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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto.

Propésito: Programar los recursos presupuestales asignados a esta entidad, para el desarrollo de los proyectos a
cargo de los diferentes 6rganos administrativos que integran el Instituto, en congruencia con los objetivos, metas,
indicadores y actividades correspondientes.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos enviado por la Dependencia normativa, hasta la integracion final del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos para su envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacién y Presupuesto.

Reglas:
e Lineamientos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Egresos y el Clasificador por Objeto

del Gasto vigentes, emitidos por la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Debera elaborarse con base a los importes autorizados dados a conocer por las normativas Federal
y Estatal, observando se cumpla el porcentaje de aportaciones financieras respectivas, segun

convenio de creacion.

N
/

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de N Documento de
actividad Actividen referencia/observaciones
1 Recibe por oficio de la dependencia normativa, los Lineamientos parala |Formato “Avance del PAT"
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Sistema de |Anexo 1
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) para la elaboracion |Formate “Calendario  del
del Anteproyecto de Presupuesto. Gasto”. Anexo 2
Formato ‘Desglose de
Requerimientos”. Anexo 3
Formato “Memoria de
Calculo de Combustibles
para Vehiculos”. Anexo 4
Formato “Memoria de
Caélculo de Pasajes”. Anexo 5
Formato "Memoria de
Calculo de Viaticos. Anexo 6
2 Elabora memorandum solicitando metas, costos y requerimientos en los
formatos que para tal efecto emita la Direccién de Planeacién; recaba
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titulares de las Direcciones de Area, Titulares de las
Jefaturas de Unidades y Titulares de las Direcciones de las
Unidades de Capacitacion.
18, Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
28, Copia: Titular de la Direccién de Planeacién.
32, Copia: Archivo.
3 Recepciona la informacién de los Organos Administrativos del Instituto,
revisa contenido, verifica objetividad de programas, metas vy
racionalidad presupuestal.
¢ Es correcta y suficiente la informacion recibida?
Si. Continda en la actividad No. 4.
No. Continda en la actividad No. 3a.
3a Elabora memorandum y enumera observaciones; firma y. distribuye de
la siguiente manera:
Original: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
12. Copia: Titular de la Direcciéon General del Instituto.
22 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.
3?. Copia: Archivo.
4 Consolida informacion, captura en el sistema SAPE, imprime formatos e | Formatos: SH-PEA-01
integra documento. “Analitico de Partidas"; SH-
PEAD1.1  “"Validacion de
Partidas”; SH-PEA02
“Caratula de Proyecto Institu-
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 2r
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Descripcion del procedimiento

No. de 0 Documento de

actividad Atiann referencia/observaciones

cional”; SH-PEAO3

“Integracion de Recursos

Humanos”; SH-PEAD3.1

“Validacion de Recursos

Humanos SH-PEA04

“Estrategia Institucional’; SH-

PEAOS “Estrategico

Institucional por Organismo

Publico”; SH-PEADB

‘Actividad  Institucional: SH-

PEAO7 “Programas

Especiales”; SH-PEAO8

“Proyectos Estratégicos” y

5 Presenta documento al Director de Planeacion para su revisién y |SH-PEA09 ‘Incidencia del

comentarios. Gasto por Regidn y

Municipio”. Formatos que

¢La informacion es correcta? emite la Secretaria de
Hacienda.

Si. Continlia en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 5a

5a Realiza correcciones y regresa a la actividad N° 6

6 Recaba firma del Director de Planeacién y tuma con tarjeta informativa
al Director General para su firma de autorizacién.

7 Elabora oficio, enviando Anteproyecto de Presupuesto; recaba fima,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia: Titular de la Subsecretaria de Egresos, Secretaria de
Hacienda

2*. Copia: Titular de la Direccion Gral. De Presupuesto y Cuenta
Publica, Secretaria de Hacienda

32, Copia: titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional,
Secretaria de Hacienda.

42, Copia: Titular de la Direccion de Politica del Gasto, Secretaria de
Hacienda.

5% Copia: Titular de la Direccion de Planeacion, Instituto.

6°. Copia: Titular de la Direccidn Administrativa, Instituto.

72. Copia: Archivo.

82 Copia: Minutario.

8 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 2/2
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ANEXO 1
o m et *Il:te%u;ﬂn tllI’r l;:onmll;'m:al dtl‘;-ulhl;';m;. b *- ae :ﬂ '
CHIAPASOS UNE FDP-02-02 "Avance Mensual PAT"
Direccién: n (18)
Departamonto: 12 Hoja 4 de 1
(4) (5) (8) (7} (8] L] (o) (1) (3 13) (14)  (15)  (18) 17

Elabord (20) Ve.Bo. [24)
Fecha  (19)

[ de Prog on y F Director de Planeacién

Nombre y Firma Nambre y Firma

Nofa: Este formato se eiaborara en tamafio carta.




& INsTITUTO o )m
 DE CAPACITACION Y VINCULACION .

) TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS ce ST . cHIAPASN O S UN

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del “Formato Avance Mensual del Programa Anual de Trabajo (PAT)".

Debera anotarse en los espacios comrespondientes, los siguientes datos:

© 0 N 0O 0O AN =

-—
- O

12

13

14
15

16

17
18
19
20
21

Anotar el nombre de la Direccién de Area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar el nombre del Departamento.

Anotar con numero arabigo el mes que informa.

Anotar el numero de la funcién que desemperia de acuerdo al manual de organizacion vigente.

Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a la funcién encomendada.

Anotar el nombre de la unidad de medida, para cada una de las actividades realizadas.

Anotar la letra que identifica el tipo de unidad de medida.

Anotar en forma numérica la meta anual programada.

Anotar numéricamente las metas que se programaron para el mes que se esta informando.

Anotar numéricamente las metas que se alcanzo en el mes que se esta informando.

Anotar las desviacion entre las metas programadas y alcanzadas que se obtiene de restar las metas

alcanzadas con las metas programadas (cuando la diferencia resulte negativa debera encerrarse entre

paréntesis).

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas (se obtiene de restar las metas

alcanzadas con las metas programadas, este resultado debera dividirse entre las metas programadas y

multiplicarse por 100).

Anotar las metas programadas acumuladas al mes que se informa. (Ejemplo: Si reporta el mes de junio,

debera anotar la suma correspondiente al periodo enero-junio).

Anotar las metas alcanzadas, acumuladas al mes que informa.

Anotar la desviacion entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes qgue se informar (ver

punto 11).

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se

informa. (ver punto 12).

Explicar las causas de las variaciones positivas y negativas entre las metas programadas y alcanzadas.

Anotar el nimero consecutivo de hojas.

Anotar la fecha de elaboracion.

Anotar nombre y firma del responsable del Departamento.

Anotar el nombre y firma del Director de &rea o Unidad de Capacitacion. ‘\
=
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ANEXO 2

uw%& !lt:aIBGh

CALENDARIO DE GASTO 2018
(1) NOWBREDE LA IRECOON DE AREA 0 UNDAD DE CAPACITACION.

PARTIDA | CONCEPTOD

HORE  NOVEWERE  DICIEMGRE

Nata: Paralas pertides que se deban presupuestar, se debers consutar el calilogo de partidas especiicas (Anen) yaplicstas de acuerdo o las necesidades de gasin de cada Direcaitn, Unidad o Accion Méwl

’ 6 I MNOMBRE Y RRMA DE QUIEN BLABORA EL DOCUMENTD (7 | NOMBRE ¥ AIRMA DE DIRECTOR DE AREA O UMIDAD
Elabond Vo Bo

Nota: Este formato se elaborara en tamano carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Calendario de Gasto”.
Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

Anotar el nombre de la Direccion de area o Unidad de Capacitacion.
Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar la clave de la partida y el concepto del gasto de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto Vigente.

AW N =

Es el resultado de la suma de los recursos a ejercer de enero a diciembre por ese concepto, este se da de
manera automatica.

& Anotar en los meses correspondientes el importe a erogar por partida presupuestal.

(Estos datos provienen y deben de coincidir con el “Desglose de requerimientos FDP-03-02").

Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.

Anotar el nombre y firma del Director del area o Unidad de Capacitacién.
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ANEXO 3

0 00 INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS .

CHIAPAS!0S N MEMORIA DE CALCULO DEL POA ADMNISTRATIVO 2018
DESGLOSE DE REQUERIMIENTOS
(PESOS)
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD: )
FDP-03-02
(2) (3) (4) (8) (6) @
PARTIDA/DESC UNDAD De PRECIO
DESCRIPCION CONCEPTO MECIOA CANTIDAD ERATARG IMPORTE

GRAN TOTAL:

(8) NOMBREY FIRMA DE QUIEN ELABORA E. DOCTO. {9) NOMEREY FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA O UNIDAD
Vo. Bo.

Nota: Este formato se elaborara en tamarno carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Desglose de Requerimientos”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

© O N OO O b

Anotar el nombre de la Direccién de area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar la partida presupuestal afectada y registrada asi como su descripcién, con base al clasificador por
objeto del gasto vigente.

Descripcion del insumo necesario para desempefiar la actividad determinada, este concepto debera
corresponder a la partida presupuestal.

Describir [a unidad de medida del concepto requerido.

Anotar la cantidad requerida del concepto.

Anotar el precio unitario del concepto requerido.

Es el resultado de la multiplicacion de la columna 5y 6.

Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.

Anotar el nombre y firma del Director del area o Unidad de Capacitacion.
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ANEXO 4

0 m INSTITUTO DE GAPACITACION Y VINCULACION TECNOLGGICA DEL ESTADO DE GHIAPAS w

CHIAPAS (S NE MEMORIA DE CALCULO DE COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS, EJERCICIO 2018

FDP-03-02-01
(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL

ITINERARIO REND.DEL TOTAL

DISTANC VECES  RECOR
DESCRIPCION DELA UNIDAD  CESCAIPGIGN DE AGTIVIDADES (RAITA) T NMISTAS) Tora tats | VEMCUO comeusT
DE A AT . b . [KMSILT ) (L15]

12) (E]] (4) (5) (8) ir) 8) (9 (10) (1) (12)

(13) TOTAL:

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Memoria de Calculo de Combustibles”,

Area que solicita.

Anotar el nombre de |a Direccion de area o de la Unidad de Capacitacion.

2 Descripcion de la Unidad Indicar las caracteristicas de los vehiculos a utilizar, tales como: marca,
Vehicular. tipo, modelo, niimero econdmico, No. de placas.
3 Descripcion de Especificar las actividades relevantes en las cuales seran utilizadas las
Actividades: unidades vehiculares.
4y5 Itinerario (Ruta): Indicar los puntos de inicio y destino de los recorridos que realizaran las
unidades por cada actividad. Ejemplo: (De: Tuxtla, A: Berriozabal).
6 Distancia de la Ruta Indicar la distancia a recomrer en kilémetros por cada ruta, por unidad
(Kms): vehicular.
7 No. de Veces (Visitas): Indicar el nimero de veces o visitas que recorrera la unidad en cada ruta.
8 Recorrido Total (Kms.): Anotar el producto de multiplicar la distancia de la ruta columna (5) por el
numero de visitas columna (6).
9 Rendimiento del Vehiculo Indicar el rendimiento promedio por unidad vehicular con base a la tabla
(Km/Lts.): de rendimientos autorizada por la Secretaria de Hacienda.
10 Total de Combustible Anotar el producto de dividir el recorrido total columna (7) entre el
(Lts.): rendimiento de km / litros de combustible del vehiculo columna (8)
11 Precio/Litro: Indicar el precio unitario, por litro de combustible (a precio actualizado).
12 Importe: Anotar el producto de la multiplicacién del total de combustible columna (9)
por el precio/litro columna (10).
13 Total: Anotar el resultado de sumar los importes parciales de los requerimientos,

por unidad vehicular.
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ANEXO 5

o m INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS mh

MEMORIA DE CALCULO DE PASAJES
CHIAPASIOS UNE EJERCICIO 2018.

