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Séabado 31 de mayo de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

EL LIC. JOSE ARTURO MORALES REYES, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, HACE CONSTAR
Y

CERTIFICA

QUE EN EL ACTA DE LA lll SESION ORDINARIA 2024 DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
CELEBRADA EL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2024, EN EL VIl PUNTO DEL ORDEN DEL DIA,
LO RELATIVO A LA SOLICITUD DE ASUNTOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION DEL
ORGANO DE GOBIERNQO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, PROPUESTO POR
EL TITULAR DE DICHO INSTITUTO, EL. CUAL FUE SOMETIDO A CONSIDERACION DE
LOS MIEMBROS DE LA H. JUNTA DIRECTIVA, SIENDO APROBADO POR UNANIMIDAD
DE VOTOS, TOMANDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO

Esta H. Junta Directiva aprobé el Manual de Procedimientos del
ICT-09.03/2024 | Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua.
{Anexo Il y [lI)

LO QUE ME PERMITO HACER CONSTAR PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
LUGAR Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 18, FRACCION VIii; 19 FRACCION
VIl DEL ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, EN RELACION CON EL 15 DE LA LEY DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, A
LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EN LA
CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL' TRABAJO
~ DEL-EST ADO DECHIHUAHUA

i
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b
e,

LIC. JOSEARTURO MORALES REYES
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CONSIDERANDO

Que mediante Decreto nimero 1041/01, publicado en el Periddico Oficial, nimero 073, del 12 de
septiembre del 2001 y Decreto N°1384-2016 Il P.O., de fecha 03 de agosto del afio 2016, se
reformd la Ley de creacion del Instituto referido, en sus articulos 1, 3 fracciones I, V, IXy X; 6
fraccién |: se adiciona un segundo péarrafo al articulo 1; las fracciones V, VI y VIl al articulo 2; y
las fracciones Xl y Xil al articulo 3, se cred el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Chihuahua, como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del
Estado de Chihuahua, con personalidad juridica y patrimonio propios, el cual de manera general
tiene como objetivo impartir e impulsar la capacitacién para y en el trabajo, fungiendo como un
organismo promotor en materia de capacitacion para el trabajo en los sectores productivos del
Estado. .

Para expresar la realizacion de las funciones y atribuciones del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Chihuahua, el Lic. José Arturo Marales Reyes, Director General del Instituto
sometié a autorizacién el presente Manual de Procedimientos ante la H. Junta Directiva del
Instituto, de conformidad con los articulos 18, 20 y |62 fraccion V, de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Chihuahua y en cumplimiento al articulo 15, fraccién Vil de la Ley
del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua y 18 fraccion Xill del
Estatuto Orgéanico del Instituto.

En virtud de lo anterior, se emite el siguiente Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua:

VERSION 1.0 MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
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L INTRODUCCION

2| Manual de Procedimientos es un instructivo de apoye administrativo, que agrupa rutinas y
métodos precisos con un obietivo comin, describe en forma logica las distintas actividades que
componen cada uno de los procedimientos gque integran el documento, sefialando qué, quién,
como, cuando, dénde, con qué v porqué han de realizarse.

Estéd estructurado a partir del esquema de los procesos estratégicos niecesarios para cumplir con
la mision y visién det Instituto que se derivan del marco juridico que sustenta su existencia y razdn

de sor.
Este manual tiene como propdsita:

+ Dar a conocer ia operacion del Instituto, mediante la agrupacion ordenada de las rutinas
y métodos que se desarrollan en este,

¢ Servir como instrumento de apoyo administrativo para capacitar al personal de nuevo
ingreso, sobre los procedimientos qus se efectian en el Instituto.

e Utilizar como fuente de informacion, para clarificar dudas que surjan en el desarroflo de
las actividades diarias.

» Proporcionar un marco de referencia para la toma de decisiones, la autoridad vy la
responsabilidad del personal.

+  Permitir evaluar el desempefic de las actividades gue en él se describen.

o Facilitar el control v la revision de log procesos sustantivos, asi como su majoramiento
continuo.

¢ Respuesta a auditorias y revisiones de control internc.

VERGION 1.0 MANUAL BORS
OF PROCEDUMENTOS G.0PTACOSTG 2i24 LANR FAGEETO 202
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il MARCO JURIDICO
Marco Constitucionsl

- Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

- Constitucién Politica del Estado de Ghihughua.

- Convencién interamericana de Dereches Humanos

-~ Pacto internacional de Derschos Chviles v Politicos

- Pacto internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Cuiturales

Leyes y Codigos

~  Ley General de Educacion.

- Ley de! instituto de Capacitacidn para ¢ Trabajo del Estado de Chihuahua,

- Ley de Entidades Paraesiatales del Estado de Chihuahua.

- Ley Orgénica del Podsr Ejecutivo del Estado de Chihushua.

- Ley del instituto de Seguridad v Servicios Soclales de ios Trabajadores del Estado.

- Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

- (Cadigo Civil del Estado de Chihuahua.

- Cédigo Fiscai del Estado de Chihuahua,

- Lay de Planeacién del Estado de Chihuahua.

- Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua.

- Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cusantas de la Federacion.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua,

- Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- lLey ds Adquisiciones, Amendamientos y Contralacion de Servicios del Estado de
Chihuahua

- Ley de Presupussto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Pablico del Estado
de Chihuahua.

- Lay General del Sistema Nacional Anticorrupcion,

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua

~  Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacidn Pablica

- Ley de Proteccitn de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

- Ley General de Contabilidad Gubermamentsl

- Ley de Transparencia v Accese a la informacidn Pablica del Estado de Chihuahua

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligadoes

- Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria

VERDION 1.0 taNLAaL ol
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- Ley General de Archivos

- Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

- Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua

. Ley General para [a Igualdad entrs Hombres vy Mujeres

- lLey de lgualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de Chihuahua
- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.

- Ley de Gobierno Digital para el Estade de Chihuahua.

- lLey de Proteccién Civil del Estado de Chihuahua,

Reglamentos, normas, reglas y decretos

- Estatuto Orgénico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua.

- Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Chihuahua,

. Convenio Marco de Coordinacion para Promover y Prestar en el Eslado de Chihuahua
Servicios educativos dal tipo Medio Superior dentro del Sistema Nacional de Bachillerato,
asi como fortalecer la formacion para el trabajo.

. Acuerdo mediante el cual de modifican los lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion [V del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Accesc a la Informacién pubiica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la PNT; asi como los criterios y formatos
contenidos en ios anexos de los propios lineamientos, derivados de las reformas y 0
antrada en vigor de diversas normas generales vy adecuaciones sclicitadas por
organismos garantes.

- Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendarmientos y Servicios del Sector Pubiico.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua

- Reglamento de [a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua.

- Reglamento de la Ley de lgualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de Chihuahua.

- Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial
(CECATI) y de ias Unidades de Capacitacion de los Institutos de Capacitacion para el
Trabajo Descentralizados de los Goblerncs Estatales [Cursos regulares y modelo de
educacitn basada en competencias (EBC)]

- Normas de Control Escolar para ios Planteles Particulares con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE),

. Nermas de Oonirol Escolar de Jos Centros de Capacitacidn para el Trabajo Industrial
{CURSOS REGULARES)

- Normas de Control Escolar para el Reconocimiento Oficlal de la Compstencia
Ccoupacional para los Centros de Capacitacién para et Trabajo Industrial (CECATI).

VERSION 1.0 MANLAL %&msom AUTORIZG e
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- Criterips y Requisitos para a Creacion de Institucionss de Formacidon para el Trabajo, en
la Modalidad de Crganismos Descentralizados Locales (ODES), asl como la Creacién o
Convarsién de Unidades de Capacitacion y Acciones Mdéviles.

- Crliterios para 2 proceso de ampliacion de 1a ceberiura en Unidades de Formacidn Para
@l Trabajo 2014,

- Criterics generales para digtribusidn de los recursos olorgados a fravés del programs
presupuestario U008, Elercicio Fiscal 2023,

- Presupussto de Egresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal, vigente.

- Lineamientos Generales de la Administracion Publica Esialal para Regular los Procesos
de Planeacién, Programacién y Presupuestacitn para el Ejsroicio Fiscal, vigente.

- Reglamenio de la Ley de Profecoidén Civil del Estado de Chihuahus

Fuente: Informacidn publicada por el Instifuto de Capacitacion para ¢! Trabajo del Estade
de Chihuahua en 8l Portal de Transparencia, segin la fraccion |, del artlculo 77 de la Ley
de Transparencia v Acceso 2 lg Informacidn Poblica del Estado de Chihuashua,
correspondiente al segundo trimestre de 2024,

hdpsficonsyltapublivarut slntaformadetransnarenciaorgarsivut.

webifscesiview/sonsuliaPublica shimiBaristeinformative

PBORG

VERSIGN 1.0 MANLUAL 5
LRIAGOBTO 2024

DE PROCEDIMIENTOS £




14 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 31 de mayo de 2025.

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJIO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H, MISION Y VISION
Bision

Impartir e impulsar la capacitacién para el trabajo en la entidad, preparando manc de obra
calificada, asegurando la calidad de la ensefianza, sistematizando la vincudacién con el aparato
productivo y satisfaciendo las necesidades del desarroflo regional.

Visién

Ser una institucion de excelencia en educacion para y en el trabajo gue coadyuve al desarrollo
econdmico y social de jos habitantes de distintas regiones del Estado de Chihuahua.

Fuente: Presupuesto de Egresos del Gobierno def Estado de Chihughua para s Ejercicio Fiscal
del Afio 2024 (DECRETO N° LXVIVAPPEE/0B03/20231 P.O.) TOMO H.

LERORD T AUTORIZO
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., GLOSARIO

Para facilitar a lectura del presente documento en lo subsecuente se entenderd por:

Accion Movil. Son los espacios fisicos donde el Instituto de Capacitacion para el Trabajo dsl
Estado de Chihuahua realiza su actividad sustantiva de formacidn y capacitacion para y en &l
trabajo, tienan la particular que pueden trasladar ¢ recurso humano y material necesarios para
impartir la capacitacidn en diversas localidades de una o varias regiones de su area de influencia.

Area requirente. Es la que solicita o requiera formalmente, Ia adguisicion o arrendamients de
bienes © la prestacion de servicios, o hisn, aguella gque los utilizard, ante & Comilé de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del instifuto de Capacitacion para el Trabaio del
Estado de Chihuahua o el Departamento de Recursos Materiales de la Direccién Administrative

del Instituto.

Capacitacion para y en el Trabaje. Formacion dirigida a personas, empresas & instituciones
interesadas en los cursos/ médulos, talleres v diplomados de alguna especialidad ocupacional,
aentendida ésta como un conjunto de cursos orientados al desarrolio de competencias regqueridas
por los sactores econdmica, proaductive, social v educativo.

Comisionado. Personal del Instituto de Capacitacidn para el Trabajo del Estade de Chihuahua
asignado & realizar una actividad en un lugar distinto a su centro de trabajo o su lugar de
adscripeion.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacidn,

DGCFT, Direccidn General de Centros de Formacitn para e Trabajo, es una Unidad
Administrativa Federal adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media Supsrior de la Secretaria
de Educacion Pidblica federal, v es responsable de los mecanismos de coordinacion con los
goblernos de las entidades federativas para la mejor prestacidn de los servicios educatives de

formacidn para el trabajo.
Director General, Titular del instifuto de Capacditacion para el Trabajo del Estado de Chihushus,

Direccion General. Direccion General del instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Chihuahua.

ITE. Instancia Técnlca Evaluadora. Persona fisica ¢ moral asignada mediante convenic o
contratacién para realizar evaluaciones a las poilicas pablicas y/o programas presupuestarios.

SEED. Sistema Estatal de Evaluacion del Desempefio: Conjunto de slementos metodoldgicoes
que permiten realizar una valoracidn objetiva del desempefio de los programas, bajo los

VERSION 1.0 MANUAL BORG .
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principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas vy objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer los resultados y el impacto social de
los programas presupuestarios, enfatizando en la calidad de los bienes v servicios publicos v la
satisfaceién del ciudadano,

UTE. Unidad Técnica de Evaluacién. Fs la instancia de la Secretaria de Hacienda responsable
de coordinar el proceso de evaluacién, para sllo establscera el Programa Anual de Evaluacion
con el objetivo de dar a conocer fas evaluaciones que se llevaran a cabo en el ejercicio fiscal
correspondiente.

Instituto. Instituto de Capacitacion para sl Trabajo del Estado de Chihuahua.

Junta Directiva. Organc Maximo de Gobierno del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Chihuahua.

Ley. Ley del tnstituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Chihuahua.

PAE, Programa Anual de Evaluacién: Documento que establece el proceso de evaluacién a
sequir durante un ejercicio fiscal; asimismo, se estipula el calendario de ejscucidén de las
svaluaciones internas vio externas a las politicas plblicas y/o programas presupuestarios
sontemplados; asi como los tipos de evaluacion que se les aplicaran. El PAE es de observancia
obligatoria para las Dependencias y Entidades consideradas dentro del documento, ademas de
ser un elemanto del Sistemna Estatal de Evaluacién del Desempefio.

PbR. Presupuesto basado en Resultados: Metodologia que permite mejorar la calidad del
gasto publico y promover una adecuada rendicién de cuentas. El PbR se basa en la orientacion
de las acciones del gobierno hacia los resultados que ia ciudadania espera obtener y no en los
insumos o actividades que los servidores pUblicos realizan cotidianamente para cumplir con sus
obligaciones. Eata es una diferencia significativa con los métodos tradicionales de presupuestar,
ya que el enfoque se centra en la generacion del “valor publico” y en la atencidn a las demandas

de los individuos.

Plantel. Son las unidades de capacitacion que se establecen como Planteles y son unidades de
formacion para el trabajo, con un enfogue pedagogico, con el fin de atender las necesidades del
sector productivo.

Plan de sesion. Proceso de planeacion de las estrategias de ensehanza y de aprendizaje de un
curso de capacitacion para y en el trabajo, que incluye los temas tadrico-practicos acordes a los
objetivos v propdsitos que se pretenden alcanzar con los participantes.

POA. Programa Operativo Anual (POA’s en plural). Es upn instrumento gque convierte los
insamientos de la planeacién y programacién del desarrollo de madiano v largo plazo en
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objetivos, acciones vy metas concretas de corto plazo; precisa los compromisos a cumplir en el
periodo, definiendo concretamente gué se va a hacer, cuando sa va a hacer, de que recursos se
dispone para realizarlo vy a guisnes se beneficia con los bienes v servicios que ofrece el programa
presupuestal; pueden ser de Operacion o de inversion Pablica.

Proveedor. L.a persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos
0 servicios con los entes publicos.

RIAC. Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacién, a través de un formaito oficial
avalado por la Secretaria de Educacion Pablica para la integracidn de dicha informacién, por
grupo y curso ds capacitacion que se lleva a cabo.

ROCO, Reconocimiento Oficial de Competencias Qcupacionales, a partir de la presentacion
de evaluaciones tebricas y practicas, para lograr &l reconocimienio técnico-educativo de una
persona sobre una competencia ocupacional en particular y sustentario con un documento oficial
avalado ante la Secretaria de Educacion Publica.

Secretaria. Secretaria de Innovacidn v Desarrolio Econdmice, cabaza de sector del Institute.

Metodologia de Marco Légico: Herramienta de planeacidn que facilla el proceso de
conceptualizacion, disefio, gjecucidn y svaluacidn de politicas pablicas, programas estatales o
de gaste federalizado; basada en {a estructuracion y solucion de problemas, enfocada a lograr
resultados significativos y tangibles; con elia es posible analizar en forma sistematica v 18gica los
objetivos, Contribuye a mejorar el disefio v ia 1égica interna de los programas presupuestarios;
ia definicion de los objetivos, indicadoras v metas, sintstizados en la Matriz de Indicadores para
Resultados, asi mismo coadyuva a homologar los términos de la comunicacidn entre quienes
intervienen en los procesos de planeacion y de presupuestacion.

MML. Mafriz de Marco Logicor Malhz generada para cada uno de los programas
presupuestarios que elaboran los Entes Plablicos conforme a la Metodologia de Marco Légico.
Comprende la identificacion de los objetivos de un programa presupuestario {resumen narrativo),
sus refaciones causales (bienes y servicios gue entregan, asi como de {as actividades gue se
raglieren para lograrios) v los supuesios o riesgos gue puaden influir én &l &xdio o fracase ds
aste.

MIR. Matriz de indicadores para Resultados: Harramienta de planeadidn gue ientifica en
forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los indicadores de resultados v gestion
que miden dichos objetivos; especifica los medios para oblener v verificar la informacion de los
indicadores, e inciuye los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefic del
programa. :
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Unidad administrativa. Organos que forman parte de la estructura organica del instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Chihuahua.
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V. ORGANIGRAMA
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Simbologla utilizada en los diagramas de fluio:

nicio
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PROCEDIMIENTOS

Representa la manera grafica con la que se
inicia la descripoitn de un proceso.

Actividad

Esta figura se utiliza cuando el responsable que
participa en e procedimianto realiza una
actividad ¢ accidn.

Dacisidn

Se usa cuando en &l proceso exista alguns
foma de decisidon o bien, que exista una
bifurcacién y deba seguirse una u ofrs
afternativa, pudiendo en algunos casos llegar a
tener mas de dos opciones de respuesta.

Subproceso

Se emplea cuandy dentro del proceso que se
estd describiendo exista ¢ se de inicio a oo
proceso o sUbprocess mas.

Coneclor

Esta imagen se usa para dar continuidad entre

una actividad y otra, evitande con ello ef cruce

de iineas con punta de flacha, su orden debera
SEer "UMErico v progresivo.

Mota

fste simbolo se smplea para realizar ios
comentarios adicionales gue forman parte del
proceso.

Conector de pagina

Explica que axiste continuidad entre una pagina
y olra, su orden debsra ser numérico vy
progresivo,

Fin

Represenia ia manera grafica con que se da por
finalizada la descripeion de un proceso,

Lineas con punta de
flacha

Stmbolizan la unidn entre las diferentes figuras
para dar continuidad vy direccion al fluic de
actividades, Podran razarse de maners vertical
y horizontal o iIncluse podra ulilizarse uns
combinacian dg ambas, siempre y cuando no
8@ crucen enfre sl
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01. ELABORACION DE CONVENIOS

Asesorar en materia juridica para la firma de convenios, valorando os planteamientos con el

titutar de Direccidon Genaral previo a su validacion.

2.- POLITICAS DE OPERACION

=« ki enlace de vinculacidén serd el personal del Institufo gue llevard a cabo el tramite v
protocoio para formalizar los acuerdos de capacitacion con los sectores productivos v de
servigios privado, publice v sotial,

= El enlace de vinculacién definira la propuesta de convenio con ia olra parte interesada.

» | os convenios se deberan elaborar v revisar conforme a la normativa aplicable.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El enface de vinculacion envia al titular del
Envia Departamento Juridice a través de correo
1 Enlace de documentacidn y glecitrénico la  documentacidén  necesaria
vinculacion propuesta de para genserar un convenio [Anexo 1)
COrvenio incluyende & documentc Anexe 2.
Propuesta para Convenic autorizado,
Personal del Departamento Juridico revisa
la informacion recibida.
2 Departamento Revisa informacidn
Jduridico reciblda ¢ Esta completa?
8i, continda en paso 3.
No, continda en paso 1.
Personal del Departamento Juridico elabors
Departamento Elabora provecto de P . dico )
3 o . al provecto de convenio con base en la
Juridico convenio . . "
informacién recibida.
e £l titutar del Departamen idi i
Solicita visto bueno P .m ente Juridico @mi&
4 Departamento del proyecto de por cotree slectonico el provecto de
Juridico . convenio a log direclores de drea para su
convenio .
visio bueno
. ) Los directores de ar iben ¢
5 Directores de Analizan sl proyecto de ﬁOﬂVGﬂ?{J dzfg;fczgen ‘ef}f;:}roye;{:’a
area de convenio : ’ . 7 n armagmn
respecte a su competencia v dan su visio
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bueno o comentarios a través de corrso
slecironico.

Recibe visto bueno

El titular del Departamento Juridico recibe

6 Departamento y/o comentarios del | por correo electrénice los comentarios y/o
Juridico proyecto de visto bueno y actualiza el proyecto de
convenio convenio en caso de ser necesario.
Departamento Solicita autorizacién | El titular del Departamento Juridico solicita
7 P . de Dirgccion autorizacion al titular de Direccion General
Juridico e
Ganeral para validar.
- N E] titular del Departamento Juridico solicita
Departamento Solicita validacion al s .
g . . validacion al enlace de ia ofra parte (cliente).
Juridico antace del cliente
El enlace de vinculacién organiza la firma del
g Enlace de Recaba firmas del | convenio, la cual puede ser con protocolo, o
vinculacion corwvenic bien, solicitada a guienes interviensn por
medio de oficio.
El  fitular del Departamento  Juridico
Departamento - comparte una copia dag‘ztahi dal convenic
10 Juridico Comparte convenio | celebrado  para  conocimiento  de fos
interesados v cumplimiento  de los
responsables,
£l titular del Departamento Juridico archiva
Departamento o ’ el original de} g{}nvemg y.e;nvza a‘ través de
11 Juridico Archiva informacién | correo electrénico copia digital al titular de la
Direccién de Vinculacién y al titular del
N Departamento de Vinculacion.
P2 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE CONVENIO
ENLACE DE VINCULACION | DEPARTAMENTD JURIDICD NRECTORES DE ARES
NICIO }
Revisa mformacion

: f racibida
Envia documentacién y! | !
propussta de oonvenio i

3
4 /{Esia

e \Wﬁé@

i

Lty

Fiabora proyecto da

CONYETHE
WF
Sohicila visio buerns del _ Anmizan provecio de
provecis 4e convenio CONVETHD

Racine visto bhusno vio
comendanos dal L
proyecio de convenio

:

Solicita autorizacion 2
[Sireccidn CGenersl

.

