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de educacidn suFerlor 4¢ ruestre palz son

La

w

laz gereradoras  del zabEr humano tanto  en 1a docesnsia,
Investigacidn  como difusidn de la cultbura. Este Suenzcer

LI veErs1 Larlo ne A3 o} tizns Somo protaqonmstas a

irvestigadoras, amadampzoz vy eztudiant ramtan Forma

parte de ez comumidades 2] personal adminiztrative,  que

m

oo 2w dabor de apoys contraibuys al funcichamiento  de o=

engranaje conooido aensricaments como wversidad

Ern  la medida que la administracion de  lazs  amversidades

afectivamente cumpla su cometido de apoys a sbjetives

tipicoe: ge las inzbitucicepez de

€T

duSacIon SuEErlor, Qshig

argarnizaciohies contr1bulrdn carn suJ =Itlva aportaciar a

la =zociedad que genera su razdn de ser.

Un madio entrs otres, para facilitar 21 funcicrnamients de Ly
adminiskracion vrnversitaria, ez ia capacitacidn del
perzonal, sin enbarge la capacihacidn lledard a constituirse

como Luna  realldaa con resulbtados aretoz  de ez Jon

funcieramlenta de (& organizacion, e relacisn directa  oal
grado que *fsta cea [levada bajo una aplioacidn preclza vy con

conozimients  de sausa el Ycéns Racer? e la capacitaciden,



Ez bajoc =zte cque aue ta aportacilan del  psaicducgn del

trabajo cobra 1mportancia al contar con  la fatmac1dn
sorrespondients rara la plansacion vy aplicacion (=1
estrateglas para =1 "bien hacer sy azbe prodesc as

ehsePranza~aprendizaje.

El prezente trabajo de tes
psicdlogo del trabajce en la beteccidn  de Necssidades  de
Capacitaciin {DaNLCa apl1cado a toz trabajaaores
administrativos de baze dz ia UNAM, com el propazito de  qus
asta experiencla que ha 1mplicade =1 desarrolic de ums rueva
Fropuesta  para detectar necszcidades de capacitaciorn, S1rva
de marco de refarencla para colegas de otraz anstatuciones
de aducaci1dédn superior en su atan por llevar ese “bhisn hacer’

de la capacitacidn por parte de losg psicologos del trabajo.



CAPITULO I

MARCO CONTEXTUAL DE LA CAPACITACION EN LA UNAM

1.1 REFERENTES LEGALES

I1.1.4 Constituwiion Folitica de los Estadoz Unidos
Mesicanos

l1.1.B Ley Federal d=l Irabaje

l.1.u Corntrato Colactivo de {rabajo UNAM - STURAM
I.2 FLLOSOF LA

1.3 ESTRUCTURA DE LA ENTIDAD CAPACITADURA

1.3.4 FUnC1ones gendr1Cas



I.1 REFERENTE: LEGALES

En tanto laz crganizaciones cuenten con  ordenamientos  de
indole legzal que nowrmen su proceder en diztintas materias,
se contard con bazes zobre las cuates 3e& puedan tanto suwiar
lineas de accidn, comao dirimlr difersncias que surlan =0 la

actividad cotidiana.

I.1.R Constibucidn Folitica de los Esradoz nidos
Ml Carnas .

Ern el &mbito de la capacitacidr el méximo orderamisntc legal

2std dade a nivel comstitucional en el articulo 1Lk fraccidn

#wIIL, =on vigercla a partir der 2@ de abral de 1d/%, icha

fraccion establecs:

Las emprasaz. CualAulera que Sea zu actividad,
aeztardn aobilgadaz a U OpOr L onar & TUE
traajadorez capacitacidn o adiestramiente para el
trabajc. La ley reglamentaria destermtnara los
si1stemnaz, métodos v pracedimlentos conitorimes: a los

cualies  loz patronss deberdn  cusplir con dicha

(1) Diario Oficratl de la Federacidér, Mesnca, 22 os &bl de



1.1.H femy Federal del 'ragalo.

De i se derivan a0 partilcular | artioules term owmk A9

J=1 Trabe 30y 40E cdales Jan Lineamrentos a
whaarvar  para fas <oraaniTaciones v Loz wrabajador ez @80
materia de carpacitacion v adiestramienta . mizoos  articulo:s

que 22 ciban en el an

Se ha decidide dejar a nivel enurc1al 100 Los JoF prirmilpales
marcos  legales e la capacitacidn, ya e B rEVIS1oH

detallada serta materia de oftro trabazo age teziszs,

I.1.C Contate Lolective de Trabajo UNaM - S1UNAN

Le que ze perzigue  en ezte carltulo =3 descraibtar los
ordaramientos legales dz la UNAM  gqus rermitan contar con un
importante elemento del Cortextco balo @1 cual ze da &

capacitacidn en ezta nstitucidn,.

£l Contrato Colectivo de Trabajo celebrade entre la
Universidad v zu sindicate de  trabajadorsz administrativos

de base, el STUNAM, consta de un total d= 12 clausula

ut



QPOInBar1aT Y el Lransiiorias, FRI=T 8L SRR

wresusEntr ey Tas ralaty

& DLF aT

Joge le clduzuls zitlae a6, 47

La clénsula 7 2n T PR E (s el
la UNAM o STUNAM entierasn paor:
Lapacltacidn: Lursos Qi

canocimianrtos.  bacl lidades

trabajadore=z

et la UNAM o para desempefar

SUpErl1or al qua ocupa.
Adiestramiento:
pErtecssLonan y
habilidades v desktrezas de

propédeite de actualizarics zn

y melorar su desenpefio.
trezarrclle:  Curses v
tendiantes & farmnar
trabpajadoras.

Tla clausula $4 sstablecs loz cojetives

B

przrardndalos para

los trabajadores con

actividade=z re

integralmente &

Pariper & 27
IR
y S0 habia d2 o to que
dezarcal larn los
deztrezaz de loz

un puesto de  trabaye

= 1) desarrotlan,

conacimlantos .
el
de

zu puzsto traba)a

zsgolarizadas

loz

de la capacitacidrn an



la  UNaM, dentro de toz cualez destacs el der  crear  1az
mejcres condicionez Aue Fermitan a los trabajadores y a  sus
fijos adauirir la preparacidn adecuads  para  ascendsr o
ingresar a laborar 2n la LUNaM. @zimison == habtax de la
preparacion  de 1oz trabajadorezs que lez permita tanto el

meyor desempaefia 2 zu puzsto de  trabajo,  cone d2 zua

Freparaclbn FAra ascensas escalafonaric

La clausula 47 establece 1oz lingamientos del procezo de
capacitacién vy adireztramiaents  asi fatal: tal tamoy&n 1oz

documentos  1agales  4Aue normarn ezhte  Procesos 1az  etapasz

ganerates bajo "B @l prOTaEse; e
ezta  clausuia cabe la Comizidn  Mista
Payrmnansnte o Adieztramiants cono  parte

activa del mismo procezo: inztancias  Lanto  wnlversitarias

coma zindicales quse  intervienen  en la CapHIITARC IS

modal idadez ge los curzos y propédsitos de 10S mazmos doeess

tuaevamenta o menCions s praparacldn del trabalador para 2l

mejar  desenpefc del puszto, azcenzo  escalafomarioc vy i=
s

prerarscion de 1oz hijes de 1oz brabajadoreés Fars 1ngresar 2

labiorar er la UNAM,

¥
kY

La clauvsula 101 expone primcrdlalnente la pansra en Que

aeh W't S Y =T M 3 G

depee intearar Lz Comision flixta e Capaclt



toca  al nunero de representantes tante de  la. institucidn
zone ded sindicato. Tambidn =& ewprezarn las furzionaes de la
Comizidn que =son laz de formular, aprobar, convenir vy
vigilar las acciones que == efectlan en capacitagsidén  tanto
de trabajadorez come de 3uz hijos. Llentra de oz puntos a
destacar, abordades en esta clausula, estd =1 del plan
general gue la UINAM v STUNAM acoraaradrn parz la capacitacidm
Ll )] Propésito 2zcalafonario. () (Ar@xo Z, Llausulas

textuales) .

"Contrato
Mélco,

(2) Universzidad Nacianal Autsnoma - de
Colactivo de Trabajo UNAM-STUNAMN- 19
198,




1.2 FILOSUFIA

La principal premisa bajo la cusl se 1mparte la capacitacion
an la UNAM y Aqua da origen a otraz, =25 la conviccidn
institucional de i1mpartir capacitacidn a loz trakajadores no
sadle pPor el hacho de esistir un ordenamiento legal que asi

le dasponga, sino que al ser la institucidr: educativa mnde

n

impottante del pals, v zZiendo congruente con  une  de s
objetivos 1nstitucionales, se obliga & st misma a impartir

aducacion hacia su interior, =sto &S, hacira EUT

trabajadores.

Como se diic, esta premisa da oriden a oLroz  puntos  Qus
constituyen la "kilosafla de ta capacitacidn en la  UNAM
mismos que a continuacidn ze citan, conforme o acordado ror

UNAM v STUNAM en dicienbre de 1985,

- E3 preocupaciléon eszencial de la UNAM y de STUNAM
=]l aue los trabajadores adquieran los conocimientos
L [¥-3 requisre el adelantoe de  la cisncia, La
tecnologia y laz artes a Tin de Aue é&ztoz =e
incorporen eficazmente a las taresas sustantivas de
la inztituzidn v de resgpander adecuadamente a los

lineamientaz marcadaz tanto en  la  Constlitucion



General de (a Republica en su articulo 123, 1a Ly
Fed=ral del Trabajo y &3uellas dizspos1cirones
contractuales y reglamentarias vigentez ern la LiNaM
en el aspecto de la capacitacidh, <t adiestramiento

vy ei desarrollos

- Eg interes d= las partes el que la carFasitacion
de 1oz trabajadore= administratives de base, =€
realice ernn forms billateral, o Que tmelica

comrartar las responsabilidadss rezpactivass

- {ue laz partez aentlenden por capacihac1dn,

g

adiestramienta % desarrclio el procesc d
formacidn 1ntegral de loz trabajadorezs mediante  un
conjunto de acciones, FPlanes y programas tendientes
a lograr el desarrollce de loz propros trabasaderesz,

lo que permitairs laz zigunentes acciones:

* Participacidn de loz trabajadorez a traves
de la promociéon Yy Flanificacion  respectivas:
una accion | consclente organizada acktiva vy
critica, al cumplimiento de  laz  furcionss

sustantivaz de la UNHHM, ai mejar desempahc



del . trabajo y de zu puesto en el proceso de
capacitacion &n todos SUS niveles,
acrecentandos su grade de compromizo con  la
Universidad y fortaleciendo tos vinculos aque

con ella existen:

