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COMISION MIXTA PERMANENTE DE 0
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

STUNAM

Acuerdg No. 1836

En Ciudad Universitaria, Cd. Mx., siendo las 14:00 horas del dia 20 de noviembre del afo dos mil veinticuatro, reunida la Comision Mixta
Permanente de Capacitacion y Adiestramiento (CMPCA) en su sede situada en la Subdireccion de Capacitacion y Desarrolio (SCD),
sita en el edificio "A" de la Direcclon de Relaciones Laborales ubicado en el Costado Norte del Estadio Olimpico México 68, Cd. Mx.,
C.P. 04510, los integrantes de dicha Comisién por parte de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), el Dr. Eduardo Trujillo
Sanchez y la Mira. Verénica Medel Martinez; por parte del Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Auténoma de México
(STUNAM), el TUM. Martin Godinez Pifia, el Mtro. Carlos Octavio Solis Jiménez y el C. Juan Manuel Zurroza Martinez, con fundamento
en los Articulos 3° y 123 apartado “A" de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Articulo 132 Fraccion XV, y
Articulos 153-A al 153-X y demas disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo, asi como lo establecido en las clausulas 4, 50,
a1, 52, 106, transitoria vigésimo cuarta y demas relativas del Contrato Colectivo de Trabajo para el Personal Administrativo de Base, y
en el marco del Plan de Capacitacion y Adiestramiento para el Personal Administrativo de Base de la UNAM, con el propdsito de integrar
el Programa Anual de Cursos 2025 sin menoscabo de lo anterior, ha determinado los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. - El Programa Anual de Cursos 2025 (PAC 2025) comprende los subprogramas de: Promocion Escalafonaria, Actualizacion
y Adiestramiento, Cémputo, Desarrollo Humano y Superacion Personal, Prejubilatorio y Formacion de Instructores Internos; los cursos
de estos subprogramas podran ser Presenciales y/o a Distancia (en Linea, por Videoconferencia, Video Tutoriales o cualquier otro medio
Tecnolégico que se tenga disponible). Asimismo, el PAC 2025 comprende el Programa de Ensefianza Abierta para Adultos.

SEGUNDO. - EI PAC 2025 considera las acciones de capacitacion que realizara la CMPCA, en su Sede Central, a través de la SCD,
asi como aquellas que se lleven a cabo en cualquier Entidad ylo Dependencia (sedes alternas, habilitadas y foraneas) al amparo del
Esquema de Capacitacion Desconcentrado.

En particular, las trabajadoras y los trabajadores de las Dependencias y/o Entidades Foréneas seran capacitados a Distancia mediante
alguno de los medios Tecnologicos que se sefialan en el punto “Primero” del presente documento, acorde a las necesidades
institucionales, y en la medida de sus posibilidades tecnicas y operativas; en caso de que no existieran dichas posibilidades, la CMPCA
dara alternativas de solucion que permitan que las trabajadoras y los trabajadores se capaciten en los cursos en los cuales sean
seleccionados.

TERCERO. - La CMPCA es la maxima instancia en capacitacion y la Unica facultada para dictaminar la incorporacion de las trabajadoras
y los trabajadores a los cursos del Programa Anual de Capacitacion respectivo, Central y en el Esquema Desconcentrado, atendiendo
en todo momento a los requisitos, lineamientos y criterios de seleccion determinados por ésta para cada curso en particular.

La inscripcion a cualquier curso no constituye una garantia de que |a trabajadora o el trabajador sea aceptado en el mismo.

La CMPCA Integrara los grupos respectivos, seleccionando a las trabajadoras y los trabajadores que se hayan inscrito en tiempo y forma
y que hayan cubierto los requisitos conforme al tipo de curso, de mayor a menor antigiiedad laboral, de conformidad con lo establecido
en el Plan de Capacitacion y Adiestramiento 2022-2025, y en las condiciones que establecen las cléusulas 50 y 51 numeral 5 del
Contrato Colectivo de Trabajo (CCT).

CUARTO .- Una vez que la CMPCA haya dictaminado favorablemente |a incorporacion de las trabajadoras y los trabajadores en algin
curso, las Secretarias, Jefaturas de Unidad y/o Delegaciones Administrativas deberan otorgar las facilidades necesarias para que éstos
asistan al mismo, considerando el tiempo de desplazamiento del centro de trabajo al lugar donde se imparte el curso y viceversa,
aplicando las disposiciones normativas establecidas en el CCT, coadyuvando asi a que las trabajadoras y los trabajadores cumplan con
lo establecido en la Ley Federal del Trabajo (LFT). -
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QUINTO. - Los requerimientos institucionales gue pudieran dificultar la participacion de alguna trabajadora o frabajador en un gurso,
deberan ser manifestados por escrito bilateralmente por la Subcomision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento (SMCA) a la ClIPCA;
lo anterior para resolver lo conducente,

SEXTO. - La asistencia de una trabajadora o trabajador a un curso de capacitacion o adiestramiento debera prever, por parte de la
administracion de su Entidad y/o Dependencia de adscripcion, la no afectacion de sus derechos laborales y salariales determinados en
la clausula 68 del CCT y el Programa de Calidad y Eficiencia en el Trabajo, entre otros.

SEPTIMO. - La inscripcion a los cursos se realizara mediante el Sistema de Inscripcion en Linea (via internet), al amparo de las
especificaciones determinadas en los presentes Acuerdos para cada Subprograma.

OCTAVO. - PROGRAMA CENTRAL.
.- CURSOS DE PROMOCION ESCALAFONARIA

a,

La inscripcion en linea a estos cursos se realizard del, 13 al 20 de enero de 2025 en la pagina electronica:
https:/iwww.personal.unam.mx, Menu principal, opcion Oficina Virtual capturar su RFC y NIP; identificar el ment “Inscripcion y
Registro” seleccionar la opcién: Solicitud de Inscripeién a Cursos, Personal de Base.

Una vez realizada la inscripcion, la trabajadora o el trabajador debera imprimir el comprobante correspondiente, anexandole un
juego de copias legibles de los documentos que se soliciten como requisito especifico segun el curso de que se trate, asi sea para
el mismo curso solicitado en distintas fechas. El Comprobante de Inscripcion, junto con los documentos antes referidos, deberan
ser entregados a la CMPCA, a fravés de la SMCA o personalmente por la trabajadora o trabajador interesado, debidamente firmado
por quienes aparecen en el &rea designada para tal fin. Estos tendrén la obligacion de firmarlo para su debido conocimiento y visto
bueno, ya que, &l no hacerlo, no limitara la participacion de la trabajadora o el trabajador en algin curso en el que fuera dictaminado
favorablemente por la CMPCA. En su caso, se estara a lo dispuesto en el QUINTO punto de acuerdo del presente instrumento.

El Comprobante de inscripcion y los documentos sefialados en el inciso anterior, serén recibidos en el Departamento de Planeacion
de la Capacitacion, dependiente de la SCD, 4°, Piso del Edificio A de la Direccién de Relaciones Laborales,del 14 al 24 de enero
de 2025, de 10:00 a 14:00 y de 17:30 a 19:00 horas, de lunes a viernes.