Racgba frmas dat Soticita validacdn al
convenit - anlsce el clisnte

Comparte comvenio

H
H

N S

Archiva informacisn

i

.
C EN )
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02. ELABORACION DE CONTRATOS
1,- ORJETIVO

Asesorar en materia juridica a las unidades administrativas adscritas al Instituto para la firma de
contratos de adauisicion de bienes, arendamientos y servicios, a fin de cumplir con las
disposiciones juridicas que norman el funcionamiento dal Ingtitute.

2.. POLITICAS DE OPERACION

s El titular del Departamento de Recursos Maleriales ocupara el cargo de Secretario
Técnico del Comité de Adquisicionss del Instituto y serd quien proporcione  al
Departamento Juridico ja informacidn y documentos necesarios para la elaboracion del
contrato, de acuerdo con el procedimiento del que se derive y dara seguimiento a la
validacion v formalizacion del contrato.

o Eldrearequirente realizara ta descripeion techica, condiciones de entrega, formas de pago
y el seguimiento a garantias derivados de un contrato de adquisicién de bienes,
arrendamientos y servicios. ‘

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i 3 rtamenta de Recursos

Materiales, en calidad ademas de Secretario
Departamenio de

Envia Técnico del Comité de Adguisiciones del
1 Recursos . . . " . L
) documentacidn instituto realiza oficio solicitando elaboracion
Materiales . L,
de contrato y enviando documentacion
requerida (Anexo 3} por COITes electronico.
Depart ¢ Elab _ i Personal del Departamento Juridico elabora
2 epa ’ar.nen v anora propuesta propuesia de contrato con base a la
Juridico de contrato

informacion y documentacion recibida.

Ef titular del Departamento Jurfdico envia
Departamento Envia propuesta de | por correo electronico al area requirente y al

3 Juridico contrato titular del Departamento de Recursos
Materiaies la propuesta de contrato.
El titular dei area requirente y el titular del
Departamento  de Recursos Materiales
4 Area requirente Revisa propuesta de | reciben sl contrato y jo revisan en conjunto,

contrato
;Esta correcto?
Si, continGa en paso 4,
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No, regresa a pasc 1.

Racaba firmas del
contrato

Personal del drea requirente recaba las
firmas  necesarias  para  formalizar &l
contrato; una vez que realiza esta actividad
entrega = contrato original al titular del
Departamento  Juridico v conserva copis
simple del instrumento legal para su archivo.

Archiva informacidn

Parasonal del Departamento Juridico archivs
contrato original,

5 Area requirente
Departamento
g iy
Juridico
7 FIN
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4,- DIAGRAMA DE FLUJG
ELABORACION DE CONTRATOS
" . , DEPARTAMENTO
AREA REQUIRENTE JURIDICO
NICIO
. , o .| Elabora propuesta de
# Envia dooumentiacitn # contrato
Revisa propudsta de | Envia propussta de
conlraio ' conirato

S Ests

—NO-C correcto? s

i

¥
fecaba firmas del o .
2 Archiva informacion
contrato Archiva intormacio

. S
f Fin >
}./
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03. REVISION Y VALIDAGION DE CURSO DE NUEVA IMPLEMENTACION

1.- OBJETIVO

Revisar y validar la solicitud de curso de nueva implementacion de un Plantel o Accidn Mbvil con
ia finalidad de alinear los planes de sesién a la oferta educativa autorizada.

2.- POLITICAS DE OPERACION

e Todos los cursos de nueva implementacion deberan ser aprobados por la Direccion
Académica, de acuerdo con la normatividad aplicable, previo a su oferta.

s FEl plan de sesién deberd estar acorde a la oferta educativa general y alineada a las
necesidades de la regién del Plantel o Accion Movil solicitante.

3.~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El auxiliar académico del Plantel o Accion
Mévil solicita por medio de correo electrénico
la revisidn de propuesta de curso de nueva
implementacion  incluyendo el pian de
Plante! o Accion Solicita revision de | sesion,

Mdvil propuesta de curso

El plan de sesion se presenta en el formato
autorizado por el Departamento de Servicios
Escolares dependiendo &l tipo de curso.
(Anexo 4, FPS-01 Plan de sesion).

Bl titular del Departamento de Servicios
Escolares recibe y revisa la propuesta de
curso y el plan de sesion. Coleja que Ia
Departamento de informacién sea conforme a la ofera

- Revisa ia propussta ) .

2 Servicios P p ; aducativa autorizada,
de curso reqibida

Escolares

¢ Se aprueba?

Ne, continia en paso 3.

Si, contintia en pasoc 4,

En caso de que la propussta de curso y/o
plan de sesién no hayan sido aprobados,
personal del Departamenio de Servicios
Escolares informa via correo electronico al

Departarnento de
3 Servicios informa resultados
Escolarss
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solicitante del Plantel o Accion Mévi
solicitants los motivos del rechazo.

Continda en paso 8.

Plantel o Acoidn

Regisira el curso

El auxiiar académico del Plantel o Accidn
Movil registra la informacion del curso en sl

Movil Sistema Informatico Integral,
Bl tituiar del Departamento de Servicios
Departamanto de ] :
. . Escolares valida v agrega al catdlogo ds
5 Servicios Valida el curso . L
cursos en el Sisterna Informaético Integral
Escolares . .
- para actualizar la oferta educativa.
& FIN
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4.- DIAGRAMA DE PROCESOS
REVISION ¥ VALIDACION DE CURSC DE NUEVA IMPLEMEN TACION

DEPARTAMENTO DE

PLANTEL O ACGION HOVIL SERVICIOS ESCOLARES
ki
Solicta revisidn de .| Revisa la propuesia de
roppesia 4o Cuwso " curse recibida

&

= '/g,ge aprueba?

MO

¥

informa resultados de la
ravisinn

4

Valida el curse

A4

Regisira Curse
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04.DISEND DE PROYECTOS DE CURSOS ESPECIALES DE CAPACITACION
1.~ OBJETIVO

Disefiar ios provectos especiales con materizles didacticos y planes de sesidn de acuerdo con
las necesidades de los diversos sectores productivos del Estado de conformidad con a oferta
educativa, a fin de atender las necesidades de capasitacion que demande &l sector publico,
privade v social para confribuir a la capacitacion para v en el trabajo, que polencialics
scondmicamente nuestra region.

2 - POLITICAS DE OPERACION

» Se consideraran curses especiales agquellos que cumplan las sigulentes condiciones;
¥ Se deriven de las necesidades del cliente y/o usuario v se formalizan a través de
un convenio.
v Reuorientan la oferta educativa para las diversas regiones dsl Estado.
¥ Requieren de la adecuacidén o creacidn de contenidos para la modalidad en ls que
seran impartidos

= Eildisefo de proyectos especiaies de capacitacion debera integrar ol desarrolio de planes
de sesion, contenide tematico, instruccional y g logistica de implementacidn de ia
capacitacion,

¢ La Direccibn Académica sera quien solicite al Departamento de Desarrolio Curricular v
Proyectos Especiales ef disefic de proyectos de cursos especiales de capacitacién vy quien
determing & involucre al personal ¢ instructor requeridos para participar en la viabitidad v
desarrolio del nuevo prayecto, o en su caso, prestadores de servicios externos.

s Los cursos especiales podran incluirse formalments en la oferta educativa, asi como en
los esquemas oficiales de difusion v promocion, una vez revisados los resultados de su
irmplementacion por la Direccion General, Ja Dirsccidn Académica v el Plantel y/o Accion
Mévil involucrados.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Bl fitular de la Direccidn Académica, solicita
. .. Solicita proyecto de | por corras al fitular del Departamento de
Direcoitn . .
1 o curse especial de | Desarrolle Curricular vy FProyactos
Academica o . _
capacitacion Especiales e desarrolic de un provecio de
curse especial de capacitacién,
VERSION 1.0 MANUAL g {
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Departamento de , - .
pDesarch; Recibs solicitud de | Bl fitular de} Departamento de Desarrollo

g Curricular proyecto de curso | Curricular y Proyectos Especiales recibe por
Proyectosy especial de correo electrdnico la solicitud para realizar
Especiales capacitacion un proyecto de curso especial.

Personal del Departamento de Desarrollo
Curricular ¥ Proyectos Especiales revisa si
es viable llevar a cabo el proyecto de curso
especial de capacitacion.
Departamento de Parg decidir si un proyecio es viable se toma
Desarrollo Revisa viabilidad de | en cuenta:

3 Curricular y curso especial de | 1. Que se encuentre se encuentre dentro del
Proyecios capacitacion marco normativo vy legal que rige al Instituto,
Especiales 2. Que sea factible operativamente, con

hase a la capacidad de recursos del Instituto.

¢ Es viable realizar el proyecto?

No, continta en &l paso 4

51, contintia en el paso &

E| titular del Departamento de Desarrolio
Recibe negativa de | Curricutar y Proyectos Especiales notifica

4 Direccién viabilidad de curse | por corren electrdnico at titular de Direccion

Académica especial de Académica !a no viabilidad del proyecto.
capacitacion
Termina en pasc 10,
Departamenta de £l titular dst Departamentc de Desarrolio
Desarrcllo . . e
5 Curricular Solisita instructor Curricular v Proyscios Especiales solicita
Y instructor al titular del Departamento de
Provectos
) Dasarrollo de Instructores.
Especiales
Departamento de o El titular del Departamento de Desarrollo de
Proporciona ) . .
& Desarrclio de . Instructores proporciona instructor segun el
instructor .
Instructores perfil solicitado.
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Pargonal del Departamento de Desamrolic
Departamento de o _ . .
Curricular vy Proyectos Especiales revisa los
Desarrollo s . .
: Disefia v desarrolia | requisiios de la capacitacion, disefia ef plan
7 Curricular v N . . o .
Proyecios ia capacitacién de sesidn, contenide tematico v 1a logistica
ye de implementacidén en conjunto con &
Especiales :
instructor.
Perscnal del Depariamente de Desarrolio
Departamento de . , . ;
_ Curicular v Proyecios Especigles informas a!
Desarrolio informa las : s - \
. . Plantel y/o Accidn Movil las generalidades
8 Curricular y generalidades de la . .
e de {a capacitacidn requeridas para gue se
Provectos capacitacion o .
. Heve a cabo la capacitacién cumpliende los
Especiales . .
requisitos establecidos,
El titlar de s Dirscsidn Académica revisa
. - Ravisa resuftados | los resullados de la implementacisn del
Diraccidn , e s o
9 . de la curso especial de capacitacidn con el titujar
Académica . . . 2 .
implementacion de ia Direcclon General v los titulares de
Plamel y/o Accion Movll involucrados,
10 FIN
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DISENG DE PROYECTOS DE CURSOS ESPECIALES DE CAPACITACION

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO SURRICULARY
PROYECTOS ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLOD DE
INSTRUCTORES

(o)

k4

Sodcita proyecto de Curse

Recibe soliciud de

¥

gspecial de capacitacion

proyecio de cursoe
especial de capacifacion

b
Revisa vigbiidad do curso
espacial de capatiacicn

//;g viable
' reatizar el

NO

%
Recibe negaliva de
- viabilidad de curse
sonecial de capaciacidn

Hovisa resultados defa |

;myecm"?

5
¥

Solicita instucior

Diseila v desarolia s |

k.4

Proporciong nstrucior

capaciacion

X

informa ias generplidades

implementaciin

e Fe
()

de la capaciacion
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05. VALIDACION DE INSTRUCTORES
1.~ OBJETIVO

Asegurar e cumplimiento de los instructores para otorgar los servicios de capacitacidn del
instituto, ast como garantizar que éstos se lleven a cabo de conformidad con s normative
aplicable.

2.« POLITICAS DE OPERACION

e  El Depsrtamento de Desarrolio de instructores participara en la aprobacidn de ia
contratacion de instructores v asegurard ef cumplimiento de la entrega de los requisitos
para la integracion del expedients.

» Conforme a la normativa aplicable, &l Departamento de Desarrpilo de inglructores revisard
los elomentos académicos y administrativos necesarios para aprobar al instructor
propuesto por los planteles o acciones moviles del Instituto, v lo clasificara conforme al
nivel y tipo de capacitacion, especialidad o cualquier otra caracteristica que requiera para
su correcta imparticion,

= Bl titular del Plantel o Accidn Movil sera el contacto directo con e! instructor v gquign ig
suministrara la informacion y documentos para la contratacion, asi como ta formalizacion
de las adendas por los cursos otorgados, con fa aprobacién del Departamento de
Desarrollo de instructores.

« [Estard a cargo de los tiulares del Plantel o Accidn Movil supervisar la actualizacion de los
registros en el sistema de canirol escolar, con la informacitn de los instructores que dan
log cursos ofrecidos por ¢l Instiiuto,

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

s en la informacidn de los

Blantel o Acsidn Squzfsre mstmc‘aw&s prawamer%t& regzsiraﬁzz?sg o hian

i Movi actualizacion o alla | debido a un nueve ingreso e tfitular del
de instructor Plantel o Accién Mdvil inicia procsso de

actualizacion de informacisn,

Bl auxiiar académico del Plante! o Asgien

- Mavi realizard lo sigulents;
L, Solicita documenios
Rlaniel o Accidn

2 originales al

Mavil : ) & es nuevo ingreso, solic i i
candicato/instructor 4 , Solicita &l candidato a

instructor e plan de sesidn del curso s

impartir;,  asl  como  la  documentacién |

VERSION 1 0 MANUAL
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necesaria para integrarse a la base de datos
de instructores,
Reaquisitos:

= Agta de nacimiento

« ldentificacian oficial con fotografia
(credencial para votar, licencia de
conducir, océdula profesional ©
pasaporie)

« CGURP

s Constancia de situacion fiscal

« Comprobante de domicilio’(no mayor
a tres meses)

« Cardtula del estado de cuenta
bancaria (con CLABE interbancaria y
nombre completo visible).

#  Curriculum vitae

« Comprobante de estudios (por
ambos lados)

¢« Diplomas / cerlificaciones que
sustenten la especialidad a impartir
(en caso de contar con alguna).

Si es actualizacion, solicita al instructor la
documaentacion correspondiente,

Toda documeniacidn se escaneara en
original, no se admitirdn copias.
£l auxiliar académico del Plantel o Accion
Plantel o Accién Sclicita validacion Mévi% realiza? solicitud dg validactén ‘d,el
3 . del candidato a instructor o bien, actualizacion
Mdvil . . . )

candidato/instructor | de instructor, enviando los documentos a
través del Sistema Informatico Integral,
Personal del Departamento de Desarrollo a
nstructores  revisa que la  informacién
_ recibida este completa v se apegue al perfil
Departamento de | Revisa informacion | solicitado de acuerdo con ef curso a impartir;
4 Desarrollo de det ademads revisa que este correctamente
Instructores candidato/instructor | capturada en ef Sistema Informatico Integral
ya que estos datos se tormaran en cuenta
para generar el contrato y/fo adenda vy
realizar el pago; ademas la documentacion

VERSION 1.0 MANUAL
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capturada serd parte del  expediants
sleclrénico del instructor,

LCumple con o requeride?
No, contintia en el paso 5.
8i, continlia en el paso 8.

Racibe
retroalimentacion

El titular del Plantel o Accidn Mavil recibe
retroglimentacion de @ soliciiud  de
validacién, por  medio  del  Sistema
inforrnatico Integral donde se indica ¢
muotivo por el cual no se validé al instructor,

Continia en pasc 8

Actualiza y valida al
instructor

Personal del Departamento de Desarrollo »
Instruciores valida al instructor en & Sistems
Informatico inftegral cuando la informacion
gnviada cumple con  los  reguisitos
establecidos,

Gensra contraio o
adenda

Bl auxiliar academico dei Plantel o Accion

Mavil obliene contrate o adenda dsl Sistema
informatice Integral v recaba firmas segun
corresponda:

Contrato. Firman los Hlulares de DHreccion
General, Planta| o Accidn Movil e instructor.
Adenda. Firma el itular del Plantel Movil v &
instructor,

5 Plantel o Accidn

hdvil
Pepartamanio de
8 Dlasarrolo da
Instructores

7 Plarte! o Accidn
AoVl

8 FIN
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4.- DIAGRAMA DE PROCESOS
VALIDACION DE INSTRUCTORES
o IR ' T DEPARTAMENTO DE
PLANTEL O ACCION MOVIL DESARROLLO DE INSTRUCTORES
RICIO

Requism aclualizacion ¢
alta de instructor

- i
Solicia documenios
vriginales al candidato!
instructor

k3

Bolicita validacodn del

Revisa informactdn del

candidatodinstructor

candidaindinstructor

¢ Cumple con g~

Recine retroaimeniacion ¢

NO requendn? .

\

sl
¥

Actualirs v vabda g

Genara contralo o adenda <

ystructor
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08. ADMINISTRACION DE CONSTANCIAS ¥ DIFLOMAS
1.- OBJETIVO

Establecer un sigtema para la administracidn, distribucidn v resguardo de constancias v diplomas
en los planteles y acciones moviles del Instituto de Capacitacion para e Trabajo del Estado de
Chihughua, para gue se provean an tiempo y forma v cumplan con os lineamisntos de control

escolar,
2.- POLITICAS DE OPERACION

¢« £l Departamento de Servicios Escolares sera el responsable de mantener un nvertario
miinimo de constancias y diplomas, asi como del resguarde y distribucion a los planteles
o aecionas modviles.

¢+ Elencargado del Plantel o Accidn Mdvil sera responsable de resguardar, vigilar v controlar
la correcta expedicion de los documentos que le asignen.

» Los documentos no podran ser transferidos de un Plantel o Accidn Mévil a ofro.

= En caso de detectar errores on &l uso de estos documentos, ka Direccion Académics
procedera conforme a la normatividad aplicable.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

uvando se llegue al inventaric minimo, &
fitular del Plante! o Accién Movil solicitara
por medio de correo electrdnico al titular del
Departamenio de Servicics Escolares I
asignacién de constancias y/o diplomas.

El titular del Departamento de Servicios
Escolaras recibe la solicitud de constancias
yio diplomas v revisa que sea conforme a las
normas de control escolar. Analiza la
Departamento de | Revisa solicilud de | procsdencia de esta, verifica que e! use de
2 Servicios asignacion de ias constancias v/o diplomas previaments
Escolares documentas asignados haya sido reportado.

Plantel o Accidn Solicita asignacion
Movil de documentos

iSe aprusba?
Bi, continia en paso 3
Mo, continta en paso 16
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Dapartamenio de

Elabora acta de

Personal del Departamento de Servicios
Escolares realiza o acta adminisirativa de
asignacion de constancias y/o diplomas,

3 Servicios asicnacion recaba las firmas correspondientes y obtiene
Escolares 9 validacién del ftular del Departamento
Juridico para firma del titular de Direccion
General.
Departamento de El titular del ‘Depaﬁamenm de 'Serwmos
- Escolares revisa v enfrega al titular del
4 Servicios Entrega documentos . . .
Plantel ¢ Accidn Movi las constancias y/o
Escolares . .
diplomas de acuerdo con el folio.
Ei titular del Plantel o Accidn Mévil valida los
documentos recibidos.
5 Plantsl 0 Accidn | Revisa docurmentos
Mévil racibidos ¢ Los folios corresponden?
Si, continda en paso 6
No, continta en paso 16
Plantel o Accién Firma acta de ] tff;uiarye? aluxsi;ar académico ﬁd.ei Pigntei o]
& . . . Aucion Maovii firman el acta administrativa de
hMaovil asignacion . ”
_ ___| asignacion.
Deparlamento da El auxiliar académico de Servicios Escolares
. Resguarda acta de . o .
i . Servicios . . resguarda el acta administrativa de
asignacion . . .
Escolares asignacion original.
Departamento de El auxiliar académico de Servicios kscolares
8 Bervicios Habilita folios habilita folios en el Sistema Informatico
Escolares integral,
El auxiliar académico del Planiel o Accién
. Registra folios de | Movil registra en el documento de contral y
Plante! ¢ Accidn . o (
9 - documentos en el Sistema Informatico Integral la cantidad
Movil ) . . \
asighados de constancias yfo diplomas vy los folios
asignados.
Ei titular del Plantel o Accion Movil asigna un
. _ lugar que garantice la seguridad y el
44 Piami;gv?c;c:ém diii?::r:f:s rasguardo de las constancias y/o diplomas,
‘ a fin de evitar su extravio o sustraccion
indebida,
El auxiliar académico del Plantel o Accidn
14 Plantel o Accion Registra uso de Mévih registra el uso gue le da a cada
ROCD-08.

Movil

documantos

documento en el Anexo 5
Reporte de Dipiomas Expedidos”y Anexo &
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'RIACD-02 - Registro  de  Inscripcitn,
Acreditacién v Certificacion.
Bl titular del Plantel o Accidn Movil envia
Piantel o Accién | Envia reporte de uso mensugimente al awdliar académico de
12 an Eg\{fo ¢ e cic;iumentos Servicios Escolares el reporte mensual con
los  formatos RDCDDE v RIACDDZ
debidaments requisitados,
El auxiliar académicn de Servicips Escolares
revisa &l reporte mensual del Plantel o
Departamento de , Accidn Movil
. Revisg
13 Servicios gdocumentacion
Escolares ' ¢ El reporte mensual esta correcto?
81, continta en pase 14
No, regresa al paso 11,
El auxiliar académico de Servicios Escolares
Departamento de ) . ‘ _ Y
L o framita la firma del titular de la Direccitn
14 Servicios Tramita firma L "
Academica del reporte mensual recibido, o
Escolares e
digitaliza v resguarda,
15 | Plantel o Accion Archiva El auxiliar scadémico dsl Plantel o Accion
Maowil documentacion Movil archiva la documentacion generada.
16 FIN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO
ADNINIS TRACION DE CONSTANCIAS Y DIPLOMAS

; DEPARTARENTO O
BLANTEL O ACCION BIOVL, SERVICIOS ESCOLARES
WG ) Revisa solcht
o & de esignacidn de
documentos

Sodicita asignacion de
donumentios

Hevisy éﬁ}{;ﬁmeﬁias S
racibidos Elabora acts de Balgnacksn

*

Enfregs dotumenios

E 3

. i . Registra folios de
Fuama acla do asighacian ™ spcumentos ssignasios
. n Resguania gcla de
Resguards documenios @ asignacion
p Hagisim uso 3
de documentos # Hevisa docurmaniacion
¥ =
Ervia rapotias de uso de T
gdocumenios e Lo fokios ™
E—N T pprresponden

Rovisa dotumentaciin
_*

Archiva documeniatian

W
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07.EVALUACION Y CAPACITACION ACADEMICA

1.- OBRJETIVO

Evaluar a los planteles y acciones moviles en las practicas basicas para el cumplimiento del
desarroilo v 1a excelencia operativa.

