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1t.ffRt)ú1JCCI(IN 

1.u-11v€::r'S1 t.ar10 

1r1vest19adores.. acad~rn1•:.c•::. y >:!St1.~d1ant•:=s, t.arnb1ét"1 f•:•rrna 

engr¿inaJi;:: con1.:ic1do genér· 1carnente corn•:i 1..~n1 vers idades. 

Er1 la rn·:::d1da q1.~e la adrn1n1st.rac1ón de l.;.s un1ven:.1ded-=s 

efectivamente c•.unpla su •=ornet.id1:i de apoye• a l•:•s •.JbJet.1v•:•s 

t:.ip11:.c·"S de láE in=.l:.1tuc1•:•t1e=.. de ~d•.1cdc1C•n s1.1pet·1·:.·r, est~::; 

la sociedad q1.1e genera si.~ razón de ser. 

Un rn.:d10 entre ot.ros, para tac111 t.ar· el tunc:1onam1ento ae la 

adm1nist-rac16n un1vers1tar1a, es la capac1t.ac1ón del 

personal, sin e:rnbargo li:"'I capac1t:.ac1ón lle9c.wé é const...1t:1..nrse 

·fun1.:1or1am1ent:o de la or-gan1zac1ón, en t·e1ei.c1ón d1n::cta d.l 

grado q1.~e esta sea ! levada baJo una apl 11.:ac16n prec1~a y con 



tt·abaJo cobra importancia al contar con la 

correspondiente apl icaci•:•n 

enseP'ianza-aprend1zaJe. 

El presente t.r:abajo de tes1:;;: rese~·1a la exper1enc1a .::10:1 

psic~1logo di::l t.: rabaJC• i:n Ja Vetecc1ón •.Je Nec~s1dade::: o~ 

Capacitación \V.N.C. J etpl 2cado les 

adm1n1strat1 vo~ de bas.e de J. a UNAM, con el prop•:)s.1. to de que 

asta experiencia que ha imp11c;i.do el des.arrol!•:• d'=: •.inet nuevd 

proplle~t.a para detectar- nec-=sidades. de capac1 t.ac1.:1n, s1rv2. 

de educación sL1per1or en st.J arfan pot~ llevar ese ''bien t·1a•.:.er'' 

de la capacit..aciOn por parte de los psicologos del t.rabaJo. 



CAPITULO I 

MARCO CONTEXTUAL DE LA CAPACITACION EN LA UNAM 

1.1 REFERENTES LE&HLES 

l. !.A 

1.1. !J 

l. 1. L 

r ., 

Constituc10n 
Mex1c~rios 

Polit1i::a de los 

Ley ~ederal •jel l"r-abaJO 

t:.stados 

C•:intrat.ci C.olect1vo de: íraoaJo U1\IAM - STIJl'iA1r'\ 

f-lLOSOFLH 

ESTRUCTURH L>C: LH ENTIDAI• CHl-'A(TfADIJRA 

:J 

Unidos 



l. l REFE.REN fE.~. LEf,HLE.$ 

En tanto las •:•r9anizac1ones cuenten con c•rdenam1ent.os de 

mate1·1as~ 

se contara con bases sobt·e tas c1..~a1es se F·lledan tantc• g1..uar 

lineas oe acción, corno d1run1r d1terenc1as .::i1..1e sut·Jan en la 

act.1v1dad cotidiana. 

Const i t1.1c10n 
Mo:)~i·=ani:•s • 

Pol 1 t1ca de los Unidos 

En el amb1to de la •:apac1i:ac1ón el má.•~trno ordenc-u1i-:=nti:1 legé'.J 

i•:III. ·=on v1·~enc1a a partir del ;.;.;:3 de abril de 1~:=::-, L•lch~ 

"Las empresa;. cuc:~.1.-:::i•.11er·a q1..1e :=ea s.u act1v1dad, 

obl19ada:: pr· C•P•:it·c1.:1na1· $llZ 

trabaJador~s capac1tac16n o ~diestr·am1ent0 pata ~l 

La ley re91arnentar1a d.::te:rrnlni:lrd los 

(1J (11ar10 üfic1a1 de 1a Fe1jer·ac:1ón. ti'l~"1•:c•. 2:3 ci~ .:..t.r1l doS! 
1·:0::::. 

4 



l. J. E< 

Ve a·:¡ui :;.:: -j.:r·¡,,:an ':?!'"• p~rt1·=1.dar 11:··-=-~ c.1 T:JQ.d•:1;: l-:•.i-,, "'d 1':0 .:1-;:. 

de la Le; FeaerQ! ~el T1·ab~J~•. los ~~i~l~~ aan l1r1~~n11er1tc•s ~ 

materia de r:apac1tac1o!n1 y ad1est1·:im1.ent·:i 

detallada serta mat.;r·1a •je •;)t.rci t.rabaJ•:• •ji:: te:::1s, 

r. i. e 

Lo qllE: se per~1gue: en e~te cap1t;.Li1i::i o;s d>i:!sc:r·1t:i1r· los. 

order1a.mientos l ~gal e~ de la UNHM q1.1-= Pe:t·m1 tat1 ..:ont.ar con un 

irnpcirtante ele:rner1t.•:• del ·=•:•nte:.:<b.:• t•aJo::i el cual ;;e d.=t la 

capacitación en esta inst.1t1.lc1~•ri. 

El la 

Un1vers1dad y SLI s1nd1cat.Q oji:;: tr;:.baJador~s adin1n1strat.l'IOS 

de base, e:l 



de;;.arrollan 

conc.•c1rn1er.t;•:is. t-1ao1l1dadez. y de:::trez<:i.s de los 

Ad1 est.rarn1ent-o: desarrot lan~ 

pe 1· t.::::•=·= i on.an y espec l 2 .!. i ::D.n 1 os 

hab1l1dades y dest.rezas de los. trabcuado:•res con el 

proptis l to de ~-tct.ua! i za1· !•:"$ .;;;:n S.l~ pl¡est.c• ae: t. raba.Jo:< 

y rneJ.::irar su desemp(?f"10. 

t>es.arrol lo: C.1Arsos y act1v1dades no esco1ar1zadas 

tendiente"E- a inte•3r·a.tmo;nt02 a !O"E. 

6 



la UNAM? dent ... ro de ic•-;. cuales des.t;;.ca ei 1je: crear 1as 

rne:JC•res cond1c1ones -=lt..te pennit..an a li:•s t.r<:1baJadc•res y a SI.Vi::: 

r,1jos adqUlt"lt" la pr·eparaClÓf'l adec1..,a•ja par·a BS1:en<:1~r •:• 

ingresar a laborar· en la UNAM. As1m1Sm•.:• se habla .je la 

pr-eparac1ón de 1os t.rabaJadores que les pen111f:a t.ant.o:• 0:1 

preparación par· a ascensos esca 1atonar1 os. 

capac1tac1ón y ad1es.tram1entc• asi •:orne• 

Permanente de Capac1tac1•:•n y (-1d1est...1·~m1ent:..o corno part·~ 

activa del mismo 1::woce'!.o: inst.anc1a.s t;.¿,nto un1vers1tat·1as 

come• 

modalidades ae lC•S cu1·soz, y pr·opós.1to:is de 1os m1;.cnc•s dcw1d~ 

ru.~evarnentr::. ~-:; rnenc1.::ina. ta Pt"Bpr.;-.r·~·=1·~·n del tn)ba.Jador· P.:tt"C.\ .;:.!. 

meJ•:•r dese.rnpehc• del pu·~stc•? azcenso esca!af 1:•t·1ar·10 y lc

prePer·ac1on de los h13os de los trabajadores para ingresar a 

labc1tar e.n la UNAM. 

La cl~USL1la 101 •.a-.,.¡::. .. :,.ne: p1·1m 0:.rd1a11nente. la r.1~no?ra E:t·, t:;LIE- ~E< 



t.oi:a al n•~roero de repr·eser1tantes tgnto de la 1nst1t1Jc1ón 

vi91 lar las acciones qlle si:: erect:~lan en capacitación tanto 

de trabajadores como de sus hiJos. l.Jentro de !os Plmtos a 

destacar-, abordados en esta clauslda, esté. 11'.:!:l del plan 

general .gtle la. UNAM y STUl..JAM acor·aarán pan:'I la CáP&Cl tac10n 

con propós.it.o es..:alatoncar10. (L) 

\2J Un1vers1dad Nac1c1na1 Aut•!lnoma de Méx1cc•. "Contrato 
Colectivo de TrabaJo UNAM-.SlUNHfll l'j8:~-1:19Ü". Méxicc•, 
1%8. 



1.2 FILOSDFIA 

La principal premisa baJo la ct1a1 se imparte 1a capac1tac10n 

en la UNAM y que da or19en a otras, es la conv1cc1ón 

institucional de impartir capac1ta.c1~·n a lo'E'. tr·at•ajadores no 

sólo por el hecho de e>:1st1r 1.m ordenarn1ento legal q1.1e asi 

lo disponga, sino que al ser· la 1nst1t.•*tc1ón ed•.J•=at1va rnáE 

importante del pais, y siendo ci:•fl'3t"l.ler1te con 1..U'lo eje su!: 

obJet1vos inst1t1..1c1onales, se 00119a a si misma a impart.1r 

hacia SLI 1nter 1or, ~sto es. hacia 

Como se dijo, esta premisa da origen a •:•tros puntos qi..10:: 

•:onst1tuyen la "f-11osofia de la •=epac1tac1ón en la UNAM', 

mismos que a cont1n1.4aci~ .. n ~e citan. conforme lo acc•rdado por 

UNAM y SfUNAM en d1c1embt·e: de 1':#85. 