Para ser considerado en algln curso del Subprograma de Promocion Escalafonaria, es indispensable que las y los trabajadores
interesados cumplan en tiempo y forma, tanto con el proceso de inscripcion como con la entrega de los documentos sefialados
como requisitos, en las fechas establecidas para tal efecto en este mismo numeral |.

Para los casos de Recursamiento, se debera agregar copia del documento por el cual la trabajadora o el trabajador solicita a la
CMPCA dicha situacion (verificar los criterios de Recursamiento establecidos en la minuta firmada bilateralmente al seno de la
CMPCA el 21 de marzo de 2024), disponible en la pagina de la Direccion General de Personal https://www.personal.unam.mx
Menu: Administracion de Personal, Personal Administrativo de Base, opcion: CMPCA.

El Acuerdo No. 612 de la CMPCA se mantiene como el referente normativo para estos y cualquier otro curso.

Para saber el estado de los cursos que solicitd, la trabajadora o el trabajador deberan consultar el Sistema de Inscripcion en Linea
(via intemet) en la pagina electronica: https://www.personal.unam.mx, Menl principal, opcién Oficina Virtual capturar su RFC y
NIP; identificar el men( “Inscripcion y Registro" seleccionar la opcidn: Selicitud de Inscripcidn a Cursos, Personal de Base, antes
de 10 dias habiles, previos a la fecha de inicio del curso en cuestion y, en caso de haber sido “Aceptado”, debera presentarse en la
fecha, hora y lugar indicados con su credencial de trabajadora o trabajador, la cual es necesaria para registrar su asistencia
durante el curso, y llevar el material necesario para iniciar las sesiones como: /apiz, pluma, goma, sacapuntas, cuademo, efc.
{Acuerdo No. 612, Capitulo Il “De la Participacion en los Cursos”, letra C),

La SMCA de cada Entidad y/o Dependencia podra conocer y realizar el seguimiento de los cursos registrados por las trabajadoras
y los trabajadores en el Sistema de Inscripcion en Linea (via internet), y podran apoyar a las o los interesados dandoles a conocer
el dictamen de la CMPCA y, de manera particular, para que la Unidad Administrativa correspondiente este en condiciones de tomar
las previsiones necesarias para que el area de trabajo sea atendida oportunamente.

Las Secretarias, Jefaturas de Unidad y/o Delegaciones Administrativas de su Entidad y/o Dependencia, seran responsables de
proparcionar a cada uno de las y los integrantes de la SMCA una clave que, junto con su nimero de trabajadora o trabajador, les
permitira acceder al Sistema antes referido, en la pagina de la Direccion General de Personal hitps://www.personal.unam.mx,
Mend: Servicios a Entidades/Dependencias, Opcion: Directorio de Subcomisiones Base.
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En el caso de la representacion STUNAM de las SMCA deberan ingresar, Men(: Servicios a Entidades/Dependencias, Opcion
denominada Consulta Inscripciones SMCA.

Una vez que la trabajadora o el trabajador ha sido “Aceptado” en cualquiera de los cursos de Promocion Escalafonaria que solicito,
se cancelara su participacion en todos los demas de este mismo Subprograma.

. La CMPCA, con el propésito de atender el proceso de Unidad Escalafonaria de las Entidades y/o Dependencias, analizara y

resolvera aquellas solicitudes de incorporar a las trabajadoras y trabajadores de las areas bajo su responsabilidad, a cursos de
Promocion Escalafonaria que coincidan con alguno de los cursos previstos en el PAC 2025, con base en las necesidades
institucionales de capacitacién que bilateraimente presente la SMCA comespondiente. En caso de ser necesario, la CMPCA
analizaré la imparticion de un curso especifico para este y todos los demas subprogramas a fin de atender estas situaciones, previo
acuerdo bilateral, Dichas peticiones deberan realizarse con una anticipacién minima de 60 dias habiles al inicio del curso en
cuestion, con la justificacion pertinente, indicando (para el caso de promocion escalafonaria) el nimero de plazas que se busca
cubrir. Una vez determinado lo conducente, se dara preferencia a las trabajadoras y los trabajadores que se encuentren registrad:
en el Sistema de Inscripcion en Linea en orden de mayor a menor antigliedad laboral con base a lo establecido en el punto terce
del presente acuerdo.

. Las trabajadoras y los trabajadores que participen en un curso de Promocion Escalafonaria del presente PAC 20p5

independientemente del resultado obtenido, podran volver a participar en otro curso de Promocion Escalafonaria distinto a
hasta el Programa Anual de Cursos 2027 salvo causas estrictamente justificadas que analizara y resolvera la CMPCA, seg(n
el caso, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la misma.

La CMPCA se reserva el derecho de cubrir los lugares de las trabajadoras y los trabajadores que, habiendo sido “Aceptados”, no
se presenten en los primeros dos dias del curso en cuestion conforme a los criterios del numeral tercero del presente acuerdo.

SUBPROGRAMA DE PROMOCION ESCALAFONARIA PRESENCIAL

CURSO REQUISITOS ESPECIFICOS No.

Por puesto. Archivista, Oficial Administrativo o Telefonista.
Almacenista Por escolaridad. Copia del Certificado de Secundaria. 1

AD2-R6
( ) Todos con constancia de Introduccion al Computo. ‘%
Por puesto. Corrector, Dibujante, Programador, Psicotécnico o Técnico. ‘r\t
Analista Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o 1 N
(ET0-R10) | Camera Técnica en el Area no menor a 3 afios con Certificado de Secundaria, §
Todos con constancia de Word 1. >
R

Por Puesto: Ayudante de Auditor, Gestor Administrativo, Operador de Maquina
Registradora, Secretario o Supervisor.

Auxiliar de Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o
Contabilidad Carrera Técnica en el &rea no menor a 3 afios, con el Certificado de Secundaria; o 2
(A13-R8) historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45

dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.




oy

Por puesto. Auxiliar Forense, Ayudante de Imprenta, Capturista de Datos u Operador

Auxiliar de de Maquina de Contabilidad.

Enfermera : ]

(ET03-RT) Por escolaridad, Copia del Certificado de Secundaria.

Todos con constancia de Introduccion al Computo.

Auxiliar de Por puesto. Ayudante de Imprenta, Capturista de Datos u Operador de Maquina de

Laboratorio Contabilidad.

(ET50-R6) Por escolaridad. Copia del Certificado de Secundaria.

Todos con constancia de Introduccion al Computo.
Por puesto. Corrector, Dibujante, Programador, Psicotécnico o Técnico.
Por escolaridad. Copia del Cerificado de Bachillerato concluido o equivalente; o

Bibliotecario Carrera Técnica en el area no menor a 3 afios, con el Certificado de Secundaria; o

(ET06-R10) historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45
dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.

Jardinero Por puesto. Peon o Ayudante de Conservacion.

(O18-R4) Por escolaridad. Certificado de primaria cocluida.
Por puesto. Analista.

