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INTRODUCCION

Como es bien sabido, 1a Facultad de Medicina, es una de las denenden
cias Universitarias con mucha trascendencia, tanto en el asnecto Educati

vo, asT como el administrativo.

En ella se cuenta con un alto nimero de trabajadores administrati-
vos, 1os cuales requieren de una capacitacidon que les permita desarro-

1lar eficientemente su trabajo y motivarlos a ser mejor cada dfa.

El objetivo del nresente trabajo es dar a conocer el estudio de De-
teccidn de Necesidades de Capacitacion en Facultad de Medicina y deter-
minar con ello los curses que se requieren para el mejoramiento tanto -

del trabajador, como el de ta Facultad.

Paré 1legar al estudio de interds se tomd en cuenta: cancep#ua1iza4 .
cién de tarminos que se involucran en el tema para tener un marco de re
" ferencia, antecedentes histfricos tanto de la Universidad Nacional Autd
noma de Héxico, como de-la Facu1tad.de Medicina, aspéctos legales de ca
pacitacitn asf como de la UNAM, v por d1timo el desarrollo del estudio
de defecci6n>de necesidades. Con el objeto ya mencionado anteriormente

en Ta presente Introduccidn.

Siendo la capacitacidn una tradicidn educativa univefsitaria yel -



respeto a los trabajadores como personas sujetas a educacién y derecho,
¥

se pretende responder a ta necesidad de ofrecer dentro de la Dependen-

cia las posibilidades de responder ante un recurso importante dentro de

su estructura: EL HUMANO.

Agradezco el apovo brindado por todas aquellas nersonas que de alqu
na manera cooperaron para la realizacién del presente trabajo, asi como

a las que permitieron que el estudio pudiera 1levarse a cabo.




CAPITULO I
CAPACITACION

Para tener una idea mds clara de To que se va a tratar, se requie
re exponer algunos conceptos de 1a Capacitacidn, asi como de Adiestra-
miento y Desarrollo, elementos estrechamente vinculados en el proceso

_ de Capacitacién. Estos términos han sido objeto de miiltiples discusio-

‘nes, surgiendo asi, proposiciones muy distintas.

A continuacién se presentan varias definiciones para poder con -

ello comparar, de algin modo su similitud,

A) DEFINICIONES.
CAPACITACION:

1. "Es desarrollar las aptitudes dg! trabajador, con el propdsito

-de prepararlo para que desempefie eficientemente un puesto de trabajo".

{1).

2. "La capacitacifn puede ser entendida en dos sentidos: uno ES -
TRICTO y uno AMPLIO. E1 primero consiste en disponer de los conocimien
tos bdsicos para desempefiar adecuadamente un puestb de trabajo y pbéi- . ,

bilitar el ascenso de otros de mayor responsabilidad.

E1 desarrollo del personal engloba los aspectos de motivacién,
-inquietudes. personales, formacidn de excelencias, aspiraciones y supe-

-



racién personal. Por lo que la Canacitacién y el Desarrollo del perso-
nal se encuentra Tntimamente relacionados y pretenden el beneficio de
las instituciones a través del mejoramiento econémico, social y cultu-

ral del personal que Tabora en ellas,

E1 sentido amnlio considera la capacitacién como un canal per-

manente de cemunicacion que involucra todo nivel administrativo." (2)

3. "Es toda accibn destinada a desarrollar las aptitudes del Tra-
bajador para prepararlo en el desempefio de sus labores, respondiendo -

adecuadamente en las dreas del aprendizaje cognoscitivo." (3)

4. “Cursos que desarrollan los conocimientos, habilidades y des -
trezas de los trabajadores prepardndolos para ingresar a laborar en la
" Institucién, o para desempefiar un puesto de trabajo sunerior al que o~

cupen.” (4)

5. “Son todas las acciones destinadas al desarrollo de las aptity
des y a la adquisicidn . de conocimientos de cardcter técnico, cientifi-
coy administrat1vo, que nos permitan desempefiar mis adecuadamente las =~
1ébores de nuestro puesto, y estar mejor preparados para las oportuni-

dades  de promocidn y ascenso que se nos presenten," {5)

ADIESTRAMIENTO:

1. "Desarrollar las habilidades del personal, asf como las destre;



zas con el propdsito de incrementar la eficiencia en su puesto de tra-

bajo". (6)

2. "Cursos que desarrollan, perfeccionan y especializan los cono-
cimientos, habilidades y destrezas del trabajador con el propisito de

incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo." (7)

3. "Es toda aquella aecifn destinada a desarrollar y perfeccionar
Tas habilidades y destrezas del trabajador con el propfsito de incre -
meﬁtar 1a eficiencia en su nuesto de trabajo, respondiendo sobre todo

a las dreas del aprendizaje psicomotriz." (8)

4. "Aquellas acciones encaminadas a desarrollar y perfeccionar ha
bitlidades psicomotoras, destrezas manhales, que nos faciliten la sufi-
ciente utilizacién de materiales, instrumentos y eqdipo, necesarios pa

ra el desarrollo de las funciones de nuestro puesto.” (9)

DESARROLLO:

1. "Cursos y act1vidades no escolarizadas tendientes a formar in-
tegralmente a los trabajadores." (10) .
NOTA: Se incluye esta definicifn en el presente trabajo, por el -

hecho de que el Contratb Colectivo de los Trabajadores de la UNAH 10_5
~'toma'como una parte importante de la Capacitacién para el personal que
labora en la Instztucién y vor estar 1nvolucrado en el proceso sin - -

. que sea un elemento indiferente a &1.




2, "Procesc integral del individuo debido al aprendizaje que obtie

e al adaptarse al medio." (11)

3. "Corresponde a toda accidn que fomente nuestra maduracién y sy
peracibn integral, considerdndonos no solo dentro de nuestro ambiente

Taboral, sino también familiar y social.” (12)

Para completar estas definiciones, mencionaré aue la capacitacicn

puede dividirse en tres partes importantes:
1. Capacitacidn General
2. Capacitacidn Especifica

3. Capacitacién Especializada

"Se entiende por Capacitacidn General a todos los eventos relacio

nados con la adaptacién e inteoracidn del trabajador en su &mbito labo
ral y concerniente al manejo adecuado de las relaciones 1nterpersona -
les." (13)

“Por Capacitacifn Especializada se entiende a aquellos eventos en

-~ caminados a proporcionar conocimientos que permitan un mayor grado de
perfeccionamiento de las actividades que Sse 1leven a cabo en su puesto

de trabajo." (14)

"Capacitacion Esnecifica son todos aguellos eventos que proporcio



nan adiestramiento a los trabajadores con el fin de incrementar el co
nocimiento y el desarrollo de habilidades aplicables a su unidad de -

trapajo." (15)

Asf pues, nos damos cuenta que la capacitacidn y el adiestramien
to son los elementos primordiales para desempefiar de una manera mejor
las funciones asignadas, para percibir que Tos hechos de dirigir a -
6ha1quier actividad desarrollada son tan importantes como cualguier -

otra.

La Capacitacidn del personal constituye el elemento més importan
te para el cambio de actitudes y aptitudes del trabajador, por ello -
la capacitacién debe alcanzar a todos en un esfuerzo permanente y co-
rresponsable. Es indispensable que los trabajadores se capaciten con-
tinuamente con el fin de que su preparacitn 1lecue aiser mejor para -
realizar las labores que les correspondén y de esa manera, incremen -

" tar su desarrollo como seres-humanos, obteniendo mayores satisfaccio-
nes personales y contribuir asimismo al Togro de los fines encaminados

. en cuanto a la capacitacidn por cada institucisn.

Ahora bien, para poder entender mds a fondo lo que la capacita -
¢idn involucra, en el siguiente tema se dard a conocer 1o ate es el -
proceso de capacitacin as? como los elementos que se encuentran invo

lucrados a &1.



B) PROCESO DE CAPACITACION

Dentro de Ya Capacitaci6n existen varias etapas (segln 1o indica
el estudio realizado por el Departamento de Capacitacién dependiente
de la Direccién General de Personal de la UNAM), en é1 se menciona -
que las etapas son de oran importancia nara que el proceso pueda e-

varse a cabo.
Etapas del proceso de capacitacidn:

a) Deteccién de Hecesidades de Capacitacifn:

Dentro del proceso de capacitacidn esta etapa es de primordial -
importancia ya que los resultados de la misma nos dardn diferentes -

grados , dependiendo de las técnicas y profundidad de ellas.

E1 conocimiento de los recursos humanos tanto a nivel general co
mo de edad, escolaridad, funciones del puesto, etc., son tan importan
tes como aquellas habilidades y conocimientos esnecificos del trabaia

dor.

Dependiendo de Ta dimensién que se desee estudiar, se obtendréh

las necesidades de capacitacifn general o especifica,

Las técnicas mas utilizadas para 1a deteccidn de necesidades de

capacitacidn son las siguientes:
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~ Inventario de recursos humanos,

- Encuestas. '

- Entrevistas.

- Mesas Redondas.

Ei andlisis de los resultados obtenidos a través de las técnicas
antes mencionadas, permiten dirigir los esfuerzos de capacitacién y a
diestramiento hacia 1& satisfaccifn de 1as necesidades reales de cada

organismo.

b) Programacidn_de los Cursos:

En esta etapa segin el estudio, se toman como base las conclusio
nes obtenidas ‘en 1a etapa anterior, con el fin de definir y desarro-

1ar To siguiente:

1. Definicién de Cursos. Definir los cursos con base en 1a detec

¢idn es de primordial importancia, ya que dependiendo de ella, 'se mo- -
" dra éeguir con Ta plaheacién de Tos cursos; sabiendo como y a quiénes

- se Tes darf la capacitacién.

2, Desarrollar Temdtica de Cursos. Es importante ya que con ella

se delimitarén: tema, objetivos, alcances, limitaciones, horario, cu- . =

po, tugar fisico (qué condiciones deben tener).

3, Definicidn del Perfil del Instructor. Esta actividad indicéri B



11,

10 que es el instructor, digamos una especie de curriculum vitae, pa-
ra tener en cuenta las caracteristicas del que va a dar la capacita -

cin.

) .
4, Formacidn de Grupos. Es importante ya que por la formacién co

rrecta que se™haga de los mismos, en cuanto a nimero principalmente -

de los participantes -que se integren para tomar dicho curso.

5. Determinacion de Horarios de Capacitacién. Esta etapa es im -
portante ya que el saber en qué horario se dard la capacitacién’debe
delimitarse muy bien por las jornadas de trabajo de los participantes

asi como del instructor.

6. Eleccién de Lucares de Capacitacign. Aqui se delimitard el ti

po de aula, las caracterfsticas que principalmente debe tener (sillas
mdviles, rotafolios, ventilacidn, luz adecuada, pizarron, oroyector,

etc,)

c) ImpYantacién de Cursos:

Se entiende por implantacidn de cursos, a todas aque11as'qct1vi-
dades organizativas tanto previas como del desarrollo interno del cur.

s0, que faciliten ol proceso ensefianza-aprendizaje, como son:

1. Reclutamiento y seleccién del instructor.

2. Coordinacidn con el instructor.




Seleccidn de técnicas didacticas.

. Impresi6n de material de apoyo.
Acondicionamiento fisico de los 1ugares de capacitacidn.
Vedios de comunicacidn.

Periodos de inscripcion,

0 ~N & ;N Bt

Inauguracién de cursos.

9. Controles diarios de cursos.

d) Control de Cursos:

- Con €1 objeto de contabilizar el trabajo realizado, se establece
un’'sistema qué permita obtener informacidn veraz y oportuna en cuanto

as

1. Nimero de cursos.

2. Porcentaje de avance. ‘

3. Total de trabajadores capacitados.

4, MNdmero de trabajadores.capacitados por puesto.

5. Total de horas-capacitacién.

Asfmismo, analizar las causas de las desviaciones, a fin de pro=

poner alternativas de solucibn.

e) Evaluacién y Seguimiento:

E1 objetivo primordial de esta etapa es establecer en qué medida

se cumplen 105 objetivos fijados en cada evento de‘cdpatitacién, para
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1o cual existen diversos enfoques:

1. Evaluacidn del conocimiento (del instructor al participante).

2. Evaluaci6n del instructor en cuanto apoyos organizacionales.

3. Evaluacion de los participantes con referencia al instructor
¥ anoyos organizacionales.

4, Secuimiento del conocimiento con respecto al desempefio diario

del trabajo.

Esta etapa servird para retroalimentar el sistema, analizando los
resultados que mds adelante pueden interpretarse como necesidades de -
capacitacioén, Ahora veremos 10 que Hilda Taba nos dice al respecto de

- Una manera singtlar en otro enfoque:

"Desde e1 momento en que se concibe la elaboracién del curriculo
como una tarea que requiere juicio ordenado, es 1ndispensab1e examinar
tanto.ej orden de adopcidn de las decisiones, como el modo en que se -

'fea1izan, para asegurarse de que todos Tos aspectos importantes han si

do considerados.” (16)

Los pasos importantes que considera Hilda Taba son:

1. - Diagn6stico de necesidades.
© 2. Formulacién de objetivos.

3. Seleccidn del contenico,
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4. Organizacidn del contenido.

5. Seleccibn de las actividades del aprehdizaje.

6. Organizacibn de las actividades del aprendizaje.

7. Determinacibn de lo que se va a evaluar y de las maneras y me

dios para hacerlo.

Como podemos notar, Tos pasos que se mencienan son similares a los

_ presentados al principio del capitulo.

Para que el proceso de capacitacibn se dé en torno a las necesida
des especfficas, la deteccién o diagnéstico es esencialmente el proce-
s0 de determinaci6n de los hechos que deben ser tomados en cuenta para

_ adoptar las decisiones, y debe actuar a diferentes niveles.

Una de las funciones importantes es determinar en qué med1da.se -
cumplen lbs objetivos. Asf pues, es un andlisis suficiente v general -
de los problemas, teniendo como brop§sito generar una nueva écentuacién
y en reunir nuevas ideas con respecto al currfcu1o. reunir toda 1a in-
~ formacion para posteriormente analizar los datos que den como péuta 1a

) aproximacidn a las necesidades del estudio.

Los datos para el andlisis de Tas necesidades pueden prqvenir de
diferentes fuentes, mediante técnicas diferentes que representan_gradOS'
de exactitud y confiabilidad. La tarea principal es comenzar a trasia- "

dar los datos dispon1b1es a las necesidades de manera concreta para de
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sarrollar las decisiones preliminares sobre el contenido de estudio, -
los puntos de insistencia y los objetivos de las experiencias de apren

dizaje.

A continuacidn se dard un panorama amplio en cuanto al tema de es
tudio asf como el porque de la determinacion de las necesidades de ca-

pacitacion.

Por ser un tema de estudio muy amplio se determina el nrestar mis
atenci6n a este elemento tan complejo como 1o es la capacitacion, asf
‘pues, el poder brindar alin mis informacibn a este trabajo 1levari a la

comprensi6n del por qué es tan 1mpo§tante hoy en dia.

C)  ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
Necesitamos determinar las necesidades de capacitaci6n por varias

. razones!

- Paravque la gente sea mds productiva en su trabajo actual y es--
té 1ista para progresar.

-.borque el éxito de 1a empresa exigé un desarro]loiéptimo.de la

) Tébor individual. Esto requiere que se definan y resuelvan las .
necesidades de crecimiento de cada miembro, lo que se traduce -
en entrenamiento y desarrollo.

- Porque todas las "personas normales”, independientemente de su

Jugar en la jerarqufa, pueden hacer un buen trabajo, quieren ha
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cer un buen trabajo y hardn un buen trabajo si tienen la oporty
nidad. Esta oportunidad se da, en parte, cuando la empresa pre-
vee las necesidades de una persona de mejorar sus conocimientos,
habilidades o aptitudes. Al hacerlo, la compafifa aumenta su pro
ductividad al paso que el individuo avanza en su carrera, Otra
vez el primer paso consiste en determinar las necesidades vali-
das de entrenamiento.’

- Porque podemos desperdiciar tiempo, diners y esfuerzo cuando la
capacitacifn no estd basada en necesidades que existen o van sur

giendo:

1. Los Métodos para Determinar las Necesidades de Capacitacidn.
Hay muchos y todos tienen ventajas y desventajas. Cada uno de-
be ser adaptado a la situacidn especifica. Se pueden utilizar solos o
" combinados. Nosotros hemos c]asificado‘1os modos con respecto al méto-

do y con respecto a la fuente.

Basicamente, las necesidades de capacitacion se definen averi-
gdando To que sucede y confrontdndolo con lo que deberia suceder ahora
0 en'e1 futuro, Si hay diferencia, ésta nos da la clave para planear -

el tipo ¥ la intensidad de la capacitacién.

La herramienta perfecta para encontrar la clave es el estandar
o'punto 6ptimo de realizar el trabajo. E1 “estandar" es una aseveracidn

de preferencia puesta por escrito, que describe las necesidades que --

-



I
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existirdn cuando el trabajc sea hecho adecuadamente.

Todo trabajo tiene un punto Sptimo. Sin embargo, la mayoria de
las vaces éste estd flotando en la mente del jefe. Podemos decir con -
certeza, que tienen suerte los subordinados a quienes sus jefes han di
cho por lo menos en que consiste. Y, desde luego, son poquisimos los -
afortunados cuyo jefe ha descrito en napel el punto 6ptimo de realiza-
cion del trabajo. Un jefe que se ha tomado esa melestia debe.ser un hom
bre astute, pero no escrito, existen dos puntos en realidad: el que flo
ta en Ta mente del jefe y el que flota en la mente del subordinade. Es -

upa ldstima saber cudn a menudo son completamente distintos.

Los puntos &ntimos de realizacidn de un trabajo se pueden exore
sar en términoé nue se prestan a una medida objetiva. Los puntos dpti-
mos de trabajos administrativos, a menudo se expresan como jdénticos a
los objetivos del sector de 1a que ese determinado cerente es responsa

ble,

Las Clases de Capacitacibn necesarias son:

Las necesidades de capacitacidn pueden ser clasificadas como si
cue:

1. Las que tiene un individuo.
Las que tiene un grupo.

Las que requieren solucidn inmediata.

S (&N ] ~
. . .

Las que demandan solucién futura.
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5. Las que piden actividades informales de capacitacion.
Las que requieren actividades formales de capacitacitn,
Las que exigen instruccidn fuera del trabajo.

Las que precisan instruccién "sobre la marcha".

Las que 1a compaiiia puede resclver por si misma.

QO W O N

. Aquellas en que la compaiiia necesita recurrir a fuentes de
capacitacion externas.
11. Las que un individuo puede resclver en qrupo con otros.

12. Las que un individuo necesita resolver por s solo.

Andlisis de una Actividad {Proceso, Trabajo, Operacifn)

Uno de los modos de incrementar la productividad es mantener -
al minimo el nimero de pasos que se deben dar para praducir un articu-
1o de servicio.'Después, hay que estar seguros de que cada paso trans-
curre en el mds corto lapso, con la mejor cantidad de dinero y en el -

minimo esfuerzo.

El procedimiento es sencillo:

- Se enlistan en secuencia 16gica 10s pasos necesarios para -
producir un articulo, un servicio o una de sus paktes. Estd' 
demanda mucha atencién al detalle, no se debe-peFder un so-

. To punto del tfabajo, o del movimiento o del almacenaje. Se

repasan las notas y libros sobre simplificacidn del tfabajo.

- ) - BN T L .
< Se debe criticar severamente cada paso. ¢Todavia-lo necesi- -



tamos? &lo podemos cambiar por otro? é(es nosible consecuir

una nueva méquina o material mds barato, o un nuevo nroce-

dimiento‘que mejoren los resuitades?. Ante la creatividad -
de los encarcados, ¢qué actividad se puede cambiar de cuan-
do en cuando?. Estos cambios pueden producir necesjdades de
capacitacidn. ¢Qué nuevo conocimiento o habilidad requieren?
¢debemos modificar el conocimiento o habilidad del trabaja-
dor? lhasta qué orado, cuando por medio de quién debe efec-

tuarse el cambio?.

Andlisis de Equipo.

Una nueva pieza de equipo o l1a modificacibn del antiquo Dueden
Tlevar consioo la necesidad de una nueva capacidad manual o un nuevo -
conocimiento, o un nuevo entendimiento por parte del supervisor y los

oberadores. Por #1710 debemos contestarnos:

1. iDe qué modos el nuevo equipo (o el modificado)‘seré distin
to? '

2. LQué capacidades o conocimientos presupone?

3. ¢Quiénes los necesitan?

4. tCuéndo To necesitan? ;

5, ¢Qué nuevas actitudes.son deseables en todas las personas —. »f

que astén relacionadas con e] cambio de equipo?
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Andlisis de Problemas.

La clave para encontrar las necesidades de capacitar pueden sur
gir del an&1isis de un problema operacional. E1 problema puede haber -
surgido en parte porque un individuo o un grupo no sabfan bastante, o -
no tenfan la suficiente habilidad, o no tenian el entendimiento necesa-
rio para manejar una situaci@n imprevista en un momento dado. Para ana-
Tizar el problema con miras a la capacitacién hay que hacer alaunas pre
guntas con las cldsicas palabras: qué, porqué,vquién, cuindo, dénde y -~
cémo. £Cudl exactamente es el problema? aQuiénes estén jmplicados? -~
¢Cudndo empez6? ¢Qué clase de conocimiento faltd? O bien,.iQué clase de
‘habilidad, percepci§ﬁ, actitud? (Quiénes necesitan mejorar sus cbnoci- ”f
mientos, habilidades, percepciones y actitudes? LCuéndo 1os necesitan
adquirir? lQuién debe dirselos? ¢D6nde deben impartirse? (Como deben -

darse prosecucion?.

Cuando se analiza el problema con miras a 1a capacitacién, las
‘ ideas o sugerencias de los otros pueden Ser muy ﬁti]es. Se busca 1a ayu
.da para asegurarse del valor a la solucién y, ademis puede mejorar esa
misma soluci6n con las aportac1one§<ajenas. Sin embargo, pese a todas - ;
las ideas cuidadosas la capacitac1§n puede no ser Ta mejor soluci6n pa;
ra una situacidn dada aunque asf se crea. Otra solucidn podria ser, por

ejemplo, la supervisidn diaria del trabajo.

Andlisis del Comportamiento,

Las claves para la capacitacion pueden surgir del anilisis de



una conducta no tipica del individuo o del orupe. E1 ausentismo, sabo-
taje, falta de cuidado, accidentes y la irritabilidad, resistencia a -
la direcci6n, etc., pueden ser sintomas de condiciones que exijan una

accién correctiva que implique capacitacidn.

Andlisis de 1a Organizacién.

los defectos de 1a organizacidn afectan la actuacidn del indi-
viduo y Tos grupos. Cuando no se 1lega a las metas, hay faita de planea
cidn,‘disciplina débil, vaguedud de objetivos, ausencia de puntos Gnti-
mos de desempefio de las tareas; entonces hay también mala organizacién.
En la presencia de &stos defectos puede producir algunos de los patro-
nes de conducta individual o de grupo. E1 an§1isis de estos sintomas -
puede dar claves para encontrar necesidédes de capacitacifn, o sea ner

sonal o colectivo.

Evatuacifn del Trabajo.