. FDP-03-02-02
(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL 1 de)
SEBVRS 1 SRR RN PNL:znnEs S wES vﬂ::"rﬁti sgferogs u:?f:;?o sl =t ;Ssr'::ﬁ::::
(2) (3) (4) (5) (6) (M) (8) (@) (10) (11)

| TOTAL: § ] o2

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Memoria de Célculo de Pasajes”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

10

11

12

Nombre Area o
Plantel

Clave:

Categoria:

No. de Plazas:

Destino:

Mes:

No. Visitas:

No. de Boletos:

Precio Unitario:

Importe:

Actividades
sustantivas:

Total:

Anotar el Nombre de la Direccion o Unidad de Capacitacion que solicita.

Anotar la clave de la categoria del personal, segun el catalogo de categorias emitido por
la Secretaria de Hacienda.

Indicar el nombre de la categoria del personal que se les programa pasajes.

Indicar el No. de plazas, de las categorias que se les programa pasajes para el mismo
destino o lugar de visita.

Indicar el municipio y localidad del destino del personal que se les programa pasajes.

Indicar el mes en que se programa los pasajes, este debe estar de acuerdo al programa
de actividades del proyecto.

Indicar el numero de visitas, por mes, para cada destino de visitas
Anotar el numero de boletos, ida y vuelta, requeridos.
Anotar el precio por boleto indicando si es de ida y vuelta.

Anotar el resultado de la multiplicacién entre el No. de boletos columna (7) por el precio
unitario columna (8).

Describir las actividades mas relevantes a realizar por categoria para justificar los
pasajes; los requerimientos de pasajes son exclusivamente para el personal eventual
asignado al proyecto.

Anotar el resultado de la sumatoria de los importes parciales de la columna 9.
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ANEXO 6

-
0000 INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS m

CHIAPASHOS UNE MEMORIA DE CALCULO DE VIATICOS
EJERCICIO 2018 FP-03-02-03

(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL 1de 1

No.DE NIVELDE PERIODDS ACTIVIDADES
CLAVE CATEGORIA PLAZAS APLICACION IMPORTE

DiAs CUOTA DIARIA SUSTANTIVAS

(2) (3) (4) (5) (8) (9) (10) (1)

TOTAL: $ (12) | s

Nota: Este formato se elaborara en tamario carta.
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Instructivo de llenado del Formato Memoria de Calculo de Viaticos.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

10

11

12

Nombre Area:

Clave:

Categoria:

No. de
Plazas:
Nivel de
Aplicacion;
Zona:

Mes:

Dias:

Cuota Diaria:

Importe:

Actividades:

Total:

Anotar el Nombre de la Direccién o Unidad de Capacitacién que solicita.

Anotar la clave de la categoria del personal que se le programe Viaticos, segun el catalogo
de categorias emitido por la Secretaria de Hacienda.

Describir la categoria del personal que se le programe Viaticos.

Indicar el nimero de plazas o categorias del personal que se les programa Viaticos y que
tienen la misma zona comao destino.

Anotar la literal del nivel de acuerdo a su categoria, con base al tabulador de Viaticos
vigente, emitido por la Secretaria de Hacienda.

Indicar la zona economica donde se realizaran las visitas con base al tabulador vigente.
Indicar el mes en el que se programan las visitas por categoria.
Indicar el niumero de dias de visita por categoria y por mes.

Anotar la cuota diaria de acuerdo a la zona por categoria con base al tabulador de Viaticos
vigente.

Anotar el producto de multiplicar el nimero de dias a viaticar por la cuota diaria, por
categoria.

Describir las actividades relevantes por categoria del personal que se les programa Viaticos.

Anotar la sumatoria de los importes parciales por categoria.
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ICATECH -DG- DP — 002

Nombre del procedimiento: Integracion del Programa Operativo Anual.

Propésito: Integrar el Programa Operativo Anual (POA) del ICATECH, que define las estrategias, objetivas y
metas programadas, asi como los costos por areas administrativas y operativas necesarios para cumplir con el

programa institucional.

Alcance: Desde la formulacién y actualizacion del Guion Metodoldgico en el &mbito de su competencia, hasta la
integracion final del Programa Operativo Anual (POA).

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

L

Politicas:

 La integracion del Programa Operativo Anual debera iievarse a cabo durante el Gitimo cuatrimesire dei afio
que antecede a su aplicacion.

» La Direccién de Planeacién Coordinara la integracién del POA, observando y dando a conocer los
lineamientos emitidos para ello.

= En la elaboracion del POA, intervienen todos los érganos administrativos del Instituto.

e La formulaciéon del POA deberéd apegarse a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal establecidas en la normatividad vigente para el ejercicio del gasto.

« La integracién de las metas y costos debera basarse en las metas e historiales de gasto de ejercicios
anteriores, deberan ser realistas y alcanzables.

* En la integracién del Guion Metodolégico no se incluira la parte del Programa Anual de Trabajo (PAT), ya
que corresponde a otro procedimiento del Departamento de Organizacién y Gestion de la Direccién de

2

Planeacion.
Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 1/2
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Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actidad referencia/observaciones
Formatos del Guion
1 Formula y actualiza los lineamientos y formatos para la integracion del | Metodoldgico para la
POA, concentrandolos en un documento denominado “Guion |elaboracidn  del Programa
Metodoldgico”, en el ambito de su competencia. Operativo Anual:

Fomato “Calendario Anual de
Cursos Programados”. Anexo
1

Formato Reporte de Cursos
Programados y Demandas por
Atender’. Anexo 2

Formato  “Integracién  del
Programa Anual de Trabajo”.
Anexo 3

Formato “Avance Mensual del
PAT" Anexo 4

Formato  “Calendario  del
Gasto". Anexo 5

Formato "Desglose de
Requerimientos”. Anexo 6
Formato "Memoria de

Célculo de Combustibles para
Vehiculos". Anexo 7

Formato "Memoria de Célculo
de Pasajes”. Anexo 8

Formato “Memoria de Calculo
de Viaticos". Anexo 9

Formato “Costeo del Proyecto”
Anexo 10

2 Presenta el Guion Metodolégico en el dmbito de su competencia al
Director de Planeacion para su revisioén y comentarios.

¢La informacion es correcta?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No.2a

28 Realiza las correcciones y regresa a la actividad N° 2

3 Elabora memorandum enviando guion metodolégico para la elaboracién ™
del POA, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: \
/
_f/

Original: Titulares de los Organos Administrativos del ICATECH.
19. Copia: Titular de la Direccién General del ICATECH.

A
24, Copia: Direccién de Planeacién. }/ @/

3 Copia: Archivo.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 22
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
4 Proporciona asesoria a las areas que lo requieran.
5 Recibe via memorandum, los formatos requisitados por las &reas y

procede a su revision y analisis.

6 Realiza ajustes, elabora informe de observaciones y comentarios
relevantes para su revision por parte del Director de Planeacion.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continta en la actividad No. 7

6a Realiza correcciones indicados por el Director de Planeacion,

7 Procede a la elaboracién del documento final del Programa Operativo
Anual y por medio del Director de Planeacion y mediante tarjeta
informativa, es presentado para su aprobacion ante el Director General.

¢ Existen observaciones?

Si, continta en la actividad No. 7a
No, continta en la actividad No. 8

7a Realiza correcciones indicados por el Director de General.

8 Presenta mediante Acuerdo ante la Junta Directiva para su aprobacion
y aplicacién correspondiente.

9 Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTC

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 212
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ANEXO 1
INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS w.l
CHIAPAS /(S LNE CALENDARIO ANUAL DE CURSOS PROGRAMADOS 2018
FOP-01-01
1 2 3 4 5 6 7

CURSOS :
UNIDAD DE CAPACITACION / FAAIHROE | roat TOTAL HORAS OF

WERET IO RO
ESPFECIALIDAD & BENEFICIARI CAPACITACION
i MAR  ABR  MAY JUN 0L AGD S8 oCT POR ELIRSO o

TOTAL
8 9
ELABORG Vo.Ba.
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
CAPACITACION

Nota: Este formato se elaborara en tamario carta.
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Ly

Instructivo de llenado del “Formato Calendario de Cursos Programados”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

Anotar el nombre de la Unidad de Capacitacion y el de la especialidad autorizada por la SEP.

2 Anotar el nombre del curso. (Esta informacion debera cuadrar con la reportada en el formato POA matricula
resumen 2019 y POA curso costo 2019).

3 Esta columna se da de manera automatica, corresponde al total de cursos programados de enero a diciembre
2019.

4 Anotar el No. de cursos programados mensuales (para realizar la calendarizacién de los cursos programados
se debera tomar en cuenta su fecha de término).
Anotar el No. promedio de inscritos, que se esta manejando por curso.

6 Esta columna se da de manera automatica, es el resultado del promedio de inscritos por el total de cursos
programados.
Total de Horas de capacitacion.
Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.
Anotar el nombre y firma del Director de la Unidad de Capacitacién.
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ANEXO 2

mqmﬁ MSTITUTODE CAPACITACION ¥ VINCULACION TECNOLOGECA DEL ESTADO DE CHAPAS m

ANALITICO DE CURSOS 2018 (MODALIDAD, DURACION, MORAS ¥ MATRICULA)

o

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del Formato Reporte de Cursos Programados y Demandas por Atender

Debera anotarse en los espacios corespondientes, los siguientes datos:

1

@@ ~N O 0 & W M

10
11

Anotar el nombre de la Unidad de Capacitacion, de la especialidad autorizada por la SEP y el curso
programado.

Anotar la modalidad del curso otargado (extensién, regular, CAE.).

Anotar las fechas de inicio y término del curso

Horario: especificar el horario en el que se impartira el curso.

Dias: escribir los dias programados en los que se impartira el curso.

Duracion en horas: anotar la duracién en horas del curso programado.

Anotar el nombre del instructor que va impartir el curso.

Esta columna refleja el niumero total de cursos programados, asi como el nimero total de alumnos inscritos
(manejar la formula respectiva).

Anotar en los meses correspondientes, el nimero de cursos programados, asi como los alumnos inscritos.
Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.

Anotar el nombre y firma del director de Ia Unidad de Capacitacion.
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ANEXO 3
Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnolégica del Estado de Chiapas
CHIAPASOS LNE Integracién del Programa Anual de Trabajo PAT 2018
FDP-02-01 "Calendarizacion de Actividades PAT"

Direceidn: {1
Departamento: [Fi)

N DAD META
Fuwcion ACTIVIDADES
m M RE AMUAL

METHDA k) ir

0000
CHIAPASNOS UNE

FDP-02-01
(11)  Hoja 1 da 1

CALENDARIZACTION (1)

wi Vi

Elaboré 9

Vo.Bo. (10)

Departamento de Programacién y Presupuesto

MNota: Este formato se elaboraré en tamario carta.

Director de Planeacion
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Instructivo de llenado del Formato Integracion del PAT (Programa Anual de Trabajo).
Debera anotarse en los espacios comrespondientes, los siguientes datos:

Anotar el nombre de la Direccion de Area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar el nombre del Departamento.

Anotar el nimero consecutivo de la funcién descrita en el Manual de Organizacion.
Anotar la funcidn que se desemperia de acuerdo al Manual de Organizacion vigente.

O & W N =

Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a la funcién encomendada, descritas en el

Manual de Organizacién y/o Manual de Procedimientos.