2.- POLITICAS DE OPERACION

+  El Departamento de Certificacion y Evaluacion programara pericdicamente evaluaciones
de las practicas académicas en los planieles ¢ acciones moviles estableciendo diclos para
vaiorar la mejora,

= Se consideraran practicas académicas las siguientes:

¥ Integracion de los expedientes de grupo, instructores v alumne.

¥ Control del formato RIACD-02 ~ Ragistro de Inscripcion, Acreditacidn y
Certificacion.

¥ Control de actas de asignacidn y cancelacion de constancias,

¥ Resguardo de constancias.

¥ Reglamento de slumnos.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Evaluacidn programa la evaluacion de las

Departamento de Programa la - . )
. . . practicas academicas gl Plantel o Accién
1 Certificacién y evaiuacion : , )
. . Mdvil con base al calendarlo establecido v
Evaluacién académica . ) )
aprobado por el titular de la Direccién
Académica.
Personal del Departamento de Certificacion
Departamento de Frepara ia y  Evaluacidn  realiza Ips tramites
2 Certificacion y evaluacion administrativos necesarios para realizar 1z
Evaluacidn académica evaluacion y prepara sl material necesario
para ia visita,
. El titular del Plantel o Accion Movil atiende ia
. Atiende ia . *
a Hlantel o Accidon evaluacidn vigita de evaluacidén v muesira  los
< vil 30k .
Movi académica expedientes, controles v rasguardos que
genara.
Departamento de Capaclta en Peéic;?a; d?; eraﬁ:mania d.e Cif,?ftsfi{:acmn
4 Certificacién y practicas yrém‘ uacion afzgraa,e capacitacidn en ias
Evaluacion académicas practicas  académicas, en caso ds

requerirsa.

VITRSHON 1.0 MANUAL
1 PROCEDIMIENTOS




46 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 31 de mayo de 2025.

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Personal del Departamento de Certificacion
Departamento de . . y Evaluacién realiza el cierre de ia
. ‘s Realiza cierre de la ) , o

5 Certificacion y svaluacion evaluacion e informa al titular del Plantel o

Evaluacion Accidn Mévil las dreas de oportunidad

identificadas durante la evaluacion.

Ei titular del Departamento de Certificacion y

Evaluacidn genera reporte con evidencia

Realiza informe de | fotogréfica  identificande  las  actividades
resuliados realizadas vy las éareas de oportunidad

Departamento de
& Certificacion y

Evaluacion detectadas y lo presenta al titular de la
| Direccidn Académica.
£l titular de la Direccién Académica realiza
Direccidn . oficio dirigido al titular del Plantel o Accion
7 Notifica resultados

Académica Moévil, con las dreas de oportunidad
identificadas en la evaluacion.

El titular del Plantel o Accion Movil recibe
Recive resuitados y | oficio y realiza las adecuaciones necesarias

_ Plante! o Accidn , . .
& My realiza para solventar las observaciones emitidas,
adecuacionas enviands las evidencias de lo anterior al
titular de la Direccidn Académica.
g EIN
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4.« DIAGRAMA DE PROCESQS
EVALUACION Y CAPACITACION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE o T 5
CERTIFICACION Y BLANTEL O ACCION MOVIL DIRECCION ACADEMICA

EVALUAGION

iwz?éz{:st} )

A

Frograms 18 svaluagion
acadénuca

k:

Prepars ia evaluyacion Abende la svaluacion
atadbmea acacdmica

Capacita an pracicas
acadamicas

k4

Realizaclerrede ia
evaiuacion académica

k

Healiza indorma de

§odid; 2
regultados Notifica resuliados

ki 3

Recibs resultados v
reaiiza adecuaciones

kA
P

[ em
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08.CELEBRACION Y SEGUIMIENTO A CONVENIOS
1.- OBJETIVO

Celebrar convenios de coordingcién y  colaboracidn referenies a 13 capacitacidn oon
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, & instituciones publicas y privadas,
a fin de atender a las demandas vy ampliar ofertas al secior productivo: privado, pablico y social.

2.- POLITICAS DE OPERACION

+ La oferta educativa se establecera por ta Diraccidn Académica.

» Los clientes serén captados por Direccién General, Direccidn de Vinculacitn, los Planielas
y Acclones Méviles; o bien, el cliente podra acercarse al instituto por decision propis.

o El snlace de vinculacion sera el personal del Instituto que llevara a cabo el tramite v
protocsio para formalizar los scuerdos de capacitacion con los sectores productivos y de
servicios privado, pablico y social.

» La Direccidn de Vinculacion serd la responsable de la supervisién y rendicion de cuentas
de los convenios de coordinacién y colaboracion celebrades referentes a servicios de
capacitacidn,

s Ei Departamento de Vinculacion coordinaré el sisiema de registro, archivo y control de los
convenios suscritos por la Direccidn General ademas asegurara los mecanismos de
seguimiento para los cornvenios suscritos y evaluard i cumplimiento de los objetivos
establecidos en sus cldusulas.

e Los Planteles y Acciones Mdviles planearan y dirigiran los servicios de capacitacidn v
certificacion gue proporcione & Instituto, estableciendo las estrategias que aseguren la
formacion integral de las personas vy la calidad de sus planes vy programas. Otorgaran &l
servicio defallado en cada uno de los convenios de colaboracion celebrados, atendiando
a 3u zona de adscripeion y/o asignacion.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El enlace de vinculacion realiza entrevista al
1 Enlace de Entrevista a cliente potencial, e presenta la oferla
vinculacion prospecto educativa v docurmenta sus necesidades de
capacitacion,
El enlace de vinculacidn e
2 Enlace de Elabora propuesta afa  CONvVenio ineiz ésndif bzzi ?r?{??«i@@ia
vinculacion da convanio P ‘ s zacion en
caso de ser necasaria,
El enlace de vinculacis £
g | Erlacede | Enregapropussiaal | - 9RR OF FROIAS BAEROS BapuSes
vinculacion prospecto fevisi an b para
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JAcepta la propuesta?

Si acepta, se continGa con el proceso de
elaboracion de convenio en paso 4.

8§ no acepta, termina el proceso en paso 12,

El enlace de vinculacidn recaba la
4 Enlace de Recaba documentacidn necesaria para generar un
vinculacion documentacion ' A P ¢
convetio.
SUBPROCESQ
5 Departamento Elabora convenio de | £ fitular del Departamente Juridico recibe
Juridico colaboracion ja documentacion y propuesta realizando
el proceso “Elaboracién de convenios”
El titular del Plantel o Accion Movil contacta
. . . al cliente rogr: los 50 &
Planiel o Accidn Ejecuta convenio y .i lagn t Y pag‘ a_m""‘ CUrsos que se
& Mévil redistra avances impartiran y registra los avances an el
4 formato  establecido por el titular  del
Departarmento de Vinculacién.
El titular de la Direccién de Vincuiacion
2 Direccidn de Supervisa avances | mantiene comunicacion con el titular del
Vinculacion de ios convenios Plantel o Accidn Movil asignado al convenio
para supervisar los avances.
. _ El titular del Plantel o Accibn Movil reporta
8 P!ami;gv?cmm Re?:;t;a:aer;ies de avances al titular del Departamento de
nvenios Vinculacion de forma mensuai.
El titular del Departamento de Vinculacidn
. - evalia e cumplimiento de los objetivos
Departamento de | Evalla cumplimiente . b . ‘ ) .
g . s . establecidos en las clausulas del convenio
Vincutacion de ios convenios e .
para emitir reporte mensual al titular de la
Direccién de Vinculacion.
Presenta informe de Presenta informe de avances al titular de
Direccién de Direccion General de forma mensual que
10 . avances de 108 . .
Vinculacién ‘ incluye los resultados de los convenios
convenios
celebrados.
Direccion de Personal de la Direccidn de Vinculacion
41 ‘ecf: N Archiva informacion | archiva la informacion generada.
Vinculacion
42 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO
CELEERACION ¥ SEGLIMIENTO A CONVENIOSR
ENLACE DE DEPAR TAMEN TO DEPAR TAMENTO PLANTEL O THRECCIAON DE
VINCULACION JURIDICD 0F VINCULACION ACLHGN MOWVIL VINCULACION
(e )
¥ v .
Entrgvista 3 '_ﬁf’_fhza peytess de B o Emould comveniay
prpspacio N &fg‘;“;‘"gg;@ 1 regisira auaﬂces{
I !
Flabora propussia Supenits avences

de s conveaing

Evilia .
fir% e
- curnplimisntt 98 105 Qﬁ%‘iﬁfi:’é ™
Entrega propiesta convening i vanios
& progbenin

|

- Frasenta informe da
LBl o -

B avENOEs O los
Brosgents

fnaiai gt
acepts 19,7 ‘ o
3

¥

Archura nformamadn

Racaba
dotunentacdn
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09.PROMOCION Y DIFUSION DE CURSOS DE CAPACITACION

1. OBJETIVO

Fromocionar y difundir los cursos de capacitacion que brinda el Instituto para dar a conoser a
oferta educativa que disponible a la ciudadania, y asi incrementar |2 matricula de capacitandos.

2, POLITICAS DE OPERACION

s El Plantel o Accidn Mavil programara los sursos a impartir en coordinacion con la Direccion

Académica.

e La programacién de cursos sera remitida al area de comunicacion sccial al menos dos
meses antes del evento para asegurar una planificacion efectiva y adecuada difusion de
las actividades formativas.

»  Todos los materiales destinados a la difusién de informacion deberan estar identificados
con los logos institucionales de manera visible y apropiada, conforme a lo establecide en
iz normatividad intemna.

« El drea de comunicacion social estara adscrita a la Direccién de Vinculacion.

3.~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area de
1 comunicacion
social

Sglicita la
DrOGramacion

i dal drea de comunicacion social
solicita via  correo  electrénico la
programacién de cursos a las planteles y
acciones moviles,

Plartel o Accidn

Envia informacion

Parsonal del Plantei o Accion Maovil envia de
forma electrénica al area de comunicacion
social la programacién de curso con los

2 L . siguientes datos: nombre del ourso,
iidvil solicitada . - .
modalidad (presencialivirtual/hibrida), fechas
de imparticion, horarios, duracién, material,
instructor y costa de recuperacion.
Parsonal del area de comunicacién social
recibe de forma electronica la programacion
Area de de cursos y verifica que el contenido se
L Recibe y verifica encuentre debidamente requisitado.
3 comuricacion .
) contenido
socisl

¢ El contenido esta completo?
Si, continta en el paso 4
No, envia observaciones, regresa al paso 2.
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Ares ,;;gem Personal del drea de comunicacion social
S Elabora calendario | elabora el calendario de difusidn, define los
4 comunicacion e s , . ey e
social de difusidn medios v material de difusion gue ulilizars
para cada curso.
Parsonal del drea de comunicacion social
disefia el material que utilizara para la
Area de difusién de cada curso:
5 comunicacién Disefia material de e Video
social difusién « lmagen
+  Polietos impresos
s Comunicados
« Notas periodisticas
Parsonai del darea de comunicacifn social
realiza campafas de difusion en medios de
comunicacion segin lo plansado,
Area de . . e
L Reallza campafias « Portal institucional
8 comunicacian . .
) de difusion » Redss sociales
social .
s Radio
& Televisidn
e Comunicados de prensa
7 FIN
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4.- DIAGRAMA DE PROCESBOS

PROMOCION Y DIFUSION DE CURSOS DE CAPACITACION

AREA DE COMUNICACION ?LﬁN‘i’E’LES ¥ ACCIONES
SOCIAL MOVILES
( NICIO >
b i
s _ Ervia fa informaidn
Holicia programacdn ! colicitada s

Recbe y verifica .

parmenido -

B contenidy

Etgbora ralendsrio de
difusifn

:

{isefia materisl de
difusitn

¢

Reatira campaias de
hfusiin
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10. ATENGCION A USUARIOS A TRAVES DE COMUNICACION SOCIAL

1.« OBJETIVO

Dar atencion a ias solicitudes del publico en general recibidas a través de los medios de
comunicacidn tales como: portal institucional de ICATECH, redes sociales, centro de atencién
telefénica, correc alectrdnico ¢ mensaijeria a cargo de la Direccitn de Vinculacién.

2.- POLITICAS DE OPERACION

= El titular de la Direccidn de Vinculacién asignard al personal & su cargo como primer
contacte con el piblico para que proporciong la atencion requerida dentro de su
competencia; sin embargo, solo es un canal para establecer comunicacion con 1as areas
responsables de acuerdo con el tema planteado en la solicitud de atencidn.

s Se contard con un "Catalogo de atencion” detallado en el Anexc 7, donde se define Ia
canalizacion que tendra la soliciiud de acuerdo con ef tema recibide.

» £l drea de comunicacion social estars adscrita a la Direccidn de Vinculacion,

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El pablico en general expone sl asunio
{duda, sugerencia o gueja) a tratar a través
de los diversos canales de comunicacidn
{(portal instiucional de [CATECH, redes
sociales, cenfro de slencidn ielefdnica,
corres elecironico o mensajeria) que ofrece
el instituto atendidos por la Direccidn de
Vincuiacion,

1 | Publico en general Solicita atencién

Fersonal del drea de comunicacion social
revisa el asunto del que trafa la solicitud para
dar seguimiento de acuerdo con el “Anexo 7.

Area de Catélogo de atencion”,

Z L . Revisg solicitud
comunicacian social
B8 posible alender?

8, continua en paso 3

Mo, continua en pasc 4

£l publico en general recibe iz atencion

3 | Publico en general Recibe atencion ) .
reguerida v termina en paso 5.
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Parsonal del drea de comunicacidn social
canaliza via correo electronico la solicitud de

Area de . -
4 o . Revisa soliciiud . : .
comunicacion social atencién al responsable de esta segun el
tema presenﬁada
5 FiN

4,- DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A USUARIOS A TRAVES DE COMUNICACION S30CIAL

PUBLICO EN CENERAL AREA DE COMUNICACION SOCIAL

NICIO )

k.4

Revisa soliciud

w

Solicila atencion

i

Recibe alancion

Canaliza soliciiud
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11, INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION

1.- OBJETIVO

Controlar oporiuna y eficazmente la etapa de inscripgion de aspirantes a fos cursos que se
imparten en los Planteles ¢ Acciones Méviles con el propésito de iniciar el seguimiento y control
administrativo de su capacitacion.

2. POLITICAS DE OPERACION

e Lainscripoién a los cursos se realizara de acuerdo con la programacion de cursos y ala
capacidad de las instalaciones del Plantel o Accién Movil.

s Requisitos que deberd cumplir el aspirante:

o Edad minima de 15 afos.
o Saber leery escribir
o No haber estado inscrite mas de dos veces en el mismo curso.
¢ Documentacion que deberd presentar para inscribirse:
o Acta de nacimiento ¢ constancia de CURP.
o ldentificacién oficial con fotografia.
o Comprobante de domigilio con una antigliedad no mayor a fres (3) meses.
o En caso de que el aspirants se aufodetermine pertenecienie a una etnia:
v Identificacion oficial con fotografia o documento oficial expedido por la
autoridad de su localidad,
v Sefalar como domicilio la ubicacion del Plantel o Accion Movil mas cercano
a su residencia (debido a que en las diversas regiones del Estado carecen
de nomenclatina).

« Los documentos que se podran utilizar como identificacién oficial con fotografia son:
sredencial para votar, licencia de conducir, cédula profesional, pasaporte mexicano,
credencial de estudiante o constancia de estudios (con fotografia).

s Los cursos tendran un costo de recuperacion que no podran pagarse en efectivo, solo se
sceptaran pagos realizados a través de los medios que se difundan en los medios
oficiales.

s El pago del costo de recuperacion sera por curso y por aspirante.

e El auxiliar administrativo y el auxiilar académico pertenieceran al Plantel o Accién Mévil.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El titular del Plantel o Accién Movil programa
los cursos a impartic, los dias, horarios,
instructor, material v costos de recuperacion.

Programa cursos a
impartir

Plantel o Accidn
vl
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Plantel o Accidn
Mavil

Solicita difusidn

través de corrso slecirénico al drea de
comunicacion de la Direceidn de Vinoulacion

g difusion de los cursos a impartir en fos

distintos madios de comunicacion

disponibias.

Aspirante .

Solicta informacién
te curso

El aspirante solicita informacion del curso g
través de los diversos medios oficiales,

Auxiliayr
administrativo

Proporciona
informacién del
Gurso

El auwdiar administrativo proporciona &l
aspiranie informacién del curso, horarios,
fechas, requisitos de inscripeién, cosio de
recuperacion y formas de pago.

Agpirante

Enirega
documentacion

Ef aspirante entrega al auxiliar administrativo
fa documentacion solicitada; asi como ¢

- comprobants de page del curse para iniciar

su framite de inscripcidn

Auxitiar
administrativo

Varifica requisitos de
inscripcion

Bl guxiliar administrativo verifica que ia
documentacion entregada por el aspirante

cumpla con los requisiios de inscripcion dsel |

Instituto y que hava realizado i pago.

;Cumple con ios requisitos vy realizd e
pago?

Mo, continta en pasc 4

Si, continda en el siguiente paso.

Auxiliar
administrativo

Proporciona formato
de inscripcion

El auxiiar administrativo proporciona &

- aspirante el formato de inscripeidn.

Aspirante

Llena formato

El aspirante realiza el llenado del formato v
lo entrega al auxiliar administrativo.

Auxillar
aciministrativo

Revisa formato

El auxiliar administrativo revisa gue &
formato esté debidamente requisitado.

i Cumple con el correcto?
No, condinta en paso 7
8i, continva en sl siguiente paso.

10

Auixiliar
adminisirativo

Enfrega
documentacion

El  auxiiar administraiivo  entrega ia
documentacién al auxiliar académico pars

- continuar con &l proceso.
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11

Auxiliar
académico

Crea propuestia de
CUrso

£l ayxiliar académico realiza las siguienies
actividades en el Sistema Informatico
integral:

Captura cotizacidn (si no existe una),

A partir de la cotizacion, crea propuesta de
curgo asociando g ella el curso e instructor
gue o impartira.

12

Auxiliar
académico

Registra aspirantes

Por cada aspirante recibido, el auxiliar
académico registra en el Sistema
Informatico Integral sus datos personales,
documentacion y los datos de pago.

Geneta recibo de comprobacion de pago y
lo entrega al aspirante.

13

Auxiliar
académico

Envia a habilitacién

El auxiliar académico revisa los datos
capturados y una vez que se cumpla la meta
de aspirantes al curso envia la propuesta al
Departamento de Servicios Escolares para
su habilitacion.

14

Departamento de
Servicios
Eecclares,

Revisz datos del
grupe

E! titular del Departamenio de Servicios
Escolares revisa la informacion de la
propuesta en el Sistema Informatico integral,
valida los datos del curso, horas, instructor,
tarifas, entre otros; con el fin de habilitar el

grupo.

i Cumple especificaciones?
No, contintia en paso 13
8i, contintia en el siguiente paso.

15

Departamenio de
Servicios
Escolares

Autoriza grupo

El fitular del Departamento de Servicios
Escolares autoriza propuesta de grupo en el
Sistema Informdatico Integral.

16

Auxiliar
acadéniico

informa resuliados

E] auxiliar académico recibe notificacién de
grupe habilitade en el Sistema Informatico
Irtegral e informa al titular del Plantel o
Accisn Mavil que el grupo esta habilitado

17

Plantet o Accion
Mavil

Recibe confirmacion

Er titular del Plartel o Accidn Movil recibe
notificacion de apertura de grupo, por lo gue
solicita al  auxiliar admiﬁistrat_iva 58
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comunigue con los aspirantes para confirmar
inseripcidn.
Auxiliar . - El auxiiar administrativo informa al aspiranie
18 . , informa al aspirante I .
administrativo gue esta inscrito en &l curso.
. Recibe confirmacidn | Bl aspirante  recibe  confirmacidon de
139 Aspirante . N . Ay
de inscripcion nsoripadn,
. . Ei aspiranie asiste en la fecha v hora
20 Agpirante Asiste al curso o
indicada a tomar el curso.
. Supervisa el ) . , .
Plantel o Accidn _ P s Ef titular del Plantel o Accidén Mébvil supervisa
21 . proceso "Cierrs da s .
Mdvil . &l procaso de “Cierre de curso”.
CUrso
29 Auxiliar Archiva £l auxiliar académico archiva
acadérmico documentacion documentacion generada.
23 FIN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION

LPTO.