La evaluacion es constante, a menudo es casual, subjetiva y no
registfada; Puede ser que ni siquiera sea discutida y éin embargo, una
buena evaluacién podrfa‘desenvocar en identificacidn de cierta necesi-

- dad de capacitaci6n. Es posible caer en la cuenta de que el evaluado -
deba mejorar sus conocimientos o habilidades o comprensidn de los obje

tivos de su puesto y su institucién.

Para mejorar 1a productividad cada dfa mds organizaciones pro-

pician 1a evaluacién formal, periédica de la actuacidn individual en-el



trabajo, desarrolldndose procedimientos esnecificos y se determinan nun

tos ptimos de realizacion de tareas que serdn usados como comparacidn.

Cualesquiera que sean los patrones y procedimientos para evaluar
1a tarea individual e) resultado es una indicacidn de las necesidades -
de crecimiento de la persona cuyo trabajo ha sido evaluado, Ta satisfac

cifn de alounas de esas necesidades corresponde a la capacitacion.

2. HMedios para Determinai* Yas_Necesidades de Capacitacifn.

La reunidn creativa o ."BRAINSTORMING"

Algunas personas han encontrado que las reuniones creativas son
un medio Gt11 para determinar las necesidades de la capacitacidn, espe

cialmente cuando se trata de aladn grupo. E1 procedimiento es simple:

- Se refine un grupo homogéneo.

- Se coloca frente a ellos en el pizarrdn, etc., una precunta

de interés comin.

- Se les pide que contesten cualguier cosa que se les dcurra,
se anotan las respuestas junto a 1a precunta en el orden en
que vayan surgiendo. No se juzgan ni se deben clasificar. Lo
que importa-son las ideas que surjan en el tiempo 1imite pre

viamente fijado.

- Cuando se acaba el tiempo se examina la lista, se identifican
Tos puntds que reclamen nuevos conocimientos, habilidades o

actitudes. Estas son las necesidades de capacitacidn, alcunas

Lves




de las cuales pueden conllevar otras necesidades como poli-
ticas y procedimientos que son claves valiosas para encon-
trar Tos modos de mejorar la productividad ain fuera de la

esfera de la capacitacién.

Los erupos BSSS(*)

Esta es una técnica de la dindmica de grupos nue se usa para ob
tener de la asamblea soluciones a un problema comin o el desarrollo de
un procedimiento. Se divide la audiencia en pequefios orupos de cuatro o
cinco personas. Cada uno nombra jefe a uno de sus miembros y a otro, se
cretario. A una sefial los grupos empiezan a discutir el problema dado.
E1 jefe dirice esa discusion dindmicamente. E1 secretario anota todo.
Al final del perfodo que generalmente dura de diez a veinte minutos el
grupo Se refine de nuevo v cada jefe reporta los resultados de la discu’
sion basindose en las notas del secretario. E1 coordinador general es-
cribe cada punto sobre el pizarrén. Encontrard que muchos nuntos se ré
piten; las repeticiones se pueden registrar afiadiendo una marca a.la a

firmacién original.

Ya que todos los arupos han dado su informe, nueden surgir ideas
de G1timo momento. Finalmente se clasifica la lista para usos nosterio

res.

(Y ET nombre proviene del ruido que los grunos original a es

tar discutiendo; "BUZZGROUPS" en el original,
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Esta técnica puede usarse para identificar las necesidades de
capacitaci6n. A una asamblea de Supervisores, gerentes o profesjonistas
{0 cualquier otro grupo homooséneo) podemos lanzar la precunta: "iCuiles
son los siguientes pasos que debe dar la capacitacién en nuestra compa-
fifa?", o "¢Qué nuevos conocimientos o habilidades son necesarias para -

‘manejar mejor el préximo proyecto o periodo de produccion?".

Las Tarjetas.

Este es un procedimiento de seleccidn forzada. Se orcaniza pri-
mere un grupo de tarjetas de tamafio ficilmente manejable y en cada una
se escribe una frase que empiece con "Como ...". No deben ser més de -
diez tarjetas. Estas se entregan a cada nersona, cuvas ideas nos intere
san para que las ponga en orden de importancia. Las puede también dejar

fuera si la idea escrita carece por completo de importancia nara ella.

E1 orden en que son colocadas las tarjetas nos da la clave no -
s61o de' l1as necesidades de capacitacién, sino que nos dice en qué secuen
cia programaria. Si ha dado las tarjetas a un grupo y no a una sola per.

sona, haga un cuadro de resultados.

Lista de Confrontacién.

Consiste en descomponer une tarea {o un nrocese, programa, acti
vidad 0 drea de responsabilidad) en una Tista detallada de sus partes o
: pasdsilégicos. A la derecha se deja una co1umna‘para noner marcas. Lue- -
a0 se da una copia de esta lista a cada una de las personas. cuyas ideas

&
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buscamos conocer. £11as sefiajan los ountos en los que les custarfa te-
ner mds conocimientos o deStrezas. Si tenemos mds de dos personas, va-
ciamos en seguida sus respuestas @ una gréfica y asi identificamos lo

que el grupo necesita de la canacitacion.

Podemos tener listas de todos timos. Un ejemplo de lista para
supervisores tendria funciones bdsicas como planear, orcanizar, operar,
controlar, descompuestas en sus elementos. Una para vendedores inclui-
ria "preparacién de una visita", "de una presentaciénf, "cierre de la
operacign", "redaccidn del informe", y sus elementos. Una lista nara -
Tos calculadores de presupuestos contarfa con nuntos come "prenaracidn
de postulados", "andlisis de metas", "distribuci6n de unidades de tiem
po", "de precios o costos" y sus elementos. Lo importante es asecurar-
§e de que cada elemento estd puesto en la Tista en funcidn del trabajo
que implica, de manera Que nodamos ver las hecesidades de capacitacidn

como necesidades de desarrollar ideas y aptitudes,

Comités.

Los comités consultivos formados pOr personas responsables de
und actividad de la orcanizacidn, o con un interés directo en ella, son
jdeales nara ayudarnos a descubrir las necesidadeé de capacitacién.'A1j
gunas cdmpaﬁias tienen comités consultivos de capacitacidn para toda la
institucién (o emprgsa). Otras los {ienen para cada drea de la capaci-
tacign: orientacién, aprendizaje, ventas, oficinistas, capacitacién tég

nica, capacitacidn a cerentes, canacitacidn a directores. Y en alcunas
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méds cada curso tiene su comité por separado.

Estos orupos consultivos ayudan al canacitador a analizar los
problemas operacionales con miras a Ta capacitacién, a planear los cur
s0s, a intervenir en la instruccidn, o a evaluar los resultados. Los -
miembros de estos comités deben ser cuidadosamente seleccionados y hay
qde estar seguros de que cada uno de ellos tienen un interés personal -
en el éxito de 1a actividad por la cual el comité es responsable. O sea
que un gerente que controla politicas, relaciones de nersonal y un ope
rador especializado autoridad en la materia serian ideales. E] mismo -
capacitador puede ser consultor "ex oficio”. Y las necesidades irdn ip

dicando las personas que deban incluirse en estos grunos.

Comoaraﬁién.

Para incrementar 1a productividad de la institucién, muchas em
plean instructores de tiempo completo. Estos hombres y mujeres capaces
y diligentes se‘dedican constantemente a inventar nuevas soluciones a
Tos problemas opéracionales, los cuales nacen de situaciones especifi-
cas muy diversas. Para resolverlas, los especialistas.entrenadores in-
ventan muchas veces m&todos ingeniosos. A menudo comparten estos méto-
dos con otros especialistas, al publicarios en el Training and'Déve1q§
ment Journal (periddico de Entrenamiento y Desarrollo), o' al asistir a

asambleas.

Es importante mantenerse en contacto con estas fuentes. Asf, -



€0 ]o-ﬂ@e htcenib han-hecho las otras. Puede aprender nuevos medios -
“de éhfrenia;ge.a problehas viejos y estar al dia con las técnicas nue-
vas, evitando estancarse. .
Conferencias.
Estas trabajan con un comité, pero no son permanentes. SGlo se
crean para confrontar un problema dado cuya solucién dependa de capaci
tacion. E1 grupo en conferencia puede aclarar puntos, determinar poli-

ticas.especificas, factores de costos, etc.

Consultores.

E1 empleado de especialistas externos a la institucién es una
forma comiin de determinar necesidades de capacitacidn y también de sa-
tisfacerlas en formas oricinales. Hay muchos despachos de administra-

cion cientifica que ofrecen estos servicios.

Es neces&rio ser cujdadoso al escoger la firma de consultores
qua se va a émplear. Quiza sea posible obtener recomendaciones de los
especié1istés de otras instituciones que ya hayan experimenfado este - -
método de los directores de asociaciones comerciales y profesionales y

también de la AMECAP e ICATI.

Los consultores externos usan una variedad de métodos al deter

minar Tas necesidades de entrenamiento: encuestas, cuestionarios, con-
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ferencias, entrevistas, andlisis de muchos tinos, estudios y observa-
ciones. Desde Tuego, ellos buscarin la colatoracidn del especialista

de capacitacion si la institucién cuenta con uno.

Consejo Personal.

Alaunas veces el consejo persohal consiste en discusiones del
especialista en capacitacion y la persona que estd buscando Tos medios
de mejorar el desempefio de sus tareas actuales o que desea prepararse
a procresar. La discusion puede originar un acuerdo sobre los tipos de
conocimientos, habilidades o comprensién que el empleado necesita. Du-
rante Ta discusién posterior a la evaluacidn entre un superior y un su
bordinado, el primero tiene una oportunidad inmejorable para sugerir -
al segundo que se capacite. La eva]uacfﬁn se centra en Ta catlidad del
trabajo, asf que al discutir esa evaluacign, las necesidades de desa-

rrollo del empleado resultan obvias.

“E1 consejo personal genera, por si mismo, necesidades de entre
namiento. Cualquier per;ona qué es responsable por el trabajo de los -
demds tiene.que practicar esto, pero también hay que dominar este méto
do y entonces resq1ta que los consejeros, sean derentes o supervisores,
deben capacitarse para aconsejar y seguir poniéndose é] dfa sobre las

técnicas nuevas con que cuenta el método.

Problemas en las Charolas de "Enfrada".

Es un método de canacitacion que consiste en dar-al sujeto un

oy
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sobre con una varfedad de papeles andlogos. En un lapso dado el sujeto
debe manejar estas situaciones escribiends 1o que ha decidido hacer pa
ra resolverlas. Al final del tiémpb, se discuten sus decisiones Y, en
1a discusidn, es frecuente gue resulten evidentes algunas necesidades

de capacitaciodn.

3. Fuentes de Informacion Sobre las Necesidades de Capacitacisn.

Las claves para determinar necesidades de capacitacidn pueden
venir de fuentes escritas. Las quejas, solicitudes, sugerencias que en
general se hacen oralmente, deben ponerse por escrito para que puedan
ser usadas como base para deteminar necesidades. La costumbre discipli
naria de escribir hace la informaci6n mds precisa y dtil y, desde lue-

go, oficial.

Articulos

Las publicaciones profesionales y de negocios incluyen articu-

os gue tratan acerca de muchos aspectos de 1a Tibre Institucidn, desde

1a investigacién hasta la produccidn y demds, as? como de noticias so-

bre hechos y tendencias que apoyan las actividades de direccidn. A meng4
.dovesfos artfculos tratan de 1a utilizacidn de personal en aspectos que
van desde Ta investigacion hecha por las ciencias sociales hasta 1os‘mg;
dbs como-1as' organizaciones mejoran su productividad mediante varias. -
clases de actividades de capacitaci6n sobre todos los niveles. Péra e}j
" capacitador, leer estos articulos es muy importante, asi puede aprender

To que otras instituciones estdn haciendo o han hecﬁo para solucionar - ’

¢
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problemas semejantes a los que tiene su Institucidn, o que podria te -

ner en el futuro.

Libros

Los Tibros, fuente tradicional de ideas, son cada dfa mds acce
sibles en el campo de utilizacidon de personal. Los titulos cubien un -
enorme nimero de materias que van desde la aplicacidn de los descubri-
mientos de las ciencias sociales hasta las funciones administrativas.
Algunos de estos Tibros reportan ejemplos de experiencias exitosas en
el campo del desarrollo del personal, cuyos resultados han sido incre-
mentados por el aprovechamiento. El capacitador pueée descubrir las im
plicaciones y sugerencias de estos ejemp1os y transferirlos, o-mejor,
adaptarlos a su propia institucidn cuando sea pertinente. Sin embargo;
dado el tiempo que toma escribir y publicar un 1ibro, el material que
hay en ellos no es fresco, en general, como es el de las revistas. No
obstante, los mejores autores de estos libros han tenido 91 cuidad0'de

incluir los datos que ellos mismos obtienen de revistas y perigdicos.

E1 Estudio de Casos

EY andlisis de casos es un método que consiste en presentar por
escrito una cuidadosa descripcidn de cualquier situacién problemitica.
E1 sujeto debe analizar el caso y proponer posiples soluciones que mues -
tran éu habiTidad y conocimientos y también sefiala las habilidades y co
nocimientos que Te faltan para resolver dicho caso éptimamente. Ekistén

en el mercado casos ya hechos, pero algunas instituciones desarrollan

SR
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los suyos propios para tratar problemas suigéneris.

Quejas

La naturaleza dindmica del trabajo permite que, de cuando en -

_cuando un individuo o grupo-perciban que algo anda mal. Esta inquietud

o insatisfaccién puede manifestarse en forma de queja. Algunas de ellas -
son orales y otras escritas. El andlisis de ellas nos brinda claves muy

Gtiles para la identificacion de ciertas necesidades de capacitacidn.

Crisis

La crisis operacional de una institucién o de uno de sus secto
res revela frecuentemente la necesidad de una capacitacién especial. -
lQué ha causado la crisis?. Debemos preguntarnos. Puede haber sido fal
ta de planeacidn o de coordinacidn, responsabiiidad mal definida, dreas

de autoridad confusas, obstdculos en la comunicacidn, etc.

La Experiencia Ajena

Muchos otros. capacitadores estdn realizando capacitacién‘preveﬂ
tiva y correctiva de todos los tipos, en todos los niveles, en todas -
Tas unidades o sectores de innumerables instituciones. Ellos han usado
muchos métodos para ser conscientes de Tas necesidades de los cursos -
que imparten. La mayoria no tiene inconveniente en compartir su expe -
riencia. Muchos To hacen a través de la ASTD por medio de sus delega - .
ciones locales, de su asamblea nacional, de su periddico. También com-

parten sus hallazoos por correspondencia y de infinitas maneras.



Indices

En toda organizacifn hay muchos tipos de datos fijos al alcan-
ce del capacitador. Esos datos registran las condiciones tal y como son.
También ayudan a indicar la direccidn en que avanzan sus funciones asi

como el tipo de capacitacidn que se necesita.

Quejas Formales

Muchas instituciones, en especial las que cuentan con sindica-
tos, tienen un procedimiento formal que sirve para que una persona o un
grupo 1lame la atenciﬁn de 1a Direcci6n sobre un problema que existe y

- que molesta a todos los que con &1 estdn relacionados.

Planes

Los planes son una fuente constante de las claves que estamos
buscando, especialmente Jos planes a largo plazo que siempre traen con
sigo 1a necesidad de capacitar. Los planes inmediatos muestran también
la necesidad de capacitacidn y coﬁ frecuencia, entrenamiento de tipo -
correctivo. E1 capacitador siempre debé estar al tanto ¢e esos planes.
Adn wds, debe tener parte &1 mismo en la tarea de planeacién, ya que -
 de otra manera los mejores pTanes pUeden fracasar al no estar bespaldg:

_dos por un personal preparado y motivado adecuadamente.

Las Polfticas
Introducir nuevas politicas y revisar las antiguas puede- oca-

sionar problemas de comunicacién y eficiencia. Si antes de implantar -

e
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las nuevas politicas es necesario que una persona o un Grupo aumente -
sus conocimientos o mejore sus habilidades, ahi hay una necesidad de -

capacitacion.

Registro
Los registros de datos fijos, de todos tipos, nos revelan nece

sidades obvias de capacitacidn, pero hay que subrayar el hecho de que

muchas veces ésta capacitacidn no concierné a las personas directamen-
te responsables de las fallas. Muchas veces el problema viene de arri-
ba y puede deberse a una mala supervi;ién por 1o que el capacitador de

be ver siempre mds alld del registro.

Informes

Otro tipo de fuente de datos es el informe, mds narrativo y de
tallado que el simple registro del dato estadistico. Hay informes en -
los que el capacitador tiene que buscar "entre lfneasf las claves para

identificar necesidades de capacitacién.

Solicitudes

Las necesidades de capacitacidn pueden ser informales general-
mente orales o formales, generalmente escritas. Las solicitudes, Tas -
que tienen la Direccién, identifican claramente las necesidades de ca-
pacitacién. Sin embargo, deben ser cuidadosamente estudiadas por el ca
pacitador antes de actuar. A menudo las solicitudes de capacitacién e

~gan inmediatamente después de una crisis o cuando ésta es inminente. Es
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to requiere capacitacidn correctiva. E1 capacitador debe insistir en -
que 1as solicitudes sean escritas y claras. Cuando la solicitud es una
orden, el especialista en capacitacidon debe actuar necesariamente y de

inmediato.

Los Rumores

El rumor, esa fuente de informacidn rdpida y algunas veces exac
ta, puede suministrar al capacitador de percepcién fina, una serie de -
datos imposibles de oir por cualquier medio. La red de circulacién de -
los rumores, entre otras cosas, tiene la cualidad de ser retroactiva, -
es decir, ademds de difundir la informacion sobre hechos pasados, actua
tes o futuros, y los modos como la gente imagina que van a afectarle -

personaimente.

Parte de la informacién que circula por la red de rumores tie-
- 'ne connotaciones agradables, propicia un interés personal en la organi.
zacién. Otra parte causa tensién y preocupacién iniitiles. Este tipo -de
rumor negativo, vuela tan velozmente, afecta la mora], crea conflictos

¥, en pocas palabras, reduce la productividad.

Aseveraciones

Hay cierfas aseveraciones hechas por individuos responsables, -
en juntas o publicaciones, que sugieren nccesidad de capacitacién.'Nhh—’
ca se hacen claramente, y el capacitador tiene que estar muy alerta pa

~ra destacar su significacian.
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Sugerencias

Las sugerencias son distintas, en cierto sentido, de las "Cier-
tas afirmaciones" y de las solicitudes. Pueden 1legar informalmente y -
hasta de modo espontdneo al capacitador, incluso se les puede presentar
en forma de pregunta, pero aiin asi siguen siendo indicaciones claras de

que hay una necesidad especifica de capacitacidn.

Sintomas

Cualquier cambio percepfib]e en las funciones de una unidad de
1a organizacidn manifiesto en la conducta de personas o grupos, o en el
ambiente, pueden dar indicadores de necesidades que requieren ser satis
fechas aln parcialmente, mediante 1& capacitacién. Hay que analjzar esos
sintomas, los de tipo negativo muchas veces tienen su rafz en su enten-
dimiento malo de un cambio en la politica o planes, que ha realizado an

“tes de comunicarlo debidamente a todo el personal de la institucidn.

Otras Fuentes

Es posible usar muchas otras fuentes de informacidn acerca de -
las necesidades de capacitacién. El1 capacitador las seleccionard de a-
‘cierdo con Tas necesidades que el grupo o Tos individuos tienen de in-

crementar sus conocimientos, habilidades o comprension general.

4, Como se Identifican las Necesidades de Capacitacisn

'

- Indices de calidad altos y bajos.

- Baja eficiencia y produccitn.
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- Desperdicio de material.
- Elevado nimero de accidentes.
- Falta de cooperacidn.
- Horas extras excesivas.
~ Mala conducta de los empleados.
- Elevado nimero de quejas y reclamaciones,
- Abandone de empleos o despidos.
- Baja moral.
. = En ceneral verificando los conocimientos y habilidades de -
sus empleados de acuerdo a 1a funcién que desempefia.
- Cuando existe un cambio de proceso (Método o Tecnoldgico)
- Analizando necesidades futuras en la organizacidn.
- Cuando se quiere tener mayor nlmero de personas entradas en

1a misma operacién.

5. Andlisis de la Gréfica de Desempefio del Trabajo.

‘Andlisis de la Gréfiéa de Desempefio del Trabajo.

En un perfodo dado la actitud de una persona fluctia hac{a aba

Jo y hacia arriba del punto 6ptimo de desempefio de su trabajo. La f]qg
tuaCidn‘depende de su.capacidad de manejar situaciones imprevistas. Es
to se registra en una grdfica que al fipal de un tiémpo. como un aho -
_por ejemp]o; se estudia la 1inea. $i encontramos una situacidn dificil

para observar, el capacitadof necesitard de una mente alerta, creativa,

ojos y ofdos atentos y boca cerrada.
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Clinica de Problemas.

Cuando un grupo homogéneo se reiline informalmente para discutir
un problema comin y buscar una solucién, éste nuede implicar capacita -

cién.

Inves;igacidn.

Las instituciones, universidades y otras organizaciones investi
gan constantemente. A veces los resultados producen nuevos productos v
resuTtados de los que ya existen. Esto hace que 1a Institucién planee -
nuevamente algunas fases de dichas actividades, lo cual imp)ica desde -
Tuego, nuevas necesidades de capacitacidn que el especia]isfa debe cap-

tar para luego ponerse en accidn.

Renresentaci6n de Papeles.

La actuacién es un procedimiento de capacitacitn en el que dos
0 mds personas representan un papel en una comedia que simula uma situa
cién de 1a vida real, en la que se da un problema presente o en proceso
surgente, Puede ser un problema operacional, de comunicacibn o de rela-
ciones persoﬁa1es.‘La manera como cada.persona que participa en el dra-
) ﬁa maneja 1é‘situaci6n, nos da la clave para conocer sus necesidadgs de :; 

capacitacién,

Pldticas Informales.

Dentrb de su organizacién el capacitador conoce a mucha gente y

sostiene conversaciones con la mayorfa. De estos digloges salen, también
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ideas sobre los tipos de capacitacidon necesarios, que de otro modo no -
se manifestarfan. E1 especialista debe buscar estas sefiales que frecuen

temente son muy vagas.

Entrevistas.

Es posible que el especialista sienta 1a necesidad de entrena-
miento en un sector de 1a Instituci6n. Para obtener informacidn al res-
pecfo debe planear una reunidn formal con una persona o un grupy. Serd
conveniente que prepare una Tista de preguntas pertinentes y durante la
‘reunién emplee todas las técnicas de la entrevista. AsT hard las pregun
tas ordenadamente, escribiendo las respuestas para poder estudiarlas -

mds tarde.

Hay otros tipos de entrevista en la organizaciﬁn, como las de -
seleccidn, rotacidn y promocién. Pero una, especialfente dtil para el -
* capacitador es la dé la salida. Una persona que deja la Institucin es-
td en pasicién de poder indicar Eomo podrian mejorar las cosas.” Algunos
de esos mejoramientos del empleado desearfan estar‘directamehte relacio

“nados con la capacitacién.

Observacidn.

El entrenador tiene absoluta libertad de movimiento en 1a Insti
,tuc16n;_Eh sis "paseos" puede observar muchas cosas indicadoras devnqu> 
sidad de capacitacién,_espec1a1mente necesidades que estdn ocultas o a-

. penas. surgen, Para observar-asf los requerimientos que &sta necesita.

i
@y



Autoandlisis.

