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ItlTRODUCCION 

Corno es bien sabido, la Facultad de ~'edicina, es una de las de1Jende.!! 

cias Universitarias con mucha trascendencia, tanto en el aspecto Erlucatj_ 

vo, así como el administrativo. 

En ella se cuenta con un alto número de trabajadores administr~ti­

vos, los cuales requieren de una capacitación que les permita desarro­

llar eficientemente su trabajo y motivarlos a ser mejor cada dfa. 

El objetivo del presente trabajo es dar a conocer el estudio de De­

tección de Necesidades de Capacitación en Facultad de Merlicina y deter­

minar con ello los cursos que se requieren para el mejoramiento tanto - · 

del trabajador, como el de la Facultad. 

Para llegar al estudio de interés se tomó en cuenta: conceo~ualiza­

ción de ténninos que se involucran en el tema para tener un marco de r~ 

ferencia, antecedentes históricos tanto de la Universidad Nacional Aut§. 

noma de 11éxico, como de la Facultad cie Medicina, aspectos legales de c~ 

pacitación asf como rte la UNAM, y por último el desarrollo del .estuc11o 

de detección de necesidades. Con el objeto ya mencionado anteriormente 

en la presente Introducción. 

Siendo la capacitación una tradición educativa universitaria y el -



respeto á los trabajadores como personas sujetas a educación y derecho, 
~ 

se pretende responder a la necesidad de ofrecer dentro d~ la Dependen­

cia las posibilidades de responder ante un recurso importílnte dentro de 

su estructura: EL HUMANO. 

Agradezco el apoyo brindado por todas aquellas personas que de alg!!_ 

na manera cooperaron para la realización del presente trabajo, asf como 

a las que pennitieron que el estudio pudiera llevarse a cabo. 



CAPITULO I 

CAPACITACION 

Para tener una idea m~s clara de lo que se va a tratar, se requi~ 

re exponer algunos conceptos de la Capacitación, así como de Adiestra­

miento y Desarrollo, elementos estrechamente vinculados en el proceso 

de Capa~itación. Estos términos han sido objeto de mQltiples discusio-

1nes 1 surgiendo asf, proposiciones muy distintas. 

A continuación se presentan varias definiciones para poder con -

ello comparar, de algún modo su similitud. 

A) OFFINICIONES. 

CAPACITACION: 

l. "Es desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propósito 

de prepararlo para que desempeñe eficientemente un puesto de trabajo". 

( 1}. 

2. "La capacitación puede ser entendida en dos sentidos: uno ES -

TRICTO y uno AMPLIO. El primero consiste en disponer i.le los conocimie!). 

tos básicos para desempeñar adecuadamente un puesto de trabajo y posi­

bilitar el ascenso de otros de mayor responsabilidad. 

El desarrono del personal engloba los aspectos de motivación, 

inquietudes pers9nales, formación de excelencias, aspiraciones y supe-
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raci6n personal. Por lo que la Ca~acitación y el Desarrollo del perso­

nal se encuentra íntimamente relacio.nados y pretenden el beneficio de 

las instituciones a través del me,joramiento económico, social .Y cultu­

ral del personal que labora en ellas. 

El sentido am~lio consirlera la capacitación como un canal per­

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

3. "Es toda acci6n destinada a desarrollar las aP.titudes del Tra­

bajador para prepararlo en e 1 desempeño de sus 1 abo res, respondí en do -

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

4. "Cursos que de sarro 11 an 1 os C'onoci mi en tos , habilidades y des -

trezas de los trabajadores preparándolos para ingresar a laborar en la 

Institución, o para desempeñar un puesto de trabajo superior al que o­

cupen." (4) 

5. "Son todas las accione.s destinadas al desarrollo de las aptit,!,! 

des y a la adquisici6n de conocimientos de carácter técnico, científi­

co y administrativo, que nos permitan desempeñar más adecuadamente las 

labores de nuestro puesto, y estar mejor preparados para las oportuni­

dades de promoción y ascenso que se nos presenten." (5) 

ADIESTRAMIENTO: 

l. "Desarrollar las habilidades del personal, así como las destr~ 
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zas con el propósito de incrementar la eficiencia en su puesto de tra­

bajo". (6) 

2. "Cursos que desarrollan, perfeccionan y especial izan los cono­

cimientos, habilidades y destrezas del trabajador con el propósito de 

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

J. "Es toda aquella acci6n destinada a desarrollar y perfeccionar 

las habilidades y destrezas del trabajador con el propósito de incre -

mentar la eficiencia en su puesto de trabajo, respondiendo sobre todo 

a las áreas del aprendizaje psicomotriz." (8) 

4. "Aquellas acciones encaminadas a desarrollar y perfeccionar hE. 

bilidades psicomotoras, destrezas manuales, que nos faciliten la sufi­

ciente utilización de materiales, instr~mentos y equipo, necesarios P.! 

ra el desarrollo de las funciones de nuestro puesto." (9} 

DESARROLLO: 

l. "Cursos y actividades no esc·o1arizadas tendientes a formar in­

tegralmente a los trabajadores." (10) 

~ Se incluye esta definición en el presente trabajo, por el -

hecho de que el Contrato Colectivo de los Trabajadores de la UNAfl 1o -

toma como una parte importante de la Capacitación para el personal que 

labora en la Institución, y ~or estar involucrado en el proceso sin -

que sea un elemento indiferente a él. 
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2. "Procese integral del individuo debido al aprendizaje que obti~ 

ne al adaptarse al medio." (11) 

3. "Corresponde a toda acción que fomente nuestra maduración y S.!!. 

peración integral, considerándonos no solo dentro de nuestro ambiente 

laboral, sino también familiar y social." (12) 

Para completar estas definiciones, mencionaré ~ue la capacitación 

puede dividirse en tres partes importantes: 

l. Capacitación General 

2. Capacitación Específica 

3. Capacitación Especializada 

"Se entiende por Ca2acitaci6n General a todos los eventos relaci.Q. 

nadas con la adaptación e inte~ración del trabajador en su ámbito lab.Q. 

ral y concerniente al manejo adecuado de las relaciones interpersona -

les." (13) 

"Por Capacitación Esoecializada se entiende a aquellos eventos en. 

caminadas a proporcionar conocimientos que permitan un mayor prado de 

perfeccionamiento de las actividades que se lleven a cabo en su puesto 

d.e trabajo." ( 14} 

"Caoaci taci ón EsJJecífi ca son todos aque 11 os eventos que proporci.Q. 
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nan adiestramiento a los trabajadores con el fin de incrementar el C.Q. 

nocimiento y el desarrollo de habilidades aplicables a su unidad de -

trabajo." (15) 

Asf pues, nos damos cuenta que la capacitaci6n y el adiestramie.!l 

to son los elementos primordiales para desempeñar de una manera mejor 

las fUnciones asirnadas, para percibir que los hechos de dirigir a -~ 

éualquier actividad desarrollada son tan importantes como cualquier -

otra. 

La Capacitación del personal constituye el elemento más importa!!. 

te para el cambio de actitudes y aptitudes del trabajador, por ello -

la capacitaci6n debe alcanzar a todos en un esfuerzo nermanente y co­

rresponsable. Es indispensable que los trabajadores se capaciten con­

tinuamente con el fin de que su preparación llepue a .ser mejor para -

realizar· las labores que les corresponden y de esa manera, incremen -

tar su desarrollo como seres humanos, obteniendo mayores satisfaccio­

nes personales y contribuir asimismo al logro de los fines encaminados 

en cuanto a la capacitación por cada institución. 

Ahora 'bien, para poder entender más a fondo lo que la capacita -

ción involucra, en el si~uiente tema se dará a conocer lo que es el -

proceso de capacitación así como los elementos que se encuentran inv.Q. 

1 ucrados a él • 
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B) PROCESO DE CAPACITACION 

Dentro de la Capacitación existen varias etapas (segOn lo indica 

el estudio realizado por el Departamento de Capacitación dependiente 

de la Dirección General de Personal de la UNAM), en él se menciona -

que las etapas son de oran importancia ~ara que el proceso pueda lle­

varse a cabo. 

Etapas del proceso de capacitación: 

a) Detección de Necesidades de Capacitación: 

Dentro del proceso de capacitación esta etapa es de primordial -

importancia ya que los resultados de la misma nos darán diferentes -

grados, dependiendo de las técnicas y profundidad de ellas. 

El conocimiento de los recursos humanos tanto a nivel general c~ 

mo de edad, escolaridad, funciones del puesto, etc., son tan importa!}_ 

tes como aquellas habilidades y conocimientos es~ecíficos del trabaj~ 

dor. 

Dependiendo de la dimensión que se desee estudiar, se obtendrán 

las necesidades de capacitación general o específica. 

Las técnicas más utilizadas para la detección de necesidades de 

capacitación son las siguientes: 



Inventario de recursos humanos. 

Encuestas. 

Entrevistas. 

Mesas Redondas. 

10. 

El análisis de los resultados obtenidos a través de las técnicas 

antes mencionadas, permiten dirigir los esfuerzos de ca~acitaci6n y! 

diestramiento hacia la satisfacci6n de las necesidades reales de cada 

organismo. 

b) Proqramación de los Cursos: 

En esta etapa según el estudio, se toman como base las concluSi.Q. 

nes obtenidas 'en la etapa anterior, con el fin de definir y desarro­

llar lo siguiente: 

l. Definici6n de Cursos. Definir los cursos con base en la deteg 

ción es de primordial importancia, ya que dependiendo de ella, ·Se oo­

drá seguir con la planeaci6n de los cursos; sabiendo cómo y a quiénes 

se les dará la capacitación. 

2. Desarrollar Temática de Cursos. Es importante ya que con ella 

se delimitarán: tema, objetivos, alcances, limitaciones, horario, cu­

po, lugar físico {qué condiciones deben tener). 

3. Definici6n del Perfil del Instructor. Esta actividad indicará 
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lo que es el instructor, digamos una especie de curriculum vitae, pa­

ra tener en cuenta las características del que va a dar la capacita ~ 

ción. 

) 

4. Formación de Grupos. Es· importante ya que por la formad 6n C.Q. 

rrecta que se'· haga de los mismos, en cuanto a número principaJmente -

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

5. Determinación de Horarios de Capacitaci6n. Esta etapa es im -

portante ya.que el saber en qué horario se dará la capacitación' debe 

delimitarse muy bien por las jornadas de tr.abajo de los participantes 

así como del instructor. 

6, Eleccién de Lucares de Capacitación. Aquí se delimitará el tj_ 

pode aula, las características que principalmente debe tener (sillas 

móviles, rotafolios, ventilación, luz adecuada, pizarr6n, proyector, 

etc,) 

e) Imprantación de Cursos: 

Se entiende por implantación de cursos, a todas aquellas activi­

dades organizativas tanto previas como del desarrollo interno del cu.r. 

so, que faciliten el proceso enseñanza-aprendizaje, como son: 

l. Reclutamiento y selecci6n del instructor. 

2. Coordinación con el instructor. 



3. Selección de técnicas didácticas. 

4. Impresión de material de apoyo. 

5. Acondicionamiento ffsico de los lugares de capacitaci6n. 

G. ~edios de comunicación. 

7. Períodos de i nscri pci ón. 

a. Inauguración de cursos. 

9. Controles diarios de cursos. 

d) Control de Cursos: 

12. 

Con el objeto de contabilizar el trabajo realizado, se establece 

un'sistema qué permita obtener información veraz y oportuna en cuanto 

a: 

l. Número de cursos. 

2. Porcentaje de avance. 

3. Total de trabajadores capacitados. 

4. Número de trabajadores.capacitados por puesto. 

5.' Total de horas-capacitación. 

Asfmismo, analizar las causas de las desvia~iones, a fin de pro~ 

poner alternativas de solución. 

e) Evaluación y Se9uimiento: 

El objetivo primordial de esta etapa es establecer en qué medida 

se cumplen los objetivos fijados en cada evento de capacitación, para 
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lo cual existen diversos enfoques: 

l. Evaluación del conocimiento (del instructor al participante). 

2. Evaluación del instructor en cuanto apoyos organizaciona.les. 

3. Evaluación de los participantes con referencia al instructor 

y a~oyos organizacionales. 

4. Seguimiento del conocimiento con respecto a 1 desempeño diario 

del trabajo. 

Esta etapa servirá para retroalimentar el sistema, analizando los 

resultados que más adelante pueden interpretarse como necesidades de -

capacitación. Ahora veremos lo que Hilda Taba nos dice al respecto de 

·una manera singular en otro enfoque: 

"Desde el momento en que se concibe la elaboración del currícul.o 

como una tarea que requiere juicfo ordenado, es indispensable examinar 

tanto el orden de adopción de las decisiones, como el modo en que se -

realizan, para asegurarse de que todos los aspectos importantes han si 
do considerados." (16) 

Los pasos importantes que considera Hilda Taba son: 

l. Dia9nóstico de necesidades. 

2. Formul~ción de objetivos. 

3. Selección del contenito. 
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4. Organización del contenido. 

5. Selección de las actividades rlel aprendizaje. 

6. Or~anizaci6n rle las actividades del aprendizaje. 

7. Detenninación de lo que se va a evaluar y de las maneras y m~ 

dios para hacérlo. 

Como podemos notar, los pasos que se mencionan son similares a los 

presentados al principio del capítulo. 

Para que el proceso de capacitación.se dé en torno a las necesid! 

des especfficas, la detección o diagn6stico es esencialmente el proce­

so de detenninación 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 medida se -

cumplen los objetivos. Así pues, es un análisis suficiente y general -

de los problemas, teniendo como propósito generar una nueva acentuación 

y en reunir nuevas ideas con respecto al currfculo, reunir toda la in­

formación para posteriormente analizar los datos que den como pauta la 

aproximación a las necesidades del estudio. 

Los datos para el análisis de las necesidades pueden provenir de 

diferentes fuentes, mediante técnicas diferentes que representan 9rados 

de exact1tud y confiabilidad. La tarea principal es comenzar a trasla­

dar los datos disponibles a las necesidades de manera concreta para d! 
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sarrollar las decisiones preliminares sobre el contenido de estudio, -

los puntos de i ns i stenci a .. y los objetivos de las experiencias de apren. 

dizaje. 

A continuación se dará un panorama amplio en cuanto al tema de e~ 

tudio asf como el porque de la determinación de las necesidades de ca­

pacitación. 

Por ser un tema de estudio muy amplio se determina el rrestar más 

atención a este elemento tan complejo como lo es la capacitación, así 

pues, el poder brindar aOn más información a este trabajo llevará a la 

comprensión del por qué es tan importante hoy en día. 

C) ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION: 

Necesitamos detenninar las necesidades de capacitación por varias 

razones: 

- Para que la gente sea más productiva en su trabajo actual y es­

té lista para progresar. 

- Porque el éxito de la empresa exige un desarrollo óptimo de la 

labor 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 

lugar en la jerarqufa, pueden hacer un buen trabajo, quieren h-ª. 
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cer un buen trabajo y harán un buen trabajo si tienen la oport.!!_ 

nidad. Es.ta oportunidad se da, en oarte, cuando la empresa pre­

vee las necesidades de una persona de ~ejorar sus conocimientos, 

habilidades o aptitudes. Al hacerlo, la compañía aumenta su pr.Q. 

ductividad al paso que el individuo avanza en su carrera. Otra 

vez el primer ~aso consiste en determinar las necesidades váli­

das de entrenamiento. 

- Porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando la 

capacitación no está basada en necesidades que existen o van sur 

giendo: 

l. Los Métodos para Determinar las Necesidades de Capacitación. 

Hay muchos y todos tienen ventajas y desventajas. Cada uno ~e­

be ser adaptado a la situación específica. Se pueden utilizar solos o 

. combinados. Nosotros hemos clasificado los modos con respecto al méto­

do y con respecto a la fuente. 

Básicamente, las necesidades de capacitacHin se definen averi­

guando lo que sucede y confrontándolo con lo que debería suceder aho~a 

o en el futuro. Si hay diferencia, ésta nos da la clave para planear -

el tipo y· la intensidad de la capacitación. 

La herramienta perfecta para encontrar la clave es el estandar 

o punto óptimo de realizar el trabajo. El "estandar" es una aseveración 

de preferencia puesta por escrito, que describe las necesidades que --
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existirán cuando el trabaje sea hecho adecuadamente. 

Todo trabajo tiene un punto óptimo. Sin embargo, la mayoría de 

las veces éste está 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 poquísimos los -

afortunados cuyo jefe ha descrito en papel el punto óptimo de realiza­

ción del trabajo. Un jefe que se ha tomado esa molestia debe ser un ho!!! 

bre astuto, pero no escrito, existen dos puntos en realidad: el que fl.Q. 

ta en la mente del jefe y el que flota en-la mente_ clel subordinado. _Es· 

una lástima saber cuán a menudo son completamente distintos. 

Los puntos ó!)timos de realización de un trabajo se pueclen exrir! 

~·· sar en términos 'lue se prestan a una medida objetiva. Los puntos ópti-
•'· r mos de trabajos administrativos. a menudo se expresan como idénticos a 

li_; :~:.objetivos del sector de la 11ue ese detenninado 9erente es respons! 

~' 
:i_· 

'· 
Las Clases de Capacitación necesarias son: 

Las necesidades de capacitación pueden ser clasificadas como sj_ 

que: 

l. Las que tiene un individuo. 

2. Las que tiene un ~rupo. 

3. Las que re11uieren solución inmediata. 

4. Las q'ue demandan solución futura. 
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5. Las que piden actividades informales de capacitaci6n. 

6. Las que requieren actividades formales de capacitación. 

7. Las que exigen instrucción fuera ~el trabajo. 

8. Las que precisan instrucci6n "sobre la marcha". 

9. Las que la compañía puede resolver por sí misma. 

10. Aquellas en que la.compañía necesita recurrir a fuentes de 

capacitación externas. 

11. Las que un individuo puede resolver en grupo con otros. 

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

Análisis de una Actividad (Proceso, Trabajo, Operación) 

Uno de .Jos modos de incrementar la productividad es mantener -

al m1nimo el número de pasos que se deben dar para producir un artícu­

lo de servicio. Después, hay que estar seguros de que cada paso trans­

curre en el más corto lapso, con la mejor cantidad 'de dinero y en el -

mfnimo esfuerzo. 

El procedimiento es sencillo: 

- Se enlistan en secuencia lógica los pasos necesarios para -

producir un artfculo, un servicio o una de sus partes. Esto· 

demanda mucha atención a 1 de ta 11 e, no se debe perder un so­

lo punto del trabajo, o del movimiento o del almacenaje. Se 

repasan las notas y libros sobre simplificación del trabajo. 

/1 • 

- Se debe criticar severamente cada paso. lTodavía lo necesi~ 
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tamos? llo podernos cambiar por otro? les ~asible conse~uir 

una nueva máquina o material más barato, o un nuevo ~roce­

dimiento que ~ejoren los resultados?. Ante la creatividad -

de los encar9ados, lqué actividad se puecte cambiar de cuan­

do en cuando?. Estos cambios puerlen producir necesidades de 

capacitación. lQué nuevo conocimiento o habilidad requieren? 

ldebemos modificar el conocimiento o habilidad del trabaja. 

dar? lhasta qué 0rado, cuando por medio de quién debe efec­

tuarse el cambio?. 

Análisis de Equipo. 

Una nueva pieza de equipo o la modificación del antiguo pueden 

llevar consiro la necesidad de una nueva capacidad manual o un nuevo -

conocimiento, o un nuevo entendimiento por parte del supervisor y los 

operadores. Por P.llo debernos contestarnos: 

l. lDe qué modos el nuevo equipo (o el morlificado) será disti~ 

to? 

2. lQué capacidades o conocimientos presupone? 

3. lQuiénes los necesitan? 

4. ¿·cuándo 1 o necesitan? 

5. lQué nuevas actitudes.son neseables en todas las personas -

que están relacionadas con el cambio de equipo? 
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Análisis de Problemas. 

La clave para encontrar las necesidades de capacitar pueden sur_ 

gir del análisis de un problema operacional. El problema puede haber -

surgido en parte porque un individuo o un grupo no sabían bastante, o -

no tenían la suficiente habilidad, o no tenían el entendimiento necesa­

rio para manejar una situaci6n imprevista en un momento dado. Para ana­

lizar el problema con miras a la capacitación hay que hacer al~unas pr~ 

guntas con las clásicas palabras: qué, porqué, quién, cuándo, d6nde y -

cómo. lCuál exactamente es el problema? lQuiénes están implicados? 

lCuándo empezó? lQué clase de conocimiento faltó? O bien,.lQué clase de 

habilidad, perce~cióñ, actitud? lQuiénes necesitan mejorar sus conoci­

mientos, habilidades, percepciones y actitudes? lCuándo los necesitan 

adquirir? lQui~n debe dárselos? lD6nde deben impartirse? lCiimo deben -

darse prosecución?. 

Cuando se analiza el problema con miras a la capacitación, las 

ideas o sugerencias de los otros pueden ser muy útiles. Se busca la ay!!_ 

da para asegurarse del valor a la solución y, además puede mejorar esa 

misma solución con las aportaciones·ajenas. Sin embargo, pese a todas -

las ideas cuidadosas la capacitación puede no ser la mejor solución pa­

ra una situación dada aunque así se crea. Otra soluci6n podría ser, por 

ejemplo, la surervisión diaria del trabajo. 

Análisis del Comportamiento. 

Las claves para la. capacitaci6n pueden surgir del análisis de 
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una conducta no típica del individuo o del prupo. El ausentismo, sabo­

taje, falta de cuidarlo, accidentes y la irritabilidad, resistencia a -

la dirección, etc., pueden ser síntomas de condiciones que exijan una 

acción correctiva que implique capacitación. 

Análisis de la Organización. 

Los defectos de la organización afectan la actuación del indi­

viduo y los grupos. Cuando no se llega a las metas, hay falta de plane~ 

ción, disciplina débil, vaguedt;d de objetivos, ausencia de puntos Ó?Jti­

mos de desempeño de las tareas; entonces hay tam.bién mala organización. 

En la presencia de éstos defectos puede producir algunos de los patro­

nes de conducta individual o de grupo. El análisis de estos síntomas -

puede dar claves para encontrar necesidades de capacitación, o sea ne_r 

sonal o colectivo. 

Evaluación del Trabajo. 

La evaluación es constante, a menudo es casual, subjetiva y no 

registrada. Puede ser que ni siquiera sea discutida y sin embargo, una 

buena evaluación podría desenvocar en identificación de cierta necesi­

dad de capacitación. Es posible caer en la cuenta de que el evaluado -

deba mejorar sus conocimientos o habilidades o comprensión de los obj_g 

tivos de su puesto y su institución. 

Para mejorar la productividad cada día más org·anizaciones !JrO­

pici an la evaluación formal, periódica de la actuación individual en el 
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trabajo, desarrollándose procedimientos es~ecíficos y se determinan nun. 

tos óptimos de realizaciQn de tareas que serán usados como comparación. 

