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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

1.1.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice, la éptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Hidalgo, asi
como ser un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Contiene la descripcién de las actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de cada unidad administrativa que interviene, precisando su
responsabilidad y participacion; asi también comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo del Instituto.

El presente manual se integra en cumplimiento a las disposiciones que establece
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, asi como los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion para tal fin.

Es importante sefalar, que éste documento esta sujeto a actualizacion en la medida
que se presenten variaciones en la estructura organica del Instituto, normatividad
establecida y ejecucidon de los procedimientos, o algun otro aspecto que influya en
la operacion del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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1.2.- Objetivo General

Ser un instrumento administrativo que unifique el cumplimiento de los procesos,
asi como orientar el desarrollo del trabajo Interinstitucional cotidiano, para obtener
los lineamientos rectores del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Hidalgo; permitiendo facilitar las labores de auditoria y de evaluacién de control
interno y su vigilancia.
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Nombre de la Funcién: Representar legalmente al Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Recibe de los Organismos invitacion y copia de
General documentacion correspondiente

Directora(or)

2 Revisa y analiza documentacién
General

3 Directora(or) Confirma asistencia
General
Directora(or)

4 | General Asiste al evento

5 | Directora(or) Participa en el evento

General
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Directora(or) General

INICIO

RECIBE DE LOS
ORGANISMOS

L INVITACION

REVISA Y ANALIZA
tOCUMENTACION

CONFIRMA
ASISITENCIA

ASISTE AL AVENTO

Simbologia

PARTICIPAEN EL
INICIO/TERMINO C) EVENTO

PROCESO I:l
DOCUMENTOS |:| FIN

FLUJODE
INFORMACION

CONECTOR O
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Nombre de la Funcién: Presentar para aprobaciéon ante la H. Junta de Gobierno
los Informes, Programas o Proyectos correspondientes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a los directores de area y plantel proporcionen
1 | Directora(or) General | informacion relevante para integracién y unificacion del
informe

Instruye a | departamento de planeacién convocar a

2 | Directoralor) General reunién de la H. Junta de gobierno

3 | Directora(or) General | Autoriza las propuestas del orden del dia de la sesidn

Autoriza la carpeta de trabajo para las y los integrantes

4 | Directorafor) General de la H. Junta de Gobierno

Rinde los informes correspondientes ante la H. Junta de

5 | Directora(or) General Gobierno

Manual de Procedimientos Pag. 10




Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

X
A/

Directora(or) General

‘ INICIO ’

INSTRUYE RECABAR
INFORMACION

INSTRUYE
CONVOCAR
REUNION

AUTORIZA

ORDEN DEL DiA

AUTORIZA

CARPETA DE
TRABAJ

AUTORIZA

CARPETA DE
TRABAJ

RINDE

INFORMES

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 11




Instituto de Capacitacién Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
para el desarrollo de las actividades del Instituto

Establecer las unidades técnicas de apoyo y asesoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Elabora programa para establecimiento de unidades
General técnicas
2 Directora(or) Presenta para aprobacién a la H. Junta de Gobierno
General
3 | H. Junta Gobierno | Recibe, analiza y en su caso aprueba; devuelve
4 Directora(or) Recibe y realiza establecimiento de la unidad técnica de

General

apoyo
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Directora(or) General H. Junta Gobierno

INICIO

ELABORA PARA
ESTABLECER
UNIDADES
TECNICAS

PROGRAMA RECIBE, ANALIZAY
EN SU CASO
APRUEBA
PROGRAMA
PRESENTA PARA

APROBACION DE LA
H. JUNTA DE
GOBIERNO

PROGRAMA

RECIBEY
ESTABLECE
UNIDAD

PROGRAMA

FIN
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Nombre de la Funcion: Promover proyectos para la creacion de nuevos planteles

General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Instruye a la Direccion de Planeacion realizar estudio de
General factibilidad para el establecimiento de nuevo plantel

5 Directora(or) Recibe instruccion y realiza gestiones pertinentes para el
Planeacion establecimiento de nuevo plantel

3 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General proyecto de
Planeacion construccion

4 Directora(or) Recibe, apruebay presenta proyecto ante la H. Junta de
General Gobierno

5 H. Jgnta de Recibe y en su caso autoriza proyecto, devuelve
Gobierno

6 Directora(or) Recibe e instruye dar inicio al proyecto
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Directora(or) General

Directora(or) Planeacion

H. Junta Gobierno

RECIBE_
INSTRUCCION Y

|

INSTRUYE A LA
DIRECCION DE
PLANEACION

RECIBE, APRUEBA'Y
PRESENTA A LA

REALIZA
GESTIONES

!

PRESENTA A LA
DIRECTORA (OR)
GENERAL

PROYECTO

H.JUNTA DE
GOBIERNO

PROYECTO

A 4

RECIBE Y EN SU
CASO AUTORIZA;
DEVUELVE

PROYECTO

RECIBE E INSTRUYE |
INICIAR -

PROYECTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Nombrar a las y los servidores publicos del Instituto en
los niveles no reservados a la Junta de Gobierno

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Realiza seleccion de personal
General
2 Directora(or) Emite nombramiento
General
3 Directora(or) Valora si resultados son positivos de la o el servidor
General publico le ratifica el cargo de lo contrario lo remueve
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Directora(or) General

REALIZA
SELECCION DE
PERSONAL

J

EMITE

NOMBRAMIENTO

{

RATIFICAALAOEL
SERVIDOR EL
CARGO

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 17




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer modificaciones a la estructura organica y al
tabulador de salarios del personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Solicita informe de estructura organica a Directoras(es) de
General area

2 'Izlrreeactoras(es) Reciben solicitud y entregan informacién solicitada

3 Directora(or) Recibe, revisa y valida estructura
General

. Realiza en su caso modificaciones a la estructura segun

Directora(or) . .

4 necesidades del Instituto y presenta a la H. Junta de
General .

Gobierno

H. Junta de Recibe y en su caso aprueba la estructura organica 'y

5 . .
Gobierno tabulador de salarios; devuelve

6 Directora(or) Recibe y publica oficialmente
General
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Directora(or) General

Directora(es) de area

H. Junta de Gobierno

INICIO

SOLICITA
INFORMES A
DIRECTORAS (ES)

RECIBEN SOLICITUD
Y ENTREGAN

INFORME DE

DE AREA

RECIBE, REVISA'Y <
l

ESTRUCTURA

VALIDA
INFORME DE
ESTRUCTURA

REALIZA
MODIFICACIONES Y

PRESENTA A LA H.
JUNTA DE GOB

ESTRUCTURAY
TABULADOR DE

SALARIOS

RECIBE Y PUBLICA [

A 4

RECIBE Y EN SU
CASO APRUEBA

ESTRUCTURA'Y
TABULADOR DE
SALARIOS

OFICALMENTE
ESTRUCTURA'Y
TABULADOR

FIN
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Nombre de la Funcién: Suscribir los contratos que regulen las relaciones
laborales con las y los trabajadores del Instituto

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Instruye al departamento de personal la elaboracién de
General contratos laborales de las y los trabajadores del Instituto
Jefa(e) . ., .,
Recibe instruccién y elabora contratos de relacion laboral
2 | departamento . .
de las y los trabajadores del Instituto, entrega
personal
3 .T'tl,”?r area Recibe, realiza revision de los contratos y devuelve
juridica
Jefa(e)
4 | departamento Recibe y entrega a las y los trabajadores del Instituto
personal
5 Trabajadoras(es) Reciben, revisan datos personales y firman contrato
del Instituto laboral; devuelve
Jefa(e)
6 | departamento Recibe y entrega a la Directora (or) General
personal
7 Directora(or) Recibe y firma contratos de relaciones laborales
General
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Directora(or) Jefa(e) Asesor(a) Juridico(a) | Trabajadora(or)
General departamento Instituto
personal
\l/ RECIBE
INSTRUCCION,
ELABORAY
ENTREGA
INSTRUYE CONTRATOS
ELABORAR LABORALES

RECIBE, REEVISA'Y
FIRMA

RECIBE Y ENTREGA
ALASY LOS

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE

CONTRATOS
LABORALES

A

TRABAJADORES

CONTRATOS
LABORALES

RECIBE, REVISA

RECIBE Y ENTREGA
ALADIRECTORA |«

A 4

DATOS, FIRMA'Y
DEVUELVE

CONTRATOA
LABORALES

(OR) GENERAL

CONTRATOS
LABORALES

A

CONTRATOS
LABORALES
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Nombre de la Funcion: Proponer sistemas de evaluacién de resultados de gasto
publico

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or)
General

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
General

H. Junta de
Gobierno

Directora(or)
General

Directoras(es) area 'y
plantel

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
General

Instruye a la o el Director Planeacion elaborar propuesta
del programa del sistema de control y evaluacion de
gasto publico

Elabora y presenta propuesta del programa para el

sistema de control y evaluacién de gasto publico y envia
a la Directora(or) General para su aprobacion

Recibe, revisa y realiza ajustes al programa del sistema
de control y evaluacién del gasto publico; presenta a la
H. Junta de Gobierno para su autorizacion

Recibe, revisa y en su caso autoriza el programa de
control y evaluacién del gasto publico; devuelve

Recibe e instruye a directoras(es) areay plantel aplicar
programa de control y evaluacion

Reciben instruccion y aplican los procedimientos
establecidos

Verifica el cumplimiento de metas y objetivos

Elabora y presenta informe de cumplimiento de metasy
objetivos a la Directora(or) General

Recibe y evalua seguimiento
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Directora(or)

PROPUESTA

RECIBE, REVISA,

INSTRUYE |
ELABORAR

APROBACION

PROPUESTA DEL
PROGRAMA

Directora(or) H. Junta de Directoras(es) area
General Planeacién Gobierno y plantel
ELABORAY
\l/ PRESENTA PARA

RECIBE, REVISA'Y
EN SU CASO

REALIZA AJUSTES Y
PRESENTA

PROGRAMA PARA
SISTEMA DE
CONTROL

RECIBE E INSTRUYE
A DIRECTORAS (ES)

A 4

AUTORIZA,
DEVUELVE

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR

RECIBEN

SU APLICACION

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR

RECIBE Y EVALUA
CUMPLIMIENTO

INSTRUCCION Y

!

FIN

VERIFICA
CUMPLIMIENTO <

APLICAN
PROCEDIMIENTOS

!

ELABORAY
PRESENTA

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR
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Nombre de la Funcién: Suscribir acuerdos con instituciones nacionales y extranjeras

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gestiona acuerdos con diferentes instituciones

1 | Directora(or) General : ) . i
nacionales e internacionales, instruye elaborar

5 Directora(or) Recibe instruccién y elabora los acuerdos del Instituto
Vinculacion para firma con otras instituciones, entrega para revision

3 | Titular areajuridica Recibe, revisa los convenios y devuelve

4 Directora(or) Recibe, recaba firma de las institucionesy entrega a
Vinculacion Directora (or) General

5 | Directora(or) General | Recibe, revisay firma acuerdo
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Directora(or) General Directora(or)

Asesor(a) Juridico(a)
Vinculacion

( INICIO )
RECIBE _
INSTRUCCION, RECIBE, REVISAY
ELABORA Y DEVUELVE
ENTREGA AL ASESO
GESTIONA CON JURDICO CONVENIO
INSTITUCIONES E
INSTRUYE CONVENIO
ELABORAR
RECIBE, RECABA
RECIBE, REVISA Y FIRMAY ENTREGA A | g
FIRMA DIRECTORA(OR)
GENERAL
CONVENIO CONVENIO
FIN
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Nombre de la Funciéon: Proponer el anteproyecto de cuotas y tarifas ante el
organo de gobierno para su aprobacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora(or) .

1 General Integra proyecto de cuotas y tarifas

5 Directora(or) Presenta ante la H. Junta de Gobierno para su
General aprobacién el proyecto de cuotas y tarifas

3 H. Junta de Recibe y en su caso aprueba el proyecto de cuotasy
Gobierno tarifas y devuelve

4 Directora(or) Recibe y publica en el Periédico Oficial el proyecto de
General cuotas y tarifas aprobado para su aplicacion
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HIDALGO
Directora(or) General H. Junta de Gobierno
‘ INICIO ’
INTEGRA

RECIBE, APRUEBA'Y

PROYECTO
CUOTAS Y TARIFAS
DEVUELVE
PROYECTO DE
PRESENTA A LA H.
JUNTA GOBIERNO CUOTAS Y TARIFAS

PROYECTO

CUOTAS Y TARIFAS

RECIBE Y PUBLICAEN |
PERIODICO OFICIAL [T

PROYECTO
CUOTAS Y TARIFAS

FIN
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Nombre de la Funcién: Determinar estrategias de exencion de cuotas a grupos
vulnerables

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) General Instrqye realizar estg’dlo de grupos vulnerables
candidatos a exencion de cuotas
Directora(or) Plantel/ Recibe instruccion, realiza y presenta gstudlo de
2 . presencia de grupos vulnerables candidatos a
Coordinadora {(or) AMC .,
exencion de cuotas
3 | Directora(or) General Recibe, analiza y aprueba programa de exencioén
de cuotas
. Emite circular de conocimiento de exencidén de
4 | Directora(or) General cuotas
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Instituto de Capacitacién Para el m ();?
e

Directora(or) General Directora(or) Plantel/
Coordinadora (or) AMC

INICIO ’ RECIBE

INSTRUCCION
REALIZAY
PRESENTA

PROYECTO DE
INSTRUYE REALIZAR EXENCION
ETUDIO —_—

RECIBE, ANALIZA'Y
APRUEBA

PROYECTO DE
EXCENCION

|

EMITE PARA SU
APLICACION

CIRCULAR DE
CONOCIMIENTO

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 29




N

=

Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

_ Wil o 4
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A 2
£ ‘-

Organo Interno de Control
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Nombre de la Funcidén: Vigilar el cumplimiento de las normas de control y
fiscalizacion, asi como del ejercicio del gasto publico de la Administracion
Publica Estatal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora (or) del
1 | Organo Interno de
Control

Elabora y programa agenda de visitas de verificaciény
vigilancia al cumplimiento a la normatividad

Directora(or) del
2 | Organo Interno de Realiza visitas programadas
Control

Directora(or) del
3 | Organo Interno de
Control

Revisa documentacion que solvente cumplimiento de
la normatividad y gasto publico

Directora(or) del
4 | Organo Interno de Realiza informe de visita
Control
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\‘; {',
Af ‘,

Directora (or) del Organo
Interno de Control

ELABORAY
PROGRAMA

AGENDA DE VISITAS

J

REALIZA

PROGRAMACION
PARA VISITAS DE
VIGILANCIA

{

REVISA
DOCUMENTACION

REALIZA
INFORME DE
ACTIVIDADES

FIN
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Nombre de la Funcién: Vigilar que se ejerzan los recursos transferidos Federales,
Estatales e ingresos propios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio a la direccién de planeacién
informacién sobre el presupuesto ejercido
mensualmente a nivel federal, estatal y de ingresos
propios

Directora (or) del
1 Organo Interno de
Control

Directora(or) . . ., .
o Proporciona informacién requerida

Planeacion

Directora(or) del

3 | Organo Interno de

Control

Recibe, analiza la informacion recibida del presupuesto
ejercido

Directora{or) del
4 | Organo Interno de | Da a conocer mediante oficio observaciones detectadas
Control

Manual de Procedimientos Pag. 33




Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) del Organo | Director(a) Planeacion
Interno de Control

INICIO

SOLICITA
INFORMACION DEL
PRESUPUESTO
EJERCIDO

RECIBE Y
PROPORCIONA

OFICIO
OFICIO

PRESUPUESTO
EJERCIDO

RECIBE Y ANALIZA [«

PRESUPUESTO
EJERCIDO

DA A CONOCER
OBSERVACIONES
DETECTADAS

ECIO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crececontigo

Nombre de la Funcién: Vigilar que se dé tramite a las quejas, denuncias y
omisiones que presenten particulares en contra de las y los servidores publicos
adscritos al Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora (or) del Recibe la queja o denuncia por el incumplimiento de los
1 | Organo Interno de . i~ . .
servidores(as) publicos(as) adscritos al organismo
Control
Directora (or) del Remite la queja o denuncia a la o el Jefe de departamento
2 | Organo Interno de . I L
de contraloria y vigila su seguimiento
Control
Directora (or) del
3 | Organo Interno de | Instruye realizar investigacién correspondiente
Control
Directora (or) del Recibe y valora las pruebas recabadas dentro de la
4 | Organo Interno de | . S
investigacion
Control
Directora (or) del
5 | Organo Interno de | Dicta la resolucién de investigacion
Control
Directora (or) del Envia e informe de resultado de la conclusidon de
6 | Organo Interno de | investigacion al Director(a) General del Instituto y a la
Control Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

E 2
Instituto de Capacitacién Para el m (\1‘:[
e

crece contigo

Directora (or) del Organo Interno
de Control

=D

RECIBE DEL
PARTICULAR

I\ QUEJA

REMITE Y VIGILA SU
SEGUIMIENTO

I\ QUEJ

INSTRUYE REALIZAR
INVESTIGACION

v

RECIBE Y VALORA

I\PRUEBA

RESOLUCION

y

ENVIA AL DIRECTOR
(A) GENERAL

LRESOLUCION

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer los lineamientos y controles que deban
observarse en la entrega-recepcion de los asuntos, bienes y valores propios del
Instituto

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Determina los lineamientos a seguir para la entrega-
recepcion de asuntos, bienes y valores del Instituto

Da a conocer mediante oficio los lineamientos a seguir

Participa en la elaboracién de actas de entrega-recepcion

Recibe para firma

Revisa, firmay recibe copia de la acta
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

INICIO

y

DETERMINA

L LINEAMIENTOS

DA A CONOCER AL
PERSONAL

L LINEAMIENTOS

PARTICIPAEN LA
ELABORACION

ACTA ENTREGA-
RECEPCI

RECIBE PARA FIRMA

ACTA ENTREGA-

¥

REVISA, FIRMAY
RECIBE COPIA

ACTA ENTREGA-
RECEPCI

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (i‘;'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B

Nombre de la Funcion:

Programar auditorias, investigaciones o inspecciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora (or) del Realiza analisis de areas, planteles o AMC para realizar
1 | Organo Interno o
auditorias
de Control
Qirectora (or) del
2 | Organo Interno Elabora agenda de trabajo para realizar auditorias
de Control
Directora (or)del [ Realiza las auditorias o investigaciones o inspecciones en
3 | Organo Interno los sitios programados, de acuerdo al Programa Anual de
de Control Trabajo (PAT) y al Programa Anual de Control y Evaluacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

I?irectora (or) del
Organo Interno de
Control

REALIZA ANALISIS
DE AREAS,
PLANTELES O AMC

v

ELABORA PARA
VISITAS

AGENDA DE
TRABAJO

REALIZA AUDITORIA

FIN
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- i H 5
Instituto de Capacitacion Para el ,_A"
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento de
Contraloria
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| .. i (o
Instituto de Capacitacion Para el A,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO :

Nombre de la Funcion: Atender las quejas y denuncias derivadas del
incumplimiento de los servidores publicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe instruccion de la o el Director de Contraloria
1 | departamento de g . )
, Interna para dar atencion a la queja o denuncia
contraloria
Jefa(e) de
2 | departamentode | Inicia la investigacion correspondiente
contraloria
Jefa(e) de . . . . I
Realiza diligencias necesarias para el esclarecimiento de
3 | departamento de
, los hechos
contraloria
Jefa(e) de
4 | departamentode | Recaba las pruebas necesarias
contraloria
Jefa(e) de Elabora informe y entrega a la o el Director de Contraloria
5 | departamento de
, Interna
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de contraloria

RECIBE
INSTRUCCION DE
DIRECTORAA(OR)

CONTRALORIA

INICIA
INVESTIGACION

!

REALIZA
DILIGENCIAS

!