“Elevacidn del nivel educativo qenearal,
mediante la instrunentacion de - actividades
terdientez & lograr la superacié;e de  log
trabajadoras, incluyerdo las de escolaridad

que  ya =& Tlenen Factadas o e llejusn &

cLogren ocbtaner Y aplicar 2 forma
equitibrada conocimlentos humariisticos,

cigntificos vy téchicos:

b tergan ltaz mejore: condlclones que
parm:tan a los trabajaderez azcender a
puesztasz  de mayar resgponzabilidad v o salaric,
conforms & la dispozicion de plazaz vacantes,
& las receszidaassz vy posiba lidadges dz =

hztitucien vy de laz trabajadores vy a  lou



acusrdos que se tengan en la actualidad o se

llaguen a convenir por la UNAM y al STUNAM;

“Ubtencion del conocimients real de las
rroblemas racionales y d= su rnecesarta
participacidn en la solucidédn de los mismos,

mediante su mas adecuada formacidrg

“Comocer vy eliminar las deticianciazs =n =l

3
o
Q
oy
P
&
i
'.'_‘

desenpefo de zu puesto de trabajo

asistencia y participacion e lo

actividades qQue =& proaramste al

- Laz actiornsgs del fproceso de capacitacidn v

educacidn  de adultos se haran axtensivas a loz

famitiares de loz trabajadores, contorms & lo va
convenido v en las etapas y tiempoz que == acyerden

bilateralmnente;

- For

L3

zZtar suj)2to @l proceso Jde Tormacisn de 1o
trabajadores a conbltmoz cambios, e reqularen
mantener & constante actualizacidn las politicas y

dizposaicionss aplicabies en la maverie;



~ Ez necesario superar las acciones actuales en el
area  de capaclitaclon mediante la  suscraipcidn de
acuerdoz, entandienda que la farma de los  m1sSmos
compyende, ademds de loe aspectos  formales Y
legales aue implican, un compromise firme de su
realizacidn conjunta en razgponszata lidad compartida,
plenamente azumida com todas y cada una  de  Las

acciones ocortrespondientes. (3

3 Uriversidad Nacional Autdéncma de bMeExico, “douzrdos UNAM-
STUNAM, dacismbre de 19257, Méxioo, 1938,



I.3 ESTRUCTURA DE LA ENTIVAD CAFACITADORA

Lentro del contexto en qQue se da la capacitacidn e &sta
ingtaitucion, debe considerarse una organizacidn  abocada  a

esta tarea.

En el wurnverso UNAM, cuya organizaciérn eztd  coriaentada @l
ivaro de objebivos Jde docencia, 1nveztigacion Yy exbeansidn
univaersitaria , e risne 21 subzistema de  la wecrestaria
Adiministrativa, entidaa en qua reside la coordinacidn de las
funcicornes de apoye admmiztrabive g= 2sta institucion,. Laxz
actividades 1nhErentes & la atenZicon de 1o Fecur20E RUnances

de la UNAM zon delsgadas

o
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la bareccidn Gereral dz FPerzonsls 2z precisaments  en 2sta
dependencia Aque se ublca la Subdireccidn de Capacitacion vy

Dezarrolle, &rea =n la que ze realizan todas  los

que en materiz de capacitacidn ze llavarn e 1la LNAM.

A la fecha la Subdireccidn de Lapacitacidn cusnta con la

estructura expuesta en la figura 1.



ORGARNIGRANA DE LA
SUBDIRECCIOH SUBDIRECCION DE
BE CAPACITACIOH CAPACITRCION ¥ DESARROLLU
¥ DESRRROLLO UNRH
COORDIHACION
DE CAPACITACION
¥ DESARROLLO
bir1e. OF DEFIO. DE DEFTO, DE
mTTsaclon DESARROLLO ELABORACI O
¥ EVALDACI O DL CURSES I MATIRIAL
DIDACTICO
UNEDAD DE
FIGURA 1 Aroto
OPRRATIVO

KAt 1939,




Ezta Subdireccice e Conrorma por especlalistas de las

Zigulentes areas:

- Psicologia

- FPedagogia

- Comunicacion
- Dizetio

- AdmirEtracidn

especClallztas se sncuenbran respatdados por  un

B g bal forma  que & la Techa =esta

encusntra compuasha por L2 perzconas. =z
aqul ern =2zta estructura Que =) psicdliogo del trapaje boma wn
Fapel  tanta b2 aeclzidn Conn de opPSracildr. ya que En SIa
estructura, tarto oz miveles de decisidn (Subdtreccidr,

Coordinacidn y lefaturaz de bDepartamantog MRe 21 opsrataveo

\Técnicos? se encusrtram estos profeziorazhas.
I.3.nA Funcianes Ganbricasz.

Azl  terenos aue taz funciones generlcas de cada area dz- ia

Subalreccidn de Capacitacliony soh 1as Ilgulentess



Subdireccion: tstableces polliticas de Ffuncionainl et
Fara la planeacidr, eJ)eculldn vy evaluxcion dJde  la
capacitacidrr  del  parsonel admrastracive age 1l

UNHM.

Coordinacidon: integra en rorma  arg&nlca  diversas
funciomes de cada departamerto para 14 logr: g2 10z

divarsas programaz & Sargo de ta Subkdire 1o,

Departamento de Investigacion y Evaluacion: wapiica
Fa metodologls para astablacer necszilgadz:z Q=
capacitacidn, evaldia la elacucién de los Swrzoz v

=1 1mpacto en el ambisnte taboral de loz mismoss

Departamento de Desarrollo de Cursos: Elabora vy
dezarrolla contenidez de los cursoz de capagicaclan
dirigidos al personal adminlstrative de bate de  la

LiNAL.

Pepartamento de Elaboracion de Material Didactico:

Fianea y produce material de spoyve didactico fpara

citacidn.




Unidad de Apoyo Operativo: Froporciona apayo

lomlstico e materialesz de apoys v Jdidactico para

la 1mparticion de loz cursces.

Hazta aqui &l esbozo dz=l Marce Contextual de la Capacitacidn
an la UNAM que permitird exponer corm mas =laridad el proceso
fparticuiar  de D.N.L. en =zhta institucion, Que nciusive ha

dernarmitiade =1 dezarral 1o e una técnica =TpaclrTics para

[
0

L

[

Procesc,



CAPITULO II

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LA UNAM

Ii.1 CONCEPTO DE LA DEVTECCION LE  NECESIDADES DE
CHPACT TACLON

Ilalikm efiniciones

Ii.z TECNICAS EMPLEADAS N LA LETECCION LE . NECESIDALES
DE CAPACITACION
- Entrevista: oblrigida
T vemidirigida

No dirigida

~ Observacion: * Reglstra anssadt oo

d2 frecuensia
de 1ntervalo
- Registra de ouracion

* Reaistro de fiasn

* Registro de actividades
planeadas
© Regrstro de productosz

Farmanzntes

- Cuestionarico: ~ Fregunta ablerta
orregunta cerrada

- Encuesta
- Lista de
vaerificacion: 7 Simple
s Urderamiento

= larjetas

- Inventario de
habilidades



1.3

II.4

IL.%

- Prysbaz de
desempeio

~ Corriltlios
- Comitds

- Tormerta de
ideas

- Simuitacidn

~ EBvaluacidn de
méritos

- Flaneacidr de
de carrsrsa

METOLOLOGTIA UNAM FAKA La PEECC ION
HECESIDADES DE CAPACTTATION

RESULTADOS

CONCLUSTIONES ¥ SLURERENCIAS

vE



X

If.1 CONCERTO vE
CAPACITACION
Fara goder llevar a cabo
diferentez curcos

adnimiztirativoz de baze de

Framer lugar los

detecci1dn  de

cada Qurso.,

S5in embarac, FRra qQupe a@s

acuerdc a un crlterid rlenlle y 3@ marmera efrdientas,

sums  Lmportancla d1zpdnet
contar con o punt

ltoz =lementes del procezo o

Ahoka Dlsn,
oz necesldades
raevisar
dar

e para N1 &

CHISELYGRarNnoT?

PP R-14]

X R - Il )

de Capacitiviliam

antas g8 abor dar i& meto

de capatitacion en la UNAM =z

Loz concepto:s basloos

DETECCION LE NeLESLDALES e

2] dizei’hn v ) ACOraTLy e ioz

ioe

==1 1 tratayadores

la UNAM, =ze

(=]

cbtanidos =m0 la

LOE  conbenidos

e outis mEteds baa s

ques EErMLE:

2 e labhoracion o

dema capacl




LER cuanto tieneo

cloms debe capacitarzas
ALl er pusde Capacitar

chuantc

e 3

hd

Cltaslon?

Ezto solamente ze lerdra & Lraves O dladr

L0 3T e

recesldades de Caracitaclor. Jue 25 wgt retflse)o

a 1) aquel Lo
on 1o gue conbtanos Zequpsl lee que

tensr. Lo = - . =1 S Cteznldos

W
It
5
i
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e forma muy resumida 1o gus 1= entl ende

por debaencidn da e

Capacthac iy (LoNLCL s, &
contanyacion 32 espondra enowun @entide maz amplilo este
cConceRt

s Bl prezentar diferantes firniciones Jda 1O qQue FOr

azto =t Lende,




I1.1.A

(4) Patifio,

DEFINICIONES

W
t

YEs el procedimiento que nos permite
rdentificar las diferencias medibies ¥
cuantificables existentes entre los
conocimientos, hatrilidades v actividades
establecidas en los ebjetivos de un puzszte vy
aquellos conocimientos, fabilidades v

actitudez que uma perzona tiene”. (4}

"Cuando los problemaz s= debern a diferenciaz
en los conocimentos, habi ildades
intalectuates, destrezas manusliez o actitudes
Perzonsies, ce fhabla de necezidades de

adiestramiento". (5)

“La diferencia que se obtiene da comparar los

requerimientos del trabajador con destrezas v

actitudes actuales del trabajador*. (&)

P.H. "Detecacion de Necezidadez g

Adiestramiento b4 Capacitacidn®, Mé=iqa, Servicia
Nacional ARMO, 1979

(5)  Mendoza,

A. "beteccidr de Necesidades de Adiestramiento

y Capacitacien', Servicio Naclonal ARMG, 1972

(&) Warren,

"Training for Hesultzs", Massachusettsz, 1999,

pehe]



4.- “tLa palabra racesidad 1mplica que %alta, e
hay wuna timitacidn en  aiguna parte. La
palabra adiestramiento impilca  ademds, Cus
esta carentia puzade lienarse oot
adigstramiento, ez puss, {a limitacidn  que
puede cortregirsa mediante 21 adiastramiento”.

