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INTRODUCCION

Uno de los grandes propésitos de El Colegio de Sonora ha sido preservar y fomentar un
ambiente propicio para el trabajo eficiente y de calidad, asi como para el desarrollo
profesional y humano de sus integrantes. En ese sentido, ha promovido desde su fundacién,
espacios de superacion académica y capacitaciéon continua del personal mediante diferentes
apoyos.

El marco normativo institucional, asi como sus planes y programas consideran apartados
especificos para facilitar la superaciéon académica y capacitacién permanente del personal,
por lo que anualmente se integra el Programa de Capacitaciéon y Superacion de Personal.

Para el personal académico ha proporcionado apoyos mediante becas para obtencion de
grado y autoriza estancias académicas y sabaticas en otras instituciones con el fin de que se
actualicen académicamente.

Al personal administrativo ha otorgado apoyo mediante el ajuste de horarios, pago de
colegiaturas y material didéctico para la realizacion o conclusién de estudios de educacion
media y superior. Mediante convenios otorga licencias para estudios de posgrado y
permanentemente facilita cursos de capacitacién y actualizacién para éstos y para el
personal directivo.

Con el fin de integrar un programa anual que retome de manera eficiente y ordenada el
proceso de la capacitacion: diagnéstico de necesidades, planeacioén, ejecucion y evaluacion
de la capacitacion, se emiten los presentes lineamientos.
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION DEL PERSONAL DE EL COLEGIO DE SONORA

I. Objeto

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios para facilitar la

elaboracion, integracion y seguimiento del Programa Anual de Capacitaciéon del Personal

de El Colegio de Sonora, sistemético y flexible, a partir de la deteccion de necesidades de

capacitacion de quienes desempefian los diferentes puestos, a fin de fortalecer el quehacer

institucional y mejorar los servicios académicos, técnicos y administrativos que brinda a la

comunidad.

II. Definiciones

2. Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

a)
b)

<)

Administracién: La Direccion General Administrativa de El Colegio de Sonora;
Unidades Responsables: Las areas funcionales de la institucion.

Capacitacion: El proceso por el cual el Personal adquiere y desarrolla conocimientos,
habilidades, actitudes, aptitudes y destrezas para incrementar su desempefio en un

puesto o en un drea de trabajo especifica en El Colegio de Sonora;

DNC: El proceso de deteccion de necesidades de Capacitaciéon del Personal que
efectian los titulares de las diversas unidades responsables de El Colegio de Sonora;

El Colegio: El Colegio de Sonora;

Lineamientos: Los Lineamientos para la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion del Personal de El Colegio de Sonora;

Personal: Los trabajadores de El Colegio que se ubiquen en alguna de las siguientes
categorias: Directivo; Académico y Administrativo.

Programa: El documento institucional que comprende el conjunto de propésitos,
competencias, contenidos tematicos, metodologias, recursos didacticos, evaluacién,
seguimiento y acreditacion a implementar por El Colegio y/u otros, a fin de
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proporcionar la Capacitacion requerida al Personal, de conformidad con la
normatividad en la materia; y,

i) Recursos Humanos: La Jefatura de Area de Recursos Humanos de El Colegio.

III. Ambito de aplicacién y fundamento
3. Estos Lineamientos serdn de observancia obligatoria para todo el Personal de El Colegio.

4. En la elaboracion, integracion y seguimiento del Programa, El Colegio debera observar lo
conducente en la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento General de El Colegio, el
Reglamento Interior de Trabajo del Personal administrativo de El Colegio, los presentes
Lineamientos, y las demés disposiciones reglamentarias y administrativas aplicables.

IV. Disposiciones generales

5. De conformidad con el articulo 153-H de la Ley Federal del Trabajo, el Programa debera
cumplir los requisitos siguientes:

a) Tener una vigencia de un afio calendario, que comprenderé del 1 de enero al 31 de
diciembre;

b) Comprender todos los puestos y niveles existentes en El Colegio;

c) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la Capacitacion a la totalidad del
Personal de El Colegio;

d) Senalar el procedimiento de seleccién, a través del cual se establecera el orden en
que serd capacitado el Personal de un mismo puesto y categoria; y

e) Tener como base normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere para los
puestos de trabajo de que se trate.