RECABA

L PRUEBAS

ELABORAY
ENTREGA

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Realizar auditorias, investigaciones o inspecciones a las
diferentes areas del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza las auditorias o investigaciones o inspecciones en
Jefa(e) de o
los sitios programados, de acuerdo al Programa Anual de
1 | departamento de . .
, Trabajo (PAT) y al Programa Anual de Control y Evaluacion
contraloria
(PACE)
Jefa(e) de Determina y envia al Director de Contraloria Interna las
2 | departamentode | observaciones que se encontraron en la auditoria,
contraloria investigaciones o inspecciones
Jefa(e) de Notifica plazo de respuesta a las observaciones
3 | departamentode | encontradas al Area, Plantel o Accion Moévil de
contraloria Capacitacion
Jefa(e) de Recibe oficio de contestacion y entrega a la o el Director
4 | departamento de ,
. de Contraloria Interna
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de Departamento
de Contraloria

INICIO

REALIZA AUDITORIA
(¢]
INVESTIGACIONES

DETERMINA'Y
EXPONE CON
DIRECTOR (A)

CONTRALORIA

ESERVACIONES

NOTIFICA PLAZO DE
RESPUESTA AL
PLANTEL, AREA O
ACCION MOVIL

RECIBE Y ENTREGA AL
DIRECTOR (A) DEL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL

OFICIO DE
CONTESTACION

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 45




Instituto de Capacitacién Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Participar en las actas de entrega recepcion de las y los
servidores publicos del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe notificacion mediante oficio el cambio o baja de
1 | departamento de . S
, servidor(a) publico(a)
contraloria
Elabora oficio para notificar al servidor(a) publico(a)
Jefa(e) de X .
saliente que tiene que hacer su acta de entrega -
2 | departamento de L, , L .
. recepcion en un plazo de 30 dias habiles posterior a la
contraloria -,
separacién del cargo
Jefa(e) de Envia oficio y los formatos al servidor(a) publico(a)
3 | departamento de saliente y da instrucciones para realizar tramite del acta
contraloria de entrega-recepcién
Servidor(a) ptiblico Recibe y notifica verbalmente fecha a la o el jefe de
4 P departamento de Contraloria Interna para llevar a cabo la

(a) saliente firma del acta de entrega-recepcion

Serwo!or(a) publico Firma acta junto con los demas participantes y entrega
(a) saliente

Jefa(e) de
6 | departamento de Recibe una copia del acta de entrega-recepcion firmada
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(or) de departamento de | Servidor(a) publico(a)
contraloria saliente

( INICIO ’

RECIBE DE CAMBIO
O BAJA DEL
SERVIDOR PUBLICO

OFICIO DE
NOTIFICA
RECIBE Y NOTIFICA
ELABORA FECHA PARA FIRMA
DE ACTA
OFICIO DE OFICIO DE
NOTIFICACION NOTIFICACION

FORMATOS ACTA
/

ENVIAY DA
INSTRUCCIONES

PARA TRAMITE FIRMA JUNTO CON
DEMAS
OFICIO DE PARTICIPANTES Y
NOTIFICACION ENTREGA

ACTA ENTREGA -

FORMATOS ACTA RECEPCION

RECIBE COPIA <

FIRMADA -

ACTA ENTREGAA -
RECEPCION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Verificar que se ejerzan los recursos transferidos federales,
estatales y de ingresos propios captados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega oficio a las Direcciones de Planeacién vy
Jefa(e) de e . o . .
Administracion solicitando informacién del presupuesto
1 | departamento de . .
contraloria ejercido mensualmente a nivel federal, estatal y de

ingresos propios

Directora(or)
2 | Planeacion/
Administracion

Recibe y contesta mediante oficio la informacién
requerida

3 éli:fs;?i:newento de Recibe y anali;a Ia' informacion contestada sobre el
contraloria presupuesto ejercido
Jefa(e) de

4 | departamento de Recibe instruccién de elaborar recomendaciones
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Jefe(a) de departamento de | Director(a) Planeacion /

contraloria Administracion
( INICIO )
ENTREGA A RECIBE SOLICITUD
DIRECCIONES Y ENTREGA
ADMINISTRACION Y INFORMACION
PLANEACION ETTe
OFICTO DE SOLICITUD
SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

OFICIO CON
PRESUPUESTO

RECIBE Y ANALIZA |
INFORMACION -

OFICIO CON
PRESUPUESTO

RECIBE
INSTRUCCION DE
ELABORAR

OFICIO
RECOMENDACION
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B ool

Asesor(a) Juridico(a)
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Instituto de Capacitacién Para el II’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
reclamaciones y querellas

Integrar demandas y carpetas de investigacion,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Asesor(a) Juridico(a) Reune informacion para evidencia de la demanda

2 | Asesor(a) Juridico(a) Elabora OfIC.IO de dema’nda ante la instancia
correspondiente y envia

3 | Directora(or) General Recibe, revisa, firma oficio y devuelve

4 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe y entrega oficio con evidencias en la instancia
correspondiente

5 | Asesor(a) Juridico(a) Da seguimiento al tramite
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Instituto de Capacitacién Para el E’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Asesor(a) Juridico(a) Directora(or) General
‘ INICIO ’
REUNE

INFORMACION DE
LA DEMANDA

ELABORA Y ENVIA

RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y DEVUELVE

OFICIO DE
DEMANDA

OFICIO DE
DEMANDA

RECIBE Y ENTREGA
A INSTANCIA <
CORRESPONDIENTE

OFICIOY
EVIDENCIAS

DA SEGUIMIENTO
AL TRAMITE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar la representacion del Instituto ante los tribunales
federales, estatales y municipales, organismos autonomos, 6rganos jurisdiccionales
contencioso administrativos, y autoridades administrativas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud por parte de Direccion Area o Plantel
para comparecer ante cualquier autoridad federal,
estatal o municipal asi como ante entidades del
ambito privado o social

1 Asesor(a) Juridico(a)

2 | Asesor(a) Juridico(a) Acredita personalidad con poder notarial

3 | Asesor(a) Juridico(a) Compgrece y tramita lo que en derecho corresponda
al Instituto
Remite e informa al area solicitante la conclusién del

4 | Asesor(a) Juridico(a) tramite mediante oficio
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico(a)

‘ INICIO ’

RECIBE

L SOLICITUD

ACREDITA
PERSONALIDAD

|\PODER NOTARIAL

COMPARECE Y
TRAMITA LO QUE
CORRESPONDA AL
INSTITUTO

REMITE DE
CONCLUSION DE
TRAMITE

OFICIO DE

CONCLUSION

FIN
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ot
Instituto de Capacitacion Para el m (:fx'
Trabajo del Estado de Hidalgo Moo

Nombre de la Funcion: Verificar el cumplimiento de las relaciones laborales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe del departamento de personal expediente
1 Asesor(a) Juridico(a) labora de la o el servidor publico que labora en el
Instituto

Revisa, detecta incidencias y devuelve al

2 Asesor(a) Juridico(a) departamento de personal

3 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe reporte quincenal de incidencias

Verifica el cumplimiento de la ejecucion de las

4 | Asesor(a) Juridico(a) . , \
sanciones al personal segun contrato firmado
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico(a)

( INICIO ’

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

EXPEDIENTE LABORA D
LA SERVIDORA O
SERVIDOR

REVISA, DETECTA
INCIDENCIAS Y
DEVUELVE

EXPEDIENTE LABORA
DE LA SERVIDORA O
SERVIDO

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REPORTE
QUINCENAL DE
INCIDENC

VERIFICA EL

CUMPLIMIENTO DE

LA EJECUCION DE
SANCIONES

CONTRATO DE
RELACION
LABOR
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién:
administrativas o circunstanciadas

Proporcionar asesorias en el levantamiento de actas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Asesor(a) Juridico(a) Rembe SO‘|I,CItud via telefénica por parte del personal
de Direccion General o Planteles

2 | Asesor(a) Juridico(a) Acude al lugar de los hechos

3 | Asesor(a) Juridico(a) Ir}struye como redactar el acta administrativa o
circunstanciada

4 | Personal solicitante Elabora, imprime y entrega el acta para revisién

5 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe, revisa, firma el acta
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico Personal solicitante

INICIO

RECIBE DEL
PERSONAL LA
SOLICITUD

!

ACUDE AL LUGAR
DE LOS HECHOS ELABORA , IMPRIME
Y ENTREGA PARA
REVISION
\l/ ACTA
INSTRUYE COMO

REDACTAREL ACTA

RECIBE, REVISA, <
FIRMA —

ACTA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
acuerdos

Elaborar circulares, contratos, convenios, decretos y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Asesor(a) Juridico(a)

Asesor(a) Juridico(a)

Directora(or) General

Asesor(a) Juridico(a)

Recibe la informacién para elaboracién de
circulares, contratos, convenios, decretos 'y
acuerdos

Elabora propuesta circulares, contratos, convenios,

decretos y acuerdos, entrega a Directora (or)
General

Recibe, realiza revision final al documento, firma'y

devuelve

Recibe y entrega al personal solicitante
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Asesor(a) Juridico(a) Directora{or) General

RECIBE
INFORMACION
PARA ELABORAR
CIRCULAR,
CONTRATO, ETC.

ELABORA
PROPUI?STA Y RECIBE, REVISA,
ENTREGA FIRMA'Y DEVUELVE

A 4

CIRCULAR,
CONTRATO O
CONVEN

CIRCULAR,

CONTRATO O
CONVEN

RECIBEY ENTREGA [
AL PERSONAL )
SOLICITANTE

CIRCULAR,
CONTRATO O
CONVEN

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (?A;’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a la regularizacion de los bienes
inmuebles propiedad, o en posesion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Relune documentos comprobatorios del dominio de la

1 | Asesor(a) Juridico(a) propiedad

Inicia trdmite mediante oficio del procedimiento

2 | Asesor(a) Juridico(a) administrativo ante la autoridad correspondiente

Recibe la emision de la resolucion del tramite y

3 | Asesor(a) Juridico(a) notifica a la o el Director General
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Asesor(a) Juridico(a)

‘ INICIO ’

REUNE
COMPROBATORIOS
DE DOMINIO

DOCUMENTOS

INICIA TRAMITE
PARA
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

_

RECIBE Y NOTIFICA
A DIRECTORA (OR)
GENERAL

OFICIO DE
RESOLUCION

FIN

OFICIO

Manual de Procedimientos Pag. 62




b
Instituto de Capacitacion Para el E’ A,’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B

Directora(or) de Investigacion y
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Proponer a la Direccion General las politicas vy
lineamientos para promover proyectos productivos aplicando el modelo de
incubacion de empresas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 | Investigaciony Elabora Programa Anual de Trabajo
Desarrollo

Directora(or) de
2 | Investigaciony Analiza las nuevas tendencias en emprendimiento
Desarrollo

Directora(or) de
3 | Investigaciony
Desarrollo

Alinea las nuevas tendencias de emprendimiento al
modelo de incubacién del ICATHI

Directora(or) de
4 | Investigaciony Elabora y expone las propuestas al Director(a) General
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

‘ INICIO ’

ELABORA

PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO

J

ANALIZA LAS
TENDENCIA DE
EMPRENDIMIENTO

ANALIZA
TENDENCIA AL
MODELO ICATHI

v

ELABORA Y EXPONE
A DIRECTORA(OR)
GENERAL

L

FIN

PROPUESTAS
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
creacion y operacion de microempresas

Promover y fomentar el autoempleo, asi como la

Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Promueve el emprendimiento en expos, platicas con
1 |Investigaciony emprendedores(as), asi como en escuelas y otras
Desarrollo instancias
Dlrectpra(glr) de Canaliza a los emprendedores(as) interesados(as) en
2 |Investigaciony . .
incubarse al curso plan de negocios
Desarrollo
Directora(or) de Realiza vinculacion con dependencias federales,
3 |Investigaciény estatales o municipales para obtener recursos
Desarrollo financiero o en especie
Directora(or) de . Ny
. Da seguimiento a la aplicacion y buen uso de los
4 |Investigaciony .
recursos asignados al emprendedor (a)
Desarrollo
Directora(or) de . ., .
o Da seguimiento a la operacion del negocio para
5 |Investigaciony - .,
verificar la creacion de empleos
Desarrollo
Directora(or) de . ., . .,
. Reporta a la Direccidn de Planeacién la creacién de
6 |Investigaciony

empresas y autoempleos
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

‘ INICIO ’

PROMUEVE EL
EMPRENDIMIENTO

L

CANALIZA A LAS
EMPRENDEDORAS
(ES) A CURSO

VINCULA
DEPENDENCIAS
PARA CAPTAR
RECURSOS

DA SEGUIMIENTO A
RECURSOS
ASIGNADOS AL
EMPRENDEDOR

DA SEGUIMIENTO A
LA OPERACION DEL
NEGOCIO

REPORTA A
PLANEACION
CREACION
EMPRESAS

FIN
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) 4
Instituto de Capacitacién Para el m (} u"'
Trabajo del Estado de Hidalgo )

\,.‘;ﬁ"i“
-

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Asesorar a los emprendedores en la elaboracion del plan
de negocios, para consolidar los proyectos productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Recibe a la 0 el emprendedor solicitante de asesoria para
1 |Investigaciony consolidar proyecto
Desarrollo

Proporciona informacion general para la elaboracién del
plan de negocios y consolidacion de proyectos
productivos; canaliza con la o el jefe de departamento de

Directora(or) de
2 |Investigaciéony

Desarrollo . o
investigacion
Directora(or) de Instruye a la o el jefe de departamento proporcionar
3 |Investigacidény mayor informacion a la o el emprendedor para elaborar
Desarrollo plan de negocios

Directora(or) de
4 |Investigaciony
Desarrollo

Realiza acompafiamiento para elaborar el plan de
negocios y financiero

Directora(or) de
5 |Investigaciony
Desarrollo

Revisa, corrige en su caso y valida el plan de negocios de
la 0 el emprendedor
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Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

RECIBE ALAOEL
EMPRENDEDOR
SOLICITANTE DE

ASESOSIA

J

PROPORCIONA

INFORMACION

GENERAL DE
PROCESO

INSTRUYEALAOEL
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DAR MAYOR
INFORMACION

J

REALIZA
ACOMPANAMIENTO
PARA ELABORAR PLAN
DE NEGOCIOS

REVISA, CORRIGE
Y EN SU CASO
VALIDA

PLAN DE
NEGOCIOS Y
FINANCIERO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:

Promover la realizacion de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnolégicos vinculados con las necesidades de los sectores
productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

D|rectpra(9,r) de Identifica necesidades para proyectos productivos de
1 Investigacion y ., .

acuerdo a la vocacioén regional

Desarrollo

Directora(or) de Realiza visitas a diferentes sectores productivos para
2 |Investigaciény promover la realizacién de proyectos de innovacion y

Desarrollo desarrollo tecnoldgico

Directora(or) de Canaliza proyectos productivos con desarrollo
3 | Investigaciény tecnologico e innovadores hacia sectores estratégicos

Desarrollo segun su region

Directora(or) de Realiza vinculacion con dependencias federales,
4 |Investigaciony estatales o municipales para obtener recursos

Desarrollo

financieros o en especie; asi como asesoria asesoria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

INICIO

IDENTIFICA
NECESIDADES

v

REALIZA VISITAS A
SECTORES
PRODUCTIVOS

v

CANALIZA
PROYECTOS
PRODUCTIVOS A
SECTORES
ESTRATEGICOS

REALIZA
VINCULACION CON
DEPENDENCIAS
FEDERALES,
ESTATALES

FIN
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- i H 0%
Instituto de Capacitacion Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

Nombre de la Funcién: Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean
solicitados por la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciony Reporta a la Direccion General, informacidn solicitada
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALO0

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

REPORTA A
DIRECTORA(OR)
GENERAL
INFORMACION
SOLICITADA

!

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos segun sus atribuciones

Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Da a conocer al personal de la Direccion de
1 |Investigaciony Investigacion y Desarrollo las funciones establecidas
Desarrollo en los manuales de organizacion y procedimientos
Directora(or) de Supervisa la ejecucion de las funciones establecidas
2 |Investigaciény en los manuales de organizacién y procedimientos,

segun el area asignada
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

DA LAS FUNCIONES
ESTABLECIDAS EN
LOS MANUALES

J

SUPERVISA LA
EJECUCION DE LAS
FUNCIONES

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (;;f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO -

Nombre de la Funcién: Dirigir y coordinar las acciones que realizan los
departamentos que la conforman;

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora(or) de

., Asigna actividades a la o el jefe de departamento bajo su
1 Investigacion y cargo

Desarrollo

Directora(or) de

2 | Investigacidony Supervisa la ejecucioén de las actividades asignadas
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

ASIGNA
ACTIVIDADES

SUPERVISA LA
AJECUCION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciony Recibe oficio y formatos de la Direccion de Planeacion
Desarrollo
Directora(or) de . .
. (. ,) Recaba informacién de los departamento a su cargo con
2 |Investigaciony
las metas alcanzadas
Desarrollo
. Elabora propuesta del Programa Anual de Trabajo, el
Directora(or) de prop ) 9 . J
. Programa Operativo Anual y la Carta descriptiva y en
3 |Investigaciony . ., ., , .
entrega a la Direccion de Planeacion de manera fisica y
Desarrollo .
electronica
Directora(or) de . . ., .,
. (.,) Recibe de la Direccién de Planeacion y Programa
4 |Investigaciony . . .
Operativo revisado y autorizado
Desarrollo
5 Directora(or) de Aplica la ejecucién de los recursos asignados de acuerdo a
Planeacion las actividades planeadas
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA
DIRECCION DE
PLANEACION

OFICIOY
FORMATOS

J

RECABA DE LOS
DEPARTAMENTO A
SU CARGO

INFORMACION CON
METAS ALCANZADAS

ELABORA Y
ENTREGA A LA
DIRECCION DE
PLANEACION

PROPUESTA POA
EN ARCHIVO FISICO
Y DIGIT

RECIBE DE LA
DIRECCION
PLANEACION

POA REVISADO Y
AURORIZADO

APLICA LA
EJECUCIO DE LOS
RECURSOS
ASIGNADOS

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el 2«‘:
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO Sz

Nombre de la Funcion: Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y que le encomiende la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciény Recibe asignacion de actividades y las realiza
Desarrollo

Directora(or) de
2 |Investigaciony
Desarrollo

Reporta de forma verbal el resultado de la actividad a la
o el Director General
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

RECIBE
ASIGNACION DE
ACTIVIDADES Y

REALIZA

REPORTA EL
RESULTADO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (34;'

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ~

Subdirectora(or) del CIATIV
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. o [H] (34
Instituto de Capacitacion Para el ,Asf
Trabajo del Estado de Hidalgo .l

=

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Atender los procesos de los servicios ofertados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) . . - ..

1 CIATIV Recibe de la o el cliente solicitud de servicio

5 Subdirectora(or) Verifica que todos los datos sean correctos y estén
CIATIV completos

3 Subdirectora(or) Autoriza servicio y solicita muestra para diseno
CIATIV

4 | Subdirectora(or) Recibe muestra proporcionada por la o el solicitante y

CIATIV

turna el servicio al area de disefio y corte
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Subdirectora(or) del
CIATIV

‘ INICIO ’

RECIBE DEL
CLIENTE PARA
SERVICIO

SOLICITUD DE
SERVICIO

VERIFICA DATOS

AUTORIZA
SERVICIO Y
SOLICITA MUESTRA

RECIBE DE LA O EL
SOLICITANTE Y
TURNA AL AREA DE
DISENO Y CORTE

MUESTRA

FIN
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. . H) (5,55
Instituto de Capacitacién Para el zé!
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALOO =

Nombre de la Funcién: Atender la ejecucion y entrega de los servicios
solicitados por los clientes
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Instruye digitalizar los moldes o muestra fisica
CIATIV
5 Subdirectora(or) Verifica que los moldes elaborados coincidan con los
CIATIV del cliente e instruye
3 Subdirectora(or) Instruye realizar la graduacion de tallas y trazo en tela
CIATIV de acuerdo a la tabla de medidas
Subdirectora(or) , .
4 CIATIV Envia orden de trabajo para corte
5 Subdirectora(or) Recibe corte, verifica que las tallas estén completas
CIATIV para entregar al cliente y solicita elaborar bitacora
Subdirectora(or) Recibe bitacoray autoriza la entrega del servicio al
6 ;
CIATIV cliente
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) del

CIATIV
INSTRUYE
DIGITALIZAR

MOLDES O
MUESTRA FISICA

y

VERIFICA MOLDES E
INSTRUYE

!

