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Nombre del procedimiento: Autorizacion para la Reprogramacion, Modificacion y/o Cancelacion de Curso.

Propésito: Normar la repragramacion, medificacion y cancelacion de los cursos de capacitacion que imparten las
Unidades de Capacitacion.

Alcance: Desde la solicitud de reprogramacion, modificacion y/o cancelacion del curso hasta la emision del
documento de Autorizacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion y Control.

Politicas:

« Eltitular de la Unidad de Capacitacion o Accion Mévil a través del Jefe del Departamento Académico es la
persona facultada para solicitar la reprogramacion o cancelacién de los cursos.

» La Direccion Técnica es responsable de proporcionar la autorizacién y modificar el registro de los cursos.

¢ Las Unidades de Capacitacion y Acciones Modviles deberan cumplir con los tiempos de entrega de
documentacion requerida.

e La solicitud de reprogramacion de horario y/o fecha de imparticion del curso o cancelacién del curso
debera realizarse mediante el formato ARC-02 debidamente firmado por los organismos administrativos
que intervienen como minimo el mismo dia del inicio del curso y como méximo una vez cubiertas la
duracion en horas del cincuenta por ciento del curso.

* La solicitud de modificacion del nombre del curso y/o cambio de instructor debera realizare mediante el
formato ARC-02 debidamente firmado por los organismos administrativos que intervienen y se autorizara
siempre y cuando la paqueteria didactica (nombre del curso, modalidad y duracion) asi como el instructor
se encuentren validados por la Direccién Técnica Académica.

e En la base de datos de Control Escolar los cambios deberan registrarse sombreando de rojo los cursos
cancelados y de amarillo los cursos modificados.
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actiidad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud anexando el Formato Solicitud de | Formato Solicitud de
Reprogramacién o Cancelacion de Cursos especificando si es|Reprogramacion o
reprogramacion, modificacién o cancelacion del curso atendiendo los | Cancelacion de Cursos.
tiempos establecidos. Anexo 02
¢, Se realiza en tiempo y forma la solicitud de reprogramacion de horario
ylo fecha de imparticidn del curso?
Si. Continua en la actividad No. 3
No. Contintia con la actividad No. 1a
1a Elabora memorandum solicitando la informacion faltante por lo que sera
improcedente, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Unidad de Capacitacion y/o Accién Movil
solicitante.
18, Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion Solicitante.
2% Copia: Archivo.
2 Verifica en el catalogo de paqueteria didactica de la Direccion Técnica
Académica que el curso se encuentre validado (nombre del curso,
modalidad y duracién) y/o el instructor se encuentre en el padrén de
Instructores de la Direccién Técnica Académica.
¢ Se encuentran validados por la Direccion Técnica Académica?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. Centinua con la actividad No. 2a
2a Elabora memoréndum y envia al érgano solicitante la informacién de
datos faltantes por lo que sera improcedente.
Original: Titular de la Unidad de Capacitacién y/o Accion Movil
solicitante.
18, Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion Solicitante.
22, Copia: Archivo
3 Registra los cambios solicitados en la base de datos del Control Escolar.
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Descripci6n del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Elabora memorandum de autorizacion de maodificacion recaba firma del
titular de la Direccion técnica Académica, fotocopia y distribuye las
copias de la siguiente manera:

Original: ~ Titular de la Unidad de Capacitacion

12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccion Administrativa

3% Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion.

4? Copia: Titular del Centro de Trabajo Accién Movil que corresponda.
5% Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Anexo 02
o INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION :
i e TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS. m —
ESTADO DE CHIAPAS UNIDAD DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO ACADEMICO.
SOLICITUD DE REPROGRAMACION O CANCELACION DE CURSO.
LUGAR Y FECHA DE sOLICITUD
]
E REFROGRAMACIKON FECHA/HORARID
E CAMBIO CE NSTRUGTOR
[ canmacinpEarso
m—"“_ cas [] omes
P——— LAVEDE NUM DE - 5 " ESPACIOFISICD MOTIVODE@
s uma;mu nm::cm e sa sgec:mugg NSTRUCTOR FHAVE | FECHADE | DONDESE | MCDIFICACKI | sotoma | OBSERVACONES
@ \ ' 8 CLAVE (8 0 [0 19 CURS0 CURSO (12) (13)
(L] m
(14) (15)
sz,anEDE:&m m&;ﬂ\% Taa)
! AMENTO T NOMERE CEL DRECTOR
aﬁaﬂ%o DRECTOR DE LA LNDAD DE CAPACITACION
AUTOREZA
(18}

SELLO DE LA UNDAD DE CAPACITACKON

Nota: Este formato se elaborara en tamanio carta,
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Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

Do~ AhAWN =

Indicar si es reprogramacion, cambio de instructor o cancelacion del curso. En el caso de indicar otros,

especificar el motivo.

Indicar el nombre complete del curso.

Indicar la modalidad (regular, extension o cae).

Indicar la duracién del curso.

indicar la clave de autorizacion del curso.

Indicar el nimero de memorandum de autorizacién de clave.
Indicar el nombre completo del instructor.

Indicar la fecha de inicio del curso

Indicar la fecha de término del curso.

Especificar el espacio fisico donde se imparte el curso.
Especificar el motive de la modificacidn o cancelacién.
Indicar la persona que solicita la modificacién o cancelacién del curso
En observaciones indicar detalladamente la modificacion.
Nombre del Titular del Departamento Académico solicitante.
Nombre del Titular de la Unidad de Capacitacion.

