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Nombre del procedimiento: Contratacion y pago de instructores.

Propésito: Realizar los tramites que correspondan para la contratacién ordenada de instructores y su pago
correspondiente.

Alcance: Desde la solicitud de contratacién de instructores para cursos de capacitacion, hasta el pago del recibo
de honorarios correspondiente.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitén, Tapachula, Reforma, Tonala, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalon, San Cristdbal de las Casas y
Ocosingo).

Politicas:

* Los Instructores deberan estar validados por parte de la Direccion Técnica Académica.

* Los cursos para los que son contratados los instructores deberan contar con la clave correspondiente,
emitida por el Departamento de Gestion Académica de |a Direccidn Técnica Académica.

» Los recibos de honorarios para efectos de pago, deberan contar con todos los requisitos fiscales que la ley

exige.
q L
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciajobservaciones
1 Recibe Memorandum del Departamento Académico solicitando la

contratacion de instructor externo, conteniendo informacién detallada de
la validacion del instructor, curso a impartir, fecha de inicio y termino,
horario y lugar de imparticion.

¢, Se cuenta con la clave del curso que impartira el instructor?

Si. Contintia con la actividad No. 2
No. Contintia con la actividad No. 1a.

1a Comunica via telefonica al Departamento Académico que ain no
cuenla con ia clave del curso para proceder a la contratacion,

1b Recibe memorandum del Departamento Académico la asignacion de
claves. Continua en la actividad No. 2.

2 Elabora memorandum enviado la documentacion para su validacion y
aprobacion, recaba firma del titular de la lUnidad de Capacitacion y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia: Titular de la Direccién Administrativa

28 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva

32 Copia: Titular de la Unidad Juridica

48 Copia: Archivo

3 Elabora contrato de servicios profesionales respectivo, recaba firmas
del instructor y del titular de la Direccion de la Unidad de Capacitacién
Tuxtla Gutiérrez.

4 Elabora ficha técnica cen los datos del contrato y recaba las firmas de
los titulares de los Departamentos de Vinculacion y Académico, y
Direccion de Unidad.

5 Elabora memorandum para revision de la Unidad Juridica y validacién
de la Direccion general y Direccion Administrativa, anexando contrato
firmado por el instructor, ficha técnica, lista de asistencia inicial y copia

del memorandum que indica la clave del curso, recaba firma , del titular _ :
de la Unidad de Capacitacién, fotocopia y distribuye de la siguiente -
manera: y
Original: Titular de la Unidad Juridica. . i
12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto C& T /
28 Copia. Tiluiar de la Direccion Adminisiraliva gy j’
32, Copia: Archivo 4{ ]
Primera emision Actualizacion Préxima revision Idcja /\/
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

S5a

¢ Existen correcciones al contrato?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Contintia con la actividad No. 6

Realiza las correcciones sefaladas y regresa a la actividad N° 5

Solicita el Recibo de Honorarios al Instructor, requisita el recibo, firma y
recaba firmas del instructor y el titular de la Unidad.

Elabora memorandum para el pago correspondiente, anexa recibo de
honorarics a pagar, el Formatoe T, la lista de asistencia parcial y/o final y
recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Qriginal: Titular de la Direccion Administrativa.

12, Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
32, Copia: Archivo

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-+

iy

ki
4

¥

;)
Primera emisién Actualizacién Préyima revision ﬁa

i

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 33




8 INSTITUTO
DE CAPACITACION Y VINCULACION

© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG CEL
ESTADO DE CHIAPAS

000

CHIAPASNOS UN

Manual de Procedimientos

ICATECH -DG- UC - 002

Nombre del procedimiento: Control de Ingresos Propios.

capacitacion que imparte la Unidad de Capacitacién.

Propésito: Contar con informacion precisa que permita conocer los ingresos generados por los cursos de

mensual de los ingresos propios captados.

Alcance: Desde la recepcion del listado de alumnos inscritos por cada curso, hasta la elaboracion del informe

QOcosingo).

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonala, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalon, San Cristobal de las Casas y

Politicas:

depdsitos correspondientes en la cuenta concentradora del Instituto.

» La Delegacion Administrativa sera la encargada de hacer los cobros por capacitacién y realizar los

» El control y la administracion de los recursos provenientes de los Ingresos Propios de las Unidades de
Capacitacion, estara a cargo de la Direccion Administrativa del Instituto.
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Descripcion del procedimiento
No. de L Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

Elabora memorandum solicitando la relacion de alumnos inscritos por
curso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento Académico.
14. Copia: Titular de la Direccion de la Unidad de Capacitacion.
22 Copia: Archivo.

2 Recibe informacion solicitada y elabora formato de control de pagos por
curso, ordenados por numero de control asignado por el Departamento
Académico.

3 Recibe fas fichas de deposilo por las cuolas de recuperacion y/o
certificados y extiende los recibos correspondientes.
¢ Las fichas de deposito corresponden al mes en curso?

Si. contindia con la actividad No. 4
No. continla con la actividad No. 3a

3a Extiende recibo simple por tratarse de fichas en destiempo y lleva
control independiente de los mismos. Continua con actividad No. 6.