PLANTEL O AUXILIAR AUXILIAR | .
AcCON moviL | ASPIRANTE | ApmNiSTRATIVO| ACADEMICO | E“"’@%ﬁ?&

INICHO

¥

Frograma
cursos a imparin;

:

Solicha difusitn

Bobcita Praporsions
iformiacion de e mformacitn del
CLrgt L CUEED
Enirags
doerumeniacion
HO
Varfica
i requisitos ds
nscRpien

Proporciona
Llens formalo e Tormaiode 4
NECHRCIOn

s Reviss formato {NC

& Curnple? e

b
¥

Entrega

darurmentacian

VERSION 1.0 MANUAL
DE PROCEDIMIENTDS




Sabado 31 de mayo de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 63

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSORIPCION & CURBOS DE CAPACITACION
) DR,
ACCION MOVIL ASPIRANTE | ADMINISTRATIVO | ACADEMICO | ESCOLARES
E‘:
i
Cres propussta de
CRTED
®
Rogpsta
aspirantes
Enviza 1 | Revisa datos dai
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i
Lo ]
Recibe e N
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12.CIERRE DE CURSO
1.« OBJETWOG

Establecer la terminacidn de cualquier curso o capacitacién impartida y/o avalada por el Instituto,
asegurando & desarrollo de las accicnes de finalizacion de conformidad con la normativa
académica aplicabie.

2.~ POLITICAS DE OPERACION

s ki auxiliar académico del Plantel o Accidn Movil deberé asegurar ios datos correctos del
grupo, as! como el expediente compleio para el registro de informacion en el Sistema
Informatico Integral, incluyendo listas de asistencia, evaluaciones, documentacién de
capacitandos, entre otros.

s Elinstrucior debera informar al auxiliar académico del Plante] ¢ Accién Mévil, Ia asistencia
y calificaciones de los capacitandos, a través de la lista de asistencia y evaluacioneas.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El instructor desarrolla e curso a los
capacitandos conforme al plan de sesion
1 instructor Desarrolla curso . C
cumpliende c¢on  los  objetivos de la
capacitacion.
Bl  instructor revisa acreditacidn  de
. v capacitandos v genera informacion del curso
2 Instructor Revisa acreditacién p Y9 . \
aplicado reportando si e alumno acredito o
no.
. . El instructor entrega al auxiliar académico la
3 Instructor Entrega informagién | | s .
v informacion del curso aplicado.
Bl auxiliar académico del Plantel © Accidn
Mavil recibe la  informacidn del curso
- aplicado v la revisa.
Auxiliar L , P y
4 . Revisa informacion
académico .
i Es correcta?
No, continGa en paso b
Si, contintla en paso &
E} instructor recibe retroalimentacidon sobre
Recibs la informacioén incorrecta ¢ faltante.
5 Instructor ) iy
refroalimentacion
Continua en paso 2.
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Auxiliar
acadgémico

integra expediente

Bl auxiliar académico dei Plantel o Accidn
Movil integra y conserva expediente de
realizacidn de curso con la  siguiente
informacion:

= Caratula de grupe

= Copia del certificado de ingresos

« Copia de oficio de exencidn de pago
{cuando apliqus)

¢ Plan de sesion

« {Copia de RIAC firmado

« Lista de asistencia firmada

« Lista de subobietivos firmada

=+ Reglamento firmado

¢+ Entre ofros

Auxiliar
académico

Regisira informacidn
egn e Sistema

El auxifiar académico registra informacién de
clerre en el Sistema Informatico integral,
emite v solicita la firma de constancias &
titular dal Plantel ¢ Accidn Mévil

Auxiliar
academico

Organiza cierre ds
CLHRO

E| auxiliar académice organiza el cierre del
curse y entrega de constancias a los
aspirantes acreditados,

Sera personal del Plantel o Accidn Mdvil, o
bien, el instructor quian raalice la encuesia
‘de curso e instructor a los capacitandos v
tome evidencia folografica de  curso,
entregando  esta  informacidn  al aukliar
académico para su archivo,

Auxiliar
académico

Captura inrformacion
en e} Sistema

Et auxiliar académico saptura clerrs de curso
en el Sistermna Informético Infegral,

Auxitiar

40 ..
académico

Archiva
documentacion

El auxiliar académizo archiva la informacian
genarada.

1 FIN
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4.~ HAGRAMA DE FLLLIO
CHERRE DE CURSOS
INSTRUSTOR AUXILIAR ACADEMICO
Desarmsdls curso
¥
e Rovisa informacion
i Fevisa acreditacion :
¥
Entrega documantacion
4 Es comecia?
Recibe A_.;
matraatimeniacion : fé

infegra expedients

Registra information en el
sistema
‘ o
Organiza ciare de Cuse
i Caplura informacion en el
sistama
Archiva informacién
FIN
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13.VENTA DIRECTA DE SERVICIOS DE CAPACITACION

1.~ OBJETIVO

Proporcionar capacitacion especifica v especializada a dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, e instituciones, a fin de atender a Ias demandas v ampliar ofertas a los

sectores productives: privade, pablico v social.

2.- POLITICAS DE OPERACION
o La oferta educativa se establecera por ta Direccidn Académica.
= | os clientes seran captados por Direccidn General, Direccidn de Vinculacién, ios Planisles
y Acciones Mdéviles; o bien, el cliente podré acercarse al Instituio por decision propia.
» El enlace de vinculacion serd el personal del Instituto que llevard a cabo el trdmite v
protocolo para formalizar los acuerdos de capacitacion con los sectores productives v de
servicios privado, publico vy social

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

anjace de vineulacion realiza entrevista a

i

Enlace da Entrevista a prospecto, e presenta la oferta educative v
vinculacion progpecto documenta 84S necssidades de
- capacitacion,

El enjace de vinculacidn comunica por
correc slectronico ¢ verbal al raspensabls
Comunica del Plantel o Acoidn Movil j:iaf*igfe B
niace de ) otorgaran los cursos de capacitacion las
Z ) . necesidades dei )
vingulacion necesidades del  prospecto  {cursos
prospscio L .
. solichados, calendario, lugar donde se
impartira el curso) con 8l fin de obtener ia
yvalidacién,
El titular del Plantel 0 Accion Movil atiende ia
solicitud vy da  respuesta por  comras
Blantel o Accién Qegfsa las alecirdnico o verbal af 'emiacea de vinculacién
3 Mavil necesidades dsl conforma a las necesidades del prospecto,
prospecte garantizando la existencia de curso,
disponibilidad de lugar, horarios, instructor vy
tarifas.

-
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El  enlace de vinculacion recibe
disponibilidad de necesidades del prospecto.

Recibe ) i \
. Enlace de dispanibilidad de gf‘.if& p{;j;b;}i& atender las nscesidades dsl
vinculacion necesidades del prospectos
prospecto 8i, continua en pase 5
Mg, regresa a paso 1
£l enlace de vinculacion elabora propuesta
de venta incluyendo cotizacion.
Eniace de Elabora propuesia
§ . ) deveniay Presenta la propuesta al prospecto gla
vinculacion -
cotizacion acepta?

Si, continua en paso 6
No, termina el proceso en paso 9
El enlace de vinculacidn recaba la
documentacion necesaria para generar ia
Eniace de ) .
8 . s Genera venia venta, recaba fimas de aceptacion vy
vinculacion _ ) .
gomunica por correo electrénico o verbal al
titular del Plante! o Accién Movil el resultado.
E| fitular del Plantel o Accidn Mdévil coordina
la imparticion de los cursos segun io descrito
en la cotizacién,

Plantel o Accion | Coordina impartician
pMbvil de cursos

8 FIN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DIRECTA DE $ERVICIOS DE CAPACITACION

ENLACE O VINCULACION PLANTEL O ACCION MOVIL

GO

Nt

-

Entreviaia @ prospecio

k 4

!

¥
Cormunics necesidades ] Raviss fas nacasidades
det ornsbecte dal prospecio

Recibe disponihiided de
necesidadas el &
Heosnecio

L548 po
terder lad
nacesidades

Elabora propuesta de
vards y colizacidn

N 1Es
NG at:e%taﬁaif

b
k4

(Gengra vents

Ciodrding anpaticidn da
CAFS0S
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14. ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

1.~ OBJETIVO

Formular la estimacion que el Instituto preve lograr para cumplir con el desarroflo de las metas
institucionales y permitir asi que la Secrstaria de Macienda integre, elabore y consolide &
Proyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado.

2.- POLITICAS DE OPERACION

+ La Secretaria de Hacienda sera la responsable de emitir la normatividad aplicable para
regular ios procescs de plansacion, programacion vy prasupuestacidn del elercicio fiscsl
en curse, una vez definidos, se contara con tres (3) meses para enfregar el Anteprovecio
de Presupuesto de Egresos del Institudo; por lo que las actividades deberan iniclar con
antelacion.

= La Direccidn General presentara ante [a Secretaria de Hacienda dsl Estado de Chihuahua
la documentacién correspondients para la autorizacién del Anteproyecto de Presupusstos
de Egresos del Instituto.

o E titular de la Direccion General sera el enlace responsable institucional,

s lLas direcciones de drea v de plantel determinaran &l Programa Operative Anual (POA) del
area de su competencia y planearan el Anteproyecto de Presupuesios de Egresos que
las corresponda somediéndolo a consideracion de la Direccion General.

s Los jefes de departamento planearan el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos dal
departaments a su carge v lo presentaran para la aprobacion de su superior jerdrauico.

» Los jefes de accion movil propondran al director de plantel el Anteproyscto de
Presupuestos de Egresos que les corresponda.

« La Direccion de Planeacion consolidard y organizard a las direcciones de érea, planteles
y acciones moviles para elaborar ¢ integrar &l Programa Operalive Anual, Programa
institucional y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

+ El titular de la Direccion de Planeacion seré el enlace responsable de los programas
presupuestarios.

s Ei Departamenio de Evaluacion Institucional instaurara loz mecanismos para s
elaboracién e integracion del Programa Operativo Anual y Anteprovecto de Presupuesto
de Egresos, y crganizara las actividedes de planeacidén y ejercicio del presupuesto
relacionandolo al programa de Presupuesto Basado en Resuliados.

+ Unavez entregado el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instifuto, la Secretaria
de Haclenda realizard las gestiones correspondientes con el H. Congreso del Estado para
ta aprobacion y seguimiento a la publicacién de ia Ley de Egresos del siguiente ejercicic
fiscal.
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3.~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion de
Planeacion

Realiza mesas de
{rabajo

El titular de la Direccidn de Planeacion
realiza measas de trabajo con &l titular de la
Direccion General, los directores de drea,
directores de plantel, jefes de accidn movily
demdés personal involucradoe para determinar

los objetivos, metas, indicadores vy
presupuesto con base en las necesidades
de cada area.

Departamento de
Evaluacion
Institucional

Recaba informacion
generada en mesas
de trabajo

Parsonal del Departamento de Evaluacion
institucional recaba la informacion generada
en las mesas de trabajo y elabora el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
Pragrama Operativo Anual.

Secretaria de
Hacienda

Emite normatividad
aplicable

La Secretarfa de Hacienda emite la
normatividad  aplicable para regular los
procesos de planeacidn, programacion vy
presupuestacion del ejercicio fiscal en curso

Secretaria de
Hagienda

Solicitz enlaces
acreditados

La Secretaria de Hacienda solicita enlace

responsable institucional ¥ anlace
responsable de los programas
presupuestarios,

Direccitn General

Nombra enlaces
acreditados

£l titular de la Direccion General envia a
través de oficio a la Secretaria de Haclenda,
los datos del eniace responsable
institucional y del enlace responsable de los
programas presupuestarios

Secretaria de
Hacienda

Capacits a enlaces y
personal involusrado

Los enlaces acreditados, y el personal
involucrado en proceso, asisten a las

WERSION 1,0 MANUAL
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programacion  y  presupuestacién . gue
sonvogua la Secretaria de Haclenda.

Secretaria da
Hacienda

Envia techo
presupuestario

L& Secretaria de Maclenda envia a fravés de
la Subsecretaria de Egresos del Estado un
techo financiero base & ICATECH,

Direccidn de
Planeacién

Convoca a reunién
para ajustarse al
techo
presupuestario

El fiivlar de la Direceidn de Planeacidn
cOnvoes a raunion con el titular de Direcsion
General, los directores de drea, direciores
de plantel, jefes de accion movil y demas
personal para ajusiar los objetives, metas,
indicadores y presupueasto con base al techo
presupuestal emitido por la Secretarla de
Hacienda,

Departamento de
8 Evaluacién
institucional

Realiza ajustes
derivados de ia
reunion

Parsonal del Departamento de Evaluacion
Institucional realiza los ajustes nacesarios
derivados de la reunion.

10

Dirsccién General

Valida y autoriza ia
informacién a
derivada de la

raeunion

El titular de Direccidn General valida vy
autoriza fa informacidn gue serg plasmado
en el Anteprovects del Presupuesio ds
Egresos y el Programa Operativo Anual

Departamento de

ﬂ Capital Mumano

Captura servicios
personalas

Personal del Departamento de Capital
Humano captura ta plantila de plazas vy
prestaciones en el Sistema Informético de iz
Secretaria de Haclenda,

Departamento de
Evaiuacion
institucional

12

Alinea servicios
personales a la MML
y MIR

- Personal del Depariamento de Evaluacién

Institucional alinea las plazas con los
componanies vy actividades aque incluye 8
MML v la MIR,

Departamento de
Evaiuacion
institucional

13

Captura MML, MIR v
POA

Personal del Depariamento de Evaluacion
institucional  captura en e Sistema
Informatico que indigue la Secretaria de
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Hacienda fa MML, MIR v POA de cada
programa Presupuestario.

Parsonal del Departamento de Evaluacion
Institucional captura el gasto corriente
(materiales  y suministros  y  servicios

Departamento de generales) bajo la técnica de costeo de los

. . Captura costao : ) .
14 Evaluacion resupuestal insumos a nivel Componente — Actividad
Institucional presup detarminados en la MML vy realiza la
calendarizacion del presupuesto y de las
metas en el Sistema Informatico de la

‘Secretaria de Hacienda.

El titular de la Direccién de General remite a
_ través de oficio la propuesta del
Entrega el Anteproyecio de Presupuesto de Egresos a
. : anteproyecto de la Secretaria de Hacienda, adjuntado los

18 | Dirsccidn General _ . .
presupuesto de documeantos establecidos en la normatividad
2gresos aplicable para regular fos procesos de

planeacion, programacion y
presupuestacion del ejercicio fiscal en curso.

46 EIN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

ELASORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

oIRECCION DE | DEPARTAMERTO secrevaria | DIRECCION DEPARTANENTO
PLANEACION , DE HACIENDA GENERAL
NE INSTITUCIONAL HUMANO
e :é)
¥
Rocalia .
Realiza mesas » informacian i nom%?éiﬁaﬁ
e trabije generada en aplicable
fEsss de %‘sf_a?ag@
Salicita ..
STHACes B mg:?ézi{zﬁ%
acreditatos ’
Capacia
efacesy 1,
persoial i
ineliseraiin
LOPROCR B ;
- Teuridn para Envis iBoho |
s al e BFESUESEO]
présupuesiatie
Reaiiza ajustes s ianmacan 8
» Gerafg{ﬁfé ‘d@ fa B erivaca g6 15
FEELETEY RO
k-4
Bdiriea "
] mz‘éa?*ias L i’;if;;;z
L RIRONEISS 8 [ S
ML Y MIR persanales
Cagtura ML,
IR y FOA
Entrecs &
Captura tostes Antepronecio de
presypuestal | Prasunussto de
Loresns
‘\%
i ),
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15, SEGUIMIENTO A INDICADORES INSTITUCIONALES
1.- OBJETIVO |

Evaluar cualitativa v cuantitativamente fos programas y proyectos institucionales mediante el
analisis v seguimiento de los indicadores de eficiencia y coordinar la elaboracion de informes
correspondientas.

2.- POLITICAS DE OPERACION

s £l seguimiento a indicadorss institucionales se coordinara por la Direccidn de Plangacion
y se implementara y supervisara por el Departamento de Planeacion y Proyectos.

« La informacion requerida para el seguimiento seré descargada por el Departamento de
Planeacién y Proyectos del Sistema Informatico Integral, con el fin de garantizar ia
veracidad y calidad de los datos utilizados.

¢ Los Planteles y Acciones Méviles seran responsables de verificar que los datos soficitados
por el Departamento de Planeacion y Proyectos se encusniren actualizados en el Sistema
informatico integral a la fecha indicada.

« Los resultados del seguimiento a indicadores se presemarén mensyaimente ante los
Directores de Area y los titulares de Planteles y Acclones Méviles y serviran como base
para la toma de decisiones institucionales vy para la entrega de resultados de indicadores
ante las diferentes instancias gubernamentales que asi lo requieran.

4.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El titular del Departamento de Planeacion y

Dapartamento de Proyectos envia recordatorio a través de

4 Planeacion y Envia recordatorio | correo électrénico a los Planteles y Acciones
Proyecios Méviles, estableciendo una fecha limite para

la gotuatizacién de informacidn.

Los titulares de los Planteles v Acciones
Méviles aseguran que la informacion
requerida por el Departamento de

2 Aag!}i?jﬁzgiles ;?é?g:;z QZ Planeacion y Proyecios se encuentre
_ debidamente actualizada en el Sistema
informatico Integral de acuerdo con las
fechas establecidas.
Departamento de Ef titular del Departamento de Planeacion y
3 Planeacion y Ravisa informacién | Proyectos revisa en el Sistema informatico
Provectos
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integral la informacién actualizads por los
Planteles y Acciones Mdoviles.
& titular del Departamento de Planeacion v
Departaments de Proyecios analiza la informacion pars
4 Planeacion y Analiza informacion | generar  estadisticas  Gtiles  para &l
Proyecios seguimiento a indicadores, realizando una
evaluacion cualitativa y cuantitativa.
Departamento de El titular del Departamento de Planeacion vy
) Presenta resultados oo
L] Planeacion v del analisis Frovectos presenta resultados del analisis al
Proyectos Titular de ia Direccldn de Planeacion.
El titular de la Direccidn de Planeacién
Direccién de ) agenda reunidn con los directores de drea v
8 oy Agenda reunion : . ‘.
Planeacidn fitulares de planieles v accionas moviles
para realizar el seguimiento a indicadorss,
El titular de la Direccidn de Plansscidn
presenta resultados a los directores de dres
Direccion de y fitulares de planteles y acciones mébviles el
7 . Presenta resulfados . o .
Flaneacidn -seguimients a indicadores con ef fin de
definir eatrategias v acciones a realizar en
caso de no lograr ef cumplimienta.
Departamento de El titular del Departtamento de Planeacién v
8 Plansacién y Archiva informacién | Proyectos archiva la informacidn generada,
Froyectos
10 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUIMIENTD A INDICADORES IHSTITUCIONALES

DERPARTAMENTO BE PLANTELES YACCIONES DIRECCION DE
PLANEACION Y PROYECTOS MOVILES PLANEACION
{ HHCIO ]
y %
Erwia recordaionn ¥ Actusiize informacion

Rovise informacitn =

i

Analiza informadidn

4

Agends reunidn

¥

Presents rs_sui%ada tle
analisis '

¥

Prasenta resullados

Archivg informecion <
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16. SOLICITUD DE ANMPLIACION Y MODIFICACION PRESUPUESTAL
1.- OBJETIVO

Contar con un proceso 4gll v oportune para efectuar las ampilaciones y modificacionss
presupuestales que solicitan las dreas requirentes para modificar la asignacion de los recursos
en las partidas presupuestarias autorizadas, con el objetivo de que esién en posibilidades de dar
cumplimiento a los objetivos v las metas de los planes, pregramas y proyectos del Instituto,

2.- POLITICAS DE OPERACION

« La Direccldn de Planeacion coordinara las ampliaciones v modificaciones presupusstales
para el ajuste u obtencion de los recursos que mejoren el cumplimiento de objetivos v las
metas de ios planas, programas y proyectos del Instifuto.

» £l Departamento de Evaluacidn Institucional administrara y operara el sistema de control
presupuesial.

e {uando el area reguirente detecte una necesidad extraordinaria de adquirir un bien o ia
contratacion de un servicio que no fue prevista durante la elaboracion del presupuesio v
gue, por lo tanto, implique realizar una ampliacion y maodificacion presupuesial, debers
solicitar los cambios correspondientes a s Direccidn de Planeacion por medio de oficio
iustificando el motive del cambio y especificande el movimiento de incremento vy
disminucion entre partidas presupuestales que se pretends realizar,

e Las Direcciones y las Acclones podran solicitar movimientos de ampliacion y modificacion
presupuestal de acuerdo con su presupuesto asignado de las Fuentes de Financiamiento
Federal v Estatal, esto dependera de su recurso disponible, por lo que fa Direccion de
Planeacion requerira verificar saldos en el sistemna Informatico Integral & fin de corroborar
la factibilidad de aplicar los movimientos solicitados.

o FEn caso de soliciar una ampliacién v medificacion presupuestal con Fuente de
Einanciamients da Ingresos Propios, la Direccion de Planeacion requerird verificar saldos
gon la Direceidn General y la Dirsccldn Administrativa.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

=l areg requirente elaborg oficio de solloitud
. bora ofic iacid i i ;
1 Area requirente Ela §§zczo e de ampliacidn vy mac%ificacsfsﬁ pfesugfﬁesta
solicitud {(Anexo 8) v lo envia a la Direccidn de

Planaacién,

Direccidén de Revisa
a3 ol .. disponibilidad del Ei titutar de ia Direcoion de Planesacion recibe
aneacion area regquirente oficic de soliclud de ampliacién v
VERSION 1.0 MANUAL Elagafs
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modificacion presupuestal y revisa con el
ttular del Departamento de Evaluacion
institucional, la disponibilidad presupuestal
solicitada.

;Se cuenta con disponibilidad presupuestal
en el presupussto global autorizado para el
area requirente?

Mo, continda en f paso 3

8i, continta en el paso 4

Ei titutar de la Direccién de Planeacion
analiza la disponibilidad presupuestal del
: recurso fotal del Instituto y valida con el
Analiza titular de la Direccién General el movimiento.

