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Procedimiento para la Capacitacién, Formacién y Entrenamiento

| del Personal

1. Objetivo

Promover la capacitacién, formacién y/o entrenamiento del personal Directivo,
Administrativo, Técnico y Manual del Instituto con el fin de proporcionar un mejor
servicio a los (las) alumnos (as) y el personal.

2. Alcance

Aplica a todo el personal Directivo, Administrativo, Técnico y Manual adscrito al Instituto.

3. Politicas de Operacion

3.1 La Jefatura del Departamento de Personal serd responsable de aplicar y dar
seguimiento a la capacitacion, formacién, entrenamiento y/o actualizacién del
personal Directivo, Administrativo, Técnico y Manual del Instituto.

3.2 La aplicacion de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las
necesidades de capacitacion y actualizacion de acuerdo al catdlogo de puestos y la
evaluacion del desempeno del personal administrativo.

3.3 Contar con un programa anual de capacitacién, formacién, entrenamiento y/o
actualizacion para el personal Directivo, Administrativo, Técnico y Manual del
Instituto.

3.4 El programa anual debe contemplar los aspectos de capacitacién para el trabajo de
acuerde a lo dispuesto en el catdloge de puestos, desarrollo de habilidades,
aptitudes y competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al
mejoramiento del servicio educativo, y al cumplimiente de objetivos, metas e
indicadores de la Institucion.

3.5 Cada uno de los perfiles de puesto vigentes en el Instituto deberan ser evaluados por
la Jefatura responsable del drea (para efectos de identificar las necesidades de
capacitacion) de manera anual durante el mes de enero. Es responsabilidad de la
Jefatura del Departamento de Personal coordinar esta actividad,

3.6 El personal Administrativo, Técnico y Manual debera ser evaluado conforme al perfil
de puesto que le corresponda durante los meses de junio y diciembre de cada afio.
Dicha ewvaluacion debera ser coordinada por el Departamento de Personal.
Corresponde al jefe (a) inmediato (a) llevar a cabo dicha evaluacién.

3.7 Encuesta de Eficacia de la Capacitacién (jefe (a) del participante) serdn los
documentos que avalen la verificacion del cumplimiento de los Perfiles de Puesto.

3.8 Los registros de la evaluacién del personal serdn resguardados por el responsable del
Departamento de Personal.

3.9 El programa anual de capacitacién se realizard cada afio y estara ﬁujetl.(kdal
presupuesto autorizado, de acuerdo al proyecto de capacitacion y actualizaclgn de
servidores (as) publicos (as).
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3,10 El presupuesto asignado para capacitacidn y/o actualizacién se prorrateara entre las
direcciones y subdirecciones con base al personal que las integra y estas a su vez
decidiran la prioridad de la capacitacién de las dreas que dependen de cada una de
ellas.

311 El darea que no ejerza el presupuesto solicitade para capacitacion, formacion,
entrenamiento y/o actualizacién, se le cancelard el presupuesto asignado y el
recurso que no se ejerza con base a la planeacién, podra utilizarse en otra area de
acuerdo a las necesidades propias de la Institucion.

3,12 La capacitacién, formacién, entrenamiento y/o actualizacion que no tenga costo,
deberd incorporarse al programa anual de capacitacion y/o actualizacion en
cualquier momento, de acuerdo a las necesidades de cada area, enviando el
programa del curso de capacitacion (objetivo del curso, contenido, nimero de
participantes, impacto, fechas y horarios) previo a su imparticién con la finalidad de
que no haya empalme con otras capacitaciones.

3,13 La Jefatura del Departamento de Personal se encargara de dar seguimiento a los
cursos que estan considerados en el programa anual de capacitacion y/o
actualizacién y a los que sean asignados por la Direccién General.

3,14 La Jefatura del Departamento de Personal debera contar con un registro estadistico
de participacién por sexo; de las evidencias que demuestre la participacion y difusién
accesible para todo el personal, asi como de las cartas descriptivas o planes de sesion
de cada uno de los cursos.

3,15 El drea que ejerza recurso econdémico para la realizacion de capacitacion y/o
actualizacién debera entregar al Departamento de Personal copia de la solicitud de
recursos materiales y/o de servicios, temario, material de trabajo y constancia o
reconocimiento del curso y/o taller de capacitacién y/o actualizacion realizado, a
mads tardar cinco dias posteriores a la conclusién del curso y/o taller.

4. Responsabilidad y Autoridad
Area solicitante: Personal que se encuentra en la estructura organica.

Departamento de Personal: Lleva acabo la coordinacion y ejecucién de los cursos,
talleres, conferencias de capacitacién y actualizacién para el personal.

Direccién General: Autoriza el programa anual de capacitacion y actualizaciéon de
personal.

Subdireccién de Servicios Administrativos: Da el visto bueno al programa anual de
capacitacion y actualizacion de personal.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios: Realiza la contratacion de la instancia sﬂﬁ,l
que impartira los cursos, talleres, conferencias de capacitacién y actualizacion.

Personal Administrativo: Directivo, administrativo, técnico y manual ads itﬂXal
Instituto realizan de capacitacion y/o actualizacion.