4 Elabora semanalmente el Formato Concentrado de Ingresos Propios, |Formato Concentrado de
reportando por separado los ingresos del mes anterior de fichas |Ingresos Propios.
recibidas los primeros cuatro dias del mes en curso. Anexo 01

5 Elabora memorandum de envio para la contabilizacién respectiva,
anexando original del Formato Concentrado de Ingresos Propios (RF-

001), fichas de depédsito y copias de los recibos de alumnos y/o
facturas, recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, 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 del Departamento de Recursos Financieros.

32, Copia: Archivo

6 Archiva documentacion generada. /

TERMINA PROCEDIMIENTO &/
e
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ANEXO 01
FORMA RF001 m
i EETADD BE CriaRss INSTITUTO DE CAPACITACION Y VINCULACION TECNOLOGICA ClWASNéS UN-E
DEL ESTADO DE CHAPAS,
UNIDAD DE CAPACITACION:

CONCENTRADO DE INGRESOS PROPIOS

FECHA | FECHA ]
1 L : |
DEPOSITO (S) EFECTUADO (S) A LA CUENTA BANCARIA: 3
No DE
uuwm?;;o erRa i CONCEPTO DE COBRO IMPORTE
BANGH FACTURA
4 5 7 6
TOTAL 5
OBSERVACIONES: []

EI . ilﬂ' Forseme tite Mo 239 esq Crovy Bohooplico Col. Mockruma Tuxdia
DE GAPAGITACIGN Y VINGULAGION m it W =74
O TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS Tet (961)61 21621 61246 09 { &

.

Nota: este formato se elaborara en tamario carta
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Instructivo de llenado del Formato Concentrado de Ingresos Propios.
Debera anotarse en los espacios correspondientes, los siguientes datos:
Fecha en la que se entrega el formato.

Fecha de la semana en que se reciben los ingresos.

2

3 Escribir el nimero de cuenta.

4 Escribir el movimiento bancario

5 Numero de factura o recibo expedido.

6 Importe depositado de la ficha y el total de los depositos.
7 Descripcién del curso.

8 Observaciones si existieran (en facturas y/o recibos).
Nombre y firma de quien elabora.

10 Nombre y firma de quien autoriza.
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Nombre del procedimiento: Control de asistencia del personal de la Unidad de Capacitacion.

Propésito: Controlar la asistencia del personal de la Unidad e informar las incidencias para la aplicacion de los
descuentos respectivos.

Alcance: Desde el registro de los trabajadores en el sistema, hasta el envio del reporte quincenal de incidencias
al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa del Instituto.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalon, San Cristobal de las Casas y

Ocosingo).

Politicas:

« Se consideran incidencias la inasistencia al lugar de trabajo, cuando no se registre entrada o salida, registro
después de 30 minutos del horario de trabajo, el retardo en los casos de registro comprendidos entre los 16
y 30 minutos después del horario establecido de entrada. La acumulacién de tres retardos en el mes

equivale a una falta.

« Solamente se aceptaran como justificante de faltas, oficios de comisién firmados por el Director de Unidad e
incapacidades meédicas expedidas por el IMSS, hasta tres dias después del origen de las mismas.

D
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Captura los datos del personal en el sistema electrénico de asistencia,
mediante un nimero de enlace y la toma inicial de la huella digital como
medio de identificacién.

2 Genera e imprime en el sistema, el reporte quincenal de asistencias,
retardos y faltas contenidas en el sistema, y recaba las firmas del
personal.

3 Elabora concentrado de incidencias, relaciona retardos y faltas del

personal y anexa los justificantes recibidos en el plazo estipulado, asi
como los memorandums de comisiones realizadas durante la quincena.

4 Elabora memorandum, anexa concentrado de incidencias vy
justificantes, recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacién,
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 del Departamento de Recursos Humanos.

32 Copia: Archivo.

5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

T :
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Nombre del procedimiento: Tramite de requisicién de materiales e insumos.

Propésito: Mantener abastecidas las areas de la Unidad de Capacitacion con los materiales e insumos que
requieran para desarrollar sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de los materiales e insumos, hasta su entrega correspondiente.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérez,
Comitén, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalon, San Cristobal de las Casas y

Ocosingo).

Politicas:

La Delegacion Administrativa debera mantener un stock de materiales e insumos bésicos para el
desarrollo de las actividades de la Unidad de Capacitacion y su mantenimiento.

e
T Yy

o &

F 4 y
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad AsHivigad referencia/ohservaciones
1 Requisita el Formato de Requisicion de Materiales para solicitarlo al |Formato de Requisicién de
Departamento de Recursos Materiales de oficinas centrales. Materiales, emitido por el
Departamento de Recursos
Materiales.
2 Elabora memorandum, anexa Formato de Requisicion de Materiales,
firma y recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular del Departamento de Recursos Materiales.
12. Copia: Titular de la Direccién General.
22 Copia: Titular de la Direccion Administrativa.
32 Copia: Archivo.
3 Recibe materiales o insumos solicitados, firma el Formato de Entrega y
da entrada al almacén mediante las tarjetas de control respectivas.
4 Informa via telefénica al area solicitante para que pase al almacén a
recoger lo solicitado recabando firma en el vale de salida del almacén.
5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

w?

Primera emision

Actualizacion

Préxima revlmén

Hoja

Abril de 2006

Junio 2018

Junio 2018

212




INSTITUTO o m
DE CAPACITACION Y VINCULACION

RIS R B e85 B CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- UC — 005

Nombre del procedimiento: Pago de facturas por bienes o servicios.