6 Describir la unidad de medida que resulte como producto de la actividad descrita (en el apartado de
documentos de apoyo se anexa el catdlogo de unidades de medida), su determinacién debe proporcionar
elementos de juicio a fin de que pueda ejercer un mejor analisis y evaluacion de los resultados establecidos
como meta. Se expresan en singular aun cuando la cantidad de la meta sea mayor a la unidad.

Meta anual programada.
Anotar en los meses correspondientes el nimero y/o porcentaje del cumplimiento de la actividad, de acuerdo a
la unidad de medida descrita.

9 Anotar el nombre y firma del Director del Area o Unidad de Capacitacion.

10

11 Numero de hojas en que se presenta la informacién.

12

13  Nombre y firma del Director de Planeacion
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ANEXO 4
Q00 e seeoms g L
CHIAPASNOS UNE FDP-02-02 "Avance Mensual PAT"
Direccidn: (1) (18)
Departamento: 2) Hoja 1t de 1
@ o) @ o ® ® 0 ) @ 1) 09 05 (e (17

MESQUE INFORMA m ACUMULADD AL IES GUE INFORMA
UWipAD DE 1O 0E META

Ko, DE FUNCION ACTIVIDADES S RSP S AR

BERIDA ('8~ ANUBAL METAS o s BESVIACION DESVIACIONES
PROGR, ALCANZA WUM Y

Elabord (20) Vo.Bo. {21)
Fecha: (18)
Director de Planeacion
Nombre y Firma Nombre y Firma

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Avance Mensual del Programa Anual de Trabajo (PAT)".

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

© 0O N O O A W N

-
- O

12

13

14
16

16

17
18
19
20
21

Anotar el nombre de la Direccién de Area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar el nombre del Departamento.

Anotar con numero arabigo el mes que informa (Ejemplo: Enero 01, Marzo 03, etc.).

Anotar el numero de la funcién que desempena de acuerdo al manual de organizacién vigente.
Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a la funcién encomendada.
Anotar el nombre de la unidad de medida, para cada una de las actividades realizadas.

Anotar la letra que identifica el tipo de unidad de medida.

Anotar en forma numeérica la meta anual programada.

Anotar numéricamente las metas que se programaron para el mes que se esta informando.
Anotar numéricamente las metas que se alcanzé en el mes que se esta informando.

Anotar las desviacion entre las metas programadas y alcanzadas que se obtiene de restar las metas
alcanzadas con las metas programadas (cuando la diferencia resulte negativa debera encerrarse entre
paréntesis).

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas (se obtiene de restar las metas
alcanzadas con las metas programadas, este resultado debera dividirse entre las metas programadas vy
multiplicarse por 100).

Anotar las metas programadas acumuladas al mes que se informa. (Ejemplo: Si reporta el mes de junio,
debera anotar la suma correspondiente al periodo enero-junio).

Anotar las metas alcanzadas, acumuladas al mes que informa.

Anotar la desviacion entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se informar (ver
punto 11).

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se
informa. (Ver punto 12).

Explicar las causas de las variaciones positivas y negativas entre las metas programadas y alcanzadas.
Anotar el total de hojas que componente el informe.

Anotar la fecha de elabaracion.

Anotar nombre y firma del responsable del Departamento.
Anotar el nombre y firma del Director de drea o Unidad de Capacitacion.
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ANEXO 5

0000 ‘
CHIAPAS0S UNE CALENDARIO DE GASTO 2018 m

(1) M LA AREA O UNIDAD DE CAPACITACION

(2) (3) (4) (5)

e SN ERR ALRE R G T ] R
PARTIDA | CONCEPTO TOTAL

ENERD FESRERD MARZO ABRIL MAYD JUted JULIO AGOSTO SEFTIEMERE OCTUBRE NOVIEMBRE W DICIEMBRE

Nota: Paralss partides que so deban presupuestar, se deberk cansultar sl catalogo de partidas especBicas |Anexa) yaplicarias de scuerdo o las necesidades de gasto de cads Direccidn, Unidad o Accian Mol

(8) ¥ ARMA ELABORAEL {7 ) NOMBRE ¥ ARMA DE IRECTOR DE AREA O UNIDAD

Blabord Va. Bo,

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Calendario de Gasto”.
Deberéa anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

Anotar el nombre de la Direccion de area o Unidad de Capacitacién.
Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar la clave de la partida y el concepto del gasto de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto Vigente.

A W N =

Es el resultado de la suma de los recursos a ejercer de enero a diciembre por ese concepto, este se da de
manera automatica.
5 Anotar en los meses correspondientes el importe a erogar por partida presupuestal.
(Estos datos provienen y deben de coincidir con el “Desglose de Requerimientos FDP-03-02").
6 Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.
7 Anotar el nombre y firma del Director del area o Unidad de Capacitacion.
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ANEXO 6

o m INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS ™

CHIAPAS\0S UNF MEMORIA DE CALCULO DEL POA ADMNISTRATIVO 2018
NOS DESGLOSE DE REQUERIMIENTOS
(PESOS)
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD: (1)
FDP-03-02
(2 3) @) () (6) (Y]
UNIDAD DE FRECIO
PARTIDA/DESCRIPCION CONCEPTO MEDIDA CANTIDAD UMITARIO IMPORTE
GRAN TOTAL:
(B) NOMBREY FIRMA DE QUIEN ELABORA B DOCTO. (9) NOMEREY ARMA DEL DIRECTOR DE AREA O UNIDAD
ELABORO Vo. Bo.

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Desglose de Requerimientos”.

Debera anotarse en los espacios corespondientes, los siguientes datos:

L @® N O ;0 A

Anotar el nombre de |la Direccién de area o de la Unidad de Capacitacién.

Anotar la partida presupuestal afectada y registrada asi como su descripcion, con base al clasificador por
objeto del gasto vigente.

Descripcion del insumo necesario para desempefiar la actividad determinada, este concepto debera
corresponder a la partida presupuestal.

Describir la unidad de medida del concepto requerido.

Anotar la cantidad requerida del concepto.

Anotar el precio unitario del concepto requerido.

Es el resultado de la multiplicacion de la columna 5y 6.

Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracion del documento.

Anotar el nombre y firma del Director del area o Unidad de Capacitacion.




Py

INSTITUTO o m
DE CAPACITACION Y VINCULACION

) TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS sopENOD CI.“APASN 0 S UNE

Manual de Procedimientos

ANEXO 7
-
0000 INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS m
CHIAPASHOS UNE MEMORIA DE CALCULO DE VIATICOS

EJERCICIO 2018 FP-03-02-03
(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL 1de 1

No. DE NIVEL DE it PERIODOS ACTIVIDADES

s A TRlE i PLAZAS  APLICACION ey e BT B ETRRTE U sus;:lunus

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (%) (10) (1)
TOTAL: § (12) | -

Nota: Este formato se elaborara en tamarfio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Memoria de Célculo de Combustibles”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

10

11

12

Descripcion de la Unidad
Vehicular,

Descripcion de
Actividades:

Itinerario (Ruta):

Distancia de Ila Ruta

(Kms):

No. de Veces (Visitas):
Recorrido Total (Kms.):
Rendimiento del Vehiculo
(Km/Lts.):

Total de Combustible

(Lts.):
Precio/Litro:
Importe:

Total:

Indicar las caracteristicas de los vehiculos a utilizar, tales como: marca,
tipo, modelo, nimero econdémico, No. de placas.

Especificar las actividades relevantes en las cuales seran utilizadas las
unidades vehiculares.

Indicar los puntos de inicio y destino de los recorridos que realizaran las
unidades por cada actividad. Ejemplo: (De: Tuxtla, A: Berriozabal).

Indicar la distancia a recorrer en kilémetros por cada ruta, por unidad
vehicular,

Indicar el nimero de veces o visitas que recorrera la unidad en cada ruta.

Anotar el producto de multiplicar la distancia de la ruta columna (5) por el
numero de visitas columna (6).

Indicar el rendimiento promedio por unidad vehicular con base a la tabla
de rendimientos autorizada por la Secretaria de Hacienda.

Anotar el producto de dividir el recorrido total columna (7) entre el
rendimiento de km / litros de combustible del vehiculo columna (8)

Indicar el precio unitario, por litro de combustible (a precio actualizado).
Anotar el producto de la multiplicacion del total de combustible columna (9)
por el precio/litro columna (10).

Anotar el resultado de sumar los importes parciales de los requerimientos,
por unidad vehicular.

&
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ANEXO 8

o m INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS &
CHIAPAS/0S LINF MEMORIA DE CALCULO DE PASAJES
EJERCICIO 2018.

FDP-03-02-02
(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL 1de 1

No.DE No, DE PRECIO ACTIVIDADES
CLAYV T EST e
E CATEGORIA DESTINO MES L ; ; IMPORT e

TOTAL: § | a2

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenadoe del “Formato Memoria de Célculo de Pasajes”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

1

10

11

12

Nombre del
Area:

Clave:

Categoria:

No. de Plazas:

Destino:

Mes:

No. Visitas:

No. de Boletos:

Precio Unitario:

Importe:

Actividades
sustantivas:

Total:

Anotar el Nombre de la Direccion / Unidad de Capacitacion.

Anotar la clave de la categoria del personal, segun el catalogo de categorias emitido por
la Secretaria de Hacienda.

Indicar el nombre de la categoria del personal que se les programa pasajes.

Indicar el No. de plazas, de las categorias que se les programa pasajes para el mismo
destino o lugar de visita.

Indicar el municipio y localidad del destino del personal que se les programa pasajes.

Indicar el mes en que se programa los pasajes, este debe estar de acuerdo al programa
de actividades del proyecto.

Indicar el nimero de visitas, por mes, para cada destino de visitas
Anotar el numero de boletos, ida y vuelta, requeridos.
Anotar el precio por boleto indicando si es de ida y vuelta.

Anotar el resultado de la multiplicacion entre el No. de boletos columna (8) por el precio
unitario columna (9).

Describir las actividades mas relevantes a realizar por categoria para justificar los
pasajes; los requerimientos de pasajes son exclusivamente para el personal eventual
asignado al proyecto.

Anotar el resultado de la sumatoria de los importes parciales de la columna 10.
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=
o m INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS m
CHIAPAS/OS [NE MEMORIA DE CALCULO DE VIATICOS
EJERCICIO 2018 FP-03-02.03
(1) NOMBRE DEL AREA O PLANTEL 1de 1
0. -z PERIODOS o
NEANE CATRGORIA PNLaZD.l\ES n:gcsltggn e MES DiAS GUGTA DIARIA e shite ;:;'tl':ls:w:i
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10} (1)
TOTAL: $ (12) $ -

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del “Formato Memoria de Calculo de Viaticos”,

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

1

10

11

12

Nombre del
Area:

Clave:

Categoria:

No. de
Plazas:
Nivel de
Aplicacion:
Zona:

Mes:

Dias:

Cuota Diaria:

Importe:

Actividades:

Total:

Anotar el Nombre de la Direccion / Unidad de Capacitacion.

Anotar la clave de la categoria del personal que se le programe Viaticos, segun el catalogo
de categorias emitido por la Secretaria de Hacienda.

Describir la categoria del personal que se le programe Viaticos.

Indicar el numero de plazas o categorias del personal que se les programa Viaticos y que
tienen la misma zona como destino.

Anotar la literal del nivel de acuerdo a su categoria, con base al tabulador de Viaticos
vigente, emitido por la Secretaria de Hacienda.

Indicar la zona econdmica donde se realizaran las visitas con base al tabulador vigente.
Indicar el mes en el que se programan las visitas por categoria.
Indicar el numero de dias de visita por categoria y por mes.

Anotar la cuota diaria de acuerdo a la zona por categoria con base al tabulador de Viaticos
vigente.

Anotar el producto de multiplicar el nimero de dias a viaticar por la cuota diaria, por
categoria.