Jef

Ad:'ninistraﬁvo Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o

(A03-R11) historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45
dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.
Por puesto. Laboratorista con 3 afios de antigiiedad en el puesto (presentar copia de

Jefe d la forma Unica) y certificado de Bachillerato concluido; o trabajadores con el 75% en

ik cualquier Licenciatura y haber obtenido la aptitud en el Curso de Promocion de

Laboratorio Laboratorista.

(ET16-R14) Por escolaridad. Copia del documento que acredite el 50% de la licenciatura en las
areas de Fisico-Matematicas y Quimico-Biologicas con sello oficial original con fecha
no mayor a 45 dias antes del inicio del curso,

Todos con constancia de Word 1.
Por puesto. Jefe Administrativo, Jefe de Seccion.
: Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o

Jefe de Oficina | Carrera Técnica o Carrera Comercial en el area no menor a 3 afios, en ambos casos

(A04-R12) con el Certificado de Secundaria; o historial académico de Licenciatura con sello oficial

original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.
Todos con constancia de Word 1.
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Jefe de Seccion
(A05-R11)

Por puesto. Operador de Maquina Registradora de Tienda, Secretario Bilingie o
Verificador de Inventarios, todos con 3 afios de antigliedad en el puesto (presentar
copia de la forma (nica).

Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o
Carrera Técnica o Carrera Comercial en el rea no menor a 3 afios, en ambos casos
con el Certificado de Secundaria concluida; o historial académico de Licenciatura con
sello oficial original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.

Jefe de Servicio
(ADB-R12)

Por puesto. Jefe Administrativo, Jefe de Seccion.

Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o
Carrera Tecnica o Carrera Comercial en el area no menor a 3 afios, en ambos casos
con el Certificado de Secundaria; o historial académico de Licenciatura con sello oficial
original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.

Jefe de Taller
(EO03-R13)

Por puesto. Jefe de Seccion de Imprenta, Técnico Electromecanico, Técnico en
Electronica, Técnico Mecanico de Precision o Técnico en Fabricacion de Aparatos y
Equipos de Investigacion con 3 afios de antigiiedad en el puesto (presentar copia de
la forma Gnica); o desempefiarse como Oficial en la Rama Especializada Obrera con
Carrera Tecnica en el area y Certificado de Secundaria.

Por escolaridad. Copia del certificado de Bachillerato concluido o equivalente.
Todos con constancia de Word 1.

Laboratorista
(ET17-R10)

Por puesto. Corrector, Dibujante, Programador, Psicotécnico o Técnico; o Auxiliar de
Laboratorio con 3 afios de antigledad en el puesto (presentar copia de forma Gnica) y
copia del Certificado de Secundaria.

Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o
Carrera Técnica en el area no menor a 3 afios, en ambos casos con el Certificado de
Secundaria; o historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha
no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.

Todos con constancia de Word 1.

Oficial Jardinero
(EO08-RS)

Por puesto. Jardinero con 3 afios en el puesto con Primaria.
Por escolaridad. Cerificado de primaria con carta o constancia de aptitud de jardinero,

Oficinista de
Servicios
Escolares

(A22-R8)

Por puesto. Ayudante de Auditor, Gestor Administrativo, Secretario, Supervisor,
Oficial de Servicios Administrativos u Oficial Administrativo ambos con 3 afios de

antigiiedad en el puesto (presentar copia de la forma Gnica).
Por escolaridad. Copia del Certificado de Secundaria.
Todos con constancia de Word 1.
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Por escolaridad. Copia del Certificado de Primaria.

Oficial de ;
?ﬂ?ﬂ“ﬁ Licencia tipo "A" vigente al momento de participar en el curso.
- 6/20
Por puesto. Oficial de Transporte, Vigilante Operador de Unidad Movil.
Oficial de Por escolaridad. Copia del Certificado de Primaria.
Transporte 1
Especializado Todos con licencia tarjeton tipo “B" 0 “C” con vigencia minima de 10 dias habiles antes
(E09-RB) de iniciar el curso y 30 dias habiles después de haber concluido el mismo. (Acuerdo
de la CMPCA No. 150, de fecha 14 de febrero de 2005).
o o Por puesto. Telefonista, Oficial Administrativo, Archivista, Oficial de Servicios b
Administrativos Administrativos, Operador de Maquina Registradora, Auxiliar de Inventarios o
v Almacenista. 4
(AZ5R8)Y | por escolaridad. Copia del Certiicado de Secundaria
Secretario
(ADS-RT) Todos con constancia de Word 1.
Oatationde Por puesto. Asistente de Libreria, Estadigrafo, Fotografo,
Aparatos Por escolaridad. Preparatoria o equivalente, o constancia de carrera técnica en el 1
Audiovisuales area a que se refiera al puesto después de la secundaria. \
BN Todos con constancia de Word 1.
Por puesto. Almacenista, Auxiliar de Inventarios, Oficial de Servicios Administrativos. §
[S:f ;f:?sr d Por escolaridad, Certificado de secundaria. 1 !‘
Todos con constancia de Introduccion al Computo, l'\
Por puesto. Auxiliar de Servicios Geofisicos, Operador de Aparatos Audiovisuales, Q
Técn Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o
ETE;%B Carrera Técnica o Comercial no menor a 3 afios, en ambos casos con el Certificado 2
( ) de Secundaria; o historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha H
no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.
Todos con constancia de Word 1.
Vigilante
(AA04-RS) Por escolaridad. Certificado de Primaria. 1
Subtotal del Subprograma de Promocién Escalafonaria Presencial 36

PROMOCION ESCALAFONARIA A DISTANCIA
(En Linea/Hibrido)

_.--'"“ 'F‘ .-'i
]

Para la imparticién de los cursos de Promocion Escalafonaria en esta modalidad, serdn las Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento (SMCA) las responsables de solicitar a la CMPCA agendar la participacién en alguno de los
cursos previstos en este apartado, previo cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.

Para los cursos de Promocion Escalafonaria en el esquema a distancia (En Linea) la inscripcion y envio de documentos de las y los
Irabajadores interesados debera realizarse del 14 de enero al 10 de febrero de 2025; para la seleccion de part cipantes, requisitos
especificos y ineamientos generales, aplicara lo dispuesto en el apartado de cursos presenci




CURSOS DE PROMOCION ESCALAFONARIA A DISTANCIA —

(En Linea)
CURSOD REQUISITOS ESPECIFICOS No.
Por puesto. Corrector, Dibujante, Programador, Psicotécnico o Técnico.
Analista Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o Carrera |
(ET01-R10) Técnica en el 4rea no menor a 3 afios con Certificado de Secundaria.
Todos con constancia de Word 1. I
Por Puesto. Ayudante de Auditor, Gestor Administrativo, Operador de Maquina Registradora,
Secretario o Supervisor,
Auxiliar de
Contabilidad Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o Carrera 1
(A13-R8) Técnica en el area no menor a 3 afios, con el Certificado de Secundaria; o historial académico
de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.
Todos con constancia de Word 1.
Por puesto. Jefe Administrativo, Jefe de Seccion,
Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o Carrera
Jefe de Oficina Técnica o Carrera Comercial en el area no menor a 3 afios, en ambos casos con el Certificado | ‘Q
(AD4-R12) de Secundaria; o historial académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor \
a 45 dias antes del inicio del curso,
Todos con constancia de Word 1. r\%
Por puesto. Auxiliar de Servicios Geofisicos, Operador de Aparalos Audiovisuales.
Técnico Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachlllerato concluido o equivalente; o Carrera Técnica
(ET29-R9) o Comercial no menor a 3 afios, en ambos casos con el Certificado de Secundaria; o historial 1
académico de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio
del curso.
Todos con constancia de Word 1.
Subtotal del Subprograma de Promocién Escalafonaria en Linea | 4
Subtotal Subprograma de Promocién Escalafonaria (Presencial y en Linea) | 40

Dudas y comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645 y 55 5622-2824 o al
correo electronico: juvencio@dgp.unam.mx



PROMOCION ESCALAFONARIA A DISTANCIA
(Hibrido)

CURSO REQUISTOS ESPECIFICOS No.