Es preo1:upac10n esencial de la UNAf'i1 y de SIUN~M 

el qt.1e los trabaJadores adquieran los conoc1m1entos. 

qLte reqL~iere el adeianti:• de ia •:1encia, 

tecrtolo9ia y 1 as. artes a r 1n de q1.1e estos se 

incorporen er'1cazmente a las. tareas s1..1stant1vas de 

la inst.1tt~·:ión y de responder· é.<.dect..~adamentE: a loo:: 



General de ta Rep~1bl1ca en Sll art.ic1..1lo t.,¿3, ia Ley 

Federal del Trabajo y aquellas disposiciones 

contractuales y reglamentarias v19entes en la UNHl'l 

en el aspecto de la capac1 ta•=lt•n. e::1 adiestram1ent.o 

y eJ desarrollo; 

Es interés de J.as partes el t:¡lfe la capac1 ta•:1ón 

de Jos trabaJadores admin1strat-1vos de t•ase. se: 

real ice en for·ma bilateral. lo trnPl ica 

•=ompart.i r las resPons.ab1 l idadi:::s r·+:::~pect.i v~s; 

capaci tau: ¡;)r1. 

ad1estr-arn1entc• y 

formación integral de los tr·abaJadore::. rned1ant.e 1.1n 

conjunto de acciones. planes y prograrnas tendientes 

a lograr ~l desarro1 lo de len. pr.;0p1os t.rabaJadoreE:.. 

lo qlle perm1t.1r~ las s19tuentes acciones: 

Part1c1pac10n de los trabaJadores a traves 

de la prornoc10n y Plan1t1cac1•:::•n respect.1v~s; 

llna acc1•:1n c1:,.nsc1ente or9an1::ada c1ct.1va y 

cri t1ca. a! ci.fmpl 1m1ento de taz funcionas 

sust.eint1vaz de la UNH1'1, at meJor des.empel"ic• 

ll• 



del t.ra.bajo y de s1.1 puesto en el proceso de 

en todos sus n1 veles, 

acrecent.ando Sll grado de compromiso con la 

Llnivers1dad y tortalec1e:ndo !os vincr.ilos que 

con ella existen; 

·'•C:levac1611 del nivel educativo general, 

mediante la instn.unentac16n de act1 v1dades 

tendientes a lograr la superación de los 

tratiajadores~ inclr.1yendo las de ~s.colar1dei.•j 

que ya so:: 1': 1enen pactadas o se l lEViJl.len a 

pai::t.a1·; 

obtener- y aPl 1car en 

eqtfi 1 ibrada conc1c 1 m 2 ent-os h•.1manist1c:osp 

c1ent.it1cos y técnicos~ 

que 

po:rm1tan a los t.t·.;.baJadcor-es ascender 

pi.tes tos de mayor t·es¡:..onser.bi l idad y salar i•:•, 

e< !as necesidades y pos1b1l1dades d·~ J <::•. 

inst.1 t1.4c1ón y de l<:•'E t rabaJadores ;..· a lc0:r 

J.1 



acl~!i!rdos que se tengan en la a•=t •-'ª 11 dad o se 

1 l>?:guen a con•1en1r por la LINAM y el STUNAM; 

·"'Obtención del conocimiento real de los 

problemas nacionales y de SL' nece~ar· 1a 

p&.rtic1pac1ór1 en la s.oluc1ón de los rn1~m·:is, 

mediante su más adec1~ada teormac1•!ir1; 

·''Conocer y el1m1nar las der1c18nc1cz -=:n ~1 

desempe?10 de su puesto de t.rabaJci mi:d1 ant.e z1.1 

as1stenc1a 'J partic1pac1on -=:11 10.:1·:;. •.:1.H'S•.:•s y 

act1v1dades q•.ie se p1·09ramen al E::te•=t.i:o; 

ed1.~caic1ón 1je ad1..dtos se harán e:-.~tens1vas a los 

fam1l1ares de lo=: t.rabaJadeires. contonno:: a le• ya 

convenido y en las etapas y tiempos que ::.E: acliet"deri 

t11 lat.eralrnente~ 

f-'or estar s1.uet.o e.l proceso de fonnac1ón de J.os 

trabaJadories a cc•nt1n1.,o'!. camt•1os., se re•=l*.neren 

ma1·1t..:::n.:::r ~,-, c·:.·nst . .:.nte actc..1al1zac1ón las pc•lit1cas y 

d1sPos1c1ones aplicables en 1& rnatertaJ 

¡¿ 



- Es necesario superar ias acc1ones actL,ales en el 

5r-e:a de caJ=tac1tac1ón 111ect1ar"Jt,e la 5•.lscr1pc1ón de 

acuerdos.~ entendiendo ·:¡•.~e: !a t1rma de los mismos 

compt·ende, ademas de ios. aspectos fo1 males y 

le9~des que implican,, un cor11prom1so firme de su 

real iz¿.,¡c1ón coruunta en responsab1l1dad •=ompart1da, 

plenamente aztun1da con todas y cada uná de tas 

<:3) Un1v..::r;:.1dad Nao::í•:•na.1 A•.~t6noma ele Me;~1cc:•. ''Hc1A>:rd..:is U/\IAM
STLINAM ~ d 1 •: l embr ~ d~ 1 ':1'8'.5" ~ 1'1éx le•:•. 1 ':18~·. 

l j 



I. ~< ESTRUCTURA l>E LA EN íll•AD Cllr'ACIH<l>ORA 

Liet-.tro del contexto en q1..1e se da 1a capac1 ta•=1.:w, en .::~ta 

ins.t1tución, debe considerarse llna organ1zac1ón at.•ocada a 

esta tarea. 

En el universo UhlHM, c1..1ya or·3an1zac1or, esta c•rtent.ada a.L 

l•='·3ro de obJet:.1v•:is •je d•:11=enc1a, invest i9ac1on y e:-;;te.n:.1Vn 

unive.rs1tar·1a se t.1>E1:ne ei s1..1bs1st.•:::rna de la '=>O::cretat·ia 

dependencia que se ut:i1ca la S1..1bd1re.cc1ón de Capac1tac1.:•n y 

q1..1e en materia de capac1tac1·!"in se 1 levan en la UNf-iM. 

A la t'echa la Subd1re.c•=1ón de Capacit.ac1·~n cuenta con la 

estn.1ct1..n-a e>~Puesta en la t19ura l. 

l 4 
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s1gl~1ente:s áreas: 

- Ps1colc1gia 

- Pedagc•9 i a 

- Com1_m1cac1ón 

- Adrn1n1st.i-ac1ón 

aP•.:tyo ;;ecretar1al, do;: t.c-.1 t•:.rma q•Je a !a recria est~ 

S1..tt•d1rección se ~nci.1>:::nt.rd cornp1.,est:.a por -,¿;¿ F·er:::or1as. l:.$ 

estr•Ji:t.ura, tant.o los niveles de dec1s1ón <S•.1bd1recc::10r1, 

\ Técn1cosJ se encuentt·an est•:•s prc1f'es1on1"Et:as. 



Subdirección: t.stablece pc.dit:.1ca:=. de func1..:0r-.ai111et1t.i::i 

Coordinación: .integra e:n ti:•rma or·gSu11c::,i ..:11v.;:t·sa::: 

f•.1nc1ones de cada departetrno::rrt.i:::• para el logr-..:. a-= .to:=. 

Departamento de Investigación y EvaJ1.,,ación: HP!. l•:a 

la met•.)•jolc•9id par·a e:s:.tat1lo::co:::r neces1a~.·.J-:::=: •:i-: 

capac1tac10n, eva1óa la eJ1:icuc1Vn de lc•s c1.ffzc1s y 

el impacto en r:d c,mb1ent.e laboral de los rn1smr::•E... 

Departamento de Desarrollo de Cursos: 

desarrolla cor1ten1dos de los Cl..H"Sos do::. C[1Pac1 tac1 1:m 

d1r1gidos al personal c..dmuustrat1vc1 de ba.~e do: le.. 

UNAN. 

f>epartamcnto ~ Elaboración de Material DidAct1co: 

f-=·tanea y pri:od•.1ce materia J. d~ eipoyo didact: ico para 

lo,; da ca~·ac 1tac1 C•n. 

l'i 



Unidad da Apoyo Operativo: t-'r-c•porc1.:•na 

Hasta. aqui el est•ozo d>:::.l Marco Cont:.extual de la Capac1tac16n 

en la UNAM que penrnt1ré. e:i<peone:r ceon mas. clC\r1dad el Pr•:iceso 

p.:arr.1cLtJ.ar de L>.N.C. en e:s.t.a ins.t.1tuc10n, q•.ie inc11.1:;.1ve ha 

de.r.-=:rm1nado el d-:sei.tT.:d lo d~ Uni\ t.éc1uca ~spec1 rica par· a 

es t..~ procese •. 

¡:'.:, 



CAPITULO II 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LA UNAM 

II. l CONCEPTO DE LA [iE'if'-CCIOI~ L>E NHESH>Al•E•; 
Ciif'ACrTAC:iON 

11.l.H úe:t in1 •:lc•nes 

I l..: l ECNICl-ío Er\PLEAL>H"' EN LH i•E 1ECl.101< L•ló Nt.u,_::.Hll-ll.'ES 
L•E CiiPACI'ff-iCION 

- Entrevista: 

- Ot+servacii!•n: 

Cuest.1onario: 

- Encuesta 

- List.a de: 
ver-1 f1ca•:iCw1: 

- Inventario de 
habi 1 idades 

l)1t·191da 

Sem1d1r1g1da 
Ne• d1r·191da 

í"<e91st.t·o:;. an~·=•:1r.!1 t i•.::ei 

Re:•31st:.t·i:o de trecuenr.:1a 
~- Reg1 s"t.r.:.• de interva l •:i 

Re91str•:• d'=:! 01.u-ac¡1:1n 
., Reg1st.1·c· de f !a-.::1·1 

Re91stro de act.1v1dades 
planeadas 
Registro 
pe1·man~nt:.es 

de 

,....re91..mta abierta 
f're91..w1ta cerrada. 

~unple 

Order·1arn1ento 



rr. 3 

- Pn.ieba5 de 
desernpei--10 

- Con·i 1 J.os 

- C:om1 tés 

- íonnenta de 
ideas. 

- Sum.dación 

- EvalL1aci(~.'f"1 de 
méritos 

- F' laneac1·~·n de 
de carr-=reo 

METULH)LOGIA UNAM 1-'AkA 
f>IEC~SIDA[,ES l•E CHPHCI l ACI(IN 

I I. 4 RESULTADOS 

ll. :5 CONCLUSIONES Y SUt•ERENCIA>::• 

::t.1 

LA l'l:.li:.L.(.IüN 



t)IJ.j 

V l r. 1 Cül'\ICCPTO L·E 
CAPi-iCITAClON 

adm1n1ztrat1vos de ba::.e de la LlliHf<'I, :;e deben ci:itr~1·:1e1·dr e:n 

es 

.:1 



¿En c 1.Jcinto t l >::::mi:·c• det"~ CdF'i!:l.•::1 t.ar·:::~ :" 

~Como debe capac1~at·sei 

embar9•:•, .;:s1 • .:, es en tc·r·ma m1.1y res1..irn1da li:i qi.4-::: :::..:: entiende 

¡:-01· det~r::•= 1 ón rje. n~·=·~S l i:lades ·~l~ ,_:epa•= l t.ac l 0t, \ l'. N. C. J ~ 

c.::•t·1t .. 1n1.Jac1ón .se t:>=.P<:<ndra en 1.1n S•E!t1t.1dc1 mc>.s amplio <::.$te 



II.1.A DEFINICIONES 

1. - 11 Es el pr·ocedim1ento que nos permite 

identificar las difer~ncias medibles y 

cuant1f1cables existentes entre los 

conoc1mientos, habi l 1dades y actividades 

establecidas en los ob1et1vos o~ 1,,m p1,,1e.:.tc• y 

aquellos conoc1mi ent.c•s., hab1l1dade:s y 

actitudes q1,,4e una per·sor1a t1ene'1• \41 

2. - 11 Cuando los problemas se d~ben a d1 fet·enc1as 

en Jos t"-1abi i i dadas 

intelectuales. destrezas. manuales o act1t.ude~ 

personales, se habla de r1ece=:1dades de 

adiastr-amiento". (5) 

:3. - "La diferencia que se obtiene de comparar los 

req1..~er1mientos del trab~uador con destrezas y 

act.itudes actuales del trabaja.dcir 11
• (ó) 

(4) Patif"io. P. H. "l)eteccc1ón de Nece~ídades de 
Adiestram1ent.o y Capec1 tac16n 11

, México, Serv1cici 
Nacional ARMO, 1979. 