INSTRUYE
EFECTUAR TRAZO Y
GRADUACION DE
TALLAS

y

ENVIA PARA CORTE

ORDEN DE TRABAJO

y

RECIBE CORTE Y
VERIFICATALLAS

y

RECIBE Y AUTORIZA
ENTREGA

BITACORA DE
TRABAJO
‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacion Para el m (?‘;f

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &=

crece contigo

Nombre de la Funcién: Tramitar la recaudacion de los servicios proporcionados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Instruye elaborar orden de salida y orden de pago con
CIATIV datos de corte

Subdirectora(or)

2 CIATIV Recibe depdsito de pago
Subdirectora(or) -

3 CIATIV Verifica comprobante de pago

4 Subdirectora(or) Instruye entrega de servicio

CIATIV
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| raci K o
Instituto de Capacitacion Para el ;H
Trabajo del Estado de Hidalgo -

erece contige

Subdirectora(or) del
CIATIV

INSTRUYE
ELABORAR ORDEN
DE SALIDA CON
DATOS DE CORTE

J

RECIBE DE LAOEL
CLIENTE

COMPROBANTE DE
PAGO

y

VERIFICA

COMPROBANTE DE

PAGO

\

INSTRUYE LA
ENTREGA DE
SERVICIO

V

FIN
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— 0 o
Instituto de Capacitacion Para el A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

Nombre de la Funcidn: Realizar el reporte administrativo de cierre de mes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Solicita documentacién archivada de los servicios
CIATIV prestados
5 Subdirectora(or) Recopila la informacion generada por mes de cada
CIATIV servicio atendido

Subdirectora(or)

3 CIATIV Realiza reporte de mes de las actividades del CIATIV
Subdirectora(or) Entrega a la Direccion de Investigacion y Desarrollo el
4 )
CIATIV informe mensual
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) del CIATIV

INICIO

y

SOLICITALA |
DOCUMENTACION
DE LOS SERVICIOS

RECOPILA
INFORMACION POR
MES ATENDIDO

v

REALIZA

\\REPORTE MENSUAL

ENTREGA A LA
DIRECCION DE
INVETIGACION Y
DESARROLLO

\\REPORTE MENSUAL

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m Af
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Subdirectora(or) de Investigacion y
Desarrollo
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Asesorar en la integraciéon de plan de negocios a
emprendedores

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de
1 |Investigaciony
Desarrollo
Subdirectora(or) de
2 |Investigaciény Recibe documentacién
Desarrollo

Recibe a la 0 el emprendedor y solicita documentacion
requerida para proceso

Subdirectora(or) de
3 |[Investigacidony
Desarrollo

Proporciona asesoria para la integracion de plan de
negocios

Subdirectora(or) de Revisa el aspecto administrativo, normativo,
4 [Investigaciény mercadolégico, contable y financiero de acuerdo a la
Desarrollo convocatoria a participar

Subdirector (a) de
5 [Investigaciony
Desarrollo

Realiza observaciones y aportaciones para fortalecer el
plan de negocios y financiero
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Subdirectora (or) de
Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBEALAOEL
EMPRENDEDOR Y
SOLICITA
REQUISITOS

RECIBE

DOCUMENTACION
REQUERIDA

PROPORCIONA

ASESORIAEN LA

INTEGRACION DE
PLAN

REVISA ASPECTOS
MERCADOLOGICOS
Y , CONTABLES

PLAN DE
NEGOCIOS

REALIZA
OBSERVACIONES Y
APORTACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar el seguimiento a los proyectos incubados y
de consultoria

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora (or)
1 |de Investigacidény
Desarrollo

Solicita a la o el Jefe de Departamento el seguimiento de los
proyectos incubados o de los servicios de consultoria

Subdirectora (or)
2 |deInvestigaciény
Desarrollo

Recibe y revisa el estatus de cada proyecto o servicio de
consultoria

Subdirectora (or)
3 | deInvestigacidony
Desarrollo

Realiza observaciones a los seguimientos de los proyectos
incubados o el plan de ayuda del servicio de consultoria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirector(a) de
Investigacion y Desarrollo

SOLICITA
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

RECIBE Y REVISA
ESTATUS DE
PROYECTOS O
SERVICIOS
CONSULTORIA

PROYECTOS
INCUBADOS O DE
CONSULTORIA

v

REALIZA A LOS
SEGUIMIENTOS DE
LOS PROYECTOS

\\OBSERVACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de incubadora en los Planteles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de Establece fechas e itinerario de visitas a los
Investigacion y Desarrollo | planteles

. Realiza visitas a los planteles verifica la
Subdirectora(or) de P Y

2 . promocién de incubadora de proyectos con la jefa
Investigacion y Desarrollo . . o,
o jefe de vinculacién

3 Subdirectora(or) de Verifica la entrega de formatos para procesos de
Investigacion y Desarrollo | incubadora de proyectos productivos
4 Subdirectora(or) de Supervisa las acciones implementadas para

Investigacion y Desarrollo | incrementar la captacion de proyectos incubados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Subdirectora (or) de
Investigacion y Desarrollo

INICIO

ESTABLECE FECHAS
E ITINERARIO PARA
VISITAS

REALIZA VISITAS Y
VERIFICA
PROMOCION

v

VERIFICA ENTREGA
DE FORMATOS

{

SUPERVISA
ACCIONES
IMPLEMENTADAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Tramitar apoyos econdmicos para los proyectos ante

otras instituciones

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Investigaciony
Desarrollo

2 |Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora(or) de
3 |Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora(or) de
4 |Investigaciony
Desarrollo
Subdirectora(or) de
5 |Investigaciony
Desarrollo

Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora (or) de

Subdirectora (or) de

Subdirectora (or) de

Busca el apoyo econdmico o en especie para los
proyectos productivos

Verifica los tipos de apoyos y/o financiamientos
federales, estatales y municipales para los proyectos
productivos

Realiza la vinculacion entre la Institucidn y el ICATHI
para gestionar el apoyo y/o financiamiento para los
proyectos productivos y solicita integrar expediente

Recibe expediente integrado de acuerdo a reglas de
operacion

Instruye a jefa (e) de departamento ingresar
expediente para inicio de tramite ante la institucion
para solicitar el apoyo o financiamiento

Recibe y verifica la autorizacion del recurso
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececantigo

Subdirectora (or) de
Investigacién y Desarrollo

INICIO

BUSCA APOYO
ECONOMICO O EN
ESPECIE PARA
PROYECTOS

v

VERIFICALOS
TIPOS DE APOYOS
PARA PROYECTOS

REALIZA
VINCULACION Y
SOLICITA INTEGRAR
EXPEDIENTE

RECIBE INTEGRADO

L EXPEDIENTE

INSTRUYE A JEFA (E)
DEPARTAMENTO
INGRESAR TRAMITE

v

RECIBE Y VERIFICA

AUTORIZACION DE
RECURSO

EXPEDIENTE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

< 4
&2 (e
1 "

Jefa (e) de Departamento de
Investigacion y Desarrollo
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacion Para el A

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Analizar la seleccion de proyectos productivos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigaciény
desarrollo

Recibe el proyecto

Registra en base de datos el proyecto

Elabora ficha técnica y entrega proyecto al Comité
Evaluador

Elabora dictamen de viabilidad o no viabilidad
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

Jefa(e) de departamento de
investigacién y desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA O EL
EMPRENDEDOR

L PROYECTO

REGISTRA EL
PROYECTO

BASE DE DATOS

ELABORA Y
ENTREGA AL
COMITE
EVALUADOR

FICHA TECNICA

ELABORA

DICTAMEN DE
VIABILIDAD

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H] %xL

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer la incubacién de los proyectos viables

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigaciony
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Recibe proyectos

Revisa y selecciona proyectos viables

Propone al Comité Evaluador los proyectos a
incubar

Notifica mediante oficio al Jefe (a) de Vinculacion o
Coordinador (a) de AMC los proyectos viables
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Jefa(e) de departamento de
investigacion y desarrollo

( INICIO ’

RECIBE

‘ PROYECTOS

REVISA'Y
SELECCIONA

PROYECTOS

gl

PROPONE AL
COMITE
EVALUADOR

PROYECTOS

il

NOTIFICA A JEFE DE
VINCULACION
PROYECTOS
VIABLES

OFICIO

INICIO

'L

g
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a empresas en consultoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento
1 |deinvestigaciéony Realiza visitas a las empresas de su regién
desarrollo

Jefa(e) de departamento
2 |deinvestigaciony Promueve los servicios con las empresas visitadas
desarrollo

Jefa(e) de departamento
4 |deinvestigaciony
desarrollo

Aplica cuestionarios al representante legal para filtrar
problematicas

Jefa(e) de departamento

: . L Realiza resenta propuestas de trabajo a la
5 |deinvestigaciony yp prop i

empresa
desarrollo P
Jefa(e) de departamento

6 |deinvestigaciony Da seguimiento a los servicios

desarrollo
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Instituto de Capacitacion Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa (e) de departamento de
investigacién y desarrollo

( INICIO ’

REALIZA VISITAS A
EMPRESAS DE SU
REGION

PROMUEVE LOS
SERVICIOS CON
LAS EMPRESAS

APLICA AL
REPRESENTANTE
LEGAL

CUESTIONARIO

v

REALIZA'Y
PRESENTA

L PROPUESTA DE

DA SEGUIMIENTO A
LOS SERVICIOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ,A,f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Registrar avances de proyectos en proceso de
incubacion y servicios de consultoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa (e) de Asigna el proyecto o solicitud de servicio de

1 'depar"cam(?t]to de consultoria a la o el Técnico profesional /Auxiliar de
investigaciony

departamento

desarrollo
Jefa (e) de

5 departamento de Registra informacion en base de datos de incubacion
investigaciony o consultoria
desarrollo
Jefa (e) de

3 departamento de Relne evidencias por mes con cada Técnico
investigaciony profesional /Auxiliar de departamento
desarrollo
Jefa (e) de

4 departamento de Da seguimiento a los proyectos en proceso de
investigaciony incubacioén y servicios de consultoria
desarrollo
Jefa (e) de

5 departamento de Elabora y entrega reportes de avances en forma
investigaciony impresa y electrénica a final de cada mes
desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el lﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento de
investigacion y desarrollo

INICIO

ASIGNA A LA O EL
TECNICO
PROFESIONAL O
AUXILIAR

PROYECTO O
SOLICITUD

—

REGISTRA
INFORMACION

BASE DE DATOS DE
CONSULTORIA O
INCUBAC

REUNE CADA MES

EVIDENCIAS

DA SEGUIMIENTO A
LOS PROYECTOS

ELABORAY
ENTREGA

REPORTE MENSUAL
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Instituto de Capacitacién Para el m (E‘;’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO _

Directora (or) de Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer a la persona titular de la Direccion General, las
politicas y lineamientos para la programacién, coordinacion, evaluacion y
seguimiento de las actividades de vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Elabora politicas y lineamientos para programacion,
Vinculacién evaluacién y seguimiento del Programa Anual de Trabajo

5 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General las politicas y
Vinculacion lineamientos

3 Directora(or) Recibe, revisa, analiza, aprueba informacidén presentada
General y devuelve

4 Directora(or) Recibe aprobacion y da a conocer al personal a su cargo
Vinculaciéon las politicas y lineamientos aprobados
Directora(or) . . . .

5 Vineulacion Aplica politicas y lineamientos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Directora(or) General

‘ INICIO ’

ELABORA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

PRESENTA A

RECIBE, REVISA,
ANALIZA, APRUEBA
Y DEVUELVE

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

DIRECTORA(OR)
GENERAL

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

RECIBEY DAA
CONOCER AL

A

PERSONAL A SU
CARGO

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

!

APLICA

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean
solicitados por la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora (or) Recaba informacion de las jefaturas de departamento a su
Vinculacién cargo
5 Directora (or) Instruye ala o el Subdirector elaborar informe
Vinculacion correspondiente
3 Subdirectora (or) Recibe instruccién, elabora informe correspondiente y
Vinculacion envia

Directora (or) . . .
. ., Recibe, revisa, analiza y aprueba

Vinculacion

Directora (or)

. ., Presenta a la Directora(or) General informe solicitado
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Directora(or) Vinculacion Subdirectora(or) Vinculacion

‘ INICIO ’

RECABA DE LAS
JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO

INFORMACION

y

RECIBE
Eltligg%YAi INSSTRUCCION,
ELABORAY ENVIA
INFORME

RECIBE , REVISA,
ANALIZA Y <
APRUEBA

INFORME

PRESENTA A LA
DIRECTORA(OR)
GENERAL

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover y difundir entre los sectores productivo,
gubernamental y social los servicios que ofrece el Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Elabora agenda de reuniones con sectores para
Vinculacion difusién y promocion de servicios del Instituto
5 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General programacion para
Vinculacion reuniones

. Recibe, revisa, analiza, aprueba programacion
3 | Directora(or) General P prog Y

devuelve
4 Directora(or) Recibe y acude a reuniones con los sectores para
Vinculacion difusién y promocion de servicios
5 Directora(or) Elabora informe de actividades y presenta a
Vinculacion Directora(or) General
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Directora(or) General

‘ INICIO ’

ELABORA
AGENDA DE
REUNIONES
RECIBE, REVISA,
PRESENTA A »| ANALIZA, APRUEBA Y
DIRECTORA( g DEVUELVE
OR) GENERAL

AGENDA

AGENDA DE
REUNIONES

RECIBE Y ACUDE A
REUNIONES CON
SECTORES

A

AGENDA

J

ELABORAY
PRESENTA A LA
DIRECTORA(OR)
GENERAL

INFORME

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 115




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Nombre de la Funcién: Realizar el seguimiento de egresados de los Planteles y
las Acciones Moéviles de Capacitacion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

) . ., Solicita a Jefa(e) departamento seguimiento a
1 Directora(or) Vinculacién .
egresados informe de las y los alumnos egresados
Jefa(e) departamento
2 | seguimiento de
egresados

Recibe solicitud, elabora informe de actividades y
presenta a Directora(or) Vinculacion

3 | Directora(or) Vinculaciéon | Recibe, revisa y analiza informe

Da seguimiento a las actividades para las y los

4 | Directora(or) Vinculacion
alumnos egresados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa(e) departamento
seguimiento a egresados

( INICIO ’

SOLICITA
SEGUIMIENTO A

RECIBE SOLICITUD

EGRESADOS

RECIBE, REVISAY <
al

\ 4

ELABORAY
PRESENTA

INFORME
ACTIVIDADES

ANALIZA

INFORME DE
ACTIVIDADES

DA SEGUIMIENTO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Contribuir al desarrollo del sector productivo a través de
la promocion de productos elaborados por los alumnos e instructores durante el
proceso de capacitacion, fomentando con ello su incorporacion en areas
productivas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita elaboracion del programa para ventay
1 | Directora(or) Vinculacion | promocién de productos elaborados en los cursos
de capacitacion

5 Subdirectora(or) Recibe solicitud, elabora y presenta propuesta a la
Vinculacion Directora(or) Vinculacién

3 | Directora(or) Vinculacion | Recibe, revisa, analiza y aprueba

Instruye realizar la promocion y venta de productos

4 | Directora(or) Vinculacion en el Instituto
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Subdirectora(or)

Vinculacion
\l/ RECIBE SOLICITUD,
ELABORAY

PRESENTA

SOLICITA
ELABORACION

PROGRAMA PARA
VENTAY
PROMOCION

RECIBE,REVISA,
ANALIZAY <
APRUEBA

PROGRAMA PARA
VENTAY

PROMOCION

INSTRUYE REALIZAR
PROMOCION Y
VENTA PRODUCTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover la firma de convenios de colaboracion que
coadyuven al cumplimiento del objeto del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Realiza visitas a instituciones para promocioén de
Vinculacion servicios

2 D!rectore?(’or) Promueve firma de convenio de colaboracion
Vinculacion

3 | Directora(or) General Recibe, analiza, firma convenio y devuelve

4 D!rectora?(,or) Recibe y da a conocer la firma del convenio
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Directora(or) General

INICIO

REALIZA VISITAS A
INSTITUCIONES

RECIBE, ANALIZA,

PROMUEVE FIRMA JE—
DE CONVENIOS

RECIBEY DA A <

FIRMA'Y DEVUELVE

CONVENIO

CONOCER

CONVENIO
FIRMADO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Promover y coordinar las actividades para promocion y
difusion de servicios institucionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe de la o el jefe de departamento programa
1 Directora(or) Vinculacion | de actividades para la promocion y difusién de los
servicios
2 | Directora(or) Vinculacién Reylga, anallzg y aprueba programacion de
actividades e instruye realizar
3 Jefa(e) departamento Recibe instruccién y realiza actividades de
promocion y difusion difusién y promocion
4 Jefa(e) o!(?parta.me‘n’to Elabora informe de actividades y envia
promocion y difusion
5 | Directora(or) Vinculacion | Recibe, revisa, analiza y aprueba informe
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa (e) de departamento
de promocidény difusion

( INICIO ’

RECIBE

PROGRAMA

ACTIVIDADES

L

RECIBE INSTRUCCION
REALIZA ACTIVIDADES

REVISA, ANALIZA
APRUEBA E
INSTRUYE

PROGRAMA

ACTIVIDADES

RECIBE, REVISA,

PROMOCION
Y DIFUSION

l

ELABORA Y ENVIA

INFORME
ACTIVIDADES

&
ANALIZAY
APRUEBA
INFORME
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Actualizar la informacion contenida en la pagina
institucional, asi como en las redes sociales del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Recibe informacion e instruye a la Jefa(e)
Directora(or) ., s .
1 . > departamento de promocion y difusion disefar
Vinculacion . . . k
publicacién segun lo proporcionado
Recibe instruccién, elabora disefio del contenido para
Jefa(e) departamento ) R )
2 . P publicar en pagina institucional y redes sociales y
promocion y difusién ,
envia
3 Sgbdlreqtpra(or) Recibe, verifica la informacién y presenta
Vinculacion
4 Directora(or) Recibe y da visto bueno para publicacion al disefio del
Vinculacion contenido
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa(e) departamento

Subdirectora(or)

promocion y difusién Vinculacion
( INICIO ’
RECIBE
INFORMACION E ! RECIBE > RECIBE, VERIFICAY

INSTRUYE DISENAR

DA VISTO BUENO A
PUBLICACION DE

INSTRUCCION Y
ELABORA Y ENVIA

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLIC

PRESENTA

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLICAR

CONTENIDO

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLICAR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . L, Realiza funciones y procedimientos establecidas en
1 | Directora(or) Vinculacién L L
el manual de organizacion y de procedimientos
Instruye al personal a su cargo realizar funciones
2 | birectora(or) Vinculacién establecidas en el manual de organizaciény

procedimientos segun el manual de
procedimientos
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Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

INICIO

REALIZA
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

!

INSTRUYE AL
PERSONAL
REALIZAR
FUNCIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
que la conforman

Dirigir y coordinar las acciones de los departamentos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Instruye al personal a su cargo realizar acciones que
Vinculacién le confiere

5 Personal direccion Recibe instruccién y realiza actividades referente a su
vinculacién cargo

3 Personal direccion Elabora informe de resultado de actividades y
vinculacion presenta

4 D!rectora?(,or) Recibe, revisa, analiza y aprueba informe
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo D

Directora(or) Vinculacion

Personal direccion
vinculacion

RECIBE Y REALIZA

REVISA, REVISA, | €—

ANALIZA'Y

APRUEBA

INFORME
ACTIVIDADES

FIN

ACTIVIDADES
INSTRUYE AL
PERSONAL A SU
CARGO \l/
ELABORAY
PRESENTA

INFORME
ACTIVIDADES
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo £==

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Directora(or) Vinculacion | Elabora Programa Operativo Anual de la direccion

2 | Directora(or) Vinculacion | Entrega programa a la Direccidn de Planeacién

3 | Directora(or) Planeacién | Recibe, revisa y realiza ajustes

4 | Directora(or) Planeacion | Entrega documento final con modificaciones

Recibe y da a conocer el Programa Operativo Anual
5 | Directora(or) Vinculacion | autorizado, asi como su aplicacion a todo el
personal bajo su mando
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Directora(or) Planeacion

INICIO

ELABORA

POA
RECIBE, REVISAY
MODIFICA

!

