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REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1.- Con fundamento cn lo dispussto ea el Articulo 123, Apartado “B”, fraccion VII, 133
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el Convenio 140 y
142 de fa Organizacion Intemacional del Trabajo (O1T), en el Articulo 43, de la Ley
Federal de los Trabajadores al Scrvicio del Eslado; y en las disposiciones relativas
del Plan Nacional de Decsarrollo, Programa Nacional de Capacitacién vy
Productividad, el Programa Nacional de Salud; ia Ley General de Salud; Las
Condiciones Generales dc Trabajo v en el Reglamento de Escalafén del Instiuto
Nacional de Pediatria; se expide el Prescnte Reglamento de Capacitacion y
Adiestramiento del Institute Nacional de Pediatria; para la aplicacion del derecho, la
organizacion del sistema y [a regulartzacion de los premios de Capacitacién de los
Trabajadores de buse de} propio Instituto.

2.- Las disposiciones conteridas en este Reglamento son  de observancia obligatoria
para el Tiwlar, los Trabajadores de base, Servidores Publicos del Instituto y la
Comision Mixia de Capacitacion y Adiestrainiento.

3.- Para cfectos del Presente Reglamento, se denominarén:

a)
b)

c)

d)

e)

i)

Instituto, al Instituto Nacional de Pediatria.
Titular. al Director General.

Sindicato, al Sindicato Unico de Trabajadores del Instituto Naciona) de
Pediatria.

Ley, a fa Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Reglamento, al Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del Instituto
Nacional de Pediatria.

Las Condiciones Generales, a las Condicioncs Generales de Trabajo del Instituto
Nacional de Pediatria.

IL.a Comisién, a la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiente.

Los Catdlogos de Pucstos, a los Catdlogos Institucionales de Puestos, del Area
Administrativa, para las Ramas Médica, Paramédica y Afin.

Ley del ISSSTE, a fa Ley del lustitutode Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Premios, a 1a Ley de Premios Estimulos y Recompensas del Servicio
Civil.



k) Ley Federal del Trabajo, a la Ley Federal del Trabajo, Fuente Supletoria del
Trabajo Burocratico.

I) Los demés ordenamientos y conceptos seran mencionados por su propio nombre.
m) Trabajadores, a los Trabajadores de base del Instituto.

4.- I.a Comision participard en la formulacién, integracion, cjecucién y evaluacion de
los Programas de Capacitacion de conformidad a lo establecido en este Reglamento.

5.- Para los cfectos de este Reglamento, el Instituto a través de la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal se obliga a entregar a la Comision, en el
mes de diciembre de cada afio, un Programa Institucional de Capacitacién que
contemple la totalidad de los puestos tanto en los Catdlogos de Puestos, como del
Catdlogo del Sector y en la misma forma se notificaran las modificaciones que
tenga el Programa.

6.- El Instituto proporcionara los recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de lo establecido en este Reglamento.

7.- En los ténminos del presesnte Reglamento, el derecho a la Capacitacion corresponde a
los trabajadores de base con mis de seis meses de antigiiedad.

8.- Las disposiciones del presente Reglamento no serdn aplicables a:
a) Trabajadores que no tengan mas de seis meses en el servicio.
b) Trabajadores que cubran una vacante interina.
¢) Trabajadores designados por tiempo fijo y obra determinada y
d) Personal contratado por el régimen de honorarios.
9.- El integrante o integrantes de la Comisién, que incurran en irregularidades durante el
ejercicio de sus funciones, a juicio del pleno de la Comisién, deberdn ser reportados
a la parte que representz a efecto de que se tomen las medidas pertinentes.
10.- Para la interpretacién y aplicacion del presente Reglamento, se entenderd por:
a) Enseflanza, a las acciones tendientes a incrementar ¢l acervo de conocimientos
del personal a través de programas elaborados o validados por Instituciones de
ensefianza oficiales. De su aplicacién se otorgardn reconocimicntos como son,

grados académicos o cerlificados con valor curricular que incidirdn igualimente,
en la acumulacion de créditos para efectos de la Comisién y en su posterior

integracion al concurso escalafonario correspondiente

b) Capacitacion, a los procesos de ensefianza aprendizaje que tengan por objeto la
adquisicién de conocimientos, el incremento de las habilidades y destrezas y la
readecuacion de las actitudes encaminadas al mejor desempefio de las funciones
inherentes al puesto de trabajo.

