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1. PRESENTACION

Las presentes bases tienen por objeto aplicar en el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion (IVAI) la obligacién contenida en la Ley Federal del
Trabajo en el Titulo Cuarto, relativo a los Derechos y Obligaciones de los
trabajadores y patrones, en el que se estipula la obligacion de los patrones de
proporcionar a los trabajadores capacitacion y adiestramiento. En virtud de lo
anterior, es de interés del Consejo General ofrecer al personal de las areas
administrativas, que lo integran, cursos de capacitacion y actualizacion que
permitan desarrollar y fortalecer las capacidades y aptitudes para realizar las
atribuciones que por Ley les competen, asi como brindar apoyos que permitan

dar continuidad a los estudios y profesionalizacion de los trabajadores.

Toda vez, que es competencia de la Direccion de Capacitacion y Vinculacién
Ciudadana, elaborar programas de capacitaciéon a los servidores publicos del
Instituto, en esta ocasion ante la necesidad de contar con personal actualizado
y profesionalizado se presentan los criterios generales que permitan, durante el
afo 2011, la capacitacion y profesionalizacion del personal adscrito a las

diversas areas administrativas que integran al Instituto.

Los esfuerzos de este proyecto se fundamentan en dos vertientes, la primera al
considerar que parte de los derechos de los trabajadores es dotarlos de
conocimientos, aptitudes y habilidades necesarias para lograr un desempefio
satisfactorio en sus actividades cotidianas. La segunda, la necesidad del
Instituto de contar con personal capacitado y calificado en el manejo y disefio
de herramientas de trabajo, y que permita promover un desarrollo profesional
responsable y ético en su quehacer cotidiano.

El presente proyecto se estructura en cuatro rubros que corresponden a la

justificacion, objetivo general y especificos, estrategias de trabajo y recursos.

2. JUSTIFICACION
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Uno de los desafios laborales que se plantea el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién consiste en que el personal adscrito al mismo se

encuentre altamente capacitado y actualizado en_los temas relativos a su

perfil profesional y laboral, no tan sélo en su area de competencia, sino

también, en el manejo y desarrollo de las relaciones sociales y personales.

El éxito de toda Institucion radica primordialmente en el progreso de las
capacidades y aptitudes de sus trabajadores, asi como en la manera en que
tienden a relacionarse unos con otros para la consecucion de los fines y

objetivos institucionales.

Por lo expuesto, y con el objetivo de desarrollar actividades que permitan la
consolidacion y posicionamiento institucional, es interés del Consejo General la

capacitacion y profesionalizacion del personal adscrito al Instituto.

Por lo que, las presentes bases establecen los criterios generales para otorgar
permisos para ausentarse del area de trabajo con el fin de capacitarse y los
beneficios econdmicos que permitan a los colaboradores de este Instituto

continuar su preparacion y profesionalizacion.

Para la consecucion de lo anterior, el Instituto, a través del Consejo General,
otorgard los siguientes beneficios: el primero, consistente en otorgar al
personal permiso para la separacion del lugar de trabajo en horas laborales,
con el fin de capacitarse y profesionalizarse; y el segundo, cuando se cumplan
con los requisitos que en lineas posteriores se desarrollen, conceder apoyo
econdémico en atencion a los ingresos percibidos, al nivel, a la categoria y

puesto dentro del Instituto.

Por cuanto hace a la Capacitacion, ésta tendra dos obijetivos:
a) Desarrollar el potencial humano individual y grupal como un proceso de

mejora que fomente las relaciones laborales en un ambiente de armonia,
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cordialidad y respeto, a fin de llevar a cabo un desarrollo profesional eficiente;
que a su vez conllevara a la auto-motivacion para alcanzar las metas
propuestas; la actitud ante los cambios y retos; la iniciativa y las habilidades del

trabajo en equipo.

b) Implementar cursos que tiendan a capacitar y actualizar al personal adscrito
al Instituto, en tépicos que permitan la utilizacibn de las herramientas
necesarias para cumplir con las atribuciones que por disposicion legal deban

realizar para la consecucion de los fines de la Institucion.