(5) Me:ndoza, A. ºL•etecc10r1 de Necesidades de ~d1es-cram1crsto 

y Capac1tac10n 11
, Servicio Nac1ona1 Ah'.MO, l':r/:.:! 

(6) Warren, M. "Tra1n1ng for r:esLüt.:::. 11
, M21s-:;;achuset.t~~ l":#o":;. 



pa1abr-a ad1est.ram1entc• unpi1ca ¿o,dernáE-, gue 

esta l 1enarse con 

ad1estram1ento, es p1..i•.=s, la l imita.c1ón que 

puede corregirse mediante el ad1est.ram1enb::i''. 

\7) 

=·· - "La de neces1dade::. d<> 

adiestramiento e-sel proceso q1..1e nos permito.::: 

1denti ficar· carenc1cis C• det1c1enc1,;:,s 

1=onoc l rn 1 ent.os, hab i 11 dades y oct.1tudes 

itídispensab!e:. para qLie las per~·::ina:;. ct.unpJ.an 

eficientemente con tas responsab1 lidades de 

PL~esto tr-ab&jo 

satis.facet·se '=•:in el ad1estram1ento". (8) 

\7) Bodvel. ·1. 1'Una bLiia de Ident1f1cac1ón de Nec>es1dades de 
Ad1estram1entc• y C.apaci t.ac1..:ir1 .. , Mé~1c•:•, Servicio 
Nacional ARMO. 

<8} Nava, F. C., "Detección de Nacesidades de Capacitación y 
Adie::st.ram1ent.o", Me.x:1ci::•, Serv1c10 Nac1ona1 ARMC1. 19/8. 



6. - "Investigación ':'ll.je <E.e hace en la eropr.,,;:;..;:;;a Péu·.:t 

conoc1rn1e:nt.os, habi l 1dades y apt.1 tude::, 

tienen los trabajadores para el desempef"10 de 

úe las def1nic1ones anter·1orrnente planteadas podre:rnos 

exponet'° una idea mé.s clar·a de l•:+ q1.~e se e:nt1-=ndi::: PO:•r (1.1~.C., 

de esta fot·ma ten~mos: 

Procedimiento real izado para e~t.at•lecer obJet.1varnente las 

destt'°e;:as y apt1t.L1des entre lo:; obJet1vos de un p•_1~sto de 

Entendemos en la definición anterior, que t.m p1.1esto e;;: "El 

conjunto de operaciones, c1.1a l idades, responsab1l1dadi::s y 

imp€!'.'rsc•nal". (ll)J 

(9) UGECA, 11 fHosar10 de renn1Y10S E.rnp!eados en la 
Capa.c1 t:.ac10n y Ad1estram1ento", Serie 1 écruc:a Mo. ::..(, 
M~;:;ico, P0Ft.1!a1· de los fra1ador¿s. 1981. 

<10) f<eyes, 1-'., "El Hn~11s1s de Puestos". México, Lim1.1~a. 

1':i:32. 



Dado qu~ un procedimiento es entendido como la suce~ión 

método de ejecuciOn, ~uet rea! izadas por liria o vat' ias 

personas constituyen w1a unidad y son necesarias para 

realizar l4na flmción o aspecto de ella. <11> 

Der1tro de un procedimiento podemos tener la apl icacion de 

una o m2i.s. técnicas para alcar1zar el obJetivo de. este 

procedimiento, en este caso detectar necQsidades de 

capacitacion; por lo ant~rior- consideramos cc•nven1ent.e hacer 

una revisión de las técnicas empleadas para det.ectar 

nec:es1dade:. de capacitación. 

(11> Duhalt, k.., "Los Manuaie:. d~ !os t--rocedim1entos en las 
Oficinas Pl..',bl 1·=~~", México. UNAM, 1ºJ7i'. 



II. 2 TEC:NICAS l"-MPLEAl>AS tN LA l'ETEt.:C.WN t>E Nl::CESlDADio.S 
úf:. CAPACITAClON 

ENTREVISTA 

Interro9ator10 d1r191do por 1.m inv'3st.1gador, 

sujeto en relación con 1.1n aspe.:t.o especif1c:•:• 

seg~m su nat.i.n-aieza, esta p1,.1ede ser: 

l>IRIGIDA 

Se plantean preg•.1nta~ g1.te rec:;r.ue:ren 

elab..:oradas pn=viament.e. 

SEMiúIRIGIDA 

Se incluyen pre91.;ntéis más go:nerales q,1.te 

las t~zadas en la entro:iv1sta au·1g1da; 

se esper·a recabar ma~ intc.rma•.:l~•fl y m~s 

part1c1pac16n del i::ntrevistado. 

27 



NO DIRIBil>A 

Se plant:.ean alg•_mos aspectos generales 

para que el ent.revist.adc• ainPl fe la 

inforrnac1ót1, la rnayor par-t.ic1pac16n es 

por parte de él mismo. 

VENTAJAS 

Se •:ibt:.1enen de viva VOZ: del 

DESVENTAJAS 

Es co;.t.:isa para investigar tm grupo 

de $l1jetc•s. del 

t1n repertorio de 

adect~ada 

( 12) Mendo=a. N. A., "Manual para f'1eterrninar Necesidades de 
Capacitación". M~;d•=c•, Trillas, 1984. 



OBSERVACION 

~~ re~11zaaa ~ tr~vés ae rag1ztros efectt1ados 

por deis Q ma;: Per"E-onas ·~u1enes en for-ma 

s1stemat.1ca determinan !a o 

act1v1dad a r·eg1str·ary dentro de lln lapso di: 

A c:ont.1n1.1ac1ón se .en1.1rner·arán los t.1pi:1s de 

REGISTRO ANECDOTICO 

regular Part.1r de Je>S 

def1ne:n !oz ever1tos de int.er,é:.; a lci vez 



REGISTRO DE FRECUENCIA 

q1..'e oc1..•rre 1..ma c:ond1.1•:t.a p1·edeterin1nada 

en 1..m peri1:•do de t:.1ernpo. 

REGISTRO l>E INTERVALO 

t1empci. t::n este re91st.ro •=ada ses1tin de 

obset·vac1ón se d1v1de en periodos de 

t.1empcis 

oclirt·ienc1a del eventc•, a•.m c1.1and•:a e;:t~ 

se presente va1·1as v~ces. La lon9it1.Jd 

del i.nt.erval•.:a dependende p1· 1nc1palmente 

kEGISTRO l>E DURACION 

A!gur1~~ V>;!OE!:S la 0•=1.U"ro::n•=1a do::: la 

c·::·1·1ch..1ct.? e·:. t•a Ja. ~ l n e:mt:•ar·90, cuando 

)(1 



se presenta es por periodos lar·gos. t::.";; 

este tipo de re91s.t.ro c:on el ·=11..1e 

medimc+s el t1ernP•:o la 

ocurrencia del ev~nto. 

RE6ISTRO l>E FLASH 

Es aqw.:1 en el -::ual el obser-vador nci 

estat•lece contacto v1-::.•.Jal cor1 Ja 

Persona cibservada durante tc•do el 

intervalc•~ sino 1:m1camer1t.e al in1c:::1i.:• o 

al final er1 f•:irma inst.antán~a. F'cit«O.i 

registrar la oct.~rren•=ia de la c•:.ndi.~cta 

Prescrita. 

REGISTRO DE ACTIVIDADES PLANEnDAS 

Este se L1t.il1za ct.iando es ne•=i::sar10 

hacer observac1or1es en grupos que a una 

Personas <1Ue real izando Ja 

. .11 



conducta establecida a la hora 

especificada. 

REGISTRO l>E PRODUCTOS PERMANENTES 

son 1.~t i 11 za dos 

r· est.11 ta do de la ejecución de 

<13> 

VENTAJAS · 

Los datos obtenidos son altamente 

través de los d1st1ntos tipos de 

registros rev1sadc•s l 1neas atr&s~ 

permite !evant.ar información del 

~ 13> Baroc1c1.. O. t-':., b1..Jstos, O. L.. '1úbservac1i!:•n y Med1c1ón de 
E.v.e.ntoz"~ Fai:.1.tltad de Ps1c1::i!o::i•3ia .. IJl..,AM, l',.ii;-. 



DESVENTAJAS 

Los si.,jetos a registrar a! percat.arse 

de que están siendo re91 ::.tradc·~ PLh'.:!den 

cambiar su desemperio; se requiere de 

tiempo en tant.o ~e t.oma 1..1net rm •. lest.r a 

suficiente de para 

estandarizar el de::;empet"lo prorned1c•. 

Requiere de persona! al tarne:nte 

capac1 tado en ot•servac1ón a través de 

d1 terentes t1pc•s de reg1st.ros para 

obtener da tos con f l ao 1 es. 

3.- CUESTIONARIO 

Mediante el cuest1onarniento de pt"é9Lmt.as por 

escrit.o, tlna persona o un gt·upo de ella·~ 

responden a las mismas. Existen dos tipos de 

Cllest1onar10: 

PREGUNTA ABIERTA 

Las 1ntierrogant.es '!'!'>:19en 1.ma res.pu-=.st.o 

amp! ia de los su Jetos, por lv tanto =:..: 



obtiene di ferent.e informac:10n de c:ada 

uno, por esta razón resulta diticil el 

anál is1s de este C:L~estionario. 

PREGUNTA CERRADA 

Las inten·ogantes exigen una respuesta 

breve o ameritan la selección de una o 

varias Pos1bi 1 idades de respuest-a. l::'.1 

aniéilisis de este cues.t1onar10 

rap1do. ( 14l 

La aplicación del cuestionario puede ser 

hQsta par-a 2~0 personas simulté.neament.e. L1e 

pt~eferenc1a se d1r1ge a los titulares de los 

puestos que se investigan. 

(14) Mendoza, I~. ~ •• üp. cit . 

.. :t4 



VENTAJAS 

Es una tecn1ca ec..:w1óm1ca dado qt.~e ~e 

aplica 

personas 

senc.i l la. 

s 1 rn1.1 J. táneament.e mue.has 

y adm1n1strac10n 

f'l..IO:de las: 

conoc1rn1entos 

DESVENTAJAS 

Para el suJeto qL1e contesta el 

c1..1est1onar io r10 es una ~it.uac1ón 

inoepend1enternente de la 

introd1..1cc1t•n qL~e se plant.ee. Por ott"o 

!adci~ no 1=·1.1edo::! aplicarse en SIJJetos q1.1e 

no sepan leer y escr101r y en al91..1no;:, 

casos las resp1..1est.as ser 

falsead~s.. 



4. - ENCUESTA 

f'..\ rn~n•.fdo, es una tase de estudio. Ut1i1zada 

para inventariar operaciones, medir la 

actitud de los empleados, o para prever' los 

etectos de planes ~ largo plaz-.:i. Puede 

l 1rn1 tarse o 1.111 tipo de informa·=ion o a 1..ina 

pueden sef"ialar necesidades de capac1tacion. 

