SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA, 26 0NCT 1098

VISTO el acta de la Comision de Paritarias Particulares de esta
Universidad, de fecha 23SET98, en la cual se acordd el PROGRAMA DE
CAPACITACION INTEGRAL PERMANENTE Y ESTRATEGICO PARA EL
PERSONAL NO DOCENTE; v,

CONSIDERANDO:

Que la capacitacién es entendida como un proceso dirigido al
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos, haciendo uso de todos los
medios que conduzcan al incremento de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y al cambio de actitudes de los No Docentes de la Universidad.

Que es integral porque rescata principalmente el valor del ser humano, es
decir sus motivaciones, manera de pensar y entender el ambiente laboral y
familiar.

Que asimismo es de caracter permanente por que la realidad se presenta
en constante cambio, transformando a la sociedad en general y a sus
instituciones en particular, lo cual se vera reflejado en el corto plazo, en las
formas de organizar el trabajo en la Universidad Nacional de Catamarca.

Que también es estratégico porque se pretende dirigir politica de
capacitacion con caracteristicas diferenciales a los distintos sectores, basadas en
la importancia y necesidades de corto, mediano y largo plazo.

Que la Universidad forma parte de este mundo cambiante, en el cual los
No Docentes cumplen un papel fundamental en su proceso de transformacién, y
donde |a consigna debe ser “adaptarse a los cambios” y, para ello, se hace
necesario capacitarse.

Que en la actualidad los trabajadores de esta Casa de Estudios son parte

del gobierno universitario, junto a docentes, graduados y estudiante; esto le da la
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oportunidad de ser protagonistas en el redisefio y mejora de las condiciones de
trabajo.

Que por tal motivo, estos procesos requieren de acciones profundas y
continuas en el tiempo, que permitan incorporar en los agentes y la organizacidn:
modos, métodos y maneras diferentes de llevar adelante el trabajo cotidiano.

Que con este fin es necesario hacer de la formacién una condicién basica
en las politicas de personal, en el disefio de su promocién, espectativas de
remuneracion y carrera, que le permita al personal No Docente cumplir eficaz y
eficientemente su tarea.

Que a los efectos del logro de los fines planteados, es menester un
seguimiento de los programas por implantar, mediante evaluaciones
permanentes, para la cual se debera preveer la designacion de agentes
coordinadores tanto por parte de esta Universidad como de la Asociacion del

Personal de la Universidad Nacionzal de Catamarca.

Por ello, y en uso de las facultades conferidas por el Estatuto Universitario

vigente.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CATAMARCA
RESUELVE:

ARTICULO 1%.- APROBAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION INTEGRAL
PERMANENTE Y ESTRATEGICO, cuyas pautas se encuentran contenidas en el
Anexo | de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°- A los efectos del seguimiento del PROGRAMA DE
CAPACITACION por implantarse, esta Casa de Estudios y la Asociacién del
Personal No Docentes de Universidad Nacional de Catamarca (APUNCa)

deberan designar sus respectivos agentes coordinadores.
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ARTICULO 3°.- REGISTRAR. Comunicar a las areas de compgtencla Cumplido,
archivar.
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ANEXO |

PROGRAMA DE CAPACITACION INTEGRAL,
PERMANENTE Y ESTRATEGICO

PARA EL PERSONAL NO DOCENTE




e L ML L el i
. A R g g g e R l

h ;.' ‘.:-' § Fo : s i“" ¢ é‘:‘ ?‘vn ! )
W T B <~ n -
=\ RS S *$
; Resolucién N®  .'. ' & L
t 5 4™
%wuuubo’./'aowna/ e Colamarca Expediente N® ﬂ q Lo

PROGRAMA DE CAPACITACION INTEGRAL, PERMANENTE Y
ESTRATEGICO
PARA EL PERSONAL NO DOCENTE

INTRODUCCION:

El presente programa esta destinado a la capacitacion del Personal No

Docente de la Universidad Nacional de Catamarca, y esta entendida como un

proceso dirigido al mejoramiento de la calidad de los recursos humanos, haciendo

uso de todos los medios que conduzcan al incremento de conocimiento, el desarrollo

de habilidades y el cambio de actitudes de los No Docentes de la Universidad.

El Programa tiene las siguientes caracteristicas:

1. INTEGRAL: porque la capacitacion tiene que estar dirigida a la formacion total del

trabajador, quien rescata principalmente el valor del ser humano en su manera de

pensar y entender el ambiente laboral y familiar.

2. PERMANENTE: para que la capacitacion acomparie los cambios constantes en el

desarrollo econdmico, social y tecnologico de la comunidad.

3. ESTRATEGICO: porque es una capacitacién con caracteristicas diferenciales a

los distintos agrupamientos escalafonario, basadas en la importancia de las

necesidades de corto, mediano y largo plazo.