Sello de la Unidad de Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion de control escolar correspondiente al periodo trimestral
dei ciclo escolar.

Propésito: Establecer y cumplir en tiempo y forma con la entrega de la informacion de control escolar que marca
la Norma de Control Escolar para los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las
Unidades de Capacitacién de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos
Estatales.

Alcance: Desde la elaboracién del calendario de entrega de informacion Trimestral a la Unidad de Capacitacion
hasta la integracion y entrega al Enlace de la DGCFT en Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion y Control.

Politicas:

+ Las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles deberan cumplir con los tiempos de entrega de
documentacién requerida tal como lo establece la Norma de Control Escolar para los Centros de
Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de Capacitacion de los Institutos de
Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales.

e Se emitiran informes trimestralmente a la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo
(DGCFT) a través de la Asistencia en Chiapas para informar el nimero de documentos de certificacion
expedidos en las modalidades regular, extension, capacitacion acelerada especifica y de reconocimiento
oficial a la competencia ocupacional,

* Alinicio del Ciclo Escolar deber4 enviar calendario de entrega de informacién escolar del periodo trimestral
al Director de la Unidad de Capacitacion, de acuerdo al calendario que establece la Norma de Control
Escolar para los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de
Capacitacion de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos
Estatales.

~
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Politicas:

¢ La informacion de control escolar correspondiente al Periodo Trimestral que entregue la Unidad de
Capacitacion debera contener los siguientes documentos en original, debidamente firmados y sellados:
Un formato RIACD-02 de inscripcion, Dos formatos RIACD-02 de acreditacion, Un formato RIACD-02 de
certificacion, Un formato LAD-04 (lista de asistencia), Un formato RESD-05 (registro de evaluacién por
subobjetivos), Un formato de “Relacién de Control de Folios”, Un formato de "Registros de Credenciales
Otorgadas”, Dos formatos RDCD-08 (reporte de diplomas o constancias expedidos), Dos formatos RDCD-
10 (reporte de diplomas de especialidad otorgados) en caso de entregar alguna Constancia y/o Diploma
duplicado, anexa tres formatos RCDOD-11 (registro y control de duplicados otorgados), en caso de existir
alguna cancelacion de un Diploma y/lo Constancias por error mecanogréfico o deterioro del formato,
entrega el Diploma y/o Constancia cancelada y tres formatos del Acta Administrativa de Cancelacion por
“Error Mecanogréafico” y/o “Deterioro del Formato” por asignacién, seguin sea el caso.

« La asignacion de Diplomas de Especialidad, Diplomas y/o Constancias debera ser realizada por grupo, en
caso de que no cuente con los documentos oficiales que cubran la matricula por grupo el Jefe del
Departamento Académico de la Unidad de Capacitacién debera informar via memorandum a la Direccion
Técnica Académica sobre el faltante de diplomas y/o constancias.

» En caso de que se entreguen duplicados de diplomas y/o constancias, el Jefe del Departamento
Académico de la Unidad de Capacitacion debera verificar que el folio del diploma y/o constancia otorgado
corresponda al solicitante, y debera asignar un nuevo folio y registrarlo en el formato RCDOD-11 (registro
y control de duplicados otorgados).

» Se elaboraran tres originales del formato CDCED-09 debidamente firmado por el Director General del
Instituto y sello oficial, para la entrega de dos originales a las Asistencia de la DGCFT en Chiapas y se
conservara un original para archivo del Instituto previo sello y firma del responsable del Enlace Operativo
de la DGCFT en Chiapas. En caso de que existan diplomas y/o constancias canceladas se elaboraran tres
formatos originales de! Acta Administrativa General de Cancelacién por “Error Mecanografico” y/c
"Deterioro del Formato” por asignacion, segun sea el caso, de los cuales dos originales se entregaran con
los diplomas y/o constancias cancelados y anexos al CDCED-09 que corresponda, debiendo conservar un
original del Acta Administrativa General de Cancelacién por “Error Mecanografico” y/o “Deterioro del
Formato” y fotocopia de los diplomas yfo constancias canceladas para archivo del Instituto.
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] Descripcion del procedimiento
No. de . s Documento de
actividad Acfividad referencia/observaciones
1 Elabora calendario de entrega de la informacién de control escolar por
periodo trimestral del Ciclo Escolar proximo a iniciar para enviarlo a los
Directores de las Unidades de Capacitacion.
¢ La informacion es entregada oportunamente?
Si. Continda en la actividad No. 3.
No. Continda en la actividad No. 2a.
1a Elabora memorandum para indicar que no se ha recibido la informacion
solicitada, por lo que se indica una nueva fecha para su entrega, recaba
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccion de la Unidad de Capacitacion con
atencion al Jefe del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion y/o Accién Mévil.
12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
2@ copia: Titular de la Direccion Técnica Académica
3?2 copia: Archivo/minutario
2 Coteja los formatos de Registros de Inscripcién, Acreditacion y|Formatos RDCD-08, RDCD-
Certificacion con las Listas de Asistencia y Registro de Evaluacién por| 10 y RCDOD-11, expedido por
Subobjetivo, verifica que el formato RDCD-08, RDCD-10 y RCDOD-11 | la DGCFT.
coincida con el formato de Relacién de Control de Folios, en caso de
existir alguna cancelacion de un Diploma y/o Constancias por error
mecanografico o deterioro del formato.
3 Verifica que el folio del Diploma y/o Constancia cancelada corresponda
al indicado en el Acta Administrativa de Cancelacion por “Ermor
Mecanogréfico” y/o “Deterioro del Formato”, al tiempo de verificar que el
folio no se encuentre registrado en el Formato de Certificacion (RIAC-
02).
¢La informacion cotejada es correcta?
Si. Contintia con la actividad No. 4.
No. Continua con la actividad No. 3a
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

3a

Elabora memorandum enviando las observaciones y/o inconsistencias
detectadas, para que el Jefe del Departamento Academico de la Unidad
de Capacitacion realice su solventacion y remita nuevamente Ia
informacién corregida, recaba firma del titular de la Direccién Técnica
Académica, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion con atencion al Jefe del
Departamento Académico de la Unidad de Capacitacion ylo Accién
Mévil.