- e e e




¢) Caprcitacion para el Desenpeiio. a todas las acciones previstas en cf presente
Reclannta wendiontes @ increninier la capacidad de lns Servidores POblic xz
para la reaiizacion de las actividzdes y funciones, tipo de puesto que actualimente
ccupan, pudicndo ser teoricos ¢ de aplicacion jpréactica. El otorgamiento de
créditos y/o certificados de participacién se hara de acuerdo a Jo sefalado.

d) Capacitacion para el Desuirvollo, a todas aquellas acciones previstas cn ¢l
presente Reglamento tendientes a incrementar 1a capacidad de los trabajadores,
en forma tal que se les prepare para ocupar puestos escalafonarios de
conformidad con lo sefialado por el Reglamento de Escala{én.

¢) Capacitavidn Basada en Competencias, es aquella que ticne por objetivo la
adquisicion de habilidades practicas, destrezas y actitudes necesarias en las
funciones Jesempefiadas en el lugar de wabajo y que son deftnidas por el
Instituto.

f)  Evaluacion, al procedimiento por medio del cual, la Comision verificard que el
trabajador haya cubierto los créditos correspondicntes de manera satisfactoria, a
la Capacitacién para el Desempefio o para el Desarrollo. Una vez evaluado el
€150 sera propuesto a la Comision Mixta de Escalafén.

g) Crédito, a la unidad de medida que determina la capacitacidn recibida por un
trabajador para el Desempefio y para el Desarrollo.

h) Perfil del curso, al documento claborado por el Departamento de Capacitacion y
Relaciones Taborales, en el yue se sefialen los objetivos que se persiguen en los
cursos de capacitacion, los requerimientos curriculares de los capacitadores, los
temas a wratar, fa duracion, el horario y el lugar en que se impzrtiran, asi como el
namero de créditos que seran otorgados a los participantes.

i) Beca, a la concesion para que los trabajadores de base con nombramiento
definitivo, concluyan o perfeccionen su ensefianza bajo las autorizaciones que
este Reglamento sefiala.

i} Induccién al pucsto, al proceso mediante ¢! cual se propicia la intcgracién del
personal de nuevo ingreso, cambio de adseripeion, reingreso o de promocion
escalafonaria al puesto que desempefiard y

k) Constancia, al documento expedido por el Titular a través de la Direccion de
Ensefianza, avalado por el instructor y la Subdireccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal, con el cual el trabajador comprueba haber realizado y
aprobado su Capacitacidn.,

11.- Dc conformidad con los Catdlogos de Puesios del Instituto, respecto al personal de
base, ¢l Sistema de Capaeitacion comprendera:

a) AREAS.- Los grandes conjuntos ocupacionales genéricos existentes en los
Catdlogos de Puestos y son: Rama Médica, Rana Paramédica, Rama Afin
Administrativa y Rama Afin.



b) RAMAS-. El conjunto especifico de puestos con caracteristicas y requisitos
cimileres que se identifican dentre de un grupo ocupacional.

c) Cualquier modificacién por adicion o cancelacién de puestos autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico serd analizada por la Comision para
realizar los cambios correspondientes en los Programas de Capacitacién.

12.- El Arca Administrativa comprende los siguientes grupos:

1. Area Administrativa, que incluye tnicamente los puestos de las Ramas Afin
Administrativa y Afin, de acuerdo al Tabulador de Puestos vigente.

13.- El Area Médica, que incluye Gnicamente los puestos de las Ramas: Médica y
Paramédica, de acuerdo al Tabulador de Puestos vigente.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES
PARA SU CAPACITACION

14.- El Instituto elaborard Programas de Capacitacion para las Ramas Paramédica, Afin
y Afin Admimstrativa.

/l 5.- La gjecucion de los Programas de Capacitacion se realizara de conformidad con lo
establecido en los Manuales de Procedimientos para operacion del Sistema de
Capacitacién y Desarrollo vigentes y la Guia Técnica correspondiente.