Describir las actividades relevantes por categoria del personal que se les programa Viaticos.

Anotar la sumatoria de los importes parciales por categoria.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS R
~ MEMORIA DE CALCULO DEL POA ADMNISTRATIVO 2018 m
CHIAPASNOS UNE DESGLOSE DE REQUERIMIENTOS
(PESOS)
NOMBRE DEL AREA O UNIDAD: (1)
FDP-03-02
() (3) (4) (5) {6) M
UNIDAD DE PRECIO
PARTIDA/DESCRIPCION CONCEFPTO CANTIDAD IMFORTE
MEDIDA UNITARID
GRAN TOTAL;|

€  NoMBREYFIRIMA DEGUEN BLABDRA B DOGTO. {8) NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA O UNIDAD
ELABORO Vo, Bo,

Nota: Este formato se elaborara en tamario carta.




W""ry

2 INSTITUTO o )m
* DE CAPACITACION Y VINCULACION - e

© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS esSoBEmODE, chPASN 0 8 UNE

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del “Formato Desglose de Requerimientos”.

Debera anotarse en los espacios corespondientes, los siguientes datos:

O W N O ;O A

Anotar el nombre de la Direccién de area o de la Unidad de Capacitacion.

Anofar la partida presupuestal afectada y registrada asi como su descripcion, con base al clasificador por
objeto del gasto vigente.

Descripcion del insumo necesario para desempefiar la actividad determinada, este concepto debera
corresponder a la partida presupuestal.

Describir la unidad de medida del concepto requerido.

Anotar la cantidad requerida del concepto.

Anotar el precio unitario del concepto requerido.

Es el resultado de la multiplicacion de la columna 5 y 6.

Anotar el nombre y firma del responsable de la elaboracién del documento.

Anotar el nombre y firma del Director del area o Unidad de Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informes trimestrales de la Cuenta Publica y Avance Fisico-
Financiero dei Sistema de Adiministracion Hacendaria Estalal (SIAHE).

Propésito: Realizar la integracion en tiempo y forma la informacién funcional y presupuestal del Instituto, en
cumplimiento a las normativas hacendarias en la materia.

Alcance: Desde la recepcion de los formatos de informacién y compilacién de datos cualitativos y cuantitativos,
hasta el envio de la informacion funcional y presupuestal del informe de la Cuenta PUblica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

* La Direccion de Planeacién es la responsable de integrar la informacién presupuestal y funcional de la
Cuenta Publica.

* Los informes o avances de la Cuenta Publica deberan ser entregados de manera trimestral dentro de un
ejercicio fiscal, asi como el avance Fisico-Financiero que emite el Sistema de Administracién Hacendaria
Estatal (SIAHE).

» Corresponde a la Direccion de Planeacion el envio trimestral de la informacion presupuestal y funcional de
la Cuenta Publica a la Direccion Administrativa, turnando copia a la Direccion General.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Descarga de la pagina Web de la Secretaria de Hacienda,
lineamientos, guias, instructivos y formatos, asi como criterios y base
de datos para la integracion del Avance Fisico-Financiero del Sistema
de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

Elabora memorandum solicitando informacién presupuestal y funcional,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
12. Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccién de Planeacion.

32. Copia: Archivo.

Recepciona la informacion y concilia cifras con el Departamento de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa y analiza las metas
programadas y alcanzadas.

¢Lainformacion es coincidente y congruente?

Si. Continta en ia actividad No. 4.
No. Continta en la actividad No. 3a.

http:/Awww.haciendachiapas.g
ob.mx/

IP-01 “Analisis de los
ingresos”.

IP-02 “Analisis de los egresos
por fuente de financiamiento”.
IP-02-01 ‘Empleo y
remuneraciones”.
IP-02-02 ‘Egresos
clasificacion funcional”.
IP-02-03 “Egresos estatal por
partida presupuestaria”.
IP-03 “Comparativo
ingresos y egresos”,
IP-04 ‘“Informe de avance
financiero de programas vy
proyectos”.

IP-05 “Informe de avance
fisico de programas vy
proyectos”.

“Anadlisis funcional”.
PTO2010-E1-68 “Comprobante
que certifica la informacién
cualitativa de la Estrategia
Institucional”.
PTO2010-50
Institucional”.
PT02010-51

en

de

“Estrategia

“Caratula de
Proyecto Institucional”.
Formatos Emitidos por la
Secretaria de Hacienda.

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revision

Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de g e Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

3a Realiza ajustes y regresa a la actividad No. 2

4 Elabora memorandum enviando informaciéon definitiva para su
validacion y firma de los formatos; firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera: El archivo magnético se envia
Original:  Titular de la Direccion General del Instituto. al Departamento de Recursos
12. Copia: Titular de Direccién de Planeacion. Financieros.

23 Copia: Archivo.

5 Elabora memorandum enviando informacién validada de la Cuenta
Publica, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Qriginal:  Titular de la Direccion Administrativa.

18, Copia: Tituiar de ia Direccion General dei insiituo.

22 Copia: Titular de la Direccién de Planeacion.

32 Copia: Archivo.

6 Elabora oficio enviando el avance Fisico-Financiero, emitido por el
Sistema SIAHE; recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.

18. Copia: Titular de la Direccién de Planeacion, Instituto.

28 Copia: Archivo.

32 Copia: Minutario.

7 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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.

Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion para el Informe Anual de Gobiemo.

Propésito: Generar la informacion correspondiente al desempefio institucional del Instituto conforme al Plan
Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018, de acuerdo a los lineamientos, estructura y formatos emitidos por la
Secretaria de Hacienda, para la elaboracién del Informe Anual de Gobiemo.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos y formatos para la integracién de la informacién, hasta el envio
de la informacion a la Secretaria de Economia.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

« El proceso de integracion se da en tres etapas: en julio con corte de informacién al mes de junio, en
octubre con cierre a septiembre y proyectado a diciembre y el definitivo en el mes de febrero del siguiente

ejercicio.
v
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de oficio lineamientos y formatos para la integracion del

Informe de Gobierno, enviados por la Secretaria de Hacienda.

2 Elabora memorandum solicitando informacién cualitativa, estadistica y
presupuestal, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

28 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

32 Copia: Archivo.

3 Recepciona a través de memorandums, analiza y coteja la informacién
cualitativa, cuantitativa y presupuestal, enviada y validada por las areas
responsables de la concentracion de la informacion.

¢La informacidn recibida tiene observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 3a.
No. Contintia en la actividad No. 4.

3a Compulsa datos con las dreas involucradas, corrige y regresa a la
actividad N° 3.

4 Elabora memorandum enviando la informacion definitiva a la Direccién
General para validacion y finrma de los formalos, firma, folocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia: Titular de la Direccidn de Planeacién.
23, Copia: Archivo.

5 Elabora oficio enviando la informacidén a la Unidad de Planeacién de la
Secretaria de Economia; recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Unidad de Planeacion de la Secretaria de
Economia.

19, Copia. Titular de la Secretaria de Economia.

2% Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

3% Copia: Titular de la Direccién de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion, Secretaria de Hacienda.

42 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion, Instituto.

&2, Copia: Archivo.

68, Copia: Minutario.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de ; Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
6 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
.
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Nombre del procedimiento: Tramite de ministracion federal de recursos asignados.

Propésito: Identificar, gestionar y obtener, los recursos financieros federales asignados al presupuesto de
egresos del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud del recibo de ministracion correspondiente, hasta el depdsito de los recursos, por
parte de la Tesorena Unica de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

« Para las ministracion de ias aportaciones Federaies, se deberan enviar ias “solicitudes/recibo de
ministracion”, por lo menos con 20 dias de anticipacién al mes que se va a tramitar.

¢ Los recibos de ministracion deberan ser firmados exclusivamente por el Director General del Instituto y
deberan contar con el sello de la Direccién Administrativa.

e La Secretaria de Hacienda del Estade comunicarg y calendarizara el Presupuesto Anual de Egresos de!
Instituto, con base a estimacion de los recursos federales, sujetos a la radicacion y anuncio programatico
Federal, y su ministracion es automatica de acuerdo a su calendarizacion.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividan referencia/observaciones

1 Recibe por oficio el comunicado del presupuesto Autorizado Federal y
su calendarizacion.

2 Captura en formato de control intemo el calendario para seguimiento, | También se requisita
requisita el formato “solicitud/recibo de ministracion’, emitido por la | “solicitud/recibo de
Subdireccion de Recursos Financieros de la Coordinacion |ministracién”, cuando la SEP
Administrativa de la Coordinacién Sectorial de Planeacién y |radica anticipos en los
Administracion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior de la |primeros meses del afio,
Secretaria de Educacién Publica y tuma via econémica a Direccién de |cuando ain no envian el
Planeacion y Direccion General para su validacion correspondiente. calendarizado.

Formato emitido por la SEP.

3 Elabora memorandum enviando calendario, firma, fotocopia y distribuye

de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién Administrativa.

12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

3% Copia: Archivo

4 Elabora oficio enviando “solicitud/recibo de ministraciéon” sellado y
validado; recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Coordinacién Administrativa de la SEMS de la
SEP.

1% Copia: Titular de la Subdireccion der Recursos Financieros de Ia
SEMS de la SEP.
2% Copia: Titular de la Coordinacién de General de Organismos
Descentralizados de la SEP.
3% Copia: Titular de la Direccion de Planeacién, Instituto.
42 Copia: Titular de la Direccion Administrativa, Instituto.
5. Copia: Titular de! Depto. de Programacién y Presupuesto,
ICATECH.
62. Copia: Archivo.
72. Copia: Minutario,
5 Verifica depésito en la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda y

compuisa imporle con la SEP México.
¢ Se realizé depdsito?

Si. Continda en la actividad No. 6.
No. Regresa a la actividad No. 5.

Primera emisién

Actualizacion

Préxima revision

Hoja

Abril de 2006

Junio 2018

Junio 2018 2/3
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Aclividad referencia/observaciones

6 Elabora memorandum informando el depésito y el concepto al que
corresponde, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion Administrativa.

12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

32, Copia: Archivo.

7 Elabora oficio solicitando la emisién de Recibo Oficial; recaba firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

2% Copia: Titular de la Direccién de Control Financiero, Tesoreria
Unica, Secretaria de Hacienda.

3%, Copia: Titular de la Direccion de Planeacion, Instituto.

42_Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

52, Copia: Archivo.

8 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Gestidn y asignacion de recursos estatales para proyectos de inversion del
Programa Normal de Gobiemo del Estado (PNGE).

Propésito: Contar en tiempo y forma con los recursos necesarios para la ejecucion de las acciones consideradas
en el Programa Operativo Anual del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe de la Secretaria de Hacienda los lineamientos Normativos de los Programas de
Inversion Estatal hasta el envio de los expedientes técnicos a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

» Debera Apegarse al techo financiero comunicado por la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe a través de oficio por parte de la Secretaria del Trabajo la |lineamientos Normativos de
normatividad establecida para la ejecucion de los Proyectos de |los Programas de Inversion
Inversion Estatal, emitida por la Secretaria de Hacienda. Estatal

2 Convoca a reunion y determina con los responsables de los proyectos y
el Director General del Instituto la propuesta del Programa de Inversién
Anual.

3 Integra Fichas de Informacion Basica de Proyectos (FIBAP) y valida

sectorialmente con la Secretaria del Trabajo la Propuesta de Inversion
Anual y elabora minuta de validacion.

4 Elabora oficio enviando las Fichas de Informacién Basica de Proyectos
(FIBAP) y la minuta de validacion; recaba firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original: Titular de la Unidad de Planeacién de la Secretaria del
Trabajo.

12. Copia: Titular de la Secretaria del Trabajo.

28, Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

3% Copia: Titular de la Direccion de Programacion del Gasto de
Inversion, Secretaria de Hacienda.

