PLAN DE CAPACITACION: CLAUSTRO NODOCENTE UNIVERSIDAD NACIONAL DE
LUJAN
MAYO 2014

OBJETIVO:

Brindar a todos los trabajadores Nodocentes de la Universidad
Nacional de Lujadn la posibilidad de desarrollar las competencias
necesarias para el ¢éptimo cumplimiento de la labor diaria.

METODOLOGIA DE CAPACITACION:

La capacitacién se realizard mediante el desarrollo de actividades
destinadas a tal fin las cuales habrédn sido aprobadas por la Unidad
Ejecutora del Programa de Capacitacién Permanente para el personal
Nodocente, en el marco del CCT PEN 366/06 y Res. HCS 582/08. Dichas
actividades se desarrollardn en encuentros presenciales y/o virtuales
a cargo de un equipo capacitador. En el desarrollo de las mismas,
ademéas de brindar conocimientos tedbricos, se estimularéa la
participacién asi como el planteo de casos practicos gque permitan
consolidar los conocimientos tedricos Dbrindados vy comprender la
posibilidad de transferencia de los mismos al éambito laboral. Se
propiciard la aprobacidén de las mismas como medio de evaluacidédn tanto
del trabajador como del propio programa de capacitacién.

TIEMPO DE EJECUCION: 5 afios.

DESARROLLO DEL PLAN:

Este plan es de aplicacidén a todos los trabajadores Nodocentes de la
Universidad Nacional de Lujan y serd complementado por un Plan de
Induccidén para aquellos trabajadores que se hayan incorporado a la
Universidad hasta 6 meses antes de la implementacidén del presente.

El plan se integrard con tres mbédulos, denominados de acuerdo al
nivel de especificidad de los conocimientos de cada uno:

Capacitacién General: esté conformado por un conjunto de

actividades de indole general destinadas a incrementar el
conocimiento integral del trabajador. Las mismas se enumeran en el
presente documento y sus temdticas estédn divididas de acuerdo al
tramo en el cual presta servicios el trabajador.

Capacitacidén Especifica: esta compuesta  por el conjunto de

actividades propias de cada Agrupamiento, de acuerdo al Convenio
Colectivo de Trabajo y podrédn estar, o no, divididas de acuerdo al
tramo de pertenencia del trabajador.

Capacitacién Inherente al Area Laboral: corresponde a todas

aquellas competencias y saberes propios del &area laboral especifica
(Direcciones y Direcciones Generales) y para ellas se estimulara que
el dictado, preferentemente, sea llevado a cabo por las autoridades
del sector.



Al mismo tiempo, y de acuerdo a los diferentes niveles de
responsabilidad establecidos por el Convenio Colectivo de Trabajo, el
conocimiento y las competencias para cada trabajador, se encontraréan
divididas de acuerdo al tramo (mayor, intermedio o inicial) en el
cual presta servicios.

Uno de los enunciados bésicos de la propuesta consiste en que el
trabajador, conforme ascienda en el tramo escalafonario, incorpore
los conocimientos y las competencias deseadas para los tramos
inferiores, de modo que un trabajador del tramo mayor deberia poder
acreditar, una vez concluida la implementacién del Plan de
Capacitacién, los conocimientos y competencias no solo de su tramo
sino también del intermedio e inicial; asi como un trabajador del
tramo intermedio los del tramo inicial a la vez que los del tramo al
cual pertenece.

El plan estd estructurado de manera tal que las actividades de
capacitacién se desarrollen iniciando con las m&s genéricas vy
culminando con el mayor nivel de especificidad; 1lo cual hace
necesaria la capacitacidén progresiva del trabajador para posibilitar
el acceso a competencias de mayor complejidad. Por ello, sera
necesario que el trabajador, para tener la posibilidad de acceder a
la capacitacién especifica, acredite la aprobacidén de la capacitacidn
general.

Asimismo, se instrumentaridn los medios para que los trabajadores
puedan solicitar para ellos o bien postular personal a su cargo, para
realizar <capacitaciones correspondientes a un tramo superior,
propiciando su desarrollo, y permitiendo desarrollar su plan de
carrera de cara al futuro.

Por 4ultimo, se sentaradn las Dbases normativas para que el Dbuen
rendimiento de los trabajadores en el Plan de Capacitacidédn impacte de
forma positiva en la evaluacién de su desempefio y su potencial
aspiracidén a cargos de mayor jerarquia.