POA
ENTREGA
Lﬂ \l/
ENTREGA
POA FINAL
RECIBE YDA A
CONOCER Y SU

APLICACION
( FIN )
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién:
aplicables y encomiende la Direccion General

Las demas que le confieran las disposiciones legales

Vinculaciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 D!rectora}(’or) Realiza actividades
Vinculaciéon
Directora(or) .
2 Informa a la Directora(or) General resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HiDALoo

Directora{or) Vinculacion

INICIO

REALIZA
ACTIVIDADES

INFORMA A
DIRECTORA(OR)
GENERAL

RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m ‘_,
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

[}

Subdirectora(or) de Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo &=

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Aprobar los resultados de las acciones de vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirectora (or) Recibe del departamento de promocién y difusién su
vinculacion reporte de las actividades diarias

5 Subdirectora (or) Consensa con jefe de departamento sobre el tema que
vinculacion se va a publicar en las redes sociales

3 S‘ubdlreqt’ora (or) Recibe, revisa y analiza la redaccion de la informacion
vinculacion

4 S‘ubdlreqt’ora (or) Aprueba el texto a publicar en redes sociales
vinculacion

5 Subdirectora (or) Recibe del departamento de Seguimiento de egresados
vinculacion su reporte de las actividades diarias

6 S.ubdlrec'tlora (or) Analiza caso de éxito
vinculacion

7 Subdirectora (or) Corrobora con el jefe de vinculacion del plantel si los
vinculacion datos son correctos

. Da visto bueno de que es un caso de éxito con el

Subdirectora (or) L

8 departamento de seguimiento de egresados

vinculacion
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Instituto de Capacitacion Para el ;Q,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

crece conligo

Subdirector(a) de Vinculacion

‘ INICIO ’

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y

DIFUSION

REPORTE DE
ACTIVIDADES DIA

CONSENSA EL
TEMA A PUBLICAR
EN REDES
SOCIALES

v

RECIBE, REVISA,
ANALIZA

J

APRUEBA EL TEXTO
A PUBLICAR

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE

REPORTE DE
SEGUIMIENTO A
EGRESADOS ACTIVIDADES

DIARIAS

ANALIZA CASO DE
EXITO

CORROBORA
DATOS CON JEFE
DE VINCULACION

PLANTEL

ANALIZA CASO DE
EXITO

FIN
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. o
Instituto de Capacitacién Para el m (;:'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

Nombre de la Funcién: Controlar el plan de trabajo para la vinculacién de los
Planteles y AMC

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdirectora (or) | Accesa al SIPEO para su consulta
vinculacién

2 | Subdirectora (or) | Abrela ventana del POA de Planteles y AMC
vinculacién

3 | Subdirectora (or) | Abre la ventana del PAT de Planteles y AMC
vinculacién

4 | Subdirectora (or) | Abre la ventana del plantel a consultar
vinculacién

5 | Subdirectora (or) | Se comunica al plantel o AMC en caso de duda o
vinculacién sugerencia
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[Hj

HIDALGO

crece contigo

Subdirector(a) de
Vinculacion

ACCESA AL SIPEO
PARA CONSULTA

!

ABRE LA VENTANA
DEL POA DE
PLANTELES Y AMC

!

ABRE VENTANA DE
PAT PLANTELES Y
AMC

!

ABRE LA VENTANA
DEL PLANTEL A
CONSULTAR

!

SE COMUNICA EN
CASO DE DUDA O
SUGERENCIA

!

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ (?‘;y
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO -

Nombre de la Funcion: Aprobar los documentos de difusion institucional

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 S'ubdlrec.t’ora (or) Recibe y analiza el documento
vinculacion

2 S'u bdwec;tpra (or) Verifica ventajas y desventajas
vinculacion

3 S'ubd|rec‘t'ora (or) Si son ventajas autoriza la difusion
vinculacién

4 Subdirectora (or) | Instruye a la o el jefe de departamento llevar a cabo la
vinculacion difusién
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Subdirectora (or) de
Vinculacion

‘ INICIO ’

RECIBE Y ANALIZA
BOLETIN, CARTEL O
VOLANTE

VERIFICA
VENTAJAS Y
DESVENTAJAS

SON VENTAJAS
AUTORIIZA LA
DIFUSION

INSTRUYE LLEVAR A
CABO LA DIFUSION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proponer estrategias para la promocién y venta de
productos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora (or) Elabora plan programatico para promocioén de productos

vinculacion
Instruye al personal a su cargo realicen estudio de
5 Subdirectora (or) mercado para conocer la aceptacion de nuevos
vinculacién productos
Elabora y propone calendario por plantel para la venta
3 Subdirectora (or) de los productos elaborados por alumnos y/o
vinculacion instructores del Instituto.
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Instituto de Capacitacion Para el II’ E‘;’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO =

crece conligo

Subdirector(a) de
Vinculacion

‘ INICIO ’

ELABORA PARA LA
PROMOCION DE
PRODUCTOS

PLAN
PROGRAMATICO

INSTRUYE AL
PERSONAL
REALICEN

ESTUDIO DE
MERCADO

ELABORAY
PROPONE POR
PLANTEL

CALENDARIO PARA
VENTA DE
PRODUCT

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Asesorar en el diagnostico de vinculacion en las
diferentes regiones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora (or) Convoca a reunién de jefas(es) de vinculacion via
vinculacién teléfono y/o correo electrénico

Subdirectora (or)

2 . ., Atiende reunién con jefas y jefes de vinculacién
vinculacion
Subdirectora (or . e - .

3 . . (or) Realizan analisis de fortalezas y debilidades por regién
vinculacion

4 Subdirectora (or) Proporciona asesoria y seguimiento en la elaboracion
vinculacion de diagndstico por region

5 Subdirectora (or) Da seguimiento a las estrategias de comunicacion
vinculacion segun fortalezas por region
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Subdirectora (or) de
Vinculacion

‘ INICIO ’

CONTACTA A JEFES
DE VINCULACION
ViA CORREO
ELECTRONICO

ATIENDE REUNION
CON JEFAS Y JEFES
DE VINCULACION

REALIZAN ANALISIS

DE FORTALEZAS Y

DEBILIDADES POR
REGION

PROPORCIONA
ASESORIA Y
SEGUIMIENTO EN
ELABORACION DE

DIAGNOSTICO

DA SEGUIMIENTO A
LAS ESTRATEGIAS
DE COMUNICACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ...

Jefa (e) de Departamento de
Promocion y Difusion
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H)

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Realizar la promocion y difusion de la imagen
institucional
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de Departamento Recibe la solicitud por parte de direcciones de
de Promocidén y Difusion area, planteles o AMC
5 Jefa(e) de Departamento Redacta la informacion para el material solicitado
de Promocion y Difusion incluyendo imagenes
3 Jefa(e) de Departamento Disena cartel, boletin o volante y envia para visto
de Promocion y Difusién bueno
4 | Director(a) Vinculacion Recibe y da visto bueno para la elaboracion
5 Jefa(e) de Departamento Verifica la existencia de material para solventar la
de Promocion y Difusién solicitud
6 Jefa(e) de Departamento Elabora solicitud de materiales al departamento de
de Promocion y Difusion compras
7 Jefa(e) de Departamento Realiza Impresién del material cartel, boletin o
de Promocion y Difusién volante
8 Jefa(e) de Dgparte{mep’to Entrega de material al drea que lo solicitd
de Promocion y Difusién
9 Jefa(e) de Departamento Registra la entrega del material en la bitacora de
de Promocion y Difusién trabajos realizados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de Departamento | Director(a) de Vinculacion
de Promocion y Difusién

INICIO

.

ELABORA PARA EL
DEPARAMENTO DE
RECIBE DE LOS COMPRAS
PLANTELES,
AMC,DIRECCIONES

SOLICITUD
SOLICITUD

REALIZA IMPRESION
DEL MATERIAL
REDACTA PARA
MATERIAL

L

BOLETIN, CARTEL

i

Y/O VOLANTE
INFORMACION
RECIBE, DA VISTO
BUENO
DISENA Y ENVIA EL ENTREGA AL AREA
MATERIAL — INFORMACION SOLICITANTE
SOLICITADO
BOLETIN, CARTEL
Y/O VOLANTE
INFORMACION
VERIFICA LA REGISTRA ENTREGA
EXISTENCIA DE < DE MATERIAL
MATERIALES
BITACORA DE
TRABAJOS
\l/ REALIZADOS
FIN
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Instituto de Capacitacion Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo m

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
exposiciones

Realizar el diseno de escenografia en foros y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de
Departamento de
Promocion y Difusion

Jefa(e) de
Departamento de
Promocion y Difusion

Jefa(e) de
Departamento de
Promocion y Difusion

Jefa(e) de
Departamento de
Promocion y Difusion

Jefa(e) de
Departamento de
Promocion y Difusion

Jefe(a) de
departamento de
Promocion y Difusion

Jefe(a) de
departamento de
Promocion y Difusion

Recibe la solicitud por parte de las direcciones de
area, planteles o AMC

Recopila informacién sobre el lugar del evento,
medidas, espacios y actividades

Realiza disefo de estructuras, espacios y actividades

Verifica la disponibilidad de material

Elabora la solicitud al departamento de compras

Elabora la escenografia

Entrega el material al area que lo solicito, previo al
evento
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento
de Promocioén y Difusion

RECIBE DE
DIRECCIONES DE
AREA, PLANTELES O
AMC

SOLICITUD

RECOPILA
INFORMACION
SOBRE EL LUGAR
DEL EVENTO

J

REALIZA DISENO DE
ESTRUCTURAS

IiOPUESTA DE DISEN

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

ELABORA AL
DEPARTAMENTPO
DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA
DE MATERI

L

ELABORA LA
ESENOGRAFIA

!

ENTREGA LA
ESENOGRAFIA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &=

Nombre de la Funcién:
eventos de difusion y promocion

Preparar el material audiovisual multimedia para los

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 JDeefgger?cSriento de Recibe la solicitud por parte de las direcciones de érea,
Promocion y Difusion planteles o AMC
Jefa(e) de
2 | Departamento de Realiza levantamiento de imagenes y audios
Promocion y Difusion
3 JDeefa;?c;lriento de Realiza edicion del material audiovisual y entrega para
Propmocién y Difusion visto bueno a la Directora (or) Vinculacion
4 JDeefg;?c;lr?wento de Recibe con visto bueno y entrega el material al area
Promocién y Difusion | 94€ lo solicito
° JDeefggerisgento de Realiza el registro de entrega de materiales en bitacora

Promocion y Difusion

de trabajos elaborados

Manual de Procedimientos Pag. 150




Instituto de Capacitacion Para el ;Q,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

crece conligo

Jefe(a) de Departamento
de Promocion y Difusidn

INICIO

RECIBE DE LOS
PLANTELES, AMC O
DIRECCIONES DE
AREA

SOLICITUD

REALIZA
LEVANTAMIENTO
DE MATERIAL

IMAGENES Y AUDIO

REALIZA EDICION Y
ENTREGA AL
DIRECTOR PARA
VISTO BUENO

MATERIAL
AUDIOVISUAL

v

RECIBE CON VISTO
BUENO Y ENTREGA
AL AREA QUE
SOLICITO

MATERIAL EDITADO

v

REALIZA REGISTRO
DE ENTREGA DE
MATERIALES

BITACORA DE
ENTREGA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar las estrategias de promocion y difusion dirigidas
a los distintos sectores productivos y de capacitacion

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de
1 | Departamento de
Promocidn y Difusion

Jefa(e) de
2 | Departamento de
Promocidn y Difusion

Jefa(e) de
3 | Departamento de
Promocidn y Difusion

Jefa(e) de
4 | Departamento de
Promocidn y Difusion

Jefa(e) de
5 | Departamento de
Promocidn y Difusion

Realiza reunién con el personal que integra la
Direccién de Vinculacion para lluvia de ideas

Realiza la depuracion y jerarquizacion de las ideas

Realiza la seleccidon de canales estratégicos para la
promocion y difusién

Realiza implementacidn de estrategias

Toma evidencia en fotografia y/o video
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefe(a) de Departamento
de Promocion y Difusidn

‘ INICIO ’

REALIZA REUNION
CON PERSONAL DE
LA DIRECCION
PARA LLUVIA DE
IDEAS

REALIZA
DEPURACION Y
JERARQUIZACION
DE IDEAS

y

REALIZA
SELECCION DE
CANALES DE
PROMOCION

v

REALIZA
IMPLEMENTACION
DE ESTRATEGIAS

TOMA DE
EVIDENCIAS
FOTOGRAFICAS Y
VIDEO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m v
Trabajo del Estado de Hidalgo

,f T A
g2 el
1: }

HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo sz

T4

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar cuadros estadisticos del comportamiento
matricular de los cursos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Departamento
1 |de Seguimiento de Solicita informacion de los cursos a los planteles
Egresados

Jefa(e) de Departamento
2 | de Seguimiento de
Egresados

Recibe cuestionarios aplicados a los alumnos al
terminar el curso

Jefa(e) de Departamento
3 |de Seguimiento de
Egresados

Captura y procesa la informacion recabada de los
cuestionarios

Jefa(e) de Departamento
4 | de Seguimiento de
Egresados

Elabora graficas estadisticas del comportamiento
matricular de los cursos

Manual de Procedimientos Pag. 155




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de Departamento
de Seguimiento a
Egresados

INICIO

SOLICITA
INFORMACION DE
CURSOS A LOS
PLANTELES

RECIBE DE LOS
PLANTELES

APLICADOS A LAS Y

LOS ALUMNOS

CUESTIONARIOS
APLICADOS

CAPTURAY
PROCESA DE LOS
CUESTIONARIOS

INFORMACION
RECABADA

ELABORA

GRAFICAS
ESTADISTICAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcidn:
egresados por Plantel

Elaborar un informe del seguimiento de las y los

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de Departamento
de Seguimiento de
Egresados

Jefa(e) de Departamento
de Seguimiento de
Egresados

Jefa(e) de Departamento
de Seguimiento de
Egresados

Realiza el concentrado global por trimestre

Elabora el informe anual de seguimiento de

egresados

Da a conocer informe
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe de Departamento
de Seguimiento a
Egresados

‘ INICIO ’

REALIZA POR
TRIMESTRE

CONCENTRADO
GLOBAL

ELABAORA ANUAL
DE SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

L INFORME
DA A CONOCER

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (};"’
Trabajo del Estado de Hidalgo By

HIDALGO
arase oo

Nombre de la Funcion: Actualizar el directorio de empresas en la entidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de Departamento
1 |de Seguimiento de
Egresados

Promueve reuniones con dependencias e
instituciones

Jefa(e) de Departamento
2 | de Seguimiento de
Egresados

Solicita informacién a cdmaras de comercio y
empresariales del Estado

Jefa(e) de Departamento
3 |de Seguimiento de Integra la base de datos empresarial estatal
Egresados

Jefa(e) de Departamento

Envia | icipio al pl I
4 | de Seguimiento de nvia la base de datos por municipio al plantel para

cotejo
Egresados :
Jefa(e) de Departamento
5 |de Seguimiento de Realiza la actualizacién de informacion empresarial

Egresados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento a Egresados

PROMUEVE
REUNIONES CON
DEPENDENCIAS
INSTITUCIONALES

SOLIICTA
INFORMACION A
LAS CAMARAS DE

COMERCIO Y
EMPRESARIALES

INTEGRA DE
EMPRESARIO
ESTATAL

BASE DE DATOS

ENVIA POR
MUNICIPIO

\\ BASE DE DATOS

RECIBE, REALIZA
ACTUALIZACION

DIRECTORIO
EMPRESARIAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

HJ

HIDALGO ==

crece contig

Nombre de la Funcién: Difundir la venta de productos elaborados

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento de Egresados

Elabora el proyecto de apoyo y comercializacion a
los productores

Solicita a los planteles y AMC los productos para
su exhibicién y venta en la Direccién General del
ICATHI

Recibe los productos a exhibir a la Direccion de
Vinculacion

Elabora inventario de los productos y articulos

Actualiza los registros en base de datos de la
tienda

Realiza difusién de los productos
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del E Hidal
rabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento a Egresados

ELABORA

PROYECTO DE APOYO Y
COMERCIALIZACION

SOLICITAA
PLANTELES
PRODUCTOS

RECIBE
PRODUCTOS A
EXHIBIR

¥

ELABORA DE
PRODUCTOS Y
ARTICULOS

L INVENTARI

ACTUALIZAEN
TIENDA

REGISTROS EN
BASE DE DATOS

REALIZA DIFUSION
DE PRODUCTOS

v

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Proporcionar asesoria a los egresados en su integracion
al campo laboral

Egresados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
f D
Jefa(e) d.e ‘epartamento Recibe informacion de vacantes disponibles de los
1 |de Seguimiento de .
empresarios
Egresados
Jefa(e) de Departamento | Solicita a los planteles y AMC convoquen a los
2 |de Seguimiento de egresados interesados para enviar datos de
Egresados acuerdo al perfil
Jefa(e) de Departamento Convoca a las y los egresados con determinado
3 |de Seguimiento de perfil para ofertar vacantes de la empresa o para
Egresados reportar como caso de éxito
Jefa(e) de Departamento , . . .
. Proporciona platica informativa a las y los
4 | de Seguimiento de .
egresados interesados en emplearse
Egresados
Jefa(e) de Departamento ) e .
. Realiza seguimiento a las y los interesados en
5 |de Seguimiento de

emplearse y a las y los emprendedores
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de Departamento de
Seguimiento a Egresados

( INICIO ’

RECIBE DE
EMPRESARIOS

INFORMACION DE
VACANTES

SOLICAITAA
PLANTELES
CONVARA

INTERESADOS

PROPORCIONA
PLATICA
INFORMATIVA

REALIZA
SEGUIMIENTO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) Académica(o)
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer a la persona titular de la Direccion General, las
estrategias y lineamientos para la programacién, coordinacion evaluacién y
seguimiento de los procesos de capacitacion y certificacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora las estrategias y lineamientos para la
1 Directora(or) programacion, coordinacion evaluacion y seguimiento
Académica(o) de los procesos de capacitacion y certificaciony

presenta para aprobacion

Recibe, revisa, apruebay devuelve para la aplicacién de

2 | Directora(or) General
propuestas

Directora(or)

Académica(o) Recibe, aplica y da seguimiento a las estrategias
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or)
Académica(o)

Directora(or) General

‘ INICIO ’

ELABORAY

RECIBE, REVISA,

PRESENTA

ESTRATEGIAS Y

LINEAMIENTOS

RECIBE, APLICAY

APRUEBA'Y
DEVUELVE

ESTRATEGIAS Y
LINEAMIENTOS

DA SEGUIMIENTO  [®
ESTRATEGIAS Y
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Emitir dictamenes, opiniones o informes solicitados por

la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Recibe, analiza informacion y emite dictamenes,
Directora(or) . . . . g
1 - opiniones o informes solicitados por la Direccién
Académica(o)
General
5 Directora(or) Envia a la Directora (or) General para su consideracién

Académica(o)

los dictdmenes, opiniones o informes solicitados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Directora(or)
Académica(o)

‘ INICIO ’

RECIBE
INFORMACION Y
EMITE

DICTAMENES,
INFORMES Y
OPINION.