42 Copia: Titular de la Direccién de Planeacion del Instituto

52, Copia: Archivo.

62 Copia: Minutario.

5 Concerta reunién via telefénica con la Direccion de Presupuesto del
Gasto de Inversion de la Secretaria de Hacienda para analizar la
Propuesta de Inversion Anual enviada.

8 Recibe oficio de Direccién de Presupuesto del Gasto de Inversidn de la
Secretaria de Hacienda comunicando el techo financiero autorizado.

e Integra expedientes técnicos en base a la informacioén descrita en Ia
Ficha de informacién basica de proyectos (FIBAP) y al techo financiero
autorizado.

8 Revisa los expedientes técnicos en base a los montos autorizados por

partida presupuestaria, metas y normatividad.
¢ Los expedientes técnicos estan integrados correctamente?

Si. ConltinGa en la aclividad No. S.
No. Continta en la actividad No. 8a.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observac

iones

8a

9

10

11

12

13

Realiza las correcciones y regresa a la actividad N° 7.

Captura los expedientes técnicos en la base de datos del Sistema
Integral de Planeacion (SIPLAN)

Imprime e integra los expedientes técnicos generados por el Sistema
Integral de Planeacion (SIPLAN)

Remite via tarjeta informativa al Director de Planeacion para su
validacion y recaba firma del Director General.

Elabora oficio de solicitud de recursos; recaba firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente de manera:

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

18, Copia: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la S.H.

2% Copia. Titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto de
Inversion, Secretaria de Hacienda.

3?2 Copia: Titular de la Entidad Cabeza de Sector.

42 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

52, Copia: Archivo,

62. Copia: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Préxima revisidn

Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018
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Nombre del procedimiento: Control y Seguimiento del Ejercicio Presupuestal.

Propésito: Analizar, dar seguimiento y vigilar el comportamiento del ejercicio presupuestal de los 6rganos
administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la identificacion y cuantificacion de los ingresos y egresos del Instituto de un ejercicio anual,
hasta la emision de los informes presupuestales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

« La Direccion de Planeacion sera el area responsable de efectuar el control y seguimiento del ejercicio
de las partidas presupuestales de los érganos administrativos del Instituto, de conformidad a la
Normatividad que en materia presupuestal emita la normativa, asi como al Clasificador por Objeto del
Gasto vigente.

* El control y seguimiento presupuestal intemo se realizard mediante el Sistema Integral de Gestion
Presupuestal y Financiera.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Retividad referencia/observaciones
1 Captura presupuesto calendarizado resumen y por 6rgano

2a

administrativo en el Sistema Integral de Gestion Presupuestal y
Financiera por claves y partidas presupuestales.

Verifica que la informacion capturada en el control intemo establecido
coincida con la del Sistema Integral de la Administracion Hacendaria
Estatal autorizado por el Estado y aprobado por la Junta Directiva.

¢La informacion es coincidente y congruente?

Si. Continta en la actividad No. 3.
No. Conlinda en la aclividad No. 2a

Realiza ajustes y regresa a la actividad No. 2.

Elabora memorandum enviando el analitico calendarizado emitido por
el Sistema Integral de Gestion Presupuestal y Financiera, por érgano
administrativo, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion Administrativa.

18. Copia: Titular de la Direccion General.

24 Copia: Titular de la Direccién de Planeacion.

3% Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
42 Copia: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
5 Copia: Archivo.

Recibe mediante memorandum del Departamento de Recursos
Materiales la  Solicitud de Recursos, Transferencias vy
Recalendarizaciones Presupuestales emitidos por el Sistema de
Gestion Presupuestal y Financiera.

Verifica que el anexo de Solicitud de Recursos, Transferencias y
Recalendarizaciones Presupuestales se encuentren debidamente
requisitadas y se apeguen a lo establecido en el Sistema de Gestidn
Presupuestal y Financiera.

Emite “Estado Presupuestal por Organo Administrativo y por Partida de
Gasto” para verificar la disponibilidad de recursos de las partidas
presupuestales y en su caso, prever sobregiros.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de ) Documento de
actividad Aefivgg referencia/observaciones
¢ Se cuenta con disponibilidad de recursos?
Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 6a.

6a Elabora memorandum enviando la documentacién e indicando las
causas por las cuales es improcedente y solicita replantee solicitud;
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
12, Copia: Titular de la Direccion General del instilulo.

2% Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

32, Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

42 Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
52 Copia: Archivo.

7 Registra en el Sistema de Gestion Presupuestal y Financiera, evaliia y
valida las Solictudes de Recursos, Transferencias vy
Recalendarizaciones Presupuestales, emite documento y lo tumna a la
Direccion de Planeacion para su validacion.

8 Envia via memorandum al Departamento de Recursos Materiales,
documento en el que se aprueban las Solicitudes de Recursos,
Transferencias y Recalendarizaciones Presupuestales, recaba firma,
fotocopia vy distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
14. Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

38 Copia: Titular de la Direccidn de Planeacién.

42 Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
52, Copia: Archivo.

62. Copia: Minutario.

9 Emite reportes mensuales establecidos por el Sistema de Gestion
Presupuestal y Financiera, prepara y proporciona los informes que se le
requieran en materia presupuestal; a Direccion General, a la Junta
Directiva, a la Secretaria del Trabajo, asi como a las diferentes
instancias de fiscalizacion.

10 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Integracion de Cuademillo Estadistico.

Propésito: Mejorar los servicios de informacion mediante una oportuna integracién de la estadistica de
capacitacion, para contar con una fuente confiable y disponible para la toma de decisiones.

Alcance: Desde la captacion de informacién hasta el envio del cuadermillo estadistico a Direccién General.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

* La Integracion de la base de datos de la informacion estadistica de capacitacion, debera realizarse
mensualmente.

* La Base de Datos de la Informacion Estadistica de Capacitacién comprende la siguiente informacion:
Unidad de Capacitacion, tipo de plantel, especialidad, curso, clave del grupo, modalidad, duracién, horas
de capacitacion, turno, fecha, periodo de ciclo escolar, horas diarias, horario, inscritos, mujeres, hombres,
egresados, mujeres, hombres, desercién, numerc de convenic, nombre de! instructor, becados,
empleados, desempleados, discapacitados, madres solteras, familia de migrantes, indigenas, rangos de
edad, rangos de escolaridad, municipio y region.

» Se entregara mensualmente al Director General, un cuadernillo estadistico con informacién generada de la
base de datos de la informacion estadistica de capacitacion.

+ Al inicio de cada ejercicio fiscal, se enviara a los 6rganos administrativos del Instituto un calendario de
entrega de informacion.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora memorandum enviando calendario de entrega mensual de
compendio estadistico de capacitacion; recaba firma del titular de Ia
Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original: Titular de los Organos Administrativos.
18. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia: Titular de la Direccién de Planeacién.

32, Copia: Archivo.

2 Recepciona mensualmente informacion estadistica de las Unidades de
Capacitacion, Direccion Técnica Académica y Direccién de Vinculacion
con el Seclor Productivo.

3 Captura y actualiza informacién en base de datos y concilia con las
areas involucradas.

¢La informacién es coincidente y congruente?

Si. Contintia en la actividad No. 4.
No. Continta en la actividad No. 3a

3a Realiza ajustes y regresa a la actividad N° 3.

4 Imprime informacion capturada y actualizada en base de datos, archiva
original y turna copia via economica a Direccion de Planeacion para
conocimiento.

5 Prepara informacion, integra comparativos y gréficas, imprime y revisa.

¢La informacién es correcta?

Si. Continta en la actividad No. 6
No. ContinGa en la actividad No. 5a

5a Realiza las correcciones y regresa a la actividad No. 5

6 Integra cuadernillo estadistico, engargola en tres tantos y distribuye de
la siguiente manera:

1er. Tanto: Titular de la Direccidon General del Instituto.
2° Tanto: Titular de la Direccidn de Planeacion.
3er. Tanto: Titular del Departamento de Programacién y Presupuesto. “

7 Archiva documentacién generada. Y

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Integracion de la Informacién Estadistica de Capacitacion a través del formato
"Situacion de ICAT'S",

Propésito: Integrar en tiempo y forma la informacion estadistica de capacitacién, en cumplimiento a los
requerimientos de la normativa Federal.

Alcance: Desde la captacion de informacién hasta el envio del cuadernillo estadistico a Direccion General,
desde la integracion de la informacion estadistica de capacitacién, hasta su envio a la Direccién General de
Formacion para el Trabajo de la SEP.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Politicas:

« El envio trimestral de la informacion estadistica, debera ser a través del formato de “Situacion de ICAT'S”
establecido por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT).

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja @/
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

4a

Extrae informacion trimestral de cursos de la base de datos de control
intemo.

Clasifica y analiza la informacién recibida; por cursos impartidos, por
Unidad de Capacitacion y por especialidad, realiza sumatorias de
cursos realizados, por beneficiarios y egresados atendidos.

Captura la informacion en el formato “Situacion de ICAT’S” previamente
enviado por la Direccion General de Centros de Formacién para el
Trabajo.

Coteja la informacion capturada con el reporte emitido por Unidad, de la
base de datos.

¢ Existen inconsistencias?
Si, Continuda con la actividad No. 4a
No, Contintia con la actividad No. 5

Regresa a la actividad No. 5

Imprime formato y tuma via econémica a la Direccién de Planeacion y
Direccion General para su validacion

Elabora oficio enviando la informacién estadistica trimestral a través del
formato “Situacién de ICAT’'S”; recaba firma del titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Coordinacion de General de Organismos
Descentralizados de la SFP

18. Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

2% Copia: Titular del Depto. de Programacion y Presupuesto.

32 Copia: Archivo.

42 Copia: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informacion  generada del
procedimiento ICATECH-DG-
DP-002 en la actividad No.2

Formato “Situacion de
ICAT'S" emitido por la
Direccién General de Centros
de Formacion para el Trabajo
(DGCFT).

La informacion es enviada
por paqueteria a la Ciudad
de México, D. F.

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revisién

Hoja

Abril de 2006

Junio 2018

Junio 2018

22




&

Y

Q INSTITUTO ' o )m.

DE CAPACITACION Y VINCULACION e
ST, i, CHIAPAS0S UNE

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- DP - 010

Nombre del procedimiento Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la creacién de Unidades y/o Acciones
Moviles de Capacitacion.

Propésito: Concursar en los programas federales del sector educativo para la obtencién de recursos y convenios
para los programas de expansion del Instituto.

Alcance: Desde la publicacién de la convocatoria hasta la aprobacién de los proyectos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Anélisis.

L

Politicas:

¢ Los Estudios deberan estar basados en estadisticas actualizadas de fuentes oficiales del acervo
estadistico que al efecto mantiene el Departamento de Proyectos y Andlisis.