72

S, - "La dJetaccion de
adiestramiento &3 el procese aue nos permite
rdentificar carencias o deficisnclas de
Zonocimientos, hab: Ll dades Y actitudes
-1ndispensab1es Ppara qus [as peronas cumplan
aficientemente con las responsabi:lidades  de
=1x ) puazto e trabajo ¥ Qui PUodeEr

satisfacerse comn 2l adiestramiento’. (2)

(7) Bodvel, 1. "Una dbula de Identificacidn de Necesis

dades de
Adiestramienta Y Capacitacien®, & e, Servicia

Nacional ARMO,

{3) Nava, F. (., "beteccidn de Nacesidades de Capacitacion vy
Adiestramiento", Mixico, Servicio Macionas ARMO, 1973,



G.~ "Investigacidn Aue =g hace en la empresa fara
loczlizar las carenciasz que, <—on rezpecto a
comocimientos, habilidades v artitudesz,

tienen loz trabajadores para el desempefo de

=u puasto”, (%)

Le las definicicnes anteriormente gplanteadas Fodremncs
exponsy ura idea mas clara de Lo que se entiends por DUN.C.,

de eztz forma ten=mos:

Procedimeaento realizado para =ectablacer objetivamente las
diferencias que existen en conacimientos, habalidades yio
dectrerat vy aptitude:z entre 1oz abjetives de win puaste  de

trabajo v el desempefo de ia perzona que 1o ocupa.

Entendamos en La definicidn anterior, gue wun pueszto ez: “El
conjunto de operaciones, cCualidades, responsabillidadez vy
condicionez qua forman urna wnidad de Lraba)o ezpecitica =

personal . (1)

(%) UCECA, “Glo=zar:io de f&rminos Empleados en la
Capacitacitn vy  Adieztramiento’, Serie técraca Moo 3,
México, Popular de loz frajedorssz, 1981,

110} Reyes, P., "E1l Andliziz de Pueztos", Mavwico, Limuza,
1932, '



Dadc aue un procedimierntc es entendido coma la sucesidn
cronoldgica o secuencia de oparacionez concatenadas, y U
métode de ejecuci&én, que reatizZadas pOr  una © varlias
Frarzonas constituyen una unidad 'y zon  mecesarias  para

realizar una funcion o aspecto de ella. (11)

Derntrc de ur procedimiento podemos tener la aplicacion de
una o mas teécnicas para alcanzar el objetiva de este
procedimento, en este. caso detectar recesidades de
capacitacion: por lo anterior consideramos conveniente hacer
una revisidon de las  técnicas enplesadas  para detectar

rmecesi1dadesr; de capacitacidn.

(11) Dubhalt, K., “Loz Manualez de los Frocedimientos en |
Oficinas Publicas", Méxaco, UWNAM, 1277,

n.
n




II.2 TECNICAS EMPLEALAS EN LA DETECCLON LE  NECESIDADES
Ok CAPACITACLON

ENTREVISTA

Interrogatorice dirigido por un  1nvestigador,
o el proposito de recibir informacildn de our
sujeto an relacion con un aspecto  eszpecifico

segln su naturaleza, estd puede ser:

BIRIGIDA

Se plantean preguntaz que  requlaeren
respueztas braves. bkstaz preguntas som

elabkoradas previamenta.

SEMIDIRIGIDA

Se 1hcluyen pragurtaz mas gereralezs que
las wuzadas en la entraevista omirigidas
=2 espera recabar maxs lnformaidr v mas

participacion del entrevistado.



NO DIRIGIDA

Se plantean alauncs aspectosz generales
para que &l entrevistado aeplie  la
informacidn, la mayor participacidn es

por parte de &1 mismo.
VENTAJAS

Se abtiensn de viva VoI del

entreviztade sus inquistudes » dudaz.
DESVENTARJAS

£z w=sozhtaza para investigar un  grupo
P oso de zujetoz. Exige del
entreviztador ur repertorio dge
habilidades e2:zpacializadaz que s4lo ze
adquizren mediante ura adecuada

capacitacidn ¥y prachica. (12)

"Marial para Deftzrminar  Hacesidades
Trillas, 1934, :




OBSERVACION

Es realizaga & través ge ragrztros efectuados
For dosz P Mas 2 TONAs Jlalernsg er farma

siztematica determiran La cotdusta

[x]

actividad a registrar, dentro de un lar

tigmpo determinads Con antarioridad.

A continuacién e anumerardn los tipos  de

redrstra mas usualeE=s:

REGISTRO ANECDOTICO

El

2t Torma Crh  FIE

todez 1oz @veantoz que CIurraen en 2l

ambientez  laborat a resistrase, For Ao
reguiar & Frartir de 1os datas
Fproporclonados £z
definer loz sventos ta vez

diszfian  obrag FEag1ELyoE mAR

adecuader & la si1tuaciorn de anterds,



REGISTRO DE FRECUENCIA

Cuardo se ewplea este re

interesa ez zaber el nYmerc de veces en

It

Que ocurre una conduzta predetarninada

ern un pericds de tiemnpo.

REGISTRQ DE INTERVALO

Cuatide nos intereza sabwer con presision
cdmo e distribuys la conducta ey el
tiempo. BN este registro cada sesion de

Ghaervacidn e divide en periodeos d

1]

tiempos 1gquales antervalez), 2EL

o

quiere decir que s=éle 32 reagizstra la
oourrencia del evento, aun cuando  Aste
se presente varias vecesz. La  longitud
del intervaleo dependaends principalmente

de la frecuencia dz fa conductsz,

REGISTRO DE DURACION

Algumas vace: la ocurrencial de la

corduct 2 Zip efbargds, cuando



se presenta es por periodos largoes. Es
este tipe de resgistro con el Aque
medincs el tiampo quie dura la

aourrencia del! evento.

REGISTRO DE FLASH

Es . agquel en el cual 1  observador no
astablece contactoe  vizual con ta
Faersona observada durante todo el
1ntérvalo, 1o dnicamente al tracio o
al  final en forma  instandtdédnes, para
reqictrar la ocwrrencia de la Conducta

Prescrita,

REGISTRO DE ACTIVIDADES PLANEADAS

Ezte se utiliza cuyando &2 neCeEario
hacer observaclones en arupcs que a una
ficra  determinaga  eldscuten una  misma
conducta., Dbe tal forma aQusz 1o qua hos
1teraesa reglrstrar o os2s el nvmero  Jde

Bl Eonas aue eastd realizando la



4113}

BHarocic.
Evantoz®,

conducta establecida a la

aspecificada.

hora

REGISTRO DE PRODUCTOS PERMANENTES

Estos zon wukilizados cuando

como

resu t tado de la ejecucidn de una

conducta se obtiene un rroducto

uad

VENTAJAS

final.

Los datoz eobtenides son altamente

mentfiables dado que da  obsarvacide &

traveés de los distintos tipos de

registros revisados lineas

permits levart.ar nformaciden

ambi=nte laboral irm zitum.

. K., bustez, 0. L., "“Ubzervacidn y
Facultad de Psicologia, LNAM, 197a,

atris,

del

Madiaoid

ez



DESVENTAJAS

Los sujetos a redlstrar al percatarse
de que estan siendo regiztrados puaden
cambiar su desempebo; se requiere de
tiempo en tanto ce toma una  usstra
suficiente de ragistros Fara
estandarizar el desempeho promedic.

Requiere de rersonal altamente
capacitado en obzervacidn a traves de
diferentez tipos de regiztros pPara

obtener datos confiavbles.
CUESTIONARICO

Mediante el cuesticnamiente de preguntas  por
escrito, una percona o un grupn de  &llas
responden a las mismas. Existen dos tipos de

cuestionario:
PREGUNTA ABIERTA

Las anterrogantes e=x1g9en una respuwastia

amplia de lem sujetosz, por (o tanto =a



obtiens diferente 1nformacitn de cada
uno, pPor esta razon resulta difticil ‘el

analisis de esta cuestionario.
PREGUNTA CERRADA

Las interrogantes exigen una recpuesta

breve o ameritan la seleccién de urna o
varias posibilidades dea respuscta. =1
analisis de este cuestionario 111

rapido. (14)

l.a aplicacibn del cuestionaric pueds sear
hasta para 250 personas simultaneamenta, e
preferencia se dirige a los titulares de los

PUestoE que s& investigan.

(14) Mendoza, N. A., Up., cit.



VENTAJAS

Ez una tecnlca econdmica dado qQue e

aplica zimal téneanente & muchas
Personas Yy sid administracidn es
senciltla, Fuszage exp lorar laz

neceglidades de pueztoz conplatos [=]

Q
1]

parte de o

w

mlsnos, =] areas

[

conocimientos de puestos comunes - d

toda la carganizacidnm en gereral.

DESVENTAJAS

Fara el sueto  que contesta el
cuestionaric Nno  es ura situaeidn
motivante indepaendientemnente  de Ia
introduccidén que se plantese. Por  otro
iado, o puede aplacarse en suwletos que
"o gepan leer y ascribir y en  alaounc:
Casvs las respuestas Fuedearn sar

falseadas.



4. - ENCUESTA

A merado, es una faze de estudio. Utilizada
para inventariar oparaciones, mediy la
actitud de loz empleados, o para prever los
zfectoz de planez a large plazo. Fuede
limitarse & un tipo de informasidn o a una
combinacidn de datoz, los cuales sntre  otroz
pueden zafialar necesidades de capacitacion.
Redondeardo, la encuesta generalmenta forma
parte de la secuencia de un estudio d2  mayor

alcance. (195

fuede - ser aplicada a teodos los rvales
exceptuandoe el directive v el d2 mandos
mediosy es dirigida a los dltimos cuando <
desee 1nvestigar laz necasidades de los

subordinados.

15 Bittel, L., Craia, R., "Marusl  de Entrenamizsnto v
izzarrolile de FPerzonal", Mexiceo, bLirana, (379,

P
F



VENTAJAS

Parmite explicar al encueztado aquellas
Praguntas aue 1o le son claraz, ad:mids
de proporcionarle mayor informacion si

e requiere.
DESVENTAJAS

Requiere tarntan tiempo como ATE=Y
entrévx‘sta y no == tan tiexibile  cono
Esta. No ze recaomienda aplicaria a
pocaz  personas dado el tiempa une ze

necesita para elaborarla. (1&)
5.- LISTA DE VERIFICACION

o o varioz suletos dan su opinlidn por
escrica sobra alaur BEWLO, anokando
simplemente wna marca o un  rumere  2n los
lugares que == les indica. Existen dos tipos

de liztaz de& verificacidn:

(16) HMendoza, N. A.. Up. cit..



SIMPLES

Sdlo =e zolicita del sujeto resgistrar

marcas, cominmente “kK'.

ORDENAMIENTO

Se requiere que 21  sujeto jerarquice
las cuestiones, anctands NnUMzros

consecutivos.

Es posibie aplicarlo hasta a 20¢ fersonas,
titulares de puestos desde nival supsrvisidén

hacia abajo.

VENTAJAS

Rapidex vy facilidad de aplicacicn,
anklisis sencillio de los resultades. Al
1aual que el cuestionario, puade
investigar una area de  conocimientos
comian & toda ila arganizacidn. parte  de
un pues=to o para el total de las taraas

del mismc.



i

DESVENTAJAS

Dada =u rigidez no ez  =usceptibie  de

modificarse. Se prasta a  que =13

1]

conteste corn ligereza Yy a que

darorme antencionalmente la respuazta.