Propésito: Cubrir necesidades especiales de bienes o servicios en la Unidad de Capacitacién.

Alcance: Desde la solicitud o deteccion de requerimientos, hasta el pago de la factura correspondiente.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiémrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonalg, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristébal de las Casas y
Ocosmgo)

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios Profesionales del
Estado de Chiapas.

Politicas:

 La Direccion Administrativa valorara si el bien o servicio se ejercera como pago directo al proveedor o por
reembolso del gasto a la Unidad de capacitacion.

%

’f%ﬁ?/
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Elabora memorandum de solicitud de autorizacién para ejercer el gasto
anexando 3 cotizaciones del bien o servicio a utilizar, firma, recaba
firma del Director de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Titular de la Direccion General del Instituto.
Titular de la Direccion Administrativa.

Titular del Departamento de Recursos Materiales.
Archivo.

Original:

14. Copia:
22 Copia:
32 Copia:

Recibe memorandum con la aulorizacion para ejercer el gasto.

Solicita el servicio al proveedor de bienes o servicios autorizado para
efectuar la compra del bien o del servicio y le solicita la factura con
todos los requisitos fiscales para su pago.

Requisita los formatos de requisiciéon del bien o servicio, formato de
pedido, orden de entrada al Almacén y el formato de Salida del material
0 servicio y se anexan a la factura.

Elabora memorandum, para su verificacion y pago directo o por
reembolso correspondiente, anexa la documentacion del punto anterior,
recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Titular del Departamento de Recursos Materiales.
Titular de la Direccion General.

Titular del Direccion Administrativa.

Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Archivo,

Qriginal:

12. Copia:
22, Copia:
32, Copia:
42 Copia:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato de Requisicion del
bien o Servicio.

Formato de Pedido, Orden de
Entrada al Almacén y el
Formato de Salida del Material
o Sericio emitidos por el
Departamento de Recursos
Materiales.

£ *Q
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Nombre del procedimiento: Aplicacion de Encuestas para el Seguimiento de Egresados.

Propésito: Contar con un adecuado control de egresados, asi como con un directorio actualizado de egresados
como insumo para el Programa de Seguimiento de Egresados.

Alcance: Desde la solicitud del reporte de egresados, hasta el envio del reporte de resultados de encuestas
aplicadas a egresados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristobal de las Casas y
Ocosingo).

Politicas:

¢ La Unidad de Capacitacion a través del Departamento de Vinculacion, seré la encargada de la aplicacion
de encuestas y manejo de resultados. El disefio y ejecucién del programa de Seguimiento de Egresados
(PSE) sera responsabilidad de la Direccién de Vinculacién con el Sector Productivo.

» El Departamento de Vinculacién, para efectos del programa de Seguimiento de Egresados (PSE) debera
enviar el Formato de Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) a la Direcciéon de Vinculacion con el Sector

Productivo de manera trimestral.

« Los cuestionarios para egresados deberan aplicarse por lo menos después de tres meses de concluir los

Cursos.
/}/ n'
‘%
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s ? ¥ q
I
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja

Abril de 2006 Junio 2018 Junio 2018 142




& INSTITUTO
*' DE CAPACITACION Y VINCULACION
O TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

000

CHIAPASNOS U

NE

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora memorandum solicitando el Formato de Acreditacion y |Formato de Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02) correspondiente al término de cursos y | Certificacion (RIACD-02)
reporte de los alumnos acreditados y deserciones en cada uno de ellos, |emitido porla DGCFT.
recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular del Departamento Académico.
12, Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.
22 Copia: Archivo.
2 Elabora memorandum anexando Formato de Acreditacion vy
Certificacidon (RIACD-02) y reporte de acreditados y deserciones del
curso, recaba firma del Director de la Unidad de Capacitacion, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccién de Vinculacién con el Sector
Productivo.
12, Copia: Archivo.
3 Recibe memorandum de la Direccion de Vinculacién con el Sector
Productivo, con la muestra del Directorio de Egresados a encuestar, asi
como de las encuestas impresas y foliadas, para su aplicacion
respectiva.
4 Conlacta a los egresados incluidos en la muestra y agenda visila con
ellos para aplicacién de las encuestas.
5 Concentra encuestas aplicadas y elabora resumen de resultados de las
respuestas, especificando el impacto alcanzado por la capacitacion y
las deficiencias detectadas.
6 Elabora memorandum en los tres dias habiles siguientes para el
Programa de Seguimiento de Egresados (PSE), recaba firma del titular
de la Unidad de Capacitacion, anexa resumen de respuestas y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccion de Vinculacion con el Sector
Productivo. -
12. Copia: Titular del Departamento de Gestion Empresarial. %
. i 2
22 Copia: Archivo. Pz
7 Archiva documentacién generada. ' /4
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INSTITUTO o ms
DE CAPACITACION Y VINCULACION
() TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS (SOHEROCEL GHWN OS UNE

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- UC - 007

Nombre del procedimiento: Difusion de la oferta de servicios de la Unidad de Capacitacion.

Propésito:
Hacer del conocimiento del sector empresarial, educativo y plblico en general los servicios de capacitacion que

ofrece la Unidad, con la finalidad de cumplir los objetivos primordiales del Instituto.

Alcance:
Desde la impresién del catalogo de servicios para su difusién, hasta el envio de los prospectos de capacitacién a

la Direccién de Vinculacion con el Sector Productivo de la Direccion General.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalon, San Cristobal de las Casas y

Ocosingo).

