COMISION MIXTA PERMANENTE DE 0

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

STUNAM
Acuerdo No. 696

En Ciudad Universitaria, Distrito Federal, siendo las quince horas del siete de diciembre del afio dos mil doce, reunida
la Comision Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento (CMPCA), en la sala de juntas de la Subdireccion de
Capacitacion y Desarrollo (SCD), sito en el edificio “A” de la Direccién de Relaciones Laborales, ubicado en el costado
Norte del Estadio Olimpico México 68, Distrito Federal, C. P. 04510, los integrantes de dicha Comision por parte de la
Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), los licenciados Eduardo F. Gaja Rodriguez, José Manuel Moreno
Véazquez y Adrian R. Garcia Posadas; por parte del Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Autbnoma
de México (STUNAM), el Licenciado Rodolfo Cruz Teran, el TUM. Martin Godinez Pifia y la C. Maria del Pilar Saavedra
Sola, con fundamento en el Articulo 123 apartado “A” de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el
Articulo 132 Fraccién XV, y Articulo 153-A al 153-V y demas disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo, asi
como lo establecido en las clausulas 1, 2, 3, 4, 50, 51, 52, 106 y transitoria Vigésimo Cuarta del Contrato Colectivo de
Trabajo para el Personal Administrativo de Base, con el objeto de favorecer la actualizacion de conocimientos
relacionados con Mecanografia en Computadora, asi como la adquisicion de los mismos en esta nueva modalidad,
con una equivalencia al médulo respectivo de los cursos del Subprograma de Promocién Escalafonaria para los
puestos de Oficial de Servicios Administrativos, Secretario y Oficinista de Servicios Escolares, al tenor de los
siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que los trabajadores que participaron en cursos de Mecanografia con maquina mecanica, puedan actualizarse en
esta tematica utilizando ahora una computadora, y

2. Que los trabajadores que no hayan participado en cursos de Mecanografia, tengan la posibilidad de capacitarse y
obtener una Constancia de Equivalencia Modular Promocional equiparable al modulo respectivo de los cursos
de promocién para los puestos de Oficial de Servicios Administrativos, Secretario y Oficinista de Servicios
Escolares.

En razon de lo anterior, la CMPCA tiene a bien suscribir los siguientes:
ACUERDOS

Primero.- La CMPCA impartira, al amparo del Subprograma de Desarrollo Humano y Superaciéon Personal
(DHySP), por conducto de la Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo (SCD), cursos de Mecanografia
en Computadora,

Segundo.- Los cursos de Mecanografia en Computadora, se dividen en tres niveles, que son:
Nivel 1: Basico, duracion 40 horas
Nivel 2: Intermedio, duracion 40 horas
Nivel 3: Avanzado, duracion 40 horas

Tercero.- Los cursos de Mecanografia en Computadora seran impartidos en las instalaciones de la SCD y se
podran realizar en las Dependencias o Entidades que lo soliciten bilateralmente a través de la
Subcomisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento (SMCA), siempre y cuando garanticen la logistica y
la infraestructura para que estos se puedan impartir de manera dptima al amparo del Programa de
Capacitacién Desconcentrado.

Cuarto.-  Los cursos seran programados e impartidos de lunes a viernes de 15:00 a 17:00 horas y los sabados de
09:00 a 14:00 horas.



Quinto.-

Sexto.-

Séptimo.-

Octavo.-

Noveno.-

Decimo.-
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Los requisitos de inscripcion a los cursos de Mecanografia en Computadora, son:

a. Realizar su registro accediendo al Sistema de Inscripcion en Linea (via internet).

b. Para ser aceptado en el Nivel 1, presentar copia de la constancia del curso de Word 1 o del
documento que compruebe dicho conocimiento, 10 dias habiles antes del inicio del curso.

c. Para ser aceptado en el Nivel 2, haber acreditado el Nivel 1 del curso de Mecanografia en
Computadora.

d. Para ser aceptado en el Nivel 3, haber acreditado el Nivel 2 del curso de Mecanografia en
Computadora.

e. La participacion de los trabajadores en el curso de Mecanografia en Computadora sera fuera de
la jornada laboral. En caso contrario, deberan presentar un escrito de autorizacién firmado por el
Secretario 0 Jefe de la Unidad Administrativa, para participar dentro de su jornada laboral.

Los trabajadores que acrediten uno, dos o los tres niveles del curso de Mecanografia en Computadora,
recibiran una constancia por cada uno de ellos.

La CMPCA otorgard a peticion de parte, por conducto de la SCD, a los trabajadores que hayan
acreditado los 3 niveles de Mecanografia en Computadora en un plazo maximo de dos (2) afios, y
cumplan con lo previsto en el punto décimo del presente acuerdo, una Constancia de Equivalencia
Modular Promocional.