TECNICA DE TARJETAS

(g}

2 redne al grupo ds

desea identificar
capacitacidn, proporcilondndoles una serle  de
tarjztas en las que == armtan las bareazs  del
pUeste o area de conecimiento,  Separan  laz

taristas  en las que creaern tener rnecesidades

razones Aue Justifican =u punto de  vistas

Pasteriormentea zujetos s derian laz

tar jetas seqln sus prioridades.

Pueden aplicarse rndividuad = Colectl vamente
y dasde ccupsntes de pussto hasta =l nivel da

zupervisor de lirnea.



VENTAJAS

Los sujetos encuentran esta técnica
novedosa vy atractava. Su arlicacion ez
rapida y sancilia ademas de una

tabulacion zencilla.

DESVENTARIAS

No ez posible aprlicaria a sujetoz <con
protlemas de  lectura vy wEcr 1 bura.
Consé1ente o 1nconsclEntemnente los
suyetos puaden proporcionar  respuestas

tfaizas.

INVENTARIC DE HABILIDADES

El zupsrvisor emite =i oplnlon racpectd a [as
recasidades de capacitacidn d= su  personal,
taz cualez son regizhtradaz en un Cuadre g
doble entrada, cuyoe encatezado y columria zon:
actividades y Suletos Jua reallzan @stes
actividadss rezpectivamznts; reztando al

ZupErviZor 2l marcar %l grado con qQus Loz



5

sujeto

BCTIVY

19 dezarrallan cada AT gT-) e

dades Quee aparecen = el srcabezado.

VENTAJAS

Ofrece dat.os comparatives da

lag

erecuciLdn de Loz suletos com raspecto &

urna misma actividad.

DESVENTAJAS

Suz  oato: plerden conriabilidad en
medida Qqua &l supsrvizor decconose
dezempetic vy protilemasz particulares

cada uno de zus zubordinados.

PRUEBAS DE DESEMPERO

practa

domira

e ung

aplican al sujeta exdmenes tedricos

cos & rin de establecar en que medida

loz conoimientos parx 21 desacrollo

actividad.



VENTAJAS

fuizd az la  nmejor tdonica rara
determinar cornocimnientoz, habilidades vy

actitudez del personal, ya que en buens

med1da 2xzluve la defarmasicm Yy

T

amizion  d= las necesidades  que  pueds

1

a unx  zibtuacién obgjetive e la  que
demuestra zuz conccintentaz 1%

hatiilidades zabre el puzzto.

DESVENTAJAS

La elaboracion de laz pruekas  resulere

de parsonal Yok '3 Youd wzeeclalizado,

e 1mplica baztante mas

tigmpa quse otras téonices. Bz difical
la elaboraczion de pruecas  obgetivas

para alaunsz puestos de traba)o.

CORRILLOS

corguanto s de perzanaz 01ria1dis  Por oun

B s



moderador, = veces divididasz

reunen para analizar una o

raén T = alalin sz

VENTAJAS

Ery F

e

ntormsc1dn, Adudmmas de COmEr et

Arups cor las

DESVENTAJAG

E difTicl

arrojan

qua 1hfarmati vaz,

1t~ COMITES

U arupo o=

o
T

pata b

ZarFacitacyde v formsla

eepacificaz,



1i.-

VENTAJAS

Fermite agrurpar oplrnlones vy Euntos  de
vista JJue puedats Tacilitar ey Erooaso
de  L.N.C. En <t caze de Comisiones
Mixtas parmits conmacer 2l punte de

vista de 1oz trabajadores.

DESVENTA.FAS

Chcasionalmente los diferentes puntoes de

vizta de los antegrantes de oz Cconytés
tautoridades v trabajadores) pLbEden

asnerar sttyaciones de conflicto 31 o
o lievados por persSonas Quws ConoIcarn

taorcamente &l procezo e v.NLL.
TORMENTA DE. 1DEAS

U arupg de persornas emibe Litremente ST

puntos - dae  vista obrae  JUladm astunito para

i

GEMEr A LN CSrUntd O FOrmuUlacionss enra gue

3 parte e la  reaurmion e




VENTRJIAS

Froporciona nforma aputidante

respecto & 1ncldenciat de protdSnas
Fosibi l1dades e rezalver zue

necesidadez.

DESVENTAJAS

Mo arrola espacificamante
1ndividuales de

muchos TEEOZ

generalez =ON MEras CPInor

SMAT que datos oabisty oS,

12, - SIMULACION

o= enrtrenta & los & UMma  S1LUSCSLon

similar a la <Que tieree 2n 2l aml &nte:

laboral, a fin de evaluar su &jecucion  anb

tareas ecpecitricac=.



VENTAJAS

Fermite avaluar el dezempafio del suizto

e Condiciones  muy - sinilaes & laz
reales, lo cual ez dificil loarar con

cualauier obtra bacnica. LoQra e

=l zujlets tome concciumiento fpor i

DESVENTAJAS

L
requiers g

Qrazionalmernts  2e reguliera mis Jde  una
FEETONR  para zu aplicacide, Algunas
siulaciores ymnrlican baztante tiemps v

2P CoRhanc,

13- EVALUACION DE MERITOS

£1  zupervizar vesizhra su oplitddn sohre el

dezampefn de 2w parsanal durante e el



14. -

determinade de tienpo 2 farmila

recomandaciones para su mejoranienta,

VENTAJAS

Froporciona  una visidn  germsral ded
desenpetio del paerzonal, asimismo sefals
aSpectas rozitivos vy aiblies asl
dezenpaiio ademas de anClulr Cauzaz de

los mismosz.
DESVENTAJAS
Se reafiza por Lo Comity ardalmente, por
to aue la informacidn Suse  arroja - no
ziempra 2sta actualizada.

PLANEACION DE CARRERA

Se Flantean estrategtas eIFaciTicas de

adiestramientc, capacitazién vy desarral io

denbra ae  wn niempo

de  qQue i
zujz=to alcance cizrta pozicidn o plssto 20 la

SRR ZAcC IO,



VENTAJAS

Represzenta  wn seric compromizo de  tos
zujetoz hatla metaz sducativaz vy de

capacitacidn que <1lo3s mismos definen,

muchazs = ) estaz matas incluyen
recesidades actuales v futuras.
DESVENTAJAS

Ne ziempre zefiwla claraments lac tareas
& capacitar  m las cawiZaz qus Las
JustiTiquen dado IR enfogqus

prospectiva. (173

{173 Merdoza, N, A Up. Sit,



1.3 ME 1 QuOLOGLA UNAM FARA L DE T ECL LUN Dl
NECESLIDADES Lk CAPACLTACEION

Una vez revizado 2! marco contaxtual leazl bayo 2l cual se
da la capacitacién en la UNAM, y hablendo dado un vistazo al
concepto de LD.N.C. y diferantaes tecnicas de azte

procedimnilanta, pazaramc:s a describic la metodoicglia de  la

oMLz en la INAM, exponiends a la vaz wy ca

2=us rezpectivaz resultadoz.

OBJETIVO

betectar recesidades de capacitacidin d e
la Wniversidad Naciormal Autdioma de fde

SUJETOS

Sacretarioz  adminlsbrativos  de  baze de sal L verzidad

Naciconal  Aubdnoma e M2xicc. Arexe  Listaaoe g2 puysstos

admirishrativos de base Jdz la UbiAd.
ESCENARIO

sala de Jurtaz'ge (s Supdirecsion de  Capezitacion  de &

LA,



MATERIALES

Fizarrdn, Matriz Ocupacioral, tistazs de Verificacidn = de

Actividades lariz y parel.

PROCEDIMIENTO

£l procadimiento aplicado para ta L.NGCL de 1oz zecrebarioz
da  la Ukl fuz 2l sshabilecido por ta Ezbrategira Ganzral  ge
Capacitacidr y Adiestramiento, (B G.CLAG), documents  pactad
mnbra UGMAM y STUNAM que establece  lineamientos  Jzrerales
Fata la DuNJL, o denbro et cual cabe destacar [a wbililzacidn

dz la Matriz Ucupasional tmatriz),. 1nshramnents Gus naz=

cedimients grarico g E=1

L.N.Co en ja UNAM 2z 2l que se musstra en fa fagwa L.



MSARBOLIS BE DESARROLLAR MATRIZ: SE REFIERE A 1A FORMSLACION DE ESTE INSTRUNINTO, T0MANDO COMO REFZRINCIA L0 ISTRBLECING MARY
MIRS BE GABIMITE KL PYESTO DE SECRETARIO DM £L CATALOGO DE WIESTOS ADMIMISTRATIVOS DL BASE; 1O ANTERIOR EH
€08 MSE i B, CONCORDANCIA COH LO ESTABLECIDO BN LA E.G.C.A., TN L0 REVATIVO A QUE LA PRIMERA FVUENTE
CATALOGO D PUESTOS PARA LHICIAR LA FORMJLACION DE LA MATRIX ES EL CATALOGO CITANO.
AUSIE DE WATRIZ ESTABLECER ASESORIA AJUSTAR LO PLASHABG ¥M LA MATRIZ DI GABIKETE.
E GABINITE COt ASESOR TECMICO:

COM ASESGR TECNICO

VALIDACIOH oF VALIDAR MATRIZ: APLICAR CORRILLOS COM DIFERDNTES DEPENDENCIRS REFRESEMTATIVAS DE LA UMM TEMIENDOSE COMO
MTRIZ Cod JOTS PRODUCTO UN MIIVO AJUSTE EM 1A MATRIL.
PEL PUESTO
tDMRl0 AJUSTAR MATRIZ: CON ESTE AJUSTE PROCIDER A ISIAMLECER EL TEMARIO DEL CURSC PARM FL PUESTO DK SECRETARIO.
DEL PROCEDINLENTO DE DETECCION
CURso DE HNECESIDADES DE CAPACITACIOHN
EN LA UHATN.

FIGURA 2




Le Matriz Gcupacional, qus
glantea este trabajo de besz:
cata LW dosdnents gue nos

aquzl o factores mecezarlio

0]

vy que a la vez, a travas

establecer, <ono resultado

2 L& principal Propuzzta Flbz

=z para la bL.N.C., ==z coniebada

ali

L4

permite plasmar  core o
para el dezarrotlc de un puesto

de su =laboracicen ze  loaren

d

it

az fa w.N.GL., 1oz conterna

Wh curze para la totatidad de laz funcionezs de un puscstol

H Cantlrnuaclon =N Lla rigura

Matriz Ooupacional.

o

4 e presenta el forgato



RAMA

UMIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO RUIsTo e
OISION MIXI PERNNONE DE CAMCITNCIN ¢ ADIESTEAMIPTS to. UE GOUPAMIES___ FECHA

MATRIZ OCUPACIONAL

IR | 1A OPERACIONES CORCTRIENIOS TWRaE A8 WERN DTS | RATERILES [CORDICIO
TI0RICO PRACLICOS sfilro | ursfstures Aoy
1
] i
'
' 1
:
F1lGuna'
3




Lez  factor

detimicidn

(=34

el o}

Qe constibuyesn la matriz

1

Slgulentes:

FUNCION

Cornjgunto de actividadez que 1dentifican  wuen

pussto de trabaJeo v gue debten zer  ajecutadas

FOr la% FErEonas adscritas & 2.