Politicas:

* LaUnidad de Capacitacién a través del Departamento de Vinculacion seré la encargada de reunir nuevos
prospectos de capacitacion y la Direccién de Vinculacion con el Sector Productivo serd la encargada de

establecer los convenios que de ellos se deriven.

+ Ty
S
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Manual de Procedimientos

0000
CHIAPASOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Artiidagd referencia/observaciones
1 Imprime catélogo de servicios del Instituto y envia a empresarios y
directores de Centros Educativos del area de influencia.
2 Elabora programa de visitas guiadas en la Unidad de capacitacion,
indicando el recorrido de las instalaciones y el contenido del material a
presentarse en la exposicion de bienvenida y remite via econdmica al
titular de la Unidad de Capacitacion para su aprobacion.
¢ Se aprueba la propuesta?
Si. Continda con la actividad N° 3
No. Continda con la actividad N° 2a.
2a Realiza los cambios propuestos por el titular de la Unidad. Regresa a la
actividad N° 2.
3 Elabora y envia invitaciones a empresarios y directores de Centros
Educativos del area de influencia para ofrecer visitas guiadas a la
IUnidad de Capacitacion.
4 Establece comunicacion telefénica con las instancias contactadas, para
conocer su interés para aceptar la invitacion y agendar fecha y hora de
las visitas,
5 Elabora memorandum de solicitud de materiales y equipos necesarios
para la presentacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;
QOriginal; Titular de la Delegacion Administrativa.
14, Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.
22, Copia: Archivo,
6 Recibe a los empresarios o grupos escelares y guia la visita.
7 Elabora directorio de visitantes solicitando sus comentarios escritos y
toma nota de los interesados en los servicios de capacitacion.
8 Elabora memorandum con los datos de contacto de los interesados en
los servicios de la Unidad, para establecer con ellos un convenio
general de capacitacion, recaba firma del titular de la Unidad de
Capacitacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Direccién de Vinculacion con el Sector
Productivo.
13, Copia: Archivo.
9 Archiva docurmentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE CAPACITACION Y VINCULACION

() TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS TSSBERIGOEL [;HWASN OS UNE

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- UC — 008

Nombre del procedimiento: Elaboracion y firma de convenios generales y especificos de capacitacion.

Propésito: Formalizar por escrito las acciones de Vinculacion emprendidas por la Unidad de Capacitacion, con
Instituciones, Camaras Empresariales, Asociaciones, organismos o personas fisicas que representen a un grupo
social, ademas de contar con lineamientos y estrategias para impulsar las acciones de capacitacion

Alcance: Desde que recibe solicitud de los cursos, hasta la elaboracion y firma de los convenios respectivos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristobal de las Casas y
QOcosingo).

Reglas:

» Guia Normativa de Convenios emitido por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo
(DGCFT) de la SEP.

Politicas:

» Para la elaboracion de los Convenios Especificos se debera contar con informacién de la asignacion del
instructor, siendo los siguientes: Nombre completo y nimero de registro de instructor externo, otorgado por
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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& INSTITUTO
DE CAPACITACION Y VINCULACION
) TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0000

CHIAPASN\OS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de i Documento de
actividad i referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de Empresas, Camaras, Instituciones y/o
personas fisicas que representan grupos sociales para prestar servicios
de capacitacion.
2 Analiza las particularidades del servicio de capacitacion solicitado e
informa via telefonica o visita personal al interesado, respecto a lo que
el Instituto puede ofrecer y comprometerse.
¢ El solicitante acepta los términos planteados en el convenio general?
Si. Contintia con la actividad No. 3.
No. Contintia con la actividad No. 2a.
2a Propone modificaciones al convenio General que satisfaga a ambas
partes y contindia con la actividad No. 3.
3 Elabora oficio solicitando el llenado del Convenio General anexo,
recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular del Organismo o persona fisica interesada.
12, Copia: Titular de la Direccion de Vinculacion con el Sector
Productivo.
22, Copia; Archivo.
4 Recibe Convenio General requisitado.
5 Elabora memorandum, anexa convenio para revision y validacion,
recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacién, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original; Titular de la Direccion de Vinculacion con el Sector
Productivo. (D.V.S.P.)
12. Copia: Titular del Departamento de Gestién Social de la
D.V.S.P.
22 Copia: Titular de la Unidad Juridica
32. Copia: Archivo.
¢ Existen correcciones al Convenio?
Si. continda con la actividad No. 5a
No. continia con la actividad No. 6 47' i ;
5a Realiza las correcciones necesarias al convenic y regresa a la actividad . % y
No. 3. /t( /g
+.
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CHIAPASNOS U

NE

Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de
actividad Aetvidan referencia/observaciones

6 Recibe memorandum de la Direccién de Vinculacién con el Sector
Productivo, informando lugar, fecha y hora para la firma del convenio.

7 Comunica via telefénica al interesado, el lugar, fecha y hora para la
firma del convenio.

8 Asiste a la firma del convenio general en la fecha y hora establecidas.

9 Solicita mediante memorandum la asignacién del Instructor para
proceder a la elaboracion del Convenio Especifico, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento Académico
12. Copia: Titular de la Unidad Juridica
22 Copia: Archivo.