» La determinacién de las nuevas sedes deberan basarse en el Plan estatal de Desarrollo y las
directrices que determine la Direccion General.

e Los estudios de factibilidad deberan cumplir con la guia bésica para la elaboracion de estudios de
factibilidad establecidas por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo y las que
determinen las Reglas de Operacién del Programa de Infraestructura para la Educacién Media

Superior.
g =\
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Descripcion del procedimiento

No. de oo Documento de
actividad Aetaan referencia/observaciones
1 Recibe aviso por correo electrénico de la Subsecretaria de Planeacién | www. sep.gob mx
Educativa de la Secretaria de Educacion de Gobiemo del Estado,
respecto a la publicacion de la convocatoria del Programa de la
Infraestructura para la Educacion Media Superior de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), para el ciclo escolar que corresponda.
2 Elabora tarjeta informativa para el director de planeacion, comunicando
los detalles de la convocatoria.
3 Recibe del Director de Planeacion, instruccion de la Direccion General
para efectuar estudios de factibilidad de las sedes que se proponen
para concursar.
4 Identifica el tipo de proyectos de las sedes propuestas para definir las | Convocatoria del Programa
caracteristicas y necesidades de informacién necesarias para lievarlos |de la Infraestructura para la
a cabo, asi como los formatos a requisitar de la convocatoria. Educacion Media Superior
¢Las sedes cumplen con las politicas de la Direccién General de
Centros de Formacion para el Trabajo y de la convocatoria?
Si. Continta con la actividad No.5.
No. Contintia con la actividad No. 4a.
4a Elabora tarjeta informativa para la Direccion General y espera
contrapropuesta. Regresa a la actividad No. 4.
5 Requisita los formatos oficiales de la convocatoria y reglas de operacién |Formatos  publicados en
de los proyectos propuestos. convocatoria y reglas de
operacion del Programa de
Infraestructura para
Educacion Media Superior.
6 Elabora estudio de factibilidad acorde a la metodologia para tal fin,
empleando estadisticas oficiales disponibles.
7 Integra el proyecto ejecutivo propuesto, consistente en formatos, ™

estudio de factibilidad y soporte documental que se requiera.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Astividad referencia/observaciones
8 Elabora oficio de envio de los proyectos respectivos a la Comision para

la Planeacion y Programacion para la Educacion Media Superior
(CEPPEMS) para su presentacion, revision y validacion, recaba firma
del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original:  Titular Presidente de la CEPPEMS.

1%. Copia: Titular de la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado.

22 Copia: Titular de la Representacion de la SEMS en Chiapas.

32 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion del Instituto.

42, Copia: Tilular del Departamento de Proyeclos y Analisis.

58 Copia: Archivo.

8 Recibe oficios para asistir a las reuniones que convoque la CEPPEMS
para la validacion o correccion de los proyectos que por cuestiones de
la disponibilidad de recursos hayan sido preaprobados a los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

10 Recibe copia del oficio enviado por la Secretaria de Educacion,
mediante el cual comunican los proyectos autorizados.

11 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Proxima revision
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Nombre del procedimiento Tramite para el movimiento de especialidades.

Propésito: Analizar e integrar los movimientos de especialidades por apertura, modificacion o cancelacion que
soliciten las unidades del Instituto para su oferta de capacitacion.

Alcance: Desde la solicitud que hacen las unidades de capacitacion hasta el resultado del tramite efectuado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Anélisis.

Politicas:
e La autorizacion de nuevas especialidades esta sujeta a la capacidad instalada de las unidades que lo
soliciten o a los convenios de colaboracién que suscriba con otras instancias.

* La solicitud de movimientos deben realizarse antes del mes de mayo para que puedan aplicarse en el ciclo
escolar a iniciar en el afio en que lo solicita.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe memorandum de solicitud de apertura, modificacién o
cancelacion de especialidades por parte de las unidades de capacitacién
del Instituto.

2 Elabora memorandum de respuesta, adjunta formato a requisitar con las | Formato de Movimiento de
instrucciones generales, recaba firma del titular de la Direccion de | Especialidades expedido vy
Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: enviado por la DGCFT.

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion solicitante.
12. Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Anélisis.
32 Copia. Archivo.

¢ Se requieren encuestas y/o estudios de mercado para la apertura de
alguna especialidad?

Si. Continta con la actividad No. 2a
No. Contintia con la actividad No. 3

23 Solicita via telefonica a la Unidad de Capacitacion solicitante, la
aplicacion de encuestas y/o estudio de mercado.

3 Recibe la informacion solicitada, analiza e integra el expediente.
¢ Se requieren recursos economicos para la creacion de la especialidad?

Si. Continda en la actividad No. 3a,
No. Continta con la actividad No. 4.

3a Elabora memorandum Informando al 6rgano solicitante que su peticion
se canalizara por medic de! Programa de Infraestructura para la
Educacion Media Superior del afio que corresponda, para la gestiéon de
los recursos necesarios.

4 Verifica que el formato esté correctamente requisitado, que cuente con la
documentacion soporte requerida, ribrica y recaba las firmas del Director
General y del Director de la Unidad solicitante.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

5

Elabora oficio, anexa expedientes, recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Coordinacién de Organismos Descentralizados de
la DGCFT en México D.F.

12 Copia: Titular de la Unidad solicitante del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccion Técnica Académico del Instituto.

32 Copia: Titular de la Direccion Administrativa del Instituto.

42 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion del Instituto.

5% Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Anélisis

62 Copia: Archivo

Recibe oficio de la DGCFT informando el resultado del tramite y tuma
copia para conocimiento de la unidad solicitante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se envia también por
correo electronico a la

DGCFT
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Nombre del procedimiento: Seguimiento de proyectos de expansion en ejecucion.

Propésito: Supervisar que los proyectos de expansion autorizados en el marco del Programa de Infraestructura
para le educacién Media Superior con recursos convenidos con Federacion — Estado, se ejecuten conforme a lo
programado con las instancias normativas y de operacién de las mismas.

Alcance: Desde que recibe la autorizacion de los proyectos hasta la entrega de la obra y/o equipamiento.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Analisis.

Politicas:

supervisores de cada especialidad.

proyecto.

Las guias de equipamienio de especialidades, deberan basarse en ias que emite el iNIFED y el INIFECH
para tal efecto y adaptarse a las particularidades del proyecto, basados en la experiencia de los instructores o

Los detalles técnicos propios de cada proyecto ejecutivo, como son estudios de mecanica de suelos,
estructurales, arquitectonicos, hidraulicos, eléctricos u otros de instalaciones no seran competencia del
Departamento de Proyectos y Andlisis, sino el cumplimiento de la distribucién de espacios v metas del

Los requisitos para solicitar visitas de factibilidad previos al proyecto ejecutivo seran los siguientes:

Para construccién: oficio de solicitud adjuntando oficio de autorizacién del proyecto, acta de cabildo de
terreno donado y croquis de ubicacion del terreno.

Para equipamiento: convenio de colaboracion con el municipio para el uso de espacios, croquis del
espacio ofrecido con medidas y colindancias.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referenciaf/observaciones

1 Recibe copia del oficio de la SEP con el comunicado oficial de proyectos
autorizados para iniciar gestion ante las instancias comrespondientes.

2 Elabora oficio de solicitud para la realizacion del proyecto ejecutivo de
construccion y/o equipamiento, al Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas (INIFECH).

3 Recibe a través de la Direccion General, proyecto ejecutivo enviado por
el INIFECH y revisa conjuntamente con el Titular de Planeacién la
distribucién de espacios y generalidades del proyecto.

¢ Existen observaciones qué plantear al proyecto ejecutiva?

Si. Continta en la actividad No. 3a.
No. Continta en la actividad No. 4.

3a Elabora oficio de solicitud de medificacion del proyecto, recaba firma del
titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular del INIFECH.

12. Copia: Titular de la Direccién de Proyectos del INIFECH,

2® Copia: Titular de la Direccion Administrativa del Instituto.

3*. Copia: Titular de la Direccion de Planeacion del Instituto.

4°. Copia: Titular de la Unidad Juridica del Instituto.

5" Copia: Titular del Departamento de Proyectos v Analisis del Instituto
6. Copia: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora oficio de aceptacion del proyecto ejecutivo, recaba firma del
titular de la Direccion General en oficio y validacién de planos
arquitectdnicos, y distribuye de la siguiente manera:

Originai: Titular dei INIFECH.

1%. Copia: Titular de la Direccién de Proyectos del INIFECH.

2" Copia: Titular del Departamento de Proyectos Especiales del INIFECH,

3% Copia: Titular de la Direccion Administrativa del Instituto.

4% Copia: Titular de la Direccion de Planeacion del Instituto.

5% Copia: Titular de la Unidad Juridica del Instituto.

6% Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva del Instituto.

7. Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Andlisis del Instituto.

8. Copia: Archivo.

5 Acude al INIFECH para atestiguar el proceso licitatorio de apertura de
propuestas y fallo de la obra en el caso de construccion

6 Da seguimiento a las metas y tiempos de ejecucién plasmados en el acta ]
de fallo de la obra y efectia visitas periddicas para generar archivos
fotograficos de la obra.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de TR Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
Da seguimiento al proceso de compra de equipos y/o mobiliario, tanto de
7 los proyectos de construccion y equipamiento como el que solo ocupa

equipamiento.

Recibe comunicacién telefénica del Almacén de INIFECH respecto a la
8 finalizacion de compra y resguardo del equipo y/o mobiliario para que se
fijen fechas de entrega de los mismaos.

Verifica en campo y en coordinaciéon con el Departamento de Recursos

9 Materiales que estén dadas las condiciones para resguardar los equipos
y/o mobiliario.
Comunica mediante Tarjeta Informativa al Director de Planeacién que se
10 esta en condiciones o no de recibir los equipos y/o mobiliario y espera
instrucciones.

Recibe comunicacién verbal del contratista via el INIFECH que la obra
11 estd lista para ser entregada.

Elabora memorandum, solicitando a la Unidad Juridica del Instituto tome
12 parte en el proceso de entrega-recepcion de la obra, recaba firma del
titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Unidad Juridica del Instituto.

12, Copia: Titular del Instituto.

2%, Copia: Titular del INIFECH.

3* Copia: Titular de la Direccién Administrativa del Instituto.

4%, Copia: Titular de la Direccién de Planeacion del Instituto,

5% Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva del Instituto.

6". Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Analisis del Instituto.
7°. Copia: Archivo.

13 Recibe instruccion de la Direccidon de Planeaciéon e informa
telefonicamente al almacén del INIFECH, dia y hora para la recepcion
de los equipos y/o mobiliario.

Elabora memorandum informando dia y hora para recibir equipo y/o
14 mobiliario, anexa listas de cotejo, recaba firma del titular de la Direccion
de Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: ~ Titular de la Direccion Administrativa del Instituto
12. Copia: Titular del Instituto.

2%, Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Anélisis.
2% Copia: Archivo. g/

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre dei procedimiento: Desairolio de proyeclos especiales.

Propésito: Investigar fuentes de financiamiento nacionales o internacionales que pueden aplicarse al objetivo de
capacitacion del Instituto.

Alcance: Desde la investigacion y andlisis de prospectos hasta el envio del proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Analisis.

Politicas:

« Las fuentes de financiamiento deberan ser licitas y acordes a los proyectos de capacitacion del Instituto.

» En caso de que la convocatoria respectiva comprometa el patrimonio del Instituto, no debera considerarse
la participacion.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Investiga y localiza en medios electrénicos, organismos, asociaciones o
convocatorias oficiales para la participaciéon de apoyos encaminados a la
capacitacion y/o educacion.

2 Analiza las bases de la convocatoria y elabora programa de trabajo para | Convocatoria o bases.
la participacion.

3 Elabora tarjeta informativa, adjuntando informe y programa de trabajo y
envia a la Direccion General para considerar |a participacion.

¢La Direccién General aprueba la participacion?
Si. Continda con la actividad No. 4
No. Contintia con la actividad No. 6
4 Ejecuta programa de trabajo e integra proyecto.

5 Elabora oficio, enviando proyecto, recaba firmas del Titular de la
Direccion General del Instituto y del Titular de la Direcciéon de
Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Organo coordinador de la convocatoria INIFECH.

123, Copia: Titular de la Direccién de Proyectos del INIFECH.

2*. Copia. Tituar del Departamenlo de Proyeclos Especiales del
INIFECH.

32 Copia: Titular de la Direccion Administrativa del Instituto.

43 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion del Instituto.

52 Copia: Titular de la Unidad Juridica del Instituto.

6°. Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva del Instituto.