Redondeando, la encuesta 9enera1ment.e tc•rrna 

parte de la sec1.1enc1a de 1.-1n esb .. 1dieo d-= mayor-

alcance. ~1~> 

Pr.1ede ser aplicada a t.odos l~·s niveles 

except1..•ando el d 1 rect i vo y el de mandos 

medios; es dirigida a los ~1ltimos cuando se 

desee 1nvesti9ar las necesidades de los 

subordinados. 

15) B1 tt.el, t..., C.ra1•3, R., 11 f'1ar1ua1 de l:.:ntrena1n1e:nt.o y 
[•e:sarrollc• de 1-'ersonal 11

, Mé:x1co, V1ar1a, l''f/79. 



VENTAJAS 

Perrn1 te e)~pl icar at enc1.H:st.ado aq1..1el las 

preguntas que no le son claras, además 

de pf·oporc1011a1· 1e mayor int 0:wmac1on si 

se requiere. 

DESVENTAJAS 

t.1empo 

No 'Se recom1end~ ap1 icar .La a 

pocas personas dado el tiempo c:iue se 

necesita para elaborarla. C16) 

5.- LISTA l>E VERIFICACION 

Uno o varios suJetc•s •:Jan su C•Plr1ióh PC•r 

E!SCTÍtO sobre 

s1rnplernet1te 1.ma marca ·~ 1..m nt..:1rnero et-. los 

ll49ares q1.1e se les 1nd1ca. E>d sten dos t.ipo~ 

de listas de verificación: 

<16) Mendo-za~ tJ. ú¡:.. cit.~ 
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SIMPLES 

SO lo se sol ic1 t;.a del sujeto re91strar 

marcas, com~mmente "X 11
• 

ORDENAMIENTO 

Se requiere q1..ie el si..uet.o jerarq1.tic:e 

las cuestiones, anotand1:. nómeros 

consec:ut1vos. 

l:::s posible aplicarlo has.ta a LOO pet·sonaz. 

titi..tlares. de pi.tes.tos desde niv02l s~.tpe:rv1s1ón 

h~c1a abajo. 

VENTAJAS 

Rapidez y facilidad ae 

análisis sencillo de los resultados. Al 

que el cuest.1onario. puede 

1nV'-:!Sl:.i9a1· i..tna área •je conocimientos 

comr~u-. a. toda la organ1za•=1·~·t1, parte do.:= 

un p1..testo o para el total de las tareas 

del mismo. 



DESVENTAJAS 

rnodif1carse. 

conteste cor1 11 gereza y a que se 

deforme 1nter.c1•:•r1a!mente la r·espue~t.a. 

6.- TECNICA D~ TARJETAS 

des>i!a identificar no::co:s1dades de 

capac1 tac1ón, prc•PC•rc.1c.nándc•les 1..w1a s.o:t· 1e de 

tar J~tas en las '=1'-'€! se an•:it.an las. t.areas de.l. 

PI.leste• o érea de conc•c1m1entc•, separan laz 

tar JetE1s en las qi.~e creen tener nr:ces1dade:s 

de capac1 t ... a•:l ór1 y ~not-~n al r·ever-so l ets 

razones ·=iue Jl..tst1 f1can s1..1 pw1t:.c• de v1st.a; 

t.ar Jetas segl!m s1..1s PrI•:iridad~s. 

supervisor de 11nea.. 



VENTAJAS 

Los s1.4jetos e:nc1.Jent.r·an esta técnica 

novedosa y at.ract1 va. Su apl ica•=1ór1 es 

y senc1 l la además de una 

t.ab•.1lac1ón s.enci l la. 

DESVENTAJAS 

No es posible api icaria a s1.ue:tos con 

de lect•.H"a y ~sct· 1 ti.wa. problemas 

Consc1ent-e o inconsc1e:nt,.,ernent.e: !OS 

t"aisas. 

7. - INVENTARIO DE HABILIDADES 

C:.l s1.ip~1·v1sor em1t.e: s•.t C•P1n10n r·espect•:• a 1.Eis 

necesidades de capac1 t.a·=ión de s1.1 p~r-sonal ~ 

las o.1ales son re91st:radaz •::!n un '='-l.51.dro d-2: 

doble entrada, Cl'YO e:ncabez21di:• y colurnna sor1: 

restando al 

4•J 



suJetos de:zarn:d 1 an cada de 

VENTAJAS 

Ofrece dat.os 

Lu+1a misma act1v1dad. 

DESVENTAJAS 

dezernpet'1c• y pn.::·b1·~ma:; par't.1c1.11arez .jo: 

cada 1.1no de Sl•S s1.1b•:wd1nad•:as. 

8.- PRUEBAS DE DESEMPERO 

Si:: le aplican al suJet•:i- ex~m-=nes teór·1·=c•s y 

pr·áct1•:•::is a r1n d6! establec-::1· en ·:tué me.-:j1da 

domina le·~ •=eonoc1m1entos para el d>a:~arrc•llo 

4 l 



VENTAJAS 

Out:;:;::A técnica para 

1jeterminar 1:onoc1rnient:.o::.~ hab1l1da~1es y 

act.i t.i..ldes ,jel per-sonal, ya qll€: en b•.len& 

med1da l~ do:: forma•: i ón y 

t.en~r el tratiajador y,:. que se -0:nfrent.a 

a 1.u-1::1 -=-1 b.1ac1ón •:•trJet. l va -:n la. ·::;ua 

y 

hab1l1dades Eobre el Pllesto. 

C>ESVENTAJAS 

de personal técn1c+:i 

adem~s d·~ g1.H:! 1rnpl ice.. t•a=:ts.nt.~ méz 

tiempo que ·:•'!:-ras b1:·:n11:2.s. E; ,j1fic1l 

lei 1::di:.bora•:1·~·n de: pn.1ec1as c•bJo:t:1vas 

~.- CORRILLOS 



re•.u1o:;:n pare-. anal 1zair und r::1.,~·:t_ 1ó1·, •:i ~rn1 t11· =u 

VENTAJAS 

Er, 

DESVENTAJAS 

E"' 

11.1. - COMITES 

y 



VENTAJAS 

de 1.J.1\1.C. !:.:.n el ca'.;:•::t d>:::! Com151C•nes 

vista de ios trabaJadore~. 

l>ESVENTAJ!<S 

Ocas1c•na1ment-e los d1 t.;:rente:=.. pi.mtc•s de 

\CiUtor1dades y t.rabaJadcwes1 

9-::nerar- ::: 1 t1.1ac1 ones d.c.:: cc•nf l 1i::to s 1 t10 

scw1 llevado:; por pe1·sonas q1.~e cono:::can 

11. - TORMENTA Di; ll>EAS 



VENTAJAS 

f-'roporc1ona 

pos1b1l1dades resolver 

neces.1dc.des. 

DESVENTAJAS 

ind1v1d1.1a1es ·.:ar:-:i•.:1 t.ac1ón. l:.n 

12.- SIMULACION 

s1m1lar a !a qi..~e t.1o::r·1.::- en el amb1ent.* 

tareas ~specit1cas • 

..;·_, 



VENTAJAS 

real¿_z. 1ci •::t.it:il .;:::: d1fic1l i.~.:_ir·ar con 

cu2dqu1er oi:.ra técnica. Logra '=!Lt"::! 

de 

DESVEl~TA.JAS 

J:J. - EVALUACION DE MERITOS 

El ~1.1pet·v1sor t·o:·:;;istra s1.1 >:1r--1n1•!in "'·:1bre ~l 

dr:::z.::mp~f·1c• d~ s1.J po:r· z•:•nal 1j1,wantt2 in-. 1=·~r i •.:•d•:• 



deterrn1nadú de f·~rm1...1la 

ro:::cornendac:1ones paro. su meJcwam1entc •• 

VENTAJAS 

Propor·c1c1na una v1s1•:.0n ger1er-aJ. del 

desempei"10 del personal. as11n1smo ~.:::r1ala 

positivos y •Je J. 

dias~ropet'10 además do::: inc11.1ir •::a1J~ds d-= 

lc•s mismos. 

DESVENTAJAS 

1•:i .:i1.1e la inf·:-rmac1C•n q1.10: ar·roJa no 

siempre esta act~ializada. 

14.- PLANEACION DE CARRERA 

Se 

adiest.raro1ent:.o~ capacitac:1~·n y de:satTC•J. lr:o 



VENTAJAS 

Represet)ta ln-• serio cornprom1so de los 

suJetos tlac1a metas educativas y de 

capacitaciOn que ello-:. mismos definen~ 

de estas metas 2nclL1yen 

necesidades actuales y t1.1t•.u-as. 

DESVENTAJAS 

dado 

prospact1vo. \17) 

(171 Mendoza. N. A., Op. cit. 



11.:) ME 1 OL>OLOlilH UNl-\M PHHH 
NC.CC.Sll>l-\IJC.S l•C. CAPAC:!l AClON 

LH Lit:: 1 t:.C.•~·1Uf,j (l\:.:. 

da la capac1tac1ón en la UNAM, y habiendo dado 1.~n v1zt-a21:i al 

de L>. N. C. y •:11 fer· entes téCt"llCZiS .::ste 

OBJETIVO 

SUJETOS 

Ur11ven.~1d~•j 

ESCENARIO 

UNA~I. 



MATERIALES 

P1zarr6n. Matriz Ocl1pac1ona1. List.as de Ver1 f1cación de 

Act1v1dades lápiz y papel. 

PROCEDIMIENTO 

El preoc:e1j1rn1entc• aplicad•:• pan:1. la li.N.C. de l•..JS ::.i::·=ro::t.·.ar1os 

de la Ul'IHt-1 fL1é el estat.1ec1•j•:• PC•r ta f::st.1·at:e91C1 (1eneral de 

de la l'1atr1z U•:l.1pac1ona1 \maf".-r1z1 ~ 1nstn.nnent•:• '=lL'e más 

adelant.e sera des•=1· 1 ti:•. El pro0:ed1m1ent•:• ·3r·at ic:o do:: la 

V. N. C. en la UNAM e::. el q1.1e =:.e rw.1estra •=n la t i•.::;t.o-a ¿, 



KSAJUIOIJA tl 

Mllll tE GABlllllE 

COlt IASi lit IL 
C*UIAGO K !VISTOS 

1 

AJIStt IE ltAIRIZ 

tE GABIHill 

COlt ASESOR U:CIUCO 

1 
VALIDl1CIOlt Dl 

MTRIZ COlt JD'IS 

lll. l'UESIO 

1 

fDlllRIO 

DEL 

CIJllSO 

HSARiOLIAI MTRll1 SE llfllllI A IA IOllllJIACIOlt Dl lSU IHSfRUllllftO, TOllAIUIO COllO WDUllCIA LO ISTABUCllO 1'111111 

IL !VISTO IE SlCllITIRIO lll IL CATALOGO DE 11JISTOS AOHIHISTIOATIUOS Dt llASE1 LO AHTIJllOR lll 

COHCORl>!1HCIA C01t LO ESTABLECIDO EH IA E,G.C.A., lll LO RD.llllUO A QUE IA PRIMERA 1111lftE 

l'tllA IHICIAR IA IOllllJIACIOH DE IA llArRll IS 1L CATALOGO CITADO. 

