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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion

Subgerencia de Capacitacion
. Procedimento |

Nombre: Capacitacion para el personal operativo y administrativo.

Objetivo: Organizar, seleccionar, implementar y dar seguimiento a los programas de

capacitacion que se imparten al personal del instituto de la policia auxiliar y

proteccion patrimonial, para brindar conocimientos, habilidades, destrezas y

actitudes de los servidores publicos que se vean reflejadas en su desempefio

laboral.

Frecuencia: | Diario.

1. La Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion a través de la Subgerencia de
Capacitacion brinda al personal cursos de capacitacion con la finalidad de brindar
conocimientos y actitudes de los servidores publicos, para su desempeiio laboral.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion, a través de la
Subgerencia de Capacitacion, organizar, seleccionar, implementar y dar seguimiento a los
programas de capacitacion.

3. Todo el personal del Instituto tendran el derecho y la obligacién de capacitarse en aquello que
les permita actualizarse y ampliar sus conocimientos para el buen desarrollo de sus
actividades.

4. La Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion es la responsable de la vinculacién entre
el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial y las dependencias gubernamentales
para crear vinculos en materia de capacitacion.

5. Los titulares de las Gerencias deberan hacer llegar a la Subgerencia de Capacitacion sus
Solicitudes en materia de capacitacion para el personal adscrito a sus areas.

6. La Subgerencia de Capacitacion a través de su titular realizara un diagnéstico, para detectar
necesidades y demandas en materia de capacitacion.

7. Es responsabilidad de la Subgerencia de Capacitacion elaborar, organizar y ejecutar el
Programa de Capacitacion para mejorar el desempefio laboral y motivacién del personal del
Instituto.

8. La oferta de capacitacion al personal del Instituto deberd contener conferencias, cursos,
talleres y seminarios que brinden al personal conocimientos y habilidades, que coadyuven a
su desarrollo personal y laboral.

9. ElI Programa de Capacitacion sera anual y debera ser aprobado por la Gerencia de
Desarrollo Humano y Capacitacion, estara sujeto a modificaciones a lo largo del afio segun
las necesidades del Instituto, y se elaborara basado en las necesidades detectadas, debera

contener la informacién de los cursos, temas, objetivos, duracion, material didactico.
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10.La Subgerencia de Capacitacion revisara la oferta de capacitacion y con ello seleccionar la
mejor oferta acorde a las necesidades del Instituto.

11.La Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion debera difundir y promover la oferta de
capacitacion entre las Gerencias y Comandancias para que todo el personal del Instituto
tenga acceso a ellos.

12.Los titulares de las Gerencias son responsables de brindar la oportunidad a todo su personal
para recibir capacitacion y deberdn asegurarse que todos participen.

13.La Subgerencia de Capacitacion debera convocar, invitar, e informar oportunamente la oferta
de capacitacién y dar informacién al personal interesado sobre los requisitos, modalidad y
objetivos.

14.El personal participante a capacitarse tiene la responsabilidad de entregar la documentacion
requerida segun el tipo de actividad y sus condiciones para su debida inscripcion.

15.El personal de La Subgerencia de Capacitacion brindara el apoyo necesario para que se lleve
a cabo la capacitacion dentro de las instalaciones del instituto y realizara la apertura formal
del curso.

16.La asistencia del personal a la capacitacién sera registrada por los instructores, quien llevara
un Registro de la Asistencia del Personal.

17.En caso de que la imparticion del curso de capacitacion se lleve a cabo en otra dependencia,
el titular responsable de esta area, enviara relacion del personal del Instituto que participara
en la activad.

18.Se solicitard a la dependencia o institucion las Constancias, Reconocimientos o Diplomas
de participacion, y/o algun documento que avale la participacion y acreditacién por parte del
personal del Instituto.

19.La Subgerencia de Capacitacion llevara un control del personal capacitado y elaborara un
Informe a la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion.
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Subgerencia de Capacitacion

Area Act|V|dad Descripcion

Subgerencia Recibe Solicitud de capacitacion de las Gerencias y Comandancias
de del IPAX.
Capacitacion
2 Realiza deteccion de necesidades de capacitacion.
3 Revisa oferta de capacitacion de dependencias gubernamentales,

iniciativa privada e instituciones educativas.
4 Selecciona oferta de capacitacion.

5 Elabora Programa de Capacitacion de acuerdo a las necesidades
de las areas del Instituto.

6 Turna Programa de Capacitacién a la Gerencia de Desarrollo
Humano y Capacitacion para aprobacion.

¢Aprueba el Programa?

En caso de no ser aprobado:
6 A Se realizan modificaciones y se actualiza.

Continda con la actividad namero 6.

En caso de ser aprobado:
7 Difunde Programa de Capacitacion a las Gerencias vy
Comandancias.

8 Convoca e invita al personal.

9 Da informes al personal interesado sobre las actividades de
capacitacion.

10 Tramita inscripcion segun oferta de capacitacion.

¢.Se lleva a cabo la actividad de capacitacion dentro de las
instalaciones del IPAX?

En caso de que No se lleve a cabo en instalaciones del IPAX:

10 A Envia lista con el personal del Instituto que participara en la actividad
de capacitacion.
Continda con la actividad namero 14.
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En caso de que se lleve a cabo en instalaciones del IPAX:

11 Organiza actividades de capacitacion.

12 Brinda a capacitadores apoyo necesario para la imparticion de cursos
de capacitacion.

13 Supervisa actividad de capacitacion.

14 Solicita soporte de la actividad a instructores.

15 Elabora Expediente de la actividad de capacitacion.

16 Actualiza control de personal capacitado en archivo electronico.

17 Elabora Informe de Aprovechamiento en original y copia y turna

original a la Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion y archiva
la copia de manera cronologica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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