Todas las personas "normales" se autoevalidian constantemente. -
Quieren hacer siempre 1o mejor que pueden y critican su trabajo confron
tindoTo con 1a nocidn de un trabajo ideal. AsT, saben lo que necesitan
en conocimiento, destreza, nenetracidn. Cuando se les dd una oportunidad
de expresar sus ideas, por ejemplo, mediante un programa de autoevalua-
cidn periddica con miras al desarrollo, establecido formalmente por la
Institucién nos indican 1lanamente cudles son sus necesidades, También
podemos conocer las necesidades de capacitacién en grupo, cuande confrog

tamos las respuestas de varias personas.

Simulacién.

Este método es conocido también éomo "juegos de negocios o de -
administracion". £stdén planeados de tal manera que permitan competir a
dos equipos, cada uné de 1os cuales representa un papel o Una actividad
de la organizacién. Se trata de administrar la Institucién, realizar -
una campafa o desarrollar una funcidn. 0 sea, hay que poner a los equi-
pos en una situacidn en la que tengan que tomar decisiones. Algunos jue
gos simu1an varios afios de operacidn en unas cuantas horas. Al analizar
el desarrollo del juego se nos revelan las necesidades de capacitacitn

que tienen Jos individuos y los orupos.

Inventario de Habilidades.

Alpunas instituciones han establecido 1a costumbre de inventa-
riar anualmente Tas habilidades que su personal estd empleando en su tra

N Y
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bajo. También se enlistan otras habilidades que el emnleado podrfa uti-
Tizar en otros puestos. Este inventario nermite el uso mds flexible de
Tos recursos humanos de la Institucién, especialmente cuando ésta se es
td expandiendo o reestructurando. Con €] no es mds fécil identificar crie
tas o0 puntos ciegos en las habilidades, 1o que nos permitir?a cubrirlas

mediante la capacitacidn,

Yotas.
La técnica de "notas" se usa especialmente con crupos que acaban
de terminar un curso de cavacitacién. Se da a cada persona determinado
ndmero de tarjetas y se pregunta al drupe qué canacidad o conocimientos
necesitan respecto de una materia dada. A una sefial cada persona escribe
Sus respuestas, una de cada tarjeta. Las debe escribir rdpidamente y sin
intérvalos entre ellas. Debe haber un tiempo 1imite, ceneralmente en cin
co minutos, pasado el cual se recogen las notas y se-clasifican. E1 re-
- sultado no sélp es indicador de las necesidades de canacitacidn, sino -

también evaluacifn del curso recién terminado.
" E1 sistema de “notas" tiene muchas aplicaciones y, como las "reu
niones creativas", se puede utilizar para estructurar un procedimiento,

“resolver problemas y muchos propésitos mds.

Estudios Especiales.

De cuando en cuando 1a Institucién prevee un cambio de direcciéh,

al planear a largo plazo. Asf, 1leva a cabo un»estudﬁb’profundoipara cal
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cular los efectos de ese cambjo en todos 1os aspectos. La cavacitacidn
puede ser parte de los planes. Lo mismo sucede cuando los estudios se -
dedican a investigar los modos de incrementar el aprovechamiento. Los -

resyltados pueden observar que la necesidad de capacitacidn es inmediata.

Encuestas

La encuesta es, a menudo, una de las fases del estudio, Se usa
para inventariar operaciones, medir la actitud de 1os emnleados, o para
preveer los efectos de planes a largo nlazo. Como en el caso del estu-

dio,

Pruebas.

Los “"tests" o pruebas son un método muy comiin de investiaar las
necesidades de capacitacién. Con ellos se miden los conocimientos y las
habilidades. Se dice que algunos también miden actitudes. Hay nruebas -
que requieren respuestas orales, otras precisan resnuestas escritas. -

Otras més cuya respuésta es el desarrollo de cierta actividad. En los--
resuixados podemos encontrar 1a falta de eficiencia que requiera ser co

" rregida por la capacitacién. Entre las pruebas escritas, muchas personas
prefferen la objetiva, Esta es una prueba de seleccidn forzdsa,vque bi-
de ‘al sujeto subrayar una palabra o frase, rodear algo con un circulo,
escribir la palabra que falte o algo parécido. Su gnica dificultad con-

siste en crearlas, pero, una vez hecha, -Su manejo es muy- sencillo,
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Equipos de Trabajo,

Algunas veces es necesario liberar a un pequefio grupo selecto
{de dos o més personas) de sus tareas regulares para sumar sus fuerzas
y dedicar todo su tiempo a 1a solucion de cierto problema. A1 analizar
dicho problema, 1a suma de fuerzas del equipo puede descubrir necesida
des de capacitacidn que hay que satisfacer antes de que sea posible im
plantar Ta solucifn que el grupo propone. Aquellas se especifican en ~
el reporte final del grupo.

6. Resumen.

Las necesidades de capacitacién se determinan investigando To
que sucede y confronténdolo con 1o que deberia suceder ahora o en-el -
futuro. Si hay diferencia, €sta nos dé Ta clave para planear el tipoy

a intensidad de la capacitacidn.
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CAPITULO II
LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICC Y LA CAPACITACION

A) ANTECEDENTES

La Universidad Nacional Auténoma de México, es unc de los centros
mds importantes del pafs v de América Latina, siendo uno de sus prin-
cipales objetivos impartir educacién superior, nos dard con ello la -
pauta para conocer como surgieron las ideas que orientarfan a la na-
cifn mexicana reconocer 1as etapas mis importantes de su historia has-

ta nuestros dfas.

- 1547 en abril, se firmé en Madrid la nrimera orden nara que se fun-

dara la Real y Pontificia Universidad de México.

- 1551, septiembre, Felipe I1 fimmé la cédula de fundacién de la Uni-

versidad.
< ‘1555, Paulo IV, firmé las bulas papales.
- 71595, Clemente II, firmd Tas bulas papales.

- 1833, se suprimfa la Universidad seadn el decreto exnedido por Don

', Valentin Gémez Farfas.
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1834, Santa Anna Ja reestablecid al revocar el decreto expedido por

Don Valentin Gémez Farfas,
1857, fue suprimida por decreto de Ignacio Comonfort.
1858, se restablecia por decreto de Félix Zuloaga.

1861, en el triunfo de los liberales, la Universidad cerrd nnevameg

te sus puertas.

1865, Haximiliano de Habsburgo cerrd definitivamente la Real y bon-

tificia Universidad de México.

1867, se crea la Escuela Nacional Preparatoria.
‘1910, se jnauguré la Universidad Nac%onal de México.
1929, se le otorad la Autbnomia.

1944, diciembre, el H. Consejo de 1a Unidn aprueba 1a Ley Qrg&nicé

de la Unjversidad.
'1870,. se creg el Co]egig de Ciencias y Humanidades.

1972, se cred el Sistema.de Universidad Abierta al aprubarse;su’es-
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‘tatuto.

- 1974, febrero, el Consejo Universitario decreta el acuerdo de crea-

cibn de la Primera Escuela Nacional de Estudios Profesionales.

- 1683, el Rector de la Universidad, Dr. Octavio Rivero Serrano, pre-
senté a consideracidn del Consejo Universitario, el documento que -
trata de 1a Evaluacidn y Marco de Referencia para los cambios Acadé

mico-Administrativos de la UNAM.

- 1983, septiembre, se crea el Convenio UNAM - STUNAM, para la crea-
cifn del Plan de Capacitacion y Adiestramiento para el personal de

base, Plan CADE.

Su objetivo principal es impartir educacion superior para formar -
profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos -
Gtiles a la Sociedad, organizar y realizar investioaciones, principai-
" mente acerca de las cdndiéiones y problemas nacionales y extender con

1a ‘mayor amplitud posible los beneficios de la cultura.

Una de Tas grandes conquistas que ha obtenido el Hombre es su auto
‘ nomfa, por ells 1a Universidad Nacional Autdnoma de México, al estar -
-estrechamente vinculada con las ideas del Hombre actual, Tuché durante

varias décadas por su autonomia.
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La autonomia universitaria es esencialmente 1a 1ibertad de ensefiar,
jnvestigar y difundir 1a cultura. De acuerdo a 1a Ley Orgdnica de 1945,

Ta UNAM tiene como fines:

- Impartir educacion superior para formar profesionistas, investiga-
dores, profesores unfversitarios y técnicos cuya actividad sea pro

vechosa para la Sociedad.

- Organizar y realizar investicaciones que estén vinculadas princi-
palmente con las condiciones de vida y los problemas que enfrenta -

el pafs, y

- Buscar 1a extensién de la cultura en Ta mayor amplitud posible den

tro de la sociedad.

fs decir, las funciones principa]eg de 1a Univérsidad son 1a Docen
cia, la Investigacidn y la Extension de la Cultura, De acuerdo a o -
_ dispuesto por la Ley Orgidnica de la Uhivers1dad y per la Junta de Ge-
" bierno péra el perfodo 1961-1985, fue designado Rector de la UNAM el -

Dr. Octavio Rivero Servano, asfmismo para el logre de sus fines las po

- 1{ticas que desarrollé el Sr. Rector durante su gestidn son:

- _Educacidn integral, conocimientos, cultura y deporte, para teda la

comunidad universitaria,
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- Vinculacidn de Va Universidad con la Sociedad que permitird detec-
tar las necesidades de las grandes mayorfas y de acuerdo a ellas,

proporcionar educacidn superior.

- Extensi6n universitaria, lo que hard patente que como sistema uni-

versitario se aporta a la sociedad.

- Comunidad estudiantil, integrdndola de tal forma que alcance los -

objetivos propios de su formacion.

- Administracifn universitaria, para una estructura administrativa -
canaz de interrelacionar los recursos a gran escala para desarro-

1lar las cuatro polfticas anteriores.

B) ESTRUCTURA ORGANICA
Para cumplir con sus fines principales, 1a Universidad se encuen-
tra estructurada conforme a la Ley Orgénica y el Estatuto General de

1a UNAM, de la siguiente manera:

- Junta de Gobierno,
- . Consejo Universitario,
- E1 Pector.

-~ Patronato Universitario.

- Escuelas y Facultades,

- Coleaio de Ciencias 'y Humanidades.




Colegio de Directores de Facultades y Escuelas.
Comisidn Interna de Administracion.

Direccidn General de Intercambio Académico.
Direccidn General de Planeacidn.

Secretarfa General.

Coordinacidn de Extensidn Universitaria.
Coordinacidn de Humanidades.

Coordinacidn de la Investigaci6n Cientifica.
Abogado General.

Secretaria de la Rectorfia.

Secretaria General Administrativa.

Direcci6n General de Actividades Deportivas y Recreativas,

Direccién General de Estudios Administrativos.
Direccidn General de Obras.

Direccidn General de Personal. _

Direccidn General del Presupuesto por Programas.
Direccign General de Proveeduria.

Direccidn General de Servicios Auxiliares.
Direccign General de Servicios Médicos.

Centro de Servicios de Cdmputo.

Comision de Estudios de Costos Académicos.

- Administracién de Recintos Culturales, Recreativos y Deportivos. = -

Tienda U.N.A.H.  (Ver Anexo 1).
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Por todo 1o antes mencionado 1a Universidad debe estar vinculada
con las ideas propias del hombre, de nuestro tiempo, con 1a realidad so-

cial, con el presente....

....As, Ta Universidad no serf una institucién solamente para estu
diantes, sino que dard vida, trasformacién de la realidad y espfritu mo-

tor de la historia.

C) ASPECTOS LEGALES
La capacitacidn como otros aspectos dentro de ias instituciones, es
td regida por leyes, las cuales dardn pauta a que los objetivos de ella

se lleven a cabo de 1a mejor manera.

Por ellio, es de importancia mencionar los aspectos legales que rigen

la capacitacion ya que esvel punto principal del trabajo.

La capacitacidn es un derecho constitucional de los trabajadores de
México. Las empresas cualguiera que sea su actividad, estardn ob]igadasr
a proporc{onar a sus trabajadores capacitacidn y adiestramiento para el
trabajo. (Fraccibn XIII, del articulo 123 Constitucional, Apartado

A- XIII}.

La Tey reglamentaria determinard los sistemas, métodos y procgdimiqﬂ‘
tos conforme a los cuales; los patrones deberdn cumplir con dicha obliga:
¢ién. Esta reforma fue aprobéda por iniciativa del Presidente Constitucipo

nal y publidada en el"Diario Oficial"de la Federacidn el dfa 9 de Enerc



52.

de 1978,

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Establece 1a forma como los trabajadores deberdn hacer valer sus

derechos, conforme a la capacitacidn y el adiestramiento.

TITULO TV, CAPITULO III bis.- De 1a capacitacifn y adiestramiento
de los trabajadores.

ARTICULO 153-A.- Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacién y adjestramiento en su trabajo qué le permita
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a Tos planes y pro-
gramas formulados de comin acuerdo por el patrﬁn y el sindicato o sus
trabajadores, y aprobada por la Secretarfa del Trabajo y Previsidn So
cial. Reforma aprobada por iniciativa del Presidente Constitucional y
publicada en el "Diario Oficial" de.la Federacién el 28 de Abril de -
1§78, entrando en vigor el lo, de Mayo del mismo afio.

D) LA CAPACITACION EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOHA DE MEXICO

A’partir del primer convenio del Contrato Colectivo de Trabajo‘en ’
1973, 1a Universidad e§tab1ec16 una cldusula que contenia 1a obligacién |
: de'proborcionar éapacitaciﬁn a su personal (Clausula XXX, numera1,10), o
eéta disposicion ha‘venido evolucionando en forma tal que en 1980, en
) el Contrato Colectivo de Trabajo {Clausula XL, numeral 25), se reite- . -
ra 1a disposicién de establecer cursos permanentes, eventha1es y esbg |

~ ciales para los trabajadores.
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Ante los acuerdos suscritos por la Universidad y la representacion
sindical en Julio de 1981, se plantea para cumplir con las determinacio
nes que estipula la Ley Federal del Trabajo en materia de capacitécién
y adiestramiento (1), se proponga al sindicato un método para que permi
ta elaborar, un plan integral de capacitacidn y adiestramiento para los
trabajadores administrativos de la Universidad Nacional Autdnoma de Mé-

Xico.

Como respuesta a este acuerdo, la Universidad presenta a la repre-
sentacidn sindical de los trabajadores el proyecto preliminar del Plan
Integral de Formacidn de Recursos Humanos para 1a Administracign Univer

sitaria.

"Los trabajos de actﬁalizacién y adiestramiento del personal .admi-
nistrativo del la Institucin han sido objeto de innumerables esfuerzos
de sistematizacidn y de programacién de actividades, encaminados a lo- '
grar el desarrollo personal y profesional del tarbajador universitario,

cuyo desempefio no es afin del todo satisfactorio". (2)

1., COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

'Es e1 organismo encargado de formular, aprobar,convenir j Vi~
gilar 1a instrumentacién de los sistemas y de los procedimientos que se‘;‘
imparten para la capacitacidn, adiestramiento y especializacién de 1qs §
trabajadores y sus hijos, conforme a las necesidades de la Institucitn

y los trabajadores. Estd representado por 5 miembros de la Universidad
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y 5 miembros del sindicato para aprobar todo 1o referente a planes y

programas de capacitacién, dentro de la Universidad.

2. IMPLANTACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL PARA LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA: PLAN CADE

E1 plan de capacitacidn y desarrollo de personal administrati
vo, se crea para el mejoramiento integral del personal que presta suS
servicios en la Universidad Nacional Autdnoma de México, en Septiembre

de 1983,

Debido a que la capacitacion y desarrrollo del personal en 1a
Universidad se considera de gran importancia y significacién, ‘5e crea
la necesidad de implantar cursos donde se encuentren los causes apro-

piados para la expresidn creadora y pérficipativa de dicho personal.

E1 Plan CADE, se crea por medio de un convenio en el que celg
bfan por una parte, 1a U.N.A.M.; ¥ en lo sucesivo répreséntada por el
Rector, y por la otra el Sindicato de los tabajadores de la U.N.A.M.,

y representadp por su Secretario General.

E1 plan CADE tiene como propfsito fundamental 1a instrumenta-
éién de acciones que en co-participacién con la.U.N.A.My el S.T.U.N.AM
‘ :brinden.oportunidades, en forma planificada, sistemitica y debidamente
coordinada, a los trabajadores de base de la propia Universidad, por me

dio de los cuales puedan lograr su superacidn y el desarrrollc integral

.,
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Con ello se obtendrd una serie de beneficios para 1a Institucidn y se -
dard cumplimiento a las disposiciones lecales que, martiendo del texto

constitucional reglamentan esta oblicacidn.

Los objetivos del Plan CADE, se enmarcan dentro de las funcin
nes que el proceso de administracion de nersonal contempla y cue son: -
induccidén, actualizacién y perfeccionamiento, promocién y ascenso, hi-

giene y seouridad asf como desarrollo personal.

En 1a Induccidn, el objetivo ceneral del Plan CADE es: propi-
ciar que el trabajador administrativo, considere la importancia de su -
intearacién a la Universidad y de su contribucién al meioramiento del -
ambiente laboral al que pertenece, asT como de hacerlo resnonsable y -
conciente de que los derechos que ha obtenido a través de la contrata -
cidn colectiva traen consico el cumplimiento de las obl}igaciones inhe-
rentes, con el fin de apoyar las funciones sustantivas de la Institu-

cign.

En 1o referente al objetivo de la formacion y ascenso, se plan
tea preparar personal idgneo nara la cobertura de plazas vacantes y de
nueva creacidn, que permita una apertura a las posibilidades ocupacio-

nales del trabajador y de sus hijos.

Se imnartirdn cursos nara 15,375 trabajadores distribuidos -
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Grupo Administrative

Jefe de Oficina
Jefe de Seccién
Oficial Administrativo

Secretario

Grupo Obrero

Pedn

Grupo Auxiliar de Administracidén

Intendente
Auxiliar de Intendencia
Vigilante

Ayudante de Laboratorio -

o ‘Grupo Esnecializado

Archivista

Auxiliar de Enfermeria
Bibliotacario
Laboratorista

Téenico
!

Cuenta con cinco programas de apovo, los: cuales tienen su ta: -

rea especifica
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Formacidn de Instructores
Registro, Control y Acreditacitn
Servicios de Documentacién
Difusidn

Relaciones Intrainstitucionales

Se agrupan 16 zonas geograficas, a fin de evitar desplazamien

tos y pérdidas de tiempo.

El proceso técnico de Capacitacifn comprende un conjunto de -

etapas inter-relacionadas que son:

™~

[ 32 IR < ]

E1 Plan comorende rubros tales como capacitacidn, adiestra-

miento, actualizacién y especializaci6n, como parte de Tos elementos -

Determinacidn de necesidades de capacitacign.
Programacidn y estructuracidn diddctica del contenido.
Reclutamiento, seleccidn y formacidén de instructores.

Produccitn de material impreso y de apoyo audiovisual.

:

Evaluacidn del contenido, de los instructores y de los

participantes del curso.

Inscripcidn a los cursos y emisifn de constancias.

de formaci6n y desarrollo permanente del personal, los cuales estén-des

“tinados a estimular, orientar e informar al personal -para el mejor y ma

yor ejercicio de las facultades, habilidades, conocimientos y pdtencia-

¢
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lidades susceptibles de encauzarse creativamente.

E1 Plan CADE, forma parte de las acciones de capacitacién, a-
diestramiento y desarrollo que instrumenta 1a UNAM para la totalidad de’
Tos trabajadores, cua]qufera que sea su tipo de contratacién y respecto
de todos los puestos y niveles existentes y es conaruente con 1a nolfti

ca de desconcentracidn adoptada por Ta UNAM.
Los cursos contendrdn bédsicamente 4 manuales:
1. Manual del Instructor

Manual de Informacidn- Basica

Manual de Practicas (si es necesario)

a2 W™

Manual de Evaluacién

Para la formacién de Instructores se utitizard el métqdo mul-
tiplicador, que consiste en que el primer arupo de instructores capaci-
tados para tal efecto, esté en posibi]idades de formar nuevos instructo

res y as{ sucesivamente.
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A CAPITULO III
LA FACULTAD DE MEDICINA Y LA CAPACITACION

A} ANTECEDERNTES

La Facultad de Medicina, cuenta hoy en dia con instalaciones tanto
en Cd. Univérsitaria como en el Distrito Federal y &rea metropolitana,
en ellas los alumnos y profesores pueden trébajar en condiciones de co-
modidad y estimulo.

Conforme han ido pasando los afios y con la experiencia adquirida,
la ensefianza de la medicina ha ido evolucionando simultdneamente, apoya

da en Ta tecnoloada de-la ensefianza y en la experiencia misma.

La Facultad realiz6, la revisi6n y reformulacidn de los planes de
estudic de manera que el proceso de ensefianza-aprendizaje sea dindmico,
esto es, que Ta participacidn tanto de maestros como de alumnos sea ac-

tiva.

Con ello se da un nuevo programa, con un planteamiento diferente -
a1 tradiciona], el cual imparte la ensefianza de 1a medicina en forma gg,
neral integra] y se denominra Plan A-36, cuyas caracterfsticas permiten
que el estudiante tenga la oportunidad de practicar en el sitio en don-
de Se desarrolla el aprendizaje, Creado el 12 de Mayo de 1974, por e1 -
kd%rector de la Facultad de Medicina en ese perfodo, Dr. José Laguna Gar

cfa.
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" En cuanto a la preocupacifn por 12 investicacidn con el fin de in

crementar la investigacidn bdsica y aplicada, se crea en 1971, la Divi

sidon de Investiocacidn, por el Dr. José Laguna Garcia siendo Director -

de la Facultad, donde el Dr. F&lix Cordova es el ler, Jefe de esta Di-

vision.

Antecedentes Histdricos

1578, a solicitud del Claustro Universitario, la Real Audiencia apro

b6 la Citedra de Medicina.

1768, se cred el Real Colepio de Cirugfa.

1833, Octubre 23, se cred el Establecimiento de Ciencias Yédicas.
1842, Enero 1o0., cambié de denominacidn a Escuela de Medicina.

1845, -Julio 25, por decreto nresidencial pasé a ser Escuela Macional
de Medicina.

1510, Mayo 26, la Escuela Nacional de Medicina pasS a formar parte
de 1a Universidad.

1329, cambié de denominacidn por Facultad de Medicina.

1635, cambif de denominacién por Escuela Nacional de Medi;ina.

195¢, Julio lo., E1 Consejo Universitario le otorgs 1a categoria de .

Facultad.

Su objetivo principal es impartir enseflanza superior a nivel de 11

cenciatura, especializacifn, maestrfa y doctorado en el drea de Medici-

na y la Satud, asf como sus diferentes ramas para formar profesionales,

investigadores y profesores que contribuvan al impulso del desarrollo -
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social.

B)  FUNCIONES

- Desarrollar los planes y programas de estudio que se han determina-
do e implantado para obtener los grados de licenciatura, especiali-
zacidn, maestria y doctorado en el &rea de la medicina y sus dife-

rentes ramas.

- Contribuir con el programa de formacidn de profesores e investigadp
res para la realizacidn de estudios de la UNAM, o en otras institu-

ciones que los mantengan actualizados.

- Preparar conferencias, seminarios y cursos especiales y organizar o
colaborar en congresos cientificos nacionales e internacionales re-

lativos a disciplinas que se imparten en la Facultad.

