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I. PROPOSITO

Conocer las necesidades de formacion del servidor publico, a través de la
identificacion de las mismas con apego al Reglamento Institucional, para el
desempefio de sus funciones en relacion a los conceptos, conocimientos,
habilidades y aptitudes que requiere el puesto y la persona.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal del Instituto Nacional de Lenguas
Indigenas.

lll. POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Recursos Humanos sera gquien elabore el Programa Anual de
Capacitacion integrando el formatc de Necesidades de Capacitacion, para lo cual
solicitara un diagnéstico a las Direcciones de Area con las necesidades de
capacitacion detectadas.

La determinacion de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, estara ligada a las
funciones de las areas del Instituto.

En los requerimientos de capacitacion se especificara la disponibilidad mensual y
anual, asi como los horarios en los que el personal de las areas puede asistir a los
eventos.

Las Direcciones de Area validaran la informacion de sus necesidades, una vez que la
Subdireccién de Recursos Humanos genere el Programa Anual de Capacitacion.

Cualquier cambio que altere el Programa Anual de Capacitacion, sera reportado por
escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Las necesidades de capacitacion individuales deberan ser acordes a las funciones,
actividades desempefiadas, las cuales estaran determinadas por el Director de Area
correspondiente y validadas por la Subdireccion de Recursos Humanos.

IV. RESPONSABLES

Las areas responsables de la aplicacion de este procedimiento son:

Direccidon de Administracion y Finanzas (DAF)
Las Direcciones de Area (DA)

La Subdireccion de Recursos Humanos (SRH)
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Area

Direccién de Administracion y
Finanzas
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V1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
DE ETAPAS
INICIO

1. Diagnostico
y Deteccion de
Necesidades

1.1 Elabora calendario de citas con las Direcciones
de Area para iniciar el Diagndstico y Deteccién de
Necesidades de Capacitacion y lo presenta a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Subdireccion de
Recursos Humanos

1.2 Recibe propuesta de calendario y en su caso,
aprueba y regresa a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos.

Direccion de Area

1.3 Obtiene formato de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion, lo requisita clasificando paso a
paso sus requerimientos grupales e individuales,
de acuerdo con sus funciones, prioridades vy
profesionalizacion.

Direccion de Area

1.4 Obtienen la validacion del Director de )
Administracion y Finanzas Direccion de Area
1.5 Remite el formato de Deteccion de Direccion de

Necesidades de Capacitacion requisitado vy
validado a la Subdireccidon de Recursos Humanos.

Administracion y
Finanzas

1.6 Analiza e Integra la informacion de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion, para elaborar la
programacion de los eventos Técnicos,
Informativos y Administrativos de cada Area y en
base a ésta elabora el Programa Anual de
Capacitacion.

Subdireccion de
Recursos Humanos

FIN
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VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* @ o @

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Derechos Lingtisticos de los Pueblos Indigenas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Planeacién

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ano fiscal en curso.

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal del ejercicio fiscal
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Revitalizacion, Fortalecimiento y Desarrollo de las Lenguas Indigenas
Nacionales 2008-2012

Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Norma que establece el esquema general de capacitacion

Clasificador por objetivos del gasto

Vill. GLOSARIO

+ Capacitacion. Preparacion para adquirir o mejorar los conocimientos y aptitudes
que la formacion profesional no ha proporcionado para contribuir a su desarrollo
profesional o técnico.

« Diagnostico. Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un
hecho o problema administrativo, que permite destacar los elementos mas
significativos de una alteracién en el desarrollo de las actividades de una
institucion.

¢« Elaboracion de Programas de Capacitacion. Se define como la exposicion
sistémica de un conjunto de actividades que tienen un orden y un objetivo
determinado, establece las condiciones a las que debe sujetarse las actividades,
asi como su descripcién, recursos asignados y sefialamientos de responsables.

« Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Es la primera etapa del proceso
de capacitacion que consiste en investigar e identificar al personal a capacitar,
precisando temas, grado y tiempo de capacitacion.

IX. ANEXOS

« N/A
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X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de version

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

0 30 de septiembre de 2008

Creacion de manuales

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
José Luis Maciel Lic. Marla tie Lourdes Orta. | LS Jo8& Alberto Rendaon
: : Sanchez
Nombre: Hemandez Cones Director de
oSibdrecior de | Jlecoaparanunioe | pgminstracion
u Finanzas —/
Firma: (&ML /&\}_\ [
= /
Fecha: 30 septiembre de 2008 15 de octubre de 2008 30 de o'Ctyb(e de 2008