Por puesto. Corrector, Dibujante, Programador, Psicotécnico o Técnico.

Bibliotecario Por escolaridad. Copia del Certificado de Bachillerato concluido o equivalente; o Carrera
Técnica en el area no menor a 3 afios, con el Certificado de Secundaria; o historial académico 1

(ET06-R10) de Licenciatura con sello oficial original con fecha no mayor a 45 dias antes del inicio del curso.
Todos con constancia de Word 1.

Subtotal del Subprograma de Promocion Escalafonaria a Distancia (Hibrido) 1

Gran Total del Subprograma de Promocion Escalafonaria (Presencial y a Distancia) | 41

Dudas y comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645 y 55 5622-2824 o al
correo electronico: abel@dgp.unam.mx

+ Este curso esta dirigido exclusivamente para atender al Personal Administrativo de Base de las dependencias y
entidades foraneas, las SMCA deberén presentar por escrito y de forma bilateral su peticién del 14 de enero al 10 _de
febrero de 2025,

» Este curso serd impartido de forma sincrénica en el horario especificado en el calendario aprobado por la CMPCA,
dentro de la dependencia y con la IP proporcionada por ésta, debiendo contar con la infraestructura técnica y espacio
suficiente para atender el esquema en linea y por videoconferencia.

j. Para las trabajadoras y los trabajadores que tengan el puesto de Oficial de Servicios Administrativos, cuenten con la Carta de
Aptitud expedida por la Comision Mixta Permanente de Escalafon de esta categoria o hayan obtenido la Constancia de Aptitud del
mismo puesto por curso de Promocion Escalafonaria, conforme al Acuerdo No. 427 de la CMPCA, podrén utilizar el formato interno
y presentarlo debidamente requisitado para solicitar ser incluidos en alguno de los cursos de los temas complementarios para
obtener la constancia de aptitud de Secretario, que son: Taquigrafia, Técnicas para el Buen Desempefio Secretarial, Elaboracion
de Documentos Oficiales con Word y Organizacion de Archivos. De acuerdo a la demanda, la CMPCA estructurard cursos
adicionales a los calendarizados en el presente Programa al amparo del Subprograma de Desarrollo Humano y Superacion Personal
de las tematicas antes mencionadas.

k. Para los casos especificos del puesto de Técnico, las Entidades y/o Dependencias deberan enviar a la CMPCA un escrito
firmado bilateralmente por la SMCA, durante el primer trimestre del afio 2025, con las funciones especificas que desarrollan
en sus areas de trabajo; lo anterior, para estar en posibilidad de estructurar un curso, de ser el caso, que se ajuste a sus
necesidades, o bien, canalizar a las trabajadoras y los trabajadores con un capacitador externo.

I Los cursos para los puestos no considerados en este apartado se atenderén de manera particular en funcion de las necesidades
de capacitacion planteadas a la CMPCA por las SMCA's, mediante acuerdo bilateral y de conformidad con lo que establece en la
materia el CCT para el Personal Administrativo de Base vigente.

m. La CMPCA atendera las solicitudes del canyuge, hijas o hijos de las trabajadoras y los trabajadores, de conformidad con la clausula
51 del CCT, numeral 9, inciso b.

Tiry Sy R 14



PREJUBILATORIO:

—-—.._._-ﬁ

IIL.- CURSOS DE ACTUALIZACION Y ADIESTRAMIENTO, COMPUTO, DESARROLLO HUMANO Y SUPERACION PERSONAL

a. La inscripcion en linea a estos cursos se realizara a partir del 21 de enero de 2025 y hasta 30 dias naturales antes del inicio del
curso en la pagina electronica: https://www.personal.unam.mx, Men( principal, opcion Servicios al Personal, en Oficina Virtual

capturar su RFC y NIP; identificar el ment “Inscripcion y Registro” seleccionar la opeion: Solicitud de Inscripeion a Cursos, Personal

de Base.

b. Para conocer el estado de los cursos que solicitd, la trabajadora y el trabajador debera consultar el Sistema de Inscripcion en Linea
(via internet) que sefiala el inciso anterior, dentro de los 10 dias habiles antes de la fecha de nicio del curso, en la siguiente pagina
electronica https://www.personal.unam.mx, men( Oficina Virtual y, en caso de haber sido “Aceptado”, debera imprimir el
comprobante de inscripcion, presentarse en la fecha, hora y lugar indicados con su credencial de trabajadora o trabajador la cual
es necesaria para registrar su asistencia durante el curso, y llevar el material necesario para iniciar las sesiones como: /apiz,
pluma, goma, sacapuntas, cuaderno, efc. (Acuerdo No. 612, Capitulo Il “De la Participacion en los Cursos”, letra C); asimismo, llevara
impreso el Comprobante de Inscripcién debidamente firmado, el cual deberé entregar el primer dia del curso en el Aula
correspondiente, al personal de apoyo que le pase asistencia, quien serd asignado por el Departamento de Programacion y

Desarrollo de Cursos.

%

¢. La SMCA de cada Entidad y/o Dependencia podra conocer y realizar el seguimiento de los cursos registrados por las trabajadoras
y los trabajadores en el Sistema de Inscripcion en Linea (via internet) y, de manera particular, para que la Unidad Administrativa
correspondiente esté en condiciones de tomar las previsiones necesarias para que el area de trabajo sea atendida oporiunamente.
Las Secretarias, Jefaturas de Unidad y/o Delegaciones Administrativas de las Entidades y/o Dependencias serén responsables de
proporcionar a cada uno de los integrantes de la SMCA una clave que, junto con su nimero de trabajadora o trabajador, les permitira
acceder al Sistema antes referido: en la pagina de la Direccién General de Personal https://www.personal.unam.mx, Meni:
Servicios a Entidades/Dependencias, opcion: Directorio de Subcomisiones Base.

A

En el caso de la representacion STUNAM de las SMCA deberan ingresar, Men(: Servicios a Entidades/Dependencias, Opcion:

denominada Consulta Inscripciones SMCA.

d. La CMPCA se reserva el derecho de cubrir los lugares de las trabajadoras y los trabajadores que, habiendo sido “Aceptados”, no se

presenten en el primer dia del curso en cuestion,

SUBPROGRAMA DE ACTUALIZACION Y ADIESTRAMIENTO PRESENCIAL

a. Dirigidos exclusivamente para las trabajadoras y los trabajadores administrativos de base de la categoria o puesto en cuestion.

