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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada determinacion del tipo de
capacitacién al personal del Instituto, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los

riesgos

inherentes a la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas involucradas en la determinacién del tipo de
capacitacion al personal, iniciando en el momento en el que surge la necesidad de capacitacién dentro del
Instituto hasta el momento en el que se determina el tipo de capacitacién que se impartira.

.
1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

VI.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Capacitacion: conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades
y aptitudes del personal del Instituto.

Capacitacién Especializada: tipo de capacitacién que no es impartida directamente por el Instituto, y
que a su vez es otorgada por instituciones publicas o privadas especializadas en la materia requerida.
Capacitacion Institucional: tipo de capacitacidn establecida en un plan anual de capacitacién, misma
que se pone a disposicidn de todo el personal del Instituto.

DNC: Deteccidn de necesidades de capacitacién.

MARCO NORMATIVO

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
Reglamento Interno de Trabajo DIPE.

Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO &/
N/A

PROCEDIMIENTO: \%4’/\

Riesgo 1. El tipo de capacitacion determinada no se apega a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

-
Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran de/tmttadas//_[ﬂh




Proceso: Administracion de Personal

@]

L
i Extndio e Salleon. 1 Procedimiento: Determinacion del tipo
Sub Proceso: Capacitacion O
de capacitacion.

Codigo: 0805PR0O1 Versién: 0 Pagina: 2de 8

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de Trabajo
STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para la determinacion del tipo de
capacitacion.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la determinacion del tipo de
capacitacion, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y
acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

1) La primera semana del mes de septiembre de cada anualidad, el Encargado del Area de Capacitacién
hace llegar el “formato DNC” a los Directores Generales y Directores de Area del Instituto, con la
finalidad de detectar las necesidades de capacitacion del personal de cada Unidad Administrativa, asi
mismo informando que la capacitacidn sélo se otorgara al personal que cuente con mas de 6 meses
de antigliedad laborando en el Instituto y notificando que la entrega de los formatos completos a
mas tardar la ultima semana de septiembre;

2) El Director de Area en consenso con sus empleados determina las necesidades de capacitacion a
solicitar, en base a las funciones y atribuciones del area;

3) Paralelamente en caso de requerirse, el Encargado del Area de Capacitacién se retine con cada
Director de Area para despejar dudas en cuanto al llenado del “formato DNC;

4) ElDirector de Area llena el “formato DNC” con las necesidades determinadas, firma y envia al Director
General de Area para su autorizacion;

‘

5) El Director General de Area recibe el “formato DNC” ¢ Autoriza?

5.1) Si, el Director General de Area firma el “formato DNC” y lo envia al Encargado del Area de
Capacitacion. Continta el procedimiento en el paso 6.

Riesgo 3. Los “formatos DNC” recibidos no se encuentran autorizados por el nivel jerdrquico
correspondiente.

Control 3. El Director General de Area firma de autorizacién el “formato DNC”.
5.2) No, el Director General de Area informa al Director de Area la negativa de su solicitud, y en su

caso propone adecuaciones en las necesidades de capacitacion del personal. Regresa el
procedimiento al paso 2.

A%

6) El Encargado del Area de Capacitacién recibe los “Formatos DNC” de todas las Direcciones de Area y

verifica que hayan sido entregados en tiempo y forma;
7) éLos “Formatos DNC” fueron entregados en tiempo?

7.1) Si, éEstan completos y correctos?
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7.1.1) Si, el Encargado del Area de capacitacién procede clasificar los formatos por tema de

interés. Continua el procedimiento en el paso 8.

7.1.2) No, el Encargado del Area de Capacitacién hace observaciones y regresa el formato al
Director de Area, regresa el procedimiento al paso 4.

7.2) No, el Encargado del Area de Capacitacién informa al Director de Area que la solicitud no procede

por entrega tardia. Fin del procedimiento.

8) Una vez realizada la clasificacién por temas de interés, el Encargado del Area de Capacitacién en
conjunto con el Director de Recursos Humanos y el Director General de Administracién, analizan la
informacidn recibida en los formatos para determinar si son viables y justificables las capacitaciones
solicitadas, tomando en cuenta los siguientes criterios de valoracion para emitir un dictamen:

e El curso solicitado se relaciona con el puesto, funcidn y/o actividad del solicitante
e Laduracién del curso no es mayor a un afio
e Elcurso se adapta al presupuesto establecido por el Instituto en el ejercicio vigente
e Elempleado cuenta con una antigliedad mayor a 6 meses laborando en el Instituto

9) ¢Se cumple con todos los criterios de valoracién?

9.1) Si, el Encargado del Area de Capacitacién en conjunto con el Director de Recursos Humanos y el
Director General de Administracion determinan si la capacitacion que se impartird es de tipo
Institucional o Especializada. Continta el procedimiento en el paso 10.

Riesgo 1. El tipo de capacitacion determinada no se apega a las disposiciones y normas establecidas

por el Instituto.

Control 4. Existen criterios de valoracion para determinar el tipo de capacitacion a otorgar al personal

del Instituto.

9.1) No, el Encargado del Area de Capacitacién informa al Director General de Area el/los motivo (s)
por el cudl no procede la capacitacion. Fin del procedimiento.

10) ¢La capacitacion es de tipo Especializada?

10.1) Si, continda en el procedimiento “Capacitacién Especializada”. Fin del procedimiento.

10.2) No, continta en el procedimiento “Capacitacion Institucional”. Fin del procedimiento.

11) Fin del procedimiento.

S
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VIilL. ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Codigo del Documento
Formato DNC Detectar las necesidades de MP0108-A05

capacitacién en cada una de las
Unidades Administrativas

Formato: MP0108-A05

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO

IPEJAL ) ) S
raisi it de Binsiore DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

del Estado de Jalisco

O

Direccién de Recursos Humanos

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Autoriza Director de Area Autoriza Director General de Area
Nombre y Firma Nombre y Firma

Notas:

1) La capacitacién especializada debe contribuir a fortalecer el desarrolio de conocimientos,
actitudes y habilidades relacionadas con el puesto desempefiado.

2) Ordenar en grado de importancia los eventos de capacitacion que soliciten y en caso de no
recibir su solicitud en tiempo y forma se entendera que no requieren de capacitacion

>\§r
3) La solicitud de capacitacion debera apegarse al presupuesto establecido por el Instituto en
el ejercicio vigente \
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision i Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A N/A N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

fevn Yo W | ,
gela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez

Aucxiliar Administrativo Analista

b) Revision

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

r=———

Ivan Eduardo Arglelles Sdnchez
Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 _30de octubre de 2019