72 Copia Titular del Departamento de Proyectos y Andlisis del Instituto
82, Copia: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento Andlisis y costeo de Servicios Personales para proyectos de crecimiento.

Propésito: Conocer con anticipacion el comportamiento financiero de Servicios Personales y sus afectaciones por
los proyectos de crecimiento, de politica salarial federal y por incremento salarial estatal.

Alcance: Desde que se recibe el comunicado de los presupuestos federal y estatal hasta la elaboracion del
informe del analisis resultante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Anélisis.

Politicas:

» Debera tener presente que los recursos (federal y estatal) por concepto de Servicios Personales, tienen
bases diferentes de célculo por el origen de las plazas, que requieren de control y ajustes.

* Todas las plazas de nueva creacion autorizadas por la Federacién deberdn homologarse a categorias
estatales con el analisis financiero que corresponda.

» Los andlisis realizados se consideraran solo un apoyo técnico para el Departamento de Recursos
Humanos, quien finalmente ejecuta las acciones en funcién a sus atribuciones.

*
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum con comunicado de techo financiero presupuestal
federal y estatal del Departamento de Programacién y Presupuesto.

2 Informa via telefénica al Departamento de Recursos Humanos que
iniciara el analisis de costeo anual de servicios personales.

3 Compulsa resultados de costeo con el Departamento de Recursos
Humanos sin incluir cuotas de seguridad social que solamente son
calculados a través del SUA en dicho departamento.

¢ Existen diferencias en cualquiera de los conceptos o partidas?

Si. Conlinda en la actividad No. 3a.
No. Contintia en la actividad No. 4.

3a Verifica resultados obtenidos y regresa a la actividad No. 3

4 Elabora memorando solicitando la proyeccion anual de cuotas patronales
de seguridad social por grupo de plazas, para integrarlas al costeo anual
de servicios personales, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular del Departamento de Recursos Humanos.

12. Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

2% Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Analisis.

3*. Copia: Archivo.

5 Analiza el importe anual de la plantilla autorizada o cuatrimestral segin
el caso, de la aprobacién de nuevas plazas por los proyectos de
expansion del ejercicio en curso.

6 Integra en un solo informe ambos analisis y genera la proyeccién de
costos anual de servicios personales.

T Elabora memorandum enviando informe con resultados, recaba firma del
titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion General del Instituto

12 Copia: Titular de la Direccién Administrativa del Instituto.

2® Copia: Titular del Departamento de Programacion y Presupuesto.

3% Copia: Titular del Departamento de Recursos Humanos.

4% Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.

58, Copia: Archivo.

8 Archiva documenlacion generada. H/
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ICATECH -DG- DP - 015

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién de Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las responsabilidades de
cada 6rgano administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion de
manuales administrativos, hasta su publicacién en la pagina electrénica del Instituto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Andlisis.

Politicas:
» Debera observar lo establecido en la Guia Técnica de la Secretaria de la Contraloria General para
elaborar Manuales Administrativos que emite la Direccion de Estructuras Orgénicas de la S.H.

* Para la actualizacién del Manual de Induccién, Unicamente debera coordinar las actividades con los
érganos administrativos que aporten informacién a su contenido.

* La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de la Contraloria General, firmada por el titular de
la Entidad.

« El manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada é6rgano
administrativo y autorizado por el titular del Instituto.

* Los manuales administrativos deberén ser aprobados por la Junta Directiva del Instituto.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe designacion del Director General para fungir como enlace entre la
Secretaria de Hacienda y el Instituto durante los trabajos de elaboracion | .
0 actualizacion de los manuales administrativos.

2 Acude a reunion con personal de la Direccién de Estructuras Organicas
para acordar cronograma de trabajo y programar platica de induccion
con personal del Instituto.

3 Elabora y envia solicitud, a todas las areas y organos del Instituto para la
designacion de enlaces para asistir a la platica de induccion y para
coordinar en sus areas los trabajos a desarrollar.

4 Asiste a platica de induccién impartida por la Secretaria de Hacienda,
con los enlaces designados por cada area del Instituto.

5 Envia a todos los 6rganos administrativos del Instituto, el cronograma de
trabajo autorizado, formatos y material de apoyo.

6 Asesora a los enlaces en la elaboracion y/o actualizacion del documento
administrativo de que se trate, de acuerdo al cronograma de trabajo.

7 Recibe y revisa informacion
¢ Existen correcciones?

Si. Continta con la actividad No. 7a
No. Continua con la actividad No. 8

Ta Realiza sugerencias y envia al érgano administrativo para correccién en
su caso. Regresa en la actividad No. 7

8 Integra la informacién entregada por cada area del Instituto y envia a los
asesores de la Direccion de Estructuras Orgénicas para su revision y
analisis.

¢ Existen correcciones o dudas respecto a la informacién proporcionada?

Si. Contintia en la actividad No. 8a.
No. Contintia con la actividad No. 9

8a Agenda cita y acomparia a los enlaces de las éreas, para recibir Ia
asesoria del personal de la Direccién de Estructuras Orgamcas de la
Secretaria de Hacienda. 8/
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Aclividad

Documento de
referencia/observaciones

10

11

12

13

Envia de manera oficial a la Direccién de Estructuras Orgénicas el
documento administrativo de que se trate debidamente integrado, recaba
firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12 Copia: Titular de la Direccion de Planeacion.

22 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

32 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

52 Copia: Titular del Departamento de Proyectos y Andlisis
62 Copia: Archivo

Recibe oficio de conclusién de asesorias por parte de la Secretaria de
Hacienda, anexo al manual respectivo.

Elabora memorandum enviando fotocopia del manual respectivo
debidamente validado, recaba firma del Titular de la Direccion de
Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titulares de los érganos administrativos del Instituto.

12 Copia: Titular de la Direccioén General del Instituto.

22, Copia: Archivo/minutario.

Envia de manera econémica el archivo magnético en formato PDF de los
manuales administrativos escaneados al area de Desarrollo y
Seguimiento, para su publicacion en la pagina web del Instituto.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Actualizacion del acervo estadistico.

proyectos a realizar por cualquier area del Instituto.

Propésito: Contar con bases estadisticas actualizadas que coadyuven a la toma de decisiones en estudios o

estadistico.

Alcance: Desde la busqueda de actualizaciones oficiales hasta la integracién y/o actualizacién del acervo

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos y Anélisis.

Politicas:

avalen la veracidad de las mismas.

elaboracion de estudios o proyectos que desarrollen.

» El acervo estadistico debera tener como origen organizaciones publicas y privadas reconocidas que

 Cualquier area u 6rgano administrativo del Instituto, podré solicitar asesoria y/o apoyo estadistico para la
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Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Astividad referencialobservaciones

1 Verifica en las paginas de Internet de fuentes publicas y privadas, las | Sitios Web de INEGI, SAT,
actualizaciones realizadas a sus reportes periddicos o la emision de | IMSS, Secretaria del Trabajo,
nuevas estadisticas o reportes. Banco de México, Secretaria

de Hacienda, entre otros.

2 Genera e integra carpetas de archivo magnético por mes, bimestre,
trimestre, cuatrimestre o afio, segln la periodicidad del reporte.

3 Elabora informes comparativos y/o extractos de actualizaciones de
estadisticas de manejo usual en las diferentes areas del Instituto y las
envia para su conocimiento y/o uso.

4 Enlista y clasifica la estadistica disponible en el acervo magnético del
departamento y difunde a todas las areas para su disposicion.

5 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 212




it )
g INsTITuTO ' o m |

DE CAPACITACION Y VINCULACION
© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS SO CHIAPAS\OS UN

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG-DP - 017

Nombre del procedimiento: Integracion de los documentos que forman parte de la carpeta de trabajo que se
presentan ante la Junta Directiva.

Propésito: Contar con los informes y acuerdos que seran presentados para la autorizacidn de la Junta Directiva.

Alcance: Desde la integracion de los informes y acuerdos que seran presentados a la Junta Directiva Hasta la
distribucion de las carpetas a cada uno de sus miembros.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion y Gestion.

Politicas:

= Ei Director General debera vaiidar la carpeta de trabajo que se distribuira a ios miembros de ja Junta
Directiva.

e El Director de Planeacién en su caracter de Secretario Técnico, debera coordinar y supervisar la
informacion que se presentara en la carpeta de trabajo a cada uno de los miembros de la Junta

Directiva.

e Los Organos Administrativos deberan proporcionar la informacion que en el ambito de sus
atribuciones, requieran ser presentados a la Junta Directiva en un lapso de 15 dias habiles antes de
la fecha programada de la reunion.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora memorandum solicitando los informes o acuerdos que
requieran la aprobacion, conaocimiento y/o visto bueno de la Junta
Directiva, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direcciéon de Planeacion.

12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

2% Copia: Titular de la Direccion Administrativa del Instituto.

3? Copia: Titular de la Direccién de Vinculacién con el Sector Productivo
del Instituto.

42 Copia: Titular de la Direccion Técnica Académica.

5% Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva del Instituto.

6% Copia: Titular de la Unidad Juridica del Instituto.

7@ Copia: Archivo/Minutario

2 Elabora memorandum solicitando el informe que requiera del
conocimiento de la Junta Directiva, recaba firma del titular de la
Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Comisaria.
18 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Archivo/minutario

3 Recepciona los informes o acuerdos enviados por los Organos
Administrativos del Instituto.

4 Analiza los informes o acuerdos remitidos por los Organos
Administrativos del Instituto.

¢ Carecen de soporte documental y/o tienen observaciones?

Si. continda en la actividad No. 4a
No. continda en la actividad No. 5

4a Enumera observaciones y envia al area responsable. Regresa a la
actividad N° 3

5 Integra la carpeta de trabajo conforme al orden del dia, acta de la
reunion anterior, informes, acuerdos y en su caso asuntos generales.

6 Remite la carpeta de trabajo al Titular del Instituto para su validacion.
¢ Tienen correcciones y/o observaciones?

Si. contintia en la actividad No. Ba
No. continta en la actividad No. 7

6a Realiza las correcciones que emita el Director General y/o aclara dudas
7 Reproduce en copias fotostaticas los informes y acuerdos e integra las
carpetas de trabajo de la Junta Directiva. éf
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/obeervaciones
8 Elabora las invitaciones de los miembros e invitados de la Junta
Directiva, para las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias, en su
caso.
9 Envia las invitaciones y carpeta de trabajo para la Reunién Ordinaria
y/o Extraordinaria en su caso, a los miembros & invitados a la Junta
Directiva.
10 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Realizar el proceso logistico para el desarrollo de las Reuniones Ordinarias y
Extraordinarias.

Propésito: Contar con los suministros necesarios para la organizacion y desarrolio de la Reunion Ordinaria y/o
Extraordinaria de la Junta Directiva.

Alcance: Desde contar con la sede e insumos para la celebracién de la Junta Directiva, hasta el retiro de
equipos e insumos a la clausura de la misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacién y Gestion.

Politicas:

» Se debera conocer con anticipacion el lugar donde se celebrara la Reunién Ordinaria y/o Extraordinaria de
la Junta Directiva.

» Se debera contar con los insumos y materiales necesarios para la celebracién de la Reunién Ordinaria y/o
Extraordinaria de la Junta Directiva.

» Se solicitaran viaticos de personal en caso de reuniones programadas fuera de la ciudad
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora memorandum solicitando el espacio para la celebracion de la

reunion ordinaria y/o extraordinaria de la Junta Directiva, recaba firma del
titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion.

