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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestion del programa de
superacion académica, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes
a la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon general para todas las areas involucradas en el otorgamiento y gestion
del programa de superacion académica, iniciando desde el momento en el que un empleado del Instituto
tiene la intencidn de continuar su formacién académicay se inscribe en el programa de superacién académica,
hasta el momento en que se integra la constancia del curso al expediente de capacitacién, asi como al
expediente del empleado.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Programa de Superacion Académica (PSA): tipo de capacitacion especializada, para la cual se otorga
un apoyo econémico del 25% del total de la matricula escolar del empleado.

SIIF: Sistema Integral de Informacidn Financiera.

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

Porcentaje de Servidores Publicos capacitados con el programa superacién académica =
(Total de servidores publicos capacitados con el programa de superacion academica ) + 100
Total de servidores pablicos
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VL.

1)

2)

3)

4)

5)

PROCEDIMIENTO:
Riesgo 1. La gestion del PSA 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 cuenta con un Reglamento Interior de Trabajo DIPE y un Contrato Colectivo de
Trabajo STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para gestionar el PSA.

Control 2. E| Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la gestion del PSA, 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 el Empleado tiene la intencidn de continuar con su formacién académica, solicita
informacién al Area de Capacitacién para inscribirse al PSA;

El Encargado del Area de Capacitacién informa al Empleado los requisitos para inscripcién al PSA,
entre las cuales se encuentra:

e Debera presentar el soporte documental que avale el programa educativo (tipo, nombre,
horario, mismo que no deberd interferir con la jornada laboral, duracién, institucién
académica que lo imparte, costo, entre otros) y,

e Entregar “Formato de solicitud PSA” debidamente requisitado.

El Empleado recaba soporte documental y llena el “Formato de solicitud PSA”;

El Encargado del Area de Capacitacién recibe y revisa que los documentos estén completos y
correctos;

¢Los documentos estan completos y correctos?

5.1) Si, el Encargado del Area de Capacitacin apertura expediente soporte y entrega al Empleado la
“Carta compromiso PSA” misma que deberd firmar para continuar con el proceso de inscripcién.
Continua el procedimiento en el paso 6.

5.2) No, el Encargado del Area de Capacitacién informa al Empleado las inconsistencias en la
documentacién entregada y solicita correcciones. Regresa el procedimiento en el paso 2.

El Empleado recibe la “Carta compromiso PSA” en la que se responsabiliza de lo siguiente:

a) Asistir puntualmente a sus clases y cumplir con al menos el 80% de asistencias,

b) Cumplir con los medios de evaluacion implementados por la Universidad o Institucidon que
oferta el programa académico en que el trabajador se inscribid, cubriendo al menos el 80,de
promedio,
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7)

8)

9)

10

—

c) Presentar con 15 dias de anticipacion la factura pagada, emitida por la Universidad o Institucién,
al drea de Capacitacion para realizar el tramite correspondiente del apoyo econémico,

d) Presentar los informes y la documentacién escolar que se le requiera por parte del Instituto
(lista de asistencia, boleta de calificaciones, avance programatico),

e) Concluir satisfactoriamente, el programa académico en el que se registro,

f)  Obtener el titulo, grado académico o el certificado correspondiente,

¢El Empleado esté de acuerdo en firmar la “Carta compromiso PSA”?

7.1) Si, El Empleado firma la “Carta compromiso PSA” y la entrega al Encargado del Area de
Capacitacién. Continta el procedimiento en el paso 8.

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

Control 3. Todo PSA gestionado requiere de una “Carta compromiso PSA” 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 correspondiente.

7.2) No, el Encargado del Area de Capacitacion informa al Empleado que no sera posible otorgar el
apoyo econémico del 25% sin su firma en la “Carta Compromiso PSA”. Fin del procedimiento.

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

El Encargado del Area de Capacitacién 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 Administracién, adjuntando “Formato de solicitud PSA” y la “Carta compromiso PSA”;
¢El Director General del Instituto y el Director General de Administracidn autorizan?
10.1) Si, el Director General del Instituto y el Director General de Administracion firman oficio de \/
autorizacién y lo envian al Encargado del Area de Capacitacién adjuntando “Formato de solicitud PSA”
y la “Carta compromiso PSA”. Continta el procedimiento en el paso 11. &‘7
Riesgo 1. La gestion del PSA no se apega a las disposiciones y normas establecidas por el Instituto.
[
\

Control 4. Todo PSA gestionado se encuentra autorizada por el Director General del Instituto y por el
Director General de Administracion.