ESTAJILlCER ASESORIA !JUSTAR LO PIASllAIO l.ll IA MIRll DE GllBll<E!E. 

COH ASESOR IECHICO: 

UALIDU MIRll1 IPLICAR COllRILLOS COH DlfERIMIS DEPOOlliCIAS RIPl!lSEHIATIUIS DE IA UltAM fEHIVOOSE COHO 

PROOllCfO UH llllVO AJUSIE lll IA ltA!Rll. 

AJUS!li llAfRll: COH ESTE mm PROCE>Ell A ISmLl:CD 1L lEltARIO DIL CURSO PIRA EL PllESIO H SiCREfAllO. 

PROCEDIMlEHTU DE DETECCIOH 

DE HECESIDADES DE CAPACITACIOH 

E.M LH UIHlM. 

FIOUJIA 2 



plar1tea esce trabaJO de tesis para la b.N.C., es concebida 

.::.·~t.~E::l l•:•s t'actores nece::::aric•E para el de=:arroll•:· .je ur1 puo::st.o 

y que a la vez~ a t.r·avés de su elaborac1C•t·1 se lo·3;ren 

establecer, •=orno resi..1ltado:1 de lñ L,.N.(.;., los. •=onten1i:1<:1:: do: 

1..n1 curso i:-ara la tota11dad de la-::: f1.mc1•:w1es de •.m p1.1.:sto. 

H cor1tinuac1ón er-1 la r i91.~i-a 

Mat1·1z Ocupac1ot1ai. 



!
-
-
-
-
-
-
-
-
~
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
·
-

--

,__
 __

__
__

__
__

__
_ -

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
~
~
~
-

:3
: 

::
D

 
-
-
-
-
-
-
-
·-

·-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
·-

-
!-

-
,-

! 
:;¿

 
Ñ

 
o e
-,

 

~
 

L
~
 

. --
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
:-

§ 
~
 

¡
¡
;
a
~
 

o § 

--
--

--
--

;.
i 

~
!
 

1
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
~
~
-
-
-
-
-
-
-
1
-
-
~
 

~ 
i 
~
 .. 

"
2

 
a 

-
·
-
-
-
-
-
-
-
·
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
¡
~
 !! !:I
 e 

).
--

.-
--

-·
-·

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
--

--
,_

 
. 

~
 

?
~
 

. 
~ 

§~~
ºe 

!w
@

 
~
 

: 
:o 

t _
_ !

 _
_ 

_ 

i ¡:¡
 

1 



Los f~ctor-es q1.1e cc•nst.1 t•.1yen Ja rnatr i::. 

der1n1c1ón son Jos s19u1e11tes: 

FUNCION 

Cor1JLmt.o de act.1v1dade:? q1.1e 1de:nt:1t1cat1 1.1n 

TAREA 

C-onJL1nt.c• de ..:1perac1•:•n€:::.. qll'i:: ze aes<:ir·rol lan en 

w1 p1.1e'..!.t.o di:: trabaJo en r.:.nr.a ~e·=l1>:.n·=1 a1 Y 

baJo un prc"::~·j1mlentt:) i:·r·e~sti:ll•li':c.1dc1 par~ 

alcanzar un obJt=t.1vo prc1p11e$tC•. 

OPERACION 

div1d1t"se una tciri::a, reJc..c1c•nad•:0 =: o::ntre si. 

con >=E:l pr·opós1t.o cc•rnw·1 que 1=-~r'5l'3''-'~ QJ 



CONOCIMIENTOS TEORICOS 

Con Junto de concepto:, t.~or· i as, e~~P-=r· 1er1c1as 

y h-=:chos estr1.1ct.•.wae1os, •:irgan1zc.dos. y 

Jeretrqlnzados en r'orma ernpir1ca o ·=1ent1t1cQ 

suscept.1bles de ap11car·~e a 1.1na ~ct:1v1,jad 

det.erm1nada. 

CONOCIMIENTOS PRACTICOS 

a J.a r..:aliz,:,;c1•!on e1-=. l.lti t;.ret[:OC\J•:t o act.1v1dad~ 

MAQUINARIA Y/O EQUIPO 

y de~tiriados. para 1.ma función especifica. 

HERRAMIENTAS Y /O UTENSILIOS 

'.55 



MATERIALES 

S1.1star1c1as y eiemer1tos necesarios para la 

solL1c1ones, papeleria, etc.J. 

CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD 

de 

el cc·r·1te;.:.t.c1 laboral q1_~e se requieren con 

c+bJetc• de preven1 r acc1 dentes y enfermedades. 

(!8J 

( 18) Uriivers.idad Nac1c•na1 RLltOnoma de Mé)~tco~ ''LJeT1n1c1•:•n..::s 
acordadas por la Cc•m1s1c.n Mixta de Capa.:.it.aci6r1 Permanent.e y 
Hciiest.ram1ento p~ra el de:aarrc..i io 1je l~ Mat-.. r iz Oc\..u:·acic•nal u, 

Mé>aco, 1',85. 



lI. 4 kto5UL TIU>US 

1:.orno Pl"':idt~ct.o de 1a apJ.1cac1on de esta propuezta de P. N. L .• 

se e-st.ablec.terc•n los. cont.en1doz del ct.u-zc, de s~cret.a.r-1i..:• qi.,e 

Yi'I. se est;.a unpart1endo a tos octipant'3s. 1::>¿ ~ste p1.1e:::.t.o, t.! 

c1 ... wso ccinzt.a de un tot.a.1 de l.ill hoYas. H cont.1nua1::.10n S€: 

PFe:~i:::ntan !a l'1e-it.r1z (1c1..~Pi<lc1i:•tH<Í di:::·.sat-t'C•J ia1ja para >:!stabl~ce:r 

tos .:-:int-~n1do':. ,je est:e c•.a-so \f1·;n.wa. 4, y ~i ir1d10~ de! 

esta t..i:cn1ca .. 



UNIUERSIDAD NAC!OHAL AUTOHOHA DE HEXICO 
CXf!ISil!I ftlXIA PEllWOlllE DE CAPl\CllACll!I Y fllllllilm11!M!O 

PUESTO H(JlJUI~ ClAVC~AAM .o 

Ha. oc ocut'Amrs~ nena~ 

flJHCIOHl.S 

i~!J!m~nt 

llWltOGl>lfll. 

MATRIZ OCUPACIONAL 
UREAS OPWCIOftD I c-iorooos '"''')'"'R"l"™''""'"I .. muus ¡ir¡ml'!H, 

IEORICOS 1 PAACTICOS j Ju!ro ur™IL1os [ H ai.Af~ 

~ílir;'g:i1.o~i'li11fM'-!°I.."'1MJ1,,lm.\"C'J!' 1-rn:a~IJA: llICAHO- -~.:ii.msoo.."m~- 1m1m~1 • tmrn..1r. v
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'PAJl.íl lSCRUIR A M
QUJM. 

-~~~1fi '1'licfl- ·TIPOS ll l)OOJKDl!OS 
Abt!JHJS RAflUOS Y -
roRMt • 

-"1t!EJO D Lll MQUll'tll J1111 U HA DE RIG.IA JJHGIJIDOlltS 
>< rmrlu. llS~lm HOl"'1S u u-

eu . . 

m~M~ "'Q'I"' " -DICOOIJI U IMQUlltl. 
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~;}ttht"lrr"Jl; 

llIC.HO<lRFJ'º tsCRI· ¡9'.J!' Jm!'J• 
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DEPlllbDICIO. r. lA 0¡01 •¡ION l MQU Hit D l:SC 1-
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~u. C4Jr 

¡¡ffi~Lolf,H.~ imm:..~Jt-lit,¡s .! -~mil,™~""'ª 
M!lfU.:IOH , •UJtSAI~ j~~~ no. l''IS""' 11 • 

. ~Üi!M~n•·~=-
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-Dln:lllflts lllOS U -*llE.IAR LOS lllPE>IDt-
ARCllliO. rn .. nt cOH!JIM>lJ. 

GJIAl'il 

JOLHIS 

BJIOCllts 
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I.C.5 CUNLLLl~.LONES ·, SUbERl::.NC1..:1-:. 

51 bien la ap11caciC•n do: la Matriz uct.,pac1N1al nos permit1..:• 

establecer· las necesidades de capac1t:ac1ón del puestc• de 

Secret.ar 1 o, conviene set·1alar- q1.1e det•tdo a 1a •:•t:1servan•=1a '=llle 

se debe tener de act.ff~r·dos b1J.aterale~ no es pos1b!B ap11car· 

et"S estr ict.c• sentid•:< al91:w1 •:.t.ro inst.r1.unent•:•, s1 t.1.,ci.c1•!•n ·=:it-'·~ o::n 

tod•:• case• es solventada ccw1 1~ apl1cac1•:.n de las téo:rucas d~ 

técnico del proced1miento:• de L'.N.L. en la UNHM~ r19.~J y de 

corrillos (et.apa: "va11Clac1•:•tt de matriz •=•:•n JO.:res del 

p1.1est•:i'',"t19.2). 

cc1mplemer1t.en y enr1·=1.1.iezcan la lJNL, se estará -=r1 meJc•r 

pos101l1dad de contar •=•:•n intci1·rnac1•:.1ri rn~:;, c.pe•3ada a a·~r.tel !e• 

explorar la •.1t.111=ac1c•n .je! e•:::p .. opi:• de cc•mpi..rto para la 

t>.N.C., ya sea tant.c• para tat:•ular datos ele ·;Jr·ande:; voiwnet·1¿:':. 

bll 



6LOSAklO 

r·eall.zado pQra establecer c.bJet1vamente las a1tero2nc1as ·=11.1~ 

existen en cono1=11n:.entos. 1·1ati1l1dades y1 ..:• d~zt:.ri::-za~ y 

apt.1tudes e.nt.re lo:;; c•bJet.ivos de un p1.1est.C• •:lo: t.rabaJ•:• y i:l 

desernpef"10 de la persona qL1e 1•;, Cu=1.1pa. 

PUEbTü: el 

trabaJo especifica e imper·sona1. 

PkOJ'.:t::lJIMlt:NTü: s1.1ce;:;1ót1 

ella. 

puesto de un 



per~1gue: et obJet1vo pt·u1c1pa1 1:je esa tan::a. 