La profesionalizacion tiene como objetivo primordial la continuacién de los

estudios de bachillerato, licenciatura, posgrado y cursos académicos del

personal, a fin de que con los conocimientos adquiridos puedan

desarrollar de manera eficiente y eficaz las actividades encomendadas en

su puesto de trabajo y contar con la actualizacibn de conocimientos

afines a su perfil académico.

3. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

e Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacion.

4. OBJETIVOS
a) OBJETIVO GENERAL:
Establecer las bases generales que permitan la capacitacion, actualizacion y

profesionalizacidén del personal adscrito al Instituto Veracruzano de Acceso a la
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Informacion, con la finalidad de fortalecer el desarrollo Institucional, a través de

la optimizacion de los conocimientos aplicados en las tareas encomendadas en

su quehacer laboral.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los criterios, bases y requisitos procedentes, para otorgar
permisos para ausentarse del area de trabajo y beneficios econdmicos,
que permitan a los colaboradores de este Instituto continuar su

preparacion y profesionalizacién.

Expandir las aptitudes intelectuales y emocionales fundamentales que
conlleven a préacticas de excelencia laboral y profesional para la

consolidacion y posicionamiento institucional.

Incrementar las aptitudes profesionales con el objeto de propiciar un

rendimiento laboral de excelencia, que promueva las capacidades.

Promover en el personal el fortalecimiento de los objetivos y valores del

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Afianzar el quehacer profesional del personal de las distintas areas

administrativas del Instituto.

Elevar el nivel de compromiso y pertenencia del personal con la

Institucion.

Desarrollar las capacidades y aptitudes que favorezcan el desarrollo de
competencias que tiendan a la profesionalizacion y especializacion del

personal.
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e Hacer un uso eficaz y eficiente de las herramientas que contribuyan al
desarrollo del trabajo institucional.

5. ESTRATEGIA DE TRABAJO
Con la finalidad de establecer las bases bajo las cuales se realizara la
capacitacion y profesionalizacion del personal adscrito al Instituto, a
continuacion se presenta la estructura organizativa que regira dichas

actividades.

a) Capacitacion Interna

Toda vez que la Ley Federal del Trabajo prevé como parte de las obligaciones
de los patrones proporcionar a los trabajadores capacitacion y adiestramiento,
y por ser una de las prioridades del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién contar con personal debidamente capacitado, se plantea la
capacitaciébn interna, que tiene por objeto mejorar las relaciones
interpersonales a efecto de promover el sentido de pertenencia, el trabajo
cooperativo y en equipo, asi como desarrollar las aptitudes basicas que
procuren el desarrollo de un trabajo profesional de calidad.

En virtud de lo anterior, dicha capacitacion sera impartida tanto por el propio

Instituto, a través de alguno de los consejeros que integran el Consejo

General o por la Direccién de Capacitacion y Vinculacion Ciudadana, en

temas relacionados con los objetivos de la Ley y en actividades propias

de la materia; asi como por la Subdireccion de Servicio Publico de Carrera de

la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado; o en su caso cualquier otra
Institucién con la que se suscriba convenio de colaboracion que como parte de
sus objetivos oferte este tipo de capacitacion en forma gratuita. Lo anterior a
efecto de que el presupuesto asignado para el rubro de capacitacion sea
capitalizado y exclusivamente utilizado para estudios y cursos fuera del Instituto

y con ello, ampliar el beneficio de los trabajadores.
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Para el desarrollo de la agenda de trabajo se tomara en cuenta:

En atencion a las necesidades del personal para conocer los objetivos
de la Ley o, en su caso, poder desarrollar las actividades inherentes a su
puesto, la direccién puede organizar capacitaciones en cualquier época
del afio, mismas que se haran del conocimiento de las diferentes areas
administrativas para su promocion e inscripcion.

