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7.1.2.2.1.3 Division de Programas Complementarios y Gestion Administrativa

1.

10.

Revisar y proponer la modificacion de la documentacion normativa en materia del
presupuesto para capacitacion, reconocimientos por afios de servicio y jubilacion,
servicio social y practicas profesionales, con la finalidad de homologar criterios de
operacion y otorgar funcionalidad en el desarrollo de los procesos a nivel nacional.

Integrar y proponer los criterios técnicos, metodologias y demas documentos
administrativos en materia de presupuesto, para la ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion Institucional, a nivel nacional.

Dar seguimiento al ejercicio y optimizacion de los recursos presupuestales asignados
en materia de capacitacion e instructores, de acuerdo con el Programa Anual de
Capacitacion Institucional; asi como a los programas complementarios de servicio
social y practicas profesionales, reconocimientos por afios de servicio y jubilacion a
nivel nacional.

Colaborar en la aplicacion del programa de supervisidon y asesoria de las areas
responsables en materia de presupuesto de capacitacion, reconocimientos por afios
de servicios Yy jubilacién, servicio social y practicas profesionales, a fin de apoyar la
operacion y detectar areas de oportunidad para mejorar los procesos.

Instrumentar el proceso de induccién al area y al puesto, para otorgar al personal del
Instituto elementos necesarios para su formacion y desarrollo.

Gestionar los procesos para el otorgamiento de reconocimientos por afios de servicio
y jubilacién, a fin de apoyar el logro de los objetivos del Instituto y desarrollar el
sentido de pertenencia en los trabajadores.

Implementar la operacion de los procesos de servicio social y practicas profesionales,
a fin de apoyar el logro de los objetivos del Instituto.

Gestionar el pago del estimulo econémico que se les otorga a los instructores internos
habilitados, a fin de fomentar la participacion del personal como instructor a nivel
nacional.

Gestionar las contrataciones para la adquisicion de reconocimientos de afios de
servicio, jubilacidn, asi como de instructores.

Detectar y gestionar las modificaciones necesarias para la operacion del presupuesto
en los méddulos de capacitaciéon, servicio social y practicas profesionales, en el
Sistema Integral de Administracion de Personal.
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11. Proponer y revisar la atencion de los requerimientos de informacion en materia de
presupuesto, reconocimientos por antigiiedad y jubilacion, servicio social y practicas
profesionales, a fin de otorgar respuesta a los 6rganos de fiscalizacion, entidades
externas y areas internas del Instituto.

12. Supervisar la gestion de los procesos asociados a requerimientos humanos,
materiales, técnicos y financieros de la Coordinacion de Capacitacion.

13. Las demas que le deleguen o encomienden sus superiores jerarquicos.
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