\
\

pbogl ey

b. Respecto del requisito especifico sefialado en algunos de los cursos del PAC 2025, la CMPCA tomara como base la informacion
registrada en el historial de capacitacion de la frabajadora o trabajador. R

DIRIGIDO A: CURSOS PRESENCIALES: No. REQUISITOS ESPECIFICOS
Auxiliar de Laboratorio ol % NO APLICA
Subtotal 1
Basico de Limpieza | 3 | NoAplica
Auxiliar de Intendencia Limpieza Profunda | 2 | Bésico de Limpieza
Subtotal | 5




Archivista, Oficial de Servicios
Administrativos, Secretario,

Secretario Bilingle, Oficinista Organizacion de Archivos 2
de Servicios Escolares, Jefe de
Servicio, Jefe de Seccion, Jefe
de Oficina, Jefe Administrativo, NOARLEGA
Jefe de Biblioteca, Andlista y
TR Subtotal | 2
Elementos para la Ordenacion de las Fublicaciones 1
Peribdi
Esplritu, Principios y Valores Universitarios en las 1
Bibliotecas
El cuidado del Libro | 1
LaA del Servicio Bibliotecario con Koha | 3 NO APLICA
(Es requisifo para el curso de promocion de Jefe de Biblioleca)
Bibliotecario Las Siefe Virtudes del Servicio Bibliotecario 1
-~ ! - ! I -' L ¢ -] J z
fEsmqws‘!opam el curso de promocion de Jefe de Biblioleca)
Ordenacion Topogréfica de los Libros en la Estanleria | 1
Las Listas Bibliograficas:Koha y los Servicios | 2
Atencion a Usuarios en Bibliolecas con Enfoque en Calidad e 1
Inclusién
Subtotal | 13
Higiene y Seguridad en los Laboratorios 1
Laboratorista Preparacion de Soluciones | 4
Subtotal | 2
Actualizazacion para Jardinero | 4
NUEYO! Jardinero y Oficial NO APLICA
L Jardinero Subtotal | 1
Elaboracién de Reporte de Actividades | 1
Jefe de Laboratorio
Subtotal | 1
Tramites de Servicios Escolares | 1
Oficial Administrativo
Subtotal | 1
Actualizacion para Prefecto | 4
1 Prefecto NO APLICA
INUEVO Subtotal | 1
Todos los puestos Historia y Tradicion de laUNAM | 2

L bty il G @\
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Deconstruccion de las Masculinidades para Lograr la igualdad de |,
Género
Subtotal | 6
Derechos Humanos y Prevencion de la Viclencia de Género para 1
Vigilantes de Areas Comunes
Actividades Basicas Frente a las Contingencias 1
Vigilante, Vigilante Radio ;
Operador, Vigilante Operador Funciones del Vighios. | 1 NO APLICA
de Unidad Mavil y Jefe de Manejo de Conflictos 1
Servicio {::;:;n;.;l drea de - C | 1
Atencidn a Usuarios con Enfoque en Calidad e Inclusin para 2
Vigilantes de Aereas Comunes
Subtotal | 7

Subtotal del Subprograma de Actualizacion y Adiestramiento Presencial | 39

RAMA OBRERA Y ESPECIALIZADA OBRERA PRESENCIAL

Carpintero, Oficial Carpintero, Albaiiil, Oficial Albafil y
Técnico (adscrito al darea de mantenimienta)

Pintor, Oficial Pintor, Albafil, Oficial Albafil (adscrito al rea de
mantenimiento)

Subtotal del Subprograma de Actualizacién y Adiestramiento Presencial para Rama Obrera y Especializada Obrera 2

Sistemas de Construccion Ligeros 1

Recubrimientos Texturizados 1

La inscripcion de las trabajadoras y los trabajadores con el puesto de Técnico que se encuentren adscritos al &rea de Mantenimiento de
una Entidad o Dependencia, que deseen participar en los cursos de actualizacion previstos para la Rama Obrera y Especializada Obrera,
deberan presentar a la CMPCA, junto con el Formato Intemo de la misma, debidamente requisitado, un escrito firmado por el Secretario,
Jefe de Unidad, Delegado Administrativo o Jefe de Personal, que constate dicha situacion, en el Depariamento de Planeacion de la
Capacitacion de la Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo (SCD), 20 dias habiles antes del inicio del curso.

Las tematicas para los puestos no considerados en este apartado se atenderan de conformidad con lo que establece el Catalogo de
Puestos para el Personal Administrativo de Base vigente y, de manera particular, en funcion de las necesidades de capacitacion

planteadas por las SMCA's a la CMPCA.
ACTUALIZACION A DISTANCIA < A
(En Linea y Videoconferencia)

Para la imparticion de los cursos de actualizacion en la modalidad por Videoconferencia, seran las SMCA’s las responsables
de solicitar a la CMPCA, agendar la participacion en alguno de los cursos previstos en este apartado, previo cumplimiento de
las especificaciones técnicas requeridas.

Para los cursos de actualizacion en el esquema a distancia la inscripcion y seleccion de participantes, requisitos especificos y
lineamientos generales, aplicara lo dispuesto en el apartado de cursos presenciales establecidos en el Acuerdo No. 6
11

Total del Subprograma de Actualizacion y Adiestramiento Presencial | 41 \§

X
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ACTUALIZACION A DISTANCIA
(Videoconferencia)
DIRIGIDO A: CURSOS No. | REQUISITOS ESPECIFICOS
&P cuidado y Ahorro del Agua | 2
Auxiliar de Intendencia Subtotal| 2
P Proactividad Laboral | 1
Deconstruccidn de las Masculinidades:Un camino hacia 2
Todos los P @ la lgualdad de Género
P Lenguaje Incluyente y Derechos Humanos | 2 NEADLCA
Subtotal | 5
Puestos especificos
ila
melgnrmmmm de Deconslruccion de las Masculinidades: Un camino 1
Unidad Mévily Jefe de Servicio Pl e ipumiaes oo Genery
(adscrito al area de Vigilancia) Subtotal | 4
Subtotal del Subprograma de Actualizacién a Distancia (Videoconferencia) | 8 /
&P Nuevo en esta Modalidad,
Dudas y comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645 ext. 41773 o al correo
electronico: abel@dgp.unam.mx
ACTUALIZACION A DISTANCIA
(En Linea)
DIRIGIDO A: CURSOS No. REQUISITOS ESPECIFICOS
‘WO! Comunicacién Visual de Datos con Excel | 1
Analista, Técnico y Férmulas y Funciones en Excel 1
Jefaturas Herramientas para el Andlisis de Informacion | 1
Herramientas para la Presentacion de la Informacidn 1
Subtotal | 4
Internet para Bibliotecarios 2
Las Listas Bibliograficas: Su aplicacién en los servicios 2
Los Reportes de Actividades en las Bibliotecas | 2 Word 1
Mejora continua en los Servicios Bibliotecarios | 1 (Aplicaparatodes 17/ ()
Ordenacién Topogréafica de los Libros en la Estanteria con 9
s Clasificacion LC
B
Rollotacario Proactividad en las Bibliotecas | 1
Resiliencia en las Bibliotecas | 1
Servicios Bibliotecarios de Calidad | 1 /
Subtotal L
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Comunicacion Visual de Datos con Excel 1