Cualesquiera que sean los patrones y procedimientos para evaluar 

la tarea individual el resultado es una indicación de las necesidades -

de crecimiento de la persona cuyo trabajo ha sido evaluado, la satisfa_f 

ción de algunas de esas necesidades corresponde a la capacitación. 

2. Medios para Detenninai' las Necesidades de Capacitación. 

La reunión creativa o "BRAINSTORMING" 

Algunas personas han encontrado que las reuniones creativas son 

un medio útil para determinar las necesidades de la capacitación, esp! 

cialmente cuando se trata de alpún grupo. El procedimiento es simple: 

- Se reúne un grupo homogéneo. 

- Se coloca frente a ellos en el pizarrón, etc., una prer-unta 

de interés común. 

- Se les pide que contesten cualquier cosa que se les ocurra, 

se anotan las respuestas junto a la pregunta 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 límite pr~ 

viamente fijado. 

- Cuando se acaba el tiempo se examina la lista, se identifican 

los puntos que reclamen nuevos conocimientos, habilidades o 

actitudes. Estas son las necesidades de capacitación •. alrunas 
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de las cuales pueden conllevar otras necesidades como 9olí­

ticas y procedimientos que son claves valiosas oara encon­

trar los modos de mejorar la productividad aún fuera de la 

esfera de la capacitaci6n. 

Los nrupos BSSS(*) 

Esta es una técnica de la dinámica de ~ruros que se usa para oE_ 

tener de la asamblea soluciones a un problema común o el desarrollo de 

un procedimiento. Se divide la audiencia en pequeños rrupos de cuatro o 

cinco personas. Cada uno nombra jefe a uno de sus miembros y a otro, s~ 

cretario. A una señal los 9rupos empiezan a discutir el problema dado. 

El jefe dirire esa discusi6n dinámicamente. El secretario anota todo. 

Al final del período que generalmente dura de diez a veinte minutos el 

grupo se reúne de nuevo y cada jefe reporta los resultados de la disc.!l_· 

si6n basándose en las notas del secretario. El coordinador 8eneral es­

cribe cada punto sobre el pizarrón. Encontrará que muchos ountos se r~ 

piten; las repeticiones se pueden re9istrar añadiendo una marca a la ! 

firmación original. 

Ya que todos los prupos han dado su informe, nueden surgir ideas 

de último momento. Finalmente se clasifica la lista r¡ara usos l)osteri.Q. 

res. 

(*) El nombre proviene del ruido que los ~runos oripinal a1 es 

tar discutiendo; "BUZZGROUPS" en el oririnal. 
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Esta técnica puede usarse para identificar las necesidades de 

capacitación. A una asamblea de supervisores, gerentes o profesionistas 

(o cualquier otro grupo homogéneo) podemos lanzar la prerunta: "lCuál es 

son los siguientes pasos que debe dar la capacitación en nuestra compa­

ñía?", o "lQué nuevos conocimientos o habilidades son necesarias para -

manejar mejor el próximo proyecto o período de producción?". 

Las Tarjetas. 

Este es un procedimiento de selección forzada. Se or9aniza pri­

mero un grupo de tarjetas de tamaño fá.cilmente manejable y en cada una 

se escribe una frase que empiece con "Como ... ". No deben ser más de ·­

diez tarjetas. Estas se entregan a cada nersona, cuyas ideas nos ínter~ 

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. 

El orden en que son colocadas las tarjetas nos da la clave no -

sólo de las necesidades de capacitación, sino que nos ctice en oué secueD. 

cia programarla. Si ha dado las tarjetas a un grupo y no a una sola per.. 

sona, haga un cuadro de resultados. 

Lista de Confrontación. 

Consiste en descomponer una tarea (o un ~receso, programa, acti 

vidad o área de responsabilidad) en una lista detallada de sus partes o 

pasos lógicos. A la derecha se deja una columna para poner marcas. Lue­

po se da una copia de esta lista a cada una de las personas cuyas ideas 



buscamos conocer. Ellas señalan los ountos en los que les ~ustaría te­

ner más conocimientos o destrezas. Si tenemos más de dos personas, va­

ciamos en seguida sus respuestas a una ~ráfica y así identificamos lo 

que el ~rupo necesita de la canacitación. 

Podemos tener listas de todos tipos. Un ejemplo de lista para 

supervisores tend,ría funciones básicas como planear, or!"anizar, operar, 

controlar, descomouestas en sus elementos. Una para vendedores inclui-

ria "Preparación de una visita", "de una presentación", "cierre de la 

operaci6n", "redacción del informe", y sus elementos. Una lista ryara -

los calculadores de presupuestos contaría con nuntos como "preparación 

de postulados", "análisis de metas", "distribución de unidades de tie_!!! 

po", "de precios o costos" y sus elementos. lo importante es ase!"urar-

se de que cada elemento está puesto en la lista en función del trabajo 

que implica, de manera que podamos ver las necesidades de capacitación 

como necesidades de desarrollar ideas y aptitudes. 

Ccrnités. 

Los comités consultivos formados oor personas responsables d~ 

una actividad de la or9anización, o con un interés directo en ella, son 

;dea]es para ayudarnos a descubrir las necesidades de capacitación. Al­

~unas compañías tienen comités consultivas de capacitación para toda la 

institución (o empresa). Otras los lienen para cada área de la caoaci­

tación: orientación, aprendizaje, ventas, oficinistas, capacitación té~ 

nica, capacitación a rerentes, canacitación a directores. Y en al~unas 



26. 

más cada curso tiene su comité por separado. 

Estos rrupos consultivos ayudan al ca9acitador a analizar los 

problemas operacionales con miras a la capacitaci6n, a planear los cur. 

sos, a intervenir en la instrucción, o a evaluar los resultados. Los -

miembros de estos comités deben ser cuidadosamente seleccionados y hay 

que estar seguros de que cada uno de ellos tienen un interés personal -

en el éxito de la actividad por la cual el comité es responsable. O sea 

que un gerente que controla polfticas, relaciones de !Jersonal y un 09~ 

rador especializado autoridad en la materia serfan ideales. El mismo -

capacitador puede ser consultor "ex oficio". Y las necesidades irán i_rj_ 

dicando las personas que deban incluirse en estos grupos. 

Comoaraci6n. 

Para incrementar la productividad de la instituci6n, muchas e!!!_ 

plean instructores de tiempo completo. Estos hombres y mujeres capaces 

y diligentes se dedican constantemente a inventar nuevas soluci'ones a 

los problemas operacionales, los cuales nacen de situaciones especffi­

cas muy diversas. Para resolverlas, los especialistas entrenadores in­

ventan muchas veces métodos ingeniosos .. A menudo comparten estos méto­

dos con otros especialistas, al publicarlos en el Traininp and Develo,i 

ment Journal (periódico de Entrenamiento y Desarrollo), o al asistir a 

asambleas. 

Es importante mantenerse en contacto con estas fuentes. Asf, -
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·¿\g;~;·):)''...=.:: .. .:-:~···~.>. ' ' .. 
·:..; ·el::.i!iitt'eiiadof"puede comnarar lo que hace y piensa hacer su institución 

'/(~~,h~tqu~\~t~~::o han· hecho las otras. Puede a9render nuevos medios -

:/.~~: ~:¡;~,~~·nta·~~·~· a prob;e·~as viejos y estar al día con las técnicas nue-

vas, evitando estancarse. 

Conferencias. 

Estas trabajan con un comité, pero no son permanentes. Sólo se 

crean para confrontar un problema dado cuya solución dependa de ca~ac.i 

taci6n. El grupo en conferencia puede aclarar puntos, determinar polí­

ticas.especificas, factores de costos, etc. 

Consultores. 

El empleado de especialistas externos a la institución es una 

forma común de determinar necesidades de capacitación y también de sa­

tisfacerlas en fonnas ori~inales. Hay muchos despachos de administra-

ción científica que ofrecen estos servicios. 

Es necesario ser cuidadoso al escoger la firma de consultores 

qua se va a emplear. Quizá sea cosible obtener recomendaciones de los 

especialistas de otras instituciones que ya hayan exoerimentado este -

método de los directores de asociaciones comerciales y profesionales y 

también de la AMECAP e ICATI. 

Los consultores externos usan una variedad de métorlos al dete,r:. 

minar las necesidades de entrenamiento: encuestas, cuestionarios, con-
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ferencias, entrevistas, análisis de muchos ti~os, estudios y observa­

ciones. Desde luego, ellos buscarán la colatoraci6n del especialista 

de capacitación si la institución cuenta con uno. 

Consejo Personal . 

Algunas veces el consejo personal consiste en discusiones del 

especialista en capacitación y la persona que está buscando los medios 

de mejorar el desempeño de sus tareas actuales o que desea prepararse 

a propresar. La discusión puede originar un acuerdo sobre los tipos de 

conocimientos, habilidades o comprensión que el emplearlo necesita. Du­

rante la discusión posterior a la evaluación entre un superior y un S.!! 

bordinado, el primero tiene una oportunidad inmejorable para su~erir -

al segundo que se capacite. La evaluación se centra en la calidad del 

trabajo, asf que al discutir esa evaluación, las necesidades de desa­

rrollo del empleado resultan obvias. 

·El consejo personal genera, por sí mismo, necesidades de entr! 

namiento. Cualquier persona que es responsable por el trabajo de los -

demás tiene que practicar esto, pero también hay que dominar este métQ 

do y entonces resulta que los consejeros, sean Qerentes o supervisores, 

deben capacitarse para aconsejar y seguir poniéndose al dfa sobre las 

técnicas nuevas con que cuenta el método. 

Problemas en las Charolas de "Entra<la". 

Es un método de canacitación que consiste en dar al sujeto un 
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sobre con una variedad de pa~eles análogos. En un lapso dado el sujeto 

debe manejar estas situaciones escribiendo lo que ha decidido hacer p~ 

ra resolverlas. Al final del tiempo, se discuten sus decisiones y, en 

la discusión, es frecuente que resulten evidentes algunas necesidades 

de capacitación. 

3. Fuentes de Infonnación Sobre las Necesidades de Caeacitación. 

Las claves para determinar necesidades de capacitación pueden 

venir de fuentes esc~itas. Las quejas, solicitudes, su~erencias que en 

general se hacen oralmente, deben ponerse por escrito para aue puedan 

ser usadas como base para detenninar necesidades. La costumbre disciplj_ 

naria de escribir hace la información más precisa y útil y, desde lue­

go, oficial. 

Artículos 

Las publicaciones profesionales y de negocios incluyen artícu­

los que tratan acerca de muchos aspectos de la libre Institución, desde 

la investigación hasta la producción y demás, así como de noticias so­

bre hechos y tendencias que apoyan las actividades de dirección. Amen~· 

do estos artículos tratan de la utilización de personal en aspectos que 

van desde la investigación hecha por las ciencias sociales hasta los m~ 

dos como las· organizaciones mejoran su productividad mediante varias -

clases de actividades de capacitaci6n sobre todos los niveles. Para el· 

capacitador, leer estos artículos es muy importante, así puede aprender 

lo que otras instituciones están haciendo o han hecho para solucionar -
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problemas semejantes a los que tiene su Institución, o que podría te -

ner en el futuro. 

~ 

Los libros, fuente tradicional de ideas, son cada día más acc~ 

sibles en el campo de utilización de personal. Los títulos cubren un -

enorme número de materias que van desde la aplicación de los descubri­

mientos de las ciencias sociales hasta·1as funciones administrativas. 

Algunos de estos libros reportan ejemplos de experiencias exitosas en 

el campo del desarrollo del personal, cuyos resultados han sido incre­

mentados por el aprovechamiento. El capacitador ~uede descubrir las i!!!. 

plicaciones y sugerencias de estos ejemplos y transferirlos, o··mejor, 

adaptarlos a su propia institución cuando sea pertinente. Sin embarQo, 

dado el tiempo que toma escribir y publicar un libro, 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 el cuidado· de 

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

El Estudio de Casos 

El análisis de casos es un método que consiste en presentar por 

escrito una cuidadosa descripción de cualquier situación problemática. 

El sujeto debe analizar el caso y proponer posibles soluciones que mue~ 

tran su habilidad y conocimientos y también señal a las habilidades y C.Q. 

nocimientos que le faltan para resolver dicho caso óptimamente. Existen 

en el mercado casos ya hechos, pero algunas instituciones desarrollan 
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los suyos propios para tratar problemas suigéneris. 

Quejas 

La natura le za dinámica del traba.io permite que, de cuando en -

. cuando un individuo o grupo ·perciban qu·e algo anda mal. Esta inquietud 

o insatisfacción puede manifestarse en forma de queja. Algunas de ellas 

son orales y otras escritas. El análisis de ellas nos brinda claves muy 

útiles para la identificación de ciertas necesidades de capacitación. 

Crisis 

La crisis operacional de una institución o de uno de sus sect.Q. 

res revela frecuentemente la necesidad de una capacitación especial. -

lQué ha causado la crisis?. Debemos preguntarnos. Puede haber sido fal 

ta de planeación o de coordinación, responsabilidad mal definida, áreas 

de autoridad confusas, obstáculos en la comunicación, etc. 

La Exoeriencia Ajena 

Muchos otros capacitadores están rea 1i zando capacitación rireve_!! 

tiva y correctiva de todos los tipos, en todos los niveles, en todas 

las unidades o sectores de innumerables instituciones. Ellos han usado 

muchos métodos para ser conscientes de las necesidades de los cursos -

que imparten. La mayoría no tiene inconveniente en com!)artir su eXPe -

riencia. Muchos lo hacen a través de la ASTO por medio de sus deleoa -

ciones locales, de su asamblea nacional, de su periódico. También com­

parten sus hallazgos por correspondencia y de infinitas maneras. 
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Indices 

En toda organización 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 dirección en que avanzan sus funciones así 

como el tipo de capacitación 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 llame la atención de la Dirección sobre un problema que existe y 

que molesta a todos los que con él están relacionados. 

Planes 

Los planes son una fuente constante de las claves que estamos 

buscando, especialmente los planes a largo plazo que siempre traen co.!!_ 

sigo la necesidad de capacitar. Los planes inmediatos muestran también 

la necesidad de capacitación y con frecuencia, entrenamiento de· tipo -

correctivo. El capacitador siempre debe estar al tanto de esos planes. 

Aún más, debe tener parte él mismo en la tarea de planeación, ya que -

de otra.manera los mejores planes pueden fracasar al no estar respald_! 

dos por un personal preparado y motivado adecuadamente. 

Las Políticas 

Introducir nuevas políticas y revisar las antiguas puede oca­

sionar problemas de comunicación y eficiencia. Si antes de implantar -
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las nuevas políticas es necesario que una persona o un grupo aumente -

sus conocimientos o mejore sus habilidades, ahí hay una necesidad de -

capacitación. 

Registro 

Los registros de datos fijos, de todos tipos, nos revelan nec~ 

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

muchas veces ésta capacitación no concierne a las personas directamen­

te responsables de las fallas. Muchas veces el problema viene de arri­

ba y puede deberse a una mala supervisión por lo que el capacitador d~ 

be ver siempre más allá del registro. 

Informes 

Otro tipo de fuente de datos es el informe, más narrativo y d_g_ 

tallado que el simple registro del dato estadístico. Hay informes en -

los que el capacitador tiene que buscar "entre líneas" las claves para 

identificar necesidades de capacitación. 

Solicitudes 

Las necesidades de capacitación pueden ser informales general­

mente orales o formales, generalmente escritas. Las solicitudes, ias -

¡ que tienen la Dirección, identifican claramente las necesidades de ca­

pacitación. Sin embargo, deben ser cuidadosamente estudiadas por el C! 

pacitador antes de actuar. A menudo las solicitudes de capacitación 11~ 

gan inmediatamente después de una crisis o cuando ésta es inminente. Ei 
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to requiere capacitación correctiva. El capacitador debe insistir en -

que las solicitudes sean escritas y claras. Cuando la solicitud es una 

orden, el especialista en capacitación debe actuar necesariamente y de 

inmediato. 

Los Rumores 

El rumor, esa fuente de información rápida y algunas veces exaE_ 

ta, puede suministrar al capacitador de percepción fina, una serie de -

datos in¡posibles de oír por cualquier medio. La red de circulación de -

los rumores, entre otras cosas, tiene la cualidad de ser retroactiva, -

es decir, además de difundir la información sobre hechos pasados, actu! 

les o futuros, y los modos como la gente imagina que van a afectarle -

personalmente. 

Parte de la información que circula por la red de rumores tie­

ne connotaciones agradables, propicia un interés personal en la organj_ 

zación. Otra parte causa tensión y preocupación inútiles. Este tipo ·de 

rumor negativo, vuela tan velozmente, afecta la moral, crea conflictos 

y, en pocas palabras, reduce la productividad. 

Aseveraciones 

Hay ciertas aseveraciones hechas por individuos responsables, -

en juntas o publicaciones, que sugieren necesidad de capacitación. Nun­

ca se hacen claramente, y el capacitador tiene que estar muy alerta P! 

ra destacar su significación. 
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Sugerencias 

Las sugerencias son distintas, en cierto sentido, de las "Cier­

tas afirmaciones" y de las solicitudes. Pueden lle!]ar infOrmalmente y -

hasta de modo espontáneo al capacitador, incluso se les puede presentar 

en forma de pregunta, pero aún así siguen siendo indicaciones claras de 

que hay una necesidad específica de capacitación. 

Síntomas 

Cualquier cambio perceptible en las funciones de una unidad de 

la organización manifiesto en la conducta de personas o grupos, o en el 

ambiente, pueden dar indicadores de necesidades que requieren ser satil 

fechas aún parcialmente, mediante la capacitación. Hay que analizar esos 

síntomas, los de tipo negativo muchas veces tienen su raíz en su enten­

dimiento malo de un cambio en la política o planes, que ha realizado ª!l 

tes de comunicarlo debidamente a todo el personal de la institución. 

Otras Fuentes 

Es posible usar muchas otras fuentes de información acerca de -

las necesidades de capacitación. El capacitador las seleccionará de a­

cuerdo con las necesidades que el grupo o los individuos tienen de in­

crementar sus conocimientos, habilidades o comprensión general. 

4. Como se Identifican las Necesidades de Capacitación 

Indices de calidad altos y bajos. 

- Baja eficiencia y producción. 
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- Desperdicio de material. 

- Elevado número de accidentes. 

- Falta de cooperación. 

- Horas extras excesivas. 

- Mala conducta de los empleados. 

- Elevado número de quejas y reclamaciones. 

- Abandono de empleos o despidos. 

- Baja moral. 

- En ~eneral verificando los conocimientos y habilidades de -

sus empleados de acuerdo a la función que desempeña. 

- Cuando existe un cambio de proceso (Método o Tecnológico) 

- Anal i.zarido necesidades futuras en la organi zaci6n. 

- Cuando se quiere tener mayor número de personas entradas en 

la misma operaci6n. 

5. Análisis de la Gráfica de Desempeño del TrabaJ.Q.:_ 

·Análisis de la Gráfica de Desempeño del Trabajo. 

En un periodo dado la actitud de una persona fl.uctúa hacia ab! 

.jo y hacia arriba del punto óptimo de desempeño de su trabajo. La fluf. 

tuaci6n depende de su capacidad de manejar situaciones imprevistas. Ei 

to se registra en una gráfica que al final de un tiempo, como un año -

por ejemplo:, se estudia la línea. Si encontramos una situaci6n difícil 

para observar, el capacitador necesitará de una mente alerta, creativa, 

ojos y oídos atentos y boca cerrada. 
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Clínica de Problemas. 

Cuando un grupo homogéneo se reúne informalmente para discutir 

un problema común y buscar una solución, éste puede implicar capacita -

ción. 

Investigaci6n. 

Las instituciones, universidades y otras organizaciones investj_ 

gan constantemente. A veces los resultados producen nuevos productos y 

resultados de los que ya existen. Esto hace que la Institución planee -

nuevamente algunas fases de dichas actividades, lo cual implica desde -

luego, nuevas necesidades de capacitación que el especialista debe cap­

tar para luego ponerse en acción. 

Reoresentación de Papeles. 

La actuaci6n es un procedimiento de capacitación en el que dos 

o más personas representan un papel en una comedia que simula una situ.ª­

ción de la vida real, en la que se da un problema presente o en proceso 

surgente. Puede ser un problema operacional, de comunicación o de rela­

ciones personales. La manera como cada persona que participa en el dra~ 

ma maneja la situación, nos da la clave para conocer sus necesidades de 

capaCi tac i ón. 

Pláticas Informales. 

Dentro de su organización el capacitador conoce a mucha gente y 

sostiene conversaciones con la mayoría. De estos di ál ogcs sa 1 en, también 
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ideas sobre los tipos de capacitación necesarios, que de otro modo no -

se manifestarían. El especialista debe buscar estas señales que frecue.!1 

temente son muy vagas. 

Entrevistas. 

Es posible que el especialista sienta la necesidad de entrena­

miento en un sector de la Institución. Para obtener informaci6n al res­

pecto de~e ~lanear una reunión formal con una persona o un grupo. Será 

conveniente que prepare una lista de preguntas pertinentes y durante la 

reunión emplee todas las técnicas de la entrevista. Así hará las pregu.!1 

tas ordenadamente, escribiendo las respuestas para poder estudiarlas -

más tarde. 

Hay otros tipos de entrevista en la organización, como las de -

selección, rotación y promoción. Pero una, especialmente útil oara el -

capacitador es la de la salida. Una persona que deja la InstHución es­

tá en posición de poder indicar como podrían mejorar las cosas; Algunos 

de esos mejoramientos del empleado desearían estar direct~mente relaci.Q. 

nadas can la capacitación. 

Observación. 

El entrenador ti ene absoluta libertad de movimiento en la Inst_i 

tuci6n. En sus "paseos" puede observar muchas cosas indicadoras de nec~ 

sidad de capacitación, especialmente necesidades que están ocultas o a­

penas. surgen. Para observar así los requerimientos que ésta necesita. 
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Autoanálisis. 

Todas las personas "normal es" se autoeva l úan constantemente. -

Quieren hacer siempre lo mejor que pueden y critican su trabajo confron_ 

tándolo con la noción de un trabajo ideal. Así, saben lo que necesitan 

en conocimiento, destreza, penetración. Cuando se les dá una oportunidad 

de expresar sus ideas, por ejemplo, mediante un pro~rama de autoevalua­

ci6n periódica con miras al desarrollo, establecido formalmente por la 

Institución nos indican llanamente cuáles son sus necesidades. También 

podemos conocer las necesidades de capacitación en grupo, cuando confron 

tamos las respuestas de varias personas. 

Simulación. 