Direccidn , -
3 F’ianeaciécf disponibilidad
presupuestal total | ;Se  cuenta  con disponibilidad vy es
autorizado el movimiento?
Si, contintia con el paso 4
No, contintia con el paso b
parsocnal del Departamento de Evaluacion
Departamento de | Realiza ampliacion y imtgtfu.m?rf?i realiza la amp%tacxgn Y
ix sl modificacion presupuestal en e Sistema
4 Evaiuacion modificacion " . N
L Informéatico Integral segun la reclasificacion
Institucional presupuestal L
de recurso solicitada v a la fecha en que se
raguiere realizar el gasto.
El titular del Departamento de Evaluacion
Institucional eiabora oficio de respuesta al
area requirente informando el resultado de la
solicitud la cual puede ser
_ - a con suficiencia
Departamento de Elabora oficio de 1- Que no se cuent ‘ ? .i? .
& Evaluacion esoussta a la presupuestal para la adquisicion dal bien o
uacio respu servicio solicitade, o no fue autorizado el

institucional solicitud - . 7,
: © movimiento por la Direccién General.

2. Que la ampliacion y modificacién
presupuestal ya se encuentra realizada en &l
Sistema Informatico Integral.
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Solicita firma al titular de Direccidn de
Planeacion.

Reacibe oficio de

) Area requirente El area requirente recibe oficio de respussia
respuesia -
Direccitn de L , Personal de la Diregcidn de Plansacién
7 o Archiva informacion . v
Plangacion archiva informasidn,
8 FiN
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4.- DIAGRAMA DEL PROCESO

SOLICITUD DE AMPLIACION Y MODIFICACION PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE

ARES REQUIRENTE DIRECCION DE PLANEACION EVALUACION
INSTITUCIONAL

Edabors ofitio de Ravisa disponipicad
soficitad det frea requiranie

ki

¢§e Lysgts con
Healiza amplmcion v

o 3 medificacion
presupyestal

& presuptests '_
Bl autorizai
;. =

A

Analiza dispordbiidad
prasusuestal total

251

i8¢ cuentasin
A disponibiidad ¥
g% gudorizade el
gvinienio?

¥

Ay
tha

Reribe oficis de Elabora oficio de
rEEOUEEE o atencitin

T

Archiva informatdn

k3

U
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17. ALTA O MODIFICACION DE USUARIOS EN SISTEMAS Y APLICACIONES

1.- OBJETIVO

Otorgar acceso a los sistemas y aplicaciones administrados por ef Departamento de Sistemas
adscrito a la Direccion de Planeacion.

2.- POLITICAS DE OPERACION

s La solicitud de alta o modificacion de usuarios se deberda capturar en el Sistema
informatico Integral, v serd por persona. La solicitud deberd detaller 3 que sistemas ¢
aplicaciones se dara acceso y en el caso del Sistema Informatico Integral se especificaran
las furiciones que desempefiard. La capiura de la solicitud sera conforme a o siguiente:

¥ Para los puestos de direccion general, direcciones de area, direcciones de
vlantel, jefaturas de accién movil y jefatura del departamento juridico, fa
captura la realizara el titular del Departamento de Capital Humano,

v Para el resto del personal no incluido en el parrafo anterior, fa captura ia
realizara el jefe directo.

v Para personas ajenas al Instituto, I caplura la realizaré el director de drea
donde se encuenire comisionada dicha persona.

e La perscna a la cual se le asigne usuaric firmard una carta responsiva aceptando las
normas para la administracién, control y operacion de los sistemas o aplicaciones
asignados,

3.- DESGRIPCION DE ACTIVIDADES

&

plicita alta o u
1 Solicitante muodificacién de servicio en el Sistema informatico Integral.

usuario

Personal del Departamento de Sistemas
racibe y analiza la soliciiud, valida gue a
ij}epaﬁam&nte de Revisa solicitud pefs’m’a a ia‘sual s¢ le va a realizar =

Sisternas movimiento exista en el catalogo de personal
del Sistema informético integral.
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Revisa ademas que la solicitud sea respecto
a los sistemas o aplicaciones a cargo del
Departamento de Sistemas.

: Se puede atender?

No, contintia en paso 6

Si, continta en paso 3

Fersonal del Departamento de Sistemas

Departamento de | Genera o actualiza | genera o© actualiza el o los usuarios
Sistemas usuario solicitados en los diversos sistemas o

aplicacionses, de acuerdo con la solicitud.

Personal del Departamento de Sistemas

contacta a la persona a Ia cual se le

generaron o actualizaron usuarios.

En caso de ser usuario de nueva creacion le
envia la o las cartas responsivas que
correspondan, solicitando sean remitidas las
originales debidamente firmadas en un
periodo de 2 (dos) dias habiles via correo
electronico y de 10 (diez) dias hébilas de
forma fisica; de no hacerlo dentro del
periodo las cuentas recién creadas serén
suspendidas.

Personal del Departamento de Sistemas
Archiva informagcién | archiva las cartas responsivas
correspondientes.

Personal det Departamento de Sistemas
regisira en el Sistema informético integral, la
atencidn otorgada.

Ei solicitante realiza el clerre del servicio,
7 Solicitante Califica atencién indicando en el Sistema Informético Integral
la calidad de la atencién recibida.

Departamento de Contacta a la
Sigtemas persona

Departamento de
Sisternas

Departamento de Notifica fin de
Sigtemas atencidn

8 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA O MODIFICACION DE USUARIOS EN SISTEMAS Y APLICACIONES

SOLICITANTE DEPARTAMENTD DE SISTEMAS

inicie )
“e

‘
Solicda alta o modificacion |
de ysuano

h: A

Bevisg sobiciud

58 pusde N
~ atender?

# Geneorg o acluplivs ususio

k4 . NO
Contacts a la persongs

.

Archiva informacitn

¥

&

---------- hohfica &n de atencidn

k3

Califics alencgdn

VERSIOHN 1.0 MANUAL
RE PROCEDIMIENTOR




86

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 31 de mayo de 2025.

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

MANUAL DE PROCEDIENTOS

18.BAJA O SUSPENSION DE USUARIOS EN SISTEMAS Y APLICACIONES

1.~ OBJETIVO

Limitar el acceso a los sistemas y aplicaciones administrados por el Departamento de Sistemas
dependiente de la Direccidn de Planeacién con el fin de proteger la infraestructura, sistemas v

datos,

2.- POLITICAS DE OPERACION

» La solicitud de baja o suspensidn temporal de usuarios se deberd capturar en el Sistema
informatico integral, especificando la fecha del movimiento, en el caso de suspension, el
periodo que comprende esta. La solicitud se captura por persona y debe detallar a que
sistemas o aplicaciones se cancelard o limitard el acceso, en el caso del Sistema
Informatica Integral se detallaran las funciones que se cancelardn. La captura de la

sulicitud sera de acuerdo con lo siguiente:

v Para baja o suspensién de usuarios, serd el jefe directo de la persona quien

capturara la solicitud,

¥ En caso de requerirlo, el usuario podra solicitar también su baja o suspension

temporal,

v Para baja o suspensién temporal del usuario por motivos superiores, sera e titular
del Departamento de Capital Humano quien realizard la captura, pudiendo por
ternas de confidencialidad informar verbalmente al tifular del Departamento de
Sistemas, quien la solicitara la captura de la-solicitud posteriormente.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita actualizacion

4 Solicitanta )
da usuatio

El solickante captura una solicitu
sarvicio en el Sistema Informatico integral,
indicando actualizacién de usuario: baja o
suspension temporal.

Departamento de

Ny Ravisa solicitud
Sistemas

El personal del Departamento de Bistemas
recibe vy analiza la solicitud de actualizacion
de usuarios; validando que estén todos los
datos regqueridos en las poiiticas de
operacion,

VERSHIN 1.0 MANUAL
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- Revisa ademas que la solicitud sea respecto
a los sistemas a cargo del Dspartamento de
Sistemas.

; Se puede atender?
Mo, contintia en paso §
Si, contintia en paso 2

Departamento de
Sistemas

Calendariza
actualizacion da
usuario

El perscnal del Departamento de Sistemas
calendariza ia actuglizacién de usuario de
acuerdo con la solicitud.

Departamento de
Sistemas

Actualiza usuario

El personal del Departamento de Sistemas
actualiza el o los usuarios solicitades en ios
diversos sistemas o aplicaciones, conforme
a la solicitud.

;La solicitud es sobre cancelacion?
Si, contintia en paso 5,
No, condindz enpaso 6

Departamento de
Sistemas

Actualiza archivo

£l personal del Depariamentioc de Sistemas
cancela las carias responsivas
correspondientes a  los  sistemas ¢
aplicaciones; ansxando la solicitud de
servicio.

Departamento de

Motifica fin de

El personal del Departamento de Sistermas
registra en el Sistema informético Integral, ia

Sistemas atensitn s
atencion olorgada.
El solicitante realiza el cierre del servicio,
Solicitante Califica atencién indicando en e! Sistema Informaético Integral
la calidad de la atencidn recibida.
FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA O SUSPENSION DE USUARIOS EN SISTEMAS Y APLICACIONES

SOLICITANTE ) : DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
(ﬂ r«sé?::‘;ﬁ}
h
Solicita acluaiizacion de . .
" Ravisa solicthud
T N, atender? T
Sl
Calendariza actualzacion _
de usuario
¥ o NO
Ariuatiza usuane
g
Actusdiza grohivo
Califica atencidn E® . hotifica fin de slencidn
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18, SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS
1.- OBJETIVO

Proporcionar atencidn a las solicitudes de apoyo realizadas por los usuarios del software o
infraestructura a cargo del Departamento de Sistemas, el cual se encargara de evaluar Iz

factibilidad, impacto v iempo de respuesta.
2.- POLITICAS DE OPERACION

« Las solicitudes podran ser desde: soporie téenico a sistemas, configuracion de squipos,
instalacién de software, asesorias, andlisis, entre olros.

+ Las solicitudes de soporie téenico a sistemas, configuracion de equipos, instalacion de
software, creacion, modificacion, suspension v baja de usuarios, deberan registrarse en
el Sisterna Informéatico Integral para su atencion,

» Las solictudes de andlisis, asesorias y/o validaciones técnivas requeriran previo
conocimiento del fitular de la Direccidn de Planeacidén v no se registrardn en el Sisteme
informético Integral, podran recibirse de forma verbal, comreo elechdnico u obros
documentos oficiales O,

3.- DESCRIPCION DE AC?W&EABES

e
datalladamente e molivo de la scolichud:

' lugar del evento, equipo, sistema, pantaila,
requarimienio, asesoria, enire otros.

El personal del Departamento de Sistemas
recibe y analiza iz solicitud de apovo para
validar si es de su competencia y en casc de
ser necesaric solicitar autorizacion al titular
Revisa solicitud de la Diraccion de Planaacién,

1 Usuario Solicita apovo

Departamento de
Sigternas

¢ Se puede atender?

No, continGa en paso 3

Bi, continda en pasc 4

El usuaric recibe respuesta a través del
medio por el cual realizo la solichud, e
3 Usuario Recibe rechazo motive del rechazo por parte del personal del

Departamento de Sislemas, o bien, de s
e
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Continta en paso 11

Departamento de
Sistemas

Evaltia solicitud

Perscnal del Departamento de Sistemas
evallia si es posible realizar ia atencidn con
el personal y recursos del drea segun las
necesidades del usuario.

: Es posible?
8i, continGa en paso 5
No, contintia en paso 6

Departamento de

Atiende soiicitugd

Parsonal del Departamenio de Sistemas
atiende la solicitud conforme a las
nacesidacdess del usuario.

Sistemas
Continda an paso 8.
Personal del Departamento de Sistemas
gestiona apoyo externc para atender ia
Departamento de Gestiona apoyo solicitud de acuerdo con las necesidades del
Sistemas externo usuario, comunicandole verbalmente o por

correo electrénico el tiempo de respuesta
esperado de atencion.

Apoyo extemo

Resuelve soliciiud

El apoyo externo atiende lo solicitado y lo
comunica al Departamento de Sistemas.

Departamento de
sistemas

Walide atencidn

Personal del Departamento de Sistemas
revisa y valida en conjurito con el usuario
que lo solicitado al apoyo exiernc se haya
implementado correctamente.

i Esta correcta?
Si, continGa en paso 8.
No, continlia en paso 6.

Departamento de
Sistemas

Notifica fin de
gtencion

Si la solicitud de apoyo fue recibida a traves
det Sisterna Informatico Integral, e personal
det Departamento de Sistemas registra en &
la atencidn otorgada, en casoc contrario,
comunica resultados directamente  al
usuario,

. Se utilizd sistema?
8i, contintia en paso 10.
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Mo, contints en paso 11,

El usuario resliza el clerre del servicio,
10 Usuario Califica atencidn indicande en el Sistema Informético Integral
la celidad de la atencién recibida.

11 FIN
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4.- DIAGRANA DE FLUJO
SOPORTE TECKICO DE SISTEMAS
LISUARIO DET0, DE SISTEMAS APOYO EXTERNOG
{ | fﬁ%c%s::s i
Solicta apoye » faoviss soliciiud

- Raocihe rochaio

Califica atencuin

=" pue—d -
.. aendesr?

5
¥

A Gastiona apoye exterio

%

Resusive solicitud

Valida atencion

st orecia?

&l
3

motifica fin de atencidn

58 ulilizd

sigtarmna?

(o )

—
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20.PAGO DE NOMINA A PERSONAL

1.~ DBJETIVO

Realizar los movimientos de pagos de némina al personal adscrito al Instituto cumpliendo corn los
recuisitos que estipula ta normativa aplicable.

2.- POLITICAS DE OPERACION

«  Los pagos de némina serén los dias 15 y 30 de cada mes, el mes de febrero el pago sera
dia 27 y en caso de gue estos dias sean inhabiles, el pago sera el dia habll inmediato
anterior,

« Se revisaran los reportes de asistencia para ia aplicacian de los descuentos derivados de
retardos y faltas, los cuales se hardn en la primera quincena del mes, esto es, el dia 15;
y, corresponderan a lo acumulado del mes anterior.

s Las retenciones, deducciones, descuentos o adeudos al sueldo seran por lo siguiente:

o Retenciones de impuestos, cuotas de servicios médico, créditos de vivienda,
préstarnos personales con descuento por nomina.

o Descuentos ordenados por alguna autoridad competente para cubrir pension
alimenticia.

o Adeudes pendientes con el Institulo,

o Faltas sin goce de sueldo.

s Los pagos serén por transferencia electrénica a la cuenta bancaria proporcionada por
frabajador.

+ Elpersonal debera firmar el recibo de pago correspondiente.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El auxiliar de capital humarno recaba la
_ informacién  del registre de asistencia,
Departamento de . » o . L )
1 . Racaba informacidn | incidencias, comisiones, vacaciones,
Capital Humano . . . . » o
, icencias, incapacidades, oficios recibidos
por autoridad competente.
£l auxiliar de capital humano analiza por
Departamento de o . . A
2 . Analiza informacién | cada persona las retenciones, deducciones,
Capital Humano .
descuentos o adeudos a aplicar en el pago.
El auxiliar de capital humano realiza el
3 Departamento de Caloula pago de calculo de némina, si el page incluye
Capital Humano naming retenciones, dedugcionss, descuentos ©
adeudos, se capluran,
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El auxiliar de capiial humano envia al
Depart to d Solicita paan de Departamento de Recursos Financieros a
4 Ce!@%t T:en Oﬁ; % nini ndmina correspondiente al periodo de page
apital hima para  que gestone la  transferencia
elactronica.
El auxiilar de recursos financierps tramita la
fransferencia electronica correspondients.
Departamento de
Uienera pago de
5 Recursos s —
B eros noémina s Existe un rechazo?
nanciero i, continla en el paso 6
No, continuaenelpaso?
El auxiliar de capital humano aclugliza la
, i ion 5 el i i
Departamento de Actualiza in ?rmac;? gue generd e re@aza, siendo o
g . . . mas comin los datos bancarios.
Capital Humano informacion
Continta an paso 4,
tHar de capital
Departamento de | Elabora reporie de =l auxii . p'ta hume*e@ 813‘};}3{3 reporte
7 . _ . de pago de ndmina y tramita firmas de las
Capital MHumano pago de noémina i ;
éreas involucradas.,
El auxiliar de capital humano imprime,
Departamento de | Imptime recibos de -::r:de.n ay emga los w?}?% jde pago de
8 Capital Humano aqo de némina némina por unidad administrativa para que
P ped estos sean recibidos v firmados por el
personal adscrito al cual se le realizd pago.
Ei auxiliar de capital humano timbra los
3 Depértamento de Realiza timbrado rect%aoa cerresponi?zentes al pago d% n‘émmef
Capiltal Humano. realizado y los envia al correo elecirdnico dai
: personal.
Departamento de Archiva El auxiliar de capital humano archiva la
10 . . .
Capitat Humano documentacion documeniacion generada,
i1 FIN
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANG

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERGS

(" wico )

Ravabsa nformacién

¥

Anzliza destuenios

k4

Calcula pago de noming

v

4

Soliciz pagu de ndming

w

Generg pago de ndmina

Actualiza informacion

Elabora reporte de pago
de ndming

l‘&{:i‘?ﬁg!ﬁ? p

A Existe ™

..... ‘?

impnme recthos de gzagﬁ

de ndming

Realiza timbrade

:

Archiva decumeniseion
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21.ALTA DE PERSONAL
1.- OBJETIVO

Realizar los movimientos de alia de personal cumpliendo con los requisitos que estipula la
normativa aplicable.

2.- POLITICAS DE OPERACION

s La deteccién de necesidad de capital humano iniciara por {os titulares de las unidades
administrativas, quienes solicitardn la coniratacion al titular de {a Direccion Administrativa.

s Lacontratacién deberé ser autorizada por el titular de la Direccién General, con excepcidn
de los titulares de direcciones de drea, direcciones de plantel v jefaluras de accidn médvil,
ya que estos puestos serén propuestos por el titular de Direccidn General y aprobados
por fa H. Junta Directiva.

s« La contratacion del titular de ia Direccién General sera a iraves del nombramiento
otorgado por ei C, Gobemador Constitucional,

s Elcandidato deberd cumplir con los requisitos de contratacién de acuerdo con su puesto.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

£l titular de 1a Direccidn Administrativa inicia
ta contratacidn de candidato por solicitud
Pireccion inicia autorizada de la Direccidn General, con
Administrativa contratacion apego a la normativa aplicable, solicitande
al titular del Departamento de Capital
Humano gue contacte al candidato.

El titdar de! Departamenio de Capitel
Humano contacta al candidato y io enirevista

Departamento de Contacta al para validar el perfil

Capital Humano candidato . Cumple con el perfil y acepta el puesto?

Si, contings en paso 3

No, continda sn paso 11

&1 fitudar del Departamento de Capilal solicits
iz documentacidn al candidatc para
Departamento de Solicita corratacion, Recibe vy revisa Iz
Capital Humano documerntacidn documentacion.

Soumple con los requisiios de contratasion?

WERSBION L0 MANLIAL
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Si, continia en paso 4
No, continta en paso 11
El titular del Departamento de Capital
Deapartamento de . alabora contrato individual de trabajo y cita al
4 Capital Humano Realiza contrato candidato para ia firma del contratojindividual
de trabajo.
£ auxiliar de Capital Humano captura alta y
_ . registro en:
5 %ip;ig ?ﬁ:ﬁ;ﬁ: R;i;iicajn‘ 1, Sisterma Informatico Integral.
2. Ristema del Registro de Asistencia
3. Sistema de Nomina.
6 Departamento de | Alta de prestacion | El auxiliar de Capital Humano slabora oficio
Capital Humano social de alta para la afiliacion a la seguridad social.
Cuando se recibe la papeleta del alta de la
Departamento de . .. | seguridad social, el auxiliar de Capital
7 . Archiva expediente .
Capital Humano Humano escanea todo e expedienie y
archiva de forma fisica.
El auxiliar de Capital Humanc envia al
g Departamento de Realiza indticcién personal nusvo el Manual de Inducecién
Capital Humano sobre el Instituto a través de suU correo
institucional.
El titular de la unidad administrativa
Titular de ia solicitante realiza solicitud  de  correo
g unidad Solicita licencias v/o | electrénico y creacion de usuarios en los
administrativa permisos sistemnas necesarlos para realizar las
solicitante obligaciones propias de su puesto, cargo 0
comision.
Tiular de la El titular de la unidad administrativa
10 unidad Especifica funciones solicitante especifica al nuevo personal las
administrativa funciones y obligaciones inherentes a su
solicitante puesto, cargo o comision,
11 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL
TTULAR DE LA UNIDAD
. DEPARTAMENTO DE -
DIRECCION ADMINISTRATIVA CAPITAL HUMANG AQMEN%?TF&A?NA
C TR
i contraacdn » Contacta ai candidate

Fourame con
perfily acopia of
gaesto?

%E

Solicka dovumertacidn

,@;mg:e con b
) \\;'ic;m&:ms?
NG

a1
¥
Fuesliza contriia
WO
1
Fagistes en sistemas
¥
Hlba de prestasion {1 Bolicia lcencias yo
soriat parmisos
¥ k)
Archiva espadianie Esperifics funcianes
wwb(:v Fim ) Realiza nduegidn
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22.BAJA DE PERSONAL

1.~ OBJETIVO

Realizar los movimientos de bajas de personal cumpliendo con los requisitos que estipula la
normativa aplicable.

3.- POLITICAS DE OPERACION

« La baja del personal se podra realizar por las causales siguientes:
o Renuncia voluntaria, ‘
o Failecimiento.
o Cuando termine el plazo del contrato.
o Rascisidn de la relacién laboral por causa fundamentada en la Ley Federal del Trabajo.
o Pension por Jubilacién, por Retiro y Tiempo de Servicios, por Inhabilitacién, o por
Retiro en Edad Avanzada.
o Cumplimiento de resolucién emitida por la autoridad competente.