Profesionista Titulado

Subtotal | 1
Elaboracion de Documentos Oficiales con Word 1
Secretario Técnicas para el Buen Desempefio Secretarial 1

Subtotal | 2 ;

Aserfividad en la Comunicacion | 2 | B

Construyendo Comunidades Incluyentes | 2
Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia de Género | 2
Las5S'sdelaCalidad | 2
Todos los Puestos Las9S'sdelaCalidad | 2

{NUEVO! Lenguaje Incluyente y Derechos Humanos | 2
Masculinidad Responsable para la lgualdad | 4

de Genero

Ortografia: Escriblendo Correctamente | 1

Redaccion: Estrategias para Escribir Documentacién Oficial 1
Subtotal | 18

Tor Mlf ooy S

Subtotal del Subprograma de Actualizacion a Distancia (en Linea) | 37

Total del Subprograma de Actualizacion a Distancia (en Linea y Videoconferencia) | 45 \&

Gran Total del Subprograma de Actualizacion (Presencial y Distancia) | 86

SUBPROGRAMA DE COMPUTO A DISTANCIA
(En Linea)

a. Siuna trabajadora o trabajador participé y acreditd un curso impartido por la CMPCA, con el cual cubre el requisito del curso en el
que desea participar, no tendréa que presentar el comprobante de dicho requisito.

b. Sicuenta con la constancia de un curso impartido por una instancia diferente a la CMPCA, con la cual cubre el requisito especifico
del curso en el que desea participar, debera notificarlo a la CMPCA enviando copia de dicho documento a través de la SCD al
correo electronico cmeses(@dap. unam.mx, inmediatamente después de la fecha de registro de solicitudes a este tipo de cursos y
hasta 20 dias naturales antes del inicio del curso.

c. Del conyuge, hijas e hijos: las trabajadoras y los trabajadores deberén enviar al correo electronico cmeses@dap.unam.mx, dentro
de los 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del curso, el Comprobante de Inscripcién, y un juego de copias legibles de la
identificacion oficial y del acta de matrimonio, concubinato o de nacimiento de las hijas o los hijos mayores de 16 afios de edad,
seglin comesponda, asi como correo electronico del participante y los requisitos especificos mostrados en la tabla inferior.

d. Los cursos de este Subprograma se impartiran en horario abierto, con dispositivos electrénicos (teléfonos intelige
computadoras personales) del o la participante seleccionados, 13/20

e. Para poder participar en este tipo de cursos es necesario tener una cuenta de correo electronico personalizada y au..
Para los cursos de computo en el esquema en linea la inscripcion y seleccion de participantes y requisitos especificos, aplicara lo

dispuesto en el apartado de cursos presenciales.
ﬁ 13




Dudas y

CURSOS DE COMPUTO EN LINEA No. DE CURSOS REQUISITOS ESPECIFICOS

Introduccitn al Codmputo 20 No Aplica

Word 1 (Version Office 2010) 14 Introduccion al Cémputo

Word 1 (Version Office 2019) 2 Introduccién al Cémputo

Word 2 (Versidn Office 2010) 6 Word 1

Word 2 (Versién Office 2019) 1 Word 1

Word 3 (Version Office 2010) 2 Word 2

Word 3 (Version Office 2019) 1 Word 2

Excel 1 Version (Office 2010) 10 Word 1

Excel 1 (Versitn Office 2019) 2 Word 1

Excel 2 (Version Office 2010) 5 Excel 1

Excel 2 (Version Office 2018) 1 Excal 1

Excel 3 (Version Office 2010) 2 Excel 2

Excel 3 (Version Office 2018) 1 Excel 2

Access (Versidn Office 2010) 1 Excel 2

Access 1 (Version Office 2019) 1 Excel 2

Access 2 (Versian Office 2019) 1 Excel 3 y/o Access 1

gg$3;1a Electrdnica (Outlook, Version Office 2 Word 1

gg‘?;fa Electronica (Outlook, Version Office 4 Word 1

PawerPoint (Versidn Office 2010) 2 Word 1

PowerPaint 1 (Versién Office 2019) 1 Word 1 o Excel 1

PowerPoint 2 (Version Office 2019) 1 PowerPoint 1

Internet 3 Word 1
Office Integrado (Version Office 2010) 2 Word 2, Excel 2 y PowerPoint
Office Integrado (Version Office 2019) 1 Word 2, Excel 2 y PowerPoint

Total del Subprograma de Computo a
Distacia

83

\
N

o L

\
A
N

comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645, ext. 41825 o al correo
electrénico: cmeses@dgp.unam.mx

Para més Iinformacion visitar la pagina: https://capacitacion.dgp.unam.mx/"MPCA/




SUBPROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO Y SUPERACION PERSONAL @

(DHySP) PRESENCIAL

Estos cursos se impartiran dentro y fuera de la jornada laboral, Para los que se impartan dentro de la misma, las
trabajadoras y los trabajadores que deseen participar deberan contar con la autorizacion respectiva.

Del conyuge, hijas e hijos: Las trabajadoras y los trabajadores deweran entregar en el Departamento de Planeacion de la

de inicio del curso, el Comprobante de Inscripcion y un juego de copias legibles de la identificacion oficial y del acta de
matrimonio, concubinato o de nacimiento de las hijas e hijos mayores de 16 afios de edad, segun corresponda.

Capacitacion, dependiente de la SCD (edificio "A" Direccion de Relaciones Laborales), antes de 10 dias habiles previos a la fecha

CURSOS No. DIRIGIDO REQUISITO ESPECIFICO
Puestos de  Puesto, carta de aptitud o constancia de'
Complementarios para Secretario (140 Horas) 3 annfg?hﬁr 0 F‘;’nﬁmﬁmn depogo | N
credencial de trabajadora o trabajador. \.
Subtotal 3 ;:\
N\
Recubrimientos (Pastas y Pintura) (20 Horas) 1 \\Q;
Recubrimientos (Impermeabilizacion) (20 Horas) 1 TF‘,’S::W"’: o— \3‘
Sistemas de Construccion Ligeros 1
Subtotal 3 %
CURSOS No. DIRIGIDO REQUISITO ESPECIFICO
Atencion a Usuarios Con Enfoque en Calidaq & 4
Inclusion
{NUEYO!  Pensadores Mexicanos| 1
Transformate Tu para Transformar tu Entorno 1
Lengua de Sefias Mexicana 3
{NUBYO!  Filosofia parala Vida | 1
Subtotal 9
Subtotal del Subprograma de DH y SP Presencial| 15
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MICROCURSOS —
(Presencial)

La Inscripcion puede realizarse en cualquier microcurso en uno, dos o mas temas, en el orden que prefiera, segun el intergs de la
trabajadora o trabajador en cualquiera de las fechas programadas. Para las y los trabajadores que tomen microcurses denjfo de su
jormada laboral, deberan contar con la autorizacion respectiva.