CAPACITACION GENERAL
A continuacidén se enumeran los conocimientos y competencias deseables

para los trabajadores, de acuerdo al tramo en el cual se desempefian.
Las actividades de capacitacidén se planificardn de manera que las
mismas permitan desarrollar tales competencias vy adgquirir esos
conocimientos, agrupando y desagregando temas en diferentes
actividades segln su afinidad.

A partir de lo anterior, se desarrollard el cronograma de actividades
de capacitacién de acuerdo a la disponibilidad de recursos y en
funcidén de 1los conocimientos y competencias deseables establecidos
para cada tramo:



Tramo Conocimientos y Competencias Deseables
- Planificacidén avanzada.
- Aplicacién de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Mayor - Negociacién.
- Coordinacién del Sistema de Educacidn
Superior (SPU-CINSIU).
- Ejecucién presupuestaria.
- Planificacidén Operativa.
- Conocimientos avanzados de herramientas
de ofimética, correo electrdnico e internet.
- Lectura y redaccioén de actos
administrativos.
- Herramientas de gestidn.
- Liderazgo.
- Dinédmica de grupos (clima laboral,
resolucién de conflictos, etc.).

Intermedio - Conocimiento de la estructura del

Sistema de Educacién Nacional vy la UNLu
(Estatuto) .
- Aplicacidn de la Normativa
correspondiente al personal Nodocente de las
UUNN.
- Seguridad e higiene en el ambito
laboral: control y Supervisidn.
- Procedimiento administrativo, aspectos
generales, (presentaciones, plazos, etc.).
- Creacién y administracién de Sitios Web.
- Trabajo en equipo.
- Cultura organizacional: Conocimiento de
la evolucidén de 1la UNLu, misidén, wvisidén vy
valores.
- Conocimiento de la Estructura UNLu
(Estatuto) .
- Ordenamiento funcional del sector
Nodocente, Res. HCS 402/06 y modificatorias.

Inicial - Conocimiento de la Normativa

correspondiente al personal Nodocente de las
UUNN.

- Seguridad e higiene en el ambito
laboral: aspectos de prevencidn obligaciones y
derechos.

- Comunicacién oral y escrita nivel
inicial.

- Seguridad de la informacién.

- Atencidén al publico.

Tabla 1 - Conocimientos y competencias generales

CAPACITACION ESPECIFICA

Las actividades de capacitacién de este mdéddulo serdn determinadas por

los maximos referentes de cada una de los sectores (Direcciones o

Direcciones Generales,

segln corresponda) teniendo en cuenta los

Agrupamientos definidos en el Convenio Colectivo de Trabajo, Decreto




PEN 366/06, escogiendo para este mbébdulo aquellas competencias vy
conocimientos que son propios de todas las &areas de un Agrupamiento
especifico y que lo distinguen de los demés.

Se determinard un plazo para la presentacidédn de las capacitaciones de
este médulo a efectos de agilizar la implementacidén del presente Plan
de Capacitacién.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DESEABLES

TRAMO / MANT., PROD. Y TECNICO - ASISTENCIAL
DEPEDENDENCIA ADMINISTRATIVA SERVICIOS PROFESIONAL (*)
MAYOR - - - -
- Conocimientos
de Ofimatica.
- Herramientas
de apoyo al trabajo
INTERMEDIO - administrativo. - -
- Comunicacidn

escrita enmarcada en
el Decreto P.E.N. N°

333/1985.
- Conocimientos
de Ofimatica.
- Seguridad de 1la
INICIAL Informacidn. - Alfabetizacidn _ _
- Comunicacién digital.

escrita enmarcada en
el Decreto P.E.N. N°
333/1985.

Tabla 2 - Estructura de desagregacién de conocimientos y competencias especificas

(*) No existe personal comprendido dentro del agrupamiento
“Asistencial”, definido en el CCT PEN 366/06, en 1la estructura
organico-funcional de 1la Universidad Nacional de Lujéan, por
tanto resulta innecesaria la definicidén de un Plan de Capacitacién
en este sentido.

CAPACITACION INHERENTE AL AREA LABORAL

Las actividades correspondientes al sector laboral
especifico (Direcciones generales y Direcciones sin  superior
jeradarquico dentro de la Estructura Organico-Funcional) estarén

determinadas, de acuerdo a un plazo acordado, por el méximo
responsable de cada uno de los sectores en colaboraciédn con las
autoridades inferiores inmediatas de las mismas.

Las actividades serédn dictadas por personal iddéneo o especialista del
sector en la temdtica de la actividad y solo en los casos en 1los
cuales no exista tal especialista se buscard un capacitador externo.