12 copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 copia: Titular de la Direccién Técnica Académica

37 copia: Archivo/minutario

Archiva los documentos recibidos por Unidad de Capacitacion, de
acuerdo a la especialidad de los cursos impartidos.

Integra y concentra la informacion trimestral de las Unidades de
Capacitacion en el formato CDCED-09 de acuerdo a la modalidad en tres
originales y en caso de que se reciban Diplomas y/o Constancias
canceladas por "Error Mecanogréfico” y/o “Por Deterioro del Formato”
elabora Acta Administrativa General de Cancelacion por “Error
Mecanografico” y/o “Deterioro del Formato” por asignacion, segun sea el
caso, en tres originales.

Elabora oficio en la fecha que establece el Calendario de Entrega de
Periodo Trimestral al Enlace Operativo de la D.G.C.F.T. en Chiapas dos
originales del formato CDCED-09 debidamente firmados y sellados asi
como dos originales del Acta Administrativa General de Cancelacién por
‘Error Mecanografico” y/o “Por Deterioro del Formato” por asignacion,
segun sea el caso, soportados con los Diplomas y/o Constancias
Cancelados, recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Enlace Operativo de la D.G.C.F.T. en Chiapas.
12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

2% copia: Titular de la Direccion Técnica Académica

3@ copia: Archivo/minutario

Integra una carpeta para archivar el expediente del Periodo Trimestral
del Instituto de acuerdo al periodo que corresponda por Ciclo Escolar.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato CDCED-09 expedido
por la DGCFT.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de Constancias y/o Diplomas.

Propésito: Solicitar en tiempo y forma documentos de certificacion al Enlace Operativo de la Direccion General de

Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT) en Chiapas.

Alcance: Desde que verifica la existencia de constancias y diplomas hasta el resguardo de las mismas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacién y Control.

Politicas:

+ El Jefe del Departamento de Certificacion y Control gestionara en tiempo y forma ante el Enlace Operativo
de la DGCFT en Chiapas, los documentos de certificacion que seran asignados a las Unidades de

Capacitacion.

e La solicitud de documentos de certificacion debera realizarse de acuerdo a las necesidades de

certificacion del Instituto.

* Una vez que el Enlace Operativo de la DGCFT informa de la fecha de entrega de los documentos de
certificacion solicitados, el Jefe del Departamento de Certificacion y Control solicita a la Direccién
Administrativa del pago de las constancias y/o diplomas; y solicita fotocopia del pago realizado para su
entrega al Enlace Operativo de la DGCFT, en la fecha acordada para la entrega de los documentos de

ceitificacion.
Primera emisién Actualizacién Proxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

.1

Verifica el expediente de Periodo Trimestral para contabilizar la
existencia de diplomas y/o constancias por Unidad de Capacitacion asi
como las que se encuentran bajo resguardo de Direccion General, de
acuerdo al Formato CDCED-09.

Coteja la existencia de constancias por Unidad de Capacitacién con la
base de datos de cursos autorizados al Periodo Trimestral proximo que
corresponda reporta en la préxima entrega de dicho periodo.

Elabora solicitud de Constancias yf/o Diplomas mediante formato
SODIC-01, de acuerdo a las necesidades de certificacion por modalidad,
recaba firma del Titular de la Direccion General del Instituto y sello de la
DGCFT, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Enlace Operativo de la DGCFT.
12 copia: Titular de la Direccién General del Instituto.
22 copia: Titular de la Direccion Técnica Académica
3? copia: Archivo/minutario

Recibe mediante oficio y verifica los documentos de certificacion asi
como las originales del acta administrativa de asignacién de constancias
y/o diplomas, de la cual recabara firma del Director General del Instituto y
sello oficial para su devolucion al Enlace Operativo de la DGCFT en
Chiapas.

Resguarda con autorizacién del Director General y el Director Técnico
Académico los documentos de certificacion y el original del acta
administrativa de asignacion de constancias y/o diplomas y archiva
documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato CDCED-09, expedido
por la DGCFT.
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Nombre del procedimiento: Asignacion de Constancias y/o Diplomas a las Unidades de Capacitacion y/o
Acciones Moviles.

Propésito: Controlar la emision de Diplomas y/o Constancias de certificacion para los cursos impartidos en las
Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles perteneciente al Instituto a través de formatos de control escolar.

Alcance: Desde la asignacion de las constancias y/o diplomas a la Unidad de Capacitacién hasta la entrega de
los documentos de certificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacién y Control.

Politicas:

« El Departamento de Certificacion y Control es responsable de asignar los Diplomas y/o Constancias de
certificacion a las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles.

« La Direccién Técnica Académica realizara la asignacion de los Diplomas y/o Constancias de certificacién
de acuerdo a las necesidades de certificacién por Unidad de Capacitacion.

e Las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles deberan de proporcionar a cada uno de los
capacitandos egresados la certificacion del curso que acrediten, respetando los tiempos de entrega de
documentacién requerida de acuerdo a lo que establece la Norma de Control Escolar para los Centros de
Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de Capacitacion de los Institutos de
Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Verifica el expediente de Periodo Trimestral para contabilizar la
existencia de diplomas y/o constancias Unidad de Capacitacién, de
acuerdo al Formato CDCED-09.

