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OBJETIVO.

Detectar las necesidades de capacitacion del personal de Asistencia y Apoyo a la Educacion
del Centro de Investigacion en Computacion a través de una encuesta, con la finalidad de
elaborar e implementar el programa anual de capacitacion del Centro, impulsando asi la
competencia laboral y profesional de todo el personal.

NORMAS DE OPERACION.

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL
NO DOCENTE DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
TITULO CUARTO, CAPITULO UNICO, DE LA CAPACITACION Y ADISTRAMIENTO.

El I.P.N. debera formular y establecer los programas de capacitacién y adiestramiento que
requieran los trabajadores cuando éstos deban realizar labores para las que no fueron
nombrados. Asimismo, establecerd en la medida de sus capacidades programas de
capacitacion y adiestramiento para la superacion del personal, facilmente accesibles a todos
los trabajadores del Instituto, observandose en su caso lo dispuesto por el Articulo 153 “E”
de la Ley Federal de Trabajo, de aplicacion supletoria.

Articulo 95.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO
CAPITULO Il BIS. De la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme
a los planes y programas formulados, de comun acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 153-A.

Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al articulo anterior les corresponde, los
patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento, se
proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal
propio, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan y
que se registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En caso de tal adhesion,
guedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-B.
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La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza
de los servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi
como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la
ocupaciéon que desemperfie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la
jornada de trabajo.

Articulo 153-E.

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan obligados a:

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen
parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacibn o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; vy,

Il. Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.
Articulo 153-H.

POLITICAS DE OPERACION.

- El Departamento de Capital Humano detectara las necesidades de capacitacion a través
del formato CIC-SAD-DCH-007, durante el cuarto trimestre de cada afio y cada vez que se
requiera, en conjunta participacion de los subdirectores o Jefes de Departamento.

- El Departamento de Capital Humano solicitara a la Subdireccibn Académica, al
Departamento de Diplomados y Extension Profesional y/o al Departamento de Tecnologias
Educativas el espacio fisico adecuado para la imparticion de los cursos y/o talleres de
capacitacion.

- El Departamento de Capital Humano solicitara al Departamento de Soporte Técnico y
Operativo el equipo necesario que solicite el instructor para la imparticion de los cursos y/o
talleres de capacitacion.

- El Departamento de Capital Humano contactara via Internet o telefonicamente a las
entidades de capacitacion, para cotizar e impartir los cursos programados cuando asi se
requiera.

- El Departamento de Capital Humano actualizara el programa de capacitacion si surgen
Nuevos cursos o reprogramacion de los mismos.
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EL Departamento de Capital Humano tramitara ante las instancias correspondientes la
entrega de las Constancias del personal que acredit6 el (los) cursos recibidos.

El Departamento de Capital Humano entregara constancia al participante que apruebe el
curso y/o en su caso que cubra como minimo el 80% de asistencia.
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) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Departamento de | 1. Elabora oficio en original y copia solicitando la| - Oficio.
Capital Humano. aplicacion del cuestionario de Detecciéon de| - Formatos CIC-
Necesidades de Capacitacion (DNC), mediante el SAD-DCH-007
formato CIC-SAD-DCH-007, anexa formato al
oficio original y los turna a los Jefes de
Departamento, acusa en copia 1y archiva.
Jefes de 2. Recibe oficio original y formato CIC-SAD-DCH-
Departamento. 007, aplica cuestionario al personal a su cargo,
analiza los resultados del cuestionario, lo turna a
la Subdireccién correspondiente y archiva el oficio
original.
Subdireccion 3. Recibe formato, CIC-SAD-DCH-007, autoriza
correspondiente. necesidades de capacitacion de los
Departamentos a su cargo, de acuerdo a los
resultados obtenidos, registra comentarios en el
formato CIC-SAD-DCH-007, y o turna al
Departamento de Capital Humano.
Departamento de | 4. Recibe formato y evalla.

Capital Humano

¢Informacién completa?

5.

No. Indica observaciones y turna formato CIC-
SAD-DCH-007, al &rea correspondiente. Conecta
con el paso 1.

Si. Analiza y determina las necesidades de
capacitacion de acuerdo al formato CIC-SAD-
DCH-007, y archiva formato.

¢,Hay necesidades de Capacitacion?

7.

8.

No. fin de Procedimiento.

Si. En colaboracion con los Subdirectores y Jefes
de Departamento elaboran el Programa de
Capacitacion Anual, determinan prioridades de
CuUrsos y su secuencia de imparticion, turna
programa de capacitacion a la Direccion para
visto bueno.

Programa de
Capacitacion.
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] FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Direccion. 9. Recibe Programa de Capacitacion, analiza y

Departamento de
Capital Humano.

DDEP

Jefes de

Departamento.

Departamento de
Capital Humano.

determina.
¢Aprueba Programa de Capacitacion?
10. No. Conecta con el paso 8.

11. Si. Da visto bueno al programa de capacitacion y
lo turna al DCH. Para su difusion.

12. Recibe programa de capacitacion autorizado, lo
analiza y lo difunde en las areas
correspondientes.

¢ Es curso Interno?

13. No. conecta con procedimiento 23 (Adquisiciones
por el CIC).

14. Si. Elabora oficio en original y copia solicitando
los recursos técnicos y humanos necesarios para
la imparticion del curso, turna oficio original al
Departamento de Diplomados y Extensién
Profesional (DDEP), indicando los cursos que
podrian ser cubiertos por dicho departamento. Asi
mismo programara los cursos, que seran
impartidos por CFIE, acusa en copia 1y archiva.

15. Recibe oficio original de solicitud de recursos
necesidades de capacitacion, analiza y programa
aulas e instructores para los cursos y archiva
oficio original.

16. Comunica verbalmente o0 por via correo
electrénico el horario, sede y nombre del curso al
cual debera asistir el personal a su cargo.

17. Coordina el desarrollo del curso de acuerdo a las
fechas programadas, asegurandose de
proporcionar los recursos necesarios al instructor,
asi como la elaboracion de listas de registro
correspondiente.

Oficio solicitud

de recursos.

Listas de
registro.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
18. Al término del curso saca copias de las listas de| - Reconocimiento
asistencia, reconocimientos o constancias para| - Constancia.

Participante.

Departamento de
Capital Humano.

19.

20.

acuse de recibido por parte de los asistentes al
curso, entrega originales a los participantes,
archiva fotocopias en expedientes y archiva lista
de registro original.

Recibe reconocimiento o Constancia y archiva.

En coordinacion con los Jefes de Departamento
realizardn una encuesta de evaluacién anual del
desempeiio de los empleados, con la finalidad de
la programacion del proximo programa de
capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Encuesta de
evaluacion.
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