La Constancia de Equivalencia Modular Promocional eximird al trabajador(a) de participar en el
modulo respectivo en cualquiera de los cursos de Promocion Escalafonaria de los puestos de Oficial de
Servicios Administrativos, Secretario y Oficinista de Servicios Escolares.

Los trabajadores que cumplan con lo previsto en el punto décimo del presente acuerdo y se encuentren
en cualquiera de los siguientes supuestos, podran gestionar ante la CMPCA la Constancia de
Equivalencia Modular Promocional:

Primer supuesto.

a. Haber acreditado los 3 niveles de mecanografia impartidos en maquina mecanica al amparo del
subprograma de DHySP, o contar con la documentacién que compruebe que obtuvo una
preparacion sobre el tema, deberan solicitar por escrito a la CMPCA, la aplicacién de una
evaluacion de Mecanografia en Computadora (tercer nivel) y acreditarla

Segundo supuesto.

a. Siun trabajador cuenta con una constancia de aptitud, por acreditacion ya sea del curso de
capacitaciéon o por examen de Promocion Escalafonaria, para los puestos de Oficial
Administrativo, Oficial de Servicios Administrativos o Secretario, debera solicitar por escrito a
la CMPCA, la aplicacion de una evaluaciéon de Mecanografia en Computadora (tercer
nivel) y acreditarla

Tercer supuesto.

a. Siun trabajador esta contratado en cualquiera de los puestos de Oficial Administrativo, Oficial
de Servicios Administrativos o Secretario, debera solicitar por escrito a la CMPCA, la
aplicacion de una evaluacion de Mecanografia en Computadora (tercer nivel) y
acreditarla.

Para obtener la Constancia de Equivalencia Modular Promocional, los trabajadores deberan:

a. Presentar copia del certificado de secundaria.
b. Presentar copia de la constancia de Word 1.
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c. Estar contratado en puestos de rangos inferiores respecto de los sefialados en el punto octavo del
presente acuerdo, segun sea el caso.

d. Realizar el tramite en el Departamento de Evaluacién y Seguimiento de Cursos de la SCD.
Decimoprimero.- En lo referente a los supuestos primero, segundo y tercero, si un trabajador presenta la evaluacion
de Mecanografia en Computadora (tercer nivel), aplicara lo siguiente:

a. Si su resultado es NO ACREDITADO, el interesado estara en la posibilidad de solicitar a la
CMPCA su inscripcion al curso en el nivel 0 niveles necesarios, con base en los siguientes
resultados:

» Calificacién igual a 5 y hasta 5.9:  cursar el nivel 3.
» (Calificacién igual a 4 y hasta 4.9: cursar los niveles 2y 3.
» (Calificacién menor de 4: cursar los niveles 1,2y 3.
Lo anterior, con base en lo establecido en los puntos quinto y sexto del presente acuerdo.

b. Si su resultado es ACREDITADO, la CMPCA le expedira la Constancia de Equivalencia
Modular Promocional, previo cumplimiento con lo previsto en el punto décimo del presente
acuerdo.

Decimosegundo.- El tramite para obtener la Constancia de Equivalencia Modular Promocional debera realizarse
en el Departamento de Evaluacién y Seguimiento de Cursos de la SCD, atendiendo a lo siguiente:

a. Llenar el formato determinado por la CMPCA.
b. Presentar copia de la credencial de trabajador de la UNAM y ultimo talén de pago.

c. Presentar original de las constancias expedidas por la CMPCA que amparen los tres niveles de
mecanografia en computadora, o haber acreditado la evaluacién prevista en cualquiera de los
tres supuestos del punto noveno del presente acuerdo.

Decimotercero.- Con el proposito de adelantar el modulo correspondiente, los participantes inscritos en un curso de
promocion de Oficial de Servicios Administrativos, Secretario o de Oficinista de Servicios Escolares,
podran participar en este tipo de cursos.

Decimocuarto.- Los trabajadores que se encuentren contratados en los puestos de Oficial de Servicios
Administrativos y Secretario, y participen en cursos de actualizacion de Mecanografia en
Computadora, podran solicitar a la CMPCA la expedicion de la Constancia de Equivalencia
Modular Promocional, previo cumplimiento con lo previsto en el presente Acuerdo.

POR LA UNAM POR EL STUNAM
Lic. Eduardo F. Gaja Rodriguez Lic. Rodolfo Cruz Teran
Lic. José Manuel Moreno Vazquez TUM. Martin Godinez Pifia
Lic. Adrian R. Garcia Posadas C. Maria del Pilar Saavedra Sola



