Direccidén de Administracion
Subdirecciéon de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal

Procedimiento de Reembolso de Eventos de Capacitacion por parte del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal.

1. Se formula oficio de solicitud de reembolso dirigido al Subdirector de Recursos Humanos.?
Dicha solicitud debera contener una justificacidn, en la que destaquen los beneficios de la
capacitacion para usted y el Instituto, asi como el costo del evento con IVA incluido.

2. Lasatisfaccién de ese instrumento debe de ser completa, y tiene que estar firmada por el
superior jerdrquico de quien participard en el evento de capacitacidon.?

3. Deberd de adjuntar la factura o elementos que comprueben las circunstancias del evento
de capacitacién en el que se participo.

4. Lla solicitud y los adjuntos referidos en el numeral 3 se entregardn en el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.

5. Sevalorardn con los elementos de forma y fondo de la peticién con la intencién de conocer
la admisibilidad y procedencia, por distintas dreas del Instituto, en caso de no advertirse
procedente se notificard al drea solicitante.

6. Si se considera procedente la solicitud, el Departamento de Reclutamiento Seleccién vy
Capacitacion de Personal satisfara el Formato de Pagos y/o Reembolso de Capacitacidény lo
turnard a la Subdirecciones de Recursos Humanos y Recursos Financieros, para finalmente
llegar al Director de Administracidon y asi completar el proceso de autorizacién para
reembolso.

7. El expediente completo se trasmitira al Departamento de Control Presupuestal para que se
elabore el instrumento que permita el reembolso, de dicho documento se entregara copia
simple al area solicitante.

8. El area de Capacitacién les notificard que el tramite de reembolso se realiza en el
Departamento de Control Presupuestal, para los efectos correspondientes podra
comunicarse a la extension 3464.

9. Se debera enviar para conocimiento copia de este tramite al area de Capacitacion.

Nota: El proceso en conjunto idealmente ocurrird en cuatro dias habiles, pues son distintas
areas las que participan en este proceso.

V.2021

1 El modelo puede ser solicitado en el Departamento Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal, pero en especifico en la Coordinacion de Capacitacion.

2 En situaciones especificas se requerird de un visto bueno, emitido por el Director del drea de su
adscripcion.



Direccidon de Administracidn
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal

Procedimiento de Pago de Eventos de Capacitacion por parte del Departamento de Reclutamiento de
Seleccién y Capacitacion de Personal.

1. Se envia oficio de solicitud al Subdirector de Recursos Humanos.! Dicha solicitud deberd contener
una justificacién, en la que destaquen los beneficios de dicha capacitacién para usted y el Instituto y
en su caso la necesidad o urgencia para participar en dicho evento; asi como el costo del evento con
IVA incluido.

2. Lasatisfaccidn de ese instrumento debe de ser completa, y tiene que estar firmada por superior
jerdrquico de quien participara en el evento de capacitacion.?

3. Deberd de adjuntar los documentos o elementos que comprueben las circunstancias del evento de
capacitacion en el que quiera participar.

4. Lasolicitud y los adjuntos referidos en el numeral 3 se entregaran en la Subdirecciéon de Recursos
Humanos.

5. Se valoraran con los elementos de forma y fondo de la peticidn con la intencién de conocer la
admisibilidad y procedencia, por distintas areas del Instituto, en caso de no advertirse procedente se
notificara al drea solicitante.

6. Si se considera procedente la solicitud, el Departamento de Reclutamiento Seleccién y Capacitacién
de Personal satisfara el Formato de Pagos de Capacitacién y lo turnara a la Subdirecciones de
Recursos Humanos y Recursos Financieros, para finalmente llegar al Director de Administracion y asi
completar el proceso de autorizacién para pago.

7. Una vez que se advierta la autorizacién para el pago, el beneficiario del evento de capacitacién
firmara una carta compromiso.

8. El expediente completo se trasmitird al Departamento de Control Presupuestal para que se elabore
el instrumento que permita el pago, de dicho documento se entregard copia simple al area
solicitante.

9. El 4rea de Capacitacion les notificara que el tramite de pago se realiza en el Departamento de Control
Presupuestal, para los efectos correspondientes podrd comunicarse a la extensiéon 3464.

10. Posteriormente, el drea solicitante debera justificar el recurso asignado a través de la factura
expedida por la empresa o institucion que organizo el evento, misma que se debera colocarse en el
portal de proveedores de este instituto, dicho portal emitira un oficio con elementos
correspondientes para finalizar el procedimiento por el beneficiario del evento de capacitacién. Se
deberd enviar para conocimiento copia de este trdmite al area de Capacitacion.

Nota: El proceso en conjunto idealmente ocurrird en cuatro dias habiles, pues son distintas dreas las que
participan en este proceso.

V.2021

1 EI modelo puede ser solicitado en el Departamento Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal, pero en especifico en la Coordinacion de Capacitacion, dicho Instrumento.

2 En situaciones especificas se requerird de un visto bueno, emitido por el Director del drea de su
adscripcion.