10 Elabora convenio especifico para cada curso, recaba firma del
representante de la contraparte, del titular de la Unidad de
Capacitacion, el titular de la Delegacion Administrativa y recaba firmas
de los participantes en el convenio.

11 Archiva documentacion generada.
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& INSTITUTO o ‘,m'
* DE CAPACITACION Y VINCULACION *

O TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS SRR CHIAPASNOS UN
Manual de Procedimientos

ICATECH -DG- UC - 009

Nombre del procedimiento: Seleccion y validacion de instructores.

Propésito: Contar con instructores idéneos para impartir cursos acordes a los programas de capacitacion del
Instituto.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de apertura del curso hasta el envio de solicitud de validacién del
instructor por parte de la Direccion Técnica Académica y contratacion.

Responsable del procedimiento: Departamento Académico (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérez,

Comitan, Tapachula, Reforma, Tonala, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristébal de las Casas y
Ocosingo).

Reglas:

« Debera apegarse al “Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Validacion de Instructores” vigente
emitido por la Direccién Técnica Académica.

PR 7
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INSTITUTO
* DE CAPACITACION Y VINCULACION
© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASIOS U

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observac

iones

1

3a

Recibe memorandum del titular del Departamento de Vinculacion
solicitando apertura de curso.

Determina la especialidad a la que pertenece el curso.

Verifica el Padron de Aspirantes a Instructores del Instituto para
seleccionar al instructor.

¢ Cuenta con instructor validado en la especialidad solicitada?

Si. Continua con la actividad No. 5.
No. Contintia con la actividad No. 3a.

Realiza convocatoria para seleccionar al instructor requerido en la que
detalla la documentacién requerida para la entrevista y continGa en la
actividad No. 4.

Realiza entrevista y demostracién para su seleccion.

Selecciona los candidatos con mayor competencia de acuerdo al perfil
requerido y los cita para una entrevista y demostracion.

Elabora constancia de seleccion del candidato elegido, firma y recaba
firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia, y distribuye de la
siguiente manera:

Original:  Titular de la Direccion Técnica Académica.

12, Copia: Titular del Departamento de Vinculacién de la Unidad de
Capacitacion.

23 Copia: Archivo

Informa via telefénica al instructor que ha sido seleccionado para impartir
Curso.

Elabora memorandum, anexa expediente, firma y recaba firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion Técnica Académica.

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

2?3, Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

32, Copia: Titular del Departamento de Gestién Académica.
42, Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad.
52, Copia: Archivo.
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CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

=,
<\ ~

No. de 5 Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
9 Recibe memorandum de validacién del titular de la Direccion Técnica
Academica.
10 Elabora memorandum informando la validacion del instructor, anexa
copia de validacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Delegacién Administrativa de la Unidad de
Capacitacion de adscripcion.
12, Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion de adscripcion.
22 Copia: Titular del Departamento de Vinculacién de la Unidad de
Capacitacion de adscripcion.
3?. Copia: Archivo.
11 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS L COBEROE CHIAPASNOS UN

Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- UC - 010

E

Nombre del procedimiento: Apertura de grupos para los cursos de capacitacion.

Propésito: Establecer las condiciones basicas requeridas para impartir un curso de capacitacion.

Alcance: Desde la solicitud de apertura de un grupo de capacitacion, hasta que se informa la clave de apertura
de curso.

Responsable del procedimiento: Departamento Académico (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonala, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristébal de las Casas y
Ocosingo).

Politicas:

» La Direccion Tecnica Académica es el Unico érgano facultado para proporcionar claves de autorizacion y
llenar el registro de cursos.

e La solicitud del Departamento de Vinculacién para la apertura de un grupo de capacitacion, debera
contener nombre del curso, lugar de imparticion, fecha de inicio y término, duracion, horario, modalidad,
sector al que va dirigido, nombre y teléfono de contacto. En el caso de cursos de Capacitacion Acelerada
Especifica (CAE) debera adjuntarse ademéas el nombre y cargo del representante de la empresa
capacitada.

e Para la apertura de grupos de capacitacién se debera contar con un minimo de 15 alumnos, los cuales
deberan tener como minimo 15 afios cumplidos, saber leer y escribir y adjuntar la documentacion
siguiente;

Formato SiD-01 requisitado por ei aiumno.

Copia de acta de nacimiento.

Copia de CURP.

Copia de identificacion con fotografia.

Copia de comprobante de domicilio.

Copia del comprobante del Gltimo grado de estudios (opcional).

En el caso de alumnos extranjeros anexar ademas de lo anterior comprobante de calidad migratoria.

e El Departamento Académico debera enviar mensualmente a la Direccién de Planeacion la info
cursos aperturados y alumnos inscritos, con fines estadisticos.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0000

CHIAPASNOS UN

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actiyidad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum del titular del Departamento de Vinculacion
solicitando la apertura de un grupo de capacitacion, conteniendo
informacion general.

2
Verifica que contengan los requisitos establecidos en las politicas del
procedimiento.

3
Verifica que el curso solicitado esté contenido en el catdlogo de
Paqueteria Didactica Validada.
¢Cuenta el curso con Paqueteria Didactica Validada?

Si. Continta con ia actividad No. 4
No. continta con la actividad No. 3a

3a
Realiza el procedimiento ICATECH —-DG- UC - 009 y contintia con la
actividad No. 4.