10.2) No, el Director General del Instituto y el Direccién General de Administracién informan de la /%
negativa a la solicitud. Fin del procedimiento.
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11) ElEncargado del Area de Capacitacidn recibe e integra el oficio de autorizacién, “Formato de solicitud
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PSA”'y “Carta compromiso PSA” al expediente soporte;

El Encargado del Area de Capacitacién informa al Empleado que su solicitud fue aceptada y puede
proceder a registrarse al curso de interés;

El Empleado se inscribe al curso de interés y realiza el pago correspondiente ante la Institucidn
educativa solicitando factura;

13.1) El Empleado acude a clases en el tiempo estipulado, cumpliendo con los criterios y lineamientos
establecidos por la Institucion;

13.2) Cada vez que se concluya el periodo de evaluacién, el Empleado entrega al Encargado del Area
de Capacitacion copia de sus calificaciones, en caso de que corresponda al cierre de curso entregara
la constancia correspondiente;

13.3) El Encargado del Area de Capacitacién recibe copia de las calificaciones y en su caso la
constancia, para integrarlas al expediente soporte y a su vez archiva el expediente a la carpeta de
capacitacion;

13.4) El Encargado del Area de Capacitacion entrega copia del documento que hace constar la
conclusién satisfactoria del curso, al Responsable del Archivo de Tramite, para que se integre al
expediente del Empleado. Fin del procedimiento.

El Empleado presenta la factura y comprobante de pago, al Area de Capacitacion;

Una vez recibida la factura pagada por parte del Empleado, el Encargado del Area de Capacitacién
ingresa al SIIF con su usuario y contrasefia, para realizar la captura de la solicitud de pago del PSA;

Una vez ingresado al sistema el Encargado del Area de Capacitacién procede a capturar la
informacion para la solicitud de pago mediante la siguiente ruta : “ejercicio presupuestal — proceso —
administracion — solicitudes de pago — nueva — dependencia (0568RH) — justificacién - pago de
recursos humanos — 2011 - numero de justificacion (nimero de factura) — beneficiario (nombre del
empleado) — aceptar - beneficiario cheques (el Instituto PR01404) — aceptar — clabe (clabe
interbancaria del Instituto *98353 ) — tipo de pago — transferencia —descripcion (nombre de
capacitacion) — guardar — detalle selecciona 1551 (programa de superacién académica) — clave
presupuestal selecciona Recursos Humanos — tipo de documento selecciona factura — nimero de
documento (numero 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”;

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

.
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18)

19)

20)

21)

22)

17.1) Si, el Encargado del Area de Capacitacion 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 Administracidn
para su autorizacidn. Continta el procedimiento en el paso 18.

17.2) 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
cancelacion — aceptar”. Regresa el procedimiento al paso 16.

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

18.1) Si, el Director General de Administracién y el Director de Recursos Humanos firman el formato
de solicitud de pago y lo envian al Encargado del Area de Capacitacién. Contintia el procedimiento en
el paso 19.

18.2) No, el Director General de Administracién y el Director de Recursos Humanos informa al
Encargado del Area de Capacitacién las inconsistencias presentadas. Regresa el procedimiento al
paso 15.

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 Direccién de Finanzas informa al Area de Capacitacién que el pago fue realizado, el
Encargado del Area de Capacitacién da aviso al Empleado inscrito en el PSA que el pago fue realizado,
para que acuda a Caja por él;

El Empleado acude a Caja para recibir el apoyo correspondiente;

Fin del procedimiento.

.
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Viil. ANEXOS
Nombre del Documento Propdsito Cddigo del Documento
Formato de solicitud PSA Integrar la informacién necesaria MP0108-A11
para solicitar inscripcién al PSA
Carta compromiso PSA El Empleado retribuya los MP0108-A12
conocimientos adquiridos

mediante el programa PSA
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Formato: MP0108-A11

O

@ IPEJAL
SRt

Fecha:

SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA DE SUPERACION ACADEMICA

INFORMACION GENERAL DEL SOLICITANTE

Nombre:

Puesto:

Fechade ingreso al IPEJAL:
Departamento :

Direccion:

INFORMACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD O INSTITUCION EDUCATIVA

Nombre de la Universidad o Institucion:

Nombre de la carrera:

Fecha de inicio: Duracion:

Apoyo del 25% del costo pagado de la carrera

Costo mensual: Inscripcion:

JUSTIFICACION DE LA PETICION

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

REQUISITOS:

1.-SOPORTE DOCUMENTAL DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA UNVERSIDAD

2.-COPIA DE LOS COSTOS DE LA LICENCIATURA O ESTUDIOS REQUERIDOS
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Formato: MP0108-A12

CONVENIC CARTA COMPROMISO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTD DE
PEMSIONES DEL ESTADO DE JALISCO, REPRESENTADA POR IVAN EDUARDO
ARGUELLES SANCHEZ EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL IPEJAL, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL IPEJAL” ¥ POR OTRA PARTE NOMBRE
XXXX, QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL TRABAJADOR™, QUIENES LO
CELEBRAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

PRIMERO.- EL IPEJAL implementd un programa ds superacion scadémica para sus

trabajadores, en los nivales medic supsrior, superior ¥ mazsinas.