Microcursos No.

{NUEYO! |nteligencia Artificial: Conceptos Basicos 2

{NUEVO! Cyltyra de Paz
Introduccion a la Buena Alimentacion
{NUEVO!  Sistema de Cuidados

| =] | =

T fogf oy W,

Subtotal de Microcursos de DH y SP
Total de Cursos de DH y SP Presencial | 20

SUBPROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO Y SUPERACION PERSONAL (DHySP) A DISTANCIA %
(En Linea y Videoconferencia) \

a. Estos cursos se impartiran dentro y fuera de la jornada laboral, Para los que se impartan dentro de la misma, las
trabajadoras y los trabajadores que deseen participar deberan contar con la autorizacion respectiva.

b. Del conyuge, hilas e hijos: las trabajadoras y los trabajadores deberan enviar al correo electronico cmeses@dap.unam.mx, dentro
de los 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del curso, el Comprobante de Inscripcion, y un juego de copias legibles de la
identificacion oficial y del acta de matrimonio, concubinato o de nacimiento de las hijas e hijos mayores de 16 afios de edad, segin
corresponda y correo electronico del familiar participante.

c. Los cursos de este Subprograma se impartiran en horario abierto, con dispositivos electronicos (teléfonos inteligentes, tabletas y/o
computadoras personales) del o |a participante seleccionados.

d. Para poder participar en este tipo de cursos es necesario tener una cuenta de correo electronico personalizada y activa de Gmai™.

TEMAS PERIODICIDAD | DIRIGIDO A:
Curso Masivo: Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia de Género. 2 Grupos al mes
Curso Masivo: Gestion de las Emociones. 2 Grupos al mes
Todos los
Curso Masivo: Micromachismos. Violencia Invisible en las Relaciones Humanas. 2Grupos almes [ pyestos
{NUEYO! Curso en Linea: Tendencias Tecnologicas. 2 Grupos al mes
{NUEYO! Sororidad:Redes Sociales de Apoyo y Resiliencia. 2 Grupos al mes

l}iﬁ 16



Disponible en
Oficina Virtual

De forma
permanente

(Horario Abierto)

Tutorial para Tomar un Curso en Linea.

MICROCURSOS
(Videoconferencia)

Para la imparticién de los microcursos de Desarrollo Humano y Superacion Personal en la modalidad por Videoconferencia,
seran las SMCA's las responsables de solicitar a la CMPCA, agendar la participacion en alguno de los cursos previstos en este
apartado, previo cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.

La inscripcion puede realizarse en cualquier microcurso en uno, dos o mas temas, en el orden que prefiera, segln el interés de la

trabajadora o trabajador en cualquiera de las fechas programadas. Para las y los trabajadores que tomen microcursos dentro de su
Jormada laboral, deberan contar con la autorizacion respectiva.

Microcursos No.
§p Programacion Neurolingliistica
 Comunicacion Asertiva
§p Lectura Comecta de Etiquetado Frontal en Allimentos y Bebidas
Micromachismos: Violencia Invisible en las Relaciones Humanas
Total de Microcursos (Videoconferencia) de DH y SP
Gran Total de Cursos de DH y SP (Presencial y a Distancia)

gm..a.m_nm

& Nuevo en esta Modalidad.
Dudas y comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645 ext. 41773 o al correo

electronico: abel@dgp.unam.mx
SUBPROGRAMA PREJUBILATORIO PRESENCIAL R

a. Estos cursos se impartiran dentro y fuera de la jornada laboral. Para los que se impartan dentro de la misma, las trabajadoras y los
trabajadores que deseen participar deberan contar con la autorizacion respectiva.

DIRIGIDO A: No. DE CURSOS HORAS
Unicamente podran participar trabajadoras con 28 afios y trabajadores con 30 afios de
antigliedad laboral, o bien quienes se encuentren en condiciones de jubilacion o pension, 2 96
de conformidad con la Ley del ISSSTE,

Total del Subprograma Prejubilatorio 2
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d.

Capturar su RFC y NIP; identificar el men( “Inscripcion y Registro”® seleccionar la opcién: Solicitud de Inscripcion a Cursos, P
de Base,
Una vez realizada la inscripcion, las trabajadoras y los trabajadores deberan imprimir el comprobante correspondiente, aneiandole
un juego de copias legibles de los documentos que se soliciten como requisito especifico. El Comprobante de Inscripeién, junto con
los documentos antes referidos, deberan ser entregados personalmente por el interesado al Departamento de Planeacion de la
Capacitacion (edificio *A" de la Direccion de Relaciones Laborales), del 23 de enero al 04 de febrero de 2025, de 10:00 a 14:00
horas y de 17:30 a 19:00 horas, de lunes a viernes.

Las y los candidatos que cumplan con los requisitos especificos del curso, deberan presentarse a una entrevista con los
representantes de la CMPCA; la fecha de ésta se indicara el dia en que las trabajadoras y los trabajadores entreguen su
documentacion.

Estos cursos se impartiran dentro y fuera de la jornada laboral. Para los que se impartan dentro de la misma, las y los trabajadores
que deseen participar deberan contar con la autorizacion respectiva.

CURSO  |HORAS REQUISITOS ESPECIFICOS TEMAS A IMPARTIR: No.

E Ta"fg p presentar constancias de los cursos de | Contaduria, Administracién, Ingenierfas,
|m°':a: 60 | Word, Excel, PowerPoint, Internet. Informética, Derecho, Quimica, Fisica y Biologia. | 2
Internos Entregar una carta de exposicion de | Los cursos a impartir deberén estar relacionados

Trabajadoras y Trabajadores de cualquier | Relacionados, preferentemente, con las
puesto con estudios de nivel licenciaturay | licenciaturas de: Psicologia, Pedagogia,

motivos y realizar una presentacion | con las funciones de los puestos del Personal
improvisada de un topico en especifico. Administrativo de Base,

Ly Mgt oy S

Subtotal del Subprograma de Formacién de Instructores Internos | 2

Dudas y comentarios llamar al Departamento de Planeacion de la Capacitacion a los teléfonos 55 5622-2645 y 55 5622-2631 o al
correo electronico: gladys@dgp.unam.mx.

PROGRAMA DE ENSENANZA ABIERTA PARA ADULTOS \

N° CIRCULOS DE ESTUDIO REQUISITOS ESPECIFICOS

ALFABETIZACION Y EDUCACION
BASICA (PRIMARIA, SECUNDARIA) DE ACUERDO A LA DEMANDA LOS ESTABLECIDOS POR EL INEA

EDUCACION MEDIA SUPERIOR® DE ACUERDO A LA DEMANDA LOS ESTABLECIDOS POR LA SEP

a.