16.- Los trabajadores de base de este Instituto tendran derecho a:

A) Recibir la Capacitacién que le permita actualizar y perfeccionar sus
conocitnientos y habilidades para el mejor desempeiio de las actividades
inherentes al puesto asignado, asi como participar en concursos escalafonarios,
prevenir riesgos de trabajo y coadyuvar 2 su desarrollo personal.

b) Recibir la constancia de acreditacién correspondiente.
¢) Ser incluidos en el registro de participantes en la Capeacitacion para el
Desarrollo, cuando hubiesen cubierto los créditos en la Capacitacién para el

desempefio.

d) Incluir en su expediente personal las constancias recibidas por su participacitn
en los cursos o eventos de Capacitacién.

l/e) Ser propuestos a movimientos escalafonarios ante la Comision Mixta de
Escalafén, cuando hayan cumplido satisfactoriamente con los requisitos
establecidos para cubrir su acreditacidn en la Capacitacion para el Desarrollo y




f) El Instituto apoyara a los trabajadores que tengan inter€s en capacitarse para un

nive! supsrior a su puesto, previo andlisis del czso en la Comisién y con ello
fomentar la vocacion de servicio mediante una motivacion adecuada elevando
la eficacia propia del trabajador asi como promover la Capacitacidon permancnte
del personal de este Institute, lo cual conducird a mejorar su situacitn laboral y
personal.

17.- En los casos en que el trabajador se encuentre ocupando un puesto superior a su

preparacion, se le dara la Capacitacién necesaria para ¢l desempefio del puesto,
previo analisis del caso.

18.- En los casos en que el trabajador se encuentre ocupando un puesto inferior a su
preparacién, la Comisién turnaré el asunto a la Comision Mixta de Escalafon para
su atencién inmediata, en términos del Reglamento de Escalafon del propio
Instituto.

19~ La ejecucién de las actividades de Capacitacién se llevard a cabo deniro de las
jornadas y horarios de los trabajadores en las sedes elegidas para tal objeto. Cuando
por la naturaleza de la Capacitacion ésta deba de darse ¢n un horario diferente al
normal o fuera de la Entidad, ¢l Instituto st obliga a darles las facilidades a los
trabajadores, tal y como lo establece el Articulo 94 de las Condiciones Generales
vigentes.

20.- Son obligaciones:

a)

b)

£)

-

Ajustarse a la calendarizacién de las actividades programadas para su
Capacitacion.

Asistir con puntualidad en la fecha y lugar que se sefiale, para la imparticion de
las actividades de Capacitacién. '

Permanecer en el sitio sefialado para la Capacitacion, el tismpo que marque el
horario programado,

Participar activamente.

Cumplir con los programas respectivos y atender las indicaciones de los
capacitadores.

Presentar los exdmenes de evaluacion correspondientes.

Conservar el orden y Ia cordialidad durante 2] tiempo establecido para la
imparticién de las actividades y

Observar los demdés Jincamientos que-se-establezcanal respecto.— —————



CAPITULO 11X
DEL OBJETQ, COMPETENCIA, INTEGRACION Y
ATRIBUCIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

21.- La Comision serd la instancia que represente al Titular y al Sindicato para vigilar el
estricto cumplimicnto de la Capacitacion de los trabajadores de base del Instituto.

22~ La Comision estara integrada por tres representantes del Titular y tres
representantes del Sindicato.

Por cada representante propictario, se designard un suplente que enirara en
funciones conforne se establece en este Reglamento.

23.- La Comisidn contard con un Secretario Técnico que seréd propuesto y/o removido de
comnn acuerdo del Titular y la Representacion Sindical.

24.- Las resoluciones de la Comisién obligan por igual al Titular del Instituto Nacional
de Pediatria, al Sindicato y a los Trabajadores.

23.- La Comisién se constituird en pleno para conocimiento, analisis y resolucién de los
asuntos que correspondan.

26.- Por parte del Instituto tres representantes propietarios cuyo nombramiento seréa
expedido por el Titular y seran los Directores, Subdirectores y Jefe de
Departamento.