4 Formato Solicitud de Apertura
Elabora memorandum solicitando clave de apertura de curso, anexalde Grupos, emitido por el
formato Solicitud de Apertura de Grupos debidamente requisitado, firma, | Departamento de Certificacion
recaba firmas del titular del Departamento de Vinculacion y del titular de | y Control.
la Unidad de Capacitacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién Técnica Académica.
12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
2°. Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.
3°. Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control de la DTA.
43. Copia: Titular del Departamento Académico.
52 Copia: Archivo
5

Recibe memorandum del titular de la Direccién Técnica Académica con
la clave del curso y verifica que no exista modificacion o cancelacion del
Curso.

¢ Existe modificacion o cancelacion del curso?

Si. Contintia con la actividad No. 5a.
No. Contintia con la actividad No. 6

P
7

\ é"

Primera emisién

Actualizacion

Hoja

DA 1
e /e

Abril de 2006

Junio 2018

Junio 2018

213




& INSTITUTO
DE CAPACITACION Y VINCULACION
O TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS COBERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
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CHIAPASNOS UN

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

5a

5b

Elabora memorandum, solicitando la modificacién o cancelacién del
curso, recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién Técnica Académica.

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

28, Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

33 Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control de la DTA.
42 Copia: Titular del Departamento Académico.

52 Copia: Archivo.

Recibe memorandum con la modificacién o cancelacion solicitada y
continta en la actividad No. 7.

Elabora memorandum anexando copia de la clave de la apertura del
curso, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular del Departamento de Vinculacion.
12. Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.
2%. Copia: Titular de la Delegacién Administrativa.
32. Copia: Archivo.

Archiva documentacion generada.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Expedicion y control de diplomas y constancias de capacitacion.

Propésito: Certificar a los capacitadores egresados de los cursos de capacitacién y registrar las constancias y/o
diplomas emitidos.

Alcance: Desde la recepcion de constancias y diplomas para certificacion, hasta el envio informe del informe
periodo trimestral respectivo.

Responsable del procedimiento: Departamento Académico (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula. Reforma, Tonala, Villafiores, Jiquipilas, Catazaja. Yajalon, San Cristébal de las Casas v
Ocosingo).

Politicas:

» El Departamento Académico sera el responsable de resguardar, utilizar, cancelar, controlar, entregar e
informar respecto a las constancias y/o diplomas de certificacion.

+ Debera apegarse al instructivo de llenado de los formatos de certificacion para los Subsistemas de la
Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo.
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Manual de Procedimientos

0000

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

Recibe memorandum del titular de la Direccion Técnica Académica y
acta de asignacion de constancias y/o diplomas foliados y relacionados
por modalidad para su resguardo y uso.

Asigna el folio de la constancia o diploma que corresponda a cada
alumno acreditado.

Imprime constancias o diplomas a los alumnos acreditados al finalizar el
curso, de acuerdo a la normatividad y a la modalidad del curso.

¢, Se detectan errores al expedir las constancias o diplomas impresos?

Si. Continda en ia actividad No. 3a.
No. Contindia con la actividad No. 4.

Cancela impresidon estampando el sello respectivo en la constancia o
diploma, elabora el acta de cancelaciéon de la misma, recaba firmas de
los fitulares de la Unidad de Capacitacién, estampa sello de la DGCFT
con clave de la Unidad al lado derecho del titular de la Unidad de
Capacitacion y archiva para su entrega trimestral y reimprime las
constancias o diplomas.

Estampa sello de la DGCFT con clave de la Unidad, recaba las firmas
que correspondan de acuerdo a la Normatividad.

Entrega Constancias o Diplomas solicitando firma de recibido del
capacitando en el formato RIACD-02 de Certificacion.

Requisita formatos RIACD-02 de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion
con los formatos de Lista de Asistencia (LAD-04) Formato de Registro de
Evaluacion por Sub-objetives (RESD-05) y Reporte de Diplomas o
Constancias Expedidos (RDCD-08), en este formato se deberd anexar
los folios cancelados mencionados en la actividad 3a y en su caso incluir
el Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOED-11).

Formato RIACD-02, emitido
por la DGCFT.

Formato RIACD-02, AD-0O4,
RESD-05, RDCD-08 b

RCDOED-11 emitidos por la
DGCFT.
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© TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS LSOO CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Documento de

Actividad referencia/observaciones

7

Elabora memorandum con informe y anexa los formatos de la actividad
anterior, recaba firma del titular de la Unidad de Capacitacién, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién Técnica Académica.
14, Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control de la DTA.
32 Copia: Archivo.

Archiva documentacién generada.
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Manual de Procedimientos
ICATECH -DG- UC — 012

Nombre del procedimiento: Control Escolar.

Propésito: Contar con la identificacion y seguimiento de los capacitadores inscritos en los cursos de capacitacion.

Alcance: Desde la captura en el sistema de control escolar los datos del instructor e informacion del alumno,
hasta la aplicacion de encuestas a los alumnos.

Responsable del procedimiento: Departamento Académico (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonald, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristobal de las Casas y
Ocosingo).

Regla:

e Norma de Control Escolar de los Centros de Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de
Capacitacion de los Institutos de Capacitacién para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos
Estatales.