6. El Programa deberd alinearse a la planeacién estratégica institucional con el objeto de
alcanzar las principales metas, objetivos y politicas de El Colegio, hacer més eficientes los
procesos internos, y crear ambientes més propicios para el trabajo. Para ello, debera sefialar
con precisién su objetivo general, objetivos especificos y por unidad responsable, asi como
las metas especificas a alcanzar.
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7. El Programa debera ser aprobado por la Junta de Coordinacion, preferentemente en el

mes de febrero.

8. Los tipos de Capacitaciéon que podrd comprender el Programa, seran:

a)

Inductiva: Conjunto de actividades tendientes a guiar, orientar e integrar a
empleados de nueva contratacion y al Personal interesado en ocupar las vacantes o
puestos de nueva creacion, en el puesto y ambiente de trabajo;

Institucional: La actualizacién al Personal en la normatividad interna, politicas y
procedimientos necesarios para el desarrollo de las funciones administrativas y
operativas;

Especializada: Los conocimientos técnicos, tedricos y précticos que requiere un
puesto para desarrollar su funcién sustantiva;

De desarrollo: Los conocimientos que se proporcionan al Personal con el propésito
de prepararlo para responsabilidades futuras; y,

De entrenamiento: La puesta en practica de los conocimientos adquiridos en las
sesiones de Capacitacion para adquirir o desarrollar habilidades psicomotrices en el
Personal, a fin de realizar su trabajo con mayor eficacia y eficiencia.

V. Deteccion de necesidades de Capacitacion

9. E DNC del Personal podra realizarse a través de los siguientes medios:

a)

El analisis de la descripcion y perfil de puestos, comparando las competencias
definidas en el perfil del puesto y las competencias de la persona que aspira a
desempeifiarlo, con el fin de identificar posibles brechas;

El sistema de evaluaciéon del desempefio, mediante la evaluaciéon periddica de
diferentes indicadores o estdndares establecidos para cada puesto, que permite
detectar las areas y el Personal susceptibles de Capacitacién; y,

Tratandose del personal académico, los cursos y talleres de actualizaciéon en
habilidades docentes, capacitacién en el uso de diferentes herramientas y software
utilizados en sus actividades de investigacion y otros, que identifique la Direccién
General Académica de El Colegio.
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10. El titular de cada unidad responsable deberé realizar el DNC en el mes de agosto de cada
afio, mediante el llenado del formato respectivo por persona o por area a capacitar que para
tales efectos le proporcione Recursos Humanos.

VI. Integracion del Programa de Capacitacién
11. Una vez detectadas las necesidades de Capacitacion, cada titular de unidad responsable
integrara y elaborara su propuesta de Capacitacion del Personal bajo su mando, ya sea
individual o grupal, en los formatos que le proporcione Recursos Humanos, misma que

debera contener:

a) El tipo de actividad a desarrollar, ya sea curso, taller, conferencia, congreso,
diplomado, especializacién, u otros;

b) Los objetivos generales y especificos deseados;

¢) El cronograma de su implementacion;

d) La determinacién del o los instructores internos o externos; y,

e) La propuesta de presupuesto.
12. La Administracién, Recursos Humanos y el titular de la unidad responsable que
corresponda verificaran conjuntamente que la propuesta de Capacitaciéon respectiva se

encuentre alineada al DNC y a las metas y objetivos institucionales de El Colegio.

Acto seguido, realizardn un andlisis para establecer el orden de prioridad en que se
proporcionara la Capacitaciéon, asi como la asignacion de recursos autorizados.

13. El Programa se integrard con las propuestas de Capacitaciéon que hayan sido avaladas
técnica, operativa y presupuestalmente por la Administracién, Recursos Humanos y los
respectivos titulares de las diversas unidades responsables de El Colegio.

