Proceso: Administracién de Personal

O

IPEJAL

Instituto de Pensiones

dol Extada da Jalisc ., Procedimiento: Capacitacién
Sub Proceso: Capacitacion o
Especializada.

Cddigo: 0805PR02 Versién: 0 Pagina: 1de 13

. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada capacitacién especializada al
personal, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn general para todas las dreas involucradas en el otorgamiento y ejecucién
de la capacitacién especializada, iniciando desde el momento en que se ha determinado que el tipo de
capacitacién a impartir es especializada, hasta el momento en que se integra la constancia del curso al
expediente de capacitacion y al expediente del empleado.

118 TERMINOS Y DEFINICIONES

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

2) Capacitacién Especializada: tipo de capacitacién que no es impartida directamente por el Instituto, y
gue a su vez es otorgada por instituciones publicas o privadas especializadas en la materia requerida.

3) SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.

V. MARCO NORMATIVO

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

4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL.

V.  INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de Servidores Publicos que cuentan con capacitacion especializada =
(Total de servidores publicos con capacitaciéon especializada) *100

Total de servidores publicos
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VI.

1)

2)

3)

4)

5)

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. La Capacitacion especializada otorgada no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

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 de gestion de la Capacitacion
especializada.

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

Una vez que se ha determinado que el tipo de Capacitacion a impartir es Especializada, el Encargado del
Area de Capacitacién informa a los Directores Generales y Directores de Area las capacitaciones que han

sido aprobadas, adjuntando el formato “Solicitud de curso externo” para su llenado;

El Director de Area llena el formato “Solicitud de Curso Externo” y lo envia al Director General de Area
para su autorizacion;

Recibe formato, ¢ Autoriza?

3.1) Si, el Director General de Area firma y entrega el formato “Solicitud de Curso Externo” al Encargado
del Area de Capacitacién. Continta el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, el Director General de Area informa al Director de Area la negativa de su solicitud. Fin del
procedimiento.

El Encargado del Area de Capacitacién recibe el formato “Solicitud de Curso Externo” y revisa que esté
debidamente requisitado, apertura un expediente soporte;

¢El formato “Solicitud de Curso Externo” esta correcto?
5.1) Si, éel costo de la capacitacion es mayor a $10,000.00 (diez mil pesos 00/100MN)?
5.1.1) Si, el Encargado del Area de Capacitacién informa al Empleado a capacitar que en caso que el
costo de la capacitacién sea mayor a $10,000.00 (diez mil pesos 00/100MN) debera firmar una “Carta
compromiso” en la que se compromete a lo siguiente:
a) Asistir puntualmente a sus clases y cumplir con el 100% de asistencias.

b) Cumplir con los medios de evaluacién implementados por la empresa que imparte el curso,
cubriendo con al menos 90 de calificacion promedio.
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6)

7)

9)

c) Contar con sentido de participacion y responsabilidad.

d) Concluir satisfactoriamente con el curso en el cual se registré y obtener constancia del
mismo expedida por la empresa que imparte el curso.

e) En caso de no obtener dicho diploma, se compromete a reembolsar el costo del curso por
medio de descuento via némina.

f)  Aplicar en sus actividades laborales dentro del Instituto los conocimientos adquiridos en el
curso, compartirlos con sus comparieros de trabajo y compartir el material proporcionado
por la empresa capacitadora.

g) En caso de romper relacién laboral con el Instituto por voluntad propia antes de que
concluyan los dos afios posteriores a la finalizacién del curso, el Empleado debera pagar al
Instituto la parte proporcional del costo total del curso dividido entre los dias restantes al
cumplimiento de los dos afos.

h) Siel Empleado llegara a ser suspendido por parte del Instituto, no pagard ningln porcentaje.

Continta el procedimiento en el paso 6.
5.1.1) No, continda el procedimiento en el paso 8.

5.2) No, el Encargado del Area de Capacitacion regresa el formato “Solicitud de Curso Externo” al Director
de Area, indicando el error en el llenado del formato. Regresa el procedimiento al paso 2.

