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PROCESO DE CAPACITACION ESPECIALIZADA

1. OBJETIVO

Investigar cursos que sean necesarios para mejorar el desarrollo laboral, transmitir la
informacioén y coordinar el trdmite interno correspondiente.

2. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Palabra, abreviatura, acrénimo

Definicion

3. ALCANCE

A todo el personal de base y algunas excepciones de personal asimilable que el Director de
area considere necesario y previa justificacion sea autorizada por el Director General.

4. AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion General

Jefatura de Capacitacion
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5. RESPONSABILIDADES

Direccion Administrativa y de Servicios
Jefatura de Seccidn Administrativa y Servicios

Departamento de Contabilidad
Departamento de Costos y Presupuestos
Departamento de Administracion de Fondos

Puesto

Responsabilidad

Director General

Autorizar la capacitacion y el presupuesto de
la misma.

Director de area solicitante

Aprobar el formato de solicitud de curso
externo, anexar los requisitos y recabar firma
de autorizacion.

Director Administrativo y de Servicios

Autorizar solicitud y liberar presupuesto de
capacitacion.

Encargada de capacitacion

Revisar que se cumpla con los requisitos,
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entregar solicitud autorizada al Jefe de

Seccion de Servicios Administrativos para que
tramite el gasto a comprobar, Solicitar a la
Direccién de Finanzas por medio de oficio el
pago del curso, entregar factura al Jefe de
Seccién de Servicios Administrativos.

Jefe de Seccidon de Servicios Administrativos

Anexar al expediente del capacitado, la
constancia de asistencia al curso o su
equivalente.

Entregar factura a Contabilidad.

Solicitar en el sistema, gasto a comprobar.
Comprobar con la factura en el sistema el

pago.

Jefe del Departamento de Costos

Presupuestos

y

Eliminar la factura comprobada del adeudo
del Encargado de Capacitacion.

Jefe del Departamento de Administracién de
Fondos

Realizar el pago correspondiente

Jefe del Departamento de contabilidad

Registrar la factura

Participante/Capacitado

Elaborar solicitud, asistir a la capacitacion,
solicitar la factura de la misma y proporcionar
copia de su constancia de asistencia o su
equivalente al area de capacitacion.

6. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Justificaciéon del curso a tomar
Informacioén del curso

7. FORMATOS REQUERIDOS

Solicitud de curso externo

8. REQUISITOS

8.1
determinado para esa partida.

Toda solicitud de Capacitacién especializada deberd sujetarse al presupuesto

8.2 El Solicitante de la Capacitacion especializada debera cumplir con el perfil que pide quien

impartira la capacitacion.

8.3 El Aprendizaje del solicitante sobre la capacitacion, se debe aplicar en su labor dentro de

la institucion.

8.4 Si la capacitacion es igual o mayor de $
compromete a transmitir los conocimientos a
finalizar el curso.

10,000 debera firmar una carta en la cual se
prendidos en un plazo de 2 afos a partir de
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8.5 Si el participante llegara a salir por su voluntad de la Institucién debera pagar la parte
proporcional correspondiente al costo total del curso por el tiempo que le faltaba laborar para
cumplir 2 anos después del término de la capacitacién.

8.6 Si el participante llegara a ser suspendido de sus labores por parte de la Institucion, éste
no debera pagar ningun porcentaje respecto a la capacitacion recibida.

8.7 La Justificacion presentada por el solicitante de la capacitacion debera contener el porque
es necesario el curso y en que se va a aprovechar, el proceso/proyecto que se vera
beneficiado.

8.8 El Documento presentado con la Informacién del curso debera incluir: sede, precios, clabe
de transferencia bancaria, nombre de quien lo imparte, costo, fecha de inicio y termino).

9. DESARROLLO

1. El Participante llena la solicitud con todos los datos y la entrega al Director del area
solicitante para su revisién y firma de aprobacion.

2. El Director del area solicitante entrega al Director Administrativo y de Servicios para su
autorizacion.

3. El Director administrativo y de Servicios autoriza la solicitud y la entrega al Encargado de
Capacitacion.

4. El Encargado de Capacitacion verifica que el presupuesto y la solicitud cumplan con todos
los requisitos establecidos.

5. El Encargado de Capacitacion elabora una tarjeta informativa a nombre del Director
Administrativo y de Servicios, la entrega al Director del area solicitante y en la cual se le
solicita que recabe la firma del Director General.

6. El Director del area solicitante recaba la firma de autorizacién del Director General y la
reenvia de nuevo al Director Administrativo y de Servicios.

7. El Director Administrativo y de Servicios entrega al Encargado de Capacitacion la
solicitud autorizada para que contintie con el tramite.

8. El Encargado de Capacitacion le hace llegar la solicitud al Jefe de Seccion de Servicios
Administrativos para que le de nimero del sistema de gasto a comprobar.

9. El Encargado de Capacitacion elabora un oficio de gastos a comprobar a nombre del
Director Administrativo y de Servicios dirigido al Director de Finanzas solicitandole se
tramite el pago correspondiente al curso.
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EL Jefe del Departamento de Costos y Presupuestos pasa la informacion al Jefe del
Departamento de Administracién de Fondos.

El Jefe de Administraciéon de Fondos realiza la transferencia del pago.

El Participante pide al proveedor la factura y la entrega al Encargado de Capacitacion, al
igual que una copia de su constancia de asistencia o su equivalente.

El Encargado de Capacitacion entrega la factura al Jefe de Seccién Servicios
Administrativos al igual que una copia de la constancia.

El Jefe de Seccion Servicios Administrativos captura en el sistema la comprobacion del
gasto con la factura recibida y la entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad.

El Jefe del Departamento de Contabilidad registra la factura en el sistema para comprobar
el gasto y la envia al Jefe del Departamento de Costos y Presupuestos.

El Jefe del Departamento de Costos y Presupuestos elimina el adeudo del Encargado de
Capacitacion al recibir el adeudo.

El Jefe de Seccion Servicios Administrativos anexa la copia de la constancia de asistencia
al expediente del empleado capacitado.

El Encargado de Capacitacion arma su soporte con copias de la solicitud del curso, la
justificacién, de la informacion del curso, tarjeta informativa, factura, constancia de curso y
lo archiva a su expediente.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo

1.

LISTA DE DISTRIBUCION

v Direccién de Finanzas
v Direccién Administrativa y de Servicios
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