El nimero de circulos de estudio se atendera en funcion de la demanda, con el apoyo y participacion de las Entidades ylo
Dependencias Universitarias y de las SMCA. La CMPCA, a través de la SCD, disefiara y pondra en marcha una campana de
promocion y difusién en las Entidades y/o Dependencias de la UNAM, con el apoyo de promocionales, para hacer una invitacian

amplia destacando la importancia de que las trabajadoras y los trabajadores administrativos de base Inicien, contintien yla
concluyan su educacion bésica.

La CMPCA analizara lo relativo a la instrumentacion del programa de ensefianza abierta impartido por la SEP a nivel Bachillerato,
para acordar lo procedente de conformidad con la clausula 52 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, el Plan de Capacitacion
y Adiestramiento, y lo establecido al respecto en el Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de febrero de 2012,
por el cual se declara reformado el parrafo primero; el inciso c) de la fraccion Il, la fraccion V del articulo 3°, y la fraccion | del
articulo 31° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ’;,ﬁ
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Para dudas sobre este subprograma, llamar al Departamento de Programacion y Desarrollo de Cursos al teléfono: 55 5622-2985 o al

correo electronico: arturo@dgp.unam.mx o con los representantes de la CMPCA parte STUNAM a su correo electronico o teléfonos
personales.

NOVENO. - ESQUEMA DE CAPACITACION DESCONCENTRADO (Sedes Alternas, Habilitadas y Foraneas).

Para todos los Cursos:

a. Lasentidades y dependencias de la UNAM deberan organizar e impartir en sus instalaciones por lo menos 2 cursos de actua
y adiestramiento, previa peticion bilateral a la CMPCA, con al menos 60 dias habiles antes del inicio, para su analisis y auto
€n su caso, en términos de lo que establece el CCT vigente. La CMPCA estara atenta a que se cumpla lo anteriormente
dispuesto.

b. Una vez autorizado y/o establecido el o los cursos por la CMPCA, la SMCA debera informar a las trabajadoras y los trabajadores
para que éstos, o con el apoyo de alguno de los representantes de la misma, realicen su registro al curso mediante el Sistema de
Inscripcion en Linea (via internet), Mend principal, opeién Servicios al Personal, en Oficina Virtual capturar su RFC y NIP; seleccionar

opcion Capacitacion,

¢. Realizado el registro de las trabajadoras y los trabajadores considerados para participar en el curso, la SMCA debera elaborar un
listado con los datos de los mismos y presentario a la CMPCA junto con la impresion de la inscripcion de cada uno de ellos,
acompafiado de un juego de copias legibles de los documentos que se soliciten como requisito especifico en el PAC 2025, segun
el tipo del curso, 30 dias naturales antes de iniciarlo.

d. Para los casos de Recursamiento, se debera agregar copia del documento por el cual la trabajadora o el trabajador solicita a la
CMPCA dicha situacién.

e. La SCD, por conducto del Departamento de Planeacion de la Capacitacion, enviara a la SMCA y/o a la Secretaria, Jefatura de
Unidad, Delegacion Administrativa o Jefe de Personal de la Entidad y/o Dependencia, antes de iniciar el curso, la lista de inscripcion
de las trabajadoras y los trabajadores autorizados por la CMPCA.

f. La SMCA ylo Secretarias, Jefaturas de Unidad y/o Delegaciones Administrativas de la Entidad o Dependencia, deberan informar
inmediatamente a las trabajadoras y los trabajadores solicitantes la resolucion de la CMPCA.

g. En el caso de solicitar algtn curso fuera del programa original, la SMCA presentara dicha solicitud firmada bilateralmente con 60
dias hébiles de anticipacion al iniclo del curso, salvo casos excepcionales que seran analizados en su momento por la CMPCA.

\
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DECIMO. - Una vez concluidos los cursos y procesados los resultados, las constancias estaran disponibles para su entrega dentro de
10 dias habiles posterior a la acreditacion del curso.

DECIMOPRIMERQ. - La CMPCA organizaré e impartira cursos dirigidos a los cuatro niveles de puesto en los que recaen las
funciones de vigilancia que son: Vigilante, Vigilante Radio Operador, Vigilante Operador de Unidad Mévil y Jefe de Servicio
(del area de vigilancia), lo anterior con base en lo determinado en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) de la UNAM. Adicional
a lo anterior, se Implementara, a partir de 2018, lo acordado por la Comisién Bilateral de Capacitacién para Vigllantes de Areas
Comunes, instaurada en septiembre de 2017,

DECIMOSEGUNDO. - La CMPCA participara en la realizacion de aquellas acciones que ayuden a resolver, prevenir y/o disminuir
riesgos de trabajo, con la imparticion de cursos en tematicas especificas que se encuentren dentro de su dmbito de competencia. Lo
anterior basado en el reconocimiento que la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo hara en las Entidades y/o
Dependencias tal como lo sefiala el Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, para prevenir eficazmente
las enfermedades y los accidentes de trabajo.

DECIMOTERCERQO. - La CMPCA enviara por escrito y por correo electronico el PAC 2025 a los representantes de las SMCA, quienes
deberan acusar de recibo. Ambas representaciones deberan difundirlo para conocimiento de las trabajadoras y los trabajadores de las
Entidades y Dependencias Universitarias.

DECIMOCUARTO. - La CMPCA publicara el presente Programa y el Calendario de Cursos de 2025 en la Gaceta UNAM, los dias 06 y
09 de enero de 2025.

DECIMOQUINTO. - LA IMPARTICION DE LOS CURSOS DEL PAC 2025 INICIARA EL 19 DE FEBRERO DE ZUE.-:E% y )
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El PAC 2025, entrara en vigor en las fechas previstas en el mismo, una vez suscrito por las partes que intervienen en el
presente Acuerdo.

SEGUNDO. - Los casos o situaciones no previstas en este Acuerdo del PAC 2025, seran revisados conforme al Plan de Capacitacidn
y Adiestramiento y al CCT vigente para el Personal Administrativo de Base de la UNAM, mediante acuerdo bilateral de la CMPCA, en

el marco de sus atribuciones.

TERCERQ. - Ambas representaciones de la CMPCA difundiran ampliamente, por los medios mas eficaces, impresos y/o electrénicos,
los procedimientos a seguir, para que las Entidades y/o Dependencias Universitarias conozcan el PAC 2025, a nivel central y, en su
caso, estén en condiciones de operar formalmente el Esquema Desconcentrado de Capacitacion.

CUARTO. - La CMPCA realizara, si las condiciones lo permiten, dos reuniones, en el Auditorio de la Direccién de Relaciones Laborales
de la DGPe, dirigidas a los representantes de las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento (SMCA), con el objeto de dar
a conocer los criterios generales de inscripcion del PAC 2025.

Respecto de los procedimientos establecidos en el presente Acuerdo, en caso de duda, las SMCA las trabajadoras y los trabajadores,
podrén comunicarse con la CMPCA a los siguientes nimeros telefonicos: 55 5622-2982, 55 5622-2983 y 55 5622-2824, de 10:00 a
15:00 y de 18:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes o con los representantes de la CMPCA parte STUNAM a su correo electronico o
teléfonos personales.

COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
POR LA UNAM POR EL STUNAM

TUM. Marti na

Mtro. Carlos Octavio Solis Jiménez
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