¢El Empleado estd de acuerdo en firmar la carta?
6.1) Si, El Empleado firma la “Carta compromiso” y la entrega al Encargado del Area de Capacitacion;

Riesgo 3. El Empleado capacitado no aplica los conocimientos adquiridos en sus actividades y funciones
en el Instituto.

Control 3. Toda capacitacion especializada otorgada requiere de una “Carta compromiso” firmada por el
Empleado a fin de garantizar que los conocimientos adquiridos sean aplicados en el Instituto, caso
contrario se procederd a realizar el descuento proporcional.

6.2) No, el Encargado del Area de Capacitacion informa al Empleado que no serd posible otorgar la
capacitacion sin su firma en la “Carta Compromiso”. Fin del procedimiento.

El Encargado del Area de Capacitacion recibe la “Carta compromiso” firmada y la integra al expediente
soporte;

El Encargado del Area de Capacitacion elabora y envia Oficio suscrito por el Director de Recursos Humanos
en el que se solicita la autorizacién del curso al Director General del Instituto y al Director General de
Administracidén, adjuntando los formatos de “Solicitud de Curso Externo” y el dictamen de valoracion
previamente realizado;

¢El Director General del Instituto y el Director General de Administracion autorizan?
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9.1) Si, el Director General del Instituto y el Director General de Administracién firman y envian al
Encargado del Area de Capacitacién los formatos de “Solicitud de Curso Externo”, como evidencia de su
autorizacion. Continua el procedimiento en el paso 11.

Riesgo 1. La Capacitacion especializada otorgada no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Control 4. Toda capacitacion especializada otorgada se encuentra autorizada por el Director General del
Instituto y por el Director General de Administracion.

9.2) No, el Director General del Instituto y el Direccién General de Administracién informan de la negativa
a la solicitud. Fin del procedimiento.

El Encargado del Area de Capacitacion integra los formatos validados, asi como el acuse del Oficio al
expediente soporte;

Previo al inicio del curso, el Encargado del Area de Capacitacidn ingresa al SIIF con su usuario y contrasefia,
para realizar la captura de la solicitud de pago;

Una vez ingresado al sistema el Encargado del Area de Capacitacién procede a capturar la informacién
para la solicitud de pago mediante la siguiente ruta : “ejercicio presupuestal — proceso —administracion —
solicitudes de pago — nueva — dependencia (0568RH) — justificacion - pago de recursos humanos — 2011-
numero de justificacion (numero de factura) — beneficiario (nombre de la empresa) — aceptar - beneficiario
cheques (nombre de la empresa) — aceptar — clabe (clabe interbancaria de la empresa) — tipo de pago —
transferencia —descripcion (nombre de capacitacién) — guardar — detalle selecciona 3342 (capacitacion
especializada) — clave presupuestal selecciona Recursos Humanos — tipo de documento selecciona factura
— numero de documento (nimero de factura) - captura de documento — importe (costo del curso con
numero) — guardar — agregar —guardar — aceptar — firmas para las solicitudes — cargo (encargada de
capacitacion) - Nombre (nombre completo del Encargado) — autorizacion (Director de RH) nombre
(nombre completo del Director de RH) — cargo (Director General de Administracion) nombre (nombre
completo del Director General de Administracion) — aceptar — imprimir”;

¢La informacion capturada en la solicitud de pago es correcta?

13.1) Si, el Encargado del Area de Capacitacién firma el formato de solicitud de pago y lo envia al Director
de Recursos Humanos para firma de visto bueno y al Director General de Administracién para su
autorizacion. Continta el procedimiento en el paso 14.

13.2) No, el Encargado del Area de Capacitacién deberd cancelar la solicitud en el sistema SIIF mediante
la siguiente ruta: “cancelar—ingresa el folio de la solicitud — ingresa el motivo de la cancelacién — aceptar”.
Regresa el procedimiento al paso 12.

14) El Director General de Administracién y el Director de Recursos Humanos reciben la solicitud de pago

¢Autorizan?
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

14.1) Si, el Director General de Administracion y el Director de Recursos Humanos firman el formato de
solicitud de pago y lo envian al Encargado del Area de Capacitacién. Continta el procedimiento en el paso
15.