En los casos de capacitacion ofertada por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado, la Direccibn General de Administracion y
Subdireccion de Servicio Publico de Carrera mensualmente envia a este
Instituto los cursos a ofertar durante el transcurso del mismo, por lo que,
la Direccién de Capacitacién y Vinculacién Ciudadana turna a todos los
colaboradores del Instituto, la oferta con la finalidad de gestionar la
inscripcion de los trabajadores en los temas de su interés. En este caso
es importante destacar que el colaborador interesado en algun curso,

debera solicitar por escrito la inscripcion y registro a esta Direccion.

Tematica

Los cursos a realizarse podran ser en materia:

Administrativa
Contabilidad

Fiscal

Juridica

Informética

Desarrollo de personal

Desarrollo profesional (gramética, computo, inglés, entre otros).

Apoyos Institucionales

En relacion a los cursos ofertados por el propio Instituto, €stos se realizaran

preferentemente dentro del horario de labores y en las instalaciones del mismo;

por cuanto hace a los cursos ofertados por la Subdireccion de Servicio Publico

de Carrera de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, o cualquier
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otra Institucion se propiciara que los cursos sean gratuitos, con valor curricular,
siempre que se asigne numero de horas o créditos, por lo que el apoyo que
brinde el Instituto al trabajador, primordialmente serd con la finalidad de
otorgarle permiso para ausentarse de su lugar de trabajo, o bien, en los casos
en los que los cursos tengan un costo de recuperacion, brindarle apoyo

econdmico en atencion al tabulador de beneficios.

Evaluacion

La evaluacién se realizara mediante el documento que emita la Institucion que
haya ofertado el curso, y en el que haga constar que se cumplié con la
asistencia y participacion en el mismo. Asi mismo, una vez presentado dicho
documento debera entregar una copia en la direccibn para integrarla al

expediente.

a) Profesionalizacion a través de estudios de Bachillerato,
Licenciatura, Posgrado y cursos académicos.

El desarrollo de la profesionalizacion a través de los estudios de bachillerato,

licenciatura, posgrado y_cursos académicos deben ser entendidos como la

capacitacion formativa que no se recibird dentro de las instalaciones del
Instituto?, sino en aulas de Instituciones educativas de la localidad y/o regién, o

en su caso, bajo la modalidad a distancia a través del internet.

Con la profesionalizacion se pretende que el personal se allegue tanto de los
conocimientos necesarios, como de las herramientas que le permitan
desarrollar de manera eficiente y eficaz las actividades propias de su puesto,

dentro de este Instituto.

Tematicas

! salvo acuerdo institucional donde se solicite la imparticién de algin posgrado dentro de las
instalaciones del IVAI.
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Preferentemente se debera fortalecer las diversas funciones sustantivas y/o
administrativas que se desempefan en las areas y direcciones que componen
al Instituto, es decir, que se fomente la profesionalizacion en areas relativas al

quehacer cotidiano del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion.

Apoyos Institucionales
Con la finalidad de promover la profesionalizacion a través de los estudios de
bachillerato, licenciatura, posgrado y cursos académicos el Instituto

concederda a sus colaboradores dos tipos de beneficio, al tenor de los

siguientes criterios:

1. El permiso para ausentarse del horario laboral serd concedido a los
trabajadores inscritos en programas de bachillerato, licenciatura, posgrado y

cursos académicos que interfieran con el horario laboral, bajo los siguientes

criterios:

e El permiso se concedera por acuerdo del Consejo General.

e Deberéa acreditar que la profesionalizacion representa un beneficio para el
desarrollo de las actividades en el Instituto.

e Se procurara no afectar de manera significativa las funciones y labores del
servicio.

e En los casos procedentes, el trabajador podra reponer las horas de

trabajo concedidas con extension de su jornada laboral.