TAREA

Aszartal fan. en

Corjurte de SREFaclatnes Sl

wsnIial v

utty  pussto de trabalo a=n rorma

bajo  wn  procedimientn presstablecido para

alcanzar un abjetive propuesesto.

OPERACTON

Caday wno de los elemantos en  gque  pueds

dividirse wuna tarea, relaciotad

cen 2l PrOPASIto cofiun QU PERrTIIue el

‘obietive principal ge eza tarss,




CONOCIMIENTOS. TEORICOS

Conjuntao de conceptos, teorias, expariencilas
Yy hechos estrycturados, argani zadog Y
Jerarquizados en forma empirica o <i1entifica
susceptibles de apticarce a una actlvidad

determinada.

CONOCIMIENTOS PRACTICOS

Aplicagion del SormIimients Tedraco orlent ado

& la realizaczion ge un braps3o o actilvidad.

MAGQUINARIA Y/0 EQUIPO

Aparatos ya zea de rfuncionamiento eléctricoe o
mecanlco  usados en el desempefic del puestc.
Corounto de objyetos v oaccesaries  orzastilzades

y desztirnados para uma funcién ecpecifica.

HERRAMIENTAS Y/0 UTENSILIOS

Instrumentos manuates regueridos para el

desenpefic dzl pussto,

.
&



MATERIALES

Sustarcias y =lemsntns necesarios para la
ejecucrirn ds  un pussta (azua, detargente,

soluciones, pareleria. etc.).
CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAL

Coryuntn de caracteristicas edio
amblentxles. pgicoldgicas y/o fi1zicldglcas =n
2l contexto  laboral qus s& requisran oon
asbjeta de prevenir accidentes y enfermnsdades.

oz

(18) Universidad Naciomal Autbtnoma de Mexaico, "DeTiniclanss
acerdadaz por la Comisién Mixta de Capacitacidn Permarente y
Adisstramiente para el dezarrolico oz le Mabtriz Ucurpasicnal”,
Méxiao, 19285,




iX.4 RESULTALOS

Como  eroducto de la apllcacion de esta propuszta de DONLGU.
5% gItablecireron 1oz contetndo:s del curzo de Secretarico  auws
ya s& @stad impartiendo & Josz ocupantaz 0 sste pussta, =9
cursn  conzta de un total de 14U twraz. A conbiiuasién  =e
presantat la Matriz Ucupecionxl desarrcliada para 2staplacer

1oz 2onterados  de este curse (frawra 4 vy o=l ingice de

-

conterads temabtice 4ry Productor de la aplicacidr o

b4

ZCa Lachilca.
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{r1.s CONCLUSEONES v SUGERENC LAS

S1 bilen la aFlicacidn de la Matris Ucupacional nos sermitio
establecer las nacesidades de capacitacidn dgl  pusstoe  de
Secraetario, conviens sa2pfalar qus detdo a ta observandla aque
ze debs tener de acuerdos birlateraltez no e: posible aplicar
e estricho zentidos alddrn obrd IASTrumsntd, S1LWRCLEr e en
tods cazo ws zolventada con 1z aplicacion de lazs tacnlcas ds
entravista (etapa:  "ajuzte az matriT as Jabinete con ZTEECE

técnico del procedimisnto de D.NOCL ern ta UNAM, Tig.) y o de

corrilleos (etapa: Mvalidacion de  matriz

puezta", t13.2) .

aptiquer  diferentes CeCnIcas dque

En la medida Qque
complementen y  aenriquezcan  la DN, e estara an  mElor

IMrarmac1dn nas apeldads & aauslic

posiplildad de contar

que e requlEre S e SUESO0 32 Capacitaclon.

For otro  lace debe Sonzigsrarsse & navel E EuUEIrEnCla

explorar fa wrilizacien del equips de camputo para la

D.N.LC., ya sea tanto para tabular datoz ae araride:s vaolomer
de dateos, como. en 2l disetic de  PrROIransas de Compuato

exprofeso para ta DoNLE,

&l



GLOSARLIO

PETECCLION LE  NELESIDADES DB CAFAGLTACIUNG procedimlesnto
realizado para establecer cobjetivamerts las oiferencias qus
exizbten = Conosimientos.  habitrdades  ys o deztrezacs Y
aphitudzs  2ntre Loz obletives de un puszto 3 trakelo y o ozl

desampeho d2 la perzona Que lo ocupa,

FUESTO: el corjunto =] SEENRCLUMEE 3 lidadas,
rEZRonsSabl lidades vy candadao 2 formar wha | unildas e
trake)n espacirfica & imparzonal.

PROGCEDIMIENTO: Zuces1an CrOnSle3ica o 353
cReracienes concatenadas. ¥ 2w J= T~ pIlar. Qs

realizadaz gpor unad O Varlas PEFSCOnAl Gonshituyah ung o unidad

Y S0n necesarlaz para realizar una funcion o aspechto e
ella.

TRAREA: Corjunto  de op2raclones que Ze  JESzarral lam @t o
pussto de Lrabhale 2t forma Secusrclial ¥ Dajm K13}
procedimienta prezstapleclds. Fara alcanZar  un DIUR T SRR

propuesta.

OPERKRCION: cada ung g2 1o elamentos en aue pueds  Jlvidlirse

&1



Wna tarea, relacioadoez entre 3l Con 2l Proposlco O 9ue

Ferzigue el obletivo principal de 2sa tarea.

CONSCIMIENTDS  (EORICOS: corsjuntia de conceptos,

ARSI EtI1As Y Mtz st P LTtt adas, (oA Y-1 9% B4 T [} Y

Jerarquizados &n torma empirica o cientifica suzceptintes ae

rmitiada.

aplicar=:s a una actividad ds

COND LM IER O FRACITLILOD: aplicacian del conudimients Ledr 1o

Grtenbads a la reslizacion gz un craba)o o actilviaad,

MACIINARLIA  yrd

Fara una Turision

HERFAMLET A trL LHENS L ()5 LOET s marea hes .

Lz 14 para =i defanpeetio del paeste,

Far s i

W

MATERLALEST  sSuztanclas v

M) SN T Yot g T~

2)eCUZIor ds U PUSSTO tagua, derargente,

papaieria. eto. ).

LU L LE D L HlareNE ¥ Shiat it s IS de



caractaristicas mesjio ambilental

FELICOIOILICAS y/a
riziolagicas en &l contexto laboral que se requieraen car
obyeho e Rreavenr accidentes y snifermegadses.

2]
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Artlicule 1953-C. Las 1nstituciones o escuslas  aue  deseen
impartir capacitacitn o adiestramiento, asi como zu personal

docente, deberin estar autotrizadaz v redgistradaz por la

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Articule 153-D. Los curses y programas de capacitacidn o
adiestramiento de loz trata)aderes, pedran tormularse
respacto a cada establecimianto, wuna  emPracsa, variaz  de

ellas o respecte & una rama industriar o activaidad

determinada.

Articulo 1S3-E. La capacitacion o adiestramiento a que = se
reflere el articulo Lo3-H deberd impartirze al trabajador
durante tas horas de su jornada de trabajo: salve gue,
atendiendo & la naturaleza de loz =Zervicios, patram y
trabajador coanvengan Yue podra inFarticrse de  obra  manera;

asl cone en el caso en que 2l trabajador deces  capacitarse

1
P
T
o
n
L3
>
3
2
<
]

e&n wna actividad distinta & la de la o
desempeafie, & CUyo supuesta, la capacitacidn se  realizara

fuera de la Jjormads de tratalc.

Articule 153-F. La capacitacion y &l adiestramierto o

tener por objato:

&/



ConoC1ImlEntos y habllidades

1. Actuaiizar y perfaccionar
del trabajador er su actividad; ast como pProparcionarie

informacion sobre 1a aplicacion de husva tecnolegla en 2lla.

1I. Preparar al trabajador para ocupar una vacante O . puesto

de nueva Creaclony

Lil. Prevemr riezgos de trzbalo; V. ircremsntar ta
proguctividad; vy, V. En genaral, mejorar las aptitudes ae:l

travajador.

Articuio 153-G. burante el tiempo en que un trabajader de
rievo 1Ngreso  Jue regqulera capacitacién  racial  para el
empRrles que va a agsempeliar, recitba #szta, prestara sus
servigios conforme a las condicianes generales ge trabajs
que. rijan = la emprega 0 x la gque fe esztipule recpecto &

lia en los contratos colectivos.

L3

Articulo 153-H. Loz trabajadores a quisnhes se imparta

capacitacion o adiestrami=ntc estan obligados a:

I. we1zblr puntuaimente a Loz curscs, seEciones de grupn  y
demnas actaividades aue tormen: parte  del Precens 13

capacCitacldn © adleztrainlentos




I1. Atender las 1rdicaciones de las persoras gue wnrpartan la
capacitacion o adiastramianto, ¥y cunpliir cot 10z erogramas

respPectivess: v,

11I. Fresentar los exédmanes d2 evaluacien de conacimientos vy

de aptitud que sean regueridoz.

