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1. Objetivo

Establecer la metodologia para llevar a cabo el programa de Deteccion de Necesidades de

Capacitacion para el CIIEMAD.

2. Alcance y Campo de Aplicacién

2.1 Elalcance es para todo el personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y personal

Académico que labora en el CIIEMAD.

2.2 El campo de aplicacion es para desarrollo personal y de las funciones laborales.

3. Referencias

3.1 Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del IPN.

3.2 Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.

4. Desarrollo
4.1 El I.LP.N. deberd 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
capacitacién y adiestramiento para la superacién del personal, facilmente accesibles a todos

los trabajadores del Instituto.
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4.2 Si la capacitaciéon es por parte de la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa (CGFIE), el personal interesado deberd de seleccionar el curso o taller segun su
calendario, noftificar a su jefe inmediato para dar el visto bueno de asistir a la capacitacion,
llena el formato F-CIEMAD-09(Formato de Solicitud y Evaluacién de Capacitacion). Al término

del mismo la CGFIE emitird una constancia de capacitacién dando fin al proceso.

4.3 Cuando la capacitaciéon es por medio de Presupuesto Federal, el interesado llena el formato F-
CIEMAD-09 (Formato de Solicitud y Evaluacién de Capacitaciéon) y da seguimiento al mismo
para su frdmite. la Subdirecciéon Administrativa recibe el formato, vdlida para que el personal
asista ala capacitaciéon de su interés. Al término del mismo la organizacion capacitadora emitird

una constancia de capacitacién dando fin al proceso.

NOTA: Solo podrdn darse cursos de capacitacidén externa siempre y cuando existan recursos en el

centro y conforme a los lineamientos presupuestales establecidos
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6.Anexos y Formatos
Cédigo de Anexo Nombre de Anexo
N/A No aplica
Coédigo de Registro Nombre de Formato
F-CIIEMAD-09 Formato de Solicitud y Evaluacién de Capacitacién
7. Control de Cambios
Cambio Registro Fecha

Los puntos 4.1.2 y 4.1.3 tuvieron modificacién en la solicitud
de cursos, se incluyd el formato F-CIIEMAD- 09 (Formato de 2020-34
Solicitud y Evaluacion de Capacitacion).

Octubre 2020
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