Este método es conocido también como "juegos de negocios o de -

administración". Están planeados de tal manera que permitan competir a 

dos equipos, cada uno de los cuales representa un papel o una actividad 

de la organización. Se trata de administrar la Institución, realizar -

una campaña o desarrollar una función. O sea, hay que poner a los equi­

pos en una situación en la que tengan que tomar decisiones. Alpunos ju~ 

gas simulan varios años de operación en unas cuantas horas. Al analizar 

el desarrollo del juego se nos revelan las necesidades de capacitación 

que tienen los individuos y los ~rupos. 

Inventario de Habilidades.· 

Al~unas instituciones han establecido la costumbre de inventa­

riar anualmente las habilidades que su personal está empleando en su tr2_ 
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bajo. También se enlistan otras habilidades que el e~~leado podría uti~ 

lizar en otros puestos. Este inventario permite el uso más flexible de 

los recursos humanos de la Instituci6n, especialmente cuando ésta se e! 

tá expandiendo o reestructurando. Con él no es más fácil identificar ~ri~ 

tas o puntos ciegos en las habilidades, lo que nos permitiría cubrirlas 

mediante la capacitación. 

Notas. 

La técnica de "notas" se usa especialmente con crupos que acaban 

de terminar un curso de caoacitación. Se dá a cada persona detenninado 

número de tarjetas y se pregunta al grupo qué ca~acidarl o conocimientos 

necesitan respecto rte una materia dada. A una se~al cada persona escribe 

sus respuestas, una de cada tarjeta. Las debe escribir rápidamente y sin 

1ntérvalos entre ellas. Debe haber un tiempo límite, reneralmente en cin 

co minutos, pasado e 1 cua 1 se recogen 1 as notas y s'e el as i fi can. El re­

sul tacto ·no sólo es indicador de las necesidades de ca~acitaci6n, sino -

también evaluación del curso recién terminado. 

El sistema de "notas" tiene· muchas aplicaciones y, como las "re.!!_ 

niones creativas", se puede utilizar para estructurar un procedimiento, 

resolver problemas y muchos propósitos más. 

Estudios Especiales. 

De cuando en cuando la Institución prevee un cambio de dirección 

al planear a largo plazo. Asf, lleva a cabo un estudio profundo oara cal 
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cular los efectos de ese cambio en todos los aspectos. La caoacitación 

puede ser parte de los planes. Lo mismo sucede cuando los estudios se -

dedican. a investigar los modos de incrementar el aprovechamiento. Los -

resultados pueden observar que la necesidad de capacitación es inmediata. 

Encuestas 

La encuesta es, a menudo, una de las fases del estudio. Se usa 

para inventariar operaciones, medir la actitud de los emryleados, 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 común de investigar las 

necesidades de capacitación. Con el los se mide'n los conocimientos y las 

habilidades. Se dice que algunos también mi~en actitudes. Hay ~ruebas -

que requieren respuestas orales, otras ~recisan res~uestas escritas. 

Otras más cuya respuesta es el desarrollo de cierta actividad. En los -

resul.tados podemos encontrar la falta de eficiencia que requiera ser c.9_ 

rregida oor la. capacitación. Entre las pruebas escritas, muchas personas 

prefieren la objetiva. Esta es una prueba de selección forzosa, que pi­

de al sujeto subrayar una palabra o frase, rodear algo con un círculo, 

escribir la palabra que falte o alno parecido. Su única dificultad con­

siste en crearlas, pero, una vez hecha, su manejo es muy sencillo. 
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Eouipos de Trabajo. 

Algunas veces es necesario liberar a un pequeño grupo selecto 

(de dos o más personas) de sus tareas regulares para sumar sus fuerzas 

y dedicar todo su tiempo a la solución de cierto problema. Al analizar 

dicho problema, la suma de fuerzas del equipo puede descubrir necesid~ 

des de capacitación que hay que satisfacer antes de que sea posible i!!! 

plantar la solución que el grupo propone. Aquellas se especifican en -

el reporte final del grupo. 

6. Resumen. 

Las necesidades de capacitaci6n se determinan investigando lo 

que sucede y confrontándolo con lo que debería suceder ahora o en el -

futuro. Si hay diferencia, ésta nos dá la clave para planear el tipo .y 

la intensidad de la capacitaci6n. 
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A) ANTECEDENTES 

CAPITULO !! 

LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONO~A 

DE f~EXICO Y LA CAP/\CITACION 

La Universidad Nacional Autónoma de México, es uno de los centros 

más importantes del pafs y de América Latina, siendo uno de sus prin­

cipal es objetivos i mpart.i r educación superior, nos dará con ello 1 a -

pauta para conocer como surgieron las ideas que orientarían a la na­

ción mexicana reconocer las etapas más importantes de su historia has­

ta nuestros días. 

- 1547 en abril, se firmó en tladrid la r.irimera orden nara que se fun­

dara la Real y Pontificia Universidad de l'éxico. 

- 1551, septiembre, Felipe II firmó la cédula de fundación de la Uni­

versidad. 

- 1555, Paulo IV, firmó las bulas papales. 

- 1595, Clemente II, firmó las bulas papales. 

- 1633, se suprimía la Universidad se~ún el decreto exnedido por Don 

Valentin Gómez Farias. 
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- 1834, Santa Anna la reestable~ió al revocar el decreto expedido por 

Don Valentin Gómez Farías. 

- 1857, fue suprimí da por decreto de Ignacio Comonfort. 

- 1858, se restablecía por decreto de Félix Zuloaga. 

- 1861, en el triunfo da los liber~les, la Universidad cerr6 nuevame.!!. 

te sus puertas. 

- 1865, flaximiliano de Habsburgo cerró definitivamente la Real y Pon­

tificia Universidad de ~éxico. 

- 1867, se crea la Escuela Nacional Preparatoria. 

- 1910, se inauguró la Universidad Nacional de México. 

- 1929, se le otorgó la Autonomía. 

- 1944, diciembre, el H. Consejo de la Unión aprueba la Ley Orgánica 

de la Universidad. 

- 1970, se creó el Colegio de Ciencias y Humanidades. 

- 1972, se creó el Sistema de Universidad Abierta al aprobarse su es-
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tatuto. 

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

ción de la Primera Escuela Nacional de Estudios Profesionales. 

- 1983, el Rector de la Universidad, Dr. Octavio Rivero Serrano, pre­

sentó a consideración del Consejo Universitario, el documento que -

trata de la Evaluación y !larca de Referencia para los cambios Acad! 

mico-Administrativos de la UNAM. 

- 1983, septiembre, se crea el Convenio UNAM - STUNAM, para la crea­

ción del Plan de Capacitación y Adiestramiento para el personal de 

base, Plan CADE. 

Su objetivo principal es impartir educación superior para formar -

profesionistas, investigadores, orofesores universitarios y técnicos -

útiles a la Sociedad, organizar y realizar investigaciones, principal­

mente acerca de las condiciones y problemas nacionales y extender con 

la mayor amplitud posible los beneficios de la cultura. 

Una de las grandes conquistas que ha obtenido_ el Hombre es su aut.Q 

nomía, por el lo la Universidad Nacional Autónoma de 11.éxico, al estar -

estrechamente vinculada con 1 as ideas del Hombre actua 1, luchó durante 

varias décadas por su autonomía. 
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La autonomía universitaria es esencialmente la libertad de enseñar, 

investigar y difundir la cultura. De acuerdo a la Ley Orgánica de 1945, 

la UNAP. tiene como fines: 

Impartir educaci6n superior para formar profesionistas, investiga­

dores, profesores universitarios y técnicos cuya actividad sea prE_ 

vechosa para la Sociedad. 

Organizar y realizar investigaciones que estén vinculadas princi­

palmente con las condiciones de vida y los problemas que enfrenta 

el país, y 

Buscar la extensi6n de la cultura en la mayor amplitud posible de.!l 

tro de la sociedad. 

Es decir, las funciones principales de la Universidad son la Doce~. 

cía, la Investigación y la Extensión de la Cultura, De acuerdo a lo -

dispuesto por la Ley Orgánica de la Universidad y por la Junta de Go­

bierno para el período 1981-1985, fue designado Rector de la UNAM el -

Dr. Octavio Rivero Serrano, asfmismo para el logro de sus fines las PE. 

lfticas que desarrolló el Sr. Rector durante su gestión son: 

Educación integral, conocimientos, cultura y deporte, para toda la 

comunidad universitaria. 
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Vi ncul ación de l'a Universidad con 1 a Sociedad que permitirá detec­

tar las necesidades de las grandes mayorías y de acuerdo a ellas, 

proporcionar educaci 6n sureri ar. 

Extensión 1rniversitaria, lo que hará patente que como sistema uni­

versitario se aporta a la sociedad. 

Comunidad estudiantil, integránrlola de tal forma que alcance los -

objetivos propios de su formación. 

Administración universitaria, para una estructura administrativa -

ca~az de interrelacionar los recursos a gran escala para rlesarro­

llar las cuatro políticas anteriores. 

8) ESTRUCTURA ORGANICA 

Para cumplir con sus fines principales, la Universidad se encuen­

tra estructurada conforme a la Ley Orgánica y el Estatuto General de 

la UNAM, de la siguiente manera: 

Junta de Gobierno. 

Consejo Universitario. 

El Rector. 

Patronato Universitario. 

Escuelas y Facultades. 

Coleaio de Ciencias y Humanidades .. 



Colegio de Directores de Facultades y Escuelas. 

Comisión Interna de Administración. 

Dirección General de Intercambio Académico. 

Dirección General de Planeación. 

Secretarfa General. 

Coordinación de Extensión Universitaria. 

Coordinación de Humanidades. 

Coordinación de la Investigación Científica. 

Abogado General. 

Secretaria de la Rectoría. 

Secretaria General Administrativa. 

Dirección General de Actividades Deportivas y Recreativas. 

Dirección General de Estudios Administrativos. 

Dirección General de Obras. 

Dirección General de Personal. 

Dirección General del Presupuesto por Programas. 

Dirección General de Proveeduría. 

Dirección General de Servicios Auxiliares. 

Dirección General de Servicios Médicos. 

Centro de Servicios de Cómputo. 

Comisión de Estudios de Costos Académicos. 

49. 

Administración de Recintos Culturales, Recreativos y Deportivos. 

Tienda U.N.A.ll. (Ver Anexo 1). 
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Por todo lo antes mencionado la Universidad debe estar vinculada 

con las ideas propias del hombre, de nuestro tiempo, con la realidad so­

cial, con el presente •... 

• • • • Así, la Uní~ersidad no será una instituci6n solamente para e"stg 

dia-ntes, sino que dará vida, trasformaci6n de la realidad y espíritu mo­

tor de la historia. 

C) ASPECTOS LEGALES 

La capacitación como otros aspectos dentro de las instituciones, e~ 

tá regida por leyes, las cuales darán pauta a que los objetivos de ella 

se lleven a cabo de la mejor manera. 

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

la capacitación ya que es el punto principal del trabajo. 

La capacitación es un derecho constitucional de los trabajadores de 

México. Las empresas cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas 

a propordonar a sus trabajadores capacitación y adiestramiento para el 

trabajo. (Fracción XIII, del artículo 123 Constitucional, Apartado 

A- XIII). 

La ley reglamentaria determinará los sistemas, métodos y procedimie_!! 

tos conforme a los cuales, los patrones deberán cumplir con dicha oblig~ 

ci6n. Esta reforma fue aprobada por iniciativa del Presidente Constitucip_ 

nal y ¡:;ublidada en el "Diaho Oficial "de la Federación el día 9 de Enero 
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de 1978. 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Establece la forma como los trabajadores deberán hacer valer sus 

derechos, conforme a la capacitación y el adiestramiento. 

TITULO IV, CAPITULO III bis.- De la capacitación y adiestramiento 

de los trabajadores. 

ARTICULO 153-A.- Todo trabajador tiene derecho a que su patrón le 

proporcione capacitación y adiestramiento en su trabajo que le permita 

elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y pro­

gramas formulados de común acuerdo por el patrón y el sindicato o sus 

trabajadores, y aprobada por la Secretaría del Trabajo y Previsión S.Q. 

cial. Reforma aprobada por iniciativa del Presidente Constitucional y 

publicada en el "Diario Oficial" de .1 a Federación el 28 de Abril de -

1978, entrando en vigor el lo. de Mayo del mismo año. 

D) LA CAPACITACION EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

A partir del primer convenio del Contrato Colectivo de Trabajo en 

1973, la Universidad estableció una cláusula que contenía la obligación 

de proporcionar capacitación a su personal (Cláusula XXX, numeral 10), 

esta disposición ha venido evolucionando en forma tal que en. 1980, en 

el Contrato Colectivo de Trabajo (Cláusula XL, numeral 25), se reite­

ra la disposición de establecer cursos permanentes, eventuales y esp~ 

ciales para los trabajadores. 



53. 

Ante los acuerdos suscritos por la Universidad y la representación 

sindical en Julio de 1981, se plantea para cumplir con las determinaci.Q_ 

nes que estipula la Ley Federal del Trabajo en materia de capacitación 

y adiestramiento (1), se proponga al sindicato un método para que permj_ 

ta elaborar, un plan integral de capacitación y adiestramiento para los 

trabajadores administrativos de la Universidad Nacional Autónoma de Mé­

xico. 

Como respuesta a este acuerdo, la Universidad presenta a la repre­

sentación sindical de los trabajadores el proyecto preliminar del Plan 

Integral de Formación de Recursos Humanos para la Administración Univer. 

sita ria. 

"Los trabajos de actua 1 ización y adi estrami en to de 1 persona 1 admi­

nistrativo del la Institución han sido objeto de innumerables esfuerzos 

de sistematización y de programación de actividades, encaminados a lo­

grar el desarrollo personal y profesional del tarbajador universitario, 

cuyo desempeño no es aún del todo satisfactorio". (2) 

l. COMISION MIXTA DE CAPAC!TACION Y ADIESTRAMIENTO 

Es el organismo encargado de formular, aprobar,convenir y vi­

g1lar la instrumentación de los sistemas y de los procedimientos que se 

imparten para la capacitación, adiestramiento y especialización de los 

trabajadores y sus hijos, conforme a las necesidades de la Institución 

y los trabajadores. Está representado por 5 miembros de la Universidad 
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y 5 miembros del sindicato para aprobar todo lo referente a planes y 

programas de capacitación, dentro de la Universidad. 

2. IMPLANTACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE 

PERSONAL PARA LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA: PLAN CADE 

El plan de capacitación y desarrollo de personal administratj_ 

vo, se crea para el mejoramiento integral del personal que presta sus 

servicios en la Universidad• Nacional Autónoma de México, en Septiembre 

de 1983. 

Debido a que la capacitación y desarrrollo del personal en.la 

Universidad se considera de gran importancia y significación, ·se crea 

la necesidad de implantar cursos donde se encuentren los causes apro­

piados para la expresión creadora y participativa de dicho personal. 

El Plan CADE, se crea por medio de un convenio en el que cel_g 

bran por una parte, la U.N.A.M.; y en lo sucesivo representada por el 

Rector, y por la otra el Sindicato de los tabajadores de la U.N.A.M., 

y representadp por su Secretario General. 

El pl.an CADE tiene como propósito fundamental la instrumenta­

ción de acciones que en co-participación con la.U.N.A.M y el S.T.U.N.A.M 

brinden oportunidades, en forma planificada, sistemática y debidamente 

coordinada, a los trabajadores de base de la propia Universidad, por m~ 

dio de los cuales puedan lograr su superación y el desarrrollo integral 
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Con ello se obtendrá una serie de beneficios ~ara la Institución y se -

dará cumplimiento a las disoosiciones lepales que, oartiendo del texto 

constitucional reglamentan esta oblipación. 

Los objetivos del Plan CADE, se enmarcan dentro de las funci~ 

nes que el proceso de administración de oersonal contempla y oue son: -

inducción, actualización y perfeccionamiento, promoción y ascenso, hi­

giene y seQuridad así como desarrollo personal. 

En la Inducción, el objetivo general del Plan CADE es: propi­

ciar que el trabajador administrativo, considere la importancia de su -

intearación a la Universidad y de su contribución al me.ioramiento del -

ambiente laboral al que pertenece, así corno de hacerlo resoonsable y -

conciente de que los derechos que ha obtenido a través de la contrata -

ción colectiva traen consiro el cumplimiento de las obligaciones inhe­

rentes, con el fin de aroyar las funciones sustantivas de la Institu­

ción. 

En lo referente al objetivo de la formación y ascenso, se pla!! 

tea preparar personal idóneo para la cobertura de plazas ·vacantes y de 

nueva creación, que permita una apertura a las posibilidades ocupacio­

nales del trabajador y de sus hijos. 

Se impartirán cursos para ¡5,~75 trabajadores rlistribufdos. 

así: 



Grueo Administrativo 

Jefe de Oficina 

Jefe de Secci6n 

Oficial Administrativo 

Secretario 

Grupo Obrero 

Pe6n 

Grupo Auxiliar de Administración 

Intendente 

Auxiliar de Intendencia 

Vi gil ante 

Ayudante de Laboratorio 

Grupo Esoecializado 

Archivista 

Auxiliar de Enfermería 

Bibliotecario 

Laboratorista 

Técnico 
' 
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Cuenta con cinco.programas de apoyo, los. cuales tienen su t! 

rea específica. 
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l. Formación de Instructores 

2. Registro, Control y Acreditaci6n 

3. Servicios de Documentación 

4. Difusión 

5. Relaciones Intrainstitucionales 

Se agrupan 16 zonas geográficas, a fin de evitar desplazamie.!!. 

tos y pérdidas de tiempo. 

El.µroceso técnico de Capacitación comprende un conjunto de -

etapas ínter-relacionadas que son: 

l. Detenninación de necesidades de capacitación. 

2. Programación y estructuración didáctica del contenido. 

3. Reclutamiento, selección y fonnación de instructores. 

4. Producción.de material impreso y de apoyo audiovisual. 

5. Evaluación del contenido, de los instructores y de los 

participantes del curso. 

6. Inscripción a los cursos y emisión de constancias. 

El Plan comprende rubros tales como capacitación, adiestra­

miento, actualización y especialización, como parte de los elementos -

de formación y desarrollo pemanente del personal, los cuales están de.§_ 

tinados a estimular, orientar e infonnar al personal para el mejor y mE_ 

yor ejercicio de las facultades, habilidades, conocimientos y potencia-
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lidades susceptibles de encauzarse creativamente. 

El Plan CAOE, fonna parte de las acciones de capacitaci6n, a­

diestramiento y desarrollo que instrumenta la UNAM para la totalidad de 

los trabajadores, cualquiera que sea su tipo de contratación y respecto 

de todos los puestos y niveles existentes y es conaruente con la polft.:!. 

ca de desconcentración adoptada por la UNAM. 

Los cursos contendrán básicamente 4 manuales: 

l. Manual del Instructor 

2. Manual de Información Básica 

3. Manual de Prácticas (si es necesario) 

4. Manual de Evaluación 

Para la fonnación de Instructores se utilizará el método mul­

tiplicador, que consiste en que el primer grupo de instructores capaci­

tados para tal efecto, esté en posibilidades de formar nuevos instruct.Q. 

res y así sucesivamente. 
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CAPITULO III 

LA FACUL TAO DE MEDICINA Y LA CAPACITACION 

A) ANTECEDENTES 

La Facultad de Medicina, cuenta hoy en dfa con instalaciones tanto 

en Cd. Universitaria como en el Distrito Federal y área metropolitana, 

en ellas los alumnos y profesores pueden trabajar en condiciones de co­

modidad y estímulo. 

Confonne han ido pasando los años y con la experiencia adquirida, 

la enseñanza de la medicina ha ido evolucionando simultáneamente, apoy! 

da en la tecnologóa de·la enseñanza y en la experiencia misma. 

La Facultad realizó, la revisión y reformulación de los planes de 

estudio de manera que el proceso de enseñanza-aprendizaje sea dinámico, 

esto es, que la oarticipación tanto de maestros como ~e alumnos sea ac­

tiva. 

Con ello se da un nuevo prorrama, con un planteamiento diferente· 

al tradicional, el cual imparte la enseñanza de la medicina en formar~ 

neral integral y se denomina Plan A-36, cuyas características 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 el -

director de la Facultad de 11ed1cina en ese período, Dr. José Latiuna Gar 

cía. 
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En cuanto a la ~reocupación por la investi9ación con el fin de i,!l 

crementar la investigación básica y aplicada, se crea en 1971, la Divj_ 

sión de lnvestiQación, por el Dr. José Laguna García siendo Director -

de la Facultad, don~e el Dr. Félix Córdova es el ler. Jefe de esta Di­

visión. 

Antecedentes Históricos 

- 1578, a solicitud del Claustro Universitario, la Real Audiencia apr.Q_ 

bó la Cátedra de Medicina. 

- 1768, se creó el Real Colepio de Cirugía. 

- 1833, Octubre 23, se creó el Establecimiento de Ciencias Médicas. 

- 1E42, Enero lo., cambió de denominación a Escuela de P.€dicina. 

- 1845,Julio '25, por decreto ~residencial oasó a ser Escuela Nacional 

de Medí cina. 

- HlO, Mayo 26, la Escuela Nacional de t•edicina pasó a formar parte 

de la Universidad. 

- 1929, cambió de denominación por Facultad de ~~edicina. 

- 1$35, cambió de denominación por Escuela Nacional de Medicina. 

- 195S, Julio lo., El Consejo Universitario le otorgó la. categoría de 

Facultad. 

Su objetivo principal es impartir enseñanza superior a nivel de lj_ 

cenciatura, especialización, maestría y doctorado en el área de Medici­

na y la Salud, así como sus diferentes ramas para for~ar profesionales, 

investigadores y profesores que contribuyan 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

zación, maestría y doctorado en el área de la medicina y sus dife­

rentes ramas. 

- Contribuir con el programa de formación de profesores e investigad.Q. 

res para la realización de estudios de 1 a UNAI~, o en otras i ns ti tu­

ci ones que los manten~an actualizados. 

- Preparar conferencias, seminarios y cursos especiales y organizar o 

colaborar en congresos científicos naci ona 1 es e i nternaci ona 1 es re-

1 ati vos a disci~linas que se imparten en la Facu1tad. 

- Real-izar estudios y promover actividades que tiendan a la actualiz1 

ci6n y superación académica de profesores. 

- Planear p.rogramas y controlar las prácticas escolares de los alum­

nos. 

- Actualizar y promover el desarrollo pedagógico del personal académi­

co de la Facultad. 
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- Publicar la revista de la Facultad, material~s didácticos, textos 

técnicos y boletínes de información. 