J

ENVIA PARA
CONSIDERACION

DICTAMENES,
INFORMES Y
OPINION
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Instituto de Capacitacién Para el II’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
erece contigo

=

Nombre de

la Funcion:

Contribuir en la coordinacion del proceso de
capacitacion entre la Direccion General, los Planteles y las Acciones Moviles de
Capacitacion

Académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Establece los lineamientos para el proceso de
Académica capacitacién
5 Directora(or) Convoca reunién con Direccion General, Planteles y
Académica AMC, para revisar y mejorar el proceso de capacitaciéon
3 Directora(or) Instruye mediante circular aplicar lineamientos para el

proceso de capacitacion
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Instituto de Capacitacion Para el m (%r'/

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO Fo

crece configo

Directora(or) Académica(o)

INICIO

ESTABLECE PARA
PROCESO DE
CAPACITACION

J

CONVOCA
REUNION CON
PLANTELES, AMC Y
DIRECCIONES DE
ARE

INSTRUYE
MEDIANTE

L CIRCULAR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Aplicar los lineamientos autorizados por la Direccién
General, en lo relativo al proceso de capacitacion, asi como vigilar su
observancia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Da a conocer mediante circular los lineamientos para
Académica(o) el proceso de capacitacion

. Instruye mediante circular a los Planteles y Acciones
Directora(or)

2 - Moviles seguir los lineamientos autorizados para el
Académica(o) o s
proceso de capacitacion
Instruye al Departamento de Supervision realizar
3 Directora(or) visitas a Planteles y Acciones Moviles para asegurar la
Académica(o) aplicacién de los lineamientos para el proceso de
capacitacioén
4 Directora(or) Solicita el informe trimestral de las y los alumnos
Académica(o) egresados
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Académica(o)

DA A CONOCER A
PLANTELES Y AMC
MEDIANTE

L CIRCULAR

INSTRUYE A
PLANTELES Y AMC
APLICAR

L CIRCULAR

INSTRUYE REALIZAR
VISITAS A
PLANTELES Y AMC

SOLICITA
TRIMESTRALMENTE
DELASY LOS
EGRESADOS

L

FIN

INFORME

Manual de Procedimientos

Pag. 173




H . . r ,,,
Instituto de Capacitacién Para el m (3;"

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:

Elaborar y supervisar los programas de estudio que
integran la oferta educativa del Instituto, asi como su aplicacién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Recibe contenidos de los programas de estudio de los
Académica(o) Planteles

5 Directora(or) Revisa y aprueba los contenidos de los programas de
Académica(o) estudio
Directora(or) . .

3 Académica(o) Autoriza los programas de estudio

4 Dlrect’org(or) Elabora oficio de autorizacién y publicacién
Académica(o)

Manual de Procedimientos

Pag. 174




Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Académica(o)

‘ INICIO ’

RECIBE DE
PLANTELES

CONTENIDOS DE
LOS PROGRAMAS
REVISA'Y APRUEBA

CONTENIDOS DE
LOS PROGRAMAS

AUTORIZA
PROGRAMAS

v

ELABORA

OFICIO DE
AUTORIZACION Y
PUBLICACION

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
mejoramiento del proceso ensefianza-aprendizaje

Promover y coordinar reuniones académicas para el

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Programa reuniones académicas regionales y estatal
Académica(o) con personal docente de Planteles y Acciones Moviles
Directora(or) Instruye al Departamgnto de Planes y P'ro.gramas
2 . convocar a lasy los instructores a participar en
Académica(o) . yo )
reuniones académicas regionales
Jefa () de Recibe instruccion y entrega oficio de convocatoria
Departamento de i - ;
3 S para reuniones académicas a los Planteles y Acciones
Disefio de Planes y .
Moviles
Programas
4 Directora(or) Recibe y coordina a las y los instructores que acuden a
Académica(o) las reuniones de trabajo académicas
5 Directora(or) Programa y organiza la reunién anual académica
Académica(o) estatal
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece conligo

Directora(or)
Académica(o)

Jefa(e) de departamento de
planes y programas

INICIO

PROGRAMA

REUNIONES

ACADEMIAS
REGIONALES

INSTRUYE
CONVOCARA LAS

RECIBE
INSTRUCION Y

Y LOS
INSTRUCTORES

RECIBE'Y
COORDINAALAS Y

ENTREGA A
PLANTELES Y AMC

OFICIO DE
CONVOCATORIA

A

LOS
INSTRUCTORES EN
REUNION

PROGRAMA Y
ORGANIZA LA
REUNION ANUAL
ESTATAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el w

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Nombre de la Funcion: Coordinar los procesos de evaluaciéon y certificacion
para el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Recibe oficio de conocimiento de los Planteles y Acciones
Académica(o) Moviles de las solicitudes para exdamenes ROCO
5 Directora(or) Revisa y da visto bueno para la aplicacion de
Académica(o) evaluaciones

Directora(or)

3 Académica(o) Autoriza la aplicacion de evaluacién
. Aplica evaluacion a la o el candidato y notifica resultado a
Directora(or) ) . . , . .
4 la o el Director Académico; envia evidencia de
Plantel ., i L
evaluacion a la o el Director Académico
5 Directora(or) Recibe evidencia de evaluacién y notifica resultado al
Académica(o) Departamento de Control Escolar
Directora(or) . .. .
6 Autoriza la emision del documento probatorio

Académica(o)
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece con'igo

Directora (or)
Académica(o)

Directora (or) Plantel

‘ INICIO ’

RECIBE DEL _
PLANTEL O ACCION
MOVIL

OFICIO DE
NOTIFICACION

REVISA Y DA VISTO
BUENO PARA
APLICACION
EVALUACION

|

APLICAALAOEL

AUTORIZA LA
APLICACION DE LA
EVALUACION

RECIBE Y NOTIFICA
AL DEPARTAMENTO

CANDIDATO; ENVIA

EVALUACION ROCO

A

DE CONTROL
ESCOLAR

EVIDENCIA
EVALUACIONY
RESULTADOS

J

RECIBE Y NOTIFICA
RESULTADO AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
ESCOLAR
EVIDENCIA DE
EVALUACION

FIN
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e l,
Instituto de Capacitacion Para el ﬂ (EL;'

Trabajo del Estado de Hidalgo

creca contige

HIDALGO &

Nombre de la Funcion: Promover la capacitacion que coadyuve al desarrollo de
los instructores, personal administrativo y directivo del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Elabora programa anual de capacitacion a personal

Académica(o) administrativo y docente
. Instruye aplicar instrumento de deteccién de

Directora(or) ’ o

2 - necesidades de capacitacion a todo el personal del
Académica(o) )

Instituto

3 Directora(or) Elabora analisis de capacitacion con base en los
Académica(o) resultados obtenidos

4 Directora(or) Determina y gestiona cursos de capacitacién para el
Académica(o) personal

5 Directora(or) Elabora oficio de conocimiento para participar en

Académica(o)

cursos de capacitacion a todo el personal
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) Académica(o)

‘ INICIO ’

ELABORA
ANUALMENTE

PROGRAMA DE

CAPACITACION

J

INSTRUYE APLICAR
INSTRUMENTO DE
DETECCION DE
NECESIDADES

ELABORA CON
BASE EN
RESULTADOS

ANALISIS DE

RESULTADOS

J

DETERMINA Y
GESTIONA LOS
CURSOS DE
CAPACITACION

v

ELABORA DE
CONOCIMIENTO
PARA PARTICIPAR

EN CURSOS DE
CAPACITACION

OFICIO PARA EL
PERSONAL

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el [Hj
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Observar el cumplimiento con lo previsto en el Manual
de Organizacion y el Manual de Procedimientos segun sus atribuciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Instruye al personal bajo su mando realizar las
Directora(or) . . N
1 - funciones previstas en el Manual de Organizaciony
Académica(o) .
en el Manual de Procedimientos
. Supervisa el cumplimiento de las funciones que el
Directora(or) L . ;
2 manual de procedimientos indica segun las

Académica(o)

atribuciones de cada puesto
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Directora (or)
Académica(o)

INSTRUYE REALIZAR
FUNCIONES SEGUN
MANUALES

SUPERVISA EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS FUNCIONES
SEGUN MANUALES

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececortigo

Nombre de
departamentos que la conforman

la Funcion:

Dirigir y coordinar las acciones que realizan los

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Instruye al personal a su cargo realizar acciones que le
Académica(o) confiere
5 Personal direccion Recibe instrucciony realiza actividades referente a su
académica cargo, informa verbalmente
3 Directora(or) Recibe informe verbal y verifica ejecucién de
Académica(o) actividades
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crece cortigo

Directora (or)

Personal Direccion

Académica(o) Académica
RECIBE
INSTRUYE AL INSTRUCCION,
PERSONAL A SU > REALIZA
CARGO ACTIVIDADES; E
INFORMA

RECIBE INFORME
VERIFICA <
EJECUCION DE N
ACTIVIDADES
FIN

Manual de Procedimientos

P4g. 185




Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora(or)

Académica(o) Elabora Programa Operativo Anual de la direccion

Directora(or)

2 Académica(o) Entrega programa a la Direccién de Planeacién

3 Dlrectlorg(or) Recibe, revisa y realiza ajustes
Académica(o)

4 D|rector‘el(or) Entrega documento final con modificaciones
Planeacién

. Recibe y da a conocer el Programa Operativo Anual

Directora(or) . , 2,

5 autorizado, asi como su aplicacién a todo el personal

Académica(o) bajo su mando
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crece contigo

Directora(or)
Académica(o)

Directora(or) Planeacién

INICIO

ELABORA

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

RECIBE, REVISA'Y

!

ENTREGA —

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

RECIBEY DA A

MODIFICA

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

ENTREGA

POA FINAL

CONOCER SU
APLICACION

POA FINAL

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO o

Nombre de la Funcién: Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y le encomiende la Direccién General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

D|rect,org(or) Recibe instruccion
Académica(o)
Dlrect’org(or) Realiza las acciones
Académica(o)
Directora(or)

o Informa los resultados
Académica(o)
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erececontgo

,:g’iz

Directora(or)
Académica(o)

‘ INICIO ’

RECIBE _
INSTRUCCION

REALIZA
ACTIVIDADES

INFORMA
RESULTADOS

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO e

Subdirectora (or) Académica(o)
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

eraceconlg:

Nombre de la Funcién: Supervisar la actualizacion permanente de las y los
docentes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Elabora encuesta de deteccion de necesidades de
Académica(o) capacitacién y envia
2 Directora (or) Plantel y Recibe y aplica encuestas y devuelve

Coordinadora (or) AMC

3 Subdirectora(or) Recibe, analiza y elabora el diagnéstico de
Académica(o) capacitacion
Subdirectora(or) o

4 Académica(o) Elabora el plan de capacitacién

5 Subdllreqtora(or) Evalua los resultados de la capacitacion impartida
Académica(o)

6 Subdirectora(or) Reporta a la Direccidon Académica los resultados de la
Académica(o) capacitacioén
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Subdirectora (or)
Académica(o)

Directora (or) Plantel y
Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

RECIBE, APLICAY

ELABORA Y ENVIA

ENCUESTA DE
DETECCION DE
NECESIDADES

RECIBE, ANALIZA LA
INFORMACIONY |«

DEVUELVE

ENCUESTA DE
DETECCION DE
NECESIDADES

ELABORA
DIAGNOSTICO DE
CAPACITACION
ELABORA
PLAN DE
CAPACITACION

EVALUA LOS
RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

REPORTYA A LA
DIRECCION
ACADEMICA
RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (il;
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

cresecontioo

Nombre de la Funcion: Supervisar la elaboracién de la oferta educativa

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or)

. Analiza la oferta educativa existente
Académica(o)

Subdirectora(or) Determina el alcance de los contenidos de los
Académica(o) programas de estudio y solicita material educativo
3 Jefa(e) de Departamento | Recibe solicitud, elabora material educativo y
de Planes y Programas entrega
4 Subdirectora(or) Recibe material educativo, analiza y aprueba
Académica(o) programas de estudio
5 Subdirectora(or) Supervisa la elaboracion de las mejoras al material
Académica(o) educativo
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece cortigo

Subdirectora (or)
Académico{o)

Jefa(e) de Departamento
de Planes y Programas

‘ INICIO ’

ANALIZA OFERTA
EDUCATIVA
VIGENTE

DETERMINA AL
ALCANCEY

RECIBE SOLICITUD,
ELABORAY
ENTREGA

SOLICITA MATERIAL
EDUCATIVO

RECIBE, ANALIZAY

MATERIAL
EDUCATIVO

APRUEBA

MATERIAL
EDUCATIVO

SUPERVISA LA
ELABORACION DE
MEJORAS AL
MATERIAL

FIN
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A
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[}

Nombre de la Funcién: Gestionar la solicitud de compra de materiales
didacticos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirectora(or) Analiza la necesidad de material didactico para el
Académica(o) desarrollo de cursos de capacitacion

2 Subdllreqtora(or) Realiza busqueda del material acorde a las necesidades
Académica(o)

3 Subdirectora(or) Selecciona, cotiza el material didactico y envia lista de
Académica(o) material

4 Directora(or) Recibe, da visto bueno a la lista de material
Académica(o) seleccionado y devuelve

5 Subdirectora(or) Recibe lista de material autorizada, verificala solvencia
Académica(o) econdmica programada para la compra

6 Subdllreqtora(or) Elabora solicitud para el departamento de compras
Académica(o)
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crececontigo

Subdirectora(or)
Académica(o)

Directora(or) Académica(o)

INICIO

ANALIZA LA
NECESIDAD DE
MATERIAL
DIDACTICO

REALIZA BUSQUEDA

DE MATERIAL

SELECCIONA,
COTIZAEL
MATERIALY ENVIA  —

LISTA DE MATERIAL

RECIBE Y VERIFICA

RECIBE, DA VISTO
BUENO Y DEVUELVE

LISTA DE MATERIAL

SOLVENCIA <
ECONOMICA

LISTA DE MATERIAL

AUTORIZADA

J

ELABORA PARA EL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

SOLICITUD DE
COMPRA

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (zl;'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO -

crececontio

Nombre de la Funcion: Asesorar la elaboracion de los contenidos didacticos de
los cursos de capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Analiza el contenido de los cursos de capacitacion
Académica(o) existentes
5 Subdirectora(or) Determina los contenidos didacticos de los programas
Académica(o) de estudio e instruye
Jefa(e) de

Recibe instruccion y elabora material didactico y

3 | Departamento de
entrega

Planes y Programas

Subdirectora(or)

. Recibe y analiza los contenidos del material didactico
Académica(o)

Subdirectora(or)

. Asesora en las mejoras al material didactico
Académica(o)
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Instituto de Capacitacién Para el g

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Subdirectora (or) Jefa(e) de Departamento de
Académica(o) Planes y Programas

ANALIZA
CONTENIDOS DE
LOS CURSOS
RECIBE.
INSTRUCCION Y
ELABORA; ENTREGA
DETERMINA -
CONTENIDOS E MATERIAL
INSTRUYE DIDACTICO

RECIBE, ANALIZA |«

MATERIAL

DIDACTICO

ASESORAEN LAS
MEJORAS

!

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Control Escolar
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Verificar los procesos de inscripcion y egresion de los
alumnos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Revisa vy valida la informacién del registro de
de control escolar inscripcion

Jefa(e) de departamento Autoriza la inscripcién de las y los alumnos y

2 asigna automaticamente la matricula en el
de control escolar . ;
sistema computarizado
3 Jefa(e) de departamento Solicita via correo electrénico el informe de
de control escolar acreditacioén

Recibe solicitud y envia el reporte de acreditacion

4 | Directora(or) de Plantel mediante el sistema computarizado

Jefa(e) de departamento

Recibe y valida el egreso de la o el alumno
de control escolar
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento
de control escolar

Directora (or) Plantel

REVISAY VALIDA EL
REGISTRO DE
INSCRIPCION

!

AUTORIZA
INSCRIPCION Y
ASIGNA

RECIBE Y ENVIA ViA
SISTEMA

MATRICULA

|

SOLICITA VIA
CORREO

ELECTRONICO
INFORME

RECIBE Y VALIDA EL
EGRESO DE LA O EL

COMPUTARIZADO

ALUMNO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién:
probatorios de capacitaciéon

Verificar los procesos de emisién de documentos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento | Notifica al plantel o AMC la emision de documentos
de control escolar probatorios

2 Jefa(e) de departamento Revisa y valida documentos probatorios
de control escolar

3 Jefa(e) de departamento | Notifica al plantel o AMC la impresion de
de control escolar documentos probatorios

4 Jefa(e) de departamento Entrega los documentos probatorios
de control escolar
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

cresecontioo

Jefa(e) de departamento
de control escolar

‘ INICIO ’

NOTIFICA LA
EMISION DE
DOCUMENTOS

v

REVISA'Y VALIDA
DOCUMENTOS
PROBATORIOS

l

NOTIFICA AL

APLANTEL LA

IMPRESION DE
DOCUMENTOS

ENTREGA

DOCUMENTOS
PROBATORIOS

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &z

Nombre de la Funcion: Elaborar los informes de los cursos impartidos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento [ Solicita informacion a Planteles y AMC de cursos
de control escolar impartidos

” Jefa(e) de departamento

Recibe e integra la informacion para las estadisticas
de control escolar

3 Jefa(e) de departamento

Elabora informe con estadisticas
de control escolar

Jefa(e) de departamento

Entrega el informe a la Direccion Académica
de control escolar
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de control escolar

SOLICITA
INFORMACION A
PLANTELES Y AMC

RECIBE E INTEGRA
LA INFORMACION
PARA ESTADISTICA

L INFORMACION

ELABORA

L INFORME

ENTREGA A LA
DIRECCIO
ACADEMICA

L INFORME

F

z
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
asscnigo

Nombre de la Funcion: Gestionar capacitacion especializada

control escolar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Requisita la solicitud de capacitacion por el experto y
1 |departamento de , .
envia a SES México
control escolar
Jefa(e) de . , "y
Recibe curriculo de persona para la misidén y entrega a
2 | departamento de .
la Directora (or) Plantel
control escolar
Jefa(e) de
3 |departamento de Confirma capacitacion con persona experta
control escolar
Jefa(e) de
4 | departamento de Realiza tramite de apoyo econdmico
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece cortigo

Jefa (e) de departamento
de control escolar

‘ INICIO ’

REQUISITA PARA
CAPACITACION
POR EXPERTO

SOLICITUD

J

RECIBE Y ENTREGA
CURRICULO DE
EXPERTO

CONFIRMA
CAPACITACION

REALIZA TRAMITE
DE APOYO
ECONOMICO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Integrar la base de datos del sistema de control escolar
de escuelas incorporadas al Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento Revisa los registros de inscripcion y acreditacion
de control escolar

2 Jefa(e) de departamento Valida los registros de inscripcion y acreditacion
de control escolar

3 Jefa(e) de departamento | Alimenta la base de datos con los registros de los
de control escolar cursos de escuelas incorporadas

4 Jefa(e) de departamento Da seguimiento a los registros de la base de datos

de control escolar
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Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

erececontgo

Jefa(e) de departamento de
control escolar

INICIO ’

REVISA REGISTROS
DE INSCRIPCION Y
ACREDITACION

VALIDA REGISTROS
DE INSCRIPCION Y
ACREDITACION

ALIMENTA CON
REGISTROS

!

DA SEGUIMIENTO A
LOS REGISTROS DE
LA BASE DE DATOS

BASE DE DATOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
asscnigo

Nombre de la Funcion: Actualizar la base de datos de cursos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento Realiza analisis de la informacion existente
de control escolar

2 Jefa(e) de departamento Recopila informacién para la base de datos
de control escolar

3 Jefa(e) de departamento Registra informacion en la base de datos de cursos
de control escolar

4 Jefa(e) de departamento Actualiza el archivo de la base de datos

de control escolar
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Instituto de Capacitacién Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de control escolar

INICIO

REALIZA ANALISIS
DE LA
INFORMACION
EXISTENTE

RECOPILA LA
INFORMACION

REGISTRA LA
INFORMACION

L BASE DE DATOS

ACTUALIZAEL
ARCHIVO

BASE DE DATOS

FIN
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Jefa (e) de Departamento de
Autorizacion de Cursos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Atender las solicitudes de los cursos de capacitacion de
Planteles y AMC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe y da visto bueno a la solicitud de curso de
1 | departamento de capacitacion mediante el sistema de control escolar

autorizacion de cursos | computarizado

Jefa(e) de
2 | departamento de Realiza consulta de cuotas y convenios
autorizacion de cursos

Jefa(e) de
3 | Departamento de Emite costo por hora y forma de pago
Autorizacion de Cursos

Jefa(e) de
4 | departamento de
autorizaciéon de cursos

Autoriza curso de capacitacion mediante el sistema
computarizado
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento Subdirectora(or)
de autorizacion de cursos | Académica

RECIBE Y DA VISTO
BUENO

SOLICITUD DE
CURSO

REALIZA CONSULTA

CUOTAS Y
CONVENIOS

EMITE COSTO POR
HORA'Y FORMA DE
PAGO

AUTORIZA EL
CURSO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Atender las solicitudes de los talleres y/o conferencias
de capacitacion de Planteles y AMC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de

1 | departamento de Recibe formato de solicitud de taller y/o conferencia
autorizacion de cursos
Jefa(e) de

2 | departamento de Revisa verifica datos y envia para autorizacién
autorizacion de cursos

3 Directora(or) Recibe, realiza analisis, autoriza la solicitud y
Académica devuelve
Jefa(e) de . . , . .

Recibe, asigna numero de autorizacién en el sistema
4 | departamento de
R de control escolar

autorizacion de cursos
Jefa(e) de

5 | departamento de Notifica al Plantel o AMC el numero de autorizacién
autorizacion de cursos
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
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crececontigo

Jefa(e) de departamento
de autorizacion de cursos

Directora(or) Académica

‘ INICIO ’

RECIBE
SOLICITUD DE
TALLER O
CONFERE

REVISA, VERIFICA

RECIBE, ANALIZA,

DATOS Y ENVIA

SOLICITUD DE

TALLER O
CONFERE

RECIBE, ASIGNA

AUTORIZAY
DEVUELVE

SOLICITUD DE
TALLER O
CONFERE

NUMERO

SOLICITUD
AUTORIZADA

NOTIFICA AL
PLANTEL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a las solicitudes de cursos de
capacitacion de convenios o contratos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento de Recibe solicitud de curso de capacitacion de
autorizacion de cursos acuerdo al convenio o contrato