(.ONC•C IM.1.Ei-JTOS 1"E:.OfilCOS: C•:•t"1J1.u 1t•.:1 do:: c•x1cept.1:•s. t.~·:·r tas. 

y y 

1'1HOUit~HRlH Y 1•J t::UUlF-'ü: apar·atos ya sea de turic1c1narn1ento 

(!U U 1 f::.N':,,iLJ..US: 

L'L .::or 1J1.u1t.1.:i 



IOE!dlO amb1ent.a1es, p=:.10::01ti91ca::. y1eo 

preven1 r ~o:::c1dentes. y 
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Art.ic:u!o !~:<-(;. 

impart.1r capac1tac1ón o ad1estram1ento, asi como Sl..l personal 

docente, deber·án estar autot·1:o:adas y reg1st.rada:;;. P•:ir· !a 

Secretar!~ del ·rrabaJo y Prev1s10n Soc1a1. 

Articulo 153-D. Los cursos y programas de capac1 tac11!in o 

ad1estram1ento de J.os trat•aJadores, podré.n 

respecto a cada establec1m1>:!.nt-o, •.ma empresa. varias d>0= 

ellas. o respecte .:..i una rama indw~tr i al e• act1v1dad 

do::term1nada. 

Art .. iculo 153-E. La capac1t.ac1on o ad1estrarn1ento a q1.'e se 

refiere el artic1 . .Ho 1:.3-H debera impartirse al trabaJa•.:lor 

durante 1as horas de su Jornada oe tr·abaJ•:i:; sed vci g1.ie, 

atendiendo a .ia tU\t.1.u-a.teza de lc•s serv1c1c•s, patrcw1 y 

trabaJador conven~an '"41..'e pc•dré imPartir~se de otra rnanera; 

asi c•:irnei en el ca.so en q1.1e el trabaJador d..::see capac1 tars.e 

desempef•1e, en cuyo S.t.lP'-'estc•, la i::apeic1tac1ón se t·e~l1z:ará 

Artic.1.llo 153-F. La •:epac1 tac16n y el ad1e:~t.r c.111i~nto •.Jet•eran 

tener por c•bJeto: 



l. Ac1::uai1zar y pe1·tacc1ortar i•:•z cc•noc1m1entos y hci.b111dades 

del t:.rabaJador en su actividad; asl como proporc1c•nar1e 

intorma.c1on sobre la apl1cac1on de ril,eva t.ecnologta en ella. 

11. ;:.reparar al trabaJadot· pana oci.,par liria vacante o PlH:sto 

de nueva creación; 

lJI. ~revenir r·1es9os de trabaJo; !V. ir1crementar la 

prot:luct.1v1aa•j; y, V. E::.n 9ener·a1, rneJorar· las apt1tllde=. d'!..:. 

t.raoaJador. 

Art.ici .. .uo 1~8-G. lJtirante el tiempo en que un t.rabaJador de 

n•..Aevo u1greso -=ll~e r·equ1era capac1tac16n in1c1a1 para el 

empleo que va a oesernpef"iar, reciba é.st.a, prestara sus 

serv1c.1os confor~me a 1as cond1c1ones generales oe traba.JO::• 

q1_1e r· 1 Jan en li:I empresa o a la q1.1e s:e estipule respecto a 

ella en los contr·atos colect..1vos. 

Artic• .. 110 153-H. Lc1s t.rabaJadores a q1.11enes se imparta 

capac1 tac10n o ad1estram1-:ntc1 es tan obl J gados a: 

I. Hs1st1r Plmtua1rnente a toz cursos~ sesiones de grupo y 

demas. act.1v1dade:. f.:l•~H?: tormen par-te del de 

capec1 t;.ac1on o ad1est.rarn1ento; 



Il. Atendet· las ind1cac1ones de las persor"las q1..1e impartan ia 

capac1tau:16n o ad1est.rarniento, y cwnpl1r cor1 los pro9rarnas 

r·espect1vos; y, 

111. Presentar 1os examenes de evail1ac1or1 de cc•nocun1ent-os y 

de: apt1 tud q1.~e sean r·o:-=i1.1er ido;:.. 

Artlcu.l.o 15.J-!. En cada empresa se const.1t•.11ran Com1s1ones 

M1xt.as de C.apa1::1 tac1•:•n y Hd1estra101entc·~ int.egr adas por 

igual r1úrnero de representantes de los traoa.Jé.d.:we:s y .j.a:l 

pat.t·6n, .1.as cr.1ales v1g1laré.n .1.a inst.n~mentac1ón y operac1•!W1 

del sistema y de los. proced1m1ent.•:is •-=ti.le ::e imp1ar1ten para 

rneJC•r·ar le··;::; 

t.rabaJadores, y t.end1entes a 

p~rfecc1onar1os; todo est . ...:• cor1forme a .l.as reces1dad~s oe !os 

trabaJadores y de las empr·esas. 

Hrtlculo 1bJ-.J. Las a1.n:.•:ir¡.:1ades ,labc•ra1e::s c1.nd~wd.n g1.1e J.as 

Comisiones Mi>-:tas de Lapac1tac1ón y Ad1estr·am1ent.o se 

integren y r'un•.:1..:.n¿n .;.por·t 1.1na y riormalment.e~ v1g11ando •=..l. 

cumpl un1e.ntc• ae. !a 0::0t.l 1gac1·~·n pat.rc·r·.a1 de caF·ac1ta~· y 

adi~stra1· ~ !Os trabaJ~dor~s. 



14rt1culo 

Socia! podrá convocar a los Patrones. S1nd1catos y 

TrabaJadot·es 11bres que form'!!:n Parte de las mis.mas rarnas 

industriales o act.1v1dt?\dez. Para •::onstit1.ur 

Nacionales de Capaci t.ac1ón Y_ Adie.s.t.ram1entc• de tales ramas. 

industriales o actividades, Los cuales tendt·an el carácter 

de órganos aux1!1at·es de la Propia ~iecretar1a. 

I. Part1c1par er1 lB: oet.err111nac10n de ios re.g1,,~er1m1~r1tos ·de 

capaci t.ación y ad1est-ram1ento de las rama:;. C• Qc::ti v1dadt=~ 

respect1vas; 

LL. Ceolaborar en la e:1abor&c1ón del Cc.tt-~109eo Na1:1..:1na1 de 

Oc1..n:•ac1ones y en ia de estt,dic•s sobre las caracterist.1cas de 

act.ividades correspondientes.; 

III. Proponer sistemas. d~ capa1::1taic10n y adiest-ramiGnto Para 

y en el trabaJo, en r~lac1C•ri c•::in las ramas 2ndus:.t.r1alies o 

a•:t. i v 2 •:1a1jes •::or- 1· espon•j i ente$; 



IV. y 

Hrtic•.11.::• d'3be.ran 

y 

t.t"é't.•aJai:1r:·1-~~, cr.:inr"cwme a ¡::·l~t-io::s y prc .. 31·c.ma.~ q1.i;.;: ::::at1zrasi.;w, 

i 1:i'E: r.;;-c1•.i1-::.1 T.-;i::, ~st..able•:1•j•;•s en 8~ti?: Laptt;.t.11•=•· 



adr.11 ~ll'!•n. 



Articulo 15'3-f'. t:.l registro de: que trat.a el art.ir.:1.110 l!:.:~~i-C 

se otor9ara a las personas o u1st.1 t:.1.Jc1ones qw:::: sat.1sfagan 

los s191..11entes regu1s1tos: 

r. Comp1·1.:ibar que qi.uenes capac1tei.rá1-. o ad1estr·d1·a1-. a los 

t.rabaJadores, es.t..án preparados prot'e:s1or1alrnente en la rama 

ind1,.1str1a1 e• act.1v1dad en ·~1.1e irnpart:.1ré s1..1s cc•no•=irn1~ntos; 

ojel Tr·abaJo y Prev1s1ón Social. 

bastanto::s sobre J..:.•s p1·•:•c>.::d1rn1entc•s te•=noló91cc•s pr·op1i:•s do:::: 

la rarna u1dustr1al o.:i act1v1•jad en la ·=t•.1e pr.;:t.o:::nda.n unpar·t1r 

dicha capac1tac10n o a•j1estr·arn1ento; y, llJ.. No est-c:1r 

ligadas con personas•:• tnst1t:.1.1c1vnes q1.1e prc•pa91.1en a1·:,::i1~n-1 

c1·edo rel191oso, e.n l•:•s término~ de Ja JJt"Ghlbl•=1éin 

establecida Por la t1·~cc1on 1V del artic1..1lc1 3o. 

const i t1..1c1on&l. 

El registro concedido en los t;.érm1no::•s de esta artictao p•:iora 

ser· revocado cuando se contravengan las. d1:<;pc1s1c1•:w1>::=s d~ 

est.a Ley. 
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t::n el Proced1m1ento de t·evocar:1•)n, e1 cs.r-::-·=tadv podt á citre-=er

pruebas y alegar· lo que a s•~ derect·1,:;a cc•nvenga. 

f4rticulo 15.3-0. Los planes y pro9ramas de q1..ie t.rat.an lc•s 

articulas 15J-N y 1::.3-0, deberéi.n cumplir los. s19u1entes 

reql~1s1tos: 

I. Referirse a peric.•dos ne• rnayores de c•.1atro ~t"10::; 

11. Cornprend~r todc1s los puestos y niveles e-.~ist.~ntlZ!s en ta 

ernpr>:!s.a: 

íII. Pnec1sar ias etapas d1..u-ante las cuales se impartirá la 

i.:apaci tac1cw1 y to t. al de lo~ 

trabaJador·es de: ia empresa; 

lV. Sef"1alar e.l p1·coced1m1e:nt.c, ele selecc11:.in, a través del r:•~1a.l 

'.E.e e:.t.ableo=r·;;.. e1 •:•rden er, g1.1e ser¡;,_n capac1 i:a•jc•s ios 

t.rabaJadores de: un rn1srnc• p1..1esto y categoria; V. Especificar 

el nornbt·e y n1~merc• de re91strc. en ld. Secret.ar·ia del ·1 rabajo 

y Prev1s1ór1 Socia! de !a::. entidades instr1..i•=tc1r·as; y, 

!4 



VI. Aq•.~ellos otros <:::¡LfO:: establezcan los criterios generales 

de la Secretar1a del TrabaJo y 1-'revisii:•tl Social que s~ 

publiqLten en el Diario Of1c1a1 de la federación. 

1'1chos pianes y progr-arnas deberar1 ser apl i•:ados •je 1rimed1at1:• 

por las ernpresas. 

Art.icL,lo 103-R. L.ientro de los sesent.a dié..s ndbile:= q1.ie: sigan 

a la present.aci•~W1 de t.a.Les F•lanes y pr·o9rarnas ant.:;: ia 

Secr·etaria del 1·rabaJO y ~rev1s10n ~oc1a1~ ést.a Los ~probar~ 

o dispondr·a que se 1e'3. hagan las rn.:id1ticac:1ones pert1nent.es; 

en la intel19enc1a de qi.,e, aquel los planes y prc•grarnas qL1e 

r10 hayan sido ObJetados por· la autor·idad laboral dent.t-c1 •:lel 

término citado, se entende1-at"1 aet1n1t:.1vam~nte apr-obaoos. 