Incluye también: 

- Unidades de Enseñanza en: 

- Ciudad Universitaria 

- Ciudad Nezahualcóyotl 

- Cuajimalpa 

- Agrfcola Oriental 

C) ESTRUCTURA ORGANICA 

Para cumplir con sus funciones la Facultad de Medicina se estructu 

ra de la siguiente manera: 

- Dirección 

- Secretaría General 

- Secretaría Administrativa 

- División de Investigación 

División de Estudios de Posgrado 

- División de Estudios Profesionales 

La División de Investiración se compone de 4 Subdivisiones y de una 

Unidad Administrativa, siendo éstas: 
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- Subdivisión de lnvesti~ación Biomédica 

- Subdivisión de Investigación Clínica 

- Subdivisión de Investi~ación Epidemioló~ica 

- Subdivisión de Desarrollo Tecnoló~ico 

- Unidad Administrativa de la División de Investi~ación 

La División de Estudios de PosQrado se compone por: 

- Secretaría de la División 

- Subdivisión de Educación t!édica Continua 

- Subdivisión de Especialización 

- Subdivisión de Maestrías y Doctorados 

- Unidad Administrativa de la División de Estudios de Posgrado 

La División de Estudios Profesionales se divide'de la siruiente ~! 

nera: 

- Secretaría de Ciencias Básicas 

- Secretada de Educación Médica 

- Secretaría de Enseñanza Clínica e Internado 

- Secretaría de Enseñanza e Investigación en Atención Primaria ~e 

la Salud 

- Secretaría de Planeación y Servicios Escolares 

- Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria 

- Secretaría de Servicio Social 
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- Unidad Administrativa de la División de Estudios Profesionales 

Las Unidades Administrativas dependen directamente de la Secretaría 

Administrativa y constan principalmente de: 

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios 

- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trámite 

- Departamento de Personal 

A excepción de algunas Unidades que constan de otros departamentos, 

que posteriormente se mencionarán. 

La Secretaria de Ciencias Básicas se compone de la siguiente forma: 

- Departamento de Anatomía 

- Departamento de Bioquímica 

- Departamento de Cirugía 
-

- Departamento de Ecología Humana 

- Departamento de Embriología 

- Departamento de Farmacología 

- Departamento de Fisiología 

- Departamento de Histolor,fa 

- Departamento de Historia y Filosofía de la.Medicina 

- Departamento de Meclicina Preventiva, Social y Salud Pública 
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- Departamento de Psicología ~édi'ca, Psio,uiatría y Salud t~ental .(*i 

La Secretarfa de Educación Médica se· divide en 3 Coordinaciones: 

- Coordinación de Planeación Educativa y se divide asf: 

Deoartamento de Difusión Académica 

Departamento de Docencia 

Departamento de Evaluación y Cómputo 

Departamento de Investigación Educativa 

Departamento del Sistema Universidad Abierta 

Unidad de Orientación Profesional 

- Coordinaci6n de Comunicación Audiovisual: 

De~artamento Técnico 

Departamento de Producción 

Departamento de Apoyo 

- Coordinación de Bibliotecas: 

Jefatura Biblioteca "Valentín Gómez Farías" 

Sistema de Información a Alumnos 

La Secretaría de Enseñanza Clínica e Internado se compone de: 

(*) Todos estos Departamentos constan de una Coordinación de Ense­
ñanza, así como de una Coordinación de Investigación, exceptc el Depa.r. 
tamento de Farmacolooia. 
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- Coordinación de Ciclos Clínicos 

- Departamento de Programaci6n 

- Departamento de Evaluación, y 

- Departamento de Internado 

La Secretaría de Enseñanza e Investinación en Atención Primaria de 

la Salud se divide: (S.E.I.A.P.S.) 

- Proprama de t1edicina General Familiar, c¡ue consta de: 

Primer Nivel (En éste se inte!:ran las 4 Unidades Académicas): 

Agrfco la Oriental 

Cu aj irna l pa 

Nezahualcóyotl 

Ciudad Universitaria 

Segundo Nivel 

C.A.D.I. 

- Departamento de Medicina General, Familiar y Comunitaria, y és-

te a su vez se divide: 

Coordinación Docencia 

Coordinación de Investioación 

Departamento de l)ifUsi ón y Organización de Eventos 

- Centro de Estudios en Atención Primaria de la Salud (C;~.A.P.S.): 
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Asistencia 

Auxilio Diagn6stico 

Enfennerfa 

Asimismo, la integra también una Unidad Administrativa. 

La Secretaría de Planeación y Servicios Educativos 1a forman: 

- Unidad de Administración Escolar 

Departamento de Asesorfa de Asuntos Escolares 

Departamento de Exámenes Profesionales 

Departamento de Recursos Docentes 

Departamento de Registro Escolar 

Departamento de Trámites· Escolares 

- Coordinación General: 

Departamento de Implementación y Proyectos 

Departamento de Sistemas 

Oficina de Estudios sobre la Población Escolar 

Oficina de Or9anizaci6n y Métodos 

68. 

La Secretaría de Relaciones y Extensión Universitaria se compone -

así: 

- Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas 

- Departamento de Difusión e Información 



- Departamento de Extensión Académica 

- Departamento de Relaciones 

La Secretaría de Servicio Social se divide: 

- Departamento de Servicio Escolar, y éste a su vez por: 

. Coordi nací ón A rea f.letropo li tana 

• Coordinación Docencia 

' • Coordinación Investigación 

. Coordinación Medicina Deportiva 

Coordinación Salud Comunitaria 

Coordinación Salud Ocupacional 

Coordinación Sociomedicina 

Sección Atención a Alumnos 

Sección Estadística 

69. 

La Unidad Administrativa de la División de Estudios Profesionales 

consta de: 

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios 

- Departamento de Archivo y Correspondencia 

- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trámite 

- Departamento de In~resos y Egresos 

- Departamento de Personal 

. Sección Personal Administrativo 
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. Sección Personal Docente 

- Departamento de Servicios Generales 

La División de Estudios de Posgrado se compone: 

- Secretaría de la División 

Departamento de Apoyo Educacional 

Departamento de Asuntos Escolares 

Departamento de Medicina General, Familiar y Comunitaria 

Departamento de Sistema de Universidad Abierta 

La Subdivisión de Educación Médica Continua consta de: 

- Coordinación de Programas y Sistemas 

- Coordinación Area de Profesores 

La Subdivisión de Especialización se forma: 

- Coordinación de Cirugfa 

- Coordinación de Gineco-Obstetricia 

- Coordinación de Medicina Interna 

- Coordinación de Pediatría 

- Coordinación de Sociomedicina y Auxiliar Diagnóstico 

- Secretario Técnico 
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La Subdivisión de l!aestrfas y Doctorados: 

- Coordinación de Maestrías y Doctorados en Ciencias Biomédicas 

- Coordinación de Maestrías y Doctorados en Ciencias f'.éd icas 

- Coordinación de Maestrías y Doctorados en Ciencias Sociomédicas 

La Unidad Administrativa de la División de Estudios de Posgrado se 

compone por: 

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios 

- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trámite 

- Departamento de Personal 

La División de Investi!!ación se compone de la siguiente manera: 

- Unidad de Bioterio 

- Unidad c.r.E.s. 

- Unidad de Cómputo 

- Unidad de Epidemiologfa 

- Unidad de f1edicina Experimental 

- Uní dad de 11i croscopfa Electrónica 

- Hemerobiblioteca "J.J. Izquierdo" 

La Unidad Administrativa de la División de Investigación consta de: 
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- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios 

- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trámite 

- Departamento de Personal 

La Unidad Administrativa de la S.E.I.A.P.S. se forma por: 

- Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios 

- Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Trámite 

- Departamento de Personal 

- Departamento de Servicios Generales 

Por último la Facultad de Medicina consta de la Unidad de Impleme_!! 

tación y Proyectos dependiente de la Secretaría Administrativ,a y se CO.!:). 

pone por cuatro Departamentos que son: 

- Departamento de Capacitación 

- Departamento de Cómputo 

- Departamento de Control 

- Departamento de Sistemas 

(Ver Anexos 1,2,3) 

Después de haber ubicado la estructura de la Facultad de Medicina y 

saber en donde está el Departamento de Cdpacitaci6n, ahora hablaré de 

la creación del Departamento (Antecedentes). 
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D) CREACION DEL DEPARTAf:ENTO DE CAPACITACIOI' 

1. Antecedentes 

En el complejo proceso administrativo, frecuentemente se da gran 

importancia a la planeación y previsión, con la idea de lo 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 pr.Q_ 

gramado. Al iniciarse un proyecto se abruman con frecuencia los resPO_!! 

sables y ante la carga de trabajo, aplican las medidas correctivas, s.Q_ 

bre la marcha lo que da por resultado que al final se desvirtae el si~ 

terna y se obtengan resultados pobres o diferentes a los esperados, y -

se piense corno soluci6n iniciar la planeación. 

Por ello se pensó crear un Departamento (posteriormente Uni~ad) 

para que fungiera corno auxiliar para que el administrador puerla ver cug 

plidas sus ideas y mejorar los servicios y controles·que tiene por ob­

jetivos; si se desea realmente llevar a cabo una reestructuración ad~i 

nistrativa y modificación positiva de hacer las cosas y llevar a bt1en 

término lo que se inicia. 

Así, después de haber mencionado en forma global el por qué se 

necesitó incorporar a la estructura orgánica de la Facultad de r'edici­

na la Unidad de Implementación y Proyectos, pasaremos a exolicar·lo del 

Depar~amento de Capacitación. Objetivo y Funciones. 

El Departamento se encuentra localizado en la estructura orpán.:!_ 
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ca de la Unidad de Implementación y Proyectos cuyo objetivo es: 

Coordinar la actualización y adiestramiento del personal de la 

Facultad mediante cursos y/o talleres a fin de que realicen sus funci.Q. 

nes con eficiencia. 

Funciones 

Elaborar y proponer cursos de capacitación para el persona 1 de co.r. 

fianza de la Facultad. 

Participar conjuntamente con la Dirección General de Estudios Admj_ 

nistrativos y con la Dirección General de Personal (Subdirección -

de Capacitación [CADE] ) en la programación e impartición de cursos, 

talleres, seminarios, etc. 

Elaborar boletines, circulares y documentos informativos, con el -

objetivo de mantener una comunicación con el personal de la· Facul­

tad. 

Investigar e innovar formas de capacitación, mediante métodos au­

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

Participar en la elaboración, planeación y desarrollo de nuevos -

proyectos. 



75. 

Asistir a eventos, conferencias, cursos, cuando así le sea indica-

do por la Unidad o Secretaría Administrativa. 

E) DESARROLLO DE LA CAPACITACION DE 1979 A 1984 EN LA FACULTAD DE 

MEDICINA 

En este período el Departamento de Capacitación ha llevado a cabo 

una infinidad de actividades encaminadas al mejoramiento del ~ersonal 

adscrito a la Facultad de Medicina. 

En 1979 se buscaron fonnas y procedimientos para efectuar la capa­

citación del personal. 

De 1980 a 1983 se real izó un estudio para determi·nar las necesida­

de~ de capacitación en la Facultad y poder llevar a cabo los cursos' 

que pudieran elevar la eficiencia de los trabajadores. 

Como en Julio de 1981 entre los acuerdos suscritos por la Universi_ 

dad y la Representación Sindical, se ~lantea que para cumplir con 

las detenninaciones que estipula la Ley Federal del Trabajo en ma­

teria de Capacitación y Adiestramiento (1), se proponga al Sindic~ 

to un método que permita elaborar un plan inte~ral de Capacitación 

y Adiestramiento para los trabajadores administrativos de la UNAM, 

deberfa el Departamento de to~ar en cuenta todos estos aspectos. 

En 1933 se realizó un estudio para detenninar las necesidades de -

capacitación del personal administrativo de base en el cual se a~li. 
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có un cuestionario. Después ne este estudio, se tabularon los re­

sultados anexando unas gráficas, asírnismo se elaboró la relación 

.Y el 1 istado del personal administrativo ne base para el estuciio. 

Postericnnente se buscaron aquellas em~resas que impartieran cursos; 

haciendo un 1 istado de las empresas internas y externas que impar­

ten capacitación, y realizando un estudio de las mis:nas en cuanto 

a presupuesto y el tipo de curso$ que imparten. 

En 1984 se elaboró un curso de caoacitación (Lectura) para el per­

sonal administrativo de confianza, imoartiéndose en ese mismo año 

en el mes de febrero. 

Se elaboró un folleto de Infon:iación Básica para el personal admi­

nistrativo de base. (Anexo 4). 

Se colaboró con la Subdirección de Capacitación en la aplicación -

de cuestionarios para la implementación de los cursos. 

Se ·colaboró con la misma Subdirección en la Impartición de un cur­

so piloto "Inducción a la Universidad" en el cual se canacitaron a 

27 personas de los diferentes deoartamentos que integran la Facul­

tad. 

En mayo del mismo año se colaboró nuevamente con el CAílE para la -

•'i°:"• 
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impartición del curso de Inducción en el que se capacitaron a 21 De! 

sanas de base. 

- En junio se volvió a impartir ~l curso cubriendo un total de 91 per­

sonas. 

- En agosto se ela;,oraron diapositivas y un Guión del Plan CADE con o!?_ 

jeto de que la Secretaría Administrativa diera a conocer lo que es el 

Plan de Capacitaci6n. 

- En diciemure se comenzó con el estudio de ~etecclón de necesidades -

de capacitación inmediata para el personal administrativo de base, -

para lo cual también se tuvo que actualizar el directorio de las em­

presas de capacitación y el tipo de cursos que imparten, oara ooder 

de una manera organizada, sistematizada y planeada 0enerar los cursos 

que puedan desarrollar en los trabajadores una mejor eficiencia en -

el desempeño laboral. 

- En enero se elaboraron los formatos para formar el Directorio de las 

empresas externas y or~anisrnos universitarios que pueden dar la cap-2_ 

citación en base al estudio realiza1o. (Anexos 5 y 6} . 

.._, ·'"' •,··, .. ,. 
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FACULTAD DE MEDICINA 

INFORMACIÓN BÁSICA 

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO 



DIRECTORIO 

Dr. Fernando Cano Valle 
Dir~ctor 

Dr. Ulises Aguilar Baturoni 
Secretario General 

C ,P, Eduardo Muño z Gonzál ez 
Secr~!ario Administrativo 

Dr, Rodolfo Rodríguez Carranza 
Jefe--82 la Plvisi6n de Investigaci6n 

Dr. Romeo Cionzález Constandse 
.Jefe de la pi.visi6n de Estudios de Posgrado 

Dra, Ma.. Elísa Celis Barragán 
Secretario de Educaci6n Médica 

Dr. Eleuterio González Carbajal 
Secretario de Ciencias Básicas 

Dr. Eduardo de Anda Becerril 
Secretario de Ensefianza Clllli.ca 

Dr. Mario Colinabarranco González 
Secretario de Internado y Servicio Social 

Dr. Humberto Gasea González 
Secretario de Planeaci6n y Servicios Escolares 

Dr. Carlos Olivares Urbina 
Secretario de Extensi6n Universitaria 

Dr. fbracio García Romero 
Secretario de la Divisi6n de Estudios de Posgrado 

Dra. Ma. Teresa Cort~s González 
Secretario de Enseñanza e Investigación En Atenci6n 
Primaria de la Salua, 
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.. "'"" UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 
DE MEXICO 

FACULTAD DE MEDICINA 

INFORMACIÓN BÁSICA 

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUI'Ol'(MA DE MEXICO 

DR. OCTAVIO RIVERO SERRANO 

Rector 

LIC. RAUL BEJAR NAVARRO 

Secretario General 

C.P. ROOOLFO OOETO »JTA 

Secretario General Administrativo 

. DR. WIS F. AGUILAR VIUANUEVA 

Secretario de Rectoria 
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INTRODUCCION 

Para que vayas conociendo nuestra organizaci6n inteI'IlB. 

y tu participacion activa dentro de la Universidad; as! como 

los derechos y obligaciones que te corresponden, se te pro -

porcionar§ a continuaci6n la informaci6n básica necesaria -

que co100 miembro de ésta Insti tucHln requieres. 

Por ello, el principal motivo para la elaboraci6n del 

presente folleto, es darte una cordial bienvenida a la Facul­

tad de Medicina de la Universidad Nacional Aut6noma de México; 

ya que desde hoy fonnas parte del equipo de trabajo de esta 

Factü tad ·y nuestro deseo es que te sientas a gusto con noso­

tros. 

Esperamos sea de tu agrado; as1 COllP, cuentes con la in­

forn1aci6n básica en el momento que la necesites. 

La Universidad Nacional Autónoma de México, tiene coioo 

funciones ~sicas: 

OOCENCIA 



- INVESI'IGACION 

- DIFUSION DE LA CULWRA. 

Así cano brin:lar apoyo administrativo necesario para • 

que exista un fundamento ann6nico dentro de ella. 

En esta Universidad, se encuentra ubicada la Faa.tltad • 

de Medicina, que se encarga de formar profesionales en el • 

área de la salud. 

Y es en ella, en la cual ingresas hoy com mienbro ac .. 

tivo de trabajo. 

.. , . 
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Edificio: 

A 

B 

e 
D 

E 

F 
G 

H 

Se Ubica: 

División de Investigación, 
Secretaría de Investigación Sociomédica, 
Secretaría de Investigación Clínica. 
Secretaría de Investigación Biomédica. 
Unidad de Cómputo. 
Unidad de Bioterio, 
Microscop!a Electrónica, 
Unidad de Medicina Experimental, 
Unidad Administrativa División de Investigación, 
Departamentos de: 
Ecolog!a. 
Fabriología. 
Histología. 
Fisiología. 
Hemerobibl:loteca "J.J. Izquierdo". 

Direccilln 
Secretarla General. 
Departamento Medicina General Familiar y Comunitaria. 
Secretarla de Extensión Universitaria. 
Secretarla Administrativa, 
Secretarla de Enaeñanza Cl!nica, 
Coordinación, Comunicación Audiovisual. 
C.R.A.A. 
Departamento de Anatom!a. 
Depart8111ento Medicina Social, Medicina Preventiva y 
Salud PUblica, 
Secretaría de F.ducacion Medica, 
Secretaría de Ciencias BSsicas, 
Unidad Administrativa de la Divisi6n de Est. Profeai 
nales, 
Unidad de Implenentación y Proyectos. 

Auditorio. 

Departalllentos de: 
Educación y Tecnicas quirúrgicas, 
Fanacología. 
BioquÍ111ica, 
Biblioteca 11 Valendn Gómez Fartas "• 
Secretar!a de Planeación y Servicios Escolares. 
Secretar!a de Internado y Servicio Social. 

Departamento de Psicolog!a M~ica, Psiquiatr!a y S ,M, 

Area de Talleres 

División de Estudios de Posgrado. ( ler, Piso), 



~ 1 

VI 

· .. \'~:·?.''···· .,:··"·":·.¿ 

ORGAN l GR:I. '1A 

DIRECCION CONSEJO TECNJCO 

1 1 1 ~ECRETARIA 
--··~ .. ··~INISlP.ATIVA 

C!VI~lOI n:E 
lHVESTIGAC!Oll 

IVISION &E EST'1llOS 
ml'ESlcwt.ES 

._2._J l2_J L2_J ~I Lf_J L.µ t_µ 4-J 4J 10 
13 J L+-
"' rn en 

UJWW 
g 

UtllDAPES 

1 
~ ! z § 

- ElonRlO 
w 

·. ~ ~ ~ ~ § - cx:tPJTO 

1 
' ... § "' ~ - l'\tCRosc:ll'lA < "' o.. 

s.EC'l!'!Ol ll CA UI 
1 "' - FATUl,tX; IA 

- ~::::1iiP.CSI!!L.! 



1 

ORGANI Gfli\'1A 

DIRECC!Ofl 
------, 

CONSEJO TECNICO 

SECRETARIA r----------------+-----------~,.,:>.SECRETARIA 
~..;.;GE::.:.;.~;.;.ER"'-A::L__, INISlPATIVA 

D?'II~lCXI DE 
INVESTIGACJON 

- EIOTERIO 

- amJTI) 

• ll!CROSClPIA 
ELEcrnotllCA 

- FAluLCXi!A 
- ~::1EP.Cl!l!?L! 

IVISION &f ESlUlJOS 
mlFESlotW..f'.S 



6 

UBICACION 

1. Secretaría de Investigación Epidemio16gica. 
2. Secretarfa de Investigación Clínica,. 
3. Secretaria de Investigación Biomédica. 
4. Secretaria de Desarrollo Tecnol6gico. 

S. Secretaría de Ciencias Básicas. 
6. Secretaría de Educación Médica, 
7. Secretaria de Ensefianza Clínica. 
8. Secretaría de Planeación y Servicios Escolares. 
9. Secretaría de Extensión Universitaria. 

1 O. Secretada de Internado y Servicio Social. 

11 • Secretaria de Medic:ina General Integral, 

12. Subdivisión de Especialización. 
13. Subdivisión de Educacion ~ica, 

14. SUbdivisión de Maestrías y Doctorado, 

... -, . •· 



l. ORGANI ZACION 
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ORGANIZACIÓN 

Como podrás ver, dependemos de un Ti tul ar de la Depen- · 

dencia, el Dil'ector, de un Secretario General y lD1 Secreta -

rio Administrativo, además existen tres divisiones JlDJ)' impo!., 

tantes: 

- Divisi6n de Investigaci6n 

- Divisi6n de Estudios Profesionales 

- Divisi~n de Estudios de Posgrado 

Así co100 una Secretaría de .Ensefianza e Investigaci6n -

en Atenci6n Primaria de la Salud, donde se ubica en el Orga­

nigrama. 

En pocas palabras te explicaremos cada t.ma de las áreas 

acad&nicas, para después referirnos más ampliamente a lo que, 

haceJOOs en la SECRETARIA ADMINISI'RATIVA. 

La Divisi.6n de Estudios Profesionales, se encarga de -

preparar Médicos Cirujanos a nivel licenciatura. 

La DiVisi<ín de Bstwios de Posgrado, abarca tres aspee-

9 



tos fundamentales: 

- ~e encarga de diseñar e impartir cursos de actualiza 
. -

ción de conocimientos para Médicos Generales; 

- De la fo!1Dación de especialistas en las diferentes -

ramas de la Medicina Clínica; 

- Y de la formación de personal a nivel Maestría y Doc 

tarados en Ciencias ~~icas, Biomédicas y Sociomédicas. 

La Divisi6n.de Investigación, tiene la funci6n de auxi-

liar a los estudiantes de medicina, en su formación científi 

ca, así como fonnar investigadores que contribuyan al avance. 

del conocimiento biomédico, clínico y medio social. 

I.a Secretaría de Enseñanza e Investigación en atención ;. 

Primaria de la Salud, tambi~n prepara profesionales a: nivel ..:· 

licenciatura pero mediante tm programa. en el que se instruye 

y habilita desde su inicio a los all.Blll10S, llevándolos a prac..:. 

ticar en donde se demanda la atención médica, 

Después de mencionn.rte de tma 1rn1wra general lo que és -

10 



tas divisiones reali:z.an, seguiremos con la SECRETARIA AIJ.U­

NISTRATIVA. 

La Secretaria Administrativa, brinda apoyo administra -

tivo; se encarga de proporcionar los recursos humanos, mat! 

riales y financieros para cada una de las Divisiones y la -

coordinaci6n, a través de su respectiva Unidad Administra -

_ tiva. 