Coteja la existencia de constancias por Unidad de Capacitaciéon con la
base de datos de cursos autorizados al Periodo Trimestral proximo que
corresponda reporta en la proxima entrega de dicho periodo.

Realiza la asignacion de Constancias y/o Diplomas y elabora control de
diplomas y/o constancias asignadas a las Unidades de Capacitacién por
Periodo.

Elabora Acta Administrativa de Asignacion de Constancias y/o Diplomas
de acuerdo al control de diplomas y/o constancias asignadas a las
Unidades de Capacitacion por periodo, recaba firma del titular de la
Direccion Técnica Académica, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion.

12 copia: Titular de la Direccidon General del Instituto.
24 copia: Titular de la Direccion Técnica Académica
32 copia: Archivo/minutario

Entrega documentos de certificacion al Jefe del Departamento
Académico y/o Director de la Unidad de Capacitacion previo cotejo de los
folios asignados, para lo cual debera de firmar de recibido en el control
de diplomas y/o constancias asignadas a las Unidades de Capacitacion
por Periodo.

Recaba firma y sello en las tres originales del Acta Administrativa de
Asignacion de Constancias y/o Diplomas, al momento de la entrega de
los documentos.

Resguarda dos originales del Acta Administrativa de Asignacién de
Constancias y/o Diplomas, y entrega una original al Director de la Unidad
de Capacitacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato CDCED-09 expedido
por la DGCFT.
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Nombre del procedimiento: Integracion del Formato “T" mensual.

Propésito: Informar en tiempo y forma de los cursos iniciados y concluidos por las Unidades de Capacitacion a la
Direccion de Planeacion del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion estadistica a los Departamentos Académicos de las Unidades de
Capacitacion hasta la entrega del compendio a la Direccién de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion y Control.

Politicas:

+ Debera entregar oportunamente de acuerdo al calendario establecido por la Direccion de Planeacion la
informacion estadistica de los cursos iniciados y concluidos por Unidad de Capacitacion.

» Debera enviar calendario anual de entrega de Formato “T" mensual al Jefe del Departamento Académico
de la Unidad de Capacitacion para la entrega de la informacion estadistica de los cursos iniciados y
concluidos por mes, derivado del periodo de entrega que establezca la Direccidon de Planeacion.

s La informacién que no sea entregada en tiempo y forma en el pericdo establecido, no se integrara al
compendio que se entrega a la Direccion de Planeacion.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

;| Elabora memorandum y envia recordatorio previo a la entrega del
formato “T” de acuerdo al calendario establecido, recaba firma del titular
de la Direccién Técnica Académica, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de los Departamentos Académicos de las Unidades de
Capacitacion.

12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

27 copia: Titular de la Direccion Técnica Académica

3* copia: Archivo/minutario

2 Recibe y revisa la informacion entregada por las Unidades de
Capacitacion.

¢La informacion es entregada en tiempo?

Si. Continda con la actividad No. 3
No. Continda con la actividad No. 2a.

2a Notifica al Director de la Unidad de Capacitacion que la informacion
estadistica solicitada no ha sido enviada; regresa a la actividad No. 2.

3 Recibe el formato “T" para la integracién del concentrado por Unidad de
Capacitacién y coteja la informacion recibida con la base de datos del
control de cursos autorizados de acuerdo a la Unidad de Capacitacion.

¢ La informacion es veraz?

Si. Continda con la actividad No.5
No. Continda con la actividad No. 4a.

4 Informa via telefonica al Jefe del Departamento Académico de las
inconsistencias detectadas para su correccién y regresa a la actividad
numero 3.

4a Integra la informacion estadistica en el formato que establece la

Direccion de Planeacion por Unidad de Capacitacién, conforme a los
apartados cursos iniciados, cursos concluidos y cursos concluidos sin
claves al mes correspondiente.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad referencia/observaciones

S

Elabora memorandum y envia informacion a la Direccion de Planeacion
recaba firma del titular de la Direccién Técnica Académica, fotocopia y
distribuye las copias de la siguiente manera;

Origina: Titular de la Direccion de Planeacion

12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

2?2 Copia: Titular del Departamento de Proyectos.

4® Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Supervision Escolar a las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles.

Propésito: Controlar y verificar la aplicacién de los formatos de control escolar en las Unidades de Capacitacion y
Acciones Méviles pertenecientes al Instituto, con la finalidad de llevar una estricta supervisién escolar.

Alcance: Desde la verificacion de la aplicaciéon de formatos e integracién de expedientes hasta la emisién del
documento del resultado de la auditoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion y Control,

Politicas:

¢ La Direccion Técnica Académica es la encargada de acudir a cada una de las Unidades de Capacitacion y
Acciones Mdviles para llevar a cabo la revision de los documentos de los cursos que se hayan impartidos
verificando estrictamente la aplicacion de los formatos de control escolar.

» El Director de la Unidad de Capacitacién o Accion Mévil a través del Jefe del Departamento Académico es
la persona facultada para proporcionar la documentacion solicitada por los supervisores para llevar a cabo
la revision de estos.

e Las Unidades de Capacitacién y Acciones Mdviles seran responsables de los documentos que se
encuentran en su poder, debiendo de tener en orden la documentacion que resguarda.