14. Recursos Humanos deberd enviar el Programa a Rectoria y Secretaria General, para su
conocimiento, a mas tardar el 20 de enero del afio de que se trate. Posteriormente, se estara
a lo dispuesto en el numeral 7 de estos Lineamientos.
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15. Durante el ejercicio, podran afiadirse al Programa otras modalidades de Capacitacién no
contempladas inicialmente, previa opinion favorable de Recursos Humanos y autorizaciéon
de la Administracion, y sujetas a la disponibilidad presupuestal.

16. El Colegio tendra a disposiciéon de la autoridad federal o local competente el Programa
que se haya acordado establecer o, en su caso, las modificaciones que se hayan convenido.

VII. Ejecucion del Programa de Capacitacion

17. El Programa debera ejecutarse, preferentemente, en tiempo y forma. Para ello, Recursos
Humanos, con apoyo de los titulares de unidades responsables, deberé integrar:

a) Un control de las actividades de Capacitacion realizadas por semestre;

b) Un registro de la participaciéon del Personal en las mismas, a través de lista de
asistencia firmadas de manera individual cuando la capacitacion se lleve a cabo en
las instalaciones de El Colegio; v,

¢) Un expediente con las constancias de Capacitacion recibidas por el Personal en el
afio, mismas que deberan ser entregadas por los titulares de unidades responsables
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la capacitacion.

18. Si no fuere posible llevar a cabo alguna actividad de Capacitacién previamente
calendarizada, deberd justificarse tal circunstancia y, en su caso, reprogramarla a la
brevedad.

VIII. Evaluacién y seguimiento del Programa de Capacitacién
19. La evaluacion del Programa podré serd en dos fases:

a) Evaluaciéon inmediata: El Personal que recibe la Capacitacién pondera la calidad de
la actividad o curso realizado, en razén de instructor, metodologia, herramientas,
pertinencia, instalaciones, logistica, y otros, a través del formato que para tales
efectos le proporcione Recursos Humanos; y,

b) Evaluacion posterior: El superior jerdrquico determina si hubo mejora en el
desempefio o el perfeccionamiento de alguna habilidad del Personal, a través de la
Evaluacién del Desempefio que se aplica trimestralmente.
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20. Recursos Humanos llevara el registro de ambas evaluaciones, con el propoésito de tomar
las medidas que correspondan, en conjunto con la Administracién y los superiores
jerarquicos del Personal que correspondan.

21. El seguimiento al Programa se efectuara de manera semestral, a fin de atender las
dificultades que pudieran surgir durante su ejecucién y permitir la reprogramacién de
actividades.

22. Los titulares de las unidades responsables integraran, en los meses de agosto y
diciembre, los reportes de seguimiento al Programa; para tales efectos, Recursos Humanos
pondra oportunamente a su disposicion los formatos respectivos, en los cuales se reportaran
actividades y cursos de Capacitaciéon programados y realizados.

El primer reporte de seguimiento comprenderd el periodo enero-junio y el segundo el
periodo julio-diciembre.

23. Integrados los reportes, los titulares de las unidades responsables deberdn enviarlos a
Recursos Humanos dentro de los diez dias del mes de agosto o enero, segtin el periodo que
corresponda.

IX. Disposiciones finales

24. El Personal que haya aprobado la Capacitacion, tendra derecho a que El Colegio y/o la
entidad instructora contratada le expida las constancias respectivas.

26. Recursos Humanos informara periddicamente a las unidades responsables y al Personal
sobre las oportunidades de Capacitacion disponibles.

27. La interpretacion de los presentes Lineamientos, asi como la resoluciéon de todo lo no
previsto en ellos, corresponde a la Administraciéon, de conformidad con la normatividad
aplicable.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente de su publicacién en
los medios que determine El Colegio de Sonora.

Segundo. Estos Lineamientos estaran disponibles para consulta en forma impresa y
electronica en Recursos Humanos, y en la pagina de Internet de El Colegio, respectivamente.
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Tercero. Se derogan todas aquellas disposiciones reglamentarias y administrativas que se
opongan a los presentes Lineamientos.

En Hermosillo, Sonora, la Junta de Coordinacién de El Colegio de Sonora, en sesion
ordinaria celebrada el dia 12 del mes de Diciembre de 2018, aprobé los presentes
Lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién del Personal de El
Colegio de Sonora.
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