- Realizar estudios y promover actividades que tiendan a la actualiza

" ¢ifn y superaci6n académica de profesores,

B “'- Planear programas y controlar las practicas escolares de los alumfy

nos,

- Actualizar y promover el desarro1lo'pedagégic0 del personal‘acédémi-rj’r

co de 1a Facultad.
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Publicar la revista de la Facultad, materiales diddcticos, textos

técnicos y boletfnes de informacicn.
Incluye también:

- Unidades de Ensefianza en:
- Ciudad Universitaria
- Ciudad Nezahualclyotl
- Cuajimalpa

- Aarfcola Oriental
C) ESTRUCTURA ORGANICA
Para cumplir con sus funciones la Facultad de Medicina se'estructg Do

ra de la siguiente manera:

- Direccién

. - .Secretaria General
- Secretarfa Administrativa
- Divisién de Investigacidn

- - Divisidn de Estudios de Posgrado

- Divisidn de Estudios Profesionales

La Divisidn de Investicaci6n se compone de & Subdivisiones y de'una -

1f:; " Unidad Administrativa, siendo éstas:’
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- 5ubd1v1516n de Investigacién Biomédica

- Subdivision de Investigacién Clinica

- Subdivisidn de Investiracién Epidemioldaica
- Subdivisidn de Desarrollo Tecnoldeico

= Unidad Administrativa de 1a Division de Investigacién
La Division de Estudins de Posorado se compone sor:

- Secretaria de la Divisidn

- Subdivisidn de Educacion Médica Contfnua
- Subdivisidn de Especializacidn

- Subdivisitn de Maestrias y Doctorados

- Unidad Administrativa de Ta Divisidn de Estudios de Posgrado

La Divisi6n de Estudios Profesionales se divide’de la sicuiente ma

nera:

- Secretaria de Ciencias Bisicas

- Secretarfa de Educacidn Hédica

- Secretarfa de Ensefianza Clinica e Internado

- Secretaria de Ensefianza e Investicacién en Atencidén Primaria de
ia Salud

- Secretar{a de Planeacidn y Servicibs Escolares

- Secretaria de Relaciones y Extensifn Universitaria

.= Secretaria de Servicio Social
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- Unidad Administrativa de 1a Divisidn de Estudios Profesionales

Las Unidades Administrativas dependen directamente de la Secretaria

Administrativa y constan principalmente de:

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tramite

-~ Departamento de Personal

A excepcidn de algunas Unidades que constan de otros departamentos,

que posteriormente se mencionardn.
La Secretarfa de Ciencias Bdsicas se compone de la siguiente forma:

- Departamento de Anatdmfa

- Departamento de Bioquimica

- Departamento de Cirugia

- Depa}tamento de Ecologia Humana

- Departamento de Embriologfa

- Departémento de Farmacologia

- Departamento de Fisiologia

- Departamento de Histologfa L
S Departamento de Historia y Ffﬁosoffa de 1a Medicina

' = Departamento de Medicina Preventiva, Social y Salud pdblica - .
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- Departamento de Psico]dgia Médica, Psiquiatrfa y Salud Mental.(*)
La Secretarfa de Educacidn Médica se divide en 3 Coordinaciones:

- Coordinacidn de Planeacidn Educativa y se divide asf{:
. Departamento de DifusiGn Académica
. Departamento de Docencia
. Departamento de Evaluacién y Cémputo
.>Departamento de Investigacion Educativa
. Departamento del Sistema Universidad Abierta

. Unidad de Orientacidn Profesional

- Coordinacién de Comunicacién Audiovisual:
. Denartamento Técnico
. Departamento de Produccion

_ .« Departamento de Apoyo
- Coordinacién de Bibliotecas:
. Jefatura Biblioteca "Valentfn Gdmez Farfas"

. Sistema de Informacién a Alumnos

"'La Secretaria de Ensefianza Clinica e Internado se compone de:

. {*) Todos estos Departamentos constan de una Coord1nac16n de Ense-
fianza, asf como de una Coordinacién de Investigacifn, exceptc el Depar
tamento de Farmacolonfa. ,
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- Coordinacidn de Ciclos Clinicos
- Departamento de Programacifn
- Departamento de Evaluacién, y

- Departamento de Internado

La Secretarfa de Ensefianza e Investinacién en Atencidén Primaria de

1a Salud se divide: (S.E.I1.A.P.S.)

- Programa de Medicina General Familiar, que consta de:

. Primer Nivel (En é&ste se intecran las 4 Unidades Académicas):
Agricola Oriental .
Cuajimalpa
Nezahualcbyotl
Ciudad Universitaria

. Segundo Nivel

. C.AD.T,

- Departamento de Mediéinayﬁenera1, Familiar y Coﬁunifaria, y &s-
te a su .vez se divide: '
. Coordinacidn Docencia
. Coordinacién de Investicacidn
. Departamento de Nifusidn y Organizacion de Eventos

- Centro de Estudios en Atencién Primaria de la Sa1ud:(c;E.A,P.S.):' L,”
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. CADI

. Asistencia

. Auxilio Diagndstico
. Enfermerfa

Asimismo, la integra también una Unidad Administrativa.
La Secretaria de Planeacién y Servicios Educativos la forman:

- Unidad de Administracién Escolar
. Departamento de Asesorfa de Asuntos Escolares
. Departeamento de Eximenes Profesionales
. Departamento de Recursos Docentes
. Departamento de Registro Escolar

. Departamento de Tramites- Escolares

- Coordinacién General:
. Departamento de ImpTementacitn y Proyectos
. Departamento de S1stemas
0f1c1na de Estudios sobre 1a Poblacién Escolar

. Oficina de Organizacién y Métodos

La Secretarfa de Relaciones y Extensién Universitaria se componei- 
asfi:
- . Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

- Departamento de Difusién e Informacidn
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- ‘Departamento de Extensidn Académica

- Departamento de Relaciones
La Secretaria de Servicio Social se divide:

-. Departamento de Servicio Escolar, y éste a su vez por:
. Coordinacidn Area Metropolitana

. Coordinacién Docencia

. Coordinaci@n Investigacifn

. Coordinacifn Medicina Deportiva

. Coordinacién Salud Comunitaria

. Coordinacién Satud Ocupaciohal

. Coordinaci@n Sociomedicina

. Seccifn Atencidén a Alumnos

. Seccidn Estadistica

La Unidad Administrativa de la Divisién de Estudios Profesionales

consta de:

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

- Departamento de Archivo y Correspondencia

- . Departamento de Contabilidad, Presupuesto ¥ Trémite‘
- Departamento de Ingresos y Egresos '

- Departamento de Personal

. Seccién Personal Administrativo



. Seccidn Personal Docente

- Departamento de Servicios Generales
La Divisidn de Estudios de Posgrado se compone:

- Secretaria de la Divisién.
. Departamento de Apoyo Educacional
. Departamento de Asuntos Escolares
. Departamento de Med1cina General, Familiar y Comunitaria

. Departamento de Sistema de Universidad Abierta
La Subdivisién de Educacidn Médica Contfnua consta de:

- (oordinaciGn de Programas y Sistemas

- Coordinacidn Area de Profesores
La Subdivisién de Especializacién se forma:

- Coordinacign de Cirugfa

- Coordinacién de Gineco-Obstetricia

- Coordinacién de Medicina Interna

- Coordinacién de Pediatrfa

_~ - Coordinaci6n de Sociomedicina y Auxiliar Diagndético .

- . Secretario Técnico

70,
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La Subdivision de Maestrfas v Doctorados:

"~ Coordinacién de Maestrias y Doctorados en Ciencias Biomédicas
- Coordinacidn de Maestrias y Doctorados en Ciencias Médicas

- Coordinaci6n de Maestrias y Doctorados en Ciencias Sociomédicas

La Unidad Administrativa de Ya Divisidn de Estudios de Posgrado se

compone por:

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
- vDepartamento de Contabilidad, Presupuesto y Trdmite

- Departamento de Personal
La Divisi6n de Investigacién se compone de la siguiente manera:

-~ -Unidad de Bioterio
- Unjdad C.I.E.S.
= Unidad de Computo
~ Unidad de Epidemiologia ’
- Unidad de tledicina Experimental
- Unidad de Hicroscopfa Electrénica

"= Hemerobiblioteca "J.J. lzquierdo"”

Lh Unidad Administrativa de 1a Divisién de‘InVestigaciéh consta de:
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- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trémite

- 'Departamento de Personal
La Unidad Administrativa de 1a S.E.I1.A.P.S. se forma oor:

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trimite
.~ Departamento de Personal

« Departamento de Servicios Generales

Por d1timo la Facultad de Medicina consta de 1a Unidad de Implemen
tacion y Proyectos dependiente de 1a Secretarfa Administrativa y se‘cog

pone por cuatro Departamentos que son:

- . Departamento de Capacitacién
- Depnartamento de Computo

- - Departamente de Control

- Departamento de Sistemas

(Ver Anexos 1,2,3)

‘Después de haber ubicado la estructura de Ta Facultad de Hediéina‘y” S

saber en dondé esti el Departamento de Capacitacidn, ahora hablaré dé

la creaci6n del Departamento (Antecedentes).
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D) CREACION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONM

1. Antecedentes

En el complejo proceso administratiQo, frecuentemente se da gran
importancia a 1a planeacidn y previsidn, con la idea de 1o que se debe
hacer y el como hacerlo. Sin embargo, no se considera con la importan-
cia debida el ver que realmente se hagan las cosas de acuerdo a lo pro
gramado. Al iniciarse un proyecto se abruman con frecuencia los respon
sables y ante 1a carga de trabajo, aplican las medidas correctivas, so
bre 1a marcha To que da por resultado que al final se desvirtie el sis
tema y se obtenoan resultados pobres o diferentes a los esperados, v -

se piense como solucién iniciar 1a planeacidn.

Por ello se pensé crear un Departamento (posteriormente Unidad)
para que fungiera como auxiliar para que el administrador pueda Ver'cug
plidas sus ideas y mejorar Jos servicios y controles que tiene por ob-
Jetivos; si se desea realmente 1levar a cabo una reestructuracion adei
nistrativa y modificacifn positiva de hacer las cosas y llevar a buén

término Yo que se inicia.

As1, después de haber mencionado en forma global el por qué se
necesitd incorporar a la estructura orgdnica de la Facultad. de tedici-
na la Unidad de ImpiementaciGn y Proyectos, pasaremgs a exolicar:-lo del’

Departamento de Capacitacién. Objetivo y Funciones.

“EY Departamento se encuentra localizado en Ta estructura oredni

N
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ca de 1a Unidad de Implementacidn y Proyectos cuyo objetive es:

Coordinar la actualizacién y adiestramiento del personal de la
Facultad mediante cursos y/o talleres a fin de que realicen sus funcio

nes con eficiencia.

Funciones
- Elaborar y proponer cursos de capacitacién para el personal de cop

fijanza de 1a Facultad.

- Participar conjuntamente con Ja Direccidn General de Estudios Admi
nistrativos y con 1a Direccidn General de Personal (Subdireccidn ~
~de Capacitacién [CADE] ) en la programacién e imparticién de cursos,

talleres, seminarios, etc.

- Elaborar boletines, circulares y documentos informativos, con-el -~
objetivo de mantener una comunicacifn con el personal de la' Facul-

tad.

. Investigar e innovar formas de capacitacidn, mediante métodos au-

diovisuales, conferencias, seminarios, cursos, talleres, etc.

- Particivar en 1a elaboracidn, planeacién y desarrollo de nuevos -

proyectos.
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Asistir a eventos, conferencias, cursos, cuando asi le sea indica-

do por la Unidad o Secretaria Administrativa.

DESARROLLO DE LA CAPACITACION DE 1979 A 1984 EN LA FACULTAD DE
MEDICINA

En este perfodo el Departamento de Capacitacién ha 1levado a cabo

una infinidad de actividades encaminadas al mejoramiento del nersonal

adscrito a la Facultad de Medicina.

En 1979 se buscaron formas y procedimientos para efectuar 1a capa-

citacidn del personal.

De 1980 a 1983 se realizd un estudio para determinar las necesida-
des de capacitacion en la Fécu]tad y poder 1levar a cabo los cursos
que pudieran elevar la eficiencia de los trabajadores.

Como en Julio de 1981 entre los acuerdos suscritos vor la Universi
dad y 1a Representacidn Sindical, se nlantea que para cumplir con
las determinaciones que estipula la Ley Federal del Trabajo en ma-
teria de Capacitacion y Adiestramiento (1}, se preponga al Sindica

to un método que permita elaborar un plan intearal de Capacitacidn

'y Adiestramiento para los trabajadores administrativos de 1a UNAM,

deberfa el Departamento de tomar en cuenta todos estos aspectos.

En 1983 se realizd un estudio para determinar las necesidades de -

capacitacién del personal administrativo de base en el cual se anli .

RUA S )
DT .
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c6 un cuestionario. Después de este estudio, se tabularon los re-
sultados anexando unas grdficas, asimismo se elabord la relacidn

y el listado del perscnal administrativo de base para el estudio.

Postericrmente se buscaron aquellas emnresas que impartieran cursos;
haciendo un 1istado de las empresas internas y externas que impar-
ten capacitacién, y realizando un estudio de l1as mismas en cuanto

a presupuesto y el tino de cursos que imparten.

En 1984 se elaboré un curso de canacitacion (Lectura) para el per-
sonal administrativo de confianza, imvartiéndose en ese mismo afio

en el mes de febrero.

Se elaborg un folleto de Informacion Bdsica para el personal admi-

nistrativo de base. (Anexo 4).

Se colabord con Ta Subdireccién de Capacitacién en la aplicacidn -

de cuestionarios para la implementacidn de los cursos.

Se ‘colabord con la misma Subdivreccién en la Imparticidn de un cur-
so piloto "Induccidn a 1a Universidad" en el cual se canacitaron a
27 personas de los diferentes departamentos que integran la Facul- -

tad.

En mayo del mismo afio se colaboré nuevamente con el CADE para la -
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imparticidn del curso de Induccidn en el que se capacitaron a 21 ner

sonas de base.

En junio se volvig a impartir el curso cubriendo un total de S1 per-

sonas.

En agosto se elaboraron diapositivas y un Guidn del Plan CADE con ob
jeto de que la Secretaria Administrativa diera a conocer 1o que es el

Plan de Capacitacién.

En diciembre se comenzd con el estudio de Aeteccidn de necesidades -
de capacitacifén inmediata para el personal administrativo de base, -
para 1o cual también se tuvo que actualizar el directorio de las em-
presas de capacitacion y el tipo de cursos que imparten, para poder
de una manera org¢anizada, sistematizada y planeada geﬁerar Tos cursos
que puedan desarrollar en los trabajadores una mejor eficiencia en -

el desempefio Taboral.

En enero se elaboraron los formatos para formar el Directoric de las
empresas externas y organismos universitarios que pueden dar la capa

citacidn en base al estudio realizado. (Anexos § y 6).
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(Anexo 4)

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
TN, DE MEXICO
f FACULTAD DE MEDICINA

INFORMACION BASICA

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO



Dr.,

Dr.

CIPC

DIRECTORIO

Ferrnando Cano Valle
Director

Ulises Aguilar Baturoni
Secretario General

Eduardo Muioz Gonzilez
Secretario Administrativo

Rodolfo Rodriguez Carranza
Jefe de la Divisi6n de Investigacién

Romeo Gonzdlez Constandse
Jefe de la Divisi6n de Estudios de Posgrado

Ma. Elisa Celis Barragin
Secretaric de Educacidn Médica

Eleuterio Gonzélez Carbajal
Secretario de Ciencias Bisicas

Eduardo de Anda Becerril
Secretario de Ensefianza Clinica

Mario Colinabarranco Gonzilez
Secretario de Internade y Servicio Social

Humberto Gasca Gonzilez

Secretario de Planeacién y Servicios Escolares

Carlos Olivares Urbina ‘
Secretario de Extensidn Universitaria

Horacio Garcia Romero

Secretario de la Divisién de Estudios de Posgrado

Ma, Teresa Cort6s Gonzilez

Secretario de Enseflanza e Investigaci6n En Atemcibén

Primaria de la Salud,




(Anexo 4)

. UNTVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
. DE MEXICO
,; FACULTAD DE MEDICINA

 INFORMACIGN BASICA

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DR. OCTAVIO RIVERO SERRANO
Rector

LIC. RAUL BEJAR NAVARRO
Secretario General

C.P. RODOLFO QOETO MOTA
Secretario General Administrativo

.DR. LUIS F. AGUILAR VILLANUEVA
Secretario de Rectoria

LIC. CUAUHTEMOC LOPEZ SANCHEZ
Abogado General

DR. JAIME MARTUSCELLI QUINTANA
 Coordinador de la Investigacitn Cientifica

LIC. JULIO LABASTIDA MARTIN DEL CAMPO
Coordinador de meanidades

LIC. ALFONSO DE MARIA Y CAMPOS
(oordinador de Extensi6n Universitaria



DIRECTORIO

Fernando Cano Valle
Dirsctor

Ulises Aguilar Baturoni
Secretario General

Eduardo Mufioz Gonzilez
Secretario Administrativo

Rodolfo Rodriguez Carranza
Jefe de la Divisi6n de Investigacibn

Romeo Gonzflez Constandse
Jefe de la Divisién de Estudios de Posgrado

Ma. Elisa Celis Barragin
Secretaric de Educacién Médica

Eleuterio Gonzdle:z Carbajal
Secretario de Ciencias Bisicas

Eduardo de Anda Becerril
Secretario de Ensefianza Clinica

Mario Colinabarranco Gonzilez
Secretario de Internado y Servicio Social

Humberto Gasca Gonzdlez

Secretario de Planeacibn y Servicios Escolares

Carlos Olivares Urbina
Secretario de Extensién Universitaria

Horacio Garcfa Romero

Secretario de la DivisiSn de Estudios de Posgrado

Ma, Teresa Cortés Gonzilez

Secretario de Ensefianza_e Investigaci6n En Aten516nv

Primaria de la Salud,




JEFES DE DEPARTAMENTOS DE CIENCIAS BASICAS

Dr,

Dr.

or,

e,

Manuel Granados Navarrete
Jefe del Departsmentc de Anatomia

Enrique Piiu Garza
Jefe del [epartamento de Bioquimica

Silvia Giono Cerezo
Jefe de! Departamento de Ecologia

Nicolis Sastre Ortiz
Jete del Departamento de Educacitn y
Técnicas Quirfrgicas

Amelia Simaro Bishop
Jefe del Departamento de Embriologia

Jesis Ninomiya Alarcbn
Jefe del Departamento de Fisiologia

Joaquin Carriilo Farga
Jefe del Departemento de Histologia

Carlos Viesca Trevifio
Jefe del Departamento de Historia y
Filosotia de la Medicing

Eleuterio Gonzédlez Carbajal
Jefe del Departamento de Medicina Social,
Preventiva y Salud Pablica

Ramfn de lo Fuente Mifiiz
Jefe del Departamento de Psicologia ~ed1ca,
Psiquiatria y Salud Mental

Héctor Abelarde Rodriguez Martinez
Jefe del Departemente de Patologia del
Hospital General

sy e



INFORMACION BASICA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO .

FACULTAD DE MEDICINA

 SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

R



1L
I11.

INDICE

INTRODUCCION

ESQUEMA DE LA FACULTAD DE MEDICINA tevuvivnesss
ORGANIGRAMA (FACULTAD DE MEDICINA) uvrvvnsans
ORGAN]IZACION
1.1, FUNCIONES «vavinvrontnanieesinsannransnnss
S C PUESTOS ¢isusnnes
DERECHOS
3,1 DESCANSO SEMANAL 4vrevasttatitvransresnnns
3,2 DIAS ECONOMICOS 4vvrusrasnenasacrnnisranns
3.3 VACACIONES vuvrnrnnrtntnstnnnnensvensentens
3.4 LICENCIAS Y PERMISOS vrvaversisnnnnnrtnsann
3.5 LICENCIA POR GRAVIDEZ susvacnunsinsarsnnons
QBLIGACIONES
CONDJCIONES GENERALES DE TRABAJO.
5.1 JORNADAS LABORALES, SALARIO Y PRESTACIONES.
CIONES SOCIALES s sevetsoraevisaronisnsnss
PRESTACIONES CULTURALES +tvvvvtensnsvvnnssnosss
CITACION ESTRAMIENTO tvevvnvusnesranss

$ i ; S 11 TR AR R R EE RN

WIH!GC'!!|!||I|||;I|0!HIlolollnllu

1
13
19
2
22
22
23
23
27
3
31
39

45 -

49

61



INTRODUCCION

Para que vayas conociendo nuestra organizacién interna
y tu participacidn activa dentro de la Universidad; asf como
los derechos y obligaciones que te corresponden, se te pro -
porcionard a continuaci®n la informacién bisica necesaria -

que como miembro de &sta Institucidn requieres.

Por ello, el principal motivo para la elaboracién del
presente folleto, es darte una cordial bienvenida a la Facul-
tad de Medicina de la Universidad Nacional Auténoma de México;
ya que desde hoy fommas parte del equipo de trabajo de esta
Facult#d ¥y nuestro deseo es que te sientas a gusto con noso-

tros.

Esperamos sea de tu agrado; asi como, cuentes con la in-

formaci6n bisica en el momento que la necesites.

La Universidad Nacional AutSnoma de México, tiene como

funciones ﬁésicas:

- DOCENCIA



"= INVESTIGACION
- DIFUSION DE LA CULTURA.

As{ como brindar apoyo administrativo necesario para

que exista un fundamento armSnico dentro de ella,

En esta Universidad, se encuentra ubicada la Facultad
de Medicina, que se encarga de formar profesionales en el

Area de la salud.

Y es en ella, en la cual ingresas hoy como miembro ac

tivo de trabajo.

1
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ESQUEMA DE LA FACULTAD DE MEDICINA




Edificio:

Se Ubica:

Divisifn de Investigacign,

Secretaria de Investigacifn Sociomédica,
Secretaria de Investigacidn Clinica.
Secretaria de Investigacifp Biomédica.
Unidad de COmputo.

Unidad de Bioterio.

Microscopia Electrénica.,

Unidad de Medicina Experimental.,

Unidad Administrativa DivisiSn de Investigacidn,
Depar tamentos de:

Ecologfa.

Embriologia.

Histologia.

Fisiologia.

Hemerobiblioteca "J.J. Izqulexdo",

Direccidn

Secretarfa General,

Departamento Medicina General Familiar y Comunitaria,

Secretarfa de ExtensiSn Universitarie,

Secretarfa Administrativa,

Secretarfa de Fnsefianza Clfnica,

Coordinacidn, ComunicaciSn Audiovisual,

C.R.A.A.

Departamento de Anatomfa,

Departamento Medicina Social, Medicina Preventiva y

Salud Péblica. ‘|

Secretaria de Educacidn Médica,

Secretaria de Ciencias Bfsicas, ,

Unidad Administrativa de la Divisifn de Est., Profesiof
nales.

Unidad de Implementacidn y PtOyectos.

Auditorio.

Departamentos de:

Educacidn y Técnicas Quirfirglcas,

Farmacologia.