1.1. FUNCIONES: 

Entre nuestras funciones, sonr:>s responsables de asignar 

recursos humanos a las diferentes Divisiones, Secretarías y­

Departamentos. 

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

didato para el puesto que ocupas a partir de hoy. 

Q.ierenx>s integrarte a nuestro grupo de trabajo, porque­

serás una parte muy importante en el desarrollo de las acti­

vidades de esta Dependencia. Es importante que tengas cono­

cimiento que en cada Unidad Administrativa, se encuentra llll 

Departamento de Personal el cual es responsable de llevar a 

11 
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cabo todos los trámites administrativos a la brevedad y con 

la discreci6n necesaria del caso. 

Sus funciones son: 

- Elaborar oficios de presentación sobre la ubicación 

del personal de nuevo ingreso. 

Elaborar, asignar y manejar las tarjetas de control 

de asistencia así corro supervisar el pago oportuno de tu sa­

lario. 

Pero es de stmla importancia que conozcas tus derechos, 

y obligaciones señaladas en el Contrato Colectivo de Traba -

jo del Personal Administrativo en las leyes y reglamentos. 

Por ello se te presentan a continuación los aspectos -

que_ consideramos más importantes. 

12 



11, DEFINICIÓN Y CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS 
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DEFINICION 

Trabajador Adlllinistrativo, es la pe1·sona física que -

presta servicios no académicos a tales universidades, o -­

instituciones, 

Clasificación de los trabajadores administrativos: 

l. Trabajador de Confianza 

2, Trabajador de Base 

3, 'I'rabajador Temporal 

TRABl\JAOOR DE gONFIANZA. 

1. Son aquellos que realizan funciones de Dirección, 

Inspecci6n, FiscalizacicSn y Vigilancia de cadcter general -

no tabulados, as! 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. 

NingGn empleado de confianza podrá inmiscuirse en asun­

tos oficiales de sindicato, 

TRAB.AJAOOR DE BASE, 

2. Son 'aquellos que ocupan definitivamente una plaza -

15 



tabulada confonne a las nonnas del contrato, 

TRAB!U\ooR 'fM>ORAL: 

3. Son ~ellos que son: 
• 

a) Contratados por obra determinada 

b) Por tiempo detenninado. 

las ramas del personal administrativo son: 

a) Administraci6n: 

Administrador. 

Almacenista. 

Jefe de Departamento. 

Jefe de Oficina. 

Jefe de Secci6n. 

Jefe de Servicio. 

Manejador de Fondos. 

Oficial Administrativo. 

Secretario. 

Multicopista. 

b) Auxiliar de Administración: 

16 



Intendente, 

Auxiliar de Intendencia, 

Oficial de Transportes. 

Vigilante. 

Ayudante de Laboratorio, 

Telefonista. 

Auxiliar de Forense. 

e) Profesional: 

Profesionista. 

?w~ico, 

Psic6logo, 

Trabajador Social. 

d) Eppecializado Técnico: 

Arclúvista. 

Bibliotecario, 

Estadigrafo, 

Fot6grafo. 

Laboratorista, 

Publicista. 

Supervisor. 

l1 
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Técnico. 

Dibujante. 

e) Especializada Obrera: y 

f) Obrera: 

Albañil. 

Carpintero. 

Electricista. 

Herrero. 

Mecánico. 

Pintor, 

Plomero. 



III. DERECHOS 



3, 1 DESCANSO SEMANAL, 

Por cada 5 días de labores 1 el personal administri!_ 

tivo disfrutará de 2 días de descanso a la semana, que ser§n 

los días sábado y domingo, Y los que laboren esos 2 días se 

rá entre llmes y viernes el descanso respectivo. 

Ciando una jornada abarque horas de días festivos­

de descanso, las horas laboradas en esos días se pagarán por 

razón del salario doble, 

Al personal que trabaje el 27 de marzo, se le pag~ 

r§ salario triple, 

Son días de descanso obligatorio, con goce de sal! 

rio: 

lo, de Enero. 

5 de Febrero. 

21 y 27 de Mi.rzo. 

jueves y viernes de la Semana Santa. 

1°, s, 10 y 15 de Mayo. 

1°, 15 .. y 16 de Septiembre, 

12 de Octubre. 
21 



1°, 2 y 20 de r-bviembre. 

1°, de Diciembre (Cuando sea cambio de Poder Eje~ 

cutivo: Cada 6 afi.os). 

12 y 25 de Diciembre y demás que sean pactados con­

la UNAM y el STUNAM. 

Cwm:!o algtm0 de ~stos días coincida con sábado y -

domingo, la Institución cubrirá un día más de sueldo siempre 

que no excedan de 3 al afio. 

3. 2 DIAS ECONCMico.5: 

Los trabajadores durante el año, tenddn derecho a -

faltar a sus labores percibiendo su salario íntegro hasta 

por 1 O días laborales. 

Se debe solicitar penniso previamente y no se podrá 

exceder de 3 consecutivos. · 

3.3. VACACIONES: 

Se podrá disfnitar de ellas: . 

22 



Teniendo más de 6 meses de servicio,hasta 15 años se­

rán 2 períodos anuales de 10 días hábiles e/u y uno de 10 -

~ías naturales, que no incluirá días de descanso obligato -

río. 

Y relativamente irán aumentando, según el tiempo en -

el que prestes tus servicios a l}sta Instituci6n. 

Pero esos períodos de vacaciones no serOO'l aCUJmJ.l.ati -

vos con los del afio siguiente. 

3,4 LICENCIAS POR GRAVIDEZ 

Fn caso de tener hijos ( si eres J11Jjer) cuando estén -

.enfenoos tendrás derech> de pedir penniso con goce de sueldo 

hasta 8 días hábiles. 

- Se tramitarán licencias a llD.ljeres trabajadoras conM 

derechos a 90 días de descanso con salario integro en caso de 
gravidez disfrutando de un período de descanso de 45 dias an­

tes de la fecha prevista para el parto, y 45 días después -

del parto, en período de lactancia tendd tambi~n derecho de 

· disfrutar de 1 hora diaria con descanso extraordinario duran-

23 



te un período de 6 meses que contará a partir del día en que 

se presente a· trabajar. 

Además, ~e les proporciona una canastilla con valor de -.. 
$1,000,00 que se entregará en la Tienda UNAM. 

- Licencias por enfennedad, los trabajadores universi -

tarios tienen derecho a percibir su salario íntegro confonne 

a lo dispuesto por el ISSST.E. 

y serán: 

1) Cuando se tengan menos de 1 año de servicios, hasta 15 -

días con goce de salario íntegro y 15 días más con medio sa -

lario. 

Z) Por uno a menos dee''cinco afios de servicios, hasta 30 -

días con goce de salario íntegro y hasta treinta días más con 

Jtledio salario. 

3) Por cinco a menos de diez afios de servicios, hasta cua -

renta y cinco días con goce de salario íntegro y hasta cuaren 

ta y cinco días más con medio salario. 

4) Por diez a menos de quince años de servicios, has fa se -

senta días con goce de salario íntegro y hasta sesenta dÍas -
24 



más con medio salario. 

S) Por quince o más afios de servicios, hasta noventa días 

con goce de salario íntegro y hasta noventa días más con me­

dio salario. 

6) Si al vencerse las licencias con salario íntegro y me­

dio salario continGa la incapacidad las licencias se prol'l'O­

gar&n, ya sin goce de salario, hasta totalizar en conjunto -

doce meses • 

Se tiene derecllo a los servicios del ISSSTE, puesto 

que en la UNAM todos estanx:>s afiliados a esa Instituci6n. 

- La credencial se tramita en la Direcci6n General de­

Personal de la UNAM. 

- La Universidad al ingresar te proporcionará todo lo­

necesario en cuanto a materiales, ropa,útiles e instn.nnen -

tos de trabajo indispensables. 

- La UNAM defenderá sin costo alguno para el trabaja -

dor·en caso de accidente autoDDviltstico; a los que utilicen 

25 



transporte de la Instituci6n, 

26 



IV, OBLIGACIONES 



- Deberás desempeñar tu servicio bajo la dirección de 

los representantes de la UNAM. 

- Ejecutar el trabajo asignado, con la intensidad cu! 

&do 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 divulgación per­

judique a la Institución. 

- ASistir puntualmente a sus labores exceptuando los -

casos justificados. 

- Someterse a revisión médica para comprobar que no -

tiene alguna enfermedad contagiosa o incurable. 

- Prestar servicio o auxilio, cuan® por alg(in acciden_ 

te peligren las personas o bienes de la Universidad, 

y compañeros .de trabajo; siempre y cuando no pongan­

en peligro su vida. 

- Restituir los materiales no u.~ados y conservar en -

29 
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buen estado las que se proporcionen para desempefiar ~ 

las labores. 

- Está prohibido usar útiles y herramientas suminis -

trados por la UNAM para otros fines que no · sean los 

indicados. 

- Ni sustraerlos sin el penniso correspondiente, 

- Laborar en estado inconveniente por influencia del -

alcohol o de algún narc6tico. 

- Está prohibido portar anuas de cualquier clase duran­

te las horas de trabajo, 

- Faltar al trabajo sin causa justificada o sin penni -

so del jefe inmediato. 

- Hacer rifas o ventas de cualquier artículo durante la 

jo111ada y centro de trabajo. 



V, CONDICIONES GENERALES 

DE TRABAJO 

(Jornadas Laborales, 
Salarios y Prestaciones) 

31 



En la UNAM y por consiguiente en la Facultad las jorna­

das que se han establecido para el personal administra­

tivo fwicionan así: 

Si eres personal obrero o auxiliar de administraci6n, -

trabajarás 40 hrs., a la semana ya sea turno mixto o -

diurno. 

a) La joniada diurn.a será de 7 a 15 hrs. 

b) La jornada mixta será de 14 a 21 ,50 Hrs, 

Si perteneces al personal de vigilancia cumplirás 40 h,2. 

ras, a la semana en turno diurno, mixto, nocturno; o -

bien s~ados, domingos y días festivos. 

a) Turno diurno será de 6.30 a 14,30 hrs. cinco días a 

la semana. 

b) Turno mixto, será de 14 a 21,30 hrs. 

cinco días a la semana. 

e) Turno nocturno será de 21 a 6.30 hrs. 

del día siguiente en jornada terciada. 
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d) Turno de sábados, domingos y días festivos será -
de 6.30 a 21.30 hrs. los días señalados. 

El personal de administración, profesional, espe­

cializado técnico y especializado obrero, cubre una -

jornada diurna o mixta con una duraci6n m§.xima de 32-

horas a la sanana. 

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. S días a la semana. 

Y los trabajadores que labora.'1 plaza y med.ia cum­

plen una jornada de 48 hrs. a la semana según las ne­

cesidades de la dependencia y será: 

Lunes a jueves de 8.30 a 15.00 Hrs. y reiniciarán 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 hará en tarjetas -

oficialmente autorizadas y por medio de relojes marc! 

dores. 

- Debes fimar la tarjeta el primer día de ca.da qu:in-



cena y no podrás marcarla si llegas mfis 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 ti~ , 

po extraordinario. 

l>k> podrá marcarse la tarjeta de otro empleado, 

Recuerda que los retardos motivarán la reducci6n pro­

porcional de tu salario y pueden ocasionar notas ma -

las y generar sanciones. 

a) El retardo de 15 minutos está sujeto a tolera."1 -

cia sin deducci~n alguna del salario, 

b) El retardo de 16 a 30 minutos motivad la deduc -

ci~n proporcional del salario. 

c) El retardo de más de 30 minutos motivará que se -

impida marcar tu tarjeta de asistencia, a menos que -

tu jefe inmediato la autorice, 

Recuerda que la puntualidad es la base de la disci -

plina, 

Cada afio la Facultad de Medicina hace público recono­

cimiento a los empleados si no incurres en faltas -
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de asistencia, ni retardos injustificados, asimisroo, -

la UNAM te gratificará con el equivalente a 10 días -

de salario. 

Y umbién podrás disfrutar de 30 minutos al día para -

taaar alimentos. 

J?Qr cada 5 dias de trabajo podrás descansar 2, que se­

rb de preferencia los dias s'-bado y domingo, 

Los E!82S de salarios serán ·los días l O y 25 de cada 

mes y será en condiciones oportunas el misoo día de P.!!. 

go en sus propios Centros de Trabajo. 

Solo podrfui hacerse retenciones, descuentos o deducci2. 

nes al salario de los trabajadores en los casos siguien, 

tes. 

1) Al trabajador que tenga deudas con la UNAM por concep • 

to de anticipo de sueldos. 

2) Por concepto de cuotas sindicales, 

3) Por aportaciones a cooperativas. 

4) Por fondo de ahorro y seguro del Trabajador, 

5) Descuentos ordenados por autoridad judicial. 

6) Descuentos ordenados del ISSSTE. 
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71 Cubrir cantidades de error pagadas en exceso. 

8) Retenci6n de impuestos sobre productos de trabajo, 

91. Los descuentos con excepci6n de los plllltos 5 y 6 no P2. 

dr§n ser mayores del 30\, del excedente del salario mi-

rümo. 

10} Por descuentos de crédito FONACOT. 

El pago)>gr jórnadá extraordinaria~ 

a) Para hornñres se pagará a razón de salario doble, pero -

cuando .exceda de 3 horas diarias o de nueve a la semana 

se pagar! a raz6n de salario triple, 

b) Para llnljeres se retribuirá a razón de salario triple -

desde el primer momento, 

El trabajo del dfa domingo se compensará con prima adi­

cional del 47% del salario de cada día, 

El pago por días de descanso, sábados, domingos, días -

festivos, independientemente del salario, percibirá un.­

salario doble por el servicio prestado, 

El aguinaldo será de la siguiente manera: 

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

~ ción sus servicios ininterrumpidos cuando menos con 6 -
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meses, se le dará el importe de 40 días de salario. 

b) Olando tenga servicios ininternmpidos de 3 meses, p~ 

ro menos de 6, el importe será de 20 días de salar.fo. 

e) Al que no se encuentre laborando a la fecha del ~ago­

de la gratificaci6n se le cubrid en forma proporcio­

. nal a los meses laborados. 

d) El aguinaldo se cubrid entregando la. mitad a más ta!. 

dar la la. quincena de diciembre y la otra mitad a -

más tardar la primera de enero del año siguiente. 

38 

Se otorgará una prima por antiguedad por cada afio de-. 

servicio cumplido: eritre el 5°. y 20°. afios 1. si y a 

partir del 21°. 2%. 

El pago será autaiático y se incluirá, en el cheque -

corresporidiente. 

Si consideras algGn error en el pago de tu salario, -

notifkalo al Departamento de Personal de la Unidad • 

Administrativa que te corresponda. 

J .. 



VI, PRESTACIONES SOCIALES 
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Al trabajador que se jubile o pensione, independient~ 

mente de cualquiera otra prestaci6n a la que tenga derecho, 

una gratificación en atenci6n a su antiguedad, confonne a la 

siguiente tabla: 

A) De cinco a menos de quince afios de servicios el i!!!_ 

porte de doce días de salario por cada año de servicios pre! 

tados. 

B) De quince años de servicios en adelante el :iJllporte 

de catorce ~ías de salario por cada afio de servicios presta· 

dos. 

C) En tratandose de las mujeres trabajadoras, las 

prestaciones anteriores serán incrementadas en tm día por · 

año de servicios prestados, 

Pago de gastos de defunción, el cual se hace tam w 

bién de acuerdo a los años de servicio. 

8 meses por 10 afios de servicio, 

9 meses por más de 10 años hasta 20 años. 

10 meses por más de 20 años de servicio. 

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

indemni.zaci6n Por muerte accidental colectiva, Los Trabaja· 
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dores asegurados :independientemente del costo de la prima se~ 

guirán pagando la cantidad de $ 50, 00 por tal concepto, 
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Como estamos afiliados al ISSSTE los deudos podrán op­

tar por el servicio de sepelio de esta Institución, p~ 

ro en todos los casos la UNAf.1 cubre los gastos de de -

función en la fecha respectiva los que se deducirán -­

del importe de esta prestación, 

Las madres trabajadoras universitarias pueden contar -

con el servicio de la guardería, si sus hijos son ma)'2_ 

res de 45 dias y hasta 6 ai'ios de edad. 

Se hace extensiva a los trabajadores viudos o divorci!. 

dos que tengan la custodia de sus hijos, 

Si en el caso, no encuentras lugar en la Guardería se -

te otorgará una cuota mensual de $ 2,600.00 más los &a.! 

tos de inscripción por niño. 

La Universidad para tu beneficio ha instalado tiendas -

de auto~arvicio en donde puedes encontrar una gran nov_! 

dad de articulas de primera necesidad, 



Con objeto de proporcionar a los trabajadores artícu­

los básicos, a través del sistema de tiendas entrega­

rá una despensa al mes para cada trabajador con valor 

de$ l,850,00. 

Para efectuar los trrunites de ootenci'5n de credencial, 

acude al Departamento de Personal de tu Dependencia. 

TambMn se dispone de farmacias que están en las mis­

mas tiendas adquieriendo los medicamentos a precios -­

m6dicos. 

En los casos en que el m&lico prescriba anteojos~ apa­

ratos ortopédicos auditivos y sillas de ruedas, la -­

UNAM los proporcionará gntuitamente y de buena cali -

dad, 

Cuando sean lentes de contacto la UNAMpagará el 100%' 

del importe de dichos lentes. Haciéndose extensiva a 

los hijos de los trabajadores, 
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VII, PRESTACIONES 'CULTURALES. 
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Para las distintas actividades tanto culturales, de­

portivas y recreativas que la UNAM organice, te dar§n 

las facilidades necesarias para su ingreso. 

Se otorga a todos los trabajadores cónyuge e hijos -­

que ingresan a la UNAM, como alumnos becas equivalen­

tes al importe de· su inscripción, colegiaturas pago -

de laboratorio, exámen profesional y cualquier otra -

cuota .. 

Asimi5mo te proporciona un 35% del total de becas para 

escuelas incorporadas. 

En C.Ongresos, conferencias, seminarios simposios o CU!. 

sos de actualización organizadas por la UNAM quedas -

exento de la cuota correspondiente, 

la UNAM te proporcionará gratuitamente los libros que­

en sus estudios requieran los trabajadores y tll:le la -

Institución edite y les vender§ los libros· no edi tridos 

por ella con un importe del 5%. 

• Se puede hacer uso de las instalaciones deportivas de-
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'. l., -

la Ciudad Universitaria, de las Preparatorias, CCH1S 

y ENEP'S, si te interesan debes tramitar tu creden -

cial médico-deportiva que expide la Direcci6n General 

de actividades Deportivas conjtmtamente con la Direc­

ción General de Servicios Médicos,· 



VIII 1 CAPACITACTON y 

ADIESTRAMIENTO, 



La UNAM establece cursos permanentes y peri6dicos a 

los trabajadores y sus hijos para que adquieran pre­

paración adecuada¡ que comprenden todos los puestos 

administrativos dentro de la Instituci6n. 

Para superarte y obtener los ascensos escalafonarios 

respectivos, cuando haya vacantes o puestos de nueva 

creaci6n, se te sugiere estés pendiente de los cursos 

pennanentes y peri6dicos que se :imparten para los tra­

bajadores universitarios. 
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IX. SECRETARfA ADMINISTRATIVA 
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

Col1X> ya se mencionó anterionnente en el organigrama, -

existe una Secretaría Administrativa dependiente de la Direc­

ción; y es el organiSJOO encargado de dar el apoyo necesario -

a las funciones de docencia, investigación y di.fusión de la -

cultura, desarrolladas por las diferentes Divisiones, Secre­

tarías y Departamentos de la Facultad de Medicina. 

La Secretaría Administrativa efectúa los trámites del 

personal docente y administrativo; la adquisici6n de mobilia­

rio y equipo; los servicios de mantenimiento, intendencia y 

tránsporte y se encarga también de elaborar el presupuesto -

anual, programarlo, verificar su ejecución y colaborar para -

su evaluación. 

Su objetivo es " Coordinar y vigilar todas aquellas -

actividades desarrolladas por las Unidades .Administrativas, 

con el fin de tramitar y controlar la obtención y aplicación 

de· recursos humanos, materiales y financieros 'que contribuyan 

al desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Facultad". 
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Para poder cwnplir el objetivo anterior, realiza las si 

guientes funciones: 

- Colaborar con el titular de la dependencia en la or­

ganizaci6n, dirección y control de los servicios administra­

tivos, proponiendo las medi<las pertinentes para el mejor f~ 

cionamiento de la misma. 

- Verificar la elaboración del anteproyecto de presu -

puesto, revisrui.dolo y presentándolo para su aprobación. 

- Vigilar el ejercicio presupuestal, por cada Unidad -

responsable. 

- Autorizar los nombramientos y demás movimientos del -

personal administrativo. 

- Revisar y ajustar permanentemente la organizaci6n y - , 

proced:inrlentos administrativos de la dependencia. 
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Para CUlllplir sus fines, la Secretada Administrativa 

.. se auxilia de cinco Unidades Administrativas, las cuales es­

t4n integradas por Departamentos, siendo la estructúra orga­

nizacional de la Secretada Administrativa CODO se observa -

en el anexo. 
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Para cumplir sus fines, la Secretaria .Admi.ni.strativa 

se auxilia de cinco Unidades Administrativas, las cuales es­

Un integradas por Departamentos, siendo la estTuctUra orga­

nizacional de la Secretada Administrativa CODO se observa -

en el anexo, 
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Como podrás notar, el ser trabajador en la Universidad 

te brindará ~o solo muchas oportunidades, sino que te -

dará la pauta para crecer cano individuo y gozar de los 

beneficios que te corresponden coioo trabajador univers.!, 

tario, 

Tendr§s siempre el apoyo de todos nosotros, tus compa -

fieros de trabajo; y cualquier inquietud que desees ex -

presar comun1cala a tu jefe imnediato. Así, no solo 12., 

grads superarte personalmente, sino que te ayudará a 

facilitar e incluso mejorar tu desempeno en las activi­

dades cotidianas. 

Al realizar JUlestro trabajo con cuidado, esmero, inten­

sidad~ dedicacidn, se cumplirán dos grandes prop6sitos: 

1) La propia satisfacci6n; y 

2) la realización de los objetivos y metas de nuestra 

dependencia: 

La Facultad de Medicina 

BI ENVENIOO 1 

63 



UNIDAD DE IMPLEMENTACJON Y PROYECTOS 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

LIC, MARGARITA LAMAS PINEDA 

FEBRERO 1984, 

65 



(Anexo 5) 

FACULTAD DE MEDICINA 

DIRECTORIO OE INSTITUCIONES QUE IMPARTEN (APACITAC!ON . 