27.- Por parte del Sindicato, fres representantes propietarios, que serdn los
representantes de los trabajadores electos para la Comisién de Capacitacién del
Sindicato, mismos que deberén ser presentados ante el Titular por el Secretario
General del Comité Ejecutivo del Sindicate. Por cada representante propietario se
designard un suplente quien entrara en funciones en ausencia de los primeros.

28.- El pleno se integra con ambas representaciones y las votaciones se tomaran por
representacion y no por representante.

29 - Las peticiones ante la Comision se hardn por escrito.

I. Que la Capacitacién de los trabajadores de base incluya a todas las unidades y sea
acorde a las necesidades institucionales.

Il. Que la Capacitacién proporcicnada a los trabajadores de base cumpla con la
normativa aplicable a la materia.

~1H-Que se fomente y retribuya 12 productividad de 165 trabajadores de base
mediante el otorgamiento de prestaciones adicionales.




IV. Que las dreas cumplan con los procedimientos sefialados por la Comisién Mixta
a través del Secretario Técnico y para la validacién y tramitacidn del pago de
prestaciones adicionales a los trabajadores de base que les corvesponda.

V. La Comision constituida por el Instituto y el Sindicato, seré responsable de
promover la participacién de los trabajadores que tengan derecho a capacitarse y
a sus superiores para el desarrollo de las acciones que se sefialan en ¢l Programa
Anual de Capacitacién y

V1. La Comisién constituida por el Instituto y el Sindicato, serd responsable de
promover la participacion de los trabajadores que tengan interés en capacitarse
de acuerdo al Articulo 153-A de la Ley Federal del Trabajo.

30.- El Titular, el Sindicato y los Trabajadores, estdn obligados a proporcionar a la
Comisién, todos aquellos documentos e informacién que ésta requiera para la
resolucién de asuntos de su competencia.

31.- La Comision participara en la construccion y difusién de su programa de trabajo,
asi como en el proceso de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Institucional.

32.- Seran atribuciones del Secretario Técnico:

1. Levantar las actas de las reuniones de la Comisién y registrar sus acuerdos.
II.  Presentar el orden del dia y la documentacion correspondiente de los punics a
tratar.
III.  Elaborar las propuestas de la Comisidn, desprendidas de las reuniones.
IV.  Sugerir y en su caso ejecutar las medidas especificas para la aplicacién de las
acciones aprobadas por la Comisidn.
V. Informar a la Comision acerca de la aplicacion y avance de los planes y
Programas de Capacitacion en el Instituto.
VI.  Atender la eorrespondencia que reciba la Comision en materia de Capacitacién y
VII. Lo demés inherente a su cargo.

33.- El Secretario Técnico de la Comisién tendré derecho a voz y no a voto.

CAPITULO IV
DE LA ACREDITACION Y RECONOCIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO Y
CAPACITACION PARA EL. DESARROLLO

34.- Los trabajadores del Instituto, tienen el derecho de capacitarse en su_trabajo de

acuerdo al Articulo 153-A de la Ley Federal del Trabajo.

35.- Los trabajadores del Instituto podran acceder a los Programas y Acciones de
Capacitacién para el Desempeiio, de conformidad con lo sefialado en las
Condiciones Generales vigentes en este organismo.



36.- Los trabajadores de base y provisional que participen en actividades de
Capacitacion pera el Desempefio deberdn presentar su constancia o diploma
correspondiente a la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal.

37.- En la Capacitacion para el Desempefio y en la Capacitacin para ¢l Desarrollo fa
acredilacién de los trabajadores en todas las Ramas del Insiituto, podrd realizarse en
las siguientes modalidades académicas:

a) Cepacitacién en Servicio, modalidad de preparacién para el cargo a que el
personal esta adscrito, que se desarrolla de forma simultdnea con la prestacion
del servicio en la Unidad de Trabajo bajo la supervisidn de un expeito.

b) Educacién Continua, actividad académica organizada, dirigida a profesionistas
o personas con formacién practica profesional, técnica o laboral que requieren
nuevos conocimientos tedricos y practicos, actitudes, habitos y aptitudes para
mejorar ¢l desempefio de su trabajo.