Bioquimica,

Biblioteca " Valentfn Gimez Farfas ",

Secretarfa de Planeacidn y Seryicios Escolares. R
Secretarfa de Internado y Servicio Social. g

Depar tamento de Psicologfa Médica, Psiquiatria y S;M;
Area de Talleres g
Divisifn de Estudios de Posgrado. ( ler, Piso).
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UBICACION

Secretaria de Investigacién Epidemiolégica.
Secretaria de Investigacifn Clinica.
Secretaria de Investigacién Biomédica,
Secretaria de Desarrollo Tecnoldgico,

L B -
- . »

.

. Secretaria de Ciencias Bisicas. .
6. Secretaria de Educacién Médica.
7.  Secretaria de Ensefianza Clinica.
8. Secretaria de Planeacién y Servicios Escolares.
9. Secretaria de Extensibn Universitaria,
10.  Secretaria de Internado y Servicio Social.
11.  Secretaria de Medicina General Integral,

12,  Subdivisidn de Especializacién.
13.  Subdivisifn de Educaci6n Mgdica.
14,  Subdivisi6n de Maestrias y Doctorado.



- 1, ORGANIZACION



ORGANIZACION

Como podris ver, dependemos de un Titular de la Depen-:
dencia, el Director, de un Secretario General y un Secreta -
rio Administrativo, ademis existen tres divisiones muy impor

tantes:

Divisién de Investigacién

Divisién de Estudios Profesionales

Divisifn de Estudios de Posgrado

Asf como una Secretaria de Ensefianza e Investigacién -
en Atenci6n Primaria de la Salud, donde se ubica en el Orga-

nigrama,

En pocas palabras te explicaremos cada uma de las reas
académicas, para después referirnos mis ampliamente a lo que,
. hacemos en la SECRETARTA ADMINISTRATIVA.

La Divisifn de Estudios Profesionales, se encarga de -

' preparar Médicos Cirujanos a nivel licenciatura.

la Divisi6n de Estudios de Posgrado, abarca tres aspec-

U gy
WA



tos fundamentales:

- Se encarga de disefiar e impartir cursos de actualiza
ci6n de conocimientos para Médicos Generales; !

- De la formacién de especialistas en las diferentes -
ramas de la Medicina Clinica;

- Y de la formacién de personal a nivel Maestrfa y Doc

torados en Ciencias Mfdicas, Biomédicas y Sociomédicas.

La Divisi6n de Investigacifn, tiene la funci6n de auxi-
A
liar a los estudiantes de medicina, en su formacidn cientifi -
ca, asi como formar investigadores que contribuyan al avanceil

del conocimiento biomédico, clinico y medio social, |

La Secretaria de Ensefianza e Investigacidn en atenciSn'{i
Primaria de la Salud, también prepara profesionales a niveif{f

licenciatura pero mediante un programa en el que se instruye :

‘ y habilita desde su inicio a los alumnos, llevdndolos a pra A

Después_de mencionarte de una nancra general lo que és -

ticar en donde se demanda la atencién médica,

10




tas divisiones realizan, seguiremos con la SECRETARIA ADMI-
NISTRATIVA,

La Secretaria Administrativa, brinda apoyo adininistra -
tivo; se encarga de proporcionar 1los recursos humanos, mate
riales y financieros para cada una de las Divisiones y la -
coordinacibn, a través de su respectiva Unidad Administra -

_tiva,
1.1, FUNCIONES:

~ Entre nuestras funciones, somos responsables de asignar

recursos humanos a las diferentes Divisiones, Secretarias y-

© - Departamentos.

Por ello al considerarte a tf, es por ser el mejor can-

-didato para el puesto que ocupas a partir de hoy.

Queremos integrarte a nuestro grupo de trabajo, porque-

. serds una parte muy importante en el desarrollo de las acti-
. : ‘vid'ades de esta Dependencia. Es importante que tengas cono-
o E:‘uniento qué en cada Unidad Admiﬁistrativa, se encuentra un
~ Departamento de Personal el cual es responsable de 1llevar a |
11



cabo todos los trdmites administrativos a la brevedad y con

la discrecifn necesaria del caso,
Sus funciones son:

- Elaborar oficios de presentacidn sobre la ubicacién

del personal de nuevo ingreso.

- Elaborar, asignar y manejar las tarjetas de control
de asistencia asi como supervisar el pago cportuno de tu sa-

lario,

‘Pero es de suma importancia que conozcas tus derechos,
y obligaciones sefialadas en el Contrato Colectivo de Traba - :

jo del Personal Administrativo en las leyes y reglamentos.

Por ello se te presentan a continuacidn los aspectos - |

que consideramos méis importantes.



11, DEFINICION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS :




DEFINICION

- Trabajador Administrativo, es la persona fisica que -
presta servicios no académicos a tales universidades, o --
instituciones,

Clasificaci6n de los trabajadores administ:ativos:

1. Trabajador de Confianza

2. Trabajador de Base |

3, Trabajador Temporal

TRABAJADOR DE CONFIANZA,

1. Son aquellos que realizan funciones de Direccién, -

- Inspeccitn, Fiscalizaci6n y Vigilancia de carficter general -

no tabulados, asf como relacionados con trabajos personales-
estrictamente confidenciales de los Directores de Facultades,
: Escuelas, Direcciones de Servicios, Coordinadores, Directores

de Institutos y Centros dentro de sus dependencias.

_Ninglin empleado de confianza podri inmiscuirse en asun-
© tos oficiales de sindicato,

TRABAJADOR DE BASE,
2. Son"aqueilos que ocupan definitivamente'una'plaZA -

15



tabulada conforme a las normas del contrato.

TRABAMADOR TEMPORAL:

3. Son aquellos que son:
a) Contratados por obra determinada

b) Por tiempo determinado.
Las ramas del personal administrative son:

a) Administracién:

- Almacenista.

- Jefe de Departamento.

- Jefe de Oficina,

- Jefe de Seccibn.

- Jefe de Servicio.

- Manejador de Fondos.

- Oficial Administrativo.
- Secretario.

- Multicopista.

~b) Auxiliar de Administracién:» |

- 16



~ Supervisor,

Intendente,

Auxiliar de Intendencia,
Cficial de Transportes.
Vigilante.

Ayudante de Laboratorio,
Telefonista.

Auxiliar de Forense,
Profesional:
Profesionista.

Médico,

Psicblogo,

Trabajador Social,
Especializado Té&cnico:

Archivista,
Bibliotecario,

Estadigrafo. S

| Fot6grafo,

Laboratorista,

- Publicista,




- Técnico.

- Dibujante,

e) Especializada Obrera: y

f) Obrera:

- Albaiiil,

-  Carpintero.
-  Electricista.
- Herrero.

- Meclnico.

- Pintor, |

-  Plomero,

18
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3,1 DESCANSO SEMANAL,

Por cada 5 dfas de labores, el personal administrg_
tivo disfrutard de 2 dias de descanso a la semana, que Serén
los dias sébado y domingo. Y los que laboren esos 2 dias se

Td entre lunes y viernes el descanso respectivo,

Cuando una jornada abarque horas de dfas festivos-
~de descanso, las horas laboradas en esos dias se pagarin por
razn del salario doble,
Al personal que trabaje el 27 de marzo, se le paga
ra salario triple.
- Son dfias de descanso obligatorio, con goce de sala
rio! |
- lo, de Enero.
- 5 de Febrero.
- 21 y.27 de Ivhfzo.
V jueves y viernes de la Semana Santa.
- 1%, 5, 10 y 15 de Mayo.
- 1°, 15.y 16 de Septienbre.
- 12 de Octubre,



- 1°, 2y 20 de Noviembre.

- 1°, de Diciembre ( Cuando sea cambio de Poder Eje -
cutivo: Cada 6 afios). '

- 12y 25 de Diciembre y demis que sean pactados con- -
la UNAM y el STUNAM. | R

Cuando alguno de &stos dfas coincida con sébado y Qi
domingo, la InstituciSn cubriri un dia mis de sueldo siempré
que no excedan de 3 al afio. '

5.2 DIAS ECONCMICOS:

Los trabajadores durante el aflo, tendrin derecho a --;-
faltar a sus labores percibiendo su salario integro hasta »
por 10 dias laborales,

Se debe solicitar permiso previamente y no se podré 5

exceder de 3 consecutivos, -

3.3, VACACIONES:

Se podrd disfrutar de ellas: .~ ‘



Teniendo mids de 6 meses de servicio,hasta 15 afios se-

r4n 2 periodos anuales de 10 dfas hibiles c/u y uno de 10

dias naturales, que no incluiri dias de descanso obligato

Tio.

Y relativamente ir4in aumentando, segfin el tiempo en

el que prestes tus servicios a ésta Institucién.

Pero esos perfodos de vacaciones no serin acumilati

vos con los del afio siguiente.

3.4 LICENCIAS POR GRAVIDEZ

En caso de tener hijos ( si eres mujer) cuando estén -
.enfermos tendrds derecho de pedir permiso con goce de sueldo
hasta 8 dfas habiles,

- Se tramitarén licencias a mujeres trabajadoras con-

" derechos a 90 dfas de descanso con salario Integro en caso de -

gravidez disfrutando de un periodo de descanso de 45 dfas an-
tes de la fecha prevista para el parto, y 45 dfas después -
dellparto, en perfodo de lactancia tendrd también derecho de

_  disfrutar de 1 hora diaria con descanso extraordinario duran-
23



te un perfodo de 6 meses que contari a partir del dia en que

se presente a’ trabajar.

Ademis, se les proporciona una canastilla con valor de - q

$1,000,00 que se entregard en la Tienda UNAM,

- Licencias por enfermedad, los trabajadores universi -
tarios tienen derecho a percibir su salario fntegro conforme

a lo dispuesto por el ISSSTE.

y serén:

1) Cuando se tengan menos de 1 aflo de servicios, hasta 15 -
dias con goce de salario Integro y 15 dias mds con medio sa - 3
lario, o
2)  Por uno a menos deé cinco afios de servicios, hasta 30 - .
dias con goce de salario integro y hasta treinta diasvmés Con i:
medio salario.
3) - Por cinco a menos de diez afios de servicios, hasta cua’e.g
renta y cinco dias con goce de salario integro y hasta cuatQ§f 
ta y cinco dias mds con medio salario. o
~4)  Por diez a menos de quince afios de servicios, hasfh<sé'Q }
. o

- ‘senta dias con goce de salario integro y hasta seSentaldias:-}*



mis con medio salario.
5) Por quince o mis afios de servicios, hasta noventa dias
con goce de salario Integro y hasta noventa dfas mis con me-

dio salario,

6) Si al vencerse las licencias con salario Integro y me-
dio salario continfia 1la incapacidad las licencias se prorro-
garfin, ya sin goce de salario, hasta totalizar en conjunto -

doce meses.

- Se tiene derecho a los servicios del ISSSTE, puesto
-~ que en la UNAM todos estamos afilisdos a esa Institucién.

- La credencial se tramita en la Direccidn General de-
. Personal de la UNAM,

- La Universidad al ingresar te proporcionari todo lo-
. hecesario en cuanto a materiales, ropa,litiles e iﬁstnmzen -
tos de trabajo indispensables.

| ‘- La UNAM defenders sin costo alguno para el trabaja -

‘dor ‘en caso de accidente automovilistico; a los que utilicen -




transporte de la Institucién,

2%




IV, OBLIGACIONES -

B




Deberds desempefiar tu servicio bajo la direccién de

los representantes de la UNAM,

Ejecutar el trabajo asignado, con la intensidad cui

dado y esmero adecuados.
Observar buenas costumbres durante el servicio.

Cumplir con las obligaciones que imponga el regla -

mento interior del trabajo.

Guardar reserva de los asuntos cuya divulgacitn per-
judique a la Instituci6n,

Asistir puntualmente a sus labores exceptuando los -

casos justificados.

Someterse a revisi6n médica para comprobar que no -

- tiene alguna enfermedad contagiosa o incurable.

Prestar servicio o auxilio, cuando por algln accidég
te peligren las personas o bienes de la Universidad,
Uy COnpaﬁeI:os de trabajo; siempre y cuando no pongan-
en peligro su vida, |

Restituir los materiales no usados y conservar en -
' 29
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buen estado las que se proporcionen para desempefiar -

las labores.

Estd prohibido usar f{itiles y herramientas suminis -
trados por la UNAM para otros fines que no- sean los

indicados.
Ni sustraerlos sin el pemmiso correspondiente.

Laborar en estado inconveniente por influencia del -

alcohol o de algtm narc6tico.

Est4 prohibido portar amas de cualquier clase duran-

te las horas de trabajo,

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permi -

so del jefe inmediato.

Hacer rifas o ventas de cualquier articulo durante la

jornada y centro de trabajo.



YV, CONDICIONES GENERALES

DE TRABAJO

(Jornadas Laborales,.
Salarios y Prestaciones)

3




En la UNAM y por consiguiente en la Facultad las jorna-
das que se han establecido para el personal administra-

tivo funcionan asi:

Si eres personal obrero o auxiliar de administracién, -

trabajards 40 hrs., a 1a semana ya sea turno mixto o -

diurno.

a) La jornada diurnz seri de 7 a 15 hrs.
b) la jornada mixta serd de 14 a 21,30 Hrs,

Si perteneces al personal de vigilancia cumplirds 40 ho
ras, a 1a semana en turno diurno, mixto, nocturno; o -

bien sébados, domingos y dias festivos.

a) Turno diurno serd de 6.30 a 14.30 hrs. cinco dfas a
la semana,
b} Turno mixto, serd de 14 a 21,30 hrs.

cinco dias a la semana,

- ¢) Turno nocturno serd de 21 a 6.30 hrs.

del dfa siguiente en jornada terciadé,

33
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d) Turno de sibados, domingos y dfas festivos serd -
de 6.30 a 21,30 hrs, los dias sefialados.

- El personal de administracidn, profesional, espé-

cializado técnico y especializado obrero, cubre una -
jornada diurna o mixta con una duracién mixima de 32-

horas a la semana,

a) Jornada diurna 8.30-14.30 hrs. lunes a jueves y -

de 8.30-14.00 hrs. viernes.

b) ' Jornada mixta 16-22 hrs, 5 dias a la semana,
- Y los trabajadores que lahoran plaza y media Cum-
plen wna jornada de 48 hrs. a la semana segln las ne-

cesidades de la dependencia y seri:

Lunes a jueves de 8,30 a 15,00 Hrs, y reiniciarin de-

las 17 a las 20.15 hrs. viernes 8,30-15 hrs, y de 17-

19,30 hrs.

- El registro de la asistencia se hard en tarjetas -

oficialmente autorizadas y por medio de relojes marca = -

dores.

- Debes firmar la tarjeta el primer dia de cada quin-



cena y no podrds marcarla si llegas mis de 20 minutos
antes de la hora o si sales faltando 5 minutos para -
tu hora de salida o bien si sales pasados 20 minutos-
después de la hora: excepto que hayan autorizado tiem
po extraordinario;

No podri marcarse la tarjeta de otro empleado,
Recuerda que los retardos motivardn la reduccién pro-
porcional de tu salario y pueden ocasionar notas ma -
. las y genei'ar sanciones,

a) El retardo de 15 minutos estd sujeto a toleran -
cia sin deduccién alguna del salario,

b) El retardo de 16 a 30 minutos motivari la deduc -
cién proporcional del salario,

c¢) El retardo de mds de 30 minutos motivard que se -
impida marcar tu tarjeta de asistencia, a menos que -
tu jefe immediato la autorice.

* Recuerda que la puntualidad es la base de la disci -
plina,

Cada afio 1a Facultad de Medicina hace piiblico recono-

cimiento a los empleados si no incurres en faltas -
| 35
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2)
3
4)
5)

,6)"

36

de asistencia, ni retardos injustificados, asimismo, -
la UNAM te gratificarid con el equivalente a 10 dias -
de salario.

Y también podrés disfrutar de 30 minutos al dfa para -
tomar alimentos.

Por cada 5 dfas de trabajo podris descansar 2, que se-
ré&p de preferencia los dias sfbado y domingo.

Los pagos de salarios serén los dias 10 y 25 de cada
mes y serd en condiciones gportunas el mismo di_a de pa
go en sus propios Centros de Trabajo.

Solo podrén hacerse retenciones, descuentos o deduccio
nes al salario de los trabajadores en los casos'siguieg_ : f
tes.

Al trabajador que tenga deudas con la UNAM por éoncep -
to de anticipo de sueldos. |

Por concepto de cuotas sindicales,

Por aportaciones a cooperativas.

Por fondo de ahorro y seguro del Trabajador,

Descuentos ordenados por autoridad judicial,

- Descuentos ordenadcs del ISSSIE.



7)
8)

9.

| 10)

- a)

b)

a)

Cubrir cantidades de error pagadas en exceso.
Retencidn de impuestos sobre productos de trabajo.

Los descuentos con excepcién de los puntos 5y 6 no po
drin ser mayores del 30%, del excedente del salario mi-
nimo.

Por descuentos de crédito FONACOT.

El pago por jornadd extraordinaria:

Para hombres se pagard a razdn de salario doble, pero -
cuando exceda de 3 horas diarias o de nueve a la semana
se pagari a razén de salario triple,

Para mujeres se retribuirf a razdn de salario triple -
desde el primer momento,

El trabajo del dfa domingo se compensard con prima adi-
cional del 47% del salario de cada dfa,

El pago por dias de descanso, sidbados, domingbs, dias -
festivos, independientemente del salario, percibird wn-
salario doble por el servicio prestado,

El aguinalde seri de la siguiente manera:

El que labore a la fecha del pago.y tenga en la presta-

cifn sus servicios ininterrumpidos cuando menos con 6 -
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b)

c)

d)

meses, se le dard el importe de 40 dias de salario.

Cuando tenga servicios inintermmpidos de 3 meses, pe
ro menos de 6, el importe serd de 20 dias de salario.
Al que no se encuentre laborando a la fecha del pago-

de la gratificacibn se le cubrird en forma proporcio- .

" nal a los meses laborados.

El aguinaldo se cubrird entregando la mitad a mis tar
dar la la. quincena de diciembre y la otra mitad a -
mis tardar la primera de enero del afio siguiente. |
Se otorgari una prima por antiguedad por cada afio de-.
servicio caumplido: éritre el 5°. y 20°, afios 1.5% y a
partir del 21°. 2.
El pago serd automitico y se incluiri, en el cheque -'-,_j
corresporidiente. e
Si consideras algfin error en el pago de tu salario, :
notiffcalo al Departamento de Personal de la Unidad

Administrativa que te corresponda,




VI, PRESTACIONES SOCIALES



Al trabajador que se jubile o pensione, independiente
mente de cualquiera otra prestacifn a la que tenga derecho,
una gratificacién en atencién a su antiguedad, conforme a la
siguiente tabla;

A) De cinco a menos de quince afios de servicios el im
porte de doce dias de salario por cada afio de servicios pres
tados,

B) De quince afios de servicios en adelante el importe
de catorce dias de salario por cada afio de servicios presta-
dos,

C) En tratindose de las mujeres trabajadoras, las -
prestaciones anteriores serdn incrementadas en un dfa por -
afio de servicios prestados,

- Pago de gastos de defunci6n, el cual se hace tam -
bién de acuerdo a los afios de servicio.

‘8 meses por 10 afios de servicio,
9 meses por mds de 10 afios hasta 20 afios,
10 meses por mds de 20 afios de servicio,

- Seguro de vida de grupo de $160,000,00 con doble -

indemnizaci6n por muerte accidental colectiva, Los Trabaja-
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dores asegurados independientemente del costo de la prima se-

guirsn pagando la cantidad de $ 50,00 por tal concepto.

Como estamos afiliados al ISSSTE los deudos podrén op-
tar por el servicio de sepelio de esta Instituci6n, pe
10 en todos los casos la UNAM cubre los gastos de de -
funcidn en la fecha respectiva los que se deducirin --
del importe de esta prestacibn,

las madres trabajadoras universitarias pueden contar -
con el servicio de la guarderia, si sus hijos son mayo

res de 45 dfas y hasta 6 afios de edad.

Se hace extensiva a los trabajadores viudos o divorcia

dos que tengan la custodia de sus hijos.

Si en el caso, no encuentras lugar en la Guarderia se -
te otorgard una cuota mensual de $ 2,600,00 mis los gas

tos de inscripcidn por nifio.

La Universidad para tu beneficio ha instalado tiendas -

de autoservicio en donde puedes encontrar una gran move -

dad de articulos de primera necesidad,



Con objeto de proporcionar a los trabajadores articu-
los bﬁsicos, a través del sistema de tiendas entrega-
14 una despensa al mes para cada trabajador con valor
de $ 1,850,00,

Péra efectuar los trémites de obtencién de credenciai,
acude al Departamento de Personal de tu Dependencia.
También se dispone de farmacias que estin en las mis-
mas tiendas adquieriendo los medicamentos a precios =-
mddicos. '

En los casos en que el médico prescriba anteojos, apa-
ratos ortopédicos auditivos y sillas de ruedas, la --
UNAM los proporcionard gratuitamente y de buena cali -
dad, | |
Cuando sean lentes de contacto la UNAM pagard el 100%°
del importe de dichos lentes, Haciéndosé extensiva a
los hijos de los trabajadores.
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VI, PRESTACIONES ‘CULTURALES




Para las distintas actividades tanto culturales, de-
portivas y recreativas que la UNAM organice, te darin

las facilidades necesarias para su ingreso.

Se otorga a todos los trabajadores cbnyuge e hijos --
que ingresan a la UNAM, como alumos becas equivalen-
tes al importe de su inscripcién, colegiaturas pago -
de laboratorio, eximen profesional y éualquier otra -

cuota,

Asimismo te proporciona un 35% del total de becas para
escuelas incorporadas.

En Congresos, conferencias, seminarios simposios o cur
sos de actualizacifn organizadas por la UNAM quedas -

exento de la cuota correspondiente,

La UNAM te proporcionard gratuitamente los libros que-
en sus estudlos requieran los trabajadores y que la -
Institucién edite y les venderf los libros no editados

' ’por ella con un importe del S%.

Se puede hacer uso de las instalaciones deportivas de-
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la Ciudad Universitaria, de las Preparatorias, CCH'S
y ENEP'S, si te interesan debes tramitar tu creden -
cial médico-deportiva que expide la Direccifn General
de actividades Deportivas conjuntamente con la Direc-

cién General de Servicios M&dicos,



~VIII, CAPACITACION Y
'ADIESTRAMIENTO, |

495-'1';;- o




La UNAM establece cursos permanentes y periddicos a
los trabajadores y sus hijos para que adquieran pre-
paracidn adecuada; que comprenden todos los puestos

administrativos dentro de la Institucifn,

Para superarte y obtener los ascensos escalafonarios
respectivos, cuando haya vacantes o puestos de nueva
creacidn, se te sugiere estés pendiente de los cursos
permanentes y peridicos que se imparten para los tra-

bajadores universitarios.
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IX. SECRETAR{A ADMINISTRATIVA



SECRETARIA ADMINTSTRATIVA

Como ya se menciond anteriormente en el organigrama, -
T existe una Secretaria Administrativa dependiente de la Direc-
cién; y es el organismo encargado de dar el apoyo necesario -
a las funciones de docencia, investigacién y difusifn de la -
cixltura, desarrolladas por las diferentes Divisiones, Secre-

tarfas y Departamentos de la Facultad de Medicina,

La Secretaria Adminisﬁativa efectfia los trémites del
-personal docente y administrativo; la adquisicién de mobilia-
rio y equipo; los servicios de mantenimiento, intendencia y

transporte y se eficarga también de elaborar el presupuesto -
° anual, programarlo, verificar su ejecucién y colaborar para -

© .. su evaluacién.