5 Jefa(e) de departamento de Revisa informacion, coteja con el convenio o
autorizaciéon de cursos contrato y envia

3 | Directora (or) Académica Recibe, analiza, autoriza y devuelve

4 Jefa(e) de departamento de Recibe solicitud y autoriza por medio del
autorizacion de cursos sistema de control escolar

5 Jefa(e) de departamento de Notifica al Plantel y verifica cumplimiento del

autorizacion de cursos

convenio a su totalidad
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece cortigo

de autorizacion de cursos

Jefa(e) de departamento Directora(or) Académica

‘ INICIO ’

RECIBE

SOLICITUD DE
CURSO DE
CAPACITA

REVISA
INFORMACION,
COTEJAY ENVIA

SOLICITUD DE

CURSO DE_
CAPACITACI

RECIBE Y AUTORIZA

RECIBE, ANALIZAY
DEVUELVE

SOLICITUD DE
CURSO DE_
CAPACITA

MEDIANTE SISTEMA

NOTIFICAY
VERIFICA
CUMPLIMIENTO DEL
CONVENIO O
CONTRATO

‘ INICIO ’
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Jefa (e) de Departamento de
Supervision
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar la supervision académica de los cursos de
capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento | Acude al plantel, AMC o escuela incorporada segun
de supervision programa de supervision

5 Jefa(e) de departamento | Presenta a la o el instructor el plan de supervisién del
de supervision curso que imparte

3 Jefa(e) de.d'elpartamento Observa el desarrollo de la sesion de capacitacion
de supervision

4 Jefa(e) de departamento | Retroalimenta a la o el instructor sobre las
de supervision observaciones detectadas

5 Jefa(e) de departamento | Registra las observaciones de la imparticion del
de supervision curso en la guia de observacion

6 Jefa(e) de departamento | Registra los acuerdos concertados con la o el
de supervision instructor en la guia de observacion

7 Jefa(e) de departamento | Recaba firma de la o el instructor en la guia de
de supervision observacién
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento de
supervision

( INICIO ’

ACUDE AL PLANTEL,
AMC O ESCUELA

PRESENTA ALA O
EL INSTRUCTOR

l

OBSERVA EL
DESARROLLO DE LA
SESION

PLAN DE_
SUPERVISI

RETROALIMENTA
SOBRE
OBSERVACIONES

REGISTRA
OBSERVACIONES

GUIA DE
OBSERVACIO

REGISTRA
ACUERDOS

GUIA DE

OBSERVACIQ

RECABA FIRMAS DE
LAOEL
INSTRUCTOR

GUIA DE
OBSERVACI

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Analizar los resultados de la supervision académica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento Revisa los resultados de los instrumentos de
de supervision supervision aplicados

5 Jefa(e) de departamento Evallua las observaciones derivadas de la
de supervision supervision

3 Jefa(e) de departamento Notifica a la o el Director Plantel las observaciones
de supervision detectadas

4 Jefa(e) de departamento Solicita a la o el Director Plantel la solventacion alas
de supervision observaciones detectadas en la supervision

5 Jefa(e) de departamento Registra las observaciones y acuerdos en el sistema
de supervision de control escolar computarizado

6 Jefa(e) de departamento | ntrega reporte de observaciones derivadas de la
de supervision supervision académica a la o el Director Académico
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
supervision

‘ INICIO ’

REVISA LOS
RESULTADOS DE LA
SUPERVISION

EVALUA LAS
OBSERVACIONES

NOTIFICAALAOEL
DIRECTOR DE
PLANTEL

OBSERVACIONES

SOLICITA
SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES

REGISTRA
OBSERVACIONES Y
ACUERDOS

ENTREGA A LA
DIRECTORA (OR)
ACADEMICA

REPORTE DE
OBSERVACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el [H] A

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
académica

Elaborar informe de resultados de la supervisiéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Analiza el instrumento de supervisidon aplicado durante
1 | departamento de P )
I el desarrollo de la sesion de la o el instructor
supervision
Jefa(e) de Registra los resultados alcanzados y la calificacion del
2 | departamento de . .
I instructor en el sistema de control escolar
supervision
Jefa(e) de Elabora el informe de resultados del desemperio del
3 | departamento de . ;
I instructor y lo envia a planteles
supervision
Jefa(e) de Solicita comunicar a la o el instructor el informe de
4 | departamento de ., . .
. resultados de la supervision y las mejoras a realizar
supervision
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento
de supervision

‘ INICIO ’

ANALIZA EL
INSTRUMENTO
APLICADO

REGISTRA LOS
RESULTADOS

SISTEMA DE
CONTROLESCOLAR

ELABORA CON
RESULTADOS DE
DESEMPENO

REPORTE DE
RESULTADOS

SOLICITA
COMUNICARA LA
O EL INSTRUCTOR

REPORTE DE
RESULTADOS

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 225




Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H] oY

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Verificar los espacios fisicos de imparticion de cursos de
capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Acude al plantel, AMC o escuela incorporada seguin
1 | departamento de L
.., programa de supervision
supervisiéon
Jefa(e) de Entrega a la Directora(or) de Plantel, el plan de
2 | departamento de supervisién de espacios fisicos para imparticion de
supervisién Ccursos
Directora(or) de . . .
3 | plantel/Coordinadora(or SRjClelorSiZiép;oporC|ona facilidades para llevar a cabo la
) AMC P
Jefa(e) de
4 | departamento de Realiza inspeccion fisica del espacio
supervisién
Jefa(e) de Registra las observaciones y acuerdos concertados
5 | departamento de . N
., en el instrumento de supervision
supervisién
6 éleefa;?i:newento de Recaba firma de conformidad de la Directora(or)
partam plantel/ Coordinadora(or) AMC
supervisién
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Instituto de Capacitacion Para el ;Q,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

crece cortigo

Jefa(e) de departamento de | Directora(or) Plantel /
supervision Coordinadora(or) de AMC

‘ INICIO ’

ACUDE AL PLANTEL
O ESCUELA
INCORPORADA

J

RECIBEY
PRESENTA A LA O PROPORCIONA
EL DIRECTOR FACILIDADES PARA
PLANTEL SUPERVISION

PLAN DE.
SUPERVISION

PLAN DE

SUPERVISION

REALIZA
INSPECCION FISICA |«
AL ESPACIO

REGISTRA LAS
OBSERVACIONES,
ACUERDOS
CONCERTADOS

INSTRUMENTO DE
SUPERVISION

RECABA FIRMA DE
DIRECTORA (OR)
PLANTEL

INSTRUMENTO DE
SUPERVISION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el w (};'

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Planes y Programas
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Instituto de Capacitacién Para el mgso
Trabajo del Estado de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Elaborar planes y programas de estudio de los cursos
regulares

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento de | Disefa el plan de estudio para el programa
planes y programas regular

5 Jefa(e) de departamento de | Disefa los contenidos tematicos del programa de
planes y programas estudio

3 Jefa(e) de departamento de | Integra plan de estudio, contenido tematico,
planes y programas materiales didacticos y equipamiento

Jefa(e) de departamento de | Elabora, imprime y entrega para revision el
planes y programas programa de estudio a la Direccién Académica
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora (or) Académico

( INICIO ’

DISENA PARA EL
PROGRAMA

PLAN DE ESTUDIO

DISENA PARA EL
PROGRAMA

CONTENIDOS
TEMATICOS

INTEGRA

ESTUDIO,CONTENIDOS
TEMATICOS Y MATERIALES)
DIDACTICOS

ELABORA, IMPRIME
Y ENVIA A
DIRECCION

ACADEMICA

PROGRAMA DE
ESTUDIO

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO o

Nombre de la Funcion: Elaborar planes y programas de estudio de los cursos de
Capacitacion Acelerada Especifica (CAE)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento | Disefia el plan de estudio para el programa
de planes y programas Capacitacion Acelerada Especifica
5 Jefa(e) de departamento | Disefa los contenidos tematicos del programa de
de planes y programas estudio CAE
3 Jefa(e) de departamento | Integra el plan de estudio y los contenidos

de planes y programas tematicos del programa CAE

Jefa(e) de departamento

4 | de planesy programas Elabora, imprime y entrega para revision el

programa de estudio CAE a la Direccion Académica
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crece contigo

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora (or) Académico

( INICIO ’

DISENA PARA EL
PROGRAMA DE
ESTUDIO CAE

PLAN DE ESTUDIO

J

DISENA PARA EL
PROGRAMA DE
ESTUDIO CAE

CONTENIDOS

TEMATICOS

v

INTEGRA PLAN DE
ESTUDIOS Y
CONTENIDOS
TEMATICOS

ELABORA, IMPRIME
Y ENVIA DIRECCION
ACADEMICA

PROGRAMA DE
ESTUDIO CAE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

L& N

HIDALGO

Nombre de
regulares (RE)

la Funciéon: Elaborar instrumentos de evaluacion para cursos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe notificacion para la elaboracion de
1 | departamento de cuestionario, guia de observacion o lista de cotejo
planes y programas para cursos regulares
Jefa(e) de Convoca a instructoras (es), para el disefio de
2 | departamento de . .
instrumentos de evaluacion
planes y programas
Jefa(e) de Elabora cuestionario, guia de observacién o lista de
3 | departamento de cotejo para evaluacién, por unidad de conocimiento,
planes y programas imprime y entrega a Directora (or) Académica
. Recibe, revisa y autoriza cuestionario, guia de
Directora(or) ., / .
4 A observacién o lista de cotejo; devuelve para su
Académica S N
publicaciény aplicacion
Jefa(e) de Recibe e integra cuestionario, guia de observacién o
5 | departamento de lista de cotejo a los programas de estudio en

planes y programas

modalidad regular
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora (or) Académico

( INICIO ’

RECIBE PARA
ELABORAR
CUESTIONARIO,
GUIA O LISTA

|\ NOTIFICACION

CONVOCAA
INSTRUCTORES

ELABORA, IMPRIME
Y ENVIA A

RECIBE, REVISA,
AUTORIZAY

DIRECCION
ACADEMICA

CUESTIONARIO,

GUIA O LISTA

A 4

DEVUELVE PARA
APLICAR

CUESTIONARIO,
GUIA O LISTA

RECIBE Y LO
INTEGRA AL -
PROGRAMA DE h
ESTUDIO
PROGRAMA DE
ESTUDIO CAE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Actualizar los programas de estudio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento | Verifica los programas de estudio con mayor
de planes y programas demanda

Jefa(e) del departamento | Realiza propuesta de los programas de estudio a

2 de planes y programas actualizar y entrega a la Directora (or) Académica
Directora(or) Academia Recibe e mstruyg por oficio, la actualizacion del
3 programa de estudio
4 Jefa(e) del departamento | Recibe instrucciéon y consulta sugerencias con las y
de planes y programas los instructoras (es)
Jefa(e) del departamento Rea!lza actual|;a0|on del programa qle estudio y
5 envia a la Directora (or) Académico para su

de planes y programas L,
P Yy Prog autorizacion
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora(or) Académica

( INICIO ’

VERIFICALOS
PROGRAMAS CON
MAYOR DE MANDA

RECIBE E INSTRUYE
REALIZAR

REALIZA'Y ENTREGA

PROPUESTA DE
PROGRAMAS A
ACTUALI

RECIBE Y
CONSULTA &

ACTUALIZACION DE
PROGRAMA;
DEVUELVE

PROPUESTA DE
PROGRAMAS A
ACTUALIZAR

OFICIO DE
INSTRUCCION

SUGERENCIAS DE
INSTRUCTORES

PROPUESTA DE
PROGRAMAS A

OFICIO DE
INSTRUCCION

REALIZA
ACTUALIZACION Y
ENVIA PARA
AUTORIZACION

PROGRAMA
ACTUALIZADO

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ,_‘.‘I
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B

Nombre de la Funcién: Elaborar guias de estudio de los programas de
capacitacion acelerada especifica

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

Disefa de la guia de estudio
de planes y programas

Jefa(e) del departamento | Define el contenido tematico de la guia, con base
de planes y programas en el objetivo del programa de estudio

Jefa(e) del departamento | Elabora, imprime y entrega la guia de estudio a
de planes y programas Direccién Académica, para su revision

Recibe, revisa, autoriza y devuelve para su

4 | Directora(or) Academia S,
aplicacion

Jefa(e) de departamento Recibe y da de alta en el sistema computarizado de

5 de planes v proaramas control escolar los contenidos tematicos de la guia
P ¥ prog de estudio
6 Jefa(e) de departamento | Convierte en PDF la guia de estudio y la ingresa al
de planes y programas sistema
7 Jefa(e) de departamento Archiva la guia de estudio

de planes y programas
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora(or) Académica

‘ INICIO ’

DISENA LA GUIA

DEFINE CONTENIDO
TEMATICO

RECIBE, REVISA,
AUTORIZAY
DEVUELVE PARA

ELABORA, IMPRIME
Y ENTREGA A LA

DIRECCION

ACADEMICA

GUIA DE ESTUDIO

RECIBE Y DA DE
ALTAEN SISTEMA &
l

APLICACION

GUIA DE ESTUDIO

DE CONTROL
ESCOLAR

LGUiA DE ESTUDIO

CONVIERTE EN PDF

\\GUIA DE ESTUDIO

ARCHIVA

GUIA DE ESTUDIO

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 239




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
regionales

Proponer a las y los instructores para las academias

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de
departamento de
planes y programas

Jefa(e) de
departamento de
planes y programas

Directora(or)
Academia

Jefa(e) de
departamento de
planes y programas

Solicita a planteles y AMC ‘s propuesta de
instructoras(es) con base en su desempefio para
participar en la Academia Regional

Recibe propuesta de los planteles y envia a la
Directora (or) Académica

Recibe y autoriza a las instructoras (es) participantes
en la Academia; instruye convocar

Recibe instruccién y envia invitacion para las y los
instructores a la academia regional
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento
de planes y programas

Directora{or) Académica

SOLICITAA
PLANTEL Y AMC
PROPUESTA DE
INSTRUCTORES

J

RECIBE Y ENVIA A
LA DIRECTORA (OR)

RECIBE Y AUTORIZA
INSTRUCTORES;

ACADEMICA

PROPUESTA DE
INSTRUCTORAS
(ES)

RECIBE_
INSTRUCCION Y
ENVIA A

INSTRUYE
CONVOCAR

PROPUESTA DE
INSTRUCTORAS
(ES)

INSTRUCTORAS
(ES)

INVITACION A
ADACEMIA
REGION

FIN
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b
Instituto de Capacitacion Para el g A,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO 2

Jefa (e) de Departamento de
Formacion y Evaluacion de
Instructores
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Elaborar la agenda de atencién de las y los candidatos a
validarse

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

Recibe solicitud de procesos de validacién y
define el tipo de validacién: instructora(or) activo
o de nuevo ingreso

Consulta fechas en el calendario de atencion

Define y registra la fecha de atencion de la
candidata(o) en el calendario

Informa al plantel o AMC de la fecha del proceso
de validacion via correo electronico o telefonica

Informa a la o el candidato la fecha del proceso
de validacion
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento de
formacion y evaluacion de
instructores

‘ INICIO ’

RECIBE SOLICITUD
Y DEFINE TIPO DE
VALIDACION

SOLICITUD

CONSULTA FECHA
DE ATENCION

CALENDARIO DE
ATENCION

DEFINE Y REGISTRA
FECHA DE
ATENCION

CALENDARIO DE
ATENCION

INFORMA AL
PLANTEL FECHA ViA
CORREO
ELECTRONICO

INFORMA A LA
CANDIDATA FECHA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

conocimientos)

Nombre de la Funcion: Aplicar las evaluaciones (psicométricas

y de

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento de
1 | formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) de departamento de
2 | formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) de departamento de
3 | formacion y evaluacién de
instructores

Jefa(e) de departamento de
4 | formacion y evaluacion de
instructores

Jefa(e) del departamento de
5 | formaciény evaluacion de
instructores

Recibe y explica a la candidata(o) a
instructora(or) el proceso de validacion

Verifica los documentos del expediente de la

candidata(o) a instructora(or)

Integra las evaluaciones correspondientes al
perfil de la candidata(o) a instructora(or)

Realiza entrevista de seleccidn

Explica la forma de resolver y aplica a la
candidata(o) las evaluaciones psicométricas y

de conocimientos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
formacion y evaluacion de
instructores

INICIO

RECIBE Y EXPLICA
PROCESO DE
VALIDACION A LA
CANDIDATA (O)

{

VERIFICADE LA
CANDIDATA (O)

DOCUMENTACION
PARA EXPEDIENTE

INTEGRA DE
ACUERDO AL
PERFIL DELA O EL
CANDIDATO

EVALUACIONES
PSICOMETRICAS Y
DE CONOCIMIENTO

REALIZA
ENTREVISTA DE
SELECCION

EXPLICA LA FORMA
DE RESOLVER 'Y
APLICAA LA
CANDIDATA (O)

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m -
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO .. B

Nombre de la Funcion: Elaborar el dictamen de validacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento de
1 | formaciony evaluacién de
instructores

Aplica las evaluaciones y realiza entrevista a la
candidata (0)

Jefa(e) de departamento de
2 | formaciény evaluacion de Realiza analisis de resultados
instructores

Jefa(e) de departamento de
3 | formaciony evaluacién de Elabora dictamen de validacion
instructores

Jefa(e) de departamento de
4 | formacion y evaluacion de
instructores

Imprime, firma y envia dictamen al Plantel o
AMC
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) del departamento de
formacion y evaluacién de
instructores

APLICAY REALIZA
ENTREVISTA A LA
CANDIDATA (O)

LEVALUACIONES

REALIZA ANALISIS
DE RESULTADOS

ELABORA
DICTAMEN DE
VALIDACION

IMPRIME, FIRMA'Y
ENVIA

DICTAMEN DE
VALIDACION

FIN
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b
Instituto de Capacitacién Para el [H] A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO .

Nombre de la Funciéon: Atender solicitudes para cursos CAE (Capacitacion
Acelerada Especifica) por extension de validacion en cursos regulares (RE)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento de
1 | formaciény evaluacion de Recibe solicitud por correo electrénico
instructores

Jefa(e) del departamento de | Analiza la solicitud de validacién de la
2 | formaciony evaluacién de instructora(or) para curso CAE; por extension de
instructores su validacién en curso regular

Jefa(e) del departamento de | Aprueba la solicitud de validacién de la
3 | formaciony evaluacién de instructora(or) para curso CAE, por extension de
instructores su validacién en curso regular

Jefa(e) del departamento de
4 | formacion y evaluacion de
instructores

Comunica el resultado a planteles o AMC a través
del sistema de control escolar computarizado
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento de
formacion y evaluacion de
instructores

‘ INICIO ’

RECIBE SOLICITUD
POR CORREO
ELECTRONICO

ANALIZA LA
SOLICITUD

OAPRUEBA LA
SOLICITUD DE
VALIDACION

COMUNICA LOS
RESULTADOS A
PLANTELES A
TRAVES DEL
SISTEMA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora (or) de Planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO : ';: '

crece cortigo

operacion del Instituto

Nombre de la Funcion: Proponer a la persona titular de la Direccion General, las
politicas y lineamientos para la planeacion del ejercicio de los recursos
financieros, técnicos, materiales y de capital humano, requeridos para la

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Directora(or) Planeacion

2 | Directora(or) Planeacion

3 | Directora(or) Planeacion

4 | Directora(or) Planeacion

Revisa y analiza la legislacion federal
correspondiente

Revisa y analiza la legislacion local correspondiente

Define la politica y los lineamientos para la
planeacion del ejercicio fiscal del Instituto

Presenta a la persona titular de la Direccién General
la propuesta de politicas y lineamientos

Manual de Procedimientos

Pag. 251




Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Directora(or) Planeacién

‘ INICIO ’

REVISA'Y ANALIZA
LA LEGISLACION
FEDERAL

REVISA Y ANALIZA
LA LEGISLACION
LOCAL

v

DEFINE LA POLITICA
Y LINEAMIENTOS
PARA EL EJERCICIO
FISCAL

l

PRESENTA
PROPUESTA

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién:
por la Direccion General

Emitir los dictdmenes, opiniones o informes solicitados

solicitado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Planeacion Rembe solicitud de la Directora (or) para realizar
informe
2 | Directora(or) Planeacion Emite y entrega a la Directora (or) General informe
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) Planeacion

RECIBE SOLICITUD
DE LA DIRECTORA
(OR) GENERAL
PARA REALIZAR
INFORME

EMITE Y ENTREGA
A LA DIRECTORA
(OR)

INFORME
SOLICITADO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Nombre de la Funcion: Contribuir en la coordinacion de mecanismos que
permitan regular los procesos de administracion entre la Direccién General, las
Direcciones de Area, los Planteles y Acciones Moviles de Capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Dirige los procesos de ejecucion de recursos
1 Directora(or) Planeacion | financieros en Direccion General, Planteles y Acciones
moviles

. .. | Dirige la aplicacion de recursos materiales en
2 Directora(or) Planeacion . . ! ..
Direccién General, Planteles y Acciones moéviles
Coordina la ejecucion de mantenimiento preventivo y
3 | Directora(or) Planeacién | correctivo a la infraestructura, mobiliario y equipos de
Direccidon General, Planteles y Acciones Moviles
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Instituto de Capacitacion Para el 4
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

DIRIGE PROCESOS
DE EJECUCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

L

DIRIGE APLICACION
DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINA
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
CORRECTIVO

FIN
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A

Instituto de Capacitacion Para el m .
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

g
: -

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar estudios de factibilidad, viabilidad técnica y
operativa para establecer, ampliar transferir o clausurar planteles, acciones
moviles de capacitacion, especialidades o cursos del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recaba informacion relevante del lugar donde se
1 Directora(or) considera establecer, ampliar, transferir o clausurar
Planeacion planteles, acciones méviles y/o espacios extramuros de
capacitacion
. Realiza estudio de factibilidad para establecer, ampliar
Directora(or) . ) . )
2 o o transferir plantel, acciones moviles y/o espacios
Planeacién S,
extramuros de capacitacion
Gestiona ante las presidencias municipales la donacién
3 Directora(or) de espacios para establecer, ampliar o transferir
Planeacién plantel, acciones méviles y/o espacios extramuros de
capacitacion
Presenta ante la H. Junta de Gobierno la consideracién
4 Directora(or) de establecer, ampliar, transferir o clausurar planteles,
Planeacién acciones moviles y/o espacios extramuros de
capacitacion
Presenta ante la DGCFT la consideracion para
5 Directora(or) establecer, ampliar, transferir o clausurar planteles,
Planeacion acciones moviles y/o espacios extramuros de
capacitacion
Directora(or . o, . L,
6 | ,( ) Recibe autorizacion y realiza en coordinacion con el
Planeacion - X
INHIFE, el proyecto de construccién correspondiente
Directora(or) Recibe autorizacion para clausurar plantel, acciones
7 | Planeacion moviles y/o espacios extramuros o cursos de
capacitacioén
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece cantigo

Directora(or) Planeacién

( INICIO ’

RECABA
INFORMACION
PARA ESTABLECER,
AMPLIAR,

REALIZA PARA LA PARA
ESTABLECER, AMPLIAR,
TRANSFERIR O

CLAUSURAR

ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD

GESTIONA
DONACION DE
ESPACIOS ANTE
PRESIDENCIAS

PRESENTA ANTE LA
L AH. JUNTA DE
GOBIERNO
PLANTEL ICATHI

PRESENTA ANTE LA
DGCFT

RECIBE AUTORIZACION
PARA ESTABLECER,
AMPLIAR O TRANSFERIR

RECIBE AUTORIZACION
PARA CLAUSURAR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Elaborar y evaluar el Plan Institucional de Desarrollo del
Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Directora(or) Planeacion Analiza el Plan Nacional de Desarrollo
2 | Directora(or) Planeacién Analiza el Plan Estatal de Desarrollo

3 | Directora(or) Planeacion Ana!lza el Programa Sectorial de Trabajo y Previsién
Social
4 | Directora(or) Planeacion Analiza el Plan Nacional de Educacion

5 | Directora(or) Planeacién Analiza el Plan Estatal de Educacion

. ., Elabora el Plan Institucional de Desarrollo alineado a

6 | Directora(or) Planeacién .
los planes y programas anteriores

Evalla los avances del Plan Institucional de

7 | Directora(or) Planeacion Desarrollo de acuerdo a los indicadores que

contiene
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

ANALIZA EL PLAN
NACIONAL DE
DESARROLLO

ANALIZA EL PLAN
ESTATAL DE
DESARROLLO

ANALIZA EL
PROGRAMA
SECTORIAL DE
TRABAJOY
PREVISION SOCIAL

{

ANALIZA EL PLAN
NACIONAL DE
EDUCACION

v

ANALIZA EL PLAN
ESTATAL DE
EDUCACION

ELABORA
ALINEADO

PLAN INSTITUCIONAL
DE DESARROLLO

EVALUA LOS
AVANCES DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE

DESARROLLO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos segun sus atribuciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. L, Realiza las funciones establecidas en el Manual de
1 | Directora(or) Planeacion O
Organizacion
. . Desarrolla las actividades de acuerdo a los
2 | Directora(or) Planeacion L '
procedimientos establecidos en el manual
Verifica que el personal a su cargo realice las
3 | Directora(or) Planeacion funciones establecidas en el Manual de
Organizacion
4 | Directora(or) Planeacion Verifica que el personal asu cargo realice las
actividades de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manual
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Instituto de Capacitacién Para el w

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

ANALIZA LAS
FUNCIONES

DESARROLLA SUS
ACTIVIDADES DE
ACUERDO A
FUNCIONES

VERIFICA QUE EL
PERSONAL
REALICE SUS
FUNCIONES

VERIFICA QUE
REALICEN SUS
ACTIVIDADES DE
ACUERDO A
FUNCIONES

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO o

Nombre de la Funcion:
departamentos que la conforman

Dirigir y coordinar las acciones que realizan los

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. .. | Analiza el proceso de las actividades de la jefa(e)de

1 | Directora(or) Planeacién X . 2
cada departamento de la Direccion de Planeacion

2 | Directora(or) Planeacién Disefa programa de aqhwdgdes de la jefg(,e)de cada
departamento de la Direccion de Planeacion

3 | Directora(or) Planeacion Ins’grgye a cada jefa(e) d'e departamento realizar las
actividades correspondientes

4 | Directora(or) Planeacion Supervisa actividades de cada jefa(e)de

departamento de la Direccion de Planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

erece contigo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

ANALIZA EL
PROCESO DE LAS
ACTIVIDADES

DISENA PROGRAMA
DE ACTIVIDADES

INSTRUYE REALIZAR
LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES

SUPERVISA
ACTIVIDADES DE
CADA JEFA(E)DE
DEPARTAMENTO

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual,
el control presupuestal para la operacion institucional y la evaluacion de los
objetivos y metas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Analiza montos de gastos de operacion en areas y
1 | Directora(or) Planeacion | planteles de afos historicos

Asigna montos presupuestales por proyecto y por
2 | Directora(or) Planeacion | actividad, en funcion a las metas asignadas de
acuerdo a la MIR

Delega a la Subdirectora(or) de Planeacion la
supervision de actividades en la elaboracion del POA,
el control presupuestal y la evaluacion de metas
mensual, trimestral y anual

3 | Directora(or) Planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Planeacién

‘ INICIO ’

ANALIZA MONTOS
DE GASTOS

l

ASIGNA MONTOS

PRESUPUESTALES

POR PROYECTO Y
POR ACTIVIDAD

y

DELEGA LA
SUPERVISION DE
ACTIVIDADES EN LA
ELABORACION DEL
POA

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Aplicar las estrategias necesarias para la asignacion del
Presupuesto y optimizar el uso de los recursos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Adopta las medidas de racionalidad vigentes de la
1 | Directora(or) Planeacién | CISCMRDE en la asignacién del presupuesto a las
areas y planteles

Evalua metas de ejercicios anteriores y replantea

2 | Directora(or) Planeacion
presupuestos

Asigna presupuesto de acuerdo a las metas y

3 | Directora(or) Planeacion objetivos de la MIR
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contico

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

ADOPTA LAS
MEDIDAS DE
RACIONALIDAD
VIGENTES DE
CISCMRDE

EVALUA METAS
ANTERIORES Y
REPLANTEA
PRESUPUESTOS

ASIGNA
PRESUPUESTO
SEGUN METAS Y
OBJETIVOS DE LA
MIR

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ ,A‘f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO =

crece contigo

Nombre de la Funcién: Recabar, procesar y analizar la informacion estadistica,
resultado de la administracion y control escolar para favorecer la adecuada toma
de decisiones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Recopila la informacion estadistica de las distintas areas,
Planeacion planteles y acciones moviles

. Revisa informacion estadistica importante que debe
Directora(or)

2 . incluirse en los informes mensuales, trimestrales,
Planeacion
semestrales y anuales
3 Directora(or) Presenta informes de resultados a la Direccidon General y
Planeacion demas dependencias que lo soliciten
4 Directora(or) Realiza andlisis y toma decision de acuerdo a resultados
Planeacion estadisticos y desempefio del personal
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

orece configo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

RECOPILA
INFORMACION
ESTADISTICA

REVISA
INFORMACION

{

PRESENTA A LA
DIRECCION
GENERAL

INFORME DE
RESULTADOS

REALIZA ANALISIS Y
TOMA DESICION

v

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contige

Nombre de la Funcidon: Supervisar las actividades que se deriven del programa
de infraestructura y equipamiento de los Planteles y Acciones Moviles de
Capacitacion e instrumentar las estrategias para su buen desarrollo

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)

2 Planeacion
Directora(or)

3 o
Planeacion

4 Directora(or)

Planeacion

Realiza visitas a las obras en proceso del programa de
infraestructura de los planteles y AMC

Verifica el avance programado de las obras con el avance
real; instruye corregir desviaciones y cumplir las metas de
los programas de obra

Identifica las necesidades de los planteles para
equipamiento necesario para desarrollar cursos con calidad
y pertinencia en las regiones ICATHI

Apoya al comité de desincorporacién de bienes para dar de
baja equipo obsoleto o descompuesto que cuya reparacion
sea incosteable
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Planeacion

REALIZA VISITAS A
LAS OBRAS EN
PROCESO

|

VERIFICAEL
AVANCE
PROGRAMADO
CON AVANCE REAL

INSTRUYE
CORREGIR
DESVIACIONBES Y
CUMPLIR METAS

|

IDENTIFICA
NECESIDADES PARA
EQUIPAMIENTO

APOYA PARA
BAJAS DE EQUIPO Y
MOBILIARIO

}

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO 5=

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar y Aplicar el Programa Operativo del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

. ., Disefa el Programa Operativo Anual de la Direccion

1 | Directora(or) Planeacion .
de Planeacion, de acuerdo a la MIR

Solicita a cada jefa(e) de departamento las

2 | Directora(or) Planeacion | necesidades en gasto de operacion para sus

funciones a realizar

Aplica los formatos correspondientes del Programa

3 | Directora(or) Planeacion . . ., .
(or) Operativo Anual de la Direccién de Planeacion

Elabora el Programa Operativo Anual de la Direccién

4 | Directora(or) Planeacion .
de Planeacion

Ejerce los recursos de acuerdo a las acciones

5 | Directora(or) Planeacion
programadas
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Instituto de Capacitacioén Para el

[H]

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

DISENA EL
PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

SOLICITA A CADA
DEPARTAMENTO
NECESIDADES EN

GASTO OPERATIVO

APLICA

FORMATOS POA,
PATY CARTA
DESCRIPTIVA

J

ELABORA DE LA
DIRECCION
PLANEACION

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

EJERCE LOS
RECURSOS DE
ACUERDO A LAS
ACCIONES

PROGRAMADAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién:
aplicables y le encomiende la Direccién General

Las demas que le confieran las disposiciones legales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Directora(or) Planeacion Recibe instruccion de realizar actividad
2 | Directora(or) Planeacion Realiza actividad
3 | Directora(or) Planeacién Informa a la Directora (or) General avances y

resultados
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece configo

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

RECIBE
INSTRUCCION

REALIZA
ACTIVIDAD

INFORMA AVANCES
Y RESULTADOS A
DIRECCION
GENERAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m GA;’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO —

Subdirectora (or) de Planeacion
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
Desarrollo del Instituto

Supervisar la elaboracion del Plan Institucional de

Planeacion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Recibe de las Direcciones de area, plantel y acciones
Subdirectora(or) .. RN - L
1 g moviles de capacitacion informacion de los indicadores
Planeacion :
y metas cumplidas
5 Subdirectora(or) Instruye integrar la informacion de las areas, planteles y
Planeacion acciones moviles de capacitacion
3 Subdirectora(or) Supervisa la elaboracion del Plan Institucional de
Planeacion Desarrollo del Instituto
. Supervisa la alineacion del Plan Institucional de
Subdirectora(or) .
4 Desarrollo a los programas y planes anteriores de

acuerdo a los indicadores que contiene
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA

AREAS, PLANTELES
Y ACCIONES
MOVILES DE

CAPACITACION

INDICADORES Y
METAS CUMPLIDAS

INSTRUYE
INTEGRAR LA
INFORMACION DE
LAS AREAS,
PLANTELES

SUPERVISA LA
ELABORACION DEL
PLAN
INSTITUCIONAL DE

DASARROLLO

y

SUPERVISA LA
ALINEACION DEL
PLAN
INSTITUCIONAL

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 279




Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

0 o

crece contigo

HIDALGO b

Nombre de la Funcién: Supervisar la elaboraciéon el Programa Operativo Anual
del Instituto

Planeacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Verifica con la Directora (or) de Planeacion el

Subdirectora(or) ) e

1 S presupuesto anual asignado que se utilizara en el
Planeacion

programa presupuestal (POA)

5 Subdirectora(or) Supervisa el disefio del Programa Operativo Anual de las
Planeacion areas de Direccion General, Planteles y AMC's

3 Subdirectora(or) Analiza con Direcciéon General, Planteles y AMC's las
Planeacién necesidades en cada capitulo del gasto

4 Subdlrepjcora(or) Supervisa que los formatos utilizados sean los oficiales
Planeacién

5 Subdirectora(or) Supervisa que el POA se ajuste a las partidas restringidas
Planeacion del gobierno estatal

6 Subdwep”cora(or) Integra el Programa Operativo Anual del Instituto
Planeacién

7 Subdirectora(or) Presenta el Programa Operativo Anual al Director de

Planeacidn para su visto bueno
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H)

HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

VERIFICA EL
PRESUPUESTO
ANUAL ASIGNADO

SUPERVISA EL
DISENO DEL
PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL

ANALIZA LAS
NECESIDADES EN
CADA CAPITULO

DEL GASTO

SUPERVISA LOS
FORMATOS

SUPERVISA QUE EL
POA SE AJUSTE A
LAS PARTIDAS
RESTRINGIDAS DEL
GOBIERNO EST.

INTEGRA DEL
INSTITUTO

PROGRAMA
OPERATIVA ANUAL

PRESENTA PARA SU
VISTO BUENO

PROGRAMA
OPERATIVA ANUAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

crece contigo

Nombre de la Funcién: Asesorar las actividades de los departamentos de la
Direccion de Planeacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Guia las actividades que realiza cada jefa(e) de
Planeacion departamento de la Direccion de Planeacion

Subdirectora(or) Instruye llevar a cabo los procesos de cada

2 g departamento de acuerdo a lo establecido en los
Planeacion
manuales
3 Subdirectora(or) Hace recomendaciones de mejora en los departamentos
Planeacion que asi lo requieren
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) Planeacion

INICIO

GUIA LAS
ACTIVIDADES QUE
SE REALIZAN

INSTRUYE LLEVAR A
CABO LOS
PROCESOS

ESTABLECIDOS EN

LOS MANUALES

HACE
RECOMENDACIONE
S DE MEJORA

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m GA;’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

crece conligo

Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas del
POA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdirectora(or) Verifica el cumpllmleqto de objetivos y metas del POA en
1 7 planteles mensual y trimestral
Planeacion
) Subdirectora(or) Verificg el cum|,oli'miento de objetiyos y metas del POA
Planeacidn en Acciones Moéviles mensual y trimestral
. Verifica cumplimiento de objetivos y metas del POA de
Subdirectora(or) , . -, ;
3 S las dreas de Direccidn General mensual, trimestral,
Planeacion
semestral y anual
4 | Subdirectora(or) Integray presenta informes estadisticos del
Planeacion cumplimiento de metas para revisidon de la Directora(or)
de Planeacion
5 | Subdirectora(or) Envia los informes estadisticos a la Directora(or) General
Planeacién y a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de Hidalgo
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Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Subdirectora(or)
Planeacion

INICIO

VERIFICAEL
CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS Y
METAS DEL POA EN
PLANTELES

VERIFICAEL
CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS Y
METAS DEL POA EN
AMC

v

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS Y
METAS DEL POA DE
LAS AREAS

INTEGRA Y
PRESENTA DE
CUMPLIMIENTO

INFORMES

ESTADISTICOS

y

ENVIAA LA
DIRECTORA(OR)
GENERAL Y A LA
SECRETARIA DEL

TRABAJO

INFORMES
ESTADISTICOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el *xf
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO —

Jefa (e) de Departamento de
Educacion Virtual
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Atender el proceso de capacitacion a distancia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Comunica a la poblacién los requisitos de
educacion virtual inscripcion a los cursos y fechas de inicio
Jefa(e) de departamento Recibe formularlo‘y rgglbo de pago de inscripcion
2 RN al curso de capacitacion, via internet y correo
educacion virtual ..
electrénico
Recibe mediante correo electronico los
Jefa(e) de departamento :
3 R documentos personales requeridos para
educacion virtual . A o
formalizar la inscripcién
4 Jefa(e) de departamento Valida la designacion de la tutora(or) del curso de
educacion virtual capacitacion
5 Jefa(e) de departamento Programa el inicio del curso y las actividades en el
educacion virtual sitio de capacitacion a distancia
Jefa(e) de departamento Rfaallza registro en el sitio dg capacitacion a
6 . distancia a las alumnas (0s) inscritas(os) en el
educacion virtual o
curso de capacitacion.
Remite a las alumnas(os) mediante correo
Jefa(e) de departamento e M
7 o electronico, la clave y contrasefia de acceso al
educacion virtual o
curso de capacitacion
Realiza el cierre del curso en el sitio de
Jefa(e) de departamento e X .
8 o capacitacioén a distancia, en la fecha de
educacion virtual > -
conclusion oficial
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
educacion virtual

INICIO

COMUNICA
REQUISITOS DE
INSCRIPCION

RECIBE POR
INTERNET Y
CORREO
ELECTRONICO

FORMULARIO Y
RECIBO DE PAGO

RECIBE

DOCUMENTOS ViA
CORREO

ELECTRONICO

l

VALIDA
DESIGNACION DE
LA TUTORA(OR

DOCUMENTOS
PERSONALES

PROGRAMA INICIO
DE CURSO

REALIZA REGISTRO
EN EL SITIO DE
CAPACITACION DE
LAS ALUMNAS(OS)

REMITE CLAVE Y
CONTRASENA DE
ACCESO

REALIZA EL CIERRE

DEL CURSO EN EL
SITIO DE —> FIN
CAPACITACION
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Atender las actividades de control escolar de capacitacion
a distancia

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

Tramita la autorizacidon del curso en el sistema
computarizado de control escolar

Registra la inscripcién oficial de los alumnos en el
sistema computarizado de control escolar

Monitorea los procesos del curso dentro del sistema
computarizado de control escolar

Imprime los registros oficiales de acreditacion que
emite el sistema computarizado de control escolar

Tramita ante el departamento de control escolar los
documentos probatorios de los alumnos

Realiza entrega de documentos probatorios
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

Crego contion

Jefa(e) de departamento
de educacién virtual

‘ INICIO ’

TRAMITA LA
AUTORIZACION DEL
CURSO

l

REALIZA REGISTRO
DE INSCRIPCION
OFICIAL

v

MONITOREA LOS
PROCESOS DEL
CURSO

IMPRIME

REGISTROS
OFICIALES DE
ACREDITACION

TRAMITA
DOCUMENTOS
PROBATORIOS

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
ESCOLARY
ENTREGA

DOCUMENTOS
PROBATORIOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a los cursos en proceso de capacitacion

educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

a distancia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Comunica el inicio de los cursos en la plataforma
1 | departamento

virtual

Ingresa los contenidos didacticos y objetos de
aprendizaje de los cursos de capacitacion en la
plataforma