* Las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles son responsables de llevar un estricto resguardo de los
formatos y documentacion de cada uno de los capacitandos.

= La Direccion Técnica Académica emitirda el documento donde consten los hechos suscitados en las
Unidades de Capacitacion o Acciones Moviles como resultado de la auditoria.

* En el mes de enero elaborara calendario de visitas de supervisién escolar a realizarse durante el ejercicio
del afio en curso, previo Visto Bueno del Director General del Instituto.

» Verificara que el Departamento Académico cumpla con las disposiciones que establece la Norma de
Control Escolar para los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de
Capacitacion de los Institutos de Capacitacién para el Trabajo Descentralizados de los Gobiemos
Estatales. @(
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora calendario de visitas de supervision escolar a las unidades de
capacitacion y acciones maviles y memorandum notificando al Director
General del Instituto, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién General del Instituto.

12. Copia: Titular de la Direccién Técnica Académica.

22, Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control.

32, Copia: Archivo.

2 Realiza visita a la Unidad de Capacitacion y Accion Movil y solicita los
documentos de Control Escolar que seran necesarios para su revision.

3 Coteja la informacion y formatos de Control Escolar del Departamento
Académico.
4 Verifica que los expedientes de los alumnos cubran con los requisitos de

inscripcion y registra las observaciones

5 Verifica que los documentos de certificacion sean entregados el tiempo
que establecido por la norma escolar.

6 Elabora el Reporte de supervision escolar, en donde se detallan los
acontecimientos suscitados en la revision.

7 Elabora memorandum anexando Reporte de Supervision; recaba firma
del titular de la Direccién Técnica Académica, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion General del Instituto.
12 Copia: Titular de la Direccién Técnica Académica.
2° Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.

32 Copia: Titular de la Unidad Juridica.

8 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
J
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Nombre del procedimiento: Difusion de las normas y procedimientos de control escolar a través del taller de
aclualizacion académica.

Propésito: Difundir las normas y procedimientos a los que se sujetaran los procesos de control escolar
(inscripcioén, acreditacion y certificacion) de las modalidades educativas que se encuentren en operacion en las
Unidades de Capacitacién y Acciones Méviles.

Alcance: Desde la actualizacion de la norma escolar hasta la difusién a las unidades de capacitacion y/o
acciones moviles.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacién y Control.

Politicas:

e Debera difundir las normas y procedimientos de control escolar que regirén el proceso de inscripcion,
acreditacion y certificacion de alumnos.

» Debera tener como propésito normalizar el proceso de formacién para el trabajo que proporcionan las
Unidades de Capacitacion.

e Debera asegurar la recopilacién de la informacién necesaria para el cumplimiento del procedimiento de
cantrol escolar vigente en las Unidades de Capacitacion.

* Alinicio del ciclo escolar, el Departamento de Certificacion y Control enviara las actualizaciones a la norma
de control escolar que emite la Direccidén General de Centros de Formacion para el Trabajo.

* El proyecto de Taller de Actualizacion Académica debera incluir temas a abordar, programacion de fechas
y horarios, asi como asistentes de las Unidades de Capacitacion, Acciones Méviles y/o representantes de
la Coordinacion de Organismos Descentralizados de la DGCFT
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividag referencia/observaciones
1 Elabora memorandum para enviar actualizaciones de la norma de control
escolar que emite la DGCFT, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion y de Centros de Trabajo
Acciones Moviles.

12 copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

2% copia: Titular de la Direccion Técnica Académica

32 copia: Archivo/minutario

2 Elabora proyecto de Taller de Actualizacion Académica para
autorizacién del Director General del Instituto.

¢, Se autoriza el taller?

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

2a Realiza las modificaciones indicadas y regresa a la actividad numero 2.

3 Elabora memorandum informando a los asistentes la fecha a realizar el
Taller de Actualizacion Académica, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titulares de las Unidades de Capacitacion.
12 Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
2% Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

32 Copia: Titular del Departamento Académico.

42 Copia: Centro de Trabajo Accién Mévil.

4 Realiza los talleres de actualizacién Académica, difundiendo las normas
y procedimientos de control escolar.
) Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asignacion de Clave de Apertura de Curso.

Propdsito: Normar la integracion de los grupos de capacitacion al tiempo de llevar un control de los cursos que
imparten las Unidades de Capacitacion por modalidad y especialidades para los reportes que requieran las
diferentes areas del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de apertura hasta la emisién del memorandum de
autorizacion de apertura de curso.

Responsable del procedimiento: Departamento de Certificacion y Control.

Politicas:

« El Director de la Unidad de Capacitacion a través del Jefe del Departamento Académico es la persona
facultada para solicitar la clave de autorizacion de los cursos.

« La Direccion Técnica Académica a través del Departamento de Certificacién y Control es responsable de
proporcionar las claves de autorizacion y llevar el registro de los cursos.

» Las Unidades de Capacitacion deberan cumplir con los tiempos de entrega de la documentacion
requerida, al igual que la Direccién Técnica Académica en la emision de la respuesta de la solicitud.

e La solicitud de clave de apertura de cursos deberd realizarse mediante memorandum dirigido a la
Direccion Técnica Académica con atencion al Jefe del Departamento de Certificacién y Control.

¢ La solicitud de apertura de curso debera realizarse con un maximo de cinco dias de anticipacién y como

limite dos dias después del inicio del curso.

