SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

APOYO PARA LA PROFESIONALIZACION INSTITUCIONAL

1. El solicitante debera registrar su solicitud mediante el formulario disponible en el siguiente vinculo o cédigo:

https://forms.gle/U7ZMnxVEdZZtH11kw7

La solicitud debera presentarse con al menos 15 dias habiles de anticipacion al inicio del evento.

2. Una vez recibido el correo de confirmacién del formulario, el solicitante debera reenviarlo desde su correo
institucional, anexando en formato PDF o JPEG la informacién disponible del evento (programa, temario, triptico
o documento que indique fechas y horarios), a las siguientes direcciones:

a) capacitacion.srh@incmnsz.mx
b) Correo institucional del titular del area.
) carlos.sanchezm@incmnsz.mx

La solicitud debera incluir una justificacién objetiva que describa el beneficio e impacto de la participacion en el
evento para el area y para el Instituto.

3. La Subdireccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
de Personal, analizara la solicitud, la documentacién y la justificacion presentada, verificando el cumplimiento de
los requisitos.

El correo electrénico institucional sera el medio Unico de comunicacién para este procedimiento, tanto para el
envio de documentacion por parte del solicitante como para la notificaciéon de la resoluciéon por parte de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

La resolucién pudiera ser autorizada parcial o totalmente, ademas, en caso de no cumplir con los requisitos
solicitados, pudiera no autorizarse y en todos los casos, la resolucién sera notificada mediante correo electrénico
al solicitante, al titular del area correspondiente y cuando corresponda, al Departamento de Relaciones Laborales
para los tramites correspondientes.

4. Concluido el evento autorizado, el solicitante debera cargar la constancia de participacién en formato PDF,
dentro de los 10 dias habiles siguientes, mediante la plataforma Kiosco Polisoftwares (donde se consultan los
recibos de ndbmina), en el apartado "Capacitacion". No se aceptaran imagenes ni capturas de pantalla.

5. Si el solicitante no presenta la constancia en el plazo establecido, la autorizacién quedara sin efecto, salvo que
exista una causa justificada atribuible a la institucién organizadora, la cual deberd notificar al Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.

Nota: En caso de no contar con el correo electrénico institucional, debera solicitarlo de forma electrénica indicando en el asunto: alta u
olvido de contrasefa, al correo: cau@incmnsz.mx anexando la imagen de su gafete institucional por ambos lados.
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