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L OBIJETIVO

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

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas involucradas en la capacitacidn institucional,
desde el momento en que se ha determinado que la capacitacién a impartir es institucional, hasta el momento
en que se integra copia de la constancia del curso al expediente de capacitacién del personal.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

2) Capacitacion Institucional: tipo de capacitacién establecida en un plan anual de capacitacién, misma
que se pone a disposicion de todo el personal del Instituto.

V. MARCO NORMATIVO

1) Reglamento Interno de Trabajo DIPE.
2) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL.

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de Servidores Publicos que cuentan con capacitaciéon institucional = &/
(Total de servidores publicos con capacitaciéon institucional) «100
Total de servidores publicos

VI. PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. La capacitacion institucional 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 capacitacién institucional.
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Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la capacitacion institucional, en el
que las dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una
adecuada y eficiente operacion.

1) Una vez que se han determinado las capacitaciones institucionales en base a las necesidades
detectadas por cada una de las Direcciones de Area del Instituto, el Encargado del Area de
Capacitacion elabora un plan anual de capacitacion, mismo que en caso de ser necesario podra ser
modificable;

Riesgo 1. La capacitacion institucional otorgada no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el instituto.

Control 3. El Instituto cuenta con un plan anual de capacitacion institucional.

2) ElEncargado del Area de Capacitacién realiza la promocién del plan anual de capacitacion por correo
electrénico y/o carteles en las Direcciones Generales de Area, asi mismo de manera bimestral realiza
un recordatorio de los cursos a impartir;

3) Los Directores de Area determinan a los Empleados que participaran en la capacitacién, tomando en
consideracion la tematica del curso impartido, el perfil y las actividades que desempefian;

4) El Encargado del Area de Capacitacién programa la logistica del curso considerando el lugar, la
formacion de grupos, el horario y en su caso el material requerido;

5) Previo al inicio del curso, el Encargado del Area de Capacitacién ingresa al SIIF con su usuario y
contrasefia, para realizar la captura de la solicitud de pago al proveedor que impartird la capacitacion;

6) Una vez ingresado al sistema el Encargado del Area de Capacitacién procede a capturar la
informacidn 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 (nimero de oficio) — beneficiario (nombre de la
empresa) — aceptar - beneficiario cheques (nombre de la empresa) — elige PR (PRO1404 IPEJAL) —
aceptar — CLABE (***8353) — tipo de pago — transferencia —descripcién (nombre de capacitacion) —
guardar — detalle selecciona 3341 (capacitacion institucional) — clave presupuestal selecciona
Recursos Humanos - tipo de documento selecciona oficio — numero de documento (numero de oficio)
- captura de documento (numero de oficio) — importe (costo del curso con nimero) — observacidn
(nombre del curso) — 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 Administracidn)
nombre (nombre completo del Director General de Administracién) — aceptar — imprimir”;

7) ¢lainformacion capturada en la solicitud de pago es correcta?

NP




O

&)

Proceso: Administracion de Personal

IPEJAL

ot it paliae o Procedimiento: Capacitacién

miepy Sub Proceso: Capacitacién o o ¥
Institucional.

Cédigo: 0805PR03 Version: 0 Pagina: 3de 6

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

7.1) 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 autorizacién. Continta el procedimiento en el paso 8.

7.2) No, el Encargado del Area de Capacitacion deberd cancelar la solicitud en el sistema S/IF
mediante la siguiente ruta: “cancelar —ingresa el folio de la solicitud — ingresa el motivo de la
cancelacion — aceptar”. Regresa el procedimiento al paso 6.

El Director General de Administracién y el Director de Recursos Humanos reciben la solicitud de pago
¢Autorizan?

8.1) 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. Contindia el procedimiento en
el paso 9.

8.2) No, el Director General de Administracién y el Director de Recursos Humanos informa al
Encargado del Area de Capacitacién la negativa a su solicitud. Fin del procedimiento.

El Encargado del Area de Capacitacién envia el formato a la Direccién General de Finanzas para
realizar el pago. Continuta en el procedimiento de Finanzas “Pagos”;

Una vez que la Direccién General de Finanzas informa al Encargado del Area de Capacitacion que el
pago fue realizado, el Encargado del Area de Capacitacidn solicita el comprobante de transferencia 'y

lo envia a la empresa capacitadora;

El Empleado acude al curso en el tiempo estipulado, cumpliendo con los criterios y lineamientos
establecidos para la realizacién del curso;

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 Capacitacién archiva constancia en la carpeta de capacitacién anual y
entrega copia 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 Propésito Codigo del Documento
NA , R N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

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

N/A N N/A ! N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

e A

Angela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revision

Carlos Castillo Ramirez Luis
Director de Recursos Humanos Director de DesarrollotnStitucional y Procesos
Normativo

c) Autorizacion

Alejandro Ga Ivan Edirdo Arglielles Sdnchez

Director Gener ini i Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

S : 30 de octubre de 2019