+ Encaso de que el personal saliente se encuentre obligado a presentar Entrega-Recepcion,
se realizard el proceso segun la normativa aplicable.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El tindar de epa Capital
Humano inicia el tramite cuando ocurra
alguno de los motivos de baja presentados
en las politicas, previa validacion con los
titulares de la Direccidén Administrativa v
Direccién General.

El tituiar del Departamentc de Capital
Humano notifica via cotrec electronico a los
titulares del Departamenio de Recursos
Financieros, Departamento de Recursos
Materiales y Departamento de Sistemas la
fecha de baja del trabajador con el fin de gue
realicen ias actividades conducanies.

El ttular del Departamento de Capital
Humano revisa si la persona que se dara de
baja estd obligada a presentar Entrega-
Reacepcion.

Departamento de

Capital Humano Tramita baja

Departamento de

< Capital Humano Notifica a

involucrados

Departamento de *| Valida obligacion de
Capital Humano realizar E-R
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488 requisre Entrega-Recepcidn?
Si, vontinua en pasc 4,
Mo, coniinta en paso 5.

Departamento de
Capital Humano

Coording acte de
Entrega-Recepcion

£l titular del Departamenio de Capitsl
Humano coordinag el acto de Entrega-
Recepcion segun normativa aplicable.

Departamento de
& Capital Humano

Calcuia pago del
finiguito

El tiddar del Departamento de Capitgl
Humano realiza e calculo de pago de
findguito, s el pago incluye liquidacion, ss
programa fecha y hora para realizar e
convenio corespondiente,

En caso de tener adeudos seran atendidos
de acuerdo con s normativa aplicable.

Departamento de
Capital Humano

Genera dogumenics
y realize
notificaciones

El auxiiar de capital humano elabora
documentacidn para la baja;
- Carta de renungia,

- Notificacién  para  que  reslice
declaracion patrimonial y conflicto de
interés final,

- Caleulo de pago.
Er caso de tener adeudos en FOVISSSTE,
ISSSTE v Financieras Externas, se da avisc
de nolificacidn indicands que el Institule
dejgra de realizar las aportacionss v
retenciones correspondientes.
documentos |

Recaba firmas de los

generados.

Departamento de
Capital Humano

Tramita pago

El tiular del Departamento de Capital
Humano solicita al tilular del Departamento
de Recursos Financieros la generacion del
pago correspondienia;

LE! page incluve Hauldacidn?
No, continua an pasc 8.
i, continua en paso B,

Dspartamento de
3 Recursos
Financieros

Regliza
transferencia
slectronica

£l audlar del Departamento de Recursos
Financieros realiza transferencia electronica
g la cuents de persona sallente,

VERSION 1.0 MANUAL
DE PROCETHMIENTOS

101




102 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 31 de mayo de 2025.

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHMUAHUA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contintia en paso 10.

Ei titular del Departamento de Capital
Humano recibe cheque v gestiona cita con la
autoridad competente.

Departamento de Gestionacilay

Capital Humano iramita firmas Personal del Depariamento de Capital

Humano acude a cita donde el personal
saliente y representantes del Instituto firman
el convenic y hace entrega el cheque al
personal saliente.

Auxiliar del Departamento de Capital
Humano archiva la decumentacion generada
en el expediente del personal.

Departamento de Archiva

10 Capital Humano documentacion

1 FIN
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4,- DIAGRAMA DE FLUJO
BAZA DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE DETO, DE RECURSOS
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23. ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS - MONTOS MENDRES-

1.~ OBJETIVO

Administrar los recursos ptblicos destinados a los procesos de adquisicion de bienss,
arrendamientos y contratacién de servicios con eficiencia, eficacia, economia, trangparencia y
nonradez para satisfacer los objetivos de las éreas requirentes, asi como asegurar las mejores
sondiciones para el Estado.

2.~ POLITICAS DE OPERACION

» El importe para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios
debers ser menor o igual a la que determine el Comité de Adguisiciones, Arrendamientos

y Servicios del instituto.

» Antes de iniciar la captura en el Sistema Informatico Integral, el drea requirente debera
asegurarse de contar con el presupuesto necesario para la adquisicion, arrendamiento o
contratacién a realizar,

e Una vez aprobada la requisicion, el drea de compras contard con 5 (cinco) dias habiles
para concretar el proceso.

e Para las cotizaciones se dara preferencia a los proveesdc}res locaies y se deberan tomar
en cuenta los siguientes importes:

importe Investigacidén de mercado
De $0.00 a $2,000.00 pesos sin VA incluir al menos una cotizacion.
De $2,001.00 pesos a $10,000.00 pesos | Incluir al menos dos cotizacionss,
sirn IVA
A partr de la cantidad de $10,001.00 | incluir al menos tres cotizaciones.
pesos sin IVA

s Lainvestigacion de mercado debers incluir un cuadro comparativo para el andlisis con las
cotizacionas recibidas de los proveedores que cumplan con lo solicitado, dicho cuadro
comparativo incluira fos términos y condiciones de la adquisicion, arrendamiento yio
contratacién del servicio, asi como costos y tiempos entrega. Tendrd en anexe las
cotizaciones que deberén contener como minimo los siguientes datos y caracteristicas;
fecha de emisién, razén o denominacion social de la empresa o bien de fa persona fisica
emisora, domicilio, teléfono, correo electronico en hoja membretada de preferencia con

firma y sello del proveedor. e
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» La adjudicacién se hard mediante orden de compra a8 quien satisfaga las caracteristicas
técnicas del requerimiento, tiempo de entrega v las mejores condicionss para el Instituto,
el proveedor debera contar con la capacidad financiera y de enirega de bienes y/o
prestacion de los servicios; cuyo pracio sea el mas bajo, de entre los que cumplan las
condiciones antes sefialadas.

» El expediente del proveedor se integrard con lo siguiente:

O
<
&

O
o

Copia simple del R. F. C. de la persona fisica y/o persona moral adjudicada.
Copla simple del acta de nacimiento, tratandose de persona fisica.

Copia simple del acta constitutiva de la persona moral, v en sy caso de sus
reformas y/o modificaciones.

Copia simple del poder del representante legal.

Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia del representants isgal o
en su caso, de la persong fisica.

Copia del comprobante del domicilio fiscal, con una antigledad no mayor a 3
meses a la fecha, previa al aita del proveedor,

Curriculum de la empresa o persona fisica participants,

Constancia de situacion fiscal vigente.

s El auxiliar de compras y el encargado de inventarios perieneceran al Departamento da
Recursos Materiales.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Area requirente Caphura requisicidn

Personal del drea requirente realiza la
captura de la requisicion conforme a lo
requeride  detallande cada  concepto
solicitado en & Sistema informatice Integral.

Nota: En caso de que se regiice sste pase
derivado de un rechazo (pasos 3,6, 8, 10 vy
12), tendra que modificar la requisicion
previamente enviada, no deberd iniclar una

nuava caplura,

2 Area requirente

ingresados en el Sistema Informatico

Revisa datos -
Integral por &l personal a su cargo.

capiurados
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Neo, continGa en paso 3.
i, continva en paso 4.

Ei titular del drea requirente rechaza ia
requisicion en el Sigtema Informatico Integral

3 Area requirente | Rechaza requisicion | indicando el motivo.
Regresa a paso 1.
Personal del Departamento de Planeacion y
Proyectos verifica en el Sistema Informatice
integral si ta solicitud es parte de un nuevo

0 A .
epaﬁamgnto de Verifica si es parte prf{)yactn o & va a integrarse a alguno yva
4 Flaneacion y de un provecta existents,
Provectos proy ,

4 Es parte de un proyecie?
No, continta en paso 7.
81, continua en paso 5.

Dapartamento de
41 Planeacion y
Proyectos

Valida integracion ai
proyecto

Personal del Departamento de Planeacidn y
Proyectos valida los datos de la requisicion
cuando corrasponda a un proyecto,

4 8e auteriza integracion?
No, contintia en paso 6.
8i, continGia en paso 7.

Dapartamento de
8 Planeacion v
Proyectos

Rechaza requisicidn

Personal del Departamento de Planeacién y
Proyectos rechaza la requisicion en el
Sistema Informatico Integral indicando el
molive.

Continda en paso 1.

Departamento de
7 Reoursos
Financieros

Revisa cuenia
eontable

Personal del Departamento de Recursos
Financieros revisa en &l Sistema Informatico
Integral que se utilice la cuenta contable
adecuada.

¢ Esta correcta la cuenta?
No, continta en paso 8.
8i, continua en paso 9.

Departamento de
8 Recursos
Financieros

Rechaza requisician

Personal del Departamento de Recursos
Financieros rechaza la requisicidon en el
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Sistema informatico Integral indicando &l
motivo.
Continda en paso 1.
£l auxiliar de sompras revisa
especificaciones y justificacion en e Sistema
informatico Integral.
g Auxiliar de Revisa requisicidn . . .
ocompras JCumple con  las  especficaciones v
justificacion?
No, continta en el paso 10.
Si, continua en e paso 11,
Auxiliar de compras rechaza ia requisicion
" an ol Sistema Informatico Integral indicande
Auxiliar de s ,
10 Rechaza requisicion | el motivo.
compras
Continla en paso 1.
Ei titular del Departamento de Recursos
Materiales revisa la requisicién en e Sistema
Departaments de informatico Integral validando las
epa . e aspecificaciones vy justificacidn,
11 Recursos Ravisa requisicion
Materiales iLa autoriza?
No, continGa en el paso 14,
8i, continta en el paso 13
Ei ditular del Deparlamento de Recursos
Depart nto de Materisles rechaza la requisicién an &l
epanamento ., | Sistema Informatico Integral indicando sl
12 Recursos Rechaza requisicidn | .
' motiva.
Materiales
Continda en paso 1.
El titular del Depariamenio de Recursos
Materiales asigna la requisicitn a un auxiliar
Auxifiar de Realiza de compras del drea de recursos maleriales
13 investigacion de con base a lo reguendo.
compras
mergado
El auxiliar de compras asignado realiza
investigacion de mercade.
Departamento de Revisa investigacion | Ei titular del Departamento de Recurses
14 Recursos 5 , . N
. de mercado Materiales revisa la investgacion de
Materales -
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mercado, califica a los proveedores y si
aiguno cumpie lo selecciona,

¢ Selgcciona provesdor?
No, continlia en paso 13
Si, contintia en paso 15.
El auxilar de compras genera orden de
compra con el proveedor seleccionado en el
Sistema Informético Integral (el sistema
Auxiliar de Genera orden de valida si hay suficiencia presupuestal para

15 compras compra poder generaria),

i Hay suficiencia?
Mo, continGa en paso 1.
Si, contintia en paso 16,

- S El auxiliar de compras solicita autorizacién
oy Solicita autorizacion . _ ) _
Auxiliar de de la orden de compra al titular de la
16 de la orden de ) . - )
compras Direccién  Administrativa a través del

compra . )
Sistema Informatico Integral.
Eltitular de la Direccion Administrativa revisa
la orden de compra para validar si cumple
con las mejores condiciones para el Instituto

(costos v tiempos de entrega) con el fin de

47 Direccidn Revisa orden de autorizar la compra en el Sistema
Administrativa compra Informatico Integral.

& La autoriza?
5i, continta en el paso 18,
No, continQa en el paso 23.
El auxiliar de compras asigna la orden de
compra al proveedor seleccionado en el
Sistema Informatico Integral y se la envia por
correo electrénico.

48 Auxiliar de Coloca orden de

compras compra Realiza comunicacion enire el titular del area

requirente y proveedor para seguimiento a la
orden de compra y a la entrega del bien ¢
sarvicio en tlempo y forma.
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Nota: Al ser colocada la orden de compra, &l

Sistema Informatico Integral genera el oficio
 de suficiencia presupuestal.

El titular del area requirente recibe al bien ¢

servicio solicitade y revisa que cumpla con

las condiciones de compra.

Da recepcion de ia orden de compra en ¢
Sistema Informatico Integral capturando los
datos de la factura, serie, folio o en su
defecto la captura de los Ultimos 7 digitos del
folio fiscal de la factura v el numerc de iz
ordan de compra.
El auxiliar de compras revisa gue la factura
este correcta v corresponda con la orden de
compra para tramitar i pago con el personal
Auxiliar de Tramita pago a del Departamento de Recursos Financieros,
compras proveedor

19 | Area requirente Recibe compra

20

Una vez realizads el pago, envia e
comprobante de este al proveedor a iravés
de correo slectrdnico.
En caso de ser active filo o bienes que deban
adherirse al inventario, el auxiliar ds
compras notifica al encargado de inventarios
para su registro en & inventario v
alaboracion de resguardo correspondients,
El asuxiiar de compras archiva g
- documentacion en el expediente de compras
Auxiliar de Archiva con; requisicion, cuadro comparativo, orden
compras documentacion de  compra, ofisic  de  suficiencis
presupuestal, folic de recepcidon, faciura vy
comprobante de paga.

Auxiliar de Noiifica a encargadio

24 . )
compras de inventarios

22

23 FIN
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4.- IAGRAMA DE FLUJO
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AOOUISICHSN DE BIENE S, ARRENDAMIENTOS ¥ CONTRATACION DE SERVICIOS - MONTOS MENORES.
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24. INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
1.« OBJETIVO

Mantenar un control en cuanto a la ubicacisn, estado fisico e identificacidén del responsable de
cada uno de los bienes muebles del Instituto.

2.- POLITICAS DE OPERACION

= El encargado de inventarios estara adscrito al Departamento de Recursos Materiales v
tendré las siguientes funciones: 7
o Controlar los procedimientos de actualizacion del inventario de bienes muebles
gue dispone el Instituto y mantener los soportes documentales correspondientes
como actas de inventario, papeles de trabajo y resguardo de usuario final.
o Coordinar el inventario fisice con participacién del personal gue designe el titular
de la unidad administrativa en la cual se realiza la actividad.
o Reportar cualguisr modificacion al patrimonio del Instituto a su superior jerarquico.
« Respecto a los bienes muebles no localizados o ne inventariados se realizarédn los
procedimientos administrativos correspondientes.

3.~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El encargado de inventarios imprime el
4 Encargado de Imprime inventario listado del registro d:e invenﬁarioxde kjﬁien&s
inventarios muebles de la unidad administrativa a
verificar.
El encargado de inventarios realiza
inventario fisico de los bienes muebles
Encargado de . . acompafiade del personal designado por el
2 . , Realiza levantamiento | \ . .
inventarios titular de 1a unidad administrativa donde se
realiza el inveriario. 5i es necesario repone
etiqustas faltantes o en mal estado.
4 Encargado de Verifica informacién Efli ancargac:ia de }nventarias verifica el
imventarios listado de inventaric a cargo contra lo
localizado en el levantamiento,
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Encargado de Genera acia de El encargado de inventarios realiza un aclz
4 inventarios inventario de inventaric la cual indica lo localizado, o
localizado v no inventariado.
£l resguardante revisa la  informacion
refigjfada en ¢l acta generada y la firma de
Revisa acta de conformidad.
5 Resguardante inventario para firma
Esta acta también es firmada por testigos v
el encargado de inventarios responsable dei
levantamiento.
£l encargado de invsntarios resguarda el
Encargado de Resguarda acta de | acta de inventario firmada de conformidad,
6 inventarios inventario para entregarla al fitular de Recurses
Materiales.
_ Ei tindar del Departamento de Recursos
7 {;?gziﬁ:: Recibe acta de Materiales recibe el acta de Inventaric
Materiales inventaro debidamente firmada.
£l titular del Departamento de Recursos
Departamenta Materiales presenta reporte de hallazgos en
8 de Rec:'ursas Presenta reporte la realizacidn del inventario al Htular de la
Materiales Direccion Administrativa.
o %?;ﬁ::zze Archiva El encargado de inventarios archiva ia
Materiales documentacion documentacién generada.
10 FIN
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4.~ DIAGRAMA DE FLUJO
INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES

ENCARGADO DE . DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS RESGUARDANTE RECURSOS MATERIALES
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25 ADMINISTRACION DEL PARQUE VEHICULAR
1.- OBJETIVO

Regular el uso y control de vehloulos asignados al personal adscrite derivado del cumplimiento
de las actividades de caracter oficial inherentes a su cargoe, de las operaciones de los procesos o
tengan bajo su resguardo v cuidado vehiculos propiedad del Instituto.

Por fratarse del patrimonio del Instituto, los efectos de este documento seran indistinto en todos
los casos v todos los vehiculos asignados deberan destinarse exclusivamente al uso oficial, por
lo que es suficiente la accion ciudadana ¢ en su caso, el sefialamiento de autoridad en la que se
denuncie el uso indebido de los vehiculos para iniciar el procedimiento de responsabilidad en
contra del servidor publico infractor de estas disposicionas,

2.- POLITICAS DE OPERACION
ASIGNACION Y RESGUARDOD

s Las asignaciones de vehiculos se haran directamente al responsable de este; el resguardo
debera contener especificaments las caracteristicas del vehiculo, estado fisico, operativo,
herramientas v documantacion en regla y vigente, ios cuales se detallan en el resguardo
permanente e inventario fisico general de vehiculos. Para el caso de los Flanteles v
Acciones Mdviles, donde derivado de las aclividades inherentes a su ¢argo sea uillizade
gi bien por parte personal adscrito a su drea, el responsable del resguardo se constituye
con el caracter de encargado del parque vehicular v deberd cumplir con el presanie
manual en todos sus &rminos y condiciones.

= En los casos de cancelacion de resguardo por reasignacion o separacidn laboral del
servidor pablico, e Departamento de Recursos Materiates verificard que ef vehiculo se
reciba en las condiciones que se entregd, debiendo tomar en cuenta &l desgaste normal.

s En caso de existir faltantes de herramientas, accesorios, refacciones ¢ documentacion,
asi como desperfectos imputables al resguardante, al momente de hacer entrega del
vehiculo, la Direccion Administrativa, procedera en conjunto con el Departamento Juridico
a fincar la responsabilidad correspendiente.

RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSBOS NMATERIALES

El Departamento de Recursos Materiales perieneciente a la Direccidn Administrativa es &l
responsable de controlar y supervisar el parque vehicular de acuerdo con un programa de
conservacion y mantenimiento para lo cual debera:

« Supervisar la conservacion, mantenimignto y reparacion de los vehiculos asignados.
e, . o
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¢ Verificar gue 1os vehiculos propiedad del instituto porten el emblema oficial, asi como &l
ndmero econdmico.

« Elaborar un expediente por cada uno de los vehiculos, mismo que deberd contener 108
documentos siguientes: factura, revalidacion(es), seguro, bitacora de mantenimiento,
resguardo, datos del usuario, licencia de conducir vigente, condiciones fisicas vy
mecanicas, resguardos temporales y demas dafos importanies que identifiquen
claramente el estado general del mismo.

»  Controlar y supervisar los registros correspondientes de los movimientos de alta, baja y
cambio de resguardos de los vehiculos asignados a los servidores publicos de acuerdo
con el formato denominado "DAA-V0Z2 Carfa Responsiva de Resguardo de Vehiculos
Oficiales en Plantel o Accién MéviP o *DAA-VO3 Carta Responsiva de Resguardo de

Vehiculos Oficiales”.
e Asignar claves y nimero de inventario a todo el parque vehicular del Instituto.

e Tramitar la documentacion necesaria para la circufaclon de los vehicuios (placas, tarietla
de circulacién, pago de impuestos, pdlizas de seguro),

» Proponer al superior jerdrquico, la baja de aquelios vehiculos, gue por ¢l uso se
encuentran deteriorados o bien cuando su costo de reparacion o mantenimiento resulta
incosteable.

s Designar a un encargado del pargue vehicular a través del oficio de designacion gue para
tal efecto emita.

«  En caso de sexistir aiguna infraccidn de transito, una vez localizado al responsable le
notificard a través del corres electrénico a! servidor publico resguardante, la cantidad que
corresponde al adeudo para cubrir ol costo de esta y entreger a dicha area el comprobante
de pago realizado ante {as instancias respectivas dentro del término de quince dias habiles
contados a partir de que le fuera comunicado. En caso de no hacerlo en dicho término se
le hara el descuento via ndmina, de acuerdo con la normatividad aplicable.

RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR

El encargado de! pargue vehicular sera perscnal perteneciente al Departamento de Recursos
Materiales de la Direccién Administrativa, quien serd designado por &l ftitular de dicho
departamento  por escrito, a efecto de constituilo  como  responsable  de
controlar y supervisar en forma directa el parque vehicular de scuerdo con un programa de

conservacién y mantenimiento para lo cual debera:
e Supervisar la conservacién, mantenimiento y reparacién de los vehiculos asignados.

« Verificar que los vehicuios propiedad del instituto porten al emblema oficial, asi como el
nUmaro economico.
/
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s Lievar el regisiro de asignacion temporal de vehiculos a personal adscrite al Institulo,
dejando registro de esto en gl documento “Anexo 9. DAA-VOT Resguardo Temporal”.

» Verificar constantemente que los resguardantes, cuenten con licencia de manejo acorde
al vehiculo asignado v vigents.

» Los vehiculos deberan estar en niveies dptimos de combustible, por lo que, revisara
periddica v constante el estado de carga de estos vy en case de requerirse acudird 2
abastecerlos, dado gue en ninguna circunstancia podra utiiizarse el vehiculo con la carga

an reserva,

= Las cargas de combustible se registran en la bitacora de combustibles indicando placa,
fecha, hora, kilometraje, importe, nimaere de litros y ndmero de comprobante de pago.

» Ravisara por cada vehiculo de forma mensual en el porial de Gobierno del Estado, a
efecto de correhorar gque no existan adeudos por concepto da infraccidn, en caso de
gncontrar alguna, investigard en los resguardos quien gra el conductor del vehicule al
momente de generarse esta y notificara la situacion al titular del Departamenio de

Racursos Materiales.