Teniendo en cuenta que los trabajadores No Docente conforman los

organos de gobierno, y como co-responsables de la vida de la Universidad, se hace
imprescindible la implementacion del PROGRAMA DE CAPACITACION

INTEGRAL, PERMANENTE Y ESTRATEGICO.
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DESARROLLO:

DESTINATARIOS:

Considerando su desarrollo integrado, en sentido vertical y horizontal
de cada dependencia, este programa se dirige al personal de todos los niveles de Ja
estructura aprobada, de los Agrupamientos Administrativo, Técnico, de Servicios
Generales, Mantenimiento y Produccién, Asistenciales y Profesionales de la
Universidad Nacional de Catamarca.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA:

Capacitar al personal de la administracion de la Universidad Nacional

de Catamarca para que iogre:

¢ Adquirir los conocimientos basicos sobre el procedimiento administrativo y
técnico universitario, incorporando la innovacién y la institucion creativa.

e Aplicar las herramientas metodolégico — instrumentales modernas, necesarias
para lograr un trabajo justo a tiempo.

¢ Tomar conciencia de la importancia que tienen las relaciones interpersonales
para el logro de una convivencia laboral confortable, una comunicacion eficaz y
una mayor productividad.

o Fortalecer el compromiso y participacién de los agentes, tanto en el proceso

como en el resultado de la gestidn.
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ALCANCE DE LAS AREAS DE CONOCIMIENTO:

10 AREA DE FORMACION ADMINISTRATIVA

Objetivos:

Conocer |as técnicas de planificacion, control, evaluacién y ejecucién de tareas.

¢ Conocer las normas legales basicas de la administracién universitaria, sus

jerarquias y estructuras.

Manejar los procedimientos administrativos basicos de cada sector.

Incorporar la formacion permanente como politica de personal.

2.- AREA METODOLOGICO — INSTRUMENTAL

Objetivos:

¢ Conocer los principales programas informaticos y sus aplicaciones a las tareas
de cada seccion.

» Conocer las normas basicas de nuestras lengua e idioma extranjero.

¢ Desarrollar las habilidades orales y escritas (redaccién de notas, resoluciones,
ordenanzas, etc.).

» Manejar el vocabulario y los procedimientos protocolares de recepcién y atencion
al publico.

» Manejar eficazmente las herramientas de uso cotidiano.
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3.- AREA DE RELACIONES INTERPERSONALES

Objetivos:

¢ Conocer las formas de la comunicacién institucional.

e Desarrollar |las actitudes y aptitudes individuales y grupales.
e Reconocer y solucionar problemas.

e Asumir la responsabilidad de las decisiones.

» Aplicar las técnicas de manejo grupal, liderazgo.

¢ Tomar conciencia de la importancia de la motivacion.

ORGANO DE PROGRAMACION:

Por razones institucionales se hace necesario unificar la capacitacion
del personal No Docente en el ambito de la Universidad. Se propone la creacién de
una Unidad de Programacién, conformada por dos (2) representante por la
Universidad, un (1) de la Administracién Central elegido por el Rector y un (1) de las

Facultades elegido por los Decanos, y dos (2) representantes del Gremio.

SON FUNCIONES:

1ORelevar las necesidades criticas del sector.
20Proponer el Programa de Formacién que debe contemplar:
Contenido de los cursos, destinatarios, profesores, duracion.
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DIAS Y HORARIOS DE DICTADO DE LOS CURSOS:

Para el dictado de los cursos se dispondran los dias habiles de la
semana y durante las horas de trabajo.

Con el objeto de garantizar la prestacion del servicio en cada area,
cuando coincidiere el interés de todos o varios de los agentes de una &rea por un
determinado curso, la autoridad inmediata decidira las prioridades. En todos los

casos |os cursos seran gratuitos para el personal No Docente.

CERTIFICACIONES:

Se extendera certificados de asistencia a los agentes que asistan al
noventa (90 %) de las clases; y certificados de asistencia y aprobacién a los que

aprueben las evaluaciones correspondientes.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

Comprende dos etapas:
1) los examenes parciales y finales de cada
Curso.
2) la evaluacion de la aplicacion de los
conocimientos adquiridos, en sus lugares de
trabajo.

Los integrantes de la Unidad Ejecutora de capacitacién deberan remitir
informes de los seguimientos y evaluaciones anualmente a las autoridades paritarias
de forma que dichos informes permitan ejecutar los ajustes necesarios a los fines de

alcanzar los objetivos perseguidos.
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CONSIDERACIONES:

Es necesario concretar dos necesidades a saber:
10 El dictado de cursos dirigidos especialmente a los niveles jerarquicos con
responsabilidad de conduccién y personal a cargo, a fin de unificar criterios de la

capacitacion.

2) Se a detectado la existencia de personal que no han terminado la escuela
primaria y secundaria, por lo que constituyen el sector mas desfavorecido frente

~ a los cambios, en razon de esto se instrumentaran programas necesarios para
completar el mencionado ciclo. Con esta medida el agente logrard una

satisfaccién personal y un beneficio econémico.
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