» Para la asignacion de clave de apertura de curso, debera realizarse previa validacion de la Paqueteria
Didactica del curso asi como del instructor.
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Arsaaad referencia/observaciones
1 Recibe de la Unidad de Capacitacion memorandum con la solicitud de | Formato de Solicitud de
autorizacion de apertura de curso anexando el formato Solicitud de | Apertura de Grupo. Anexo 1
Apertura de Grupo debidamente requisitado.
2 Verifica que la informacién sea entregada en el periodo establecido.
¢lLa solicitud de apertura de cursos fue realizada en el tiempo
establecido?
Si. Continua en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a.
2a Solicita mediante memorandum al organo administrativo solicitante la
reprogramacion del curso para que la peticion pueda ser procedente.
3 Verifica que la paqueteria didactica del curso solicitado se encuentre
validado (nombre del curso, modalidad y duracién) en el Catalogo de
Paqueteria Didactica de la Direccion Técnica Académica.
Si. Continua en la actividad No. 4
No. Continua en la actividad No. 3a.
3a Informa via telefonica al Departamento de Gestién Académica para que
gestione la validacion correspondiente.
4 Coteja en el padrén de instructores de la Direcciéon Técnica Académica
que el instructor se encuentre validado de acuerdo al procedimiento de
reclutamiento, seleccion y validacion de Instructores en la especialidad
del curso a impartir.
¢ Elinstructor se encuentra validado?
Si. Continua en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 4a.
4a Informa via telefénica al Departamento de Gestion Académica para que
gestione |a validacién correspondiente.
5] Ingresa los datos del Formato de Solicitud de Apertura de Grupo a la
base de datos de control escolar de cursos autorizados por Unidad de /A/
Capacitacion. '
8
Realiza la asignacion de clave del curso conforme al niimero consecutivo
de acuerdo a la especialidad y modalidad del curso (regular, extension o N
capacitacién acelerada especifica) % \
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Elabora memorandum comunicando la especialidad, el nombre del
curso, horario, inicio — termino, clave del curso e instructor autorizados,
recaba firma del titular de la Direccion Técnica Académica, fotocopia y
distribuye las copias de la siguiente manera:

Origina: Titular de la Unidad de Capacitacion

12 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.

32 Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion.

47 Copia: Titular del Centro de Trabajo Accién Mavil que corresponda.

5% Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Anexo 01

' I UNIDAD DE CAPACITAGION gt
ESTADO DE CHIAPAS DEPA RTAMENTO ACADEMICO O TECHOLOCICA DL ETTALD OF Conhias
SOLICITUD DE AFERTURA DE GRUFO

TIFO DE PLANTEL: INDICAR UNIDAD Y /O CAPACITACION EXTERNA ; ACCION MOVIL O AULA MOVIL
A LA QUE CORRESFONDE (POR CADA TIPO DE FLANTEL DEBERA LLENAR UNA SOLICITUD)

FECHA: INDICAR MES Y AFID

LUGAR: INDICAR EL LUGAR DONDE SEELABORA LA SOLICITLD
ARC -1 '

reonn | e | vens WSCRITOS B &PACID

e A [ nse | Moo [oumscicn| mano | S8 | B | e vl fiociacd METRUCTOR [MUNICIP Al (MARCARCONX LACRCIN) FISIC | casemvaciones
] . s . 2 o | 1 [FaTwas " 15 |sEiEPcADA 0
1 2 L] [ " F o CEMTI I acio feemomgiars | MPARTER
| n measemscion [ T g | cuksom
!
20 21 22 23
MOMBRE DEL JEFE DEVNCULACKN NONSRE UEL JEFE % NOMBRE DEL DIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTD DE VNCLILAC 0N JEFE DEL DEPARTAVENTO ACADI e ] DIRECTOR DE LA UNDADDE CAPAC ITADON SELLO DE LAUNIDAD DE CAPACITACICN
SOLICITA SOLICITA Vo flo.

HOUA 11

Nota: Este formato se elaborara en tamarfio carta.
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Instructivo de llenado del "Formato Solicitud de Apertura de Grupo”.

Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:

= A OO~ WN =

- O

13
14
15
16
17

18
19

20
21
22
23

Indicar la especialidad a la que corresponde el curso.
Indicar el nombre completo del curso.

Indicar la modalidad del curso (regular, extension o cae).
Indicar la duracién del curso en horas.

Indicar el turno (matutino o vespertino).

Indicar la fecha de inicio del curso con dia, mes y afio.
indicar la fecha de término del cursc don dia, mes y aiio.
Indicar las horas diarias que se impartira el curso,

Indicar el horario de imparticion del curso.

Indicar los dias que se impartira el curso. Por ejemplo: lunes a viemes, martes y miércoles, sabados.
Indicar el cupo de alumnos inscritos.

Indicar cuantos alumnos inscritos del sexo femenino.

Indicar cuantos alumnos inscritos del sexo masculino.

Indicar el nombre completo del instructor.

Indicar el municipio donde se impartira el curso

Indicar la dependencia beneficiada, en caso que no aplique, indicar si corresponde a grupo independiente
Indicar el tipo de cuota por curso con una x

Si el curso obtiene los ingresos para cubrir el pago del prestador de servicios profesionales, indicar como
cuota de recuperacion por curso

Si es para certificacion de grupo, indicar como certificacion

Si hubiera exoneracion de pago, previa autorizacion del director general del instituto, indicar en el recuadro

exoneracion de pago el nimero de personas exentas de pago.