Politicas:

» Deberan mantenerse los registros de cada curso para cualquier aclaracion al menos durante 5 afios.
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Descripcion del procedimiento

No. de B Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Captura en el sistema de control escolar los datos del instructor| Formato SID-01 emitido por la
encargado y del formato SID-01 la informacién de los alumnos de | DGCFT.
nuevo ingreso por cada curso aperturado y asigna un numero de control
por alumno de acuerdo a la normatividad para tal efecto.

2 Imprime formato de Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion | Formato RIACD-02 emitido
(RIACD-02), estampa sello de la DGCFT con clave de la Unidad, recaba | por la DGCFT.
firma del titular de la Unidad y otorga copia al titular del Departamento de
Vinculacion.

3 Imprime lista de asistencia y la entrega al instructor antes de empezar el
curso para su control,

4 Recibe al termino del curso, las listas de asistencia (LAD-04), registro de | Lista de asistencia (LAS — 04)
evaluacion por sub-objetivos (RESD-05) por parte del instructor. Registro de Evaluacion por

Sub-objetivos  (RESD  -05)
emitidos por la DGCFT.

] Imprime RIACD-02 de certificacion y elabora memorandum, recaba firma
del titular de la Unidad de Capacitacidn, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original: Titular del Departamento Técnico Académico.
12, Copia: Titular de ia Direccion Generai dei instituto.
22, Copia: Titular de la Direccién Técnica Académica.
3?2, Copia: Archivo.

6 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
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CHIAPASIOS UNE

Nombre del procedimiento: Elaboracion y Gestion de Validacion de Paqueteria Didactica.

Propésito: Contar con el recurso didactico para la imparticion de un curso de capacitacion.

Alcance: Desde la elaboracién de la paqueteria didactica hasta la gestion de validacion de la misma.

Ocosmgo)

Responsable del procedimiento: Departamento Académico (Unidades de Capacitacion: Tuxtla Gutiérrez,
Comitan, Tapachula, Reforma, Tonala, Villaflores, Jiquipilas, Catazaja, Yajalén, San Cristdbal de las Casas y

Politicas:

+
"

» Para la elaboracion de esta Paqueteria Didactica, deberan respetar las normas de estilo editorial y disefio
marcados en el documento “Manual Metodolégico para la Elaboracién de Paqueteria Didactica” emitido
por la Direccién Técnica Académica.

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

S\ ¥

Primera emision

Actualizacién

Préxima revisién ,P‘ﬁ'

%

Abril de 2006

Junio 2018

Junio 2018




/ INSTITUTO
' DE CAPACITACION Y VINCULACION
(] TECNOLOGICA DEL ESTADO DE CHIAPAS GORERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0000
CHIAPASINOS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe memorandum de solicitud de apertura de cursos del titular del
Departamento de Vinculacion.

Elabora Paqueteria Didactica con el instructor en las plantillas
establecidas por la Direccion Técnica Académica (DTA) acorde a la
modalidad correspondiente.

Elabora memorandum solicitando validacién de la paqueteria didéactica
adjunta CD, USB y/o envia por correo electronico a la Direcciéon Técnica
Académica, recaba fima del titular de la Unidad de Capacitacion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion Técnica Académica.

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

22 Copia: Titular de la Unidad Ejecutiva.

32 Copia: Titular del Depto. de Gestion Académica.

42, Copia: Titular del Depto. Académico de la Unidad de Capacitacion
52 Copia: Archivo.

Recibe memorandum de validacién de la paqueteria didactica.

Comunica via telefonica al titular del Departamento de Vinculacion que la
paqueteria didactica ha sido validada.

Archiva documentlacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Promover la oferta educativa que se encuentra disponible en la Accion Mavil de
Capacitacion.

Propésito: Presentar a los habitantes del municipio las alternativas de capacitacién que ofrece el Instituto
encaminadas su desarrollo personal y simultaneamente cumplir los objetivos primordiales del Instituto.

Alcance: Desde que se calendariza el programa de visitas con autoridades locales y grupos sociales hasta el
envio de los prospectos de capacitacién al Departamento de Vinculacién con el Sector Productivo.

Responsable del procedimiento: Centro de Trabajo Accion Mdvil (Simojovel, Chiapa de Corzo, Copainald,
Jitotol, Las Rosas, Motozintla, Tuxtla Chico, Cacahoatan, Union Juérez, Pichucalco, Juarez, Ostuacan Rayon,
Arriaga, Mapastepec Pijijiapan, Angel Albino Corzo, El Parral, Cintalapa, Ocozocoautla, Tila, Teoplsca ¥

Oxchuc).

Politicas:

« ElCentro de Trabajo/ Accién Mévil del Area de Vinculacion sera la encargada de reunir nuevos prospectos
de capacitacion y la Departamento de Vinculacién con el Sector Productivo la encargada de realizar las
gestiones correspondientes para establecer los convenios que de ellos se deriven.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora calendario de visitas y remite via econdémica al Director de la
Unidad de Capacitacion para su aprobacion.

¢ Se aprueba la propuesta?

Si. Continua con la actividad No. 2.
No. Contintia con la actividad No. 1a.

1a. Realiza los cambios propuestos por el ftitular de la Unidad de
adscripcion.

2 Contacta a los prospectos y agenda fecha y hora de la visita.

3 Elabora memorandum de solicitud de pasajes para trasladarse a las
comunidades, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original: Titular de la Delegacion Administrativa.
12, Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.
22 Copia: Archivo.