Articuto 153-I. En cada empresa se constitulran Comizlones
Mixtas de Capacitacaidn vy Adiesztramisnto, intear adaz  For
1aual  numere  de rerpresentantez de loz travajadores vy del
patrdr, 1as cuales vigllaran la 1nstrumsntacidey vy OpSracisn
del ciztema v de los proecedimlentas Aue ze 1mplanten  para

ramlzrho qe los

e jorar la capacitacidnt vy, =1 adie
trabaladores, Yy SUGeriran  las medidas tendientes a

parfecclonarloss todo esto contforme a las necesidades ge los

L

trabajadores v a2 lias emprasacs.

fArticulo  1503-4. Laz autaridades laborates culdaran que las
Comiziones Mixtas de tCapacitacidén y Adiestramiento e

integran vy rurssliona cportuna y norna lnenta. vigilando =l

cumplimients as  la - okligacidn  patronal  de  caracitar v

adigstrar a 1oz



Articule 193-t, La Seerstaris d=l  1rabajJo y Fravizids
Social podrd  convocar & los  Fatrones, Sindicatos Yy
Trabajadores librez. <que rormen parte de Jag mMISMas  ramas
1ndustriales =] actividades, pPara constitulr Lamltes
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento de tales  ramas
hdustiriales o actividadses, los cuales tendran el caracter

de drganas auxiiiares de la propla Sacrstaria.

kstos Lomibtes ternaran tacultadas para:

1. Participar en la determnacién de 1es raguerinlsntos  de
capacitacién vy adisstramiento de las tramaz o actividades

regpectivas:

Ll. Colaborar en la elaboracidn de! Latéloao  Naciomal  de
Ucuraciones y en la de estudioz sobre las caracteristicas de
la maguinaria y =quipc 2n exiztencila y Use &= lat  ramas oo

actividades correspondiertes;
11I. Froponer ziztemas de capazitacidn y adieztramiento para

y en el trabajios, en relacién con las ramas  ndustriales o

actividades correspondientess

7u



Iv. Formular  pecomandaclornes  2Zpecilicss  de  Flarse:s ¥

Programaz de Cafpatitacion ¥y adiesbl amnlanito:

V. Evaluar

adiaziram 2

ndustrilales o actividades ezpeciiioas a2 gue 32 LUARtaE; Y,

FLELD e las

[

Vi, Gestionar ante la autoridad laboral apor

COMTEANTIAE  elativas e 1oz condcimlent oo hablllg o3
los trabajadoresz qQue hayam zatiztecno L raequirzihoz leanles

2x1g1das para tal atacto.

fAarticuleo pR= LTI Y rreviElogn

“ocrxl fijara  laz FarEa O2rerminat  TOrnE a3
dezianacién  de Loz miasbroz de los Domptées NaTlordies  de
Capacitacienr vy Adiestramiento, azi como jez relativas a  su
CrAanITacion ¥ Tuncl anamnlento.

Articula 153-m, [X3} Contratoz ooleTiivos daberan

L= Ll g1 Fatyotial s

tncluarss TiauEulias relativas a ke b3

O Clorast Dut=Y - D oL Kot o} Y Bl asTram et = 1oz

Crab@)aaoras, conrarme a i S Y ProgramaE Qs

foas reqursiras eztabiecides an exte Lapttula,




Ademé&s, pFodra Conslanarze en

0

Frofriwe

Erocedimiento sontormne &l [¥T-F (=P Fatron Carpaltakéa ¥

adiezirara & Quigrses prebtengarn 1rmaraser & {abwr & w i
S 4Ea, temnarids = Sl ta mi&yuzutle. e

&dril S 1.

Articuic 13N, Denbrs ge LOE 1 dEas Ziadientsz oa  la

Gl &SI, FeVIEIan o

')

Patrorees Je0Srdn Prazentar ante la Secrstarts del icatalo oy

Frevision Soclal, fares =u aprobacion, (02 plarns. y

WEMLIENED qus 2 hayd o acoprdasda

Jde  capacitalonn oy

s daz omodlticadcione

= <oy

U mlateezE oy Rrogr&ings vy

St pdad ok al.

FR=TER R L&T  EmEre

= =lx] QUi (g1

SolesTtivn de trabs o, pzberare somster & La &Ry
saECretmria Jdel IrADE)D ¥ Frevizion Bollal, dentro de Loz
erimeros Tesents dlaxz de jos shos ampares, fos  Flanes v
Erodramas  ohr SARRILLACION O aJd1S2Shramiento guz,  de  contin

Cajadires. bhayvan decidido L s Er .

mtitucion vy

Cnar respecks a li

Tiyetura &1

O
i

LaRaCl E&C1in Yy OIS Er &ML Ente.



_Articulo

£l redistre de que trata el artloule  EXa-C
se otorgard a laz gersonas o insztituciones 4que satisfagan

los siguientesz regquizitoz:

L. Comprobar que quienes capacitaran ¢ adiestraran a  ies
trabajadore=z, estan preparados proresionalments en la  rama

industrial o actividad en Gue 1WEAartird =Us conocimisntoz;

I1. Acreditar satistactorliamsntes, a julcio d2 la
del Trabaje vy Previsidm bHSozial, £ OSSNt oS

bastantizs sobre ios procedimientos Lecnaiddlcos proplos  de

la rama industrial o activiadad en la que pr mdan wmpartyr
dicha capacitacion o adiestramiento; ¥y Lil. No eztar
ligadas con persomas o 1MSLItUCIONRT Sue  propaguen albaun
credo religioss, @ 0= tarmingz de la profizpacidn

aztablecida Por la fraccion IV [ 1 articula 0.

conctitucional.

El registro concedido en 1oz términcs de este artliculo poara

w

ser revocado cuando e conbravengan laz disposiciones  de

ezta Ley.



€N el procedimiento de vravocatidr, 21 afectade podrd otreser

Pruebas vy alegatr lo que a su der 10 CONVEriaa.

Articulo 193-0. Loz planes y Prosramas de due  oratan  los
articulos {53-N vy 153-0, deber&n cumplir itoe sigurentesz

requlsltos;

I. Referirze a rericdos no mpayores de cuatro aboz;

II. Comprend=r todos los puestoz y mveles existentes en la

amnpresas

LIX., PFrecizar laz atapas durante las cuales se 1mpartira 1a
Capacitacion v =i aareztramiento al total da loz

trabajadores de la smpresas

1V, Sefalar i procedimiento de seleccivn, a Ltavés del cual
ze establecera el orden &) que seran capacitados  jos

trabajadorez de wunm mizmne puesto y categoriaz V. Especiticar

hg

el nombre y ndtmero de realstro 2n la Secretaria del  lrabajo

y Previzidn Social de laz entidades instrusteoras;s v,

hd
w

/4



VI. ‘Aquelloz otros que =ztablezcan ios criterios gensrales
de la Secretaria del Trabajo y Frevision Social que se

publiquen en el PDiario Oficial de la Federacidn,

Dichos planes y programas debetran ser apilicados de 1nmediato

por las =npresas.

Articulo %3-R. Lentro de los sezanta dias nablles qus sigan
B la presentacidrn de tales planes vy  programas anta ia
Secretaria del lrabajo vy Previzidn dociat, &sta Loz aprobard
o dispondra que se 1las hagan las modifilcaciones gertinentes;
“en la inteligencia de que, asuelics plares y Frodramas  que
no hayan sido objetados por la autaridad taboral dentroe  del

té&rminge cirtada, se antendaraén osfinmitilvamente agptrabados.

Articule 153-%, Cuando 2l patrén no dé cumplimiente &  la
abligacidén de presentar ante la Secretaria del .(rabajo v
Prevision Social ios planes y programas de capacitacidn vy
adiestramiento,dentro del plazo que corrasponda, én 1oz
vermivios de los arciculoz 153-N vy 1%3-0, o cuando
prezentados dichoz planes vy programas, no las lleve a la
practica, serd sanciomado contorme a o dispuasto en &
fraccion IV del articulo 374 de esta ey, sin parjulrcio o

Que, | 2n cualauiera de= log doz Zasoes, la propila dHeoretaria,



adopte laz medidas pertingntes para que ={ patron cunpLla con

la opligacidon de que ze trata.

Articulo 153-1. Loz trabajadores que hayan side aprobados en
los examenez de capacitacion y adiestramiento  en 1os
términos de este capltulo, tendran derecho & que ta entidad
instructora ies egp1da 185 Conztancla:s respectlvas, mlImas
que avtentificadas por la Comizion Mixta d: Lapacitacidn vy
Adiestramients de la ewprasa, se haran dei conocimierto o de
la Seacretaria del Trabajs y Previzien Social por  conducte
del  correspondisnte Comitd Nacicnal o, a rtalta de - ézte, &
traves de las autoridades del trabajo a fin a2 qus la propla
Secrataria las registre y las tome en cusnhta al tormular el
radrén  de tratsjadores capacitados que corresponda, =t 10T

térmirnos ae la fraccidén IV dal arvicuto Sa9.

Articulo 153~ Chiando 1E i antada ur Erogramna de

capacitacian, wh trabalador e nledaue o recibir  ésta, Py

1
-
[}
i
T
n
=
n
10
P

conziderar que tlene los COnuclmlentos recesa
dezenpefic de =u puesto v del inmediato  suparior, debera

acreditar  accunentalmerts  dicha capacidad o prasentar v

aprobar arte ta entidad 1nstructora. =1Y aine o

la Secretaria d=l (rabajs y Previzion

"

zuficgiencia que zaMxi

Secial.

i&



En  este dltims cazo. e extendard a  Jdicho nrabagadaer &

correzpondiente comstancila de habillidades laborales.

i
-

Articule 1353-V. La constancila de babllidades 1aborales ez

it
-

documetito  expedido paor 2l capazicader, @ Y- p)

trabajador acreditara haber llevado v aprotados un Curso o ge
caFacitacian.
Laz  anpre & ta oedretarla del

Trapaio v FedrstrT Y ORIy,

w

X}

i

listas d & nNaya  esfed1do &

traba 1aderan.

rata zurtiran gplernoas efectas,
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w
n
g
W
o
g
=
fl
-
by
©
a
]
2
v
w
i
"t

s la MR RS ST 3US 22 baysa

proparcionado la capacitacidn o adlestramientd.

1 BN UNa eMEresa «=x1SCen Varlas espedixlldades o rveles en

o

relacion con el puesto 53U la conztarkzla e el 1 a, L%

trabayador, mediante Sxamen que practigue la Comizien  Misxta

de Capacitacian vy Adieshraniento FesE Fara

cual de ellaz == apto,



diplomaz. Lihalos o 9rados

Artfouto 1

Qe T URYJan el TrO3EGLINGE  JES0ENt &1 Zad oo
earticulares r Clmlentdo de VaRildes oricial ez

estudles, & qularss hayarn CoOnSiuldd ure T1Ees dhe educasion Can
CHracher Larmimal, SErAn INTCrI0I er 10E redrstros de Jus
trata el artlcuso ©IF, fraacidn LY, cuando 2l puazto vy

categorla correspondientas fiausean 20 21 watdlodo  Nacional

"

e Dcupacion SOTEAN Timllare:s & 10T 1nCiuldoz an i,

trabajadores vy patranes tendrdr ger=cho

Artdcuts JSu-n. L
& elercitar ante 1az Juntas de Lomcrliacion v Arbirtraje  las

ACCTITINXET iNalvViduslez deriven  ds la

obligacier de impEiesta s exte

vapltulo.



ANERD 2

CLALBULAS DEL CONT
STUNAM RELATIVAS R

RATQ COLECTIVO DE TRABAJD

UNam - =
CAPALCT FACLON .

CLALSULA 7 PEFINICIONES

28. CAPACITACION: Cursos que dezarrollan 1oz conoclmlentos,
tabilidades  y destrezaz de roz2 . trabajadores  prepardéndolos
Fara  1NRrszar a laborag en la WelAM s para aesempstiEar ouan
pPuUeztn O Crabsalo SURaErlar &l que ocLipa.

29, ADPIESTRAMIENTC: Cyurzos que assarrollats. per recclonarn y

trabajador

(=53

puezto de trabajo

30,

LESARROLLO:

tendientesz a torma

COFGC 1Lt Mapll1dadas y deztrazac

con 2l progozito Jde actuslizarioz  an

Y MRJOrar U desanpeaiio.
CLMrEQs g2 CT1VICAdDeT o escolar 1zadss
Foantagraimsnte a loz trabajadores.