'4rt1culo 153-S. Cuandc• >al patrón no dé c.L1mpl imiento a la 

obl i9aci0n de present.ar- ante la ::.ei=ret.ar 1ci. dt?l rrabaJo y 

Prev1siOn Social los plane!S y programas de capac1tac16n Y 

adi.i=st.ram1ento,dent.ro dei plazo qL1e con-espeonda 1 en 1o:s 

tét"ffiÍl'"IOS de los arciculo~ 1~3-N y 1~3-0, 

presenta•jos dichos. planes y pr-ogr·amas, no los lleve a la 

pt"á•:t..1ca, sera sancicinadc• conrorme a l•:i 1j¡:;p1.1esto en la 

fracc1on IV del art.ici.Uo 8/.=: de est.a Ley. ::.1n per JLUC10 do:= 
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adopt.e las medidas pertinentes para glie el patron c1.1mp1a con 

1a Obligac16n de que se trata. 

Articulo 1~..J-1. Los t.rabaJadores ·~•Je hayan sido apr·obadcs en 

los exámenes de capac1 tación y ad1es1:.ram1enb:• en !05 

té:rminos de este capit.u10, tendrtt.n derecho a q1.1e !a ent.1dad 

instn.1ct.ora !es expida las constancias r·espect1vas, mismas 

·=ti.Je ai.1tent1t1cadas pc•r la Cc•m1s1on r11;.~t.a do:.;: (..apac1t~ac1•:!in y 

f-\d1estrarn1ento:• de la empresa, se t'1arán' del •=on•:•i:::1mient.o de 

la Secretaria del l't"ó.t•aJo y f-'revisior1 So•=1al Pc•r c1:or1•jt.Klo 

del correspondiente Com1 t~ Nacional o, a tal t .. a ,je é.s1:.e~ a 

través de l~s autoridades del tr·abaJo a fin oe que la Rrop1a 

Secret.aria las regist.re y las tome en C~4enta rH torm1Jlar el 

padrón de t.rat•aJadores capac1 t.ados q1.1e correspc:ir1da, en !os 

términos ae la tracc10n i..V del art.ici..Ho ~3":1. 

~rticl~li.:• imp1antado llt"I ~·rograrna de 

con:.1del".';,.r q1.1e t.1ene los cc1no1:1rn1entos necesarios para el 

desempef'"io de s•.1 P'.h~.st•:i y del 1nmed1atc• superior·, deberá 

acreditar· ac4cl.lfnentalrner1to:: dicha capacidad e• present.::sr y 

a.probar ante !a entidad ins't.n.1ct.ora. el 

sl1f1c1enc1a que set'"iale la faecretar1a de! rrat•aJ<:i y Prev1s1ón 

Social. 
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lis.tas 

para t1nes. de &~co:ns•:·~ 1jent.ro •je la e1opt·e:.a o::n ::¡u~ s•::: t·1dya 

proporc1c1nado la capac1 tac1·~·n o ad1e:stram1entc•. 

trabaJadot·, rnedt ante: e:.::arnen 1.:¡ue: Pt"a<::t.1gL1e; la C•.:m11 .z1~·n "11.-~t;.a 

cuál de: el lc..s es apt.o. 



¡~. 



HNEhü _¿ 

CLftUbUU->S VEL CONTRl-ll O COLECT lVO VE. TRl-lbHJO UNilM 
STUNAM REU-iT lVkS H Cf.1PHl lfHClON 

CLAl.fSLILA 7 ['iOF lNlClüNES 

tendientes a t'ormat· integratmente a les t.r·abaJadcwes. 

CLAUSULA 46 SISTt:.MA ¡,¡,_ CAPACIHlC.IUI< l•I:. Ll-l Ul'AM 

La Ul"Htil y eJ. S1UNHl"'l~ a tr·aves dti:::i J.6 1_.om1s1ór1 M1 . ..-.i:c.1 



2. (re&r las meJore~ cono1c1ones que P€:!r m1tan 

aE1~t-=nc1a y pi?wt.1c1pac1ón en l•:•:. ci.w~c1s y ct•=t1v1dades q1.ie 

se pt·ogramen al etecto. 

4. Estable•=er 1:1.11·sc-;;: y a.:t1·11d8des pet·manent.es y p.:r-1i!uj1c:as 

Ja 

::?,IJ 



accedan al pre.ceso esca1atc•nar1•::i pacta1jo +:::ntre la U!'~HM y el 

caracterlst1cas y requ1s1tos de los Pa1·t1c1P~ntes ~s1 como 

la tr1tegrac1ón de 1os grt..ipos respect.1vos. 

t=·ara. ct..imp! ir 'ª i.nzt.1 tw::10t1 

los locales adec1..iados par·a la ensehanza y !os reci .. ir·sos 

nece2ar1os pa1·a la meJor realtzac16n d¿ la~ act1v1dades y 

c1.~1·sos c•:infaJrme a los ac1..ie1·do~ de la Com1s1i!n 

resp€!ct. J .... a. 

1_. L1-1USULH 4 7 LINi::f-'lftl.d.::.N 11J~ 1.JC:L f'kúCES1_1 u~ CHPC.l fHC:.LUN 
R[.•lt:S-"1 t-\Hl'tl1EllJ1ü 

t•l 



Base mencionados 

a> Le• di~p1Je$tO et·1 1a Cc•rrs.f:.J.tuc1ón Po11t.1•:a ·~E: 1·n~ c.::.1;.aoos 

•..lnld•:is Me:i~1canos, l·fft i·::•.t!o l"L3~ Hp¿.¡rt.;;o.•:to ''H" ~ 

bl La Ley Fed>:::ra1 ojel frabaJo, reg1amo::Y1t·at 1~ d-:J. tipart.adc.• 

"14" del Rrt.!culo 1;:3 Const 1 t'.KJ...:.•né:\i; 

e) Las d1spos1c1c1nes ap!1cable:i ae 1a S~·.:r·etCo1ria del 

fr&baJo ~ Prev1s10n Social; 

el El COi)V~n1ci UNHM-STUNHM-11<.tEH; 

t) Sl R1::s1 a1ne:nt-_..;. de 1 ai (.0:1rr11 s1C•n Mv~t.a r·~nri~nient;:.e; dtz:! 

CaPac1tac1ón y t-td1-::strarn1..-:-nt.c•; 



partes el Lt• de. marzo de 198~·; 

hl Los acuerde•=: y ,j1posic1cn-:s e=.t.at.iecidc:•s y ..::i·-•e se 

estab!~zcar1 en e! tub.ffo en materia •:le 1_.apac1ta•=1•::•r-1 y 

Ad1estram1ento en e.i man= 1:1 J•.fff•jic•:• sef•íaiado P•:•r l•:•s inci~os 

anteriores. 

tres. etapas: 

al La primera, ·~ue cc•rr·esponde a la C:oroi::::1 1:•n 1'11~-t.a de 

!a intormac1on pertinente para la r·&a.J.1z~c1•:ir·1 ·::I·~ lo~ 

diversos proye•:t.os y· progr·arna::. que 1~ prc•P1a C·:•rn1zH:.t'"1 

En esta etapa se def' inen: La r'1.n1oa1oentac1ón t.•3.•Jt"lCa 

anteriores; Jo=: prc•PO:•stt.os y obJet1vc1s a alcan:::ar·: la 

natl.lt"aieza de lc•s rnater· 1a1es didact.1cc•s ne•=esar 1c•s par et o:;ada 

c:aseo; 1az 1::or1d1c1ones ·;ienerale: y r.-ar·t.1cLUar·e-~ (Je la 



proyectos a que se refiere este inciso, asi corno 10~ 

est.ablo:c1dcis pi::•r· la Coro1s1ón M1>~t.a t•aJo 1~ s1.lper v1s1cin de 

4::s ta en to•j•:• t.1 emPC•. 

e) La de se9u1rn1ent.o~ q•.le t-1ene r::omo propósito gen1.::r·a1 

desarrollo del traba.Jo en las 

un1vers1tar1as y ,3n el desernp.;:~·rc• •.:le.t traDaJaac•t·. Las 

accc1ones respect.1vas seran e!abc•radas y sL1perv1s.;:1das p•:•t ta 

Comis1~·n M1.~~ta. 

et.a.pas ant.er1ores 1a (.omisión Mixta. nornc•rar.;. de ent,-e sus 



m1enbroi; a .1<:>::. re:.:Pc•n;:;.;.b!e·.:: P·:·1· c~da •.mEI ':1-: !~s pgt·t:-=3- ·:it..'e 

la c1..:w1st1 t•.1yen. 

3. 14d te·:. tr arn l -:!r1c · .. 

lt'11:ervendrán: 

"' r-·or parte ,je .la uNRfr1: 

HOm1n1 -:.t.ra1: l v•:• (acti_falrnent.-= ~ec.retat· 1·-• HJrn1n1 ;.r .. rat.1 v•:i. l'l•:ita 

F·er;;onal~ el V1re..:tor 6en"7:!rc.l d-= Re1ac1..::•n-=s L:..t•úraJ.o::::: 1ez.t;;.. 

•'.dt1ma !JJt·i::cc1ón L1enera1~ ya no 12·,. .. 1-zte. NotEi oe.t Qutc•r>. t•J 

F'i:.r PE:trt.e del blUNHM: el se • .:,.-etar·1•.:i 1_1t;:n8.r.:i1. et ~e·:r·etar·1·~· 

•joS. C1.1l t1_41·c:1 ~· i::.d•.fcac1ón? el ':>ecr·o::tat· 10 •.:Je 1 r·atoaJ•:• O:l 

Secretar1•:1 de C•:1nr 11ctr:o~. 

el La C om l s l ón N l _., t;;,s t-'errna.nent: e ~e y 

r-id1e:ztrarn1ento. ór9¡:¡no e 2nstat1i..:1 ~ bl l ati:::raJ. in:;:;t-1 tuc1or11:d 

oe hmc1onarn1ento r-=gLllo.r. 



de capac1t.ac1on y ad1est.r·arn1entc• -a-n !a Uf~Hf'i. 

lnst1t.uc1órn 



esp~..::1a.Les. 

b J fn i::rAanto 

int.erre1ac1ón. 

cJ En c1.,anto ~ su ner.:e:Eldetd: '~ff9ent.es, n~1:0::~.:-.r1os 

convo:n1i::nt.es. 

dJ En a d~:st inat.ar i•:.s: de 

adiestr·am1ento, act.1.,al izac1ón~ per tecc1onarn1ento, ;:,-=.i c 0.:im•.:• 

los de d.:::sarrol .10 qw.:•. apr·1.~~t·~ lc;i. t..om1~1C•n 111J~t::... 

especi ricos. 

·:.. Los Propos i t.C•s de l c•s cut· sos de y 

ad1est.ram1er1t.i:i p~r;;,.. i.cis p1.1est.os adrn1n1~t.rat.1vc•.:;. ae oast

ser&ri los s191.H€:t'1te-=..; 
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Pi..iest.eos del f-·e1--sonal l4•:Jrn1rust1·at1v•:• 0::1-=: base p 1:ia1 c:..n ~E1=..i:1r· ,::.. 