2. El apoyo econdmico se brindara bajo los siguientes criterios:

e El apoyo econémico se concedera por acuerdo del Consejo General.
e Deberéa acreditar que la profesionalizacion representa un beneficio para

el desarrollo de las actividades en el Instituto.

10
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e Se valorara la antigiedad, desempefio, disciplina, rendimiento laboral,
aptitudes y capacidades demostradas por el trabajador en el desarrollo
de su actividad.

¢ No deberd poseer en su expediente notas administrativas.

e Para otorgar el apoyo econdmico el criterio a implementar sera el
proporcional al salario y al tabulador de beneficios.

e El colaborador del Instituto sélo podra ser beneficiado por una Unica vez
durante el periodo de vigencia de las presentes bases.

e En los casos en los que el concepto de inscripcion o mensualidad de los
estudios sea inferior al porcentaje a conceder, el Consejo General

determinara el monto a otorgar.

PUESTO PORCENTAJE A
OTORGAR SOBRE
SALARIO

Auxiliar de Mantenimiento 25%
Auxiliar administrativo nivel “A”, 25%
“B”, “C”, “D”.
Secretaria 25%
Oficialia de partes 25%
Actuario Notificador 25%
Asistente de Direccion 25%
Coordinador 10%
Responsable de Oficina 10%
Secretario de Estudio y Cuenta 10%
Titular del Organo de Control 10%
Interno
Director No aplica beneficio
Secretario General No aplica beneficio
Consejero No aplica beneficio
Presidente del Consejo No aplica beneficio

Tabulador de Beneficios para el personal del IVAL.

Evaluacion
El personal que cuente con el beneficio del apoyo economico debera entregar a

la Direccién, de forma personal, Sin gue sea necesario que conste

documento donde se le requiera entregar la documentacion que se
11
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sefiala, documento que acredite la inscripcion al programa o curso; el reporte o

boleta de calificaciones, en atencidbn a la periodicidad con la que cada

programa expida dicha documentacion.

La documentacion sefialada anteriormente, formara parte del expediente que
se integrara a cada servidor publico que haya solicitado autorizacion al Consejo
General para realizar cursos de capacitacion o profesionalizacion, y servira

para darle seguimiento al mismo.

A) CRITERIOS PARA LA PERMANENCIA EN EL PROGRAMA!:
Una vez emitido el acuerdo del Consejo General, donde se autorice tanto el
permiso para ausentarse del horario de labores y/o el apoyo econémico, el

empleado debera cumplir los siguientes requisitos:

e En ningun caso podran utilizar los recursos del Instituto para la realizacion
de trabajos o ensayos a entregar en la Institucibn donde se capacita o
profesionaliza.

¢ El beneficio de permiso para ausentarse del centro de trabajo se otorgara a
todos los trabajadores del Instituto que hayan sido autorizados por el
Consejo General.

e Acreditar que en el nivel académico inferior se tenia un promedio minimo
de 8, o0 su equivalente en otra escala.

e Mantener un promedio dentro del programa que se esté cursando, superior

a 8 o0 su equivalente en otra escala.

B) RECURSOS
Los recursos para ejecutar el Programa de capacitacion y actualizacién seran

de 2 tipos, mismo que a continuacion se sefalan:

a) Institucional
Direccion de Capacitacion y Vinculacion.
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e Coordinacion, evaluacion y seguimiento del programa.

e Vinculacion interinstitucional con la Subdireccion de Servicio Publico de
Carrera de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado.

¢ Vinculacion con Instituciones educativas para la publicidad y difusién de
programas de estudio.

¢ Vinculacion con Fundaciones para el financiamiento de estudios.

Oficina de Nominas y Servicios Personales
e Control de personal

e Registro de horarios de salida

b) Financieros

El Pleno del Consejo General del IVAI, aprobaré el otorgamiento del apoyo

econdmico sobre un mes de salario neto, solicitandose una suficiencia

presupuestal de acuerdo a las necesidades subsistentes.
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