CLAUSULA 46 SISTeMA DE CARFACITACION DE LA UNAK
La UNAM  y =1 SUuNAM, & traves  de léa LOomLEldn lxta
Pearmnarentse e Capacitaciam vy - Adldesoramienta, [ P e T

i
cth TESS
G BE b

i

| out
ppulitsh



AIECLmIrdan ¥y  Convendrin &l Sistemns d

i

Lapacitaoinn Fara (0

traba ;o 30ores aJdminlstracliyos s ba LR,

e Ja LNAM tlene

1. e 1oz Lrabajadores sleven S mlvel aducative  gersran
mediantg  {a  wnsbtruamentacion de actividades  ftendiantez &

20 suparecidn tncluyenan las Jde ss faritdad que va =

1

FRILAARET O 22 )edus A pactar.

ConglZlormes  que PErmitan & oz

S sdecadsa

FI1)0E Edquirir la

para zzcender o 1InIresar & laborar en la iNam,

Corozcan Yy s2ilminan Las deflciaencraz

W pussto de trabaio maediante zw

aziznencla y Participacién en los ourzos . y actividades  que

s programen al efecto.

4, Eztablecer ouresos v actividades parmanentes vy periddicag

M1)as. & =tecto de Quee adluieran

fpara 102 traba)adoraez v zuz

ta FErepara=zién adecuada par [kl B F-Y4 108 FuUsstos

W

dnirnistratlvos Al EETAEN S ALTPOSICLON Y. 217 Lt CAaso,

obtaner loz




5. e los trabajadorss participan en

la CHFCA, con el obdstave de qus 22 Capaclte

nuter @l de la clad contrato a0 fin
accedan al procezo escalatonario pactado entre ta UlaM vy =1
STUNAM  con la constancla de acreditacidn Jdel curso  Sus la
comisien le obtorgue y de acusrds a laz eaulvalshilaz  gus

determine la Comisidn Mixta de Ezcalaron.

L3

Fara w=stosz cursos, Zerd la Comizién  Midna  Pecmarsnte o

Capacitacidn y Adiestramiento la Que detarminara la

w

maracteristicas y requizsitos de los participantes &zt comno

la integracion de 105 9rupos respectivaos.

Fara cumpliir =22 ] dacha finalidad, L1a FRat-AS R ANT-$ =131

proporcionard en sus distirdazs dependenclas v centralmnente,

los locales adacuados fara la ensetanza y los recursos
NRCEZAr1os  para la melor realirzacidn d2 laz actividadez v
cursoz conforme a los acustrdoz de la Lomizadn Mixta

vespactlva,

wlAUSUILA 47 LINEAMLENI DS bEL  PROCESG pE CAPCETACLUN Y
AL LES TRAMLENT

El Frozezo de Uapacitacion v Adiestramiento para log puestos

=1



determirados en &) Catdlogo @2 Fueztos  famiracstratives  Ja

Hase zZe sujetard & 1os  Lamzanienios menclonados

@

cortiraacion:

1. D1ZpOEIcIongs msrmativas:

&) Lo digpuesto et ta Consbiltucidn Folitica oe wos

Lrdos Maxacarnos, Articulo 123, ARpartads A"

& La Ley Fedzral del (rabalo, reglamentar 1a del Aparbtado

PA" del Artlculo 23 Conztitucicnal;

<) Las disposimiones aplicablex ae ia  Sacretaria del

frabajo v Fravisyoin Social:

d) El prezente Contrato Uslectivo dz (rabaio;

&) El convenic UNAM-STUNAM- TKER:

t).  El Reglamento de  la Lomizién Mixta  Fecmansnte de

Capacitacidn y Adisstramizemtes

g} La Estrategia General de Capacibacién y  Aulezhramiento



w

para =1 Pzrsonal Adminishrative de baze, suzcrita pob  La

partas el 25 de. marzo d= 19%&D;

(a1 Los  acusrdos Yy  dIpGE1C1ormesE eztablecldos y qQus =1

da Lapasitacidrn y

establazcan en =l futuro en na

adi==traniento en eif mar Juridios sefiziadoe por (o=

arnterl1ores.

“. El procesc de capacitasion &1 la UNHM se desarrostara en

&l La PYrlmera, Que Carrespornde a 1a Uoml s 1&n Mlsta =]

Capacitacion v Adisbramisnto, consistenta an

ila  ntormacian  pertlitesnts para la reallzaclan
diverzos proysctos Yy Fregramaz  que la prafgla Loenlzlion

asuerde,

& derinsn: La  tundamnsntaciin F1ca

1
3
i}
i
o
o
i
ot
Y
n
i
w

ta mevodologia a wtil1zZar; Lo contenldos

correspongls
én oz planes, programas v lineamlentos dsrivaoaes a0 1oz
anteriares; las= propos=ttos y  abgetivos & alcanzar:s la
riatiuraleza de los materlales didacticos resesarloz pata Cada
CAzRD; &z Cand1C 1 QreEs Fenarales v Fartilcul ares e =4 la

Pealizacidn  de Loz SurzZogs la evaluacidr do los misnes &



rmvel pllotog las evaluaclones Que 32 aplicaran en el

LIanscurzos e PrECCedasn DuCul () P}

reculitade 4z la realizacidon de la prusba pirlobo: 1a%

condilciones & e procedera 1a mmpilantacidr  Jde los

Froyectoz a que zZeé refiere este Il azt  comne

Mmecariemos da cohtral y 22adiniento Coreepdndiantez,

B La

unda,  Sor Fespon

FParzonal y laz mnstanciaz walateralss  conesozntezs ds s

depsndencias qus Fartilcipsn en 1oz diver ¥
Frogramas, laz cuales & la anstrumenbacidn oy
opgracidn e Las MISMSE,  Contorme a  fos Lirneamientas

establecidos  por la Comisidrn Mixta DEJo 1a SURPSerYISIOoNn - o

dzta 2 todo tirempo.

c) La de cseguimiento, que ti1ene Comd Proposito  general

conncer  log  afectos del procesoe de  capacltaclén  en el

desarrollo del trabaio en las divaerzas dependastuIias
univerzitarias vy en i desempefc  Jdel travajacoor. Lag

HCCClores respectivaz caran =laboradaz ¥y supervizadazs p 1a
Comizide Mixta.

Fara la Frealizacidn y SUPerv1sSidn, e0Um @i Sazo, O las
etapaz antericres la Lomizidn Mixta. momncrard d2 entre  zus

(38



mienbroz & Um responssbiles por cxda una 3 Huz

la constituyen.

X. e =2l de =141 v AT EStr am) &
intervendrarn:
&l ror Farte de  la JNAM 1 DECratarla Gerperal

ACMINIZLranlvao (actuyaiments Secretat o RIMINLIEatlvo, Note

del  autors, =l Abogado General. =1 Lirector Gensral o dJs

Fersorml, el Dbirector Gensral o fozlaciones Laboralss  vests

nltima Lireceién Gemsral, ya no

Faor parte del STUNAM: @l Sretario naenwerat. €t hecratario
Dz Lolbtura vy kEducecidn, &1 Secretario ae Irabayo oy %l

2Cretario de Contlichos,

o

<) ta Comisrdn Mixta Fermansnte  Jde Lapag tacidn Y

Adirestramiente, Organc € lhstatla Dlateral SR AR [n Pl TN

a2 funcilonamients regular,

d) La Subdireccidn de Larpacitacidey vy
reccier Genera! dz Fersonal y las 1nstanclias campsberces
oiliteraiss de las dependanCliat  Hue PArLICIPen 2N LOE

= loz

g FEOy=2hos s Fri 2 aina g, =R W R




Lineamientos

&sta

4.

ik

La Camizidmn M

COOrginac1on

de |

g la Lopaziore Miita v Dajs & suparvizidn o

i Lodo tienpo.

la INELancla r 2SpanEals O la

b
[

Z eSPUErZ Qi S Feallosn en el 23 it

de capacitacien y adiestramiento 2 la ufHsbi.

S,

tratajador

QU

La capacitacion < 2] adiestramiento Ge0er&h LMP&SETIrSe &l

Institucidm

1mpartirie

caPacitac on

tenor

-

Cumplir con lo previsoo en toz Articuios D3R a

atendienan 2 ta rEtr 1LEna e v SerwlCins, =

=13

durante L& NOrseE de zu Joroacda O Trans o TALIVD

Y =i Lindicato CONVENan S R Faede an
ohra inarera, Azt 20mo Sy 2t Cato st g =l

e ouna actlividad JrzLinta a L&

Climy oodechiva, @ Cuyo Supuezthd, 1a

B2 FeallTard Tuwera 98 da joarnadas g Lrabaid. &l

del Arbicuale 193-& de Lla Ley.

de

det frabajyo v com (0 acordado Dlilteraiaente,

b
o
i
-
o
o
a
-
g
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rtiles
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Eduer 1S Para la reallsacion g las

RETIONEE e TEAPATILaCIYn Y aglEshranlanta,

2. Jeda ) 2 dag

&) En cuanto & =g periodicidad: permarsntes, averntuales .y

(4

E» En CHENTo & Su Contenldo: LeTHICos, ConcRpErhusles v o

1thtertrelacidon.

(=9} En cuarto a s necezidad: yuraertes, HeceIarios >

sorvernlentes,

o) £ cuanto a daztinatarios: de CARHCILRTIONS

CClonamlienta, sl como

adiestramento, actuallzacidn, pert
los ae desarroiio gue aprusbe la Lomizidn Mista,
=) B Cuanto & S oamklitgds generales,  especlal 1zados, ]

esp=cificos,

N Loz propeasitos de  los  Cursos de CapaEl Laclott ¥
adieztramianto  para Los FUESTOS admimtzhrativos  de - pase

seran los siaulentes:



&) Freparar a 1oz hiyoz gde oz E
faborar 2 ia UNAM. A los i1 Jos a
IOEreLar vy aue No aorediten (& @valuaclos correspondients e

Dase & 102 requser il enr

AL l&I1dos an 2l Catnaload o
Puzstas del Fersomnal Adgmirztrablve o Baze o an 3313010 &
Loz CUrsos Jde Capasitacicn y/o adiestramiento et La medida
QuUE Se CUIVORUEn oS Cursos an un nunerd ao mayor al L0k ds

CpPC Azl 9rupc.

to) Freparar a 1oz travajadoraz para ocupalr wuha vazante <

PURETO E PRLISVE D210,

Ci Loadyuvar a la prevencion ge

T12EQosE Q& trabzjo.

o) Medorar <=l FunCINaMmISntd Yy [T l"E =% Y3 institucionalss,

conbriouyendo ast &l logro de los cbistivos de La UNAM.