~ Su objetivo es " Coordinar y vigilar todas aquellas -

“actividades desarrolladas por las Unidades Administrativas,
»V;Jc'on el fin de tramitar y controlar la obtencién y aplicaci6n
~de:recursos humanos, materiales y financieros que contribuyan .

~-al desarrollo y cumplimiento de 1os objetivos de la Facultad".



Para poder cumplir el objetivo anterior, realiza las si

guientes funciones:

- Colaborar con el titular de la dependencia en la or-
ganizacidn, direcci6n y control de los servicios administra-
tivos, proponiendo las medidas pertinentes para el mejor fun

cionamiento de la misma.

- Verificar la elaboracidn del anteproyecto de presu -

puesto, revisindolo y presenténdolo para su aprobacién.

- Vigilar el ejercicio presupuestal, por cada Unidad -

responsable.

- Autorizar los nombramientos y demfs movimientos del -

personal administrativo,

- Revisar y ajustar permanentemente la organizacifny -

procedimientos administrativos de la dependencia,
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Para cumplir sus fines, la Secretaria Administrativa

_se auxilia de cinco Unidades Administrativas, las cuales es-
? tén integradas por Departamentos, siendo la estructura orga-
- nizacional de la Secretarfa Administrativa como se observa -

_en el anexo,




Para cumplir sus fines, la Secretaria Administrativa
~se auxilia de cinco Unidades Administrativas, las cuales es-
' tin integradas por Departamentos, siendo la estructura orga-
| nizacional de la Secretaria Administrativa como se observa -

- en el anexo,
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X CONCLUSTONES



Como podris notar, el ser trabajador en la Universidad
te brindard no solo muchas oportunidades, sino que te -
dari la pauta para crecer como individuo y gozar de los
beneficios que te corresponden como trabajador universi

tario,

Tendrds siempre el apoyo de todos nosotros, tus compa -
fieros de trabajo; y cualquier inquietud que desees ex -
presar comnficala a tu jefe inmediato, Asf, no solo lo
grarfs superarte personalmente, sino que te ayudard a

facilitar e incluso mejorar tu desempefio en las activi-

dades cotidianas.

Al realizar muestro trabajo con cuidado, esmero, inten-
sidad, dedicacidn, se cumplirfn dos grandes propSsitos:
1) la propla satisfaccifn; y

Zj ‘La realizaci6n de los objetivos y metas de nuestra -

- dependencia:

La Pacultad de Medicina
* BIENVENIDO.
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UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
LIC. MARGARITA LAMAS PINEDA

FEBRERO 1984,
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{Anexo 5)

FACULTAD DE MEDICINA

- DIRecTORIO DE INSTITUCIONES QUE IMPARTEN CAPACITACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Untpap D ImPLEMENTACION Y PROYECTOS




DiRECTORIO

.(Anexo 6)
INSTITUCION
NOMERE : SIOLAS
DOMICILIO ¢ TEL:
ENTIDAD FEDERATIVA:
PERTENECIENTE A TIPO DE INSTITUCION?
SECTOR PUBLICO | GENERICA /]
SECTOR PRIVADO- [ ] ESPECKFICA [J
DEL AMBITO DE
EDUCAGION SUPERIOR [ AUXILIAR O
AREAS EN QUE IMPARTE CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO
{ESPECIALIDADES)
I COBERTURA AUTORIZADA

ACTIVIDADES. ECONOMICAS ¢

GRUPOS OCUPRACIONALES :
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el 28 de Abril de 1978, Remitirse a las disposiciones que atafen

a- 1a Canacitacion.




CAPITULO IV
ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LA
FACULTAD DE MEDICINA DE LA UNAM

Para efectos de que la capacitacifn pueda realizarse correctamente,
hay que tomar en cuenta muchos factores. Profesores e Investigadores, -
constituyen Ta influencia plural del trabajo universitariq que dé expre
sidn concreta a la tarea de la Docencia, Investigacidn y Extensidn de -
la cultura. Sus esfuerzos coinciden en un interés social que se manifies

ta en el dfdn de mejorar su nivel de vida y su trabajo.

La capacitacign y el desarrollo del personal en la Universidad Nacig
nal Autdnoma de México se considera en elevada importancia, nor ello se
debe encontrar cauce apropiado para su exoresién creadora y particinati
va, sin mas limitaciones que su voluntad y el ejercicio de sus faculta-

des.

Por lo anterior y atendiendo a 1as.necesidades especificas de la Fa
cultad de Medicina, se manifestd el afdn de 1levar a cabo un estudio que
nos pudiese ayudar a resolver el problema de darles una canacitacidn a-

decuada a los trabaiadores de la Dependencia.

- E1 estudio estuvo supervisado nor el C.P. Eduardo Mufioz Fonzdlez ¥
“por el C.P. Jesiis Fco. Berna! Rojas, Secretario Administrativo'y Jefe de-
la Unidad de Imnlementacidn v Proyectos respectivamente, siendo-Director

de la Facultad de Medicina el Dr. Fernando Cano Valle,
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A) ANTECEDENTES A

E1 Departamento de Capacitacién, dependiente de la Secretarfa Admi-
nistrativa de la Facultad de Medicina de Ta U.N.A.M., 11ev6 a-cabo un es
tudio de detecci6n de necesidades para las dreas de Cominicacifn, Motiva
ci6n, Funciones y Objetivos Gerierales en el afio de 1980, cuimindndose en
1983, Con el objeto de lograr la eficiencia en la ejecucidn de las ta---
reas administrativas dentero de la Facultad de Medicina.

Para este estudio se elaborf y se aplicd un cuestionario, estandari
zando la informacion a través de un andlisis de Tos datos obtenidos en
el cuestionario, asf como el registro e ilustracién de los mismos. en ca-
da una de las dreas

Dentro del cuestionario se manejan 4 dreas fundamentales:

AREA ‘ OBJETIVO

. HOTIVACION ' " Determinar el grado de moti
’ vacibn para el desempefio de
sus labores en las diferen-

tes dreas de trabajo.

| RELACIONES HUMANAS Determinar la influencia pa
o ra la realizacifn de sus =

funciones.



AREA -

COMUNICACION

PREGUNTAS GENERALES

80.

OBJETIVO

Saber “cmo es" y "cGmo se d&"
(formal o informal) y en que
forma ( ascentente, descenden

te u horizontal).

‘Saber que funciones, activida
des,objetivos, etc.,realizan.
Si se 1levan a cabo adecuada-
mente 0 no; si se desconocen

etc.

Posteriormente a la aplicacién y tabu]acién del cuestionario, se

procedid a realizar la clasificacidn del personal'de la siguiente manera:

cuatro categorfas de base y cinco de confianza, las cuales fueron:

BASE

CONFIANZA

Técnicos
Laboratoristas
Bibliotecarios

Secretarias

Jefes de Unidad

Jefes de Departamento
Ayudantes de Unidad Admva.
Empleéqos_Admin1strétivp§’

26008
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Por @ltimo, se elabord el plan de capacitacidn y adieﬁtramiento
fijando los objetivos, temas y curriculums de los expositores de cada
uno de los cursos a realizar. '

Este estudio estuvo a cargo de la Psic. Estela Jimenez Castillo,
Jefe del Departamento en ese periodo.

A partir de 1984 se incrementq la necesidad de determinar que cur-
sos especificos se requerfan en todas las categorias de los trabajado--
res de base existentes en la Facultad de Medicina, por lo que se reali-
26 el estudio de deteccidn de necesidades de capacitacidon de Octubre de

1984 a Abril de 1985.

B) OBJETIVC

Determinar el tipo de cursos de capacitacidn para é] personal ad--
ministrativo de base, atendiendo a Tas necesidades especificas de la
Facultad de Medicina de tal forma que sirva como plataforma para mejo--

rar y perfeccionar las funciones generales y especificas de éstos,

C) BENEFICIOS
Los beneficios prétendidos en el estudio fueron dirigides a :
Los TRABAJADORES: Mejorar y perfeccionar sus funciones dentro
de su drea de trabajo, asf como para elevar su capacidad como

ser humano,

- LA FACULTAD DE MEDICINA: Coadyuvar al logro de sus metas, y con

tar con el personal capacitado para el desarollo de sus activi-

oy
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dades.

LA SECRETARIA ADMINfSTRATIVA: Contar con los trabajadores capa-
citados para dar el apoyo adecuado a las actividades que se rea

lizan dentro de la Facuitad de Medicina.

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION: Poder brindar el apoye necesa-
rio tanto en las &reas académicas como administrativas para que
su personal sea calificado en sus actividades, dentro de su &--

rea de trabajo

D) ALCANCES

De 1os aproximadamente 15 mil trabajadores con que cuenta la UNAM,
- se organizaron de acuerdo a su funci§n'en“86 categorias de base, de
ellas la Facultad de Medicina registra gctualmente én su cat§1ogo de

puestos a 32 categorfas de base las cuales son :

RAMA ADMINISTRATIVA :

- Almacenista
= Jefe de Oficina
Jefe de Seccidn

‘Jefe de Servicio

Operador de Maquina Registradora

0ficial Administrativo

Secretario




Multicopista
Archivista

Supervisor

RAMA 0BRERA :
Albafiil
Carpintero
Electricista
Herrero
Pintor
Plomero

Cerrajero

RAMA AUXILIAR DE ADMINISTRACION :
Auxiliar de Intendencia
Oficial de Transportes

Vigilante

'Auxi11aﬁ de Forense

RAMA ESPECIALIZADA OBRERA : ~

Of%cial‘de Transporte Especializado

RAMA ESPECIALIZADA TECNICA :

-Bibliotecario

-Dibujante

83.
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- Estadfgrafo

- Fotdgrafo

- Jefe de Laboratorio
- Laboratorista

- Perforista

- Publicista

- Técnico

RAMA PROFESIONAL :

- Profesionista

Estas categorfas son cubiertas aproximadamente por 950 trabajadores
de base. El estudio por lo tanto, pretendid captar las necesidades de ca. -
pacitaci6n para todas esas categorias en cada uno de los departamentos

de 1a Facultad de Medicina.

~~ E). INVESTIGACION PRELIMINAR
Al iniciar el estudio. fue necesario tener el contacto dirécto con
: 1os responsab]es de cada una de las'dreas de la° Facu]tad perm1t1endo te *

' ,ner con e]lu Nla informacién veraz para el desarrol]o de 1a detecciﬁn.

1 Se realizd la recop11ac16n de datos sobre el personal admin1s_» ::,7;:T

trativo de base existente en periodo del stud1o en cuest16n,
" “para tener: como marco " el Universo" deitrabajadores de.laA'

Facultad de Medicina,
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2. Se determing el nimero de personas que habia por categoria
en cada Divisidn, Subdivisidn, Secretaria y Departamento que
conforman la estructura oradnica de 1a Facultad de Medicina,
por medio de un listado de personal emitido por el Departa-

mento de Computo. (Ver Anexos 1,2,3 y 4).

3. Se elabord un concentrado de datos que diera cateaorfa y ran
00 de edad por cada una de las divisiones. (Ver Anexos 5,6,

7 v 8).

Toda esta informacién se obtuvo con el fin de tener en cuenta el

nimero de personas que quedarian delimitadas en el estudio.

NOTA: Para la recopilacién de datos se consultd el "Alfabético"
del mes de Octubre de 1984, utilizando los Reg. Fed. Caus.
de cada trabajador. Estableciendo un rango de 5 afios pa-

ra determinar los 1imites de edad.

F) ELABORACION DEL FOPMATO GUIA PARA LA ENTREVISTA
Con el fin de cubrir el objetivo del estudio se elabord un formato -

para recabar 1a informacidn (Ver Anexo 9).

Este formato tuvo como objetivo el recabar informacidn, misma que

fue proporcionada por 10s encargados de las diferentes dreas que 1nteuran

@
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la Facultad, en el cual deberfan marcar el curso (s) que desearfan se
les diera sus trabajadores, mismos que jerarquizarfan por prioridades,
asf como indicay marcando con nimero, las personas por categorfa que re-

querian l1a capacitacién.

G) LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Se realiz6 mediante entervistas dirigidas, ya que de esta forma po
dia obtenerse una informacién veraz para el estudio de deteccidn de ne
cesidades.

.Para su aplicacidn se acudié directamente con los responsables tan
to del érea académica como administrativa, estos fueron: Qefes de Diyi--
sibn,Secretarios, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento y Coordinadores
con el objeto de detectar mds acertadamente los cursos que contemplados
por Tos resultados darian pauta al mejoramiento del personal que labora
en cada uno de ellos. Dindoles antes de Ta entrevista una explicacidn
de 1o que se persegufa con el formato. »

Posteriormente, el entrevistado debTo entregar el formato debida-
- mente 1lenado, y en caso de haber existido alguna duda, se realiziron

las aclaraciones pertinentes en el momento de la entrega.

,H) CLASIFICACION Y DEPURACION DE LA INFORMACION
Se realiz6 un concentrado’de datos por Division para posteriormente

depurar Ta informacién clasificando las prioiridades con base en las ne-

cesidades inmediatas por los responsables y para Tas categorfas corres- ..

pondientes ( Ver Anexos 10 y 11)

@ e
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AsT mismo, se presentd otra alternativa sin prioridad para dar con
ello un panorama general, contando con el nimero de personas por catego

ria propuestas para asistir a los cursos. (Ver Anexos 12 y 13).

1) TABULACION DE LA INFORMACION
La tabulacibn de 1a informacidn se hizo manualmente, sumando los
cursos necesarios que cada divisidn proporciond con la entrevista, 1le-

gando a obtener los siguientes datos : (Ver Anexos del 14 al 45).

J) ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
De las 32 categorias de base con que cuenta la Facultad de Medicina
se determinaron un total de 91 cursos para 21 categorfas de base, siendo
éstas :

1. Categorfas que requieren capacitacidn :

Manejador de fondos

0ficial administrativo

Secretario

Multicopista

- Oficial de transportes

Auxiliar de intendencia

- Intendente

. - - Vigilante

- Bib]iotecario

"~ = Archivista

- Almacenisté
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Laboratorista
Auxiliar de forense
Profesionista
Trabajadora social
Médico

Fotagrafo

Jefe de oficina

Jefe de seccign

Jefe de departamento

Técnico

2. Categorfas que no requieren capacitacion :

Operador de m&quina registradora

Supervisor ‘ N ' e

Herrero

Pintor

Plomero

Cerrajero

Oficial de transporte especializado

Dibujante .

‘Estadfgrafo

Jefe de laboratorio

Perforista

Publicista
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Los cursos que mds solicitados fueron :

CURSO

* Relaciones Humanas

ORTOGRAFIA

- ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CATEGORIAS
Oficial administrativo
Manejador de fondos
Secretario
Auxiliar de intendencia
Intendente
Vigilante
Bibliotecario
Archivista
Laboratorista
Profesionista
Jefe de oficina
Jefe de Seccidn
Jefe de departamento

Técnico

Oficial administrativo,
Secretario

Archivista

0ficial administrativo
Secretario

Archivista
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CURSOS CATEGORIAS
MECANOGRAFIA Oficial administrativo

Secretario

REDACCION Oficial administrativo

Secretario

TAQUIGRAFIA 0ficial administrative

Secretario

E1 curso de relaciones humanas fue solicitado para 148 personas,
el de ortograffa para 102, el de archivo y correspondéncia para 84, el
de mecanogratia para 81, el de redaccidn.para 77 y el de taquigraffa
para 76 personas.

Para las.necesidades de Ta Facu1ta§ de Medicina, segﬁn Tos resul-
tados del estudio, de Tos seis cursos el de relaciones humanas es la
primera prioridad que se necesita solventar. Esto determina que todas
.las dreas requieren mejorar sus re1aqidnes interpersonales y obtener

un trato eficaz en su medio social."

K) PROGRAMACION DE CURSOS
Después de 1o expuesto anteriormente, al ponerse en préctica el
ané]isis,_la etapa consecuente serd la programacién'de cursos (Vef Angk
© X0 45). ' _
Puesto que el desarrollo tendtico de Tos cursos y la programacisn -

LR
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dé los mismos son indispensables para que un programa de capacitacién

sed realizado en su totalidad, es necesario tomar en consideracifn esta

etapa dentro del desarrollo del estudio de deteccifn de necesidades.
Actualmente en la Facultad de Medicina se cuenta con posibilidades

de satisfacer las necesidades para que sean impartidos los cursos por :

Personal capacitado asignado a 1a Facultad de Medicina
- Programa universitario de capacitacidén ( PLAN CADE ) que proporcio-

ne personal capacitado.

Empresas u organismos externos que imparten capacitacién.

Organismos y personal de la propia Universidad que puedan dar capa-
. citacidn,

AsT con ello, cubrir las necesidades especfficas que con el estudio
de deteccifn de necesidades de capacitacién se derivaron,

Para esta programacidn se elabor§ un directorio de organismos inter
nos { universitarios ) y externos ( privados )} que imparten capacitacidn,
seleccionando a aquellos que cubran las necesidades especificas de la
Facultad de Medicina derivadas del estudio de deteccidn de necesidades

de capacitacitn.



FAGULTAD DE MEDICINA - DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE PERSONAL DE BASE POR DEPARTAMENTOS PROFESIONALES

DEPARTAMENTO ,y g §

, = e’ TS
CATEGORIA ‘??é?} «fzég]qfljl‘y < /S o v' ‘{?é}é‘ 9‘55 Q,v Y 3'«- '\Q?é@\&i‘gvgg S’f ypév

0

ALMACENISTA i i 2 !

EFE DEPTO. ! 1
i P (] 1

L

~

JEFE OFICINA 1 ] 1
b

Y | verE seccion ' 3 AR 1t

JEFE SERVICIO i 2 !

MANEIOOR- FOMXS| 2

OF. ADMVO.

w
~n
~

SECRETARIO 412 2 ! [ e 5013 2yt 61112 4

MULTICOPISTA | !
! ! B

ARCHIVISTA L— B . ! 4

ALBSPYL 2

ELECTRICISTA !

PINTOR : 2

PLOMERC 2

CERAJERO '

PROFESIONISTA 312 2 16

MEDICO 3

T Lo )




FACULTAD DE MEDICINA -~ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
KelLACION DE FERSONAL DE BASE POR ODEPARTAMENTOS PROFESIONALES

CATEGORA SIS G I ~s‘ tr ‘% c‘? $

TRABAJD SOCIAL 2

DEFARTAMENTO é;‘z /&oé%; ciz% ‘«; ;‘f /o / Z /07\0 § */Q’P' «?/ / Q*/} 5 \é

INTEPDENT!:

~
«
r
©
N
E
s
o
kS
a
~
Y
-
[
&
ES
n

ALD(‘ IN TENDENCM 3

CF. TRIWS’ORTES ! ]

VIGILANTE 13 ! ! |2

P
A
%

T

—

|

AUXILIAR TIENDA 4

AUX. FORENSE &7 8|6 i
s L . JON VO DU Sl WY O S NS S PPN SRS R NS S — JE R SR SN A [ S S

OF. CAHPINTERO r 3
SR S PR N S R SRS R RS U NN SO AU O R [ R -y e fm e e e e

HIBLIOTECARIO ! ! [N ! ] 813

TG R VU A S - 00 OO TRV [ SN S R SOV S SYOTe il JRR SR Y U AR AU NS S o I
DIHUJANTE 1 i
U S SN SRS S [ SR S OO U S RN SN SN S R S— I — S SO - —q__‘+.-]‘- ~_1 ...+- s ]
ESTADIGRAFD ! i
l—_j»- - [ N [ B e (LT LTI [vusey DRSS GV P USSR SIS IS SV SEP S - -*L~h- —] e s L s =9

FOTOGRAFO i 4 2

LABORATORISTA tles|r]e]s|a]s 2 ! !
- B I . SN SR Y G U S O e

OF ELECTRICISTA 2 ;:?

] - S | et e Bl

PUBLICISTA ! I3

>
H:HFORISTﬂ . ! ! }‘
TECNICO L|s{i2l6l2 3|85 3 1p2 4 |8 3 2 2 1|8
[ SRR J FN R - JUNOE DRV VU SNy SIS UV SN NS R S S S ——1 -

e -
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FACULTAD DE MEDKINA -~ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE PERSONAL. DE BASE POR DEPARTAMENTOS INVESTIGACION
DEPARTAMENTO /e /e YL YA TIYE
N /19 G/z,‘?é'c?@“gég& /
: O T TS IS A
. {carecoriA S AL TSI TETCTETE
.
JEFE SECCON ! !
oF ADMYD. .
SECRETARIO ! I
AUX. INTENDENCIA 2 | IRERE] 112
OF. TRANSPORTE !
| visiante 2
AUX. FORENSE ' )
RS - -
BIBLIOTECARIO ! 2 1
LABORATORSTA 1 !
TEGNICO 1y e '
L
=
=]
.
L3
=3
P |
x 3




FACULTAD DE MEDICINA - DEFARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE FERSONAL DE BASE PUR DEPARTAMENTOS POSGRADO
DEPARTAMENTO éa s, o/ /
A y
/8 SS9
CATEGORIA R s/
OF. ADMO. ! 9 2| gla
. e
SECRETARD 2 EERANAE ! 14
MULTICOPISTA i
- ||
AUX, INTENDENGIA ! IR ».'-. %_ N 8 .
OF. TRANSFORTE ! u
LABORATORISTA 1
. A
TECNICO t —T

)
!
:
1
‘4‘[
]

|
L}%J
1]

(€ oxouy)




FAGULTAD DE MEDICINA - DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
RELACION DE PERSONAL DE BASE POR DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO

CATEGORIA f

OF. ADMVO

SECRETARIO !