4 Acude a la reunion con la persona o grupos.

5 Elabora directorio de las personas visitadas solicitando sus comentarios
escritos y toma nota de los interesados en los servicios de capacitacion.

6 Elabora memorandum con los datos de contacto de los interesados en
los servicios de la Unidad para realizar las gestiones sobre el convenio
general de capacitacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original- Titular del Departamento de Vinculaciéon con el Sector

Productivo de la Unidad de adscripcion.
12. Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.
22, Copia: Archivo.

7 Archiva documentacion generada.
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Manual de Procedimientos
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Nombre del procedimiento: Apertura de grupos de cursos de capacitacion.

Propésito: Propiciar las condiciones necesarias requeridas para el desarrollo de los cursos de capacitacion.

Alcance: Desde recepcion de la solicitud de apertura de un grupo de capacitacién, hasta la obtencién la clave de
apertura de curso.

Responsable del procedimiento: Centro de Trabajo Accidén Movil (Simojovel, Chiapa de Corzo, Copainala,
Jitotol, Las Rosas, Motozintla, Tuxtla Chico, Cacahoatén, Unién Juarez, Pichucalco, Judrez, Ostuacan, Rayon,

Arriaga, Mapastepec, Pijijiapan, Angel Albino Corzo, El Parral, Cintalapa, Ocozocoautla, Tila, Teopisca y
Oxchuc).

Poiiticas:

La Direccion Técnica Académica seré el Unico 6rgano facultado para proporcionar claves de autorizacién y
llenar el registro de cursos.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

Integra la documentacién requerida para la apertura de grupos de
acuerdo a los requisitos solicitados en el formato ARC-01.

Elabora memorandum solicitando la apertura de un grupo de
capacitacion anexando el formato ARC-01 recaba firma del titular de la
Unidad de Capacitacion, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Original: Titular de la Direccion Técnica Académica

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

22, Copia: Titular de la Unidad de Capacitacion.

32. Copia: Titular del Departamento de Certificacion y Control de
la Direccién Técnica Académica.
Titular del Departamente Académico de la Unidad de
Capacitacion.
Archivo.

42 Copia:
52, Copia:

Recibe memorandum de la Direccion Técnica Académica con la clave
del curso y confirmacién de fechas de inicio y término.

¢ Existe modificacion o cancelacion del curso?

Si. Continta con la actividad No. 3a.
No. Continda con la actividad No. 5

Elabora memorandum, solicitando la modificacion o cancelacion del
curso anexando ei formato ARC-02, firma, folocopia y distiibuye de ia
siguiente manera:

Titular de la Direccion Técnica académica.

Titular de la Direccién General del Instituto.

Titular de la Unidad de Capacitacion.

Titular del Departamento de Certificacién y Control de
la Direccion Técnica Académica.

Titular del Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion.

Archivo.

Original:

14. Copia:
22, Copia:
32. Copia:
42, Copia:
52 Copia:

Recibe memorandum del titular de la Direccién Técnica Académica con
la modificacion o cancelacion del curso.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato ARC-01 expedido por
el Departamento
Certificacion y Control

Formato ARC-02 Anexo 2
expedido por el Departamento
Certificacion y Control
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Nombre del procedimiento: Organizar la logistica para la imparticion adecuada de los cursos de capacitacion.

Propésito: Contar con el espacio y los materiales adecuados para un mejor aprovechamiento de los cursos de
capacitacion.

Alcance: Desde la verificacion con los contactos en las localidades hasta la confirmacion de espacio encontrado
para el desarrollo del curso.

Responsable del procedimiento: Centro de Trabajo Accion Movil (Simojovel, Chiapa de Corzo, Copainala,
Jitotol, Las Rosas, Motozintla, Tuxtla Chico, Cacahoatén, Unién Juarez, Pichucalco, Juarez, Ostuacan, Rayon,
Arriaga, Mapastepec, Pijijiapan, Angel Albino Corzo, El Parral, Cintalapa, Ocozocoautla, Tila, Teopisca y
Oxchuc).

Politicas:

* Debera solicitar con anticipacién (si llevan a cabo en coordinacién con otra Institucién) los requerimientos
técnicos y administrativos para el desarmrollo de los cursos de capacitacion.

» Debera acordar con el instructor los materiales que el Instituto le proporcionara y los que él debera aportar
para el desemperio de sus funciones.

« Debera definir si los capacitandos aportaran algunos materiales y se debera comunicar en el momento de

la inscripcién.
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Descripcién del procedimiento

g &

N\

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/ohservaciones
1 Recibe solicitud de curso de capacitacion (por escrito) por parte de los
interesados.
2 Acude al lugar requirente para verificar que cuenta con las condiciones
necesarias para la imparticion del curso.
3 Elabora oficio solicitando el espacio fisico y mobiliario para el desarrolio
del curso de capacitacién, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original: Autoridades locales.
12. Copia: Tituiar de la Unidad de Capacitacion.
22 Copia: Titular del Departamento Académico de la Unidad.
38, Copia: Archivo
4 Recibe oficio por parte de las autoridades locales con la asignacion del
lugar y confirmando la disponibilidad del mobiliario.
5 Acude al lugar en la fecha y hora programada y verifica el desarrollo del
curso.
6 Asiste el dia de la clausura del curso para coordinar la entrega de
diplomas.
7 Realiza y entrega informe al Departamento Académico de la Unidad de
Capacitacion de Adscripcion.
8 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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