=y Dezarrcllar, perfacciocnar Y especlalliar loz

concsimientoz,  habiliogadges vy destrezas con 2l propésito de

actualizarios en  =u puzste de trakajo vy mejorar AR

dezenpeic.

£ Incremaentar & Freparacion laborat vy la rormacidn

sroresional a2 1oz trabajadorecs.



g) Alentar el ezfusrro, el zenti1do de la responzatibligad v
la dedicaciarn de loz trabagadores, @ el cunst imiento dg Fus

latores.

k) Contribuir a slevar el mnivel de 102 braberadores,

10, ta Comosaidrs Mixta Permarente o2 Lapacitacion ¥
Rdizstraments determinara, 20 cada caso ezpecifico, 1o
Tacllidades Que 2 oOTorgasran a (o2 trabajadores Rara

{=p Tuly Y Com s ma 1

o

rparticipar =n =l pProcesce de  capacat
establecs: la Fracciom o de ssta  clauasul:s, B apeao al

Procedlmlesnto qQuUs PaFa &1 Caso acusrds la LomizZion Mista.

En =i procezo de capacitacidn ¥y adisstramlsnta de 1S

trabajadeores y zus hi1los, se aprovecharan &z
recursos materlales y cuadros teonlcos de que J1Sponga la

Institucidn,

CLausuULA 101 COMis LN flxta v CaFHLETACLON ¥
ADIESTRAMIENTO. LANTEGRALLON v FLUNCLONAMIENTU

ramLento asbars

La Comleslon Phsta de LAapacltaclon v o RAdie
1ntegrada por oun plmeras ro o mEpor de 0 onl omayor  de | Ll

refpraesententes por cada wna de las partes parlitarlaments,



formutlar,

m

sta Comisidn, tendrd las ziguintes  funcione

aprobar, converir b 4 vig@llar & ISR mENtac1Ion a3  Ru3-1

s1stemas Y procedimientos  quee Li0Fe 4 &ertan Fara La
cCapactacian, adrestramento Yy ezpecllizacién de oz

trapajadores vy sus hi13os conforme a las necesidadez de  la
Imztitucicn v log trxbajagores.

En un plazo que no exceda de 60 dias contadoz & partlr de (a
firma a=l presente Contrats tx UNAM v &l STUNAM  dizcutardn.

canverdran  y eondran en tuncionamiento el plan  asnaral  de

Capacltacliin para qus Aoz trabajadorez  puedan asplrar a
acupar plazas g mayor ravel salarial, temande en cusnta =l

d= ia=z or1as ded Lcatalogs de  Puestos

AruPan ern
Administratives gz Base ague la UNAM v el Sirdicats

Zonvergar.

INAM y  STUNAM convendrin Loz programas de  capacaitacion  y
adiestramients. Loz trabajadorez  4que &zl 1o deszen @
inscribiran en  loe programaz de  capacitamidn,  paro la
asistencia a lng cursos de adiestramiento z==rad  obligatoria,
loz trabajadores que por razones de sg destraeza en el pussto
deci1dan ™o inscribiirse @n los cursoz de adlestramiento,

tendrarn  que Zomat o avaluacioan en 2t Fropio puesto

gue 2stErn desempeliands e 0L Lermincs Qs la Ley.



ANEND 3

LISTADD DE

PUESTOS

RAMA ADMINISTRATIVA

Almacenizta

Jete adminiztrative

Jefe de oticima

Jere de secc

1an

Jefe de garvicio

ADMINISTRATIVOS

DE BASE DE LA UNAM

RAlMa SERERA
Albaknl
rgerador
Larpinters
Electricista

Herrare

Uparador 4e maquina MaauUInL 2t E

registradors

Uficial administrative mezinico
Secretaria Fozdin
Enmcargado adsl ordan Fintar
Multicopizta Flomero

Archivizta Lerrajerc

Auxiliar e contabilidad Soldadot
Ayuwdante de audirtor dardirera
Supervisor

Telaronizta RAMA FRUFESLUNAL
tarcador a2 precloc baucadora

Auxiliar Jde recibo general Enfermera

Auniflar Je inventarios Frofesionizta tifulaoc.



Rrtia ADMINLISTRAT VYA RAamA FPRUFES LONAL

Secratar o balinghe Froresionlsta o
tudios de paggrado

CinlEta Jde 2rvizios

[N)
ezcolare

RAMA AURILIAR DE ADPMINISTRACIUN RAMe ESPECLALLIZADA UBRERK
AL liar de intendencia Epaniztia
Ofiz1al de tranzporte Foaonero
Yigalante Jzfe de taller
Cocinera Dficral carpinterc
Ayudantz g2 Cocina urizial herprers
FPeluquerac Oficial Jardinsro
Motociciiztha Oficial plomero
Auxllrar de tiernda Uricial saldador
Vigllante operador oricial de Lransports
de wurnidad movil especlalizade
Vigilante radio oparador Fezcadare
operador
Hathaquera lablajere
Aury liar oz trutas 2%
verduras
taproara

Rama ESPECTAL LZRLA TECNILS

Laboratorizta de CUH lipagrafo

Tl
I



RAMA ESFECIALLZADA TECNIUA

Austy tiar A laboratorio Traduste

Analista fecnioe elsctramecanlc
Auxiliar J2 arrarnersa . Teznico en slecoranica
Auxiliatr de guardsria HULL1ar Torense
Auxitiar de zerviciog H31ztente de libreria

gentizicoz

de computadora
Froarang
LHIversltario e LonFuto

Bibliotecario

Hombe o per &dar bz AFat aton
auddvizuales

tabe Lcac1ne de
Y EAULPG d=

Lajizsta - Formador

Maca 1o as
Db arte RE-1 4 qz TECTION L=
1mpErenta
Encuadernador Ayuaante de imprenta
Estadigrata CUric1al de rmprents
Fotégrafo Gparador  de maquing de

compos1cién tipoarafics

bibliotecs Linatipizta
Jete ae bombzroz Frenzizta
defe de laboratorio Fublicizte
Laboratorizta Hedacnor
oficial elactricizia Lapturista de datos

)
o



RAMA EsPECLILLISRLA TELNLILA
Uficial mecanico Fr o3 amadar

Upsrador de Oxqulna | &ctinzo
de contatd lidad

sicobécnica



ANE:D 4

INDILE 1EMATICU LEL CURST LE SELREITARLU

UNLLAL CIoAlTiin L

CINDUCCIUR AL FUES DY,

1. UHICACiuN DEL FOsT0 BN LA esTRUCT SR
GHENERAL I LR U.N AN,

1.1 AQrupac1omn del PUSSTC por Fam3s,
Ze INPOR I HNGLA DEL CESEMPEND Dt ruknig,
e SFEC) O BRLlLUe vEL veERENFLENU

DEL PUESTOL

F.1 DezCripidn o2 Tumcloanss.
2.2 Caracteristicas técnicas.

UNIDAL DILACTICA L[4

"CONCCIMIENTOS BASLCOS PARA EL DESEMPENUG . bel
PUERSTO" .

i. VESARKRUOLLY HISVORICO LeL FUES1O.

1.1 Prircipales antecedentes,



UNLDAL

“TECNOLLGIA

Z

Evolucidn
trabajo.

de  tos anstrunsntos

(=]

LH UFILINA pvEL PRERSENTE v DEL FUTLRD,

=

ZaZ

Z.

1

i}

Clasificac
La ofi1cing

La oficina

LDALALTICH 111

FUESTO".

HASICA P

14t sl e3ULPO.

dz1 prezente.

dzl futuro,

ARk EL . BESERFPERC

NOCIUNES GENERALES DE ORTUGKAFEIA.

tretirmicidn
Acentuacid
voces yw.t
Uso de las

la=z

gz ortoarafiz,
187

apLzztas.

maylsoulas.

V.

tL.

N.

vEL



w

1.12 - Escritura de numeros.

1.13 Signos de puntuacion, entonacion y
auxi liares.

NOCIUNES GRAMATICALES.

Zel Pefinicidn de conceptos.

2.2 Silaba,dirptongo v triptongo.
2.3 Las prinmcipales Prefposlcliones.
Zo% £l adyztive vy el adverbio.

2.5 £1 gerundio.

Lo tescollieoz gramaticaies.

2.7 Sindnimos, homénines vy homafonos.
2.8 Si1glas.
23 Abreviaturas.

PRIMCLFLOS BASLCOL bt REDACCION.
3.1 befinicidn.

.2 Sencaillez vy eficienzia en la
redaccidr. ’

3.3 Otras sugarsmciacz.

0
IS

Repeticion de ideas v palabrasz.

2.5 Deficienciaz en ia redacclan.

oL
~



UNIDAD DIDACTICA IV

"METOLOLOGLA SECRETRARIAL".

1.

MAQUINA bE E3CKIBLK.

Evoiucidn hiztdarica de la magquana

de escribar.

Técnica mecanoararica.

Valocidad y exactitud en la

mecanogratia.

Mecanica corporal.

FRESENTACION ALECUADA DE MECANGGRAMAS.

Z.1 Pulcritud,

2.2 Legibi t1dad.

“.3 Armond .

Z.4 T&cnicas Para
correcclches.

ELABORAL LON bE

ALMINISITRATIVOS,

3.1 La caria.

3.2 E! oficio.

I ) meSIMot Ervdim .

Jed La SonvoTatariz,

d4.8 La circular.

o

efectyar

DULUMEN O



J.6 El telegrama.
3.7 El recado.
.3 Otros documantos.

¥ Clasificacidn de Loz mecanogramas
Tegun su deEtine.

TARUIGRAF 1A,

4.1 Definiciorn,

4.2 Antecedentes histéricos.
4.3 Syztemas de taquiararis.
4.9 £t dickado.

4.8 la transcripaidn.

CURRESPUNDENCLIA ¥ ARCHIVL.
Sl Manzio de correzpondencia.

Fazez de 1a Qmrrespondsncld.

G £l archive.

Ded Pivizsidn de arachivos.

b Siztenss d2 archivo.

6 rganiTacidn de 1oz archivaras,
a7 Recomendaciones al archivar.,

PROCEDIMIENTOS SECRETHRIALES,

TR} Actividadas del sedretaria,



6.2 Proaramnacidn.
&l Urganizacicn de los recurses.
&4 Sugerencraz para los cecratarids.

6D Entraviztas.

NURMAS FPARA LA LVILIZACION DEL {ELEFOND

7.1 tactores pErswnales [
intervierien er uhia l1amaga
telefénica.

7.2 Lomo atender tas 1lamadas.

7.3 Come btramsrerir ia

n

i lamadas,

w

7.4 Nvmaras egquivocdo

a
"

7.3 Como terminar Las 1tamad

.

7.6 Como tomar |lamnadaz para el jefa.

7.7 Lome Facear [STEN 1 Lamada
telaetanica,.
7.2 Los vicios telerdyiicos.

7.9 tauipo teietonica especializado.
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