OF. TRANSFORTES

AUX. INTENDENGIA

TECNICO

LABORATORISTA

(SZAZCL A




FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA » U.1.P.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE PERSONAL DE BASE

.y

P

DU

) RASGOS
CATEGORIA TOTAL sExo 15.20|20-25)|26-30|30-35|385~40
F FIM|FIM|FIM|F|IM|F
OF, ADMINISTRATIVO 142 1 14 204 |42 |6 |23
. | ALMACENISTA 5 ! ! ! ]
JEFE DE DEPTO. 3 2
JEFE DE OFICINA 6 4 2
JEFE DE SECCION 3 8 t rle e
JEFE DE SERVICIO 5 ' !
MANEJ, DE FONDOS 2 2 2
SECRETARIO 103 10 3 17 36 20 |t |12
MULTICOPISTA 4 1 li ! !
ARCHIVISTA 5 2 2 |2
ALBARIL 2
ELECTRICISTA 1 !
PINTOR 4
PLOMERO 3 [} !
CERRAJERQ !
PRUFESIONISTA 24 9 ! 7 8 L
TECNICG 97 24 I 4 |3 3 |22t {20} 8 4
/

{5 oReuy) _




FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U. 1. P,
DEPARTAMENTO DE CARACITAGION

RELACION DE PERSQNAL DE BASE PROFESIONALES
RASGOS DE EDAD
CATEGORIA TOTAL | SE X ©
) 15 -20(20-25:25-30130-35 {35 -40|40-495|45-50|50-95 |55 -60{+des 60
F M FIM|FIM|FI{M|FIM|F|[M|{F{M|FIM|F|M{F MIF|M
TRABAJO S0CIAL 2 2 ! 1 ._.‘
INTENDENTE ? 2 ! 1
S B e e e B e e A — i N B
AUX. INTENDENCIA 159 66 93 2 {2 1019 (2 12 }i2 ntnla 0 ;2 2 14 713 214 "
OF. TRANSPORTES H 1t ! 4 4 ! i
VIGILANTE 28 28 6 ﬁ 2 4 9 2 2 2 3 3
e T e et M e
AYTE. LABORATORIO 8 3 & 2 | [ ! ! ! !
AUX. DE TIENUA 4 | 4 2 2
. - N
AIX. DE FORENSE 46 42 4 413 6 2 i 2 i 4 6
e 8 4 4 2 5 2
OF. CARPINTERQ 3 3 i . 2
et RSN YN . — .
BIBLIOTECARIO 19 8 H i ! { [ 5 2 ! 3 4 i !
OIBUSANTE 2 ! i ! i
ESTADIGRAFO 2 2 ! 1
FOTOGRAFO 6 6 1 ! ! 1 ! !
LABORATORISTA 39 T 32 ] ] t Ll 7 ] ! i 114 ! 2 2 3 3
——rr e ] S
OF. ELECTRICISTA 2 2 2
>
PERFORISTA 2 2 ' 2 D
b
—. 1 g
I
2
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U. . P,
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE PERSONAL DE BASE INVESTIGACION

RASGOS DE EDAD

CATEGORIA | TOTAL | SE X O 15257 70-25] 25-30 |30 35 | 35~ 40 | 40-40 | 9550 | 50 -08 | 8560 |+ ds 60
FIm |[Flulrlulrlm|r mlelmlrF n|FlulrFlulr|n|rFlm
JEFE DE SECCION 2 i 1 ! !
OF ADMINISTRATIVO t 1 1
-
S.ECRETﬂRIO L3 4q 1 3
AUX. INTENDENGIA 8 5 3 2 2 I 1 1 i
OF. TRANSPORTES t 1 !
VIGILANTE 2 2 1 !
AUX. FORENSE I ] '
BIBLIOTECARID 4 4 3 1
LABORATORSTA 2 2‘ ! f
TEURICO 8 2 4 f [ 2 ] !

{9 0X3RY)




FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U. 1, P.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

RELACION DE PERSONAL DE BASE POSGRADO

RASGOS D E EDAD
CATEGORIA TOTAL SEXO

15-20]|20-25 | 25-30 |30-3535-40|40-48 | 45-501 50-55|55-60 |+ de 60

F | M |[FIM|FIM|FIMIFIM|FIM| FIM|FIM|F[(M|FIM|FI|M

VIGILANTE i i '
OF. ADMINISTRATIVO 17 Is 2 2 RS [N ]
i
SECRETARIO 7 7 2 5 5 3 ' '
MULTICOPISTA I i !
IR SR NN SN SO U N I A
AUX. INTENDENCIA 12 7 5 1o z |2 BTN !

OF., TRANSPORTE ! ! !

LABORATORISTA ! ] 1

TECNICO 1 ! !

{¢ OXsuy




FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U 1.P.
DEPARTAMENTO DE  CAPACITAGION

RELACION DE PERSONAL, DE 8ASE A-36
RASGOS DE ERDAD
CATEGORIA TOoTAL SEXO
15 -20120-25125-30130-35|35-490140-495 |145-50| 30-55|55~60|+de 60
Flw [FIMlFIM{FIM{FIn|FiMm FIN]|FIM|FIM[FIM|FnN
OF. ADMINISTRATIVO q 3 ! ! ! 2
. EECRETARID 2 2| | 5 3 2 ! | !

APX. INTENDENCIA i8 a8 10 i ! 1 1 5 5 ! 2 r— !
L — b ._,_ﬂ____r.,.._.‘ —

OF TRANSPORTES | 4 s 4 . ' 2 B T N N

LABORATORISTA ' I '

} — U N S S S U N R . -
TECNICO 6 2 4 ! 4 '
SRS S — —_t _— - U N
< R S S S A
A ’__—J__,—J
. |._,_J — "
—— ]
- " SN GRS SO R
—r
] b e - R =3
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS

SRIA, , DIVISION, UNDAD O DEPTO.

DEPARTAMENTD DE CAPACITAGION

{Anexo 9)
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FACULTAD DG MEDICINA
SECRETARTA AIWIENTS FRATIVA
llNlDl\lJ DL IMPLEMENTACTION Y PROYECIOS

DEPARTAMENTU DE CAPACITACTION

RELACION DE TAS NECESTIADES DE CAPACTTACION DL PERSONAL DE RASH DE L\
FACULTAD DI MEDICINA POR QIS0 Y CATEGORIA

CATEGORIAS BANE HUL- B1BLIQ ALMA LABO PKO - TRA- FOTO TEC
JADOR OF. TICD  OF. AUX. INTEN VIGI- TECA- ARCHL CENISRATS  MUX, FESIO WAJ, ME GRA= JEFE JCFE JEFE  NI- o~
CURSOS FOND. ADMVO, SRIO. PISTA. TRAN, IKT. DENTE. LANTR. RIO. VISTA, TA,” RISTA. FOREN. NISTA. £CC. DICO. FO. OFIC. SECC. DEPTO, CO. AL
PRICRIDAD 1 .
RELACIONLS HUMAAS * 2 56 36 7.3 1 s 1 14 \ 2 3 2 2 148
ORICGRARTA 46 55 1 . . - 102
CIVO ¥ CORRES. 14 69 : 1 84
45 36 1]
L} . ..
13 63 N ) R % _~
5 ___ 2 . k11 37
. 3 . n
X 30 30
m\m.m ue mguxw\ OFt-
ST, CORTADORA, DOBLA-
DOP, BATRIPAUOFA, EN =
GIAS\DORY Y SHLECCION
o1 TINTYS. 9 9
NS 1 16 : ) : v
LCTUALLZACTON TECHIA . 12 : 12
CAPTURACION D DATOS 8 3 L 12
TECHICAS EN AHIMALTS .
1 _LASDIATORTO. LA
ALY, FOR OUWIETIVOS : 3 4 .. : 2 2 1"
BIBLIOTECONMIA . 1 M
HANESO PG, OFICIALES, 7 ‘3 1 . 1
TOMA DE DICTADOS, s 5 .. 10
- —r

(0T Oxauy)



2.

CHTEGORIAS MANE MUL - BIBLIO AL LABO PRO~  TRA= FOTO TEC
JADOR  OF. TICO- OF, AUK. INTEN VIGI~ TECA~ ARCHI~ CENIS RATO AUX, FESIO BAJ. HE GORA- JEFR JEPE JEFE NI~ T0-
Cunsos FON. ADMVO. SRIO. PISTA. TRAN, INT. DENTE. LANTE. RIO. VISTA. TA.  RISIA, FOREN, NISTA, 50C, DICO. PO. OFIC. BECC. DEPTO. CO. TAL

MANEJO DE MICROSCO-
P10, DALANZAS, PO -
TENCIOMETRO Y CEN ~

TRIFUGAS . . : - A 1010
ELABORACION DE DIA- . '

FOqAMAS, . 1010
MANEJO DE DOC. ¥ - : . ' ,
FORMATOS UNIVER. ° 6 3 i R )
COMPUTACION ) . i 5

USO ¥ MANTENIMIENTO : . . i
DE MAQUINNS DE E§ - : .
CRITORIQ. &

CUMIABILIDAD ., 5 L
SISTENA CANDE-WFL 2 3 '

ACTUALIZACION SECRE .
TARIAL. 1 4

MECANICA DISEL, 4 N
MECANICA GASOLINA 4 .

S SIS .. .
MICRCOMPUTACION ) 3 3

CURSO DE ACTUALIZA-
CION ¥ FOTOGRAFIA. .

LAVADO DE MATERIAL ‘
DE CRISTALERIA.

T -
TECRICAS DE INVEST, 2
ETICA PROFESIONAL
IHFORMATICA . . 2
GIMMATICA, 1 1
TECNICA DE MICROSS

COPIA ELECTRONICA.

REPARACION DE PI = . E
SIOGRAFOS. o .. . ..

w

w > o o

w
w

~
LR (XIS [N EX U 1%




' 3.

CATEGORIAS  MANE MUL ~ BIALIQ AIMA LABO PRO ~  TRA= FOTQ TEC
JADOR  OF,  TICO~ OF, AUX. INTEN= VIGI- TECA~ MiCHI- CENiS RATO  AUX, FESIO DAJ, ME GRA- JEFE JEFE JEPE - NI- TO-
CUPSOS FOND, ADMVO, SRIQ, PISTA, TRAN, INT. DENTE. LANTE. RIO. VISTA. TA.  RISTA, FORGN, MISTA. SOC. DICO, FO. OFIC. SECC. DEPTO. CO, TAL

1 g .
ADMON. SERV. BIBLIOT, 2 2

MANLJO DE EQUIP.
AUDTOVISUAL., ) 2

2
LABORNTORIO ! 1
PRESENT. Y PERSON." 1 . )]
INDLCCTON B_LA UNAM . 1 1
A
!

MECANCGRAFIA RAPIDA 1
CALCUIO TIEMPO EXT. 1

ESTUDIO ESTATUTO DEL
PCRSONAL ACADEMICO, 1 1

PRIORIDAD IX .
ARCUIVO ¥ CORRESP. 2 32
TAQUIGRAFIA 2t
ORTOGRAEIA 5 6 2

BIBLIOTHECONOMIA GRAL. - 7
“INGLES N . ]

MANEJO_DE MICROCOM. 3 1 1}
PLRFORACION ) 4
COMPRENSTON_LECTURA 4
MECANOGRAFIA ! 4
SIRVICIOS GRALES. 4
REDACCION 3

MANKIO EQUITO COMPU-
TACION (2 TERMINALES) 3 2 ' . ) 3

CURSO_DE ALMACEN 1 . 12
LABORATORIO_PRACTICO 1 . : i
S RACT

-
-
w
<

o
~
o

w e la la la fo jo [~ [w

CURSO_PARA BIOTERISTA . . 1 . 1




4,

T TTTATEGORIAS T PANE Wil - T T g ALY, TAID PRO =~ TRA ¥OTo TR
JADOR  OF, TIEO-  OF,  AUX. INTEN- VIG1- TECA~ ARCHI- CENIS RATO  AUX., FESIO BAJ, ME GRA= JEPE JEFE JLPE  NI- TO-

cligious FOND. ADMVO. SRIO. DISTA, TRAN, INT, DENTE. IANTG. RLo,  VISTA, TR,  RISTA, POREN, NISTA, 50C, DICQ, PO, OPIC, SECC., DEPTO. CO, TAlL

TAGUIGRARIA_VLTHAR ! L

ORGANTARCTON ARCIFIVO 1 1

LARORES CON ANTMALES

DI__LATYIRATCR 10, ' ' )

SRepInw 11 .

16 13 2 3
. . — 2 30 30
- - N 20 20
RCTUAL FEAC1OH 1 TH .
1ACAS, DR LAKITATORID R 20 20
G _GEArito — 1016
kSO NP ESPECIALIZA-
L1 AR _PSICOLOGOS, L 4
ACTUALTZHCION Bl TRA-
AL SR AL - ‘. 2
LAVA) DE MRTERIPL. - 2 ! 4 7
DRDENANLENTO D CATA-
1G58 O ASENTAMTENTQ
LN _KARDEX, - . [ . [
6

STSTEMA_DE_PRESTAIN) ) 6 i

PREPARA oY FISICA DT
BHIUADERMACLION ¥ BPRED,

D LIpkes, | . 6 0
HICROBIVINGTA BASICA, 1 N 1.2
MANEIO DE ANIMALES DE

LAUORATORIQ: 2_2
FNTRODUCCION A LA DI~ . .

DACTICA. 2 2




5,

CATEGORIAS  MANE MUL ~
JADOR OF, TICO~

CURSOS

BIBLIO

ALMA  LABQ
OF, AUX, INTEN= VIGI~ TECA= ARCHI CENIS RATO
FOND, ADWVO. SRIO. PISTA, TRAN, INT, DENTE. LANTE, RIO, VISTA, TA, RISTA, FOREN, NISTA, S0C, DICO, FO, OPIC. SECC. DEPTO. CO. TAL

AUX.

TRR FOTO TTRES
#AJ, HE GRA= JEFE JEFE JEFE NI 10~

CORRESPONDENCIA 5 2

2

1

HISTORIA DE MEXICO 1

PRIORIDAD IV

PREPARACION Y CONSER
VACION DE CADAVERES
¥ _Sy MANIJO.

30

30

MANEJO TE ANIMALES ~
DE_1ABORATORIO.

21

23

LS
ORDUNACION DE ESTAN-

TERTA. )
ARCHIVONOMIA 2

TAQUIGRAPIA

INGLES 1

INFORMACTION_ ACADEMICA

CURSO DE MICROCCHPUTA
DURA, -

PRIORIDAD _V
MANLIO DE_LIUROS

PERSONALIDAR 2

PRIORIDAD VI

RELACIONES HUMANAS 2

TOTAL 128%
DICIEMBRE 1984



UNIDAD DY IMPLEMENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TRO ¥ _CENTRTFUGAS.

CATEGORIA  MANE BIBLIO ALMA ~LABD PRO = 0 TEC
JADOR  OF. 0 OF. AUX. INTEN VIGI- TECA- ARCHI- CENIS RATO  AUX. FESIO BAJ, GRA- JEFE JEFE JEFE  NI- TO-
CURSOS ' POND. ADMVO. SRIO, PISTA. TRAN. INT. DENTE. LANTE. RIO. VISTA. TA.  RISTA, FOREN. NISTA, SOC., DICO, . FO, OFIC. SECC. DEPTO. €O, TAL,
RELACIONES HUMANAS 58 38 17 3 1 6 1 14 1 2 3 2 2_150
QRTUCRAFIA 51 61 2 : 1 . iEL]
ARCHIVO ¥ CORRESP.* 46 69 1 1 1 121
MECAMOGREFIA 45 36 4 . 85
N —- -
REDACCION . 17 .. .63 N D _ . 2 . 82
TARUIGRAFIA 34 69 4 . e
ADMON. DE_ACTIVIDADES 5, 2 _ 30 . 7
SERVICIOS GENERALES s 35
DISECCTON ESQUELETO-
PEXIA . . 30 30
" MANEJO DE MAQUINA OFF-
SEI'; CORTADORA, DOBLA-
DQRA, MATRIZADORA,  EN-
GRASADORA ¥ SELECCION
DEITINTES. 9 918
I
BGLES 6 17 ! 1_.25
ACTUALIZACION TECHICA 12 12
, CAPTURACION DE' DATOS . 8 3 1 12
. A
TECHICA DE ANIMALES DE
LADORATORIO . 1 12 1326
ADMON. POR OBJETIVOS k] 4 2 2 1"
BIBLIOTECONOMIA 18 18
MANEJO DOC. OFICIALES 2 3 1 N
TOMA DE DICTADOS ] 5 12
MANEJO DE MICROSCOPIO,
BALANZAS, POTENCIOME- "o
10

)

(11 oxauy



2.

CATEGORIA

CURSUS

GRA= JEFE JEFE JEFE
FO. OFIC, SECC. DEPTO, CO.

AUX. INTEN VIGI- TECh- ARCHI- CENIS RATO-

FOND, ADMVO. SRIJ. PISTA. TRAN. INT. DENTE, LANTE. RIO, RISTA. FOREN. NISTA. 50C, DICO,

TEC

NI~

O~
TAL.

ELANORACION DE DIAYO
RAMAS .

10

MANLJO DE DOCUMENTOS
Y FORMATUS UNIVERS.

COMPUTACION

b o

USO Y MANTENIMIENTO
Ok MAQUINAS DE ES-,
CRITURIO. »

CUTABILIDAD

SISTINA_CANOL-WFL

ACTUALIZACION SECRE
TARIAL

MECANICA DISEL _*

MECANICA EN_GASOLINA

MICRGOOMPUTACION

CURSQ DE ACTUALIZA -~
CION LN FOTOGRAFIA

LAVADO DE MATERXAL -
bE CRISTALERIA

o

TECHICAS DE INVESTI~
GACION

ETICA PROFHSIONAL

ANFURINTICA

GRIATICA

TECHICA EN MICROSCO-
PIA ELECTRONICA .

REFARACION DE FISIO-
GRAFOS - .

-

ADMON. EN SERVICXOS
CIPLIOTECARIOS

MANEJO DE EQUIPO AU-
DIOVISUAL

1)

s bbb bRRR BB RRRE LEE




3

CATEGORIAL  TWNE

CURSOS FOND. ADMVO. SRXQ. PISTA, TWAN. INT. DENTE, LANIE. HIO.

ALMA= LABO~
ARCIII- CENIS RATO-

HE- GRA= JEFE JEFE JLFE
KISTA, FOREN. NISTA, SOC. pIco, FO. OFIC. SECC. DEPTO, €O, TAL,

AUX.

YEC

Nix T0-

1

JAOR  OF.
LABORATORIO 1
PRESENTACION Y PERSO-
NALIDAD
INDUCCION_A LA UNAM
MECAHOGRAFTA RAPIDA
CALCULO DE TIEMPO EX-
H’l\. -
ESTATURO DEL PERSONAL
ACAPLAICO
PERFORACION

COMPTENSION DR LECTURA

>

MRNEJD EQUIPO COMPUTA-
CION (2 TEWUINALESO

CURSO DR ALMACEN

LAVCRATORLO PRACTICO

CURSD PARA 1 IOTERISTA

o (= = (o fo

TAUIGRAFTA PLTMAN

TECNICAS SOBRE CONSER=
VAC1uH DE ORGALOS

30

30

PREFARACION DE MEDIOS
DE_CuLTIVO

20

20

MCTUALIZACION EN TEC-
NICAS DE LABOPATORIO

20

DISESQ GRAFICO

CURSO FSPECIALIZACION
PABA_PSICOLUGUS *

ACTUALIZACION LN TRA~
BAJO SOCIAL M

ORDENAMIENTO DE CATA-~
10GUS ¥ ASENTAMIENTO
EN_KARDEX

PREPARACION FISICA DE
ENC. Y PREP. DE. LIBROS




R

CATFGORIAS MANE

BIBLID

TES!

AUX., FESIQ UAJ. ME- GRA- JEFE JIFE JEFE NI- TO-

JADOR  OF. 0 TECA = ARCHI~ CEHIG

CURSOS FOND, ADMVO, SRrO. PISTA. TRAN. INT, DENTE. LANTL. RIO,  VISTA. TA. RISTA. POKEN, NISTA. SOC. DICO. FO. OPIC. SECC. DEPTO. CO. TAL
SIS _DE PRESTAMO 6, : [
MICKOBIMOGIA BASICA 1 2.
INT I‘,CION A LA

o1vACTLEN 2

! P 2
TORIA DG MEXICO 5 1

PPLTARACION Y CON.

YATION DE CADAVE

30 30

OFDUNACION DE ESTANTE

L. N ' § S
ARCHIVONOMIA i 6
INFORMACION ACADEMICA 2 2
MANLIO DE_LIBROS 6 6
PERSONALIDAD i 2

TOTAL 1241
DICIEMBRE 1984



FACULTAD DE MEDICINA

SECRETMUA AIMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS
DEPARIAMENTO DE CAPACITAGION

RELAC)ON DE LAS NECESTDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE BASE DE L

FACULTAD DE MEDICINA POR CURSO Y_CATEGORIA

CATEGORIAS

HANE MUL~ BIBLIO ALMA LABO. 0 TEC
JADOR OF. TICO  OF. AUK. INTEN VIGI~ TECA- ARCHE CENISRATO  AUX. ME GRA- JEFE JEFE JEFE NI~ T0-
CURSOS . FOND. ADMVO, SRI0, PISTA. TRAN, INT, DENTE. LANTR. RIO. VISTA. TA, RISTA. FOREN, NISTA. tCC. DICO. FO. OFIC. SECC, DEPTO. CO. TAL
PRICRIDAD I
2 58 3 173 [ 1 14 2148
SJ_R'ICGFAFII\ 46 55 1 102
ARCHIVO Y _CORRES. * 14 69 1 84
_!_llZC ARCGHRAYIA 45 36 81
RELACCION . 17860 77
TAQUIGRAFIA 13 63 . 76
ADMON, NCTIVIDADES 5. 2 A 30 37
SERVICIOS GEHLRALES N _ 3 . 3
DISECL, "lfiﬂuﬁl.l?l‘()-l‘ix'l_l\_ - . 30 30
JANETO DE n7QUINA OFF- ’
ST, CORTADINA, DOBLA-
DR, WATRIZADOFA, EN -
GIASADORA ¥ SELECCION
| Di:_TINTES, 9 9 8
HI"J’:"‘.S 1 16 17
AUTUALIZNCION TECNICA 12 12
CAPTYRACION DE DATOS 8 3 o 12
TLCRICAS LN AMIMALES
y_ﬂ LABOIRATO IO, . 1 11
ADMaN. POR_ODJETIVOS 3 4 2 11
BIBLIOTECONOAIA i 1 . 11
MANEJO DOC. QFICIALES, 1 3 1 i1
| TOM) DE_DICTADOS. H 5 10

(21 oxauy)



T

2,

CRTF.GORIRS

CURSOS

WAHE

JADOR OF,

FON,

WL -
TICO~ OPF. AUX, INTEN VIGI-
RDMVO. SRIO. PISTA. TRAN. INT, DENTE, LANTE,

BIBLIO

RIO.

AL LADO
TECA= ARCHI-~ CBII§_ RATO

VIGTA, FA.

PRO~ TRA~
AUX, FESIO  BAJ,
RISTA, FOREN, NIGTA. 50C, DICO,

FOT0
ME GRA~ JEFE JEPE JEPE

PO, OFIC, SECC. DEPTO.

TEC
NI~ 70-
0. TAL

MANEJO DE MICROSCO-
P10, BALANZAS, PO ~
TENCIOMETRO ¥ CEN ~
TRIFUGAS .

.

ELABORACION DE DIA-
FORAMAS . i

MANEJO DE DOCe ¥ -
FORMATOS _UNIVER.

COMPUTACLON

US0 ¥ MANTENIMIENTO
DE MAQUINAS DE ES' -
CRITORIO. .

CONTABILIBAD

SISTEMA CANDE-WFL

(*]

ACTUALIZACION SECRE
TARIAL,

MECANICA DISEL.

MECANICA GASOLINA

HICROCOMPUTACION

w la la {n

CURSO DE ACTUALIZA-
CION _EN _FOTOGRAFIA.

0

LAVADO DE NATERIAL
DE CRISTALERIN,

TECHICAS De Invidk.

ETICA PROFESIOMAL

DIOMMATICA

{38 TR (RS (O3S DY

GRAMATICA .

TECNICA DE MICROS-
COPIA_ELECTRONICA.

REPARACION OE PI -
EIOGRAFOS, '




3.