SECRETARIA ADMIIHSTRATIVA 
Ur110Ao DE IMPLEMENTAC 10:1 v PROYECTOS 



DI RECTOR/O 
(Anexo 6) 

LllJ 
/NSTITUCION 

NOMBRE: SIGLAS• 

OOMICIUO: TEL• 

ENTIOAD FEDERATIVA: 

PERTENECIENTE A1 TIPO DE INSTITUCION: 

SECTOR PUBLICO o GENERICA o 
SECTOR PRIVADO o ESPECIFICA D 
DEL AMB/TO DE o AUXILIAR o EDl.JCACJON SUPERIOR 

AREAS EN QUE IMPARTE CAPACITACION YIO AO/ESTRAMIENTO 
(ESPECIALIDADES} 

COBERTURA AUTORIZADA 
N:TIVIDADES ECONOMICAS: 

GRUPOS OCUPACIONALES: 
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CAPITULO !\' 

ESTUDIO DE DE.TECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LA 

FACULTAD DE l~EDICINA DE LA UNAM 

Para efectos de que la capacitaci6n pueda realizarse correctamente, 

hay que tomar en cuenta muchos factores. Profesores e Investigadores, -

constituyen la influencia plural del traba.io universitario que da expr! 

sión concreta a la tarea de la Docencia, Investipación y Extensión de -

la cultura. Sus esfuerzos coinciden en un interés social que se manifie~ 

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

La capacitación y el desarrollo del personal en la Universidad Naci.2_ 

nal Autónoma de Méxi-co se considera en elevada importancia, l)Or ello se 

debe encontrar cauce apropiado para su·.expresión creadora y particinatj_ 

va, sin más limitaciones que su voluntad y el ejercicio de sus faculta­

des. 

Por lo anterior y atendiendo a las necesidades específicas de la F-ª. 

cultad de Medicina, se manifestó el· afán de llevar a cabo un estudio que 

nos· pudiese ayudar a resolver el problema de darles una canacitación a­

decuada a los trabajadores de la Dependencia. 

El estudio estuvo supervisado l)or el C.P. Eduartto 1-'uñoz c::onzález y 

por el C.P. Jesús Feo. Berna1 Rojas, Secretario Administrativo y Jefe de 

1a Unidad de Imolementación y Proyectos respectivamente, siendo Director 

de la Facultad de Merlicina el Dr. Fernando Cano Valle. 



79. 

A) ANTECEDENTES 

El Departamento de Capacitación, dependiente de la Secretaría Admi­

nistrativa de la Facultad de Medicina de la U.N.A.M., llevó a cabo un e~ 

tudio de detección de necesidades para las áreas de Cominicaci6n, Motiv.ª­

ci6n, Funciones y Objetivos Generales en el año de 1980, culminándose en 

1983. Con el objeto de lograr la eficiencia en la ejecución de las ta--­

reas administrativas dentero de la Facultad de Medicina. 

Para este estudio se elaboró y se aplicó un cuestionario, estandarj_ 

zando la información a través de un análisis de los datos obtenidos en 

el cuestionario, así como el registro e ilustración de los mismos. en ca-

da una de las áreas 

Dentro del cuestionario se manejan 4 áreas fundamentales: 

AREA 

· MOTIVACION 

RELACIONES HUMANAS 

OBJETIVO 

Determinar el grado de motj_ 

vación para el desempeño de 

sus labores en las diferen-

tes áreas de trabajo, 

Determinar la influencia. P! 

rala realización de sus -

funciones. 



AREA. 

COMUNICACION 

PREGUNTAS GENERALES 

80. 

OBJETIVO 

Saber "c6mo es" y 11c6mo se d§" 

(fonnal o infonnal) y en que 

fonna ( ascentente, descende.!!. 

te u horizontal). 

Saber que funciones, activid! 

des,objetivos, etc.,realizan. 

Si se llevan a cabo adecuada­

mente o no; si se desconocen 

etc. 

Posteriormente a la aplicaci6n y tabulaci6n del cuestionario, se 

procedi6 a realizar la clasificaci6n del personal de la siguiente manera: 

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

BASE 

CONFIANZA 

Técnicos 

Laboratori stas 

Bibliotecarios 

Secretarias 

Jefes de Unidad 

Jefe~ de Departamento 

Ayudantes de Unidad Admva. 

Empleados Administrativos 
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Por último, se elabor6 el plan de capacitaci6n y adiestramiento 

• 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 increment6 la necesidad de determinar que cur­

sos específicos se requerían en todas las categorías de los trabajado-­

res de base existentes en la Facultad de Medicina, por lo que se reali­

z6 el estudio de detecci6n de necesidades de capacitación de Octubre de 

1984 a Abril de lgas. 

B) OBJETIVC 

Determinar el tipo de cursos de capacitación para el personal ad-­

ministrativo de base, atendiendo a las necesidades especificas de la 

Facultad de Medicina de tal forma que sirva como plataforma para mejo-­

rar y perfeccionar las funciones generales y específicas de éstos. 

C) BENEFICIOS 

Los beneficios pretendidos en el estudio fueron dirigidos a : 

LOS TRABAJADORES: Mejorar y perfeccionar sus funciones dentro 

de su área de trabajo, así como para elevar su capacidad como 

ser humano. 

LA FACULTAD DE MEDICINA: Coadyuvar al logro de sus metas, Y co!]_ 

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

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Contar con los trabajadores capa­

citados para dar el apoyo adecuado a las actividades que se re! 

lizan dentro de la Facultad de Medicina. 

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION: Poder brindar el apoyo necesa­

rio tanto en las áreas académicas como administrativas para que 

su personal sea calificado en sus actividades, dentro de su á-­

rea de trabajo 

D) ALCANCES 

De los aproximadamente 15 nii 1 trabajadores con que cuenta la UNAM, 

· se organizaron de acuerdo a su funci6n· en"'86 categorías de base, de 

ellas la Facultad de Medicina registra actualmente en su catálogo de· 

puestos a 32 categorías de base las cuales son : 

RAMA ADMINISTRATIVA 

-Almacenista 

- Jefe de Oficina 

- Jefe de Secci6n 

- Jefe de Servicio 

- Operador de Maquina Registradora 

- Oficial Administrativo 

·- Secretario 



- Multicopista 

- Archivista 

- Supervisor 

RAMA OBRERA 

- Albañil 

- Carpintero 

- Electricista 

- Herrero 

- Pintor 

- Plomero 

- Cerrajero 

RAMA AUXILIAR DE ADMINISTRACION : 

- Auxiliar de Intendencia 

- Oficial. de Transportes 

- Vi gil ante 

- Auxiliar de Forense 

RAMA ESPECIALIZADA OBRERA : .. 

- Oficial· de Transporte Especializado 

RAMA ESPECIALIZADA TECNICA : 

- Bibliotecario 

- Dibujante 
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- Estadígrafo 

- Fot6grafo 

- Jefe de Laboratorio 

- Laboratori sta 

- Perfori sta 

- Publicista 

- Técnico 

RAMA PROFESIONAL 

- Profesionista 

Estas categorías son cubiertas aproximadamente por 960 trabajadores 

de base. El estudio por lo tanto, pretendi6 captar las necesidades de Ci!_ · 

pacitaci6n para todas esas categorías en cada uno de los departamentos 

de la Facultad de Medicina. 

E) INVESTIGACION PRELIMINAR 

Al iniciar el estudio. fue necesario tener el contacto directo con 

los responsables de cada una de las·áreas de la 'Facultad, pennitiendo t~ 

. ner con ello la informaci6n veraz para el desarrollo de la detecci6n. 

l. Se rea 1 iz6 la recopi 1aci6n de datos sobre el personal admini! 

trativo de base existente en periodo del estudio en cuesti6n, 

para tener como marco " el Universo" de trabajadores de la 

Facultad de Medicina, 
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2. Se determinó el número de personas que había por categoría 

en cada División, Subdivisión, Secretaría y Departamento que 

conforman la estructura orgánica de la Facultad rle Medicina. 

por medio de un listado de personal emitido por el Departa­

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

3. Se elaboró un concentrado de datos que diera cate~oria y ra!!_ 

po de edad por cada una de las divisiones. (Ver Anexos 5,6, 

7 y 8). 

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

número de personas que quedarían delimitadas en el estudio. 

NO TA: Para la recopilación de datos se consultó el "Alfabético" 

del mes de Octubre de 1984, utilizando los Reg. Fed. Caus. 

de cada trabajador. Estableciendo un rango de 5 años pa­

ra detenninar los límites de edad. 

F) ELABORACION DEL FOP.t'.ATO GUIA PARA LA ENTREVISTA 

Con el fin de cubrir el objetivo del estudio se elaboró un formato 

para recabar la inforinación (Ver Anexo 9). 

Este formato tuvo como objetivo el recabar información, misma.que 

fue proporcionada por los encargados de las diferentes áreas. que inte~ran 

'@;" \ 
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la Facultad, en el cual deberían marcar el curso (s) que desearían se 

les diera sus trabajadores, mismos que jerarquizarían por prioridades, 

así como fndica~marcando con número, las personas por categoría que re­

querían la capacitación. 

G) LEVANTAMIENTO DE INFORMACION 

Se realizó mediante entervistas dirigidas, ya que de esta forma P.Q. 

día obtenerse una información veraz para el estudio de detección de n_g_ 

cesidades. 

Para su aplicación se acudió directamente con los responsables tan 

to del área académica como administrativa, estos fueron: Jefes de Divf-~ 

sión,Secretarios, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento y Coordinado.res 

con el objeto de detectar.más acertadamente los cursos que contemplados 

por los resultados darían pauta al mejoramiento del personal que labora 

en cada uno de ellos. Dándoles antes de la entrevista una explicación 

de lo que se perseguía con el formato. 

Posteriormente, el entrevistado debía entregar el fonnato.debida­

mente 11 en ad o, y en caso de haber existido a 1 guna duda, se real izáron 

las aclaraciones pertinentes en el momento de la entrega. 

H) CLASIFICACION Y DEPURACION DE LA INFORMACION 

Se realizó un concentrado de datos por División para posteriormente 

depurar la información clasificando las priolidades con base en las ne­

cesidades inmediatas por los responsables y para las categorías corres­

pondientes ( Ver Anexos 10 y 11) 

.. 
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Así mismo, se presentó otra alternativa sin prioridad para dar con 

ello un panorama general, contando con el número de personas por categ.Q. 

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

l) TABULACION DE LA INFORMACION 

La tabulaci6n de la informaci6n se hizo manualmente, sumando los 

cursos necesarios que cada división proporcionó con la entrevista, lle­

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

J) ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS 

De las 32 categorías de base con que cuenta la Facultad de Medicina 

se determinaron un total de 91 cursos para 21 categorías de base, siendo 

éstas : 

l. Categorías que requieren capacitación 

- Manejador de fondos 

- Oficial administrativo 

- Secretario 

- Multicopista 

- Oficial de transportes 

- Auxiliar de. intendencia 

- Intendente 

- Vi gil ante 

- Bibliotecario 

- Archivista 

- Almacenista 



- Laboratorista 

- Auxiliar de forense 

- Profesionista 

- Trabajadora social 

- Médico 

- Fotógrafo 

- Jefe de oficina 

- Jefe de sección 

- Jefe de departamento 

- Técnico 

2. Categorías que no requieren capacitación 

- Operador de máquina registradora 

- Supervisor 

- Herrero 

- Pintor 

- Plomero 

- Cerrajero 

- Oficial de transporte especializado 

- Dibujante 

- Estadígrafo 

- Jefe de laboratorio 

- Perforista 

- Publicista 

88. 
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Los curso$ que más solicitados fueron 

CURSO 

· Re 1 aci ones Humanas 

ORTOGRAFIA 

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

CATEGORIAS 

Oficial administrativo 

Manejador de fondos 

Secretario 

Auxi 1 i ar de intendencia 

Intendente 

Vi gil ante 

Bibliotecario 

Archivista 

Laboratori sta 

Profesionista 

Jefe de oficina 

Jefe de Secci 6n 

Jefe de departamento 

Técnico 

Oficial administrativo 

Secretario 

Archivista 

Oficial administrativo 

Secretario 

Archivista 
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CURSOS 

MECANOGRAFIA 

REDACCION 

TAQUIGRAFIA 

CATEGORIAS 

Oficial administrativo 

Secretario 

Oficial administrativo 

Secretario 

Oficial administrativo 

Secretario 

90. 

El curso de relaciones humanas ·fue solicjtado para 148 personas. 

el de ortograffa para 102, el de archivo y correspondencia para 84, el 

de mecanograffa para 81~ el de redacci6n.para 77 y el de taquigraffa 

para 76.personas. 

Para las necesidades de la Facultad de Medicina, según los resul­

tados del estudio, de los seis cursos el de relaciones humanas es la 

primera prioridad que se necesita solventar. Esto detennina que· todas 

1 as áreas requieren mejorar sus re 1 ac_i ones interpersona 1 es y obtener 

un trato eficaz en su medio social.· 

K) PROGRAMACION DE CURSOS 

Después de lo expuesto anterionnente, al ponerse en práctica el 

análisis,_la etapa consecuente será la pro~ramaci6n de cursos {Ver An~ 

xo 45). 

Puesto que el desarrollo temático de los cursos y la programaci6n 
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de los mismos son indispensables para que un programa de capacitación 

sea realizado en su totalidad, es necesario tomar en consideraci6n esta 

etapa dentro del desarrollo del estudio de detecci6n 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 la Facultad de Medicina 

Programa universitario de capacitaci6n ( PLAN CADE ) que proporcio­

ne personal capacitado. 

- Empresas u organ\srnos externos que imparten capacitaci6n. 

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

citaci6n. 

Así con ello, cubrir las necesidades específicas que con el estudio 

de detecci6n de necesidades de capacitaci6n se derivaron, 

Para esta.programación se elabor6 un directorio de organismos inte.r, 

nos ( universitarios ) y externos ( privados ) que imparten capacitaci6n, 

seleccionando a aquellos que cubran las necesidades específicas de la 

Facultad de Medicina derivadas del estudio de detección de necesidades 

de capacitaci6n. 



FACULTAD DE MEDIC/WA - DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 
RELACION DE PERSONAL DE BASE POR DEPAFrTAMEl/TOS PROFESIONALES 
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ALMACENISTA 1 1 2 1 

JEFE DEPTO. 1 1 1 -- ... -
JEFE OFICINA I 1 1 1 2 1 ,_ , __ 
JEFE SECCION 1 3 1 1 2 1 1 1 1 

~ 1- .• _¡___ 1- -· 
J~FE SERVICIO 1 1 2 1 _, __ 

-
M/W&/ACO¡-F'a\005 2 
'--·--- _,_ 

~ '--. 
OF. AOMVO. 3 2 7 ' 2 5 2 ' 3 4 1 1 6 J ID 7 5 40 1 6 1 1 9 2 2 2 1 2 J 2 2 2 

.. ,._ -~ 1-

SECFETARIO 4 2 2 1 ' ' ' 2 5 13 2 ' ' 6 1 z 4 
- - --· 

MULTICOPISTA ' 1 1 ' -
ARCHIVISTA ' 4 

- 1-

AL8il'-'/L 2 

ELECTRICISTA 1 

PINTOR 2 

PLOMERO 2 ,__ '- '-· ---
CEfflAJERO 

, ,,_ 
PROFESJONISTA 3 2 2 16 ~ ---¡,_.. 1--- o 
MEDICO 4 

..., 
L.-
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FACULTAD DE MEDICINA - DEPARTAMENTO DE CAPACITAC/ON 

Ut U.<:ION UE PtHSONAL UE BASE PO/I DEPAllTAMENTOS PROFESIONALES 

TRAIJAXJ S0Cl4L 

--=-· - -
INTEMJENTo 

···1-·· 

1 
···-

AL«. INTE.NOF.NCIA 292142 

et'. TRANPQRTES 

VIGJLANTE /.¡ 

AYTE.~TlYllO 

--------
AUXILIM TIENDll 4 

AUX. FORENSE 2 7 
-

OF. CARPINTERO 

WBLIOTECARIO 

DWUJANTE 

ESTADIGRAFV --
FOTOGRAfO 

•• ¡....-- ·- --

LAOORATORISTA 2.j I I -' 4 J 
-----··-- --l·-t-l-+-·-+---1-- r-- -- . ··-i---f- - 1-1--·· - - . ~ 
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JE:FE SECCKJN 
.... ------- --- --·-1·- -· 

OF AC\\MJ. 
------ - -- -- i---

.1 SECIU'ARIO 

FACULTAD DE MEDCINA - DE~RTAMENTO DE CAPACITACION 
RELACION DE PERSONAL DE BASE: POR DEPARTAMENTOS 

-r--1--- -- ·- ·-. ·-· -t- --- --- --- -· -- - --- ---- -·· ... -- . ---- -·· 

-- -- -- --i---i--- - --r-- ~ 1---1--- --1- -- __ ._ __ !-- ----

. r----------- ,._ -- -- --· -- --- --- -- -- - - - - 1-1- -

,i llUX. INTENDEN::IA 2 1 2 

-''-+--+--l--l--l- -- --t---r-- .. -t------

. ....___ _______ ..•.. 1--- -- -- -- --- -- -- e-- -- - --r- -+---1--1--+--+-!-+ 
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/NVE:ST/G/ICION 
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FACULTAD DE MEDICINA - DF.PARTAMCNTO DE CAPACITACION 
RELACl<l'i DE PERSONAL DE BASE F1:R DEPARTAMENTOS POSGRADO 

STº/}l¡(tf,f¿~~/Plrjiji~'\fli//l l///// l I /////; // l /l/J / f ll/ é)~ ~ii' (j','1 '?:'0('j / l "'~'? .~~ l -
OF. ADM\O. 1 9 2 1 2 2 - --1- ---
SECRETARIO 2 1 5 1 1 1 1 1 1 

MULTICOPISTA 1 

AJJX. /NTENDEOOA 1 1 1 1 B _,_ 
1-- 1-----

OF. mANSF<RTE 1 
--

LABORATDR/STA 1 
--

TECNKXJ 1 
--- -- ---1---1--· ·--- 1--- -- - ---~- ---

1---¡---
_,_ --

-
-

f--··-

- - --
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FACULTAD DE. l.tE.DIClllA - DEPARTAMENTO DE CA~CITACION 
RELACION DE PERSONAL DE BASE POR DEPARTAMENTOS A-38 

l::S:::1:Jíli!Jfjft%lf/ltf:t!/ l /////////l////l//!l//I//) 
OF. ADMl1l 4 

SECRETIJ.RIO 1 1 3 2 1 z 1 1 
f-· - 1---

OF. TIWISPJRTES 1 1 3 

AUX. INTENDENCIA 1 1 1 1 1 7 2 1 z -- --- - r-·-· --~ --
TE:CNICO 1 4 1 __ ,_ 

-·· 

LABG\llATORISTA 1 

~ 
~ 

...... 



CATEGORIA TOTAL SEXD 

F M 
Of. ADMINISTRATIVO 142 11 7 25 

ALMACENISTA 5 1 4 

JEFE DE DEPTD. 3 2 I 

JEFE DE OFICINA 6 4 2 

JEFE DE SECCION 13 6 ' 
JEFE DE SERVICIO 5 5 

MANEJ. DE FONIX!S 2 2 

SECRETARIO 103 "º 3 

MULTICOPISm 4 I 3 

AHcHIVISTA 5 2 3 

ALD,lÑIL 2 2 

ELECTRICISTA 1 I 

PINTOR 2 2 

PLOMERO 3 3 

CERRAJERO 1 I 

PROFESIOlilSTA 24 19 5 

TECN/Có 97 24 73 

FACULTAD DE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA.- LJ./.P. 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

RELACION DE PERSONAL DE BASE 

RASGOS DE E DA D 

15. 20 20- 215 21l·30 30 .35 35. 40 40-45 415 -50 

F M F M F M F M F M F M F M 
14 2D 4 42 6 23 5 7 7 3 I 

1 1 I 2 

I 1 

z 1 1 -- -·· 
I 1 2 2 2 2 ·-

1 1 2 
-

2 

3 Í7 36 20 I 12 I 5 4 
·---· 

1 1 I -
2 2 I 

I ·--
1 

1 

I 1 

1 

1 7 B 1 2 1 1 

1 4 3 3 12 1 20 B 16 2 5 2 1 

PROFESIONALES 

50 ·tl5 :15-60 fdt 60 
F M F M F M 
2 1 2 ' I 

1 

I 1 

2 I 

1 

I 2 1 

I 

I 

1 

I 

I 

2 1 ~ 
'" " 1 5 3 7 I 4 ~-

/ ~· 

' 
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CATEGOR/A TOTAL SE X o 

F M 

TRABAJO SOCIAL 2 2 
·--

INTENDENTE ? 2 ------- ------- ----- ---·--
AUX. INTENOEICIA /59 66 93 -·----- ---··-·- -·--1---

OF. TRANSPORTES // 11 

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

DEPARTAMENTO DE CAF!llCITACION 

RELAC/ON OE PERSOllAL DE BASE 

R A s G os DE E DA o 
15 -20 20 - 25 25 -30 30-35 35 -40 40-45 45-50 
F M F Af F Af F "' F M F M F Af 

1 1 

--- ,__ ,__... -- - - -·- --
2 12 10 9 21 12 12 JI // a JO 2 2 --- -<--· 

1 4 4 1 1 ---------- ---- --- --1---

VIGILANTE ?.B 28 6 2 4 4 2 2 -------- -·-- --1--

' AYTE. LABDRATCllJO B J 5 2 1 1 1 1 1 1 ---·------ 1---
AUX. DE TIENIJll 4 4 2 

'------- --
IVX. DE FORlil'/SE 46 B 42 4 2 4 4 3 6 2 5 2 1 2 ------·--
OF. CARP>VTERO 3 3 1 
--------- -- --- ·-- -----

BIDLIOTECARJO 19 B 11 1 1 1 1 5 2 1 3 2 
-

DIBUJANTE z 1 1 1 I ---
ESTAD/GRAFO z 2 1 I 

FOTOGRAFO 6 6 I 1 1 1 
--· ,_ __ 

LABORATORJSTA 39 7 32 1 1 I 5 7 B 1 1 1 4 

OF. E LECTRIC/Slll 2 2 2 - ---· 
PERFORJSTA 2 2 2 

----
- ------- >----· -· 

PROFESIONALES 

t!0-55 50-60 +de 60 

F "' F " F " 
1 1 

- -- --- -- - ,___ 
4 7 3 12 4 JI 

-
2 3 3 

2 

1 4 6 

.2 

1 1 

1 I 

/· 2 2 3 3 

~ 

~ -
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CATEOORIA 

JEFE DE SECCION 

OF. ADMINISTRATIVO 

S~CRETARIO 

AUX. l/ITENWICIA 

OF. TRMSPORTES 

VIGILANTE 

AUX. F.ORoNSo 

BIBLIOToCAFllO 

LABCRATORISTA 

TE~N/CO 

TOTAL 

2 

1 

4 

B 

1 

2 

1 

4 

2 

8 

SE xo 
F M 

1 1 

1 

4 

~ ·3 

1 

2 

1 

4 

2 

2 4 

FACULTAD DE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATNA - U. 1. P. 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

RELAC/ON DE PERSONAL DE BASE 

RASGOS DE E O AD 

15 -20 20-21' 25-30 30-31' 35.40 40-45 45-50 

F M F "' F M F "' F M F Al F ,.. 
1 

I 

1 J 

2 2 1 1 

1 

1 I 

1 

3 I 

I 1 

1 1 2 1 

INVESTIGICION 

30-tJO oa-eo ~de tsO 

F ,.. F Al F " 1 

1 1 

I 

1 

~ 
~ 

.1 ~ 



CATEGORIA TOTAL SEXO 

F M 

VIGILANTE 1 1 

OF. ADMINISTRATIVO 17 15 2 

SEC/lE:TAlllO 17 17 

MULTICOPISTA 1 1 

AUX. INTENDENCIA 12 7 5 

OF. TRANSPORTE 1 1 

LABORA10RISTA 1 1 
-i---r-

TECNICO 1 1 

FACULTAD DE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U, I , P. 