Indicar el espacio fisico donde se impartira el curso.
Este recuadro sera exclusivo para anotar las siguientes observaciones:

a) Cuando se necesite realizar un ajuste de horas y/o dias para cubrir con la duracion del curso.

b) Para indicar si existird un dia no laborable por considerarse festivo, asueto o por compromisos del
instructor.

c) Para indicar que el curso y/o instructor no se encuentran validados, en este caso debera anotar niumero de
memorandum donde solicita la validacion al Departamento de Gestién Académica.

d) Indicar si corresponde a algun proyecto estratégico, en este caso deberéd anexar copia del memorandum
que emite la Direccion de Vinculacién donde establece la fecha de imparticion del curso.

Nombre del Titular de Departamento de Vinculacién de la Unidad de Capacitacion solicitante.

Nombre del Titular del Departamento Académico de la Unidad de Capacitacién solicitante.

Nombre del Titular de la Unidad de Capacitacion solicitante.

Sello de la Unidad de Capacitacién.

&
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Nombre del procedimiento: Validacion de Instructores.

Propésito: Que las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles, cuenten con Instructores validados de acuerdo
al perfil, conocimientos, habilidades y destrezas requeridos por el Instituto dentro del &mbito de su especialidad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de validacién por parte de las Unidades de Capacitacién hasta la
emision del documento de validacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Académica.

Politicas:

e El Titular del Departamento Académico de cada Unidad de Capacitacion conservara los curriculums de los
candidatos que considere pertinentes e integrara los datos de los mismos en el Padrén de Candidatos a
Instructores.

« El Director de la Unidad de Capacitacion, enviara en sobre sellado y mediante memorandum a la Direccién
Técnica Académica expediente completo que debera incluir (Formato de curriculum vitae, curriculum vitae
completo, certificado de ultimo grado de estudios y/o constancia de oficios, acta de nacimiento, CURP,
RFC, credencial de elector, comprobante de domicilio, constancia de agente capacitador extemno,
constancia de seleccion firmada y formato de entrevista para instructores) para la contratacion de
instructores de nuevo ingreso.

» Se haréa la excepcién del certificado de estudios cuando se trate de oficios y en el caso del RFC aplicara
tnicamente cuando los honorarios del instructor sean cubiertos o pagados por el instituto.
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Descripcién del procedimiento

No. de ) Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe via memorandum de las Unidades de Capacitacion, el expediente
completo del instructor, para su revision.

2 Revisa que el expediente cuente con la documentacién requerida de
acuerdo a la politica.

3 Elabora memorandum de validacion, recaba firma del titular de la
Direccion Técnico Académico, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original: Titular de la Unidad de Capacitacion

12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 copia: Titular de la Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo.
3® copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad.

42 copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control.

4 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Integracion de Academias Estatales.

Propésito: Desarrollar academias estatales para analizar, estructurar y evaluar los programas académicos.

Alcance: Desde la integraciéon de los miembros de la academia hasta la recepcion de la minuta de acuerdos
enviada por el secretario electo de la misma.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Académica.

Reglas:

e Lineamientos para la Conformacién y Funcionamienta de las Academias del Instituto de Capacitacion y
Vinculacién Tecnologica del Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Aciividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2a

Establece con base a los Lineamientos de las Academias Estatales, las
fechas, sedes y horarios de las mismas.

Solicita de manera econdmica la autorizacion del cronograma de
actividades.

¢Autoriza el Director Técnico Académico el cronograma de actividades?
Si. Continua en la actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a

Realiza los ajustes correspondientes en el croncgrama de actividades.

Elabora memorandum comunicando a las Unidades de Capacitacion la
sede, orden del dia y la fecha de realizacion de la Academia, recaba
firma del titular de la Direccién Técnica Académica, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original.- Titular de la Unidad de Capacitacion.
18 copia.- Titular del Departamento Académico
22 copia.- Docentes convocados

Elabora memorandum para informar la sede, fecha y orden del dia de la
integracion de la Academia, recaba firma del titular de la Direccion
Técnica Académica, fotocopia y disliibuye de ia siguiente manera:
Original: Titular de la Unidad de Capacitacion

12 copia: Titular del Departamento Académico

22 copia: Archivo

Verifica la asistencia de los participantes y notifica a la Direccién Técnica
Académica la asistencia de los mismos

Coordina y conduce las actividades programadas en el orden del dia.

Verifica que se integre la Academia de acuerdo a la normatividad
establecida en la politica.

Recibe del secretario electo copia de la minuta del cumplimiento de
acuerdos establecidos en Academia y hace del conocimiento de la
misma al Titular de la Direccién Técnica Académica.

Archiva copia de la minuta de acuerdos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Capacitacion al personal docente.

Propésito: Proporcionar actualizacion docente al personal de las unidades de capacitacion.

1

Alcance: Desde la recepcion de las encuestas de deteccion de necesidades aplicadas por las unidades de
capacitacion hasta la elaboracién del plan anual de capacitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Académica.

Politicas:

e Las actividades de capacitacion y actualizacion docente se realizaran de acuerdo al Programa
Nacional de Actualizacién Docente al ciclo correspondiente.

» Los asistentes a las actividades de capacitacion deberan cubrir al menos un 90% de asistencia, para ser
acreedores a la constancia de participacion.

* Los cuestionarios de deteccion de necesidades de capacitacion requisitados deberan ser remitidos a la
Direccion Técnica Académica en un piazo maximo de 10 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe el Programa Nacional de Actualizacién Docente de la Direccion
General de Centros de Formacion para el Trabajo.

2 Elabora memorandum solicitando la aplicacién de cuestionarios para la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, recaba firma del titular de la
Direccién Técnica Académica, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original:  Titular de la Unidad de Capacitacion

12 copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.

2% copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion.

32 copia.  Archivo.