.lc•s c• .. u-s•:1s de capei.:1tac1C·n y/e• ad1estrarr11~ntc• ers .La rne•j1da 

·=ontr1ouvendo asl al logro de lcis cbJet1vc•s de la UNAM. 

i)esarrcd lar, perfecc1c·nar y espec:1a11zar los 

actual lza1· 1os 

des.:;:rnpei'•C•. 

fJ lncrQmentar 1a preparac1on 1abora1 y la t•.:wmac1ón 



g) Alent.ar el estLH:r=.ei. e1 3ent1dc• de 1& re:¿p.~nzat•1b11.:lad y 

1 at•ores. 

1 o. y 

lnst.1t.uc1ón. 

CLHUSLILH 101 GOMiblUN ~ll~IH LI~ (H~H~ilAClüN y 

f'.-tI.Jll::S-1RHl'1Il::.rHü. l.NfE1"1hHL . .íOhl , FuNt:..íOl'-lHMIEN1u 

repr·eze:nt.en"t-es por ca•:la 1.ma de 1as partes p&r·1tar1auh:::rtte. 



sistemas para ¡¡;, 

ad1estram1ento y espe•=1l1zac10n de .lO~ 

t.rabaJadores y s1.'s t·1iJos. c:ontorrne a 1as necesidades de la 

Irist1tuc:1C•n y 1c•s tra..baJadcires. 

t:::n 1.m plazo g1.ie no exceda di: 6ú d1as 1:ont.ados & par·t-1t- 1je 1a 

f1rrna •:::lel pre5ente C·:•r1trat.o la Ul-.!HM 'f el STUl\JHM d1sc1.1t.1r·~n. 

c:o,-1ver1drar1 y pondt·dn en hw1ci 0:w1arniento el plan 9ener·a1 de 

capac1tac1ón par1:... ·::¡ue icis tr·al:•aJadcwes p•.,edan aspirar c. 

ocupar- plazas oe mayor n1ve.l sa1ar1a1, tomando en c1.1enta el 

H+jrnuu st.rat.1 vos 

UNl-itil y SIUNHl"l c1:•nvendr~n los progr·arnas de capS1.c1tac1on y 

a.j1estram1ent-•:.o. Los t1·abajadores q•.1.: asi lo d.:seen se 

inscr1b1r·t~n en lC•S prograrnas de cap~,c1ta1:1~•n, pe1·0 la 

as1st.enc1a a !os ci.,rsos de ad1est.rarn1entc• ser·a •;,bl19at.•:•t·1a, 

10! trat•aJado1·es q1.~e PC>t' r·azc1nes 1j-= Sll oje~ t:.r·e:;:a en e! p1.1est•:1 

dec1dc..n no in~cl"'lt:oirse en Los •::lirso~ d;;:: a•jie=:tram1ent.o, 



ANE::o :J 

LISTADO (JE PUES ros ADMINIS fR¡.fl !VOS IJE t<ASiC: ¡;¡; LA IJNA••I 

RAMA ADMINISTRATIVA 

Almacenista 

.Jete: de oT ic1na 

.Jere de seco::1on 

Jefe de sarv1c10 

Opet·ador •:1e maquina 
r·e·,~u :;trador· a 

Of1c1al adm1n1strat1vo 

Seer et.ario 

Encargado •:le:l orden 

f'!h.•lt.1cr.:ip1:=:t.a 

Arct11v1sta 

A•.tx1 liar de contabi 1 tdad 

HYL~dante d-:: auditor 

Super-vi :seor-

Hi..1x1 ! iar •:le 1nventar105 

Ordet'1ado1· 

l::1..ar..:tt·1c1:;t.a 

Herre1·ei 

Pinte.ir 

So.tdarji:;.t· 

t<Al~H 1-'kUf-E.'>l!JNAL 

Enfermera 



Ot1c1111s~a de ser-v1~1os 
e-=:ci:iJ.ares 

Hux11 iar .je 1ntendenc1a 

Of10::1ai de transporte 

··11g1lante 

Coc1ner·o 

Motoc1c1 ist.a 

A•-AX 1l1 ar de tienda 

\/1g11ant-: operadc•t· 
•:Je 1.~n1dad mc1v1 l 

V1g1 !ante radio c•peradcw 
ciperadc•r 

Ha.maqu~r-o 

Laoeor ator i sta de (.('H 

t-'rc•tes1on1sta con 
estudios de po~gr-ado 

Eo.:i.n1st.a 

Ot1c1a1 carpintero 

Of1c1al jardinero 

üf1c1a1 soldador 

üt i·=ial di: 
espec1aJ.1:zado 

h:scadero 

l-\t..D•.1 l1ar 
verd1..1ras 

y 



Anal ist ... a 

AIA.•~1l1a1· •:le: enrerrnerCI 

1-l1.1x1l1a1· de s.erv1c1os 
9eot1s1cos. 

Bibl ioteca1·10 

t.aJ1=.t.a - f-·:.rrnadcir 

l:.nct1ader-nado1· 

Est.adigrato 

Fott•grafo 

Jete de b1bl1oteca 

Jete de bomberos 

Jete de labo1-~tor10 

Ot1c1al electr1c1st.a 

·:_t3 

Hu.:111a1- tor~nse 

üper· a•jc.,.- de cc1mp1.1r. a•jc•r e. 
de.J. F-r•.:+9r·dr110 

t1n1ver:..1tar1c• de (C•rllFUto 

invest.1 gac.1•:w1 

ae 

Hyuaante de trnprenta 

ur1c1a1 de imprenta 

üperadc•r de rnéi·::i1.11n& de 
co:-mPe<SlClÓn tlF"C1g1·af1•=éo 



r·o.:iMA E~PC:C .. lL.iC.::HVA Tt;:.1...1·..¿i.Lt-t 

1.:.1t1c1al mecan1cc1 

(.1p~rad•:n· de: métgL11na 
de i.:untat• 11 i ddd 
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lNIJlLE 1 EMl-ll l(U l.JlóL (.URSü l.Jló SELht 1 HR!U 

"INVUCC!Ut.J HL ~UE:.S 1 O". 

1. UBlCRL..ltJN i1E:.L f-'Llt::.'.:-10 t:.i'I LA t?Tf\1_1(·~v·.H 

6ENEkHL lit: LH U.N.H.M. 

:L. H1POR 1 HNL.lH VEL. l•ESEMl-'ENü Vl:.L ¡-·1~1t.~ 11_1. 

HSPEC 1 Ü!:.> UH~d 1: (.1~ 

Í'EL PUES 10. 

8.2 L.aracterist1cas técnicas. 

"CONOCIMIE.NfUS t<ASlCOS PARA lóL l.>ESEMPENU l.>1:.L 
PUt:.t,Tü". 

1. vl::SHKkULL() HJ.b i'CIRICO Vt:.L f'Ut:.S 1 O. 

1. 1 Pr i1·1c1pa !es ant.eced8ntes. 



1.2 Evo1uc1ón rje !OS lt"'1=:trwnentos. de 
trab.E1jci. 

2.1 C1as1f1cac1trt·1 de! eqtupo. 

2.~ La ot1c1na del tuturo. 

"TECNOLl_!(dH tH-1SlC1-t PARH l:.L VESENf-'t.1~0 LJEL 
PLIE$T•)". 

1. NOCIONES 6ENER1-<LC.S riE ORTULikAt' IH. 

l. l L'et1n1·=1¿•n d': i:wto9rafia. 

1.2 Acent.1.•a•=i~•n. 

1. 3 Vc•ces yu.).tapw::zta.s. 

l. 4 Uso de las mayósculas. 

l.':• uso de las ro1n1_•,sc .. tla:.. 

l." lts•:i de Ja ll y le. v. 
1. ·; Uso de la ..:., 1a s y la ¿. 

l.B Uso:1 de l« C;i y le. J. 

1.9 USC• de li:! ' y la LL. 

1.lll Use• ae la M y la N. 

l.11 Uso de la H. 

·:t6 



1.12 Escritura de nómeros. 

1. 1-..3 Signos de P•.HTtuac1on, entonacion y 
a1.1xi liares. 

2. NOCIONES GRAMATICALES. 

:i!. 1 l>ef unción de conceptos.. 

2.3 Las pr1r11:1pa1es prepos1c1ones. 

2.5 ~l gerundio. 

2. o t:.scol lo=: ·;n-amat.1ca1es. 

~. 7 Sinónimos, homón1rnc•s y hom•:.Ofc1nos. 

:2. 8 Siglas. 

3. PRlMClP!úS C<ASlCOb l•t:: KEl>ACC11)N. 

3.1 D~fin1c10n. 

3 .. 2 Sencillez y etic1e.n•:1a e.n 
re:dacc1C..n. 

3.4 Repet1c10n de ideas v palabras. 

'=º 

la 



UNIL>Al> [>If•HC TIC.1< l V 

"METOl.>OLOL''1H SECRE-1 HRlHL", 

1 , MHOU lNM l•t: t:6CH l IHk. 

1.1 Evoiuc1ón hi:at.:1 r·1ca de ia máq•.nna 
de. eser ib1 r·. 

1.2 l ecnica mecanc19rtsr1ca. 

Velocidad y e . ....:act i tud er1 1a 
m"=!canograria. 

2. F'kE::SE::N'fACION Al'•l::CUi<l>H No ME::CHN06Rf<MAS. 

3. 

;;, 1 

2.3 

L.4 Técnicas 
corre ce 1 cines. 

ELABURHl.lüN 
f-\l'·MINISIRf<l!VOo • 

.3. 1 LE-. •=art ?.. 

3.2 t:l OflClj). 

:1. _, !..:.! memc•r!·n•j 1.1m, 

.J. 4 Li:'\ •:•:.nvoc<:\t . .:•r .:.:... 

.:.:1. 5 La c1 rcu lar. 

'-J8 



3. ·¡ E.l recado. 

:.-t.B: Otros docurnentos. 

:;. 9 Clasi t ic:ac16n de tos. mecano9ramas 
se91.~n su d~st1no. 

4. Tl\QUil'iRAF lk. 

4.1 Defin1c10n, 

4~4 Si dictado. 

~.4 ~iv1z10n de archivos. 

¿,. PROCEDIMIENTOS ·~E:CttE.ü;RrnLES. 



6. 2 Prograrnac i On. 

6.3 Or9an1zac1Cm •je los r·ec1.~rsos. 

6.4 buge:renc1as para los secretar·1os. 

6. 5 l::.ntrev l $tas. 

7. NORMl-IS f-'ARA LA 1_r¡ lL1ZH<-iü1~ l•ó.L fEL!o.fONO 

7. 1 !-actor· es 
intervienen 
telefónica. 

pe1·sc1nales 
en •.H1a 

7 • .2 Como atender Jas llamai:las. 

7.:) Cc•mo transferir las 11=-.madas. 

7.5 Cerrno terminar las llamada:.. 

7.6 Como toma1· llamadas par·a el Jefe. 

Como hacer llamada 
t.eletón1ca. 

7.8 Los v1c1os teieion1cos. 

7. 9 t:.•:::¡u1po t.eietóni.cc• especial izado. 

l ll(J 
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