¢) FEducacion Formal, actividad académica que incluye los procesos de ensefianza
aprendizaje avalados por centros de educacién o formacién oficial que cuentan
con un programa estructurado y a cuyo término se obtiene un Titulo o una
Certificacion.

d) Educacion Médieca Continua, actividad académica de actualizacion y
perfecctonamiento continuo sostenido y verificable, realizado a través de
distintas actividades educativas, cuya finalidad es mantener, desarrollar o
incrementar los conocimientos, habilidades técnicas y las relaciones
interpersonales que mejoren y hagan posible los servicios de calidad a la
poblacidn.

38.- En la Capacitacién para el Desempeifio y la Capaéitacién para el Desarrollo, las
constancias seran expedidas por €l Instituto o la Institucion capacitadora.

39.- Por regla general, el programa de becas del Instituto, tiene por objeto reconocer el
esfuerzo, responsabilidad y dedicacién de los trabajadores de base con
nombramiento definitivo o provistonal en el desempefio y desarrollo de sus
funciones, a través de] procedimiento que se establece en este Reglamento. El
programa de becas se aplicard a los trabajadores de la Rama Afin Administrativa,
Rama Afin, Rama Médica y Rama Paramédica.

40.- Para los efectos del Articulo anterior, el Instituio captard durante el afio calendario,
las becas que puedan beneficiar a sus trabajadores, a fin de proceder a su difusion,
con el objeto de que €l personal de que se trate participe en el procedimiento de

asignacion de becas.
}

41.--La participacién—-de-los {rabajadores-de base-en ¢l -sistema de becas; se hard a-

solicitud del interesado quien debera dirigirla al Secretario Técnico de la Comision
dentro del plazo que se establezca al respecto, cumpliendo con los requisitos que se
especifiquen.



42 - Las becas que sefiala este Reglamento, se asignaran a los becarios de las Ramas
Médica y Paramédica, Ramz Afin y Rama Afin Administrativa que sean
irabajadores de base con nombramicento definitivo o provisional del Instituto:

L Con jornada especial de trabajo, sin menoscabo de sus percepciones para lo
cual se observardan los siguientes lineamienios:

a) El trabajador-becario deberé tener una jornada vigente de trabajo.

b) El rabajador-becario deberd presentar ante la Comisién, solicitud antorizada
de jornada especial de trabajo. A la solicitud debera ancxar comprobante de
inscripcidn o equivalente, expedido por la Institucién en la que se realizaré el
programa de ensefianza que sefiale ¢l horario y ciclo determinado.

¢) El Titular de la Unidad Administrativa del Instituto, de la adscripcion del
trabajador-becario, autorizard con caracter provisional la jormada especial de
trabajo y en su caso, podrd prorrogarta por el tiempo de duracién del
programa de ensefanza, si el trabajador-becario por conducto de ia Comision,
comprueba que subsisten Jas causas que motivaron la asignacién de beca y

'd) Bl trabajador-becario quedara obligado a registrar su entrada y salida al
trabajo en horas distintas a las de su horario normal, desarrollando sus
funciones asignadas en la jornada de trabajo reducida, sin tener derecho a
tolerancia alguna parz el inicio de sus labores. '

I Cor Comision Oficial, para lo cual se observaran los siguientes
lineamienios:

a) El becario deberd presentar por conducto de la Comisidn, solicitud de
Comisién Oficial ante el Instituto.

b) El Instituto autorizara hasta por scis meses la Comision Oficial, la que en su
caso podrd prorrogarla por el tiempo de duracion que sefiala ¢l programa de
ensefianza, si el becario comprueba que subsisten las causas que motivaron la
asignacion de beca en ténninos de lo dispuesto por las Condiciones Generales
¥

c) El otorgamiento de este trabajo oficial para promover los programas de
enscfianza tendicntes a la formacién de Recursos Humanos para la Salud, no
genera ¢l pago de las cantidades que por concepto de vidticos y pasajes
establecen las Condiciones Generales de Trabajo.

III. Con licencia sin goce de sueldo, en el puesto con funciones de base:
--a) El-becario debera presentar por conducto de la Comisidn, solicitad de licencia
sin goce de sueldo en el puesto con funciones de base ante la Subdireccion de

Administracion de Desarrollo de Personal.

b) El drea competente del Instituto, antorizard anualmente, por afio natural o
parte proporcional, la licencia de que se trata, por lo cual la Comision debera



remitirle cada final de afo natural, comprobantes de que subsisien las causas
ove motivaron la asignacidn de beca en términos de Jas Condiciones
Generales y

c) El tiempo de duracion de la’ licencia, se considerard para efectos
escalafonarios, de conformidad con 1as Condiciones Generales.