3 Recibe mediante memorandum los cuestionarios elaborados por parte de
cada Unidad de Capacitacion para su revision.

4 Analiza los resultados de los cuestionarios.

5 Elabora la propuesta de Cronograma Anual de Actualizacion Docente en
base a los resultados de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

6 Elabora oficios solicitando a diferentes Instituciones publicas la
capacitacion requerida, recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original: Titulares de las Instituciones Publicas
18 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 copia: Archivo.

¢ Cubre alguna dependencia con la capacitacion requerida?
Si. Continia en la actividad No. 8a
No. Continta en la actividad No. 7

6a Comunica a las Unidades de Capacitacion el calendario ofertado por la
dependencia que brindara la capacitacion.

7 Elabora memorandum solicitando autorizacién para la contratacién de
instructores extemnos para impartir la capacitacién, recaba firma del titular
de la Direccion Técnica Académica, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original: Titular de la Direccién General del Instituto

12 copia: Titular de la Delegacion Administrativa.

22 copia: Archiva.
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

¢ Se autoriza la contratacién?

Si. Contintia en la actividad No. 7a
No. Continta con la actividad No. 9

7a Selecciona del Padron de Docentes Validados al Instructor y comunica
mediante memorandum a la Direccién Administrativa.

8 Elabora memorandum enviando el cronograma final de capacitacion
docente informando fechas, lugares y horarios en que se llevara a cabo
los cursos, recaba firma titular de la Direccidon Técnica Académica,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion de Unidad de Capacitacion
12 copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad
2% copia: Archivo

9 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Validacion de Paqueteria Didactica.

Propésito: Contar con paqueteria didactica actualizada para la imparticion de cursos de capacitacion.

Alcance: Desde la solicitud de validacion de paqueteria didéctica por parte de la Unidad de Capacitacion hasta la
emision del documento de validacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Académica.

Politicas:

» La actualizacion de los cursos aplicara para las modalidades Capacitacion Acelerada Especifica (CAE) y
Extension.

e Para los cursos Modalidad Regular y Extensién, la Paqueteria Didéactica consta del Programa de
Estudios, Guia de Aprendizaje y Evaluaciones.

e Paralos cursos modalidad CAE, la Paqueteria Didactica consta del Contenido Tematico y la Guia de
Aprendizaje.

+ Para el servicio (Reconocimiento Oficial para la Competencia Ocupacional) ROCO, la Pagueteria
Didactica constan solamente de las Evaluaciones.

e Para la elaboracion de esta Paqueteria Didactica, deberan respetar las normas de estilo editorial y disefio
marcados en ei documento "Manuai Metodoidgico para ia Elaboracion de Paqueteria Didactica” emitido
por la Direccién Técnica Académica.

® La Direccion Técnica Académica, proporcionara la plantilla para la elaboracién de cualquiera de los
documentos que integran la Paqueteria Didactica.
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Descripcion del procedimiento

No. de : Documento de
actividad Acivicad referencialobservaciones
1 Recibe memorandum de solicitud de validacion de paqueteria didactica
por parte de las Unidades de Capacitacién y anexa CD con informacion.
2 Revisa que la paqueteria cumpla con los lineamientos establecidos en la
politica, de acuerdo a la modalidad del curso correspondiente.
3 Informa al érgano solicitante las observaciones o cambios sugeridos y
regresa a la actividad No. 1
4 Elabora documento de validacion de la Paqueteria Didactica.
5 Envia mediante memorandum la validacion de la Paqueteria Didéactica,

recaba firma del titular de la Direccion Técnica Académica, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera;

Original: Titular de la Unidad de Capacitacién

12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad.
38 copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control,
6 Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Deteccion de necesidades de Capacitacion
Propésito: Detectar necesidades de capacitacion como areas de oportunidad para mejorar el desempefio de los
trabajadores del Instituto.
Alcance: Desde la aplicacion de encuestas de necesidades de capacitacion hasta la elaboraciéon de programas
de capacitacion interna.
Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion e Innovacion Académica.
Politicas:
§'
f:
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actwdatl referencia/observaciones
1 Elabora circular para la aplicacion de encuestas de deteccion de|La elaboracion de la encuesta

necesidades en los diferentes 6rganos del Instituto, recaba firma del | se elabora en el departamento
Titular de la Direccién Técnica Académica, envia y distribuye de la|y se acuerda con el Director
siguiente manera: Técnico Académico.

Original: Titulares de todos los érganos del Instituto.
12 copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 copia: Titular de la Direccién Técnica Académica

37 copia: Archivo/minutario

2 Concentra encuestas realizadas y tabula los resultados productos de las
hojas de respuesla.

3 Realiza analisis de resultados y elabora propuesta de capacitacién segun
las necesidades detectadas.

4 Presenta la propuesta de capacitacion que mejor se adapte a los
resultados de deteccion de necesidades de capacitacion al Titular de la
Direccién Técnica Académica, para su aprobacion.

3 Elabora propuesta econémica de capacitacion segln cotizaciones
realizadas.

Elabora memorandum enviando al Titular de la Direccion Administrativa
la propuesta cualitativa y econémica de la capacitacion a contratar,
recaba firma del Titular de la Direccién Técnica Académica, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

4 Original: Titular de la Direccion Administrativa.

12 Copia: Titular de la Direccién General de! Instituto.
2? Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

3% Copia: Titular del Departamento Académico.

42 Copia: Centro de Trabajo Accion Mdvil.

5 Supervisa la realizacion de los talleres de actualizacién del personal.
N
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