DEPAffTAMENTO DE CAArl.CITACION 

RC:LAC/ON fl[ PEF?SONAL DE 8AS~ 

R A s G o s 

/5 -20 20-25 25-llO 30-35 M-40 

F M F M F "' F "' F "' 1 

2 J 1 7. 1 1 

2 !! ' 3 1 

1 

1 1 z 2 1 2 1 
·t--,___ --- ---

1 

1 

POSGRADO 

D E E D A D 

40-41J 4!1-50 50-IJ!I /5ts-60 4 d•60 

F "' F "' F "' F "' F "' 
-

1 1 

1 

--·----t-·--¡ 
1 1 ..__ -· . - - -- ... ---r-· 

.. 
1 

r 
~ 
~ ..... 



CATéGORJA TOTAL SEXO 

F M 

OF. ~/N/ST/lAT/VO 4 3 I --
SECRETARIO 12 12 

A¡IX. INTENDENCIA 18 B 10 

OF. TRANSPoRTES 4 4 

LABORATDRISTA 1 I 
·f--

TE:CNICO 5 2 4 

,___ 
f------~ 

1--· 

-

FACULTAD DE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - U. I. P. 

DEPARTAMéNTO DE CAPAC/T'ACION 

RELACION DE PERSONAL DE BASE 

R A s G O s 

A•36 

DE E o A o 
15 -20 20-25 25-30 30-35 35-40 40-45 45-50 50-55 55-60 
F M F M F M F M F M F M F M F lil F Al 

1 I 2 --
5 3 2 1 I - 1---- ·-,_ r--

I I 1 1 ' 5 I z I ,_ 
I 2 1 -- - f--- -· -----1- -- ----~--
1 

- - --··- ---- -- -t- -- -· --· 
I 4 1 i 

-~j----,__. ,_ __ 
1-·- ---- ---·-

··--

---

-,-r---

-

.. d. 60 

F M 

-·-r-

---1-

- r-

- r-

~ 
; 

/ ~ 



FACULTAD Dé MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE /MPLEMENTACION Y PROYEC105 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIOO SRIA. , OIVISION, UllDllD O OEPTO. 
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2. 

ChTF.GORIAS M/\N~ MUL • DIBLIO A1J'1A IJ\BO PRO- T11J1• FCYl'O Ti:c 
JAOOR OF. TICO· OF, AUX. lNTEN VIGl· TECA·- ARCHI- CENis !\Aro AUX, flSIO 8',7. HE GRA:;" JBl'B JEPE JEF& NI;;" 'I'O-

cunsos FOH. AOMVO. SRlD. PISTA. TRAN, INT. DENTe. IJ\N1'E• RlO. VISTA, TA. - l\IS'IA, FOREN, HIST/i. SOC. DICO. PO. OPIC. BF.CC. DEPT(). to. TAL 

H/\ll&JO DE MICROSCO­
PIO, Dl\LANZAS, PO -
TF.NCIOliETRO Y CEN -
THFUGAS. 

El.AflORACION DE DIA-
FOJW\l\S, 

Hl\tl&JO OE 00C, Y -

!Q_R.~!J,_tl~IV"'E"'·R~·---
Ct"MPUTACIO,_N ________ _ 

U.SO '! 1-!AN'fEIUMltN'ro 
DF. M.\QD!llAS DE rs -
CRtTORIO. 

f'.-?.":.f.ri\BILillAD 

~r:>TC:~\1\ CJ\,~l"m"'E-'·W-F~L'------

1\C'rlJALIZ/\CloN ~ECRE 
TrtRIAt.. -

MECl\NICA DISEL. 

G _____ --------------

~~~IC'A (iAr..o~r~.I_N~•---------

!!!S!i~~rtrr~•~C~IO~N ___ _ 

cunso o;: ACTUALIZ11-
c101< O: FO'l'OGMFIA. 

L.'\VAOO DE HATElllAL 
DE CRISTf\Lt:RIA· 

TEC.NlCAS llE rnvlik. 
Ef}CA PRO~-·r=s~rº~"~·~Lc..-------------------­
.!!!f2~~"·~T~l~CA~-~------~ 

~~·-----....,.-----~----------TECNICA DE MICROS~ 

co~I• ELEC'!J!O~N~I~C~A~·--------------------------
ru:PARACIDN D& FI -
SIDGRAFQS. 

10 10 

________ 9_ 

G 

4 

·----------------·-----4-' 

------.. ,.J.._2_ 



J. 

Hi\NE HUL • O IRLIO l\l.MA LADO P!<O • TRI\• FOl'O TEC 
JAoQR or, TICO- OF, AUX, Itl'l'EN- VIGI- TECA-- Al\Clll- CUlIS RllW AUK, FESlO MJ, ME GRll:- JEFE JEFE JEFE NI= 'l'O-
FOND, AD11VO, SJ\IQ, PIST~. TRl\N, INT. OEN'rE. LAN;E. RIQ. VISTA. TA. - RlSTA, FOJ<EN, llISTi\, soc. oxeo. ro. OFIC. SECC. DEPTO. co. TAL CUPSOS 

·-----~1iút. 

n_nr-k~,u. SE:RV. nxur .. IOT. 

Hi\Nt:.JO DE EQU!P, 

~JQ~}.~L~·-----------·~----------------------------------
~~---------· -! 
PRF.~ENT. Y PEllSON.' 

~ff!2!!_~·--=LA~U~N~~~---------­
MECJ\NCCRJ\FIJ\ RAl>IOI\ 

E!iTUOIO ES'l'ATUTO Df;L 
PERSONl\L /\CACE.MICO, 
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0R.To:;RM'll\ 13 
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•.!,!E1~-----"------~-----------------------------------------------------­
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CURSO PAR/\ DlOTERIS'rl\ 
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s. 
CATIXlORil\S WINE MUL • D•IDLIO AUIA IJ\BO Pl\O :· TM FOTO ~EC 

JAOOR or. TICO· 01', AUX, INTEN• VIGI• TLCA--1\RCllI Clillil l\l\TO AUX. FJ':SIO MJ, HE GR,;: JEFE JEFE JEFE 111: 1'0-
CURSOS FONO. AlliiVO. SRIO. PISTA, TRl\N, INT, DENl'E, LAN'r&, R10, VISTii, TA, R~ST/1 1 FORJ:N, NISTA, SOC, OlCQ, FO, DPIC. SE<;e, DEPTO. CO. TAL 

~~!~·---------~---------------------------------
lllSJ2RIA DE MEXICO 

f' ' 

ffilQ!l~ 
PIU:P/IMCtON Y CONSER 
VACIOll DE c:JIDAVERES-
y SU HllNl:JO,_. _________________ _ 30 JO 

M/\Ut.JO tt: J\UlHALE!i ... 
P..!!..!:!\!!.QMTO'-='-R-10~.,__,r---------·~~--------------------~2:.:1 _________________ _ 21 

ORJll.:.Nl\CIOU DE ESTAN-

!!!_l!I~-­
llRCllJVONOMIA 

!fil•U!GRAFI/I 

ttu;t,ES-.. ____ ---.,-----------------
~.tp_!l.-"'AC"'A"'D"'El"Ml:.:C,;.A;.,_ __________________ _ 

ClllC<O DE M!CNOC(YPUTA 
!JORA. -

!'.Jllil.!!.~~ 
Hlllll:.10 DE LlilROS 6 

PERSOllllLIO~ll~O~---------~·----------------'--------------------------------=-

PRIORIDAD VI 

RE!J\CIONEG HUMJ\NAS 

TO T /\ L 1241 

DlCIElllll\E 1984 



FAOJL1~\D Dll MllllICINA 
SECRET~RIA AtNINISTRATIVA 

UNll}ID DU IMPLB>IENl'AC!ON Y PROYECTOS 
DEPARTN>llWl'O DB CAPACITAC!ON 

CATEGORIA HJ\NE MUL• BIBLIO ALMA Ll\DO PRO - TRI\• FOTO TEC 
Jl\OOR OF. TICO OF. AUX. ItlTEN VIGI- TECA-- ARCHI- CENIS MW 11ux. FESIO BAJ. ME QRJ\: JEFS JEl"E JEFE 111::' TO-

CURSOS FOND. ADMVO. SR!t), PISTA. TMN. INT. DENTE. LllNTE. RIO. VISTA. TA. - RISfa, .FOREN. NISTii. soc. DICQ, ro. ·cric. SECC. DEPTO, co. TAI., 

Rf,f.J\CIQNES HUl1ANAS 

QEf~~'~P:..;l~l\'---~-­
ARCHlVO Y CORRESP· • 

.~fil'29R1·rII\ 

iu;DACCION 

!~';filGAAFIA 

llÓM".>N, or. AC'.l'l)'_,_I,.Dll"'D"'E"-S ___ _, 

~~2S G~NERl\~E§.~-----
0I5 ECC TON ESQUELETO· 

~··~------------llANt;JO D~ HPQUINA OFF-
SE:l', C<JRTAOOM, DOBLA· 
DQ.!!J\• llF.TRIZADORI\, ,EN-
GJlj\qAIJOAA Y SELP.CClON 
~~!Tif/l'f:S. 
l°l~LES 

ACTUALIZA~ COll TEC!IICA 

, CAPTURACIÓN DE' DATOS 

TECllICA DE ANillAL&S DE 
LAUORATORIO 

ADMON, POR OIJJE'l'IVOS 

DIBl.IOTECOllOMIA 

MllE.10 DOC. OFICIALES 
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!QB 

37 

]~ 

___ J_o 
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13 26 
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CllT&CORII\ Hl\NE_ MUL- urnr.IO ni.Mil LJ\UO- PRO - Tr<A- FOTO TEC 

CURStlS 

ELllDORJ\CION DE DI/11'2. 
R"-11.1\S. 

MANWO IJr. DOCUMENTOS 
Y FOll,\\,\'I'OS UNIVERS. 

JllOOR OF. TICO OF. l\UX. INTf.!!_ VIGI• TEC/1-- llRCllI· CENIS ruÍTO- l\UX. PESIO OAJ. ME- GR/;:· JEFE JEF& JEFE NI:;' TO-
FOND. llDMVO. SRI•). PISTA. TIWl. INT. DENTE. I.J\NTE. nro. VISTA. TA. - RISTA. FOREN. NISTA. soc. DICO. ro. OFIC. sccc. DEP'l'O. ca. TAL. 

10 

6 
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!f'.!1.'0Jl.tLillAD 
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MEC~lj_rf\ f.N GASOLINA 
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C:URS0 o~; llC'l'Ul\LIZI\ • 

CIO~ l:U FO'!'OG~·~MF~I!Ll\'-----------------------------------------------''-------------=-
Lt"\VMX) oe MJ\TEHIAC. .­
V~ CRISTALERIA 

~·ccnICAS DE INVESTl-
Cl\C!~O~N _____________ _ 

fTICll ~aon:sIONl\L 

11rruru~TIC11:\---~------'---·------------------------------------'=-------------
caNU\T1c11 

TECtllC/\ EU HICOOSCO-

Pill cr.ccmo~~11:!:1c-,,11!____,_ ____ ~---·------------------------=--------------------------
nE'l'l\RAc10N DE PISIO-

CFAr05 ~-----..:'--------------------------------!-----------------------~--1\DMOll. EN Sf:RVIcIOS 
llIC!.tOTECARJOS 

MANl:JO DE EQUIPO l\U­
DIOVISUllL 



CATlXiORillC 

CU!l$0S 

UIDOR/\TORIO 

l'Pf:St:NTAC!ON Y P&RSO­
NALl Di\O 

l'u\NE 
JAOOR 
FONO. 

HUI,.. 
OP. T!CO 

l\Df1VO, SR'·º· PISTI\. 

DIDLIO 
or. l\UX. IN'l'l!N VIGI TECll-- M<r.llI-

TIU\N. IHT, ot:NTE. Ll\tffi::. IUO. v1s1·11. 

l. 
MJ1/I- L/IUO- PRO - -fiiA- FOTO •me--
CENI.§_ M'l'O- AUX. Pl:fil2_ DAJ. UE- GRJÍ- JEF& JEFE JtrE m:- TD-
TA. ñlS'rI\, .rntum. NlS'l'A, soc. OICO, FQ. OFIC· SECC. cr.rTO. L'O, TAL, 

!NDllCCIOll A Lll UNM _______ ..; _______ _:. ___________________________________________ ._ 

11tC/\tJOGRJ\FtJ\ IU\PIOI\ 

CAi.CULO DE TIF.111'0 EX-

t~STNl'lrl'O OCL l"ERSÓN/\t. 
~01~vs2. ___________________________________________________ :_. ________ _,_ 

f~B!.·~~.f-~·~·""--,--------...:·----------~-----------------------------------­
f9~~!' OE I.ECT~U~M"------~·-------'----------------------------~-~--~------~--i. 
Mr.m·:Jo E•;}UIJUJ C'QMPUTJ\-

~~l.!!....L2-!~f·~s~o-----'---~-----------.:...--------------------------------------''-
f~.!§.9.~.Jlht-l!!_C.~t~·11 ____ _ 

~:J.~!-!!!!!! rRACTlC,;O~---------------'-----------------------------------------'-
flJ !'~2).:.~.!!-~ _1!.!2!.!!B,!_STA 

!~~!il~~TA ~rt~·r~HA::!,!!N _____ --'"----------------~·----------------------------~------'-
TlXNtt:f\S sunrU:; COÑSER-
~~I! _e~~ ow::Auos 
P~Efl\Jt,,CIO?I OC Mf:DIOS 
E!L.'Z!!~~·tyvo~----------------------------------~2~0:.,_ _______________________ -"20._ 
l\C'tUM,JZl\~lOU CU TEC-
J!~C/\S oc u.no.~P~:11~'·o_n~1~0_______ 20 20 
OISE~O Gp,\fI~c:go _______________________________________________________ ....:,:10::..-_,,10'-

CUFSO f.SrECIALIZllC!ON 
r/\P./\ l151COI..oGOS · 

AC'I1JAJ,1Zl\CION t:H TRA-

~ECI~A~L-~--------~. 
OROl·:unHitNTO DE CATA .. 
!.OG<JS Y AS~trrl\MIEUTO 

EN MIUJ<:X 

PREPAAACIOll FISICA DE 

8 

ENC. y PREP~n~E~L~!gn~R~O~s ______________________ ...2, _____________________ ~---------~6 .... · 



CATl·:GOR!llS 
·l. 

HJ\NE HU¡,- UlllJ.10 AIJifl- IJ\IJO- Pno-=TM- FOTO Tf,(: 
Jl\oOR uF. 'r!CO Of. llUX, UlTlW VlGI· Ti·:CA :;- llRCllI- cr.m~ i'.l\'!'0- MJX. Fl·:!JIO Ul\J • HE- GM: JEn: .lll'E Jl1"E NI:' TO-
l'QNO, r.oKvo. sn.~o. PISTA. 'fMH, INT. m:rr;f.. L/\N1'C, RIO, v1s·r11. ·r11. IUSTA. 1-·onru. NISTÍÍ. soc. oxeo, ro. O!'IC. s1:cc. DEPTO, co. TllL -----·---------------------

$15'11·:."1./\ nr; PRCST~ 

~..!.<:'.1!9]!~1~11\ Ul\SIC~ll-'---------------------------------~--------------------~__!___.z_ 
l t.. Tl.i):JU~C IOU /\ t.A 
OllJ1\l"'flé/\ -··--¡-
rE~,~~-'~!!.'J!J.JCtl\ 

!1.1-:..!_"~>idf\ IJC Hl:XIC~O-----­

l'íi:fJ\íl/H;tor~ v ccms1:n-
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fg_!_!Mll:JO 

Of.'Ol:Nf\CION OE f.STl\NT_!-! 

30 

.!:.!.~~------~-------~--------------~-------------~ 
[}RC:lit'fO!:OMIA 

HW.JRJ-\t\CION 1\Cl\D
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!:'~~!!!!-º-DE LtnRos, __________ ·---------------~-----------
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F/\C.Ul.Tl\ll ne MP.lllCINA 
SECIU>í/\lll¡\ All-UN!S'llli\TtVA 

UNJO¡\JJ DE l~U11.INf:NrAC!ON Y PROYECJ'OS 
DllPMlmllf!O DE CAPACITl\CION 

RE!ACJC~ DE LAS NECES!IYIDF..S DE Ci\PACITl\C!CJ.'I DEL PERSONAL DE BllSU DE l.\ 
·---------------FA'"<"".U~LT"'All~D~E ~p!C!NA POR am~ "j_..;Cll"'TEGO="'R""!A'---------·------------

CATEGORillS 111\N& MUL- BIBLIO ALMA LllBO Pl<O - TRA- ~ TEC 
Jl\oOR OF• TIC:O OF. AUX, INTEN VIG1• TECA·-ARCHl CF.HisRAro AllX. FESIO lll\J, 11!: GRA• JEFE JEFE JEPB NI:: TO-
FOND· AO.IMl. SRI(), PISTA. TRAN. mr. DENTE. LAN'l'R. TUO. VISTA. TA.-!US'l'A. FOREN. NIST"i' ••. ()C. DICO. ro. OFIC. S!'t'C, DRPTO. co. TAL CU1'SOS 

!.~S.!'~ 
J!f:l/\CIONGS HUMllNA! 5~ 36 t7 6 14 148 

2_R1'CGPAf"IA 4G 55 . ____ 1_0_2 -

~'!f.!!!Y.2. y CORRES. 14 69 04 

.~).g:fb~9!~J.'Il\ 45 J6 81 

1\Z[/\l:C-JON ----------·: 17 60 ____ 1_1_ 

!!\2!;!IC:P~f'l1\ 13 6J 76 

~~~Y.1.º!'~:s .. s 
___ 2 __ 

30 37 

~.illY~S_IOS Gt:tn:l{Af,f.S 31 - J1 

º"~~!!.E!!~J<..I.1\ 30 JO 

l<l\NCIO lm 11rQUUlA OFF• 
•i;¡.;T, COU'fTú>JJlJ,, OOBI.A-
lllJR, HJ\TRlZl\OOFA, EN• 
Glt.\SAOOM '{ SELECCION 
01: Tmn:s. 1U ,----... 
.!!~~~- 16 t7 

~:'l'U~!J~.F,!_OU TECNICA 12 12 

~!~ . .P~'l!>§_ ___ 12 

'l'l.L:a[>:/\S t:tl MllM/\l.ES 

Q!L~2!.~.!Jo. 11 11 

M~~~].yos 11 

!!!J!.\,.!OTF.COUOlUA 11 ___ 1_1 __ 

ttMltJ0° tlOC. !lFICIALES. 11 

:CU\\ DE DICTADOS. 5 10 
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2, 

Cl,Tf.GORil\S 111\NE MUL - BIBLIO 1\t.M!). IA1l9. P!>i:>- TM- FOTO ~·¡x: 
JADOR OF, TICO- or. l\UX. INTEN VIGI- TECA·- A!ICllI- CENI§. l\ATO l\UX, nsxg, BAJ, HE GRA:' JEFE JEi'E JEFE NI:- '!0-
FON. APllVO. SRIO. PISTA. TRl\N, INT. DElfri. !J!llTE. IUO. VISTA. ~A. l\IS1A, FOREN, NISTll. soc. DICO. PO, orxc. S&:c. DEPTO. co. TAL CURSOS 

M.\llEJO DE M!CROSCO-
Plo, BALAUZJ\S, PO ... 
TENCIOM~RO Y CEN -
THFUGAS. 10 10 

ELJ\ll<JR!\CION DE DII\-

~-'---- 10 10 

Ml\llEJO PE llOC. Y -
FORMATOS UNIVER. 6 

________ 9_ 

COMPtrrACION 

uso '! ~ANTEN1Mtturo 
O~; f'IJ\QUINM DE ts; -
CRtTORIO. 6 6 

co1rrABILIDAD '---· 6 

DrnTEMA í"J\No&-HFL 

l\CTUALIZACION SF.Cíl!! 
TAitIAL. 

!:!.tcANICA DISEL. 

HCCAHIC'A c;r.soLill~ 4 ,4 
KIC~OCO:-IPlrrACION 

4 
------------------------ 1 

3 

CURSO DE l\C'l"UALIZA-
f.IO?I El' F01'0GRAFIA. 

L/\V/100 DE l'1oTERIAL 
DE CRISTALERI 1\, 

TECNICAS DE ItNiS~. 
ETICA PROFE:SIOtlAL 

.!!!l'.9!JMATICA 

GIWIATICA 

TE\."'NICA DE HICPOS-
~c.r~N!CA. 

REl'l\llACIOH .OE PI • 
SIOGR!\FOS, ·------· .. ...L..l.-
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.!!t.!·~;l:!rr~v~···~:"'""S"'O~N~;--------'-

.~.~~J.~!tL!" Lf\ UW\"H-------­

~~t~l\J\FIA IUIPIDA 
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BIHI.toTl:co:)J.H~~lh~<_m_·n =-L-· --------------------

J7 

20 

IJ 

'.!.!.!!il·E---··--~----_;.----------------------------------------------------''-J!!lllE.10 ur. HICROL'Oli. -..!.....----------------------________________________ , __ s_ 

!f-RfOFACIO.~N--------·····_..i_---- 4 
S!',:~PRF.NSION LEC'l'!/RJ\ 4 

~J'!'t'IA 4 

~f.RY!CIOS ~1111!.~ES~·---------·------~-------------------·---~-------------~4:... 
~:D11cc10~.----------~------------------------
w\NEJO 11,¡UJ fO C01'11'U· 
'i'Z.Ct1)H O Tt~P ... "!I~J\LbJ) 

CURS•> or. ALJ1!'S<-EN"--------------..!-------------------------
LAIJOAATORIO PRJ\CTICO 

f!!RSO PARJ\ DIOT!RISTA 



4. 