SEGUNDO.- EL IPEJAL para ios efectos senalades en = antecedents crimero ha celebrado

corwenios oon diversaz instiucionss publicas v privadss con el objsto de ofrecer diversos

orogramas ¥ planes de estudics.

TERCERO.- EL IPEJAL con |a firalidsd de fonsizcer |a calidad en &l senvicio, atencidn a los
sfiliados, pensicnados, beneficiarios y profesionslizar 3 sus trabajadorss implements 2l programa
de superacion acadsmica.

CUARTC.- EL TRABAJADOR expresa su ftre woluntad y desso de continuar superandose

scadéricaments por lo cual se incorpora & programa mplermentado por EL IPEJAL

sujzsandose en consscuencia las panes a las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA - EL IPEJAL s= obliga = otorgsr 2l trabaiador un 25% del costo totsl del programa
scademico v de |a titulacion como apoyo economico

SEGUNDA - EL IPEJAL 5=  otliga 3 cmparcmar corrplemnna"ameme al apoyo econdmico el
crograma de wwtoria scsdémics con 5 finalidad dz acompanar al frafajador en su vida
crofesional.

TERCERA - EL TRABAJADOR =e chliga

a).- Asistr puntualmente a3 sus clases y cumplir con al menos &l 20% de asistercias.

b).- Cumpl con los medios de evaluacion implemeniados por la Universidad o Institucion que
ofzna el p'cgrama académico en que el frabsjador s= inscribio, cubriendo al mencs el 82 de

cromedio
¢).- Presentar con 13 dias de sntcipscidn |a faclura psgads emitda por la Universidad o &,
Instiswcion. al drea dz capacitacion pars rzalizar el framite correspondiente del apoyo econdmica.
d) Prasantar loz informes y ia documentacion 2scolar que se |2 requisra por parte dal IPEJAL
(ista de asisiencis. boleta de calificaciones, avance programatico)
).~ Concluir 2l programa acadeémico en el que ze registrd satisfzctoriamants.

f}.- Obtener el titulo, grado acadeémico o & cerificado comezpondients. X

oy
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CUARTA. - Ambas parias manfizstan gque el programa de superacion académica no genara un
derecho u ckligacicn |steral, 1023 vez que ks apoyos del instituto no debersn ser tomados como
parte de 3soenso o integracion de  salaro o prestscidn extra contra actuz ni se tomardn los
spoyos para efectos de pension o jubilseicn.

QUINTA - Las partes sefiz'an como causas de suspansicn de los apoyos |as siguientes:
a).- Incurrglimiento de |as cbligsciones establecidss en el prasents convenio.

b).- La suspensicn, rescisicn y ferminaciin de lss relacionss laborales entre 2 trabajador v el
IPEJAL

SEXTA - EL TRABAJADOR == ctligs a regresar las cantidsdes reciidas por el IFEJAL en el
caso de incurrir en las causas senaladas en la clausuls anterior.

SEPTIMA - EL IPEJAL =fectuars Iz transferencia bancana del apoyo econdmico del programa
de supsracion academica de conformidad = los lineamientos administratives que fije el Instituto.

OCTAVA.- Las partes acuzndan que el srea de capaciacion dal IPEJAL coonding los asunios
que surjan del programa de superacion académics.

firman por duplicado para constanciz por los que intenvinieron, en ls civdad d= Guadsiajars
Jalsco, & 14 gz febrero del 2018

“EL IPEJAL™ "EL TRABAJADOR"
IVAN EDUARDO ARGUELLES SANCHEZ MRE
DIRECTOR GENERAL DEL IPEJAL PUESTO

TESTIGO

ALEJANDRO GALWEZ BECERRA CARLOS CASTILLO RAMIREZ
DIRECTOR GEI'& DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE RECURSOD 5 HUMAND S

Leido que fus 2 presentz convenic y enteradss las partes de zu contenido y alcance leps! lo




Proceso: Administracion de Personal

O

Instituto de Pensiones

@7 IPEJAL
del Estado de Jatisco imiento: stion d
- Sub Proceso: Capacitacién Procedm.uen 5 G’e t.o il prpgrans
Superacion Académica.

Codigo: 0805PR0O5 Versién: 0 Pagina: 13 de 13

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

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

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

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Angela an’r\\x:Ma %ez ernandez Elizabeth Torres Pérez

Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

W \E‘_; : ‘\\
; , . NI
Carlos Castillo Ramirez Luis F |IIo Diaz\_J
Director de Recursos Humanos Director de Desarrolig Institucional y Procesos

¢) Autorizacion

Alejangto Gélvez Becerra Ivan Eduardo Arglielles Sanchez
Director Géneral de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 30 de octubre de 2019