43.- El Programa de Becas del Instituto comprende los siguientes tipos:
I. - Beca para otros estudios de posgrado cn el drea de la salud:

a) La Comision en coordinacién con la Subdirecciéon de Administracion y
Desarrotlo de Personal, asignara este tipo de becas a sus trabajadores, con el
objeto de que obtengan un posgrado, siempre y cuando, el curso de que se
trate lo realicen los trabajadores-becarios en Instituciones con reconocimiento
oficial.

b) Este tipo de beca se asignara bajo una de las siguientes auto:izaciones:

I.- Con comisi6n oficial si el posgrado que se curse comprende toda la
jormada de trabajo del becario o

2.- Con jomada especial de trabajo si el posgrado que se curse, comprende
una parte de la jornada de trabajo del trabajador becario, en cuyo caso se
estara a lo dispuesto por la Comisién.

[l. Beca para Cursos Postécnicos:

a) La Comisidn en coordinacién con la Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, asignaran este tipo de becas 2 sus trabajadores que
resulten seleccionados para realizar un curso postécnico y contribuyan en el
mejoramiento del servicio que se presta en su drea de adscripcion y  se
efectien en Instituciones con reconocimiento oficial.

b) Este tipo de beca se asignard bajo las siguientes autorizaciones:

1) Con comisién oficial, si el curso comprende toda la jornada de trabajo
del becario.

2) Con jornada especial de trabajo si el curso comprende una parte de la
jornada de trabajo del trabajador-becario, en cuyo caso se estard a lo que
disponga la Comision.

10



CAPITULOV
NCORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

Contenido

l. Aspectos Generales.

1I. Descripeidn y duracidn de las becas.
ilI. Procedimicntos.

IV. Obligaciones de los becarios.

V. Suspensién de becas.

I. Aspectos Generales.

Las presentes normas se dictan para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo
104 Fraccion XIX, de las Condiciones Generales: Recibir cursos de capacitacion,
adiestramiento y especializacion, asi como tener la posibilidad de ser propuestos para la
obtencién de beeas y lograr mayor profesionalizacién de los empleados.

Beca, es la ayuda econdmica y/o la disponibilidad de tiempo gue otorgue el Instituto
Nacional de Pediatria a peticion del trabajador para realizar actividades educativas de
nivel secundaria, preparatoria, profesional y cursos sobre temas especificos, seminarios,
congresos, convenciones y talleres, con el objeto de lograr su superacion personal y por
consiguiente el mejor desempefio de sus funciones.

En el caso de estudios de nivel profesional y de estudios especializados deberédn estar
vinculados a Jas actividades que se desarrollan en la Institucion.

Las becas se otorgan de acuerdo a la disponibilidad presupuestal que para tal efecto
tenga asignado la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

Tendran derecho a esa prestacion todos los trabajadores de base y provisional en el
orden de presentacion de las solicitudes, que cubran los requisitos establecidos.

Se otorgard cuando menos una beca por cada cien empleados o fraccion mayor de
cincuenta.

Las becas para estudiar el nivel medio superior y profesional comprenderdn cuando
menos el pago de colegiaturas.

Con relacidn a las becas en el extranjero concedidas por instituciones del sector piblico,
embajadas, etc. el apoyo Gnico gue otorgard el Instituto, serd la licencia sin goce de

__sueldo y su otorgamiento es atribucién iinica del Director General. - .. .

II. Descripcidn y duracion de las becas.

Las becas que se oforguen en el Instituto Nacional de Pediatria pueden comprender uno
o varios de los siguientes aspectos:
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a) Apoyo Econdimico.

b) Permiso para realizar estudios en el extranjero sin goce de sueldo.
¢) Dentro del horario de trabajo.

d) Con horario especial de trabajo.

e) Fucra del horario de trabajo.

Las becas podrén ser Totales, Parciales y Complementarias:

a) Totales. Cuando ¢l empleado reciba todo el apoyo para su preparacion.

b) Parciales. Cuando sea de acuerdo a su antigiiedad.