CAT!X;()Rll\S HJ\Nf MUL - BIBLIO AUlil. LADO PRO ... T!U\ roro TEC 
JAOOR or. Ttco- OF. i\UX. INTDf- VIGI· ·r~CI\"- APWI- Olll.§. MTO J\UX, 1·i;.s10 9AJ, HE GM:: JEFE JEFE JEFE ru:- TO-

CUMOS FONO. A!JHVO, SRI<>. PISTA. TAAN. IN'l'. DENTE, IJl~TE, RIO, VISTA, TA, RISTA, FOREN, NISTJ\, soc. DICQ, l'Oo OFIC, SECC. DEPTO. CO. TA!, 

•rJIQUIGAAl'IA PITHAN 

ORGJlllIZACION ARCHIVO 

LABORES con ANIHJILES ,.. 
Ef... Ll\BORATCP ro. --· 
PPIORIDAD III 

RF.DAC'ClON 16 13 31 

TECNTCAS SOBRP. o.m-
SERVACION DE ORGAtlOS JO JO 

PPEPAMCIOll DE M!:DIOS' 
P.E Cl•LTIVO. 

·-~-----· 
20 20 

ACTUALIZACIOll EN II'EC 
NJCAS DE Ll\J!_O!'JITORIO 20 20 

. nxsEtfo GRAFI~ 10 10 

CURSO Df tSl•ECLALIZA-
CIOtl f»J\M I'S!COLOCO[ ... o o 

¡'~ ACTU!U.I~ACIO.I EN TRA-
~.§..OC]AL, ú 6 

LAVAOO OE HJ\TCllU[,. •,4 

OllDENl\MIENTO DE CATA-
LOGOS O loSE!lrAMIENTO 

'!!JI l<AIUJEX. 6 ú ·-----
~~-DE PRESTJ\ID 6 ú 

PREPAMCIO~ FISICA DE 
C!ICUADRRNAC!ON Y PilEP, 

6 
~~. -· 
MICROBIOlO<:rA n~_s'¡c11. 1· 2 

MANEJO DE ANVll!LES DP; 
2 IJIBORJ\TORlO. 

ltn'RODOO::lOK A U. Dl• 
2 llACTICA. 2 



s. 
Ml\NE MUL • aIDLIO ALHJ!. Ll\B.Q PRO • TAA FOTO TEc 
JAOOR 01". Treo- 01", AUX, INTEN- VlGI• Tl:CA·-ARCllI Cf;NIS P,ATO AUX. FESIO BM, HE GP,A:' JEFE JEFE JEl'E NI= T().. 

FONO• ADMVO. SRIO, PISTA• TRAl!o INT, DEllTE, LANTE, RIO, VISTA, TA, - nISTA, FOREN, HISTA, SOC, DICO, ro, OFIC. SECC. DEPTO, CO. TAL 

CATEGORIAS 

CUR:lOS 

~-----~------~-
CQJll{E5P0NDENC~,~------~---·------------~---~---~-~-~------------
HI~'l'ORIA DE MExzco 

~~ 
PREPAHACION Y CONSER 
VJ\CrQll DE ~J\DAVERES.­
y SU MANl:.JO. 

MAlllÍJo cr AllIMl\LES " 
DE LAOORA'I'ORIO. 

CIUJl:Nl\CIOll DE ESTAN• 

JO 

21 

JO 

21 

!EJiIA_. ____ . -·~-------------------------~-6-----~----------------·------------~ 
ARCllIVONOHIA 

!AflUIGRAFIA 

lN<~J.Es 

'~.I~tl·-'A"'C:::Ao=J:M=IC:::A,_ _____ .._ ____________ _ 

CURSO DE HICRDctY.PUTA 
DQJlll, -

' rRIORlDAD V 

MANEJO DE LIDrulS 

PtruiONALlDAD 

PRIORIDAD VI 

FJ:Ll\CIONES HUMJ\llAs 

2 

·2 

6 

4 

J 

2 

·--'-

6 6 

2 

2 

TOTAL 1241 

DICIE>llllll! 1984 



FAaJl:f.\D nn ~U:IJIC!Ni\ 
sr:CIUIT~níA AflHN!SlllA:rlVA 

UNIU\O llU l~ll'Ll·~fi:NfAC!ON Y PllOYECIOS 
DEJ>J\RTAME!'110 DE O\PACl1i\CION 

CATEGORIA IV\NE MUL- BIBLIO ALMA Ll\llO PHO - TM-
JiuXiR OF, TI~ OF. AUX. INTEN VIGI- TECA-- ARCHI- CENIS RMÚ AUX, FESIO DAJ. ME 

CUP.SO~ FONO, ADIWO. SRI•), PI5'r,,, TMN. INT. DEN'l'E, LllNre. RIQ, VISTA, TA. - RisTA. FOREN. NISTiÍ. soc. OICO. 

~~flONl:S HUMANAS 

Q...R:íf~ l\AFO\ 

gflfl\'l") Y CORRESP. 4 

58 

51 

46 

38 

61 

69. 

45 .rE_'f~~n;.rI"A-------=--­ 36 

Rr.c;.cc10u 17 

34 ~!;!.!CMFIA 

.~..:_fl.E_~t:I'I~'IO/\O,_,E;"'S----' 

~f~?L~.I~Ef.-----­
nsECC [(111 EC.QUf.LCTO-

_63 

69_ 

!:§!!l'.' --------------
llANt.;JO L>E Hf.(!UU!r\ OFP• 
!iE'l', CORTAiX>JU\, [IQBLA­
(ICP .. \1 l1ATP.1ZAPOP.h, f.1l­
liR\3A00M v svxcciou 
lJE TPr:'t:r., 

-.. - ·-
, '.Jl<;Lt:i -----------

17 1_ - G· 

------"JP 
JS 

JO 

FOTO T~~ 
GM:- JEFE JEFE JEFE ru- TO­

FO •. OFIC, SECC. DEi'T(l. CQ, TAL. 

·,2 150 

11S 
____ 12_1 

85 

e¡ 
108 

37 

_li 

__ J.!! 

________ 9_..!.I! 

25 

·---------------~11 

MAllEJO DE HICnoscop¡o, 
e.'\L:',tJ1,,~~, P<il'iNClOfU:­
'l'RO Y C!NTRIFUr.AS, 

12 

10 10 



CATEGORIA Ml\NE HUI.- DIDLIO ALMA Ll\llO- PRO • TM• 

CURSOS 

ELl\DORACION DE DIAFO 
Rl'.MAS. -

MANEJO DE DOCUMENTOS 
Y FORMATOS UNlVERS. 

COMPUTAC!Oll 

USO Y MllNTE!lIH!ENTO 
DE MJ\QU INAS DE ES• 
CRI1'0RI0. 

COUTABILIOA.D 

SISTEM.\ C/\NDE-WFL 

ACTUALIZACIOH SECRE 
~ -
l!ECJINICJI D!SEL 

!!ECAllICA EN GASOLINA 

JAoOR OF· TICO OF. AUX. INTEtl VIGI· TECA-- ARCHI· CENIS RATO· AUX. FESIO BAJ. ME· 
FOND. ACMVO. 6RI>J. PISTA o TRAN. INT. DENTE, LANTE. RIO. VISTA. TA. - RISTA, FOREN •. NISTA, soc. DICO. 

6 

6 

6 

4 

FOTO 
CM'.: JEFE JEFE 

FO, OFIC, SECC, 

~. 
TEC 

JEFE NI:" 1'0-
DEPTO •• co. TAL, 

10 

"ll!CROcoHPU'rAC"'l~O~N--------....:<.J-----------------------------~--'--'"------------'--"--
CURSO DI': ACTUALIZA • 
C!O~I EN FO'l'QGRAFIA 

LAVADO DE MATERIAL -
' ~C!!ISTALERIA • 

TECNICl\S DE INVESTI· 
GAC!ON 

,ETICA PROFESIONAL 

INFOR!ll\TICA 

CIWtJITICA 

TECN!CA EN ttICOOSCO­
PII\ Et.J:CTll!l!JlCI\ 

REPAMCION DE FISIO­
CRAFOS 

llDMON, EN SERVICIOS 
BIBLl01'ECARIOS 

HAN!lJO DE EQUIPO AU­
DIOVISUAL 

6 

2 

2 ' 



CATEOORIA~ 

CUHSOS 

LAiJORATORIO 

PRES[NTl\CION Y PERSO­
NALIDAD 

fl,\NE MUL- DIDLIO l\UI/\- LABO- PRO - TAA- !'OTO 
Jl\OOR or. TICO OF. l\UX. HITEN V!Gl TECA-- l\RCllI- Cf.llIS Rl\To- l\UX. FI:SIO Bl\J. llE- GRA:; JEFB JEF& JEF& 
FOUO. AOMVO. smo. PISTA. TMN, IN'l', DENTE. LAtfrE. HIO. VISTA. TA. - RISTA. roru.:u. NISTA. soc. DlCOt FO. OFIC. SL'CC. OCf>TO. 

3, 
Ti::c 
tu:'.'l'Q.. 
CO, TAL, 

INOUCCIOU 1\ LA UN~'--------· 1, _______ -'----------------------------------------_._ 
MECAt:nGR/\FIA MPIDA 

Cl\LCUID DE TIEMPO EX­
TM. 

LSTl\Ttfl'O DEL PERSONllL 
llCllDF.!IICO 
~~Ql~~l~º~"-~---------4, __ . ______________________________________________ _,_ 
C<J:-tf>Rl:US IOU DE LEC'l'UIV\ 

f1ANWO EQUIPO coi:tPUTll­
ClON (2 TCRlllt!l\LCSO 

CURSO DE l\Uil\cr,·~:N,__ ____ _ 

J,AB.')RJ\TORtO l'fl.,_,ll":CT:cl,_,C'-"O'---'--------------'--:--------------------------
~~~t.2_TfR~I~S~Tll!!_ ______ , _______ .!._ _____________ . ___________________________ _,_ 

'l'/,QUl<iMf'l1\ PlTMAN 

TECllIC.l\S SOOPE CONSER­
Vl\CllJtJ DE ORGJ\flOS 

PREPA!VICIO!l llE MEDIOS 
DE cur.TIVO 

;cru111.IZl\C·ION EN 1'EC­
~E or: LA.110P.A'1'0Rt0 

Ol~EllO GRl\FICO ' 

CURSO !:SPECillLIZllC!Otl 
PAflA PSICOLOGOS 

AC'nJALlZl\CION f.N '!'IVl­
BA.10 SOCIAi. 

OPDEllAl1ll:llTO DE CJ\Tl\-
1.ocos Y ~ENTl\MIEll'ro 
llN KAllDEX ' 

pi<CPAl<ACIOll PISICJ\ DE 
EllC. Y PRBP. DE LIBROS 

2Ó 

20 

JO Jo 

20 

20 

10 10 

6 



4. 
CATEGOR!AS 111\Nf ~Uir BIBLIO l\Uli\• Ll\00- PRO • TAA• FOO'Q. TEC 

JACO!\ OF. TICO OF, AUX, lNTEN VIGI· TECA: ARCHI• CENIS RATO- AUX, FEsIQ. llAJ, KE- GRA• JEl't JEFE JEFE 1u: TO• 
FONO. ADMVO, SRio. PISTA. TAAli. lllT. DENTE. Ll\ll'l't:. l!IO, VISTA. TA· - RISTll. FORBN. NISTA. soc. DICO. ro. OFIC. SECC. DEPTO. co. TAL CURSOS 

SISTEW\ DE PRESTA!«> 6 

~M~IC~R~O=B~IO~LOG=::;:~IA~lll\S=-'='~ICA::;;..~~~~~~--.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~..:....~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~__!_.._z_ 
INTRODUCCION A LA 
DIDACTICA 

CORl<ESPONOENCIA ' 

HISTORIA OE llEXICO 

PREPAMCION Y CONSER• 
VACION DE CADllVERES Y 
SU MANF.JO 

ORDENACION DE ESTANT.!; 
RIA 

ARCHIVONOMIA 

INFÓRMACION ACAD.EllIEA 

MANFJO DE LIBROS 

PERSONALIDAD 

JD 

6 

'2 

6 

2 2 

30 

6 

6 

2 

'l'O 'l'AL 1241 

DICIDlllRE 1984 



F).Ct:l_ii1!) [E Mro;c:NA 
SEC/ltPWM I ~w/i:Srf;\~T/VA 

UN!D:'D i)[ i'.;r!_(:"r. ._·¡://!Ci(':,',• ~" P.'\OYF;.·c.ros 
GéF'l1F:P''.i ff:1. Tf~: l ~ ~:'/\P,~ Gf?P.C:C.\I 

ASUNTOS CSCOJ ARES O.E.P. 

----------Jj1j¡t, n:•/;~1:i.', 1 t' ~·~.1::-. o +:t•·.·,· -'· 



FACUl.Tt1D CE MEDICINA 
Sh'/lfTAfi'/.·l ll.'Jf,/.'N/S111'1T/V/\ 

UNID/\CJ Di: 1MPLE1.a1r;1c1w1 r rr.1JYEcms 
DU'/.i. Ti./,/CN10 tr C,1f~lC/u1CllAI/ 

tiff','lJfü\\lf-NW /Jf MI :•1C1NA 

lit NFHtit F11MILlllH r' C'OM 

::.r:111. ,OíViS;c;.li:iG.iDODFPTO. 



FACULTAD C.C ME:D/CINA 
SfCRéTARl4 A~M/NISTRAT/VA 

UNIDAD ('f; IMPLF.1. E:NTACION Y PROYECTOS 
OE:PARTAMENIO C!:: C/iPACITACION 

DEPARTAMENTO DE EVALUACION 

SRfA. 1 OIVISION, UllDAO O OEPTO 



FACULTAD C~ ME:D/CINA 
SéCRCT'ARIA AOMtNISTRATIVA 

UNIDAD DE IMPl..EMEllTACIOll Y PROYECTVS 
DEPARTAMENTO DE" CAPACITAC;CW 

UNIDAD ADMINIS1114TIVA POSGRADO 

SR/A., DMSION, IJllOAD O OEPTO. 



~ PRIO 
RI s DAD 

GFIAMATICA 1 

-
RE:DACCION 2 

---
HISTORIA DE: MEXICO 3 

-
INGLES 4 

!' -· 

-

' 

FACULTAD Dt MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UN/DAD Dé /MPLE:A'ENTACION Y PROYECTOS 
DEPARTAMENro DE: CAPACITAC/CW 

cooROINACION DE: GlliE:<X!LOGIA 
Y OBSTETRICIA 

SR/A. 1 D/VIS/0111 U/IV/ID O DCPTO. 

¡jq ~C?~0 g~;¿/.~~ ~"~{] ~<J~_.-VG;,,·~"-q Q ~ !P°iif~i/1~'~ l/~gf9y11i~ ,,,,.~~111~~1~(/J-&¿fl 
ll ll lll¡¡,~fj,$Jl}lJ/¿l!~%tf(J\& ti%~~~%~~4'~1/J· Q%o/.-~'' 

1 

- ---
I ·---· -·- --1- ---------- -- , ____ 
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-
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1 

j 
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-- - ----

1 

1 

1 

1 ' 
1 -



FACULTAD lE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE l l.IPLE.A 'E:llTA.C/ON Y PROYECTOS 
DEPARTAME:li70 Do CAPllC/Tl\C/Cl'J 

SUB·OIVISIO/I DIO ES~C/Al.IZAC/ON 

SRIA, , DIVISION, UllD.~IJ O OEPTO. 

PRlºIA'°'~J.f6~""°Aº,.l?:~:úi~1f~~ri0¿~~~1",,#~;i; ~~&~1c~"º/¿t~~~Vr~~~,f"~~~~f?.~l6°ll;~~M.,~~7J1 
RI 1if/f/¡ %°! L1',0 ''~ ~ 1~~· u~~~;, :1x0~ ;ffe~~%~1q ~ ~IJ, ~~#;c;,%ts~ri!fo/iJ."J~'~G'¡'o/ 
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1
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PERSONALOllD 5 2 
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1-~Et_•~--s-HU-MANA-s --___ ' •~- -- ~- ~~~~-·-~·-_,-t--<-l-l--•-- _J~ L l'--'--"---'--'--' 
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~ PR/O 
RI s DAD 

RWACC/Of'I Y OfiTOGllAFIA I 

TAQUIGRAFIA PI TMAN 2 

-

FACULTAD DE: ME:DIC/NA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE IMPLE/\!El/TACION Y PROYECTOS 
DEPARTAMENTO DE CAPAC/TACION 

JffATURA DE LA DIVIS/Of'I DE 
ESTUDIOS DE PoSGRIOO 

SR/A. t' DMSION, UNIJAO O DEPTo, 

1º~~~1º¿~v~~¿111'4t1<~~:~i~~°fi!~r11 lf %~l ll ~)\~~:/¡,~f JÁ,~!;{f}i/t~~t-J \~" l?t~íX~~rl~~~~ J· l41!' l J:. 

--- -- ·-e---·- --
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1 ,_ -·- -1-
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"' )( 
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FACULTAD CE l.;E:D/C/NA 
SECRETARIA 110"1/N:s;P.AT/VA 

UNIDAD DE /MPLEA E:,»tTAC:OiJ Y PROYEGroS 
DEPARTAMENTO C:E c.wACITACICN 

D/V/SION DE PROFES/ON-ILES 

SR/A., OIVIS!ON, U/JD.1D O DEPTO. 

t
--;-, --·-----------!--- -- --t--1-t- - --L--t-- -f- '- -'-+-C-C--1-- ---t-1-1--l-i-1- l 1- l.-.._ ~ 

---------------·-- t--t-1-- - - -·+-++--1--1--1-·+-+-+--+- -+-+--+-1----1 -1----l-·l-l--l-•1-1--1--1--l--l---l--+--+--i--I 1:l 

1 1 E: 
f--------------·---1-1---l--l--+-+--l-+-+--·l-l--+-+--+--+--l---l--l--l---1-+---l----l-,_ ~1-1--l--l--l.-1--1----1----L-l---l 

! 



~ s 

lllECANOGRAFIA l/APIDA 

01/GANIZACION DE ARCHIVO 

PR/O 
RI 

DAD 

1 

2 

·--

FACULTAD C:E MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE /IAPLEhEllTAC!ON Y PROYECTOS 
DEPARTAMENTO DO: CAPACITACION 

UNIDAD DE COMRITO 

SR/A. , DIV/5/0N1 UMDAD O OEPTO. 

•Ái1lllll/lft7c~~~lj~~1J.11%{}/fff{~9t¿¡~~f!J{P(f / Jl~~·~t-M~:~~~{o/.f;\~;;;%~/l/¡;,>~é~~~{%"/./( ~1;;~/ií~o/.tlJX:fa;~17ft· 
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AHCHIVO 

t----------·---
INGLES ,_ _____________ ---

FACULTAD CE: MEDICINA 
SECRETlté'J,1 lt'JM/NISTR11Tivll 

UNIDAD DE 1 MPLEA 'EllTllCION Y l'1?0YECTOS 
OEPAl/TllMEllTO 05: CllPllCITllC/ON 

¡-- -· -

' + ·--
¡ 

- -- -¡--· -
1 

- ~ -

!-----------= -= = ~ -J r~ 
1 
1 -· -- - --- - --- . - ·-·-¡-

---------= =---:_==It 

UNIDAD MEO/CA éXPERIMENTAL 

5RIA. , OIVISION, UllOAD O OEPTO. 

._,_-;----1-+---t-t-t-l-1.,.;; 

" 11> 

·t-t---1r,-r-+--t--+-4~ 
N 

·--1-+--+-+--t-!-t~ 
1 ; 

---~~=---== ~ -:·tr [~-~· _,~ 



~ PRIO 
RI s DAD 

MICROSCOPIA ELE:CTRONICA , 
TECNICAS (/.M.S.S./ 1 

-

-

FACULTAD DE MEDICINA 
SECRETARIA ·ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE IMPLEA•ENTAC/ON Y PROYECTOS 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIGW 

()EPTO. DE: MICROSCOPIA ELE:CTRONICA 

SRIA. , DIVISION, UNDAD O OEPTO. 

11~-~Wl~fltfafij/ 
-j _ _lt·--- '1 

1 
l-i-1-- ¡- --1-- - - - --- --

-1 . _ _¡ ____ ,_ +----,-
---- 11--·--

- : t-e- - - - __ ,_ -- _,_,_,___]- -

ll± 1 

r-- ,_ 

--

-;;:-
"' ID 
X 

1-¡---- o 
N 

~ ,_ -- -
-

1 

----



MANEJO DE LIBROS 

¡-------- ... -·----
r------ ------·- -- -

1--------------

FACULTAD CE MEDICINA 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE IMPLEA'ENT'1CION Y PFIOYECTOS 
DEPARTAME:rJTO D ': C;lPACITl\CICN 

-~.,.-,_,__,._. 

r-++-+-+--1-

t--r-t-t·--i- -1-1-1-'f-l- -+-l--+-t-~-t­

t-t-t-+-+--¡.-¡--'~t--1-t-l-+--t-r-+-f-+-·-+--+-l 

!-

~ 1--1-1-i--~r-I~ 
! . 

-¡-

DE PTO DE HE MERO BIBLKlTECA 

5RIA. , DMSION, UMDAD O OEPTO. 

-+-;--t--i -t--+--t---1---+--I ~ 
::i .. 
)< 
o 
N 

.!:'.! 



FACULTAD Dé MEDICINA 
SECRF.T/l.R/A ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE /MPLEl\!El/TACION Y PROYECTOS 
DEPARTAMENTO D!:: CAPACITACIOO 

JEFATURA. OIV. OE /NVESTIGACION 

SRIA. 0 OIVISION, UllDAD O D:FT~'. 



1-- -·- ----------

----·-- -----

FACULTAD CE MEDICINA 
SECRETARIA A'JMINISTl1flT/VI\ 
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CONCLUSIONES 

La capacitación del personal es uno de los aspectos más importantes 

para el estímulo y desempeño de los trabajadores de cualquier institu-­

ción. 

La Universidad Nacional Autónoma de México desde hace tiempo ha h~ 

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 la Subdirección de Capacitación de la Dj_ 

rección General de Personal de la U.N.A.M. y de la Secretaría del Tra-

bajo y Previsión Social, para su reconocimiento, el presente estudio pe.r. 

mitirá dar comienzo a la generación de cursos de capacitación en la Fa­

cultad de Medicina, pasando a la etapa que permita la organización de 

todas aquellas actividades de desarrollo interno.que vayan en relación 

con el proceso enseñanza-aprendizaje. 

Es claro, según los resultados del estudio, que debe reforzarse e 

intensificarse la capacitación del personal administrativo de base, con 

el apoyo de las diversas Dependencias y la participación activa de las 

organizaciones sindicales de la Universidad, con ello se hará posible 

mejorar el desempeño actual y futuro de cada trabajador, abriendo y es--
.. 

timulando su capacidad de creatividad, contribuyendo al mejoramiento.de 

sus relaciones y comunicación interpersonales. 
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