14.2) No, el Director General de Administracion y el Director de Recursos Humanos informa al Encargado
del Area de Capacitacidn la negativa a su solicitud. Fin del procedimiento.

El Encargado del Area de Capacitacién recibe e integra al expediente soporte el formato de solicitud de
pago, posteriormente, envia dicho expediente a la Direccién General de Finanzas para realizar el pago.
Continta el procedimiento de Finanzas “Pagos”;

Una vez que la Direccidn General de Finanzas informa al Encargado del Area de Capacitacién que el pago
fue realizado, el Encargado del Area de Capacitacion solicita el comprobante de transferenciay lo envia a

la empresa capacitadora;

El Encargado del Area de Capacitacién da aviso del pago al Empleado que tomara la capacitacién que el
pago fue realizado para que pueda acudir al curso;

El Empleado acude al curso en el tiempo estipulado, cumpliendo con los criterios y lineamientos
establecidos por la Institucidon que imparte la capacitacion especializada;

Una vez recibida la capacitacién, el Empleado entrega al Encargado del‘Area de Capacitacién copia de su
diploma, constancia de asistencia o su equivalente;

El Encargado del Area de Capacitacion integra al expediente soporte la constancia de capacitacién y a su
vez archiva el expediente a la carpeta de capacitacion anual;

El Encargado del Area de Capacitacién entrega copia de la constancia de capacitacién al Responsable del
Archivo de Tramite para que se integre al expediente del Empleado;

Fin del procedimiento.
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VIil. ANEXOS
Nombre del Documento Propdsito Codigo del Documento
Solicitud de curso externo Integrar la informaciéon de los MP0108-A06
cursos para capacitacion

Carta Compromiso

|
g
|

especializada

El  empleado retribuya los MP0108-A07
conocimientos adquiridos en la

capacitacion especializada
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0o

@) IPEJAL
daErado do Saloce.

SOLICITUD DE CURSO EXTERNO  FECHA:

INFORMACION GENERAL DEL SOLICITANTE

Nombre:
Puesto:
Departamento :
Direccion:

INFORMACION GENERAL DEL CURSO

Nombre del curso:

Instituto o dependencia que lo imparte:

Fecha de inicio del curso: Fecha de término del curso:
Duracion en horas: Costo total:

Namero de cursos:

Partida Presupuestal:

Forma de Pago: Transferencia Banco: Clabe:

PARTICIPANTES
NOMBRE PUESTO

JUSTIFICACION DE LA PETICION DEL CURSO

AUTORIZACIONES

Director General de Area

Alejandro Galvez Becerra Ivan Eduardo Argiielles Sanchez
Director General de Administracion Director General del IPEJAL

AUTORIZACION TECNICA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Carlos Castillo Ramirez Maria del Rayo Aceves Cabanillas
l Director de Recursos Humanos Encargada de Cap

[ Formato Institucional | V1.0 | oct-10 Codigo PR23-011-001 Capacitacion

s
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CONVENIO CARTA COMPROMI SO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO DE
PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO, REPRESENTADA POR IVAN EDUARDO
ARGUELLES SANCHEZ EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL. A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE DENOMINARA "EL IPEJAL”™ Y POR OTRA PARTE EL

C0000000000CO0MXXX, QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL TRABAJADOR™,
QUIENES LO CELEBRAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES.
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

PRIMERO.- EL IPEJAL implemaend un programa de Capacitscidn Especializada para sus
trabajadones. en los niveles medio supsrior, superior y posgrado.