12 Copia: Titular de la Direcciéon General del Instituto.
22 Copia: Titular de la Direccién Administrativa.

32 Copia: Archivo/minutario

2 Identifica el lugar donde habra de llevarse a cabo la Reunién Ordinaria
y/o Extraordinaria de la Junta Directiva.

3 Elabora memorandum solicitando mobiliario adecuado para el desarrollo
de la Junta Directiva, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

2% Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

3? Copia: Archivo/minutario

4 Elabora memorandum anexando requisicion de suministros, papeleria,
insumos para impresion y coffe break, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccién Administrativa.

3? Copia: Archivo/minutario

5 Elabora memorandum cuando se requiera, equipos de computos y de
proyeccion para la celebracion de la Junta Directiva. recaba firma del
titular de la Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular del Area de Informatica.

12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.
22 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

3¢ Copia: Archivo/minutario

para trasladar los insumos, equipos de computo, impresoras,
fotocopiadoras y coffe break al lugar donde se celebrarda la Junta
Directiva, firma vale de resguardo, y se traslada.

6 Solicita al asistente de la Direccion General el equipo de fransporte \/
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

7 Proporciona el apoyo logistico en el desarrollo de la sesion, como
registro de los participantes, aprovisionamiento, correcciones a los
acuerdos planteados, fotocopiado y disposicion de documentos de
consulta o actas de pasadas reuniones.

8 Retira equipos e insumos a la clausura de la sesion, vigila que las
carpetas de los miembros de la Junta Directiva se hayan integrado

satisfactoriamente y recoge la carpeta del Instituto para su resguardo
temporal.

9 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas preliminares de las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias
de la Junta Direcliva.

Propésito: Contar con la trascripcion en el acta comrespondiente, de los asuntos y comentarios que fueron
tratados en el interior de las reuniones ordinarias y/o extraordinaria de la Junta Directiva.

Alcance: Desde la redaccion de los asuntos y comentarios insertos en el acta, hasta la suscripcion autégrafa de
la misma por parte de los miembros de la Junta Directiva.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion y Gestion.

Politicas:

* Sin excepcion de reunién ordinaria y/o extraordinaria alguna, debera levantarse el Acta de Acuerdos
correspondiente.

» Todas las actas de las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinaria deberdn resguardarse debidamente

signadas.
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Redacta los comentarios y/o observaciones durante el desarrollo de las
Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias, conforme a la orden del dia.

2 Verifica |a lista de asistencia para constatar la asistencia de los
miembros de la Junta Directiva o en su caso de sus representantes.

3 Elabora el acta preliminar con los asuntos y comentarios que fueron
vertidos en la Reunién Ordinaria y/o Extraordinaria.

4 Presenta al Director de Planeacién en su caracter de Secretario
Técnico, el Acta preliminar de la Reunién Ordinaria y/o Extraordinaria
que corresponda, para sus comentarios y/o validacion.

5 Remite en medio electrénico a la Direccién de Organismos y Empresas
Publicas de la Secretaria de Hacienda, el Acta preliminar de la Reunién
Ordinaria y/o Extraordinaria que corresponda, para sus comentarios y/o
sugerencias.

6 Integra dentro de la carpeta de trabajo de los miembros de la Junta
Directiva para su lectura y aprobacién en su caso, el acta
correspondiente de la Reunidon anterior.

7 Realiza las correcciones correspondientes previos comentarios que al
efecto realicen los miembros de la Junta Directiva al interior de la
reunion.

8 Recaba las firmas de los miembros presentes y en caso de
representantes, con su antefirma recaba firmas con posterioridad a la
Reunion.

9 Integra el acta firmada junto con los informes, acuerdos y lista de

asistencia en un solo expediente y se archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Integracion del Programa Anual de Trabajo del Instituto.

Propésito: Concentrar la programacién de las actividades de los Organos Administrativos del Instituto para la
elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Instituto.

Alcance: Desde asesorar a los Organos Administrativos hasta la integracién del Programa Anual de Trabajo del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion y Gestion.

Politicas:

« La integracion del Programa Anual de Trabajo deberé llevarse a cabo durante el Ultimo cuatrimestre del
afo que antecede a su aplicacidn.

« Los Organos Administrativos deberan proporcionar la informacién para la integracion del Programa Anual
de Trabajo, en los tiempos requeridos.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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' DE CAPACITACION Y VINCULACION
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2a

5a

Elabora o actualiza el Guion Metodoldgico para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo.

Elabora Tarjeta Informativa anexando el Guién Metodolégico del
Programa Anual de Trabajo, para su revision y comentarios, recaba
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién de Planeacion.

1% Copia: Archivo/minutario

¢ Tienen correcciones y/o observaciones?

Si. continuia en la actividad No. 2a
No. continta en la actividad No. 3

Realiza las correcciones que emita el Direccion de Planeacion y/o
aclara dudas

Elabora memorandum y adjunta Guion Metodolégico del Programa Anual
de Trabajo, para conocimiento y solicita informacién a los érganos
administrativos, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Organizacion y Gestion.

12 a la 13? Copias: Titulares de los Organos Administrativos del
ICATECH.

142 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

15* Copia: Titular de la Direccién de Planeacion.

162 Copia: Archivo/minutario

Proporciona asesoria a los 6rganos administrativos que lo requieran.

Recibe mediante memorandum el Formato de Integracién del Programa
Anual de Trabajo debidamente requisitado para su andlisis y aprobacion,

¢La informacion tiene observaciones y/o errores en su elaboracién?

Si. Continta con la actividad No. 5a
No. Continda con la actividad No. 6

Convoca al responsable del area y realizan aclaraciones.

Procede a la integracién del Programa Anual de Trabajo de los Organos
Administrativos y tuma mediante memorandum al Director de
Planeacion para su aprobacion.

Formato  ‘“Integracion  del
Programa Anual de Trabajo”,
establecido. Anexo 1
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Proxima revision
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Descripcién del procedimiento

No. de i Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Elabora memorandum dando a conocer a cada uno de los érganos
administrativos la aprobacion de su Programa Anual de Trabajo y
recordatorio de su presentacion de sus avances mensuales, recaba
firma del titular de la Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:
Original: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.
22 Copia: Archivo/minutario
8 Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1
- Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas H
CHIAPASOS UNF Integracion del Programa Anual de Trabajo PAT 2018
FDP-02-01 "Calendarizacién de Actividades PAT"
FOP-02-01
Direccion: (1) [11) Hoja 1 ds 1

Deparamento: 2)

Fumcion EcTividADes
Wi (£}

HiDAD HETA LALENBARUEAE 0N (1)
L

AHUAL
MEDIDA (5] ] i f L WOV W v v

Blaboré (9] Vo.Bo. (10}

Unidad de Capacitacién o Departamanto Director de Planeacidn

Nota: Este formato se elaborara en tamario carta.
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Instructivo de llenado del “Formato PAT (Programa Anual de Trabajo)".
Debera anotarse en los espacios comespondientes, los siguientes datos:

Anotar el nombre de la Direccién de Area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar el nombre del Departamento.

Anotar el nimero consecutivo de la funcién descrita en el Manual de Organizacion.
Anotar la funcion que se desemperia de acuerdo al Manual de Organizacion vigente.

o A WN =

Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a la funcién encomendada, descritas en el

Manual de Organizacién y/o Manual de Procedimientos.

6 Describir la unidad de medida que resulte como producto de la actividad descrita (en el apartado de
documentos de apoyo se anexa el catdlogo de unidades de medida), su determinacién debe proporcionar
elementos de juicio a fin de que pueda ejercer un mejor analisis y evaluacion de los resultados establecidos
como meta. Se expresan en singular aun cuando la cantidad de la meta sea mayor a la unidad.

Anotar la meta anual a alcanzar.
Anotar en los meses correspondientes el niimero y/o porcentaje del cumplimiento de la actividad, de acuerdo a
la unidad de medida descrita.

9 Anotar el nombre y firma del Director del Area o Unidad de Capacitacion.

10 Anotar el nombre y firma del Director de Planeacion.

11 Anotar el nimero de hojas en que se presenta la informacién.
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Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- DP — 021

Nombre del procedimiento Evaluacion de las actividades de los Organos Administrativos del Instituto a través
del Programa Anual de Trabajo.

Propésito: Conocer y analizar el avance mensual de las actividades planteadas por los Organos Administrativos
con base del Programa Anual de Trabajo.

Alcance: Desde la recepcion de los avances mensuales hasta el envio del informe de los resultados a la
Direccién de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion y Gestion.

Politicas:

e Debera supervisar el avance y desarrollo del Programa Anual de Trabajo de manera mensual de los
Organos Administrativos.

« Los avances mensuales se recibiran durante los primeros 10 dias naturales de cada mes.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum con formato de avance mensual del Programa |Formato Avance Mensual del
Anual de Trabajo de cada Organo Administrativo. Programa Anual de Trabajo,
Anexo 1
2 Compulsa el avance mensual contra el formato Programa Anual de|Formato PAT emitido por el
Trabajo reportado. Departamento de
Programacion y Presupuesto.
3 Elabora informe con resultados obtenidos a la Direccion de Planeacién.
4 Elabora tarjeta informativa anexando informe con resultados, recaba

firma y envia a la Direccién de Planeacién.

5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Anexo 1
0000 i S it it sicatech
CHIAPASNIOS UNE FDP-02-02 "Avance Mensual PAT" '
Direccion: (1) (18)
Departamento: {2) Hoja 1 de 1
(4) () (6) ) 8) (9) () (1) (3) (13 (14 (18) (1) (17

MET QUE INFORM A m ACUMULADD AL MES QUE INFORM &

1 A & A
We' OF FUNEION AcTIViDADES UNIDAD OE TIFODE META EXPLICACION DE LAY

MEDIDA U ANUAL METAS CESVIACION METAS CESVIACION DESVIACIONES
] ALCANZA UM % PRooR AlCAMZA WuM o

Elabord (20) Vo.Bo. (21)

Fecha: (18)

Director de Planeacion
Nombre y Firma Nombre y Firma

Nota: Este formato se elaborara en tamafio carta.
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Instructivo de llenado del "Formato Avance Mensual del Programa Anual de Trabajo (PAT)".

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

© 0 N OO O 5 W N

-
- O

12

13

14
15

16

17
18
19
20
21

Anotar el nombre de la Direccion de Area o de la Unidad de Capacitacion.

Anotar el nombre del Departamento.

Anotar con niimero arabigo el mes que informa (Ejemplo: Enero 01, Marzo 03, etc.).

Anotar el namero de la funcién que desempefia de acuerdo al manual de organizacién vigente.

Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a la funcién encomendada.

Anotar el nombre de la unidad de medida, para cada una de las actividades realizadas.

Anotar la letra que identifica el tipo de unidad de medida.

Anotar en forma numérica la meta anual programada.

Anotar numéricamente las metas que se programaron para el mes que se esta informando.

Anotar numéricamente las metas que se alcanzé en el mes que se esté informando.

Anotar las desviacion entre las metas programadas y alcanzadas que se obtiene de restar las metas
alcanzadas con las metas programadas (cuando la diferencia resulte negativa debera encerrarse entre
paréntesis),

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas (se obtiene de restar las metas
alcanzadas con las metas programadas, este resultado debera dividirse entre las metas programadas y
multiplicarse por 100).

Anotar las metas programadas acumuladas al mes que se informa. (Ejemplo: Si reporta el mes de junio,
deberd anotar la suma correspondiente al periodo enero-junio).

Anotar las metas alcanzadas, acumuladas al mes que informa.

Anotar la desviacion entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se informar (ver
punto 11).

Anotar la desviacion porcentual entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se
informa. (Ver punto 12).

Explicar las causas de las variaciones positivas y negativas entre las metas programadas y alcanzadas.
Anotar el total de hojas que componente el informe.

Anotar la fecha de elaboracion.

Anotar nombre y firma del responsable del Departamento. v—&\—"
Anotar el nombre y firma del Director de &rea o Unidad de Capacitacion.