CATEGORIAS  MANE ML ~ ’ BIBLIQ AIMA LABQ PRO ~ TRA=  FOTO TEC
JADOR OF . ' TICO~ OF., AUX, INTEN- VIGI~ TECA- ARCHI~ CDNIS RAT0  AUX. FPESIO BAJY, ME GRA- JEFE JEPE JFFE NI~ TO-
CURSOS YOND. ADMVO, SR1Q, PISTA. TRAN, INT. DENTE. LANFE. RIO.  VISTA, TA.  RISTA, POREN, NISTA, 80C, DICO, PO, QFIC. SECC. DEPTO. 00, TAL

11 A7 T
ADMON, SERV. BIBLIOT, 2 2.

MAKEJU DE FQUIP,
AUDIOVISUAL, 2

LABORATORIO _ 1

L3

2

1

1T, ¥ _PERSON,” Al 1

L3 nCClv)PLl\ LA UHAM 1 1
L

1

MECANOGRAFIA RAPIDA 1

CAILULO TIEHPO EXT. '

ESTUDIO ESTATUTO DEL
PiHSONAL_ACADEMICO, 1 ]

BRIORIDAG I .

ANCHIVD ¥ CORRESE. 2 22 1 i1
TASSIGIAPIA 21

ORTDGIALTA

BIBLIOTECONOMIA GRAL, 7

uuoLes . : 2

MANEJO_LE HICROCOM 3 1 . )
PERFOPACION ) 4

CUMPRENSTON LECTURA
MECANOGRAFLA 4 .
fapRvIcIos opares. s
kpaceron 3 :

MANEJO IQUIEO COMPU-
TACION (2 TEEMINALEe) t

CURSH DE ALMACEN 1 . . !
LADORATORIO PRACTICO 1
CURSO PARA DIOTERISTA 1

'
<

o
(a
a
=1

Al
-3
~

w o lo (& o [un jun ju (@

12

e fos [0 fio




4.

CATEGORIAS  MANE ML - ’ BIBLIQ AL LABO, PRO = TRA FOTO TTTEEC
JADOR OF. ' TICO- OF. AUX. INTEN- VIGI- YECAw ARCHI- CRNIS RKTO  AUX, FESIQ BAY, Mg GRA~ JEPE JEFE JEFE  NI- T0-
CURSOS FOND. ADMVO. SRI0, PISTA. TRAN. INT. DENTE, LANTE. RIO, VISTA, TA, RISTA, FOREN, NISTA, Soc, DICO, PO, OFIC. SECC. DEPTO. C0. TAJ,
TAQUIGRAFIA PITHAN 1 . ' ’ 1
ORGANIZACION ARCHIVO 1 ) 1
LABORES CON ANIMALES
DE_LABORATCPIO. 1 . 1

PRIORIDAD XII

.

REDACCINN 16 13 2 31
TECNTCAS SOBRE COM=

SERVACION DE ORGANOS _ : . 3o 30
PREPARACION DE MEDIOS' . ' ' e

DE_CULTIVO. . . . 20 [ 20
ACTUALIZACION EN TEC :

NICAS DE_LABORATORIO : . 20 20
.DISERO GRAFICO : 1010
CURSO DF ESKECIALIZA-

CISH PAMA PSICOLOGOS. . : 8 2
ACTUALIZACTOA EN TRA- .

IAJO_SOCIAL, __ - - 5 . &
LAVADQ_DE_MATCRIZL. 2 1 47
ORDENAMIENTO DE CATA-

1OGOS 0 MSENTAMIENTO .

EN_KARDEX, . . . 6 . . G
SISTEMA_DE PRESTAMO . . N3 . 5
PREPARNCION FISICA DE

ENCUNDFRNACION ¥ PRED, :

DE LIBROS. . : . 6 6
MICROBIOLOGTA RASICA. . 1 : 12
MANEJO DE ANIMALES DE .

TABORATORIO, 2 2

INTRODUCCION. A LA DI-

DACTICA. . i ! 2 2



5.

CATEGORIAS

CURSOS

MANE MUL - aIBLIO ALMA LABQ
JADOR OF, TICO~ OF, AUX, INTEN~ Y1GI» TECA~ ARCHI CENIS RATO  AUX,

FOND. ADMVO. SRIO. PISTA. TRAN, INT, DENTE. LANTE, RXO, VISTA, TA, RISTA, FOREN, RISTA, 50C, DICO,

PRO - THA FOTO TEC
FESIO BAJ, ME GRA- JEFE JEFE JEFE NI~ TO-

PO, OFIC. SECC. DEPTO, CO. TAL

CORRESPONDENCIA

2

2

HISTORIA DE_MEXICO

1

1

PRIORIDAD 1V
FitAles b A

PREPAHRACION ¥ CONSER
VACION DE CADAVERES.
Y _SU MANLJO. U

ac

30

HMH‘JO CE ANIMALES -
DE_LABORATORIO.

21

21

CRUERACION DE ESTAN-
TERIA.

ARCHIVONOMIA L4

TADUIGRAFIA

INGLES

* INENRMNCION ACADEMICA

CURSO DE HICROCCHPUTA
DORA:

" PRIORIDAD Vv
MANEJO DE_LIDROS

PERSONALIDAD
i

PRIORIDAD VI
RELNCTONES HUMANAS

TOTAL
DICYEMBRE

1291
1984



FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA AIMINISTRATIVA
UNIDAD DU IMPLEMENTACION Y PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

CATECORIA MANE WL~ BIBLIQ, R T T FOTO TEC

JADGR  OF, TICO  OF. AUX. INTEN VIGI- TECA~ ARCHI- CENIS RMO  AUX. FESIO BAJ. ME GRA- JEFE JEFE JEFE NI~ T0-
Ccupsos : FOND, ADMVO. SRIO. PISTA. TRAN. INT. DENIE. LANTE. RIO, VISTA, TA. RISTA. FOREN. NISTA, SOC. DICO. FO. OFIC. SECC. DEPTO. CO. TAL.
RELACIONIS HUMANAS 259 8 173 ! 6 ! 14 o 2 32 2150
ORTCCRAFLA B! 61 _ 2 : 1 . R 1us
APCIIIVD ¥ CORRESP, ¢ 246 69, 1 ! 1 ! 121
HECANOGRAFIA 45 36 4 e a5
RLLACCION . 1763 . . B R . . 2 . 82
TAQUICRAFIA M 69 4 1 - 108
ALYOM. DI FCTIVIDADES 5 2 _ _ 30 i kYj
SERVICION GIUERMES 35 ' — . . 3
DISECCTON ESQUELETO- . . .
revia, - . O -3

{ANKJO DE MAGUINA OFF-
SET, CORTAMRA, DOBLA-
Do MATRIZADOPA, EN-
GRASADORA Y SELECCION

BE_TINMLS, ] 2 .18

-

L ZHGLES 6. 11 . 1 1__25
ACTUALIZACION TECHICA 12 12
CAPTURNCION DE_DATDS 8_ . 3 1 12
— ~
TECHICA DE ANTMALES DE
JABORATOR IO 1 12 1326
ADMON,_POR OBIETIVOS 3 4 2 2 11
BIBLINTECONOMIA 18 18
MANEIO DOC. OFICIALES 7 3 1 i o |
04 DB DICTADUS 5 5 : . —10

MANEJO DE MICROSCOPIO,
SALINAAS, FOTENCIOME-
TRO ¥ CENTRIFUGAS, ot

(e1 oxauy)



2.

CATEGORIA

CURS0S

HANE HUL~
JADOR OF. - TICO  OF. AUX. INTEN VIGI-
FOND. ADMVO, SRID, PISTA, TRAN. INT. DENTE. LANTE.

BIBLIQ

RIO.

ALHA  LADO-
TECA~ ARCHI- CENIS RATO-

VISTA. TA.

PRO =~ TRA-
AUX, FESIQ BAJ, HE-
RISTA, FOREN. NISTA, SOC. DICO.

FOTO
GRA- JEFE JEFE JEFE

TEC

NIS

70~

FO. OFIC. SECC. DEPTO, CO. TAL.

ELABORACION DE DIAFQ
RAMAS,

.

10

2

MANEJO DE DOCUMENTOS
Y FORMATOS UNIVERS.

COMPUTACION

-

USO Y MANTENIMIENTO
DE MAQUINAS DE ES-
CRITORIO.

CONTABILIDAD

SISTEMA CANDE-WFL .

ACTUALIZACION SECRE
TARIAL

HECANICA DISEL
pLI—Lh S

NECANICA EN GASOLINA

* MICROCOMPUTACION

CURSO DE ACTUALIZA -
€104 EN FOTOGRAFIA

b bk hl kPP

LAVADO DE MATERIAL =
¢ DE CRISTALERIA -

TECNICAS DE INVESTI~
GACION

ETICA PROFESIONAL

'INFORMATICA

GRAMATICA

TECNICA EN MICROSCO~
P.IB ELECTIONICA

REPARACION DE FISIO~
GRAFOS

-

ADMON. EN SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
1210 0

MANEJO DE EQUIPO AU-
DIOVISUAL

»

LR O




3.

CATEGORIAS IANE
JADOR  OF.

AUX. INTEN VIGL
CURSDS FOND. ADHVO. SR10. PISTA. TRAN, INT, DENTE. LAWIE. RIO.

ALMA~ LABO-

ARCHI~ CENIS RATO-  AUX. e}
VISTA. TA.  RISTA, FOREN, NISTA, SOC, DICOs FO. OFIC. SLCC. DEPTO,

GRA- JEFE JEFE ' JEFE

TEC

H1- . 10-
CO. TAL,

LAUORATORIO

1

PRESENTACION Y PERSO-
NALIDAD

INDUCCION N LN UNAM

MECALOGRAFIA RAPIDA

CALCUIO DE TIEMPO EX-
TRA.

ESTATUTO DEL PERSONAL
ACADEMICO

rEPFORACION ¢

COMPRINSICH DE LECTURA

£

MANEJO EQULPO COMPUTA-
CION_(2 TCRIINALESO

CURSH DE ALMACEN

LABIRATORIO PRACTICO

CURGED PARA NIOTLRISTA

S N Y

TIOUIGRAERIA PITHAN

TECNICAS SOBRE CONSER-
VACION DE ORGANOS

30

30

PREPAJACION DE MED10S
DE_CULTIVO

20

20

ACTUALTZACION EN TEC-
NIUAS DE LAHORATORIQ

20

20

DISEHD GRAFICO

CURSO ESPECIALIZACION
PAPRA PSICOLOGOS

ACTUALIZACION EN Tin-
BAJD SOCIAL

OPDENAMIENTO DE CATA-
LOGOS ¥ ASENTAMIENTO
EN_KARDEX :

PREPARACION PISICA DE
ENC. ¥ PREP. DE_LIBROS

6




4.
HUL~ BIBLIO ALMA-  LABO- PRO - TRA~ FOTQ TEC

CATEGORINS MANE

JADOR  OF. TICQ  OF. MUX. INTEN VIGI- TECA - ARCHI- CENIS RATO- AUX, FESIQ DAJ. ME- GRA= JEFE JEPE JEFE NI- TO-
CURSOS FOND. ADHVO, SRYO. PISTA. TRAN, INT. DENTE. LAWTE. RIO, VISTA. TA.  RISTA. FOREN, NISTA. 50C. DICO., FO. oPIC. SECC. DEPTO. CO. TAL
SISTEMA_DE_PRESTAMO 6 * - &
MICROBIOLOGIA BASICA 1 12
INTRODUCCION A LA .
DIDACTICA 2 2
CORKESPONDENCIA * 2 2
NISTORIA DE MEXICO ) 1
PREPARACION ¥ CONSER- .
VACION DE CADAVERES ¥
SU_MANEJO . 30 30
ORDENACION DE ESTANTE
RIA - [ 6
ARCHIVONOMIA ‘2 4 6
INPFORMACTION ACADEMICA 22
MANEJO DE LIBROS 6 6
PERSONALIDAD 2 2

TOTAL 1241

DICTEMBRE 1984




FACULTAL: [E MEDICING
SECRETARIA [ NMSTRATIVA
UMIDAD DE i TACIC! Y PROYECTOS
I 0ARSITAGCY

ASUNTOS ESCOLARES D.E.p.

T CATEGORIA

-
CURS0S

! revaciones pupLicas

ORTOGRAFIA

MECANOGRAFIA

REDACCION

TAQUIGRAF A

CAPTURISTA DE DATUS

ARCHIVO

MANEJO DE DOCUMENTOS CFICIALES

e e

S I . ~,__u.T. S St S 4 [N :%:
A

/
- .J..j




|

FACULTAD LE MEDICINA

SECRETARIA AUINISTRATIVA OrPARIANENTD LF A1 CINA
UMIDAD DE. INPLENSNTACION Y FROYECTOS GrNENAL FamiLiOk ¥ coM
DEPALTAMENTD LT CAPACITACIN SHIA., DIVISION. UHEAD © BipTO,
\mnzconm 3

~—.

GURSOS

REDACCION

ORTOGKAFIA

ARCHIVO
NFCANCGRAFIN
TAWIGRAFIA

SERVICIOS GINERALES
USQ Y MANTENIMIENTO- DF
MAQUINAS D CHIBIH

HELACIONES HUMONAS

MANFJO - O DOCUMENTOS Y
FORMATOS  UNIVERSITARIOS




FACULTAD LE MEDICINA

SECRETARIA AOMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE EVALUACION
UNIDAD CF. IMPLENENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENIO LE CAPACITACION SRIA. , DIVISION, UNDAD O DEPTO.
CATEGORIA PHIO
!
CURSOS ,ﬁw
ACTUALIZACION SECRETARIAL /
e - o IR S S U
RELACIONES MUMAMS / B ' ! l
ARCHIVO [ . ! Nj— T )
{ - [ i A
REDACCION ' ' i
| pResenmcion ¥ PERSONALIDAD ' ! T
i
N -
b ™
- —~ SRS PR N S B ju— L e Lo o
i , -
| 1=
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T b
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FACULTAD LE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA POSGRADO

SRIA., DIVISION, URQRD O DEPTO.

A/ TR TR T fo7 7 /A“ Y YA D J& Sl
TEGOR) SIS0 R J& L3 SIS s e /Y el f
el WSRO
CURSOS oAb | /s /SIS TGS w&'@q? SIS LTS IS ST Iy
ORTOGRAFIA 1 4
AENERANENEREES
171
ARCHIVO o 4 B
0 A
TAQUIGRAFIA ' i 4
— ‘1—~_J
~1—i T
P —_ PR g JO) L -
— _ L Fde
N - .
Samatanattl -
r e -4
Il
IR - L%
r M | -
. 1=
L T 4= 1~
s e vt e e S N . B e E ~
t
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FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA - ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENTQ  DE  CAPACITACION

COORDINACION DE GINECOLOGIA
Y OB8STETRICIA

SRIA., DIVISION, UNDAD © DEPTO.

- . 9,
CATEGORIA . @évé‘;/\‘;% g%ﬁ%f A k%? 07 A
& e o/ SIS/
RI ~ /,;;'o/s@@@ SIS
g /! YATLN AY
CURSOS DAD S/ SIS, /]SS
L-GRAMATICA ! !
L ]
REDACCION 2 !
. HISTORIA DE MEXICO 3 !
" woLES 4 ' ’—
] |
~1-
I || ] -
—— S
3
Q
>
o
ol
s




FACULTAD LE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMFLENENTACION Y PROYECTOS
DEFPARTAMENTO DS CAPACITACION

SUB-DIVISION DE ESPECIALIZACION

SRIA, , DIVISION, UNDAD O DEPTO.

/ S o 5% [ iy
CATEGORIA Yl YIS ”/k W 3/<, ,,, 4
CIATEY 3 «/ 9 @ sk
L %///«/(; \/G‘/‘«, &7 / *\ /
cursos SIS IIT «/w\ w/ q 7%
CORRESPONDENCIA 2
ARCHIVO 2
REDACCION 2
1010MAS 2
PERSONALIDAD 2
- RELACIONES HUMANAS 2

{61 oxsuy




FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA JEFATURA DE LA DIVISION D&
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS ESTUDIOS DE POSGRAOG ;
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION SRIA. , DIVISION, UNDAD © DEPTO,

CATEGORIA

. N/ 7/ -,

STAWATAYE) 2
°t§9/°@\‘é’
@/@&”@/e. oo
ST ST

CURSOS (SN
REDACCION Y ORTOGRAFIA v
- J00 R e A O D e O
TAQUIGRAFIA  PITMAN 2 !
T—' 1 b e
S B el St s e S Rt e ““
a 1 IR T
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FACULTAD TE NEDICINA
SECRETARIA ADMIN!STRATIVA

UNIDAD DE IMPLEMVENTACION Y PROYECTOS

DEPARTAMENTO [LE  CAPACITACION

DIVISION DE PROFESIONALES

SRIA. ,

DIVIS!ION, UNDAD O DEPTO.

CATEGORIA

T,
?6?49 el

,,,,(,, &
Gu/«
L

TR

INDUCCION A LA UNAM

NUEVAS TECNICAS EN ARCHIVO
Y CORRESPONDENCIA

7 &/
CURSOS 5 §/
CALCULO DE TIEMPO EXTRA ! 1
ESTUDID DE ESTATUTOS DEL ) ,
|__PERsoNaL AcADEMICO o e e

RELACIONES HUMANAS 1 16 tH 2 2
CONTABILIDAD 1 i

e S U e I e o s e el R o B e e VS S S WY —f [ U)K OV K O
SERVICIOS GENERALES 2 1
ARCHIVO ! 4 13
TAQUIMECANOGRAFIA Y REDACCION ! 16 1t 2

(12 oxouy)




FACULTAD LCE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLENENTACION Y PROYECTOS UNIDAD D coMAUTO
DEPARTAMENTO Dt CAPACITACION SRIA. y DIVISION, UNDAD @ DEPTO.

fo /5 /R /F/S/, ”’“7__‘. o, Lo/ 12 /SIS, o [
Rl ~~~J//l(/t<, A /&\\\wo ¥ ‘(‘\(’tb/{",}&q"v@l‘//,drv‘ ) AT
N AN AT TR ICTAL) 7971 SR i O SIS S TS S a
CURS0S DAD wvf/&/é'/é_‘/éwxé? S ST T/ /)5, L S TS
MECANOGRAFIA RAPIDA f !
ORGANIZACION DE ARCHIVO 2 /
] - . -
I . .§
%
PR S N S S S A L SO T S
N
N
4
. ¢




FACULTAD LE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLENEINTACION Y PROYECTOS UNIDAD  MEDICA EXPERIMENTAL

DEF’ARTAMENTO o= CAPACITACION SRIA. ,; DIVISION, UNDAD O DEPTO.

f'(\/\\/n/ 5
0 @ rr" ; / DA/ s°
CATEGORIA JU. /\ I‘% e /V Q\/ &,; 7 o/ ‘(/ _/vg,-“@'g $ (7; fﬁ-J ""‘M $‘
RI //‘J;u Qf/k’ "” ‘// / 5 \\
cURsSoS DAD | /& /i Q:’b '\/ N 9 /Q\/qu, Q""tu\.'\‘/ ?/' & Q)lq\/qf/z /5/&
ARCHIVO ! 2
b
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA - ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPLENENTACION Y PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE CGAPACITACION

DEPTQ. DE MICROSCOPIA ELECTROMCA

SRIA. , DIVISION, UNDAD O DEPTO.

¢ /x/h s /%
YA WANAS
CATEGORIA TS §$ /s o:é Y
TS,
/ OT IR / 9 3 y
CURSOS O ORI
MICROSCOPIA ELECTRONICA ,
TECNICAS (1.M.S.5.} 2
F -
T =
=)
m
R ;
- - o
N
L =




FACULTAD [E MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 0EPTO. DF  HEMERD BIBLIOTECA
UNIDAD DE IMPLENENTACION Y PROYECTOS
DEPQRTAA‘ENTU DS CAPACITACION SRIA., DIVISION, UNDAD © DERTO.
I ,/' 77 <.
= i/ O/ :
CATEGORIA PRIO GA :w/q /,(Jb, )“ /
GG /«
RI v q, e o '\,
CURSOS DAD |/ /5 /s '/« .,
RELACIONES HUMANAS e {e} |4 3(-
t -
S0 O e
GIBLIOTECONOMIA GENERAL 2 6
ORDENAMIENTO DE CATALOGO Y T T T B ™ _T“
ASENTAMIENTO EN KARDEX 3 6
SISTEMAS DE PRESTAMO 3 g
ENCUADERNACION ¥ REPARACION o 6
ORDENACION DE ESTANTERIA 5 6
MANEJO OF LIBROS 6 6
e - B L 0 T S ]
|
— - -t =
! 2
1 >
A — O O | | L E
| N
| Z
— — N S A
t
L |
i .
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FACULTAD DE MEDICINA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA EFATURA. DV, DE INVESTIGACION
UNIDAD DE IMPLEMENTACION Y PROYECTOS V. DE INVESTIG
DEPARTAMENTO DE  GAPAGITAGION SRIA. ;- DIVISION, UNDAD O DZFTC.
y T T
CATEGORIA DS ol OIS 15 (,-//S/Av/ o/
SIS 0/
YIS/ CAS/NT
CURSOS A «%%44?}@?43’7
REDACCION
INGLES
. ORTOGRAFIA 1 1] 3 L
- S I L] hﬁ,#_w
TAQUIGRAFIA 1 1 L
— : RS . . L]
r.—__.-——— | e - R S - A T .
R EE R T O O O

N i i
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3
1
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FACULTAD LE MEDICINA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE IMPILEMENTACION ¥ PROYECTOS CUORDINACION DE BIOTERIOS
DEPARTAMENIO CE CAPACITACION SRIA., DIVISION, UNDAD O DEPTO.

B r,
Q; NI 2 A
CATEGORIA ,f/ o/ )/«1){ gj’/«, v / / / / / "'('/5'5/7 & /\/ / A'
l l,S"l (\' /0 / Q’/ (//\)/\
CURSOS Vo f fu:( - YA "»/ ‘f’ ~,,-V/o '}'4’/‘*' -“
TECNICO EN ANIMALES DE LABORATORIO ] I "
| LmpEza v cuwapos o | - R T rTrrrT T
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I
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CONCLUSIONES

La capacitacidn del personal es uno de los aspectos mds importantes
para el estimulo y desempefio de los trabajadores de cualquier institu--

cifn.

La Universidad Nacional Auténoma de México desde hace tiempo ha he
cho esfuerzos para generar condiciones, a fin de que su personal se.ca-

pacite adecuadamente para responder a los avances de la época moderna.

Sin descuidar el apoyo de 1a Subdireccidn de Capacitacién de 1a Di
reccifn General de Personal de la U.N.A.M. y de la Secretarfa def Tra-
bajo y Previsifin Social, para su reconocimiento, el presente estudio per
mitird dar comienzo a la generacidn de cursos de capacitacién en la Fa-
cultad de Medicina, pasando a la etapa que permita la organizacidn de
todas aquellas actividades de desarrollo interno que vayan en relacibn

con el proceso ensefianza-aprendizaje.

Es claro, seglin 1os resultados del estudio, que debe reforzarse e
intensificarse la capacitacin del personal administrativq de base, con
el apoyo de las diversas Dependéncias y la participacibn activa de,]aé
organizaciones sindicales de 1a Universidad, con ello se hard posib1e"
mejorar el desempefio actual y futuro de cada trabajador, abriendo y es---
timulando su capacidad de creatividad, contribuyendo al mejoramiénto_dé

sus relaciones-y comunicacién interpersonales.
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