¢) Complementarias. Cuando sea para estudios en el extranjero y el becario la .
obtenga por medio de alguna institucién exierna al Instituto, en cuyo case se le
podré autorizar licencia sin goce de sueldo en los términos sefialados.

Las becas se podrén solicilar para realizar cualquiera de las actividades educativas
siguientes:

a) Nivel medio superior.
b) Profesional.

¢) Cursos especificos.
d) Seminarios.

e) Congresos.

fy Convenciones.

g) Talleres.

Se podra autorizar a una misma persona mas de una beca al afio, en los casoes en los que
se demuestre la necesidad técnica de dar continuidad a una beca anteriormente otorgada
dentro del mismo aio.

[11. Procediinientos.

La solicitud de beca debera dirigirse al Secretario Técnico de la Comision Mixta de
Capacitacidn y Adiestramiento, con copia para la Subdireccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal con los siguientes datos:

a) Los beneficios gue proporcionard tanto a la Institucién como al becario.
b) EIl programa de estudios incluyendo, nombre de la Institucién que lo imparta,
temario, lugar, horarto y duracidén del mismo.

c) Costo total (inscripeion y colegiatura), con el I.V.A. desglosado.
- d) Firmadel jefe inmediato. T T T T
La Comisién de Capacitacién analizara la solicitud y una vez que determine su
procedencia, la presentara a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal, para su ejecucién.
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Una vez autorizada la beca, el drea de Capacitacién elaborard el oficio de otorgamiento
de beca dirioido al solicitante, firmado por la Subdireccidn de Administracidn y
Desarroilo de Personal, marcandole copia al jefe inmediato del becario.

El drea de Capacitacion Hevard un expediente por cada beca que se otorgue, donde se
integrard toda la documentacion respectiva y copia fotostatica del pago o los pagos que
se realicen y las calificaciones y/o constancias, segin lo que proceda.

Todas las situaciones no previstas en ¢l presente documento serdn atendidas por el édrea
de Capacitacion Institucional, con acuerdo superior o de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, ‘

IV. Obligaciones del becario.

a) Realizar los trdmites administrativos de inscripcién y comprobacidn de gastos
por conceplos de beca recibida.

b) Cumplir con las normas y actividades que establezca la Institucion en la que
realice sus estudios.

¢) En caso de existir evaluacion, deberd obtener calificaciones minimas de 8 en la
cscala de 0 a 10 o su equivalente. Si algtin becario no cumpliera lo anterior, lo
evaluara la Comision.

d) Cubrir minimo el §0% de sus asistencias.

¢) Pagar el costo del material didéctico del curso y todos aquellos gastos
extraordinarios inherentes al mismo.

f) Presentar al término de cada periodo de los estudios realizados, al drea de
capacitacion sus calificaciones y/o el comprobante académico correspondiente,

g) El beeario deberd permanecer minimo dos afios en el Inslituto una vez
concluidos sus estudios, a fin de retribuir con 5u desempefio los beneficios
alcanzados y

h) En casc de separacién del Instituto antes del plazo mencionado, se hara acreedor
a cubrir el 80% del costo total de la beca en cuestién.

V. Suspensidn de becas.

a) Cuando ¢l empleado decida suspender los estudios que esté realizando como
beeario, informard de inmediato al drea de capacitacion, sefialéndole las

situaciones que motiven tal decision.
b) Cuande no haya justificacion para la interrupcion de los estudios de un becario,

debera devolver al Instituto el importe que se hubiera pagado, el cual se
descontara quincenalmente via ndmina, previo acuerdo con el empleado.
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¢) Cuando en un plazo no mayor de un mes, después de haber concluido un periodo
lectivo, el becario no entregue sus calificaciones y/o la constancia respectiva.

d) En caso de que el becario no asista al curso, conferencia, seminario, congreso,
etc., se le cobrara e} monto de Ja beca.

e) Las becas se cancelaran, si los beneficiarios hacen uso indebido de ellas o no se
dedican adecuadamente al estudio y

f) Cualquier incumplimiento del becario 2 las normas establecidas, ser4 motivo de
cancelacion de la beca.
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