SEGUNDO.- EL IPEJAL con s finalidsd de fonislzcer 13 calidad 2n el servicio, mejorar |a stzncidn
3 los sfilisdos, pensionados, bensficiarios y profesionsiizar a sus tratajadores en sus diferentes
actividades |aborales imglements el programa de especislizacidn.
TERCERO.- LA CAPACITACION ESPECIALIZADA debers cumplir con el perfil de su puesto y
=star sustentados en una deteccion de necesidades que resgonds a proyectos prioritarios y 3 13
actualzacion del puesto que sirva pars & mejor dzsempsfio de sus labores.
CUARTO.- EL TRABAJADOR =xpress su libre voluntad y desso da continuar capacitandoss. por
iz cual se incorpora & diplomade o curso OOO0CCUCT, implementado por EL IPEJAL,
sujstandoze en consscuencia ias part=s 3 las siguentss

CLAUSULAS:

PRIMERA - EL IPEJAL =e cblipgs 2 otorgar 3! trabajador el 100%: del costo total dai curso o
diplomado "XXXXXXX" como partz d=! programa de capactacion especislizada.

SEGUNDA - EL TRABAJADOR se obliga:

A).- Azistir puntuzimentz 3 zus clases y cumglir con 2 100% de asiztancias.

B).- Currglir con los medios de evaluscidn imglementades por ia emgresa "XXXXXXXXX™,

m a| curso o diplomado en el cusl el frabajador ze inscribic. cubrenda al menos 2l 90 f‘e
calficacion da promedio.

C).- Cantar con sentido de participacion y responsabiidad.

D).- Conchuir safisfactoriamente con = curso ¢ diglomado en el cusl se registrd y ootzner i3
zonstancia del misme expadida por Iz Universidad o Institucidn Educativa.

E].- = compromets 3 reamizelsar el costo del curso ¢ diplomade por medio de descusntos a su
namina, n &l caso de no obtener dicho dicloma.

F).- El solicitant2 de 5 capaciacion especislizada deberd cumglir con el perfil del curso o
diplomado seleccionado.

G).- El aprendizaje del sclicitant= sobre |a capacitacion especializada recibida se debera apicsr 3
sus actividades latoralzs dentro de EL IPEJAL.
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TERCERA.- Las partss ssfialan como causas dz suspension a invitaciones postadores 3 los
difsrentes cursos o Splomados programados 357 como 3 los apoyos por las siguentes:

A).- Incumpimienta de '3s obiigaciones establecidas =n el prezente convanio.

Bj.- La susgension, rascision y terminaciin de las relaciones |sborales entre el rabajader y EL

JPEJAL

C).- Si &l panicipantz llegar a salir or su voluntad de EL IPEJAL, debsrd pagar 1z carte
proporcional comespondiente al costo total del curso o diplomado por & fiempo que le faitsta
isborar para cumplr 2 3fios después o2l 1érming de I3 capaeitacion.

CUARTA.- EL TRABAJADOR s= cbliga 3 regresar |as cantidades recitidas por EL IPEJAL 2n &l
ca50 de incurric 20 |5 csusss senalsdas en |z cidusuls amenor.

GQUINTA.- EL TRABAJADOR s= obliga a compartr loz conocimisntos adquindos 3 sus
compafieros de trabajo, 351 coma &l material progorcionado por la emprasa capacitadora.

SEXTA.- Las partes acuerdan que el drea de capacitacion de EL IPEJAL coordine los asuntos que
sunan del curso o diplornado.

Leido que fus el presente convenio v erteradas las pares de su contendo y alcance legal, o
firman por dlﬂm psra constancia por los gue intsrvinieron, en |3 civdad de Guadalsjara,
Jalisco, & 27 o= sgosto d=l 2018,

“EL IPEJAL™ “EL TRABAJADOR™

C(0C”ACEJANDROD GALVEZ BECERRA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

TESTIGO TESTIGO
[IC_CARLOS CASTILLORAMIREZ :
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADA DE CAPACITACION
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IX.

No. Revision

N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion
N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

‘kﬁ?\sm \’\W }\D
Angela Karina Martinez He na?idez

b) Revision

Director de Recursos Humanos

c) Autorizacion

Auxiliar Administrativo

Carlos CastHlo Ramirez

vez Becerra
al de Administracién

Descripcion del Cambio

N/A

Motivo (s)

N/A

<

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Ivan Edua%r o Arguelles Sanchez

Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 30 de octubre de 2019