RESPONSABILIDADES DE LOS RESGUARDANTES

s No permitir el uso del vehiculo a persona ajena al Instituto, 3dlo podra ser conducido por
el servidor puiblico gue haya firmado el resguardo correspondiente, quien serd
directamente responsable del uso gue haga del mismo v cuidaréd de conservario en buen

estado.

s Queda prohibido transportar a personas que ne estén cumplisndo asuntos de caracter
oficial, asi como destinario a servicies pariiculares,

=« Es responsabie el servidor plblico resguardante del uso adecuado dsi vehiculo, an
cumplimiento a sus funciones ¢ de agquellas aclividades relacionadas con las atnibuciones
operativas a su cargo, por o que debera evitar causar dafo a este y una vez concluido =
horarie reglamentario de frabajo, o cumplidas las comisicnes especiales que se designen,
el servidor piblico deberd asegurar el resguardo de ia unidad en el lugar especialments
safalado para tal efecto,

« Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte instalada en ia unidad bajo su
resguardo.

+ Responder de los daflos que cause a la unidad que conduzca y de los dafios a terceros
en su persona o sus bienes, en caso de gue el servidor pablico resguardante sea el
responsable.

« Contar con ia licencia para conducir vigente de acusrdo con el vehiculo, expedida por la
autoridad competente.
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« Cumplir con todas las disposiciones de las leyes y reglamentos de transito Municipales,
Estatales y Federales en vigor y para los casos en que incurran en la comisién de
infracciones viales, serd responsable de cubrir los pagos gque se originen vy demas
consecuencias legales.

¢ Reportar oportunamente ai titular de la Direccién Administrativa a {ravés del titular del
Departamento de Recursos Materiales las falias mecénicas que presente fa unidad a su
cargo, caso contrario serdn responsables dei pago por negligencia. por causar mayor
deterioro al vehiculo. '

s Conservar en su poder el formato “Anexo 10. DAA-VOZ Carta Responsiva de Resguardo
de Vehiculos Oficiales en Plantel o Accion Movif o “Anexo 11. DAA-VO3 Caita
Respansiva de Resguardo e Vehiculos Oficiales” segun aplique.

« El resguardante del vehiculo deberd presentar la unidad para su revisidn, mantenimiento
y conservacion de conformidad con el calendario que se le asigne, cuando lé sea
solicitado por el Departamento de Recursos Materiales. Las fallas o descomposturas gue
sufra el vehiculo por ne cumplir con el calendario de mantenimiento seran reparadas y el
responsable cubrird el costo de estas.

DE LOS DAROS, ACCIDENTES, ROBO O SINIESTROS.

+ Fl resguardante debera hacer del conocimiento inmediato de la autoridad competente
para su intervencion, informar a la compafiia de seguros responsable de este servicio,
para su conocimiento y atencién; ademés de notificar de manera inmediata los hechos al
Departamentc de Recursos Materiales quien elaborara de forma inmediata una
constancla de hechos donde describa la testimonial del involucrado para remitirlo a la
Direccion Administrativa,

» Cuando sea imposible reporiar el accidente en forma inmediata, el resguardante podra
notificar e siniestro a través de un pariente directo (c6nyuge, padre, madre & hijo{a) mayor
de edad), una vez anulado el impedimento cumplird lo sefialado en ¢l parrafo anterior.

« Queda estrictamente prohibido al servidor plblico resguardante, gonvenir con los
conductores o propietarios de vehiculos que resulten dafiados con motivo de accidente
vial, en el que implique el reconocimiento de su responsabilidad y que éste se fraduzca
en erogascién para este Instituto. Por lo tanto, el Instituto desconocera tal hecho v queda
eximido de cualguler responsabilidad en su contra.

s« En todos los casos en gue algin vehiculo, esté involucrado en accidents, incidente,
sinfestro o rabo y no cuente con causa justificada para su uso © se encuentre fuera de los
horarios de frabajo, espacios fisicos, actividades inherentes a su cargo 0 cualguier ofro
sin autorizacidn pravia, seré total responsabilidad del conductor rasguardante todos los
gastos que se originen por pago de dafios, reparaciones, deduciblas, reposicién de ia

"
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unidad o cualguier otro. Ademas, de ilas responsabilidades gque resuilen ante ial
gircunstancia.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ddav
1 Solicitanie Realiza solicitud indicando la fecha, hora, desting v motive,
entre otros datos.

El encargado del pargue vehicular revisa la
disponibilidad del pargue vehicular de
acuerdo con los datos de la solicitud,

Encargade del Revisa

parque vehicular disponibilidad 4 Hay disponibifidad?

Si, continta en paso 4

No, continta en paso 3.

El encargado del parque vehicuar notifice &
solicitante que no hay disponibilidad.

Encargado dal

. Motifica nagativa
parque vehicular

Continda en pasao 13
El encargado del parque vehicular indica al
solicitante cual es el vehiculo asignado,

Encargado del

. Asigna vehiculo El solicitante debs contar con licencia de
parque vehicular

conducir apta v vigenie, la cual presentars ai
encargado de parque vehicular para su
verificacion,

El encargado del parque vehicular gsnera
resguardo temporal al solicitante utiiizando
el documento “Anexo 9. DAA-VOY
Resguardo Temporal® previo a la entrega del
vehiculo, indicando nombre el
resguardante, kilometraje actual, nive! de
combustibles, condiciones fisicas generales
v firmas respectivas.

Encargado del Genera resguardo
pargue vehicular temparal

8i el vehiculo es ufilizado fuera de la ciudad
yio la distancia a cubrir es mayor a 50
kilometros, también registra el ndmero de
oficio de comisidn.
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Encargado del

El encargado del parque vehicular realliza
una inspeccién fisica del automévil en
presencia del solicitante con el fin de indicar

& . Entrega vehlculo las condiciones generales en las que se
parque vehicular o .
entregs; de existir alguna observacidén se
anota en el documento “4nexo 8. DAAVOH
Rasguardo Temporal'.
7 Solicitante Recibe vehiculo El gcitgatante recibe el vehiculo verificando
. fo precisado en los pasos 5y 6.
Una vez que termina la actividad ¢ comision
8 Solicitante Devuelve vehiculo as!gnada, el solicitante devuelve el vehiculo
asignado al encargado del parque
vehicular.
El encargado del parque vehicular registra
en el documento °Anexc 8 DAA-VOT
Encargado del ‘ N Resguardo Temporal’, la devolucién del
9 i Registra devolucidn | vehiculo, anotando fecha y hora de
pargue vehicutar ! - . ,
devolucién, kilometraie, nivel de
combustibles, condiciones generales, en
que es devuelto.
El encargado del pargue vehicular realiza
una revision flsica del vehiculo
10 Encargada? del Revisa vehicuic ) N
pargue vehicular i Presenta dafios?
Si, continda en paso 11
No, contin(ia en paso 12
, El encargado del parque vehicular notifica al
Encargado del . . titular del Departamento de Rescursos
11 . Notifica dafio . _
pargue vehicular Materiales ef cual procede de acuerdo con
las politicas precisadas en el presente.
i2 Encargado del Archiva £l encargado del parque vehicular archiva
pardue vehicular documentacion la documentacion generada.
13 FiN

VERSICN 1.0 MANUAL
DE RFROCEDIMIENTOS

o
RO
G.LPAAGOETO 2026

Sabado 31 de mayo de 2025.




Séabado 31 de mayo de 2025.

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

121

.- DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHLIA

MANUAL DE PROCEDBMIENTOS

ADMINIS TRACION DEL PARGUE YENICULAR

SOLICITANTE

EMCARGADD DE FLOTILLA VEHICULAR

fruicio >
¥

Realiza soliciud

Roviss disponibifidad

%

Reche vehiculn

¢ ay
I isponibilicad? |
W %g
Notifica negative Asigna vehicuio

&

smporal

Genera resguando

k.

Entrega vehivulo

&

¥

Entraga vehiouio

ng;s%ra Gavohation

%

kA

Raoyisg vehituio

Archiva

documentaciin Notifica dafio

WERSIGN 1.0 MANUAL
DE PROGEDIMIENTOS




122 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 31 de mayo de 2025.

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE GHIHUAHUA
MANUAL DEF PROCEDIMIENTOS

26. ATENCION A AUDITORIAS
1. OBJETIVO

Definir las acciones principales para asegurar los elementos bésicos en la atencion y manejo de
auditorias a la institucién.

2.- POLITICAS DE OPERACION

+ B titular del Departamento de Recursos Financieros serd el enlace de auditoria vy
supervisard el cumplimiento de los requerimientos;

s Todas las areas del Instituto participardn para atender en tiempo y forma los asuntos
relacionados con auditorias dentro del &mbito de su competencia.

« En el caso de auditorfas donde se deriven asuntos que no pudieron ser solventados
conforme a la hormatividad vigente, se procedera a dar continuidad ante las instancias
sorrespondientes.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La entldad auditora inicia audioria seg
programa establecido. Formaliza acta de
inicia, solicita designacion de eniace de
auditoria. _

Ei titular de Direccién General formaliza ante
la entidad auditora al enlace de auditoria.

1 Entidad auditora inicia auditoriz

Formaliza enlace de

2 Direccion General

auditoria
Entrega La entidad auditora entrega al enlace de
3 Entidad auditora requerimiento de auditoria el requerimiento de informacion a
informacion través de oficio.
El enlace de auditoria coordina las acclones
. de revisién o aclaracién, involucrando a las
Enlace de Coordina a . )
4 ) - areas del Institutoe correspondientes;
auditoria involucrados

solicitando a cada una la informacion de su
competencia.

Bl drea involucrada analiza, prepara y
entrega la informacidn solicitada por el
5 Area involucrada | Entrega informacién | enlace de auditorfa, requisitada en los
términos que precise este, en la fecha gue
se indigue,
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Enlace de
auditoria

Integra informacion

El endace de auditoria integra la informacion
y elabora propuesia de respuesla, la cus!
presenta  al titular de la  Direccidn
Administrativa para su validacion,

Direccidn
Administrativa

Valida respuesia

£ titular de iz Dirgceidn Administrativa valida
fa respuesta proporcionada v la regresa al
enlace de auditoria.

Eniace de
audiforia

Entrega y archiva
informacion

-l eniace de auditoria entrega a través de

oficio la informacidn validada a la enlidad
auditora y archiva fa respuesta enviada en el
axpediente corraspondiente.

Entidad auditora

Evaita informacion

La entidad auditora evaila la informacién
recibida pudiendo derivar an
recomendaciones, observaciones, o bien,
proceses legales.

10

Direccidn General

Recibe
retroglimentacion

El titular de la Direccién General recibe 2
través de oficio la retroalimentacion del ente
auditor v la revisa en conjunto con sl entace
de auditoria.

11

Eniace de
auditoria

Atlendea
retroaiimentacion

Bl osnlace de auditoria archiva en el

expedients correspondiente la
retroalimentacion recibida.

Atiende la retroalimentacidn de |z auditoria,
¢ Es necesaric solventar?

8i, contintia en paso 2
No, continda en paso 11

12

Entidad auditora

Cierrs auditoria

La entidad auditora integra expedients de
cierre de audiloria y envia informe ds
resultados,

13

Direccitn General

Recibe informs de
rasultados

El titular de Direccidén General raciba el

informe de resuliados, o analiza e informa a
través de oficio a los directores de area las
recomendaciones praventivas v corractivas
{en caso de existir) para que, en el ambito de
su  competencia giren insiruccionas  al
personal @ su carge v oasi esias
recomendaciones se atiendan al interior de
la Institucidn con el fin de impedir Is
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recurrancia de la observacién en el marco de
una auditoria.

Envia copia del informe de resultados y el
oficio de recomendaciones en caso de existir
al enlace de auditoria.

Archiva la copia del informe de resultados y

Entace de . - . .
14 v s Archiva informacién | el oficio de recomendaciones en caso de
auditoria e , e
axistir en el expediente de la auditoria.
15 FIN
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27 TRAMITE DE PASAJES Y VIATICOS
1.- OBJETIVO

Regular la asignacidn de viaticos y pasajes para los servidores pliblicos activos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Chihuahua gue sean comisionados para el
desempefio de empleo, cargo o comisidn dentro o fuera del Estado, pero siempre fuera de su
lugar de adscripcion.

2.« POLITICAS DE OPERACION

AUTORIZACION DE COMISIONES

« Tratandose del titular def Instituto, en caso de ser comision al extranjero esta debera ser
autorizada por la Junta Directiva del Instituto; v, en caso de ser nacional ¢ al interior del
Estado la autorizacion serd por el mismo.

s Para el resto del personal adscrito al Instituto, si la comisién es nacional debera tener la
autorizacion del titular del Instituto v si es al interfor del Estado quien autorizaré serd el
Director de Area o superior jerdrquice a donde se encuentre adscrito.

e Debido a o anterior, se utilizara el término “Jefe inmediato” para referirse a la persona que
dasigna a personal a su carge a realizar una comisién,

OTORGAMIENTO DE PASAJES

¢ La compra de pasajes v boletos de avion se realizard por fa Direccion Administrativa,
previa justificacion v autorizacién, preferentemente en tarifas econdmicas. Esto una vez
que se reciba oficio de comisidn que consigne el periodo sfective de la tarea conferida,

OTORGAMIENTO DE VIATICOS

e La Direccién Administrativa serg la encargada de realizar los framiles para su oportuna
ministracion.

o Parala asignacién de tarifas de viaticos, la Dirsccion Administrativa tomaré en cuenta ias
gue disponga la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado.

¢ El comisionado deberd contar por escrito con la disponibilidad presupuestal por el area
correspondiente.

e Con la finalidad de no acumular ministraciones pendientes de comprobar, no se
ministraran vigticos ni boletos de avién a los servidores publicos que tengan alguna
comisién pendiente por comprobar.

« Para otorgar vidticos Unicamente sera a través de transferencia bancaria a la cuenta del
comisionado, por lo que deberd dar de alta sus datos bancarios en el Departamento de
Recursos Financieros.

» La solicitud de viaticos se recibird und jon y antes de las 1400 horas.
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COMBUSTIBLE PARA COMISIONES

En caso de que el personal utifice vehiculo oficial o propio para trasladarse al lugar de su
comisién, siempre y cuando esta sea dentro del pais, se le otorgara el costo de peaje vy
combustibles correspondientes.

Para la asignacion de tarifas de combustible, 1a Direccion Administrativa tomara en cuenta
las que disponga la Secretaria de Haclenda de Gobierno del Estado.

COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

VERSION 1.0 MANUAL
DE PROGEDIMIENTOS

La comprobacién de los importes otorgados por el concepto de vidticos locales, nacionales
e internacionales se debera efectuar ai cien por dento ante la Direccidn Administrativa, a
través de los formatos sstablecides (Informe de Actividades, y Comprobacién de vidticos
con todos los comprobanies firmados por el comisionado) llenando los conceptos de
detalles de actividades realizadas, resultados obtenidos, recibo de viaticos y pasajes
firmados por los servidores publicos respectivos.

El comisionado debera realizar ante la Direccidn Administrativa el tramite correspondienis
para comprobar la ministracion recibida a mas tardar dentro de fos cinco dias habiles
siguientes al Brmino de la comisién, reintegrando al Institute fa cantidad faltante en ia
cuenta bancaria de este, en el entendido que de no hacerlo en el término antes sefialado
se hara el descuento correspondiente via ndmina en términos de la normatividad aplicable.
La comprobacion de vidticos serd estrictamente de manera individual y exclusivamente
con la factura correspondiente, ia cual deberd cumplir con los requisitos y datos fiscales
astablecidos.

Los recursos asignados y comprobados por el personal comisionado deberan ser ejercidos
a mas de una franja de 50 kildmstros a su lugar de adscripcitn en as fechas precisadas
en el oficio de comision.”

En ningGn caso los recibos de pasajes y vidticos deberan ser firmados por ausencia del
comisionade, al ser documentos gue evidencian el cumplimenio de Ia comision.

Cuando la comision no se lleve a cabo o se cancels, el comisionade reintagrara ef monto
no comprobado en la cuenta bancaria del instituto, en ef entendido que de no hacerio en
el términe sefialado en el parrafo que antecede se hara el descuento correspondiente via
nomina en erminos de la normatividad aplicable,

En caso de ne realizar la comprobacion, no poedrd autorizarse una nueva asignacidn de
viaticos hasta en tanto, no quede comprobada ia anterior.

B G
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SANCIONES

» Los servidores publicos responsables de autorizar el desempefic de las comisiones y el
ctorgamiento de vidticos, asi como quienes tienen el caracter de comisionados, seran
responsables de las irregularidades en que incurran por Ia falta de observancia o por
sontravenir haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de aplicar fas disposiciones del Cddigo
Penal del Estado.

s Particularmente, podra ser motivo de fincar responsabilidades por parte de la Secretaria
de la Funcién Plblica, el incumplimiento del plazo establecido para la presentacion de
comprobantes de vigticos v pasajes otorgados para la realizacidon de comisiones oficiales.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El jefe inmediato asigna a personal a su
. . . _ cargo a comisién, el comisionado slabora el
1 Jafe inmadiato Asigna comision formate “Anexo 12,  DAA-F-01 Oficio de
Cormision’”.

El comisionadeo, en caso de requerir vehiculo
para realizar la comisién, revisa con el
encargada  del  parque vehicular la
disponibilidad del este en las fechas

Revisa solicitadas, en caso de no haberla podra

2 Comisionado disponibilidad de e P .

utiiizar vehiculo propio.

vehiculos

Si el nomisionado utiliza vehiculo, ancta en

el oficio de comisidn las caracteristicas de

aste,

Ei comisionado solicita el caloulo de vidticos
3 Comisicnado Tramita vidticos al  auxdliar de recursos  financieros,

entregando el oficis de comisidn.

El auxiliar de recursos financieros realiza ¢l
caleulo de viaticos de acuardo con ias tarifas
aplicables por normativa.

Dapart n : -
P .ame to de Realiza calcuio de | Si el oficio de comisidn indica que se utilizara
4 Reoursos . Co _
" . gasios de comisién | vehiculo oficial, realiza el célculo de gasto de
Financleros . . .
combustible y casetas de peaje; en caso de

requerirse cotiza la adquisicion de pasajes
terrestres o aéreos.

VERBIGN 1.0 MANUAL
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Complementa el formato "Anexo 12, DAA-
01 Oficiv de Comigion” verificando a

Direccion
Adrninistrativa

Reviga ministracién

suficiencia presupuestal,
El titular de la Direccidn Administrativa
recibe = formeato “Anexo 12 DAA-F(OY

Oficio de Comision” para autorizacion.

iLla autoriza®?
No, continta en paso ©
Si, continiaen paso 7

Departamento de
Recursos
Finandcieros

Notifica negativa

El auxiliar de recursos financieros notifica af
comisionado iz negativa de la comisidn v
devuelve ios documentos,

Continta en paso 15.

Departamento de
Recursos
Financieros

Notifica autorizacidn

El auxiliar de recursos financieros notifica 2/
comisionado la autorizacidn de la comisidn v
i& presenta el formaio "Anexo 12, DAA-F-O1
Oficic  de  Comision® para fima  de
sonogimiento.

Departamenio de
Reoursos
Einancieros

Transfiers importe
autorizads

El auxitiar de recursoes financieros transfiers
a la cuenta bancaria del comisicnado sl
importe autorizado,

Comisionado

Atienda cornision

1 El comisionado atiende ia comision a la cual

fue asignado, elabora el informe ds
resultados ulliizando &l formaio “Anexo 13
DAA-F-0Q2 Informe de Actividades”®,

10

Jefe inmediaio

Ravisa resultados

El jefe inmediato revisa los resultados de la
comisidn y firma de aceptacién el formaio
“Anexo 13 DAA-F-02  Informe ds

- Actividades”,

1"

Comisionado

Prasenia
comprobacian

| Dentro de los siguientes 5 dias habiles

postariores al términe de la comisidn, sl

comisionado recaba ia siguienis

documeniacion:

« Comprobantes de gastos.

s Formato “Anexo 13 DAA-F02 informe de
Actividades”™

sFormato  “Anexo T4
Comprobacitn de Viaticos”,

DAA-F-03

WERSHON 1.0 MANUAL
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eEn caso de aplicar, comprobanie de
transferencia & cuenta bancaria del
instituto por la diferencia entre el importe
sorrespondiente al 100% otorgado y lo que
efectivamente presenta a comprobacion,

Entrega dichos documentos al auxiliar de
FecUrsos financieros = debidamente
reguisitados.

El auxiliar de recursos financieros revisa que
ia comprobacion cumpla con fa normatividad

Departamento de . establecida,
Revisg
12 Recursos .
B . comprobacion -
Financieros ¢La comprobacion es correcta?
No, contintia en paso 13
8i, continta en paso 14
El titular de la Direccidn Administrativa
solicita por oficio al titular del Departamento
Direccidn _ de Capital Humano que realice el descuenio
13 o . Solicita descuento o . .y A
Administrativa correspondiente via ndmina, copiando en
este al titular del Departamento de Recursos
| Materiales y al comisionado.
Departamento de . Bl auxiliar de recursos financiereos archiva la
Archiva Yy p
14 Racursos . documentacion generada en el Expediente
. . documentacién . .y
Financieros - Unico de Comisidn.

15 FiN
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE DE PASAJES ¥ VIATICOS
JEFE OPTO. DE RECURSOS DIRECCION
INMEDIATO COMISIONADO FINANCIEROS ADMINISTRATIVA
(50)
' . ' Hewisa
Asigna comisidn ke disponibiided de
Y fCIEGS
k3
o rniben i Reafiza calouio de I, Rovisa
Tramila vigticos ™ gastos de comigitn | 101 ministracion

dotifica auicrzactn

¥

Transfiers imporis
aftorizado

Ravisa resultados Aflende comisign

Fragonla N Reviza
comprobacion comprobacion

W

Bolicia Ni}
dascuanto

Archiva
decurmantacitn

( FiN x}: Notifica negaliva

U TRART—

# %(‘!“
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28 TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE

1.~ OBJETIVO

Dar a conocer jos criterios que deben observarse para el sjercicio del gasto realizado con recurso
de fondo revolvente, asi como los lineamientos para su comprobacion.

2. POLITICAS DE OPERACION
ASIGNACION

e La Direccién Administrativa podra asignar un fondo revolvente a los ejecutores del gasto
que, derivado de le naturaleza de sus actividades requieren realizar pagos urgentes que
no sean factibles de satisfacer mediante los procedimientos establecidos para la emision
programada de pago a proveedores. -

« Ei responsable de manejar el fondo revolvente lo haréd en efectivo y para su asignacion
inicial firmard un pagaré por el importe asignado, documento que quedara bajo resguardo
de la Direccidén Administrativa, devolvidndose a final de afio cuando los fondos searn
liguidados.

« La asignacion inicial, asl como las reposiciones de! fondo revolvente se haran mediante
transferencia electronica de fondos al responsable del manejo de este.

¢« Cuando el administrador del fondo se separe de su empleo, cargo o comision, o bien
exista un cambio de responsable, debera transferir el importe del fondo al Departamento
de Recursos Financieros el cual cancelarg el pagaré previamente firmado, en caso de no
hacerlo se descontara de su pago final la cantidad no comprobada ni reemboisada.

CRITERIOS PARA EL USO DEL RECURSO

s El responsable del fondo revolvente al que se le autorizé este podrd decidir sobre la
procedsncia de cdmo aplicar recursos para cubrir sventualidades y gastos urgentas. Para
gastos no autorizados en el presente documente, deberéd contar con autorizacidén por
gscrito del titular de la Direccion Administrativa.

« Eiresponsable debera dar cumplimiento a las disposiciones internas que se emitan para
fomentar la racionalidad y el ahorro con los recursos del fondo.

GASTOS NO PERMITIDOS

» Compra de activo fijo, papelerfa, articulos de limpieza, gasolina, diésel, articulos para
vehiculos tales como aceites, anticongelantss, empagques, filir, mantenimiento o .
reparacion de vehliculos. )

¢ Pago de servicios, agua, luz, gas, teléfono, internet.

YERSION 1.0 MANUAL
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+« Productos alimenticios necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las oficinas come
café, 18, refrescos, agua envasada, azicar, sustifuto de azdcar, galletas y sustitutos de
crema para cafg, bebidas energéticas.

» Préstamos psrsonales.

= Aguellos que se lleguen a disponer g través de medios oficiales.

REPOSICION

» La reposicién del gasto serd a través de la comprobacion que realice con la factura
correspondiente, la cual debera cumplir con los requisitos y datos fiscales establecidos
preferentements,

s Los comprobantes de gastos no deberan exceder del monto que asigne la Direccidn
Administrativa, mediante oficio para el ejercicio fiscal vigente.

+ Cada factura debers tener la justificacion del gasto.

3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El responsable del fondo revolvente solicita
Responsable de resp volv

1 Solicita reposicion | reposicion anexando los comprobantes de
fondo revolvente ' los pagos realizados.
El auxiliar de recursos financieros valida que
: fos comprobantes cumplan con os criterios
Departamenio de Valida de reposicion,
2 Recursos comprobantes
Einancieros L Cumplen?

No, continga sn paso 3.

Si, continGia en paso 6,

£l auxiliar de recursos financieros rechaze
Departamento de Rechaza fos comprobanies que no cumplen jos
3 Recursos criterios  de  reposicidn, notifica  las

. , comprobantes .

Financiaros pbservaciones al responsable del fondo
ravolvants via correo electidnico.

£l responsable del fondo revolvente revisa

log comprobantes devuellos para solventar
i observacion.

FResponsable de Revisa y atiende

fondo revolvente phservagiones .
i Solventa las chservaciones?

8i, continga en paso 1.
No, contintia en paso 5.

VERSION 1.4 MARUAL E RO
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Responsable de

El responsable dei fondo revoivente integra
al fondo el importe del comprobante que no

8 integra import cumple con los criterios de reposicion,
fondo revolvente g porte p P
Contintia en pasoe 11,
Departamento de El auxiliar de recursos financieras solicita
8 Recursos Solicita suficiencia | suficiencia presupuestal por el importe a
Financieros reponer.
£ fitular de la Direccidn Administrativa
recibe la comprobacién con el fin de dar visto
. i . bueno a la reposicion.
Direccion Revisa P
7 i . .
Administrativa comprobacion .
i Da visto buene?
No, contintia en paso 8.
8i, continua en paso 9.
El auxiliar de recursos financieros notifica via
Departamento de corres electronico al encargado de fondo
8 Recurscs Notifica rechazo revolvente el rechazo de la comprobacion.
Financieros
o 7 Continlda en paso §.
El auxiliar de recwr finansieros notifica
Depanamento de g ° . 508 . o
| . - realiza transferencia del importe a reponer,
8 Recursos Realiza reposicién e .
. . notifica via correo electrdnico al responsable
Financleros
del fondo revolvente.
Dapartamento de . El awxliar de recursos financieros archiva i
Archiva .
10 Recursos . documantacidén generada.
£ . documentacion
inancieros =
FIN

11
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4.~ DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE DE FONDO REVOLVENTE
RESPONSABLE DE DPTO. RECURSOS DIRECCION
FONDO REVOLVENTE FINAMNCIEROGS ADMINISTRATIVA
IS
N
h. 4
el Redicita reposiciBn w Walida comprobantes
Sloumpian?
. N
RE _ ¥
§ Revisa v atisnde | Hechaza
P ohservationss comprobanies
&
i '!wenia :
— ORSErvVELIGNES
7
—
3? Sclicita suliciantia i Hevisa tomprobacidn
Iviegra nporie
E)
Rotifios rechaze e MO A
Fasalien reemboles -1
TN Aeehiva
<\ ,,, fﬁw e dotumentacion
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ANEXO 1. DOCUMENTACION NECESARIA PARA GENERAR UN CONVENIO

£l presente fiene come fioaliday proporcionar o Bslado o8 documenios necasarios nam formiatizar log
converias ante del Depatamente Juritice e ta Direccibn General del instilite de Capasitecion para o
Trabajo de! Estado de Chihuahua (JCAYECH), considerando ta conslitudin de ks olea parte.

L BUNICIPIO

Constancia do mavoria del Presidente municipal,
Mombramienio de! Sacretario dal AvurdamBnio.
Mombrarnionio ogl Tesorero del munitipio.

v jdentificaciones oliclaies con fotogralia de 8y parsonas anles MENCnENEs.
- Comprobante de domiciio de la presidencia municipal. {con una anligliedad ne mayor & fres

meses).

It DEPENDENCIHA O ENTIDAD PUBLICA

aj
By
<

@

&)

Precseto do crescidn o inghumento en of que conste su legal existenaa,
Marnbrarnients det representante isgal

Normativa gue facuita al representante legal para firmar instrumantos juridicos.
ienificacidn oficial del representante fegal

RF.C aue religje of domicio fiseal

. PERSONRA MORAL

By Acts constidive.
¢} Poder del representante fegal (oars pleilos ¥ cobranzas y aclos de atminisiracidn).
o) ldentificacidn oficial con folografia del representante legal

g} Constancia de SHuackin Fiacal

i Comprotante de domiciio {con una antigiedad no mayor & lres meses),

V. PERSONA FISICA {dnicamente con aularizacién de los Direchvos el ICATECH)

a) Acla de necimiants.

by identificacién oficial con folegrafin del repraseniants legal

o) Constancia e Situasiin Fiscal

ny Comorobants de gomicilio {con una antigledad no Mayor & e MBses)

V. ENLACE f persona que 25 of contacto con ol cliente vio usuario}
@i identificacion oficial

Nota: Bsla porsona so encargara de emes operstivos. por larde, serd seignada como responsabie da fos
accionss del convenio v testign. (Favir de seflalar sus datos en of documente de "PROPUESTA™,

Wi BROPUESTA

Debe precisarse & Hpo de servicio gue 32 olorgard af ciente va sea este del sector pablico, privado
sovist os decir. 3l ks capaciianian esté bale un progeama especifico, canfidsd o poblacitn & alender, costos,
parficularidades de los cursos, instalacionas, maleriales, etolers. sefialando fa mayor infarmacitn posibie

alrespecin,
Notar Documentt gue s debe adiunter ol envio de la docomentactin sefiaiads en s presente.

Vil ENVIO PARA ELABORACION _

L& informacitn v documentaciin debard ser snviada con Sempo suficients para su elsberacidn, revisidn y
validacidn correspobtienis, o decwrlsments Jwidico, por comes slecttdoioe a I diecciones
atha dominauesdiiadanh ady ey abslarbes cormandRleatoct adi
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ANEXO 2. PROPUESTA PARA CONVENIO

PHROPUESTA PARA CONVENIO

| preseste tane como oljet proporiongr unn hoes paen ciorge lo inkemaciin y glementos qos Ywen s b
Soemmfizncidn de lss vepooinciones conoatadas pov o feea de vinculaoii oon Jas wsuaring del sendcn del Institido,

Fdornben compliin del chente)
L OBJEYG

R B L S GG 8 ALEb, CApROLe 3 &g B B TR R mgw T SOEETE Te DT RANER EEE B s
B Y T

1, INFORMACION DE LUS GURSOS:

&) Programa acthn sapacifion: {smma&%
gmwdsmﬁ&mémwmﬁm&m de capaeitaein gae  diente % i

Ho, Poicipanies Lonabtlas Lot cotizade
{necienal)

B} Ofevta Acadborden {ui o mo v NAA)
Estanpsitnue refiare cusnds of cliente sofintard jos cursos Indstistamana do fe Ofts sutorizada

E@WMMW&WW-WWTW
B GOM

SCRIBCION RESPONSABLE
ﬁmammy&m&mm@wm

st y‘ﬁ&é&ﬁm%.
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Erfreanr do b documerdacids mwﬁa por & o3
cadenica de “EL HATECH” o W@ﬁﬁ & gas:é:a
i fos curgos, oon i deanaiacdnl ...
Realzer b ooowooaion, k;g&s!m WW !wgasf

an donde sm g i capetitEcin, Wmﬂm
distsbuciSn v e costos wen se Jerhen g ol o
m%mms o S w:ah@mi

Tt
{eapucifnt g medins de comusivanibel

W COSIPROINBOS ERPECIALES:
i g o cast oncente, o Cients mgdete stricios sbinonalas por parte de ICATECH o bien que destrodel convpnio

o clionte roquise g%%%@%m&m%@ﬁmm&ms@w preepame de capacreciin & deban
?ﬁ;ﬁﬁi B o attnblngeddo oo o tabia que mids adelants oe snnuenim.

DESCRIPCION

De no aplicar fo anterior, favor de sefale: {MiA= no apivy)

. COSTO DE CAPAGTEACION:
Precisar b opcids, de scusrd con ln neguoidn sonretada

ot Gosto ebulader L (Wonoh

bi Costo cobzaio ooe ol vea de wroulpoidn  ionoh

a}u%%aammnﬁa {5 o onol B ocase de ser afematvg, sefisher cantiad oon nlmere ¥ b
TR R ﬂmeimmﬁeée%wmm %

@1 ﬁwf&mﬁﬁa por e shents a favor de IGATECH: «@é o a0 NAL En case 6 58+ alrnative, sefalar
cantdad con nimero y et § { WG BN,

Mota: Favce do ctetester s ioding los ingists, sepdn coovesponda,
V1, FORMA BE APORTACEN:

Fechn de pago:
Vi DATOS DE FACTURACION

Disnsevinanidn o i soowl
Faela de consliutiin

Navonshdad de la empraes
R {oon Ronmchaeel
Diorniciie fscal
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foalle: rimic extalies & inlensr, mmw&;amaﬁ chedad v estadal

%ﬁ% gocad;
Teidhonns,

Vi ENLACE V/0 RESPONBABLE DEL CONVENID {uien serh sefinlad como testigo)

Taer

Cargor

O VIGERCIA
Enpevificer fa fecha do foeminasidn
By necesacs munirse son todos oy nvoluorados en & proyeds pary asigasr responsshbiidedss v mpistreriag poe
exorto, dado que oon %w%mmﬁmm&mi&swﬁa&s&%@mm el proyects. De wsls

snEis, o paendion Sardedn, Qﬁﬁamwzﬁnmw@@mm aspecios bisioos de s planiesife voo evia
i3 conk ot duravis (3 fase d8 implemen

M 6%@*&?‘ %& ot ;‘ S

208 serscios sspecioos 95 BrRIe ammmyém%mam¢
;&ﬁm&mm mmmyamwwm y duifnes se sroaromin do weminishadins?

s DuiBnae su arcaards o comyBmisnio de lus nocfonss Gsl sonvaris?
f&zwﬁw&mmm&&mm {ingoripoifn, rpartoibn, congtancis ofcisl,
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ANEXO 3. DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA CONTRATOS

Documentos soliciiados por el Departamento de Recurses Materiales al area requirente a fravés
de oficio v se debe adjuntar a |5 solicitud de elaboracién de contratos:

« Oficic de suficiencia
s+ Dictamen o Solicitud de Servicius de Contratacion, Arrendamienio v/o Servicios.
s Sesion del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATECH,

Asi como, los documentos dal proveedor ¢ prestador de servicios siguientes:
PERSONA MORAL

b} Acta constitutiva.

c) Poder del representante legal (para pleitos y cobranzas y actos de administracion).
d) ldentificacién oficial con fotografia del representante legal

&) Constancia de Situacion Fiscal.

fy Comprobante de domicilio (con una antigliedad no mayor a tres meses).

PERSONA FISICA

a) Acta de nacimiento.

b) ldentificacion oficial con fotografia del reprasentante legal.

g) Constancia de Situacion Fiscal,

h} Comprobante de domicilio {(con una antigbiedad no mayor a tres meses).
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ANEXO 4. EPS-01 PLAN DE S8ESION

Eddugeitn e
EEEaTER et et ?’} .\

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
PLAN DE SESION DEL CUHSO

INFORMACION GENERAL _
) PLANTEL § ACCION MOVIL: EECHA DE
ELABORACION:
_ _ _ i !
I HONERE DEL CURSO: (COM0 APARECEIRA BN LA CONSTANGIAX
W PERFIL DE INGRE SO, EL CURSO ESTA DIRIGIDO A:
# HURACION DEL CURSC: W MODALIDAD
m&{sﬁﬁﬁm B &?ﬁ?ﬁ mmm}m ﬁiﬁﬁﬁgf)
3 { :

T OEIETIVO GENERAL DEL CURSBO:

TE DERFIL DE EGRESD, EN ESTE CURSO EL PARTICIPANTE ADRENDERA A:
#
E-3

&®

&

 RECURSOS ¥ MATERIALES A UTILIZAR; U5 GOUIEN LO PROPORCIONARA?

. S U aRERTURA DEL CURSO _
ACTWIDADES DE APERTURA T ESTRAIEGIAS DURACIN

mpsaceiiy DU A ADERTURA DEL CHRES
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el ks

e WG Wy

HCATECHL

DESARRGLLO DEL CURSD
L R 1,
U RIS TIVO ESPECIFICO:
TR ESTRATEGIAS | U METODODE |
* SUBTEMAS DIDACTICAS EVALUACION | DURACION
T BURACION DEL TEMA 1
TElA L. _
GRJIETIVO ESPECIFICD:
_ ESTHATEGIAS ™ HETOBOGE | DURACION
| SUBTEMAS DIDAGTICAS EVALUACION
TRACTON CEL TEMA 0r
UFEmNA UL,
OBJETIVD ESPECIFICO:
_ ESTRATEGIAS CRETODO BE T DURACION
SUBTEMAS DIDACTICAS EVALUACION
THRALTON DEL TEMA B
»
T ERRE DEL CURSD
ACTIVIDADE S DF CIERRE ESTHATEGIAS/ EVALUACION | DURACION
o AL O D LIERDE DEE Lieatr
P EUMAT ORA DE LA DURACION TOTAL DEL CURSO

PUEDDHII FPESE D REISION D 00
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W

%E

g LICATECH,

PARA SER LLENADO POR EL AREA ACADEMICA DE ICATECH
# MOTIVO DE LA SOLICITUD DE REVISION DEL PLAN DE SESION:

TTCAMPO DE FORMACION PHOEESIONAL: | °F ESPECIALIDAD:
. P4 TIPO DE CURSO
BASICO TRADICIORAL FSPECIALIZADO | OVRO | VESPECIFIGUEY
{ 3 { 3
- T TIPG DE CONSTANCIA O DIPLOMA
TERTENSION TAE ' BIPLOMA RECONOCIMIERTO
{3 {0} { ) {3

T SE ENTREGARA CONSTANCIA DU37: SH{niCAR HOVERE DEL INSTRUCTORI( } NO{ )

&5 NUMERG DE CONVENIO (51 ARLICAY

=" NOMERE, PUESTO O AREA DE QUIENE S ELABORARON EL PLAN DE SE SION:
&
]

0 ORSCHVACIDNES:

oo | PRedan | REWSOR] 00 FECHA DE REVISION | 02008 PR G de
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ANEXO 5. RDCD-08 REPORTE DE DIPLOMAS EXPEDIDOS
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ANEXO 6. RIACD-02 REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION ¥
CERTIFICACION

oo

N P : " ; - . TR
s B ) B v st g % o
e f)y WU besvesy HICATRCH
SUBLECRETA KK DF BULEK 0N MEDIA SUFERIOR M
DIRECUION GERERAL DE CERTROE DI RORIACION PA A EL TRABRJO
BEGISTRD UE INSTREGI RALHEDITACION ¥ CERTIRCATION
{RACDE3 e Faus da Ravis o
e Propu [ 2 - ] )
Dkt Liaes
Fao b 15 B
FROPE 0b Senns.
Wtk S Cutes E) Pyl v Asai M
Lo Hambs i Sumag Fonots Tig Firea G
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ANEXO 7. CATALOGO DE ATENCION

CATALOGO DE ATENCION A DUDAS, SUGERENCIAS, QUEIAS RECIBIDAS PORLOS
MEDIOS DE COMUNICACION ADMINISTRADDS POR LA DIRECCION DE VINCULACION

Ubicaciones, costos, horarios, reguisitos de Uireccidn de Vinculacidn
inscripoldn sobre servicios de capacitacion
difundidos en fos diversos medios de

rorrrunicacian,

infarmaritn, Tedas v eventos difundidos en fos  [Direccidn de Vinculacion
diversos medios de comunicacifn

Directorio de planteles y scciones Direccion de Vinculacion
Aperiura 06 CUTSOS - ~ IDireccion de Vinculacién
Cotizaciones de cursos Direccion de Vinculacion
Instructores o Direccion Académica

instalaciones y equipamients de plantelesy  |Diraccidn de Planeacidn
acciones moviles
Personal Diveccitn Administrativa
Proveedores Diregcidn Administeativa

NOTA: En cualouler tema, se involucrard al personal de fas diversas unidades
administrativas del institulo necesarias pars atender ol caso.
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ANEXO B. @FEQ&G DE SOLICITUD DE AMPLIACION ¥ MODIFICACION
PRESUPUESTAL

Oficio No, XXX
Chihuahua, Chih., (Fecha)

Asunto: Ampliacién y modificacion presupuestal

NOMBRE DEL TITULAR DE LA ﬁiRECCiQN PLANEACION
DIRECTOR(A) DE PLANEACION

PRESENTE:
JUSTIFICACION oo,
Por lo anterior se solicita la siguiente ampliacién y modificacion del recurso:
radi=e NOMBRE DE LA PARTIDA IMPORTE | ourooe o
BB10T | e restacn db senvicos adminisiratives | $596.70 | incremento
21101 Materigles v utiles menores de oficina $886.70 Disminucidn

Sin mas por el momento agradezco la atencidn al presente y aprovecho para enviarle un cordial
saludo. '

ATENTAMENTE:

NOMBRE

PUESTO

C.c.p. Nombre del fitular de Dirscoion Administrativa, Direttor (&) Administrativa, para su conocimisnio.
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ANEX(O 9. DAA-VO1 RESGUARDO TEMPORAL
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HICATEC
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ANEXO 10. DAAV02 CARTA RESPONSIVA DE RESGUARDO DE VEHICULOS
OFICIALES EN PLANTEL O ACCION MOVIL
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ANEZ A LA CARTA REBPONEVA
CONDICIONES GENERALES BN LAY QUE 5E ENTREGA EL vERKULO
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ANEXO 11, DAA-V03 CARTA RESPONSIVA DE RESGUARDO DE VEHICULOS
OFICIALES
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ANEXO ALA CARTA RESPONGIVA
CONDICIONES GERERALES EN LAS QUE SF ENTREGA EL VEHICULO
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ANEXO 12, DAAF-01 OFICIO DE COMISION
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ANEXO 13. DAAF-02 INFORME DE ACTIVIDADES
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ANEXO 14. DAA-F-D3 COMPROBACION DE VIATICOS
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FL QUE SUSCRIBE, LIC. JOSE ARTURO MORALES REYES, DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE
CHIHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 37 DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA; 18, FRACCION Vill DEL
ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA, EN RELACION CON EL 15 DE LA LEY DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.
HAGO CONSTAR Y CERTIFICO
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO CONSISTENTE EN SETENTA Y SIETE FOJAS
UTILES, ES COPIA FIEL, EXACTA Y COTEJADA CON SU ORIGINAL EL CUAL TUVE A
LA VISTAY OBRA EN LA CARPETA DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONES QUE OBRA
EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION A MI.CARGO,
PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE
CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA A LOS OCHO DIAS
DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS Mil VEINTICINCO.

fCATECH
ﬁirece:i_{m General

LIC. JOSE/;\éRZTURO MORALES REYES
DIRECT NERAL DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
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