Monitorea el desempefio de las o los tutores

Vigila el desarrollo de las actividades realizadas
durante los cursos

Clausura los cursos en la plataforma de capacitacion a
distancia

Respalda los registros de las actividades realizadas por
las alumnas(os) y tutora(or) de los cursos concluidos

Monitorea el software utilizado para administrar la
plataforma de capacitacion a distanciay su
actualizacion
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

‘ INICIO ’

COMUNICAEL
INICIO DE LOS
CURSOS EN
PLATAFORMA

|

INGRESA LOS
CONTENIDOS
DIDACTICOS Y
OBJETOS DE
APRENDIZAJE

v

MONITOREA EL
DESEMPERNO DE
LASY LOS
TUTORES

v

VIGILA EL
DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES

DEL CURSO

CLAUSURA
CURFSOS

RESPALDA LOS
REGISTROS DE LAS
ACTIVIDADES
REALIZADAS

MONITOREA EL
SOFTWARE
UTILIZADO PARA
ADMINISTRAR LA
PLATAFORMA

FIN

Manual de Procedimientos

P4g. 292




Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
recursos educativos

Desarrollar el diseno, publicacion y resguardo de los

educacion virtual

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Realiza el disefio o actualizacidon del curso, con base
1 | departamento .
o en la demanda de la poblacion
educacion virtual
Jefa(e) de Elabora el programa de estudio del curso de
2 | departamento o
. capacitacién
educacion virtual
Jefa(e) de Elabora el manual de la o el participante e
3 | departamento . g o
o instrumentos de evaluacion del curso de capacitacién
educacion virtual
Jefa(e) de Elabora los objetos de aprendizaje virtuales del curso
4 | departamento Y
o de capacitacion
educacion virtual
Jefa(e) de Incorpora los contenidos didacticos y los objetos de
5 | departamento aprendizaje en la plataforma de capacitacion a
educacion virtual distancia
Jefa(e) de Resguarda los contenidos didacticos y los objetos de
6 | departamento

aprendizaje
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

REALIZA EL DISENO
O ACTUALIZACION
DEL CURSO

ELABORA DEL
CURSO DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE
ESTUDIO

ELABORA
MANUAL DE
PARTICIPANTE E
\l/ INSTRUMENTOS
ELABORA
OBJETOS DE
APRENDIZAJE
INCORPORA

CONTENIDOS Y
OBJETOS A LA
PLATAFORMA

IRESGUARDA
CONTENIDOS Y
OBJETOS DE
APRENDIZAJE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:

Preparar la oferta educativa de la capacitacion a

distancia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Actualiza la oferta educativa oficial de los cursos de
1 | departamento

educacién virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

Jefa(e) de
departamento
educacion virtual

capacitacioén

Informa a los interesados la oferta educativa, costos
y requisitos de inscripcion

Prepara la publicacién y actualizacion de la oferta
educativa de capacitacion a distancia en la pagina
web del Instituto

Comunica la apertura de cursos y requisitos de
inscripcion

Recaba la informacion para la creacién de nuevos
cursos de capacitacion, de acuerdo a la demanda
detectada

Manual de Procedimientos

Pag. 295
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Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
educacion virtual

‘ INICIO ’

ACTUALIZALA
OFERTA EDUCATIVA

INFORMA COSTOS
Y REQUISISTOS

J

PREPARA LA
PUBLICACION Y
ACTUALIZACION DE
LA OFERTA
EDUCATIVA

COMUNICA LA
APERTURA DE
CURSOS Y
REQUISITOS DE
INSCRIPCION

RECABA

INFORMACION

PARA NUEVOS
CURSOS

FIN
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HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Control Presupuestal
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Instituto de Capacitacién Para el m 2
Trabajo del Estado de Hidalgo ‘

HIDALGO 3 - ;

crece contigo

Nombre de la Funcion: Gestionar las solicitudes de recursos materiales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Jefa(e) de departamento
de control presupuestal

Recibe solicitudes de recursos materiales

Verifica la suficiencia presupuestal de las solicitudes
de recursos materiales

Informa al lider del proyecto la insuficiencia
presupuestal

Asigna partida presupuestal por articulo y/o servicio
solicitado

Autoriza la solicitud de recursos materiales para su
adquisicion y/o pago de servicio

Fotocopia y escanea las solicitudes de recursos
materiales autorizadas para consulta posterior de las
y los interesados

Envia solicitudes autorizadas al departamento de
compras para la adquisicidon de los recursos
materiales y/o pago de servicio
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[Hj

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
control presupuestal

INICIO

RECIBE
SOLICITUD DE
RECURSOS
\L MATERIA
VERIFICA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

{

INFORMA AL LIDER
DEL PROYECTO LA
INSUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

ASIGNA PARTIDA
PRESUPUESTAL
POR ARTICULO

AUTORIZA LA
SOLICITUD DE
RECURSOS
MATERIALES

SOLICITUD DE
RECURSOS
MATERIALES

FOTOCOPIAY
ESCANEA SOLICITUD DE

RECURSOS

ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE

COMPRAS SOLICITUD

AUTORIZADA

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crececontigo

Nombre de la Funcion: Gestionar las solicitudes de recursos financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Recibe solicitudes de recursos financieros
de control presupuestal
5 Jefa(e) de departamento | Verifica la suficiencia presupuestal de las solicitudes
de control presupuestal | de recursos financieros
3 Jefa(e) de departamento | Informa al lider del proyecto la insuficiencia
de control presupuestal | presupuestal
4 Jefa(e) de departamento | Asigna partida presupuestal por articulo y/o servicio
de control presupuestal | solicitado
5 Jefa(e) de departamento | Autoriza la solicitud de recursos financieros para su
de control presupuestal | adquisicidén y/o pago de servicio
Fotocopia y escanea las solicitudes de recursos
Jefa(e) de departamento | .. ; . :
6 financieros autorizadas para consulta posterior de los
de control presupuestal | .
interesados
Envia solicitudes autorizadas al departamento de
Jefa(e) de departamento | .. N
7 finanzas para la adquisicion de los recursos
de control presupuestal . .
materiales y/o pago de servicio
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Jefa(e) de departamento
control presupuestal

INICIO

RECIBE
SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIEROS
VERIFICA LA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

INFORMA AL LIDER
DEL PROYECTO LA
INSUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

ASIGNA PARTIDA
PRESUPUESTAL
POR ARTICULO

AUTORIZA SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIEROS
FOETS%C;?‘:ZAY SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIEROS
AUTORIZ
ENVIA A
SOLICITUD DE
FINANZAS RECURSOS
FINANCIEROS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

L. o

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
los recursos ejercidos

Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de

control presupuestal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Compara los registros capturados en el sistema
1 departamento de contable correspondientes al pago de solicitudes de
control presupuestal recursos materiales y recursos financieros
Jefa(e) de Verifica que las cifras de las solicitudes coincidan con
2 | departamento de w o
las del reporte de “Estado de Origen
control presupuestal
Jefa(e) de Registra las cifras de las solicitudes verificando que
3 | departamento de O . . i
coincidan por actividad, origen vy partida
control presupuestal
Jefa(e) de Identifica los registros no coincidentes para solicitar
4 | departamento de .
reclasificaciones
control presupuestal
Jefa(e) de . .
Elabora, imprime y entrega reportes mensuales y
5 | departamento de .
acumulados de los meses anteriores
control presupuestal
Jefa(e) de .
Revisa los reportes mensuales y acumulados de los
6 | departamento de h
meses anteriores
control presupuestal
Jefa(e) de L
7 | departamento de Elabora el reporte anual para la autorizacion del

Director(a) de area y Director(a) General
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crececonligo

Jefa(e) de departamento
control presupuestal

( INICIO ’

COMPARA LOS
REGISTROS EN EL
SISTEMA
CONTABLE

VERIFICA QUE LAS
CIFRAS
COINCIDAN CON
ESTADO DE ORIGEN

J

REGISTRA LAS
CIFRAS
COINCIDENTES POR
ACTIVIDAD, ORIGEN
Y PARTIDA

J

IDENTIFICA
REGISTROS NO
COINCIDENTES Y
SOLICITA
RECLASIFICACION

ELABORA, IMPRIME

Y ENTRGA REPORTES

MENSUALES Y

ACUMULA

REVISA REPORTES

MENSUALES

ANTERIO

ELABORA PARA
AUTORIZACION

REPORTE ANUAL

—

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

v%}:tz

Nombre de la Funcion: Atender la reclasificacion de registros contables

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento Identlflca por act|V|dagI, origeny partida los
1 registros contables asignados y/o capturados no
de control presupuestal 2
coincidentes
5 Jefa(e) de departamento Identifica la solicitud que corresponde a los
de control presupuestal registros mal asignados
3 Jefa(e) de departamento Coteja los registros contables contra solicitud
de control presupuestal autorizada
4 Jefa(e) de departamento Elabora archivo electrénico de seguimiento por
de control presupuestal afo con registros no coincidentes
Elabora tarjeta informativa con los correspondientes
Jefa(e) de departamento
5 anexos y entrega a la Jefa (e) de departamento de
de control presupuestal fi
inanzas
6 Jefa(e) de departamento Verifica en el sistema contable el registro de las
de control presupuestal reclasificaciones solicitadas
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Jefe(a) de departamento de
control presupuestal

‘ INICIO ’

IDENTIFICA
REGISTROS
ASIGNADOS Y/O
NO
COINCIDENTES

IDENTIFICA LOS
REGISTROS MAL
ASIGNADOS

COTEJA REGISTROS

CONTABLES
CONTRA SOLICITUD
ELABORA CON
REGISTROS NO
COINCIDENTES | ARCHIVO DIGITAL
DE SEGUIMIENTO

POR ANO

ELABORA CON

ANEXOS Y
ENTREGA TARJETA
VERIFICA LAS

RECLASIFICACIONE
S SOLICITADAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar estrategias de control al presupuesto
comprometido y ejercido del fondo de reservas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento Elabora hoja de calculo con saldos del fondo de
de control presupuestal reserva

Jefa(e) de departamento Realiza analisis para la ejecucion de proyectos

de control presupuestal especiales
Asigna el saldo del fondo de reserva a los montos
Jefa(e) de departamento ) .
3 autorizados por la H. Junta de Gobierno para
de control presupuestal )
proyectos especiales
Jefa(e) de departamento Registra la a'pllcaC|on de los montos
4 comprometidos por proyecto especial del fondo de
de control presupuestal
reserva
5 Jefa(e) de departamento Revisa en el sistema contable los registros ejercidos
de control presupuestal
6 Jefa(e) de departamento Imprime el reporte mensual de seguimiento al
de control presupuestal fondo de reservas
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crece contigo

Jefe(a) departamento de
control presupuestal

ELABORA CON
SALDOS DEL
FONDE DE RESERVA

HOJA DE CALCULO

REALIZA ANALISIS
PARA LA
EJECUCION POR
PROYECTO

ASIGNA EL SALDO
A LOS MONTOS
AUTORIZADOS

v

REGISTRA MONTOS
COMPROMETIDOS

v

REVISA REGISTROS
EJERCIDOS

IMPRIME DE
SEGUIMIENTO

REPORTE MENSUAL

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ,Asf
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefe (a) de Departamento de
Planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcion:

Gestionar el tramite para el visto bueno para la
aplicacion de ingresos propios ante la Secretaria de Finanzas y Administracion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Analiza los montos estimados de ingresos propios
1 | departamento o .
o para el ejercicio fiscal correspondiente
planeacion
Elabora oficio de tramite y entrega para la
Jefa(e) de L ) . ) .
autorizacion de la diferencia de los ingresos propios
2 | departamento . . .
. contra lo previamente autorizado por la Secretaria de
planeacion . - !
Finanzas y Administracién
Jefa(e) de Elabora y entrega oficio de presentacion de informes
3 | departamento .
o de ingresos recaudados
planeacion
Jefa(e) de Recibe vy archiva el oficio de visto bueno para la
4 | departamento aplicacion de ingresos propios por la Secretaria de
planeacion Finanzas y Administracién
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Jefe(a) departamento de Jefe(a) departamento de
Planeacion Finanzas

‘ INICIO ’

ANALIZA MONTOS
ESTIMADOS DE
INGRESOS
PROPIOS

ELABORA Y
TRAMITA PARA
AUTORIZACION DE
LA SECRETARIA DE
FIANZAS
OFICIO DE
DIFERENCIA DE
INGRESOS
PROPIO

ELABORAY
ENTREGA

OFICIO DE
PRESENTACION DE
INFORME DE INGRESOS

RECIBE Y ARCHIVA
DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

OFICIO DE VISTO
BUENO
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Comision

Nombre de la Funcion: Gestionar el tramite para las partidas restringidas ante la
Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de
Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de .. .
Requisita los formatos proporcionados por la CISCMRDE,
1 | departamento o
g con base en el estado del ejercicio presupuestal
planeacion
Jefa(e) de Elabora oficio y complementa los formatos de aplicacion
2 | departamento :
o de recursos, de origen y anexo 1
planeacion
Jefa(e) de Prepara CD con la documentacién correspondiente que
3 | departamento . ,
. ampara la solicitud y envia
planeacion
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

crece cortigo

Jefe(a) departamento de
Planeacion

‘ INICIO ’

REQUISITA
PROPORCIONADOS
POR CISCMRDE

FORMATOS

ELABORAY
COMPLEMENTA

OFICIO

FORMATOS DE
APLICACION DE
RECURSO, DE ORIGEN Y

J

PREPARA Y ENVIA

SOLICITUD

J

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar el acta de acuerdos de la H. Junta de Gobierno

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de
1 | departamento Solicita el audio de la sesién de la H. Junta de Gobierno
planeacion

Jefa(e) de
2 | departamento Elabora el acta de manera estenografica
planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de departamento de
planeacion

INICIO

SOLICITA AUDIO DE
LA SESION DE LA H.
JUNTA DE
GOBIERNO

ELABORA DE
MANERA
ESTENOGRAFICA

\\ACTA DE SESION

fin

Manual de Procedimientos Pag. 314




LN

Instituto de Capacitacién Para el m '\
Trabajo del Estado de Hidalgo &=

s 3 4' g

=2 33

s
<

HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Sistemas de Informacion
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
econdmico

Integrar las cuotas y tarifas del Instituto del paquete

sistemas de informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita a las Direcciones de area lantel la
Jefa(e) del departamento de ) 4 p
1 ) . ., propuesta de cuotas y tarifas a publicar para el
sistemas de informacion . ) . )
ano inmediato siguiente a ejercer
Solicita a las Direcciones de area lantel la
Jefa(e) del departamento de ) 4 p
2 ) . .. propuesta de cuotas y tarifas a publicar para el
sistemas de informacion . ) . )
ano inmediato siguiente a ejercer
Jefa(e) del departamento de . . , . .
3 ) (€) . P ., Recibe archivo electrénico de cuotas y tarifas
sistemas de informacion
Integra informacion del pagquete econdmico
Jefa(e) del departamento de 9 . bad ., . Y
4 presenta para revision y autorizacion del Director

General
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) departamento de Directora(or) Planeacion

sistemas de informacion

SOLICITA
PROPUESTA DE
CUOTAS Y TARIFAS
A DIRECTORES
AREA Y PLANTEL

SOLICITA
PROPUESTA DE
CUOTAS Y TARIFAS
A DIRECTORES
AREA Y PLANTEL

PROPUESTA DE
CUOTAS Y TARIFAS

RECIBE

ARCHIVO
ELECTRONICO DE
CUOTAS Y T.

INTEGRA LA
INFORMACION Y
PRESENTA PARA

REVISION Y
AUTORIZACION

PAQUETE
ECONOMICO DE
CUOTASY T

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
egreso

Proponer la distribucion del presupuesto de ingreso y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento
de sistemas de
informacion

Jefa(e) del departamento
de sistemas de
informacion

Jefa(e) del departamento
de sistemas de
informacion

Jefa(e) del departamento
de sistemas de
informacion

Jefa(e) del departamento
de sistemas de
informacion

Elabora en coordinacion con el Director (a) de
Planeacién la agenda de trabajo

Prepara los documentos de trabajo requeridos para
proyectar el presupuesto de ingresos y envia a
planteles y areas

Recibe de los planteles y areas la informacion, la
integra en la propuesta distribucion de egresos del
POA, en los formatos establecidos y presenta

Recibe de la Directora (or) la informacion revisada y
elabora la propuesta de criterios de aplicacion de los
ingresos y egresos del presupuesto anual

Presenta para revisidon y autorizaciéon de la
Directora(or) General
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Instituto de Capacitacion Para el ;Q,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

crece conligo

Jefa(e) departamento de
sistemas de informacion

‘ INICIO ’

ELABORA CON
DIRECTORA (OR)
PLANEACION

{

PREPARA PARA
PROYECTAR
PRESUPUESTO DE
INGRESOS

AGENDA DE
TRABAJO

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

RECIBE E INTEGRA
INFORMACIONDE

EGRESOS DEL POA
Y PRESENTA DOCUMENTOS DE

TRABAJO

PROPUESTA DE
DISTRIBUCION DE
EGRESQ

RECIBE DE LA O EL
DIRECTOR
PLANEACION

INFORMACION
REVISADA

PRESENTA PARA
REVISION DE LA
DIRECTORA (OR) PROPUESTA DE

GENERAL CRITERIOS DE

APLICACION DE
\l/ INGRESOS Y E
INICIO
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Integrar la informacién del Programa Operativo Anual

informacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) del departamento | Elabora en coordinacion con el Director(a) Planeacion
1 |desistemas de la agenda de trabajo para la integracion del POA por
informacion area, plantelesy AMC
Jefa(e) del departamento | Recibe de la Direccién de Administracién del Instituto
2 |desistemasde archivo actualizado de los catdlogos de articulos y
informacion servicios
Solicita a Direcciones de area, Planteles y AMC carta
Jefa(e) del departamento o )
) descriptiva por proyecto, programa anual de trabajo
3 | desistemasde .
. .. (PAT) y Programa Operativo Anual en los formatos
informacién .
establecidos
Jefa(e) del departamento | Recibe de Direcciones de area, Planteles y AMC carta
4 | de sistemas de descriptiva por proyecto, programa anual de trabajo
informacién (PAT) y Programa Operativo Anual
Jefa(e) del departamento . S
g ) b Integra el Programa Operativo Anual institucional,
5 | de sistemas de

entrega para revisién y autorizacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento de
sistemas de informacion

( INICIO ’

ELABORA CON
DIRECTORA (OR)
PLANEACION

AGENDA DE
TRABAJO PARA

INTEGRAR POA

RECIBE DE LA
DIRECCION DE
- ARCHIVO
ADMINISTRACION | . O S e

ARTICULOS Y
SERVICI

SOLICITA A
DIRECCIONES
AREA, PLANTEL Y
AMC CARTA
DESCRIPTIVA, PAT,
\l/ POA
RECIBE DE
DIRECCIONES
AREA, PLANTEL Y
AMC CARTA
ESCRIPTIVA, PAT,

POA

INTEGRA POA
INSTITUCIONAL Y
ENTREGA PARA
REVISION Y
AUTORIZACION

CARTA
SCRIPTIVA, PAT Y
POA

)

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Analizar la evaluaciéon programatica presupuestal del
Programa Operativo Anual (POA)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) del

1 departamento de Establece los criterios para la entrega mensual del
sistemas de Programa Operativo Anual
informacién
Jefa(e) del

5 departamento de Recibe el avance mensual de metas por Direccion de
sistemas de area, plantel y AMC
informacion
Jefa(e) del

3 departamento de Valida evidencias del PAT, analiza la situacion
sistemas de presupuestal del POA
informacion
Jefa(e) del

4 departamento de Integra la informacién de los resultados alcanzados en el
sistemas de registro de metas
informacién
Jefa(e) del , s . .
de ;r’zamento de Envia para validacion en el Sistema de Evaluacién al

5 . b Desempeho de Gobierno del Estado los resultados de los
sistemas de L
. ., indicadores
informacién
Jefa(e) del .

Integra los resultados de las evaluaciones en los formatos

departamento de ) . -

6 . establecidos para la evaluacion programatica que se
sistemas de .
. s presenta ante la H. Junta de Gobierno
informacién
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento de sistemas
de informacion

INICIO

ESTABLECE
CRITERIOS PARA
ENTREGA
MENSUAL POA

RECIBE DE LAS
DIRECCIONES DE
AREA, PLANTEL Y

AMC

AVANCE MENSUAL
DE METAS

VALIDA EVIDENCIAS
PAT, ANALIZA POA

INTEGRA
INFORMACION DE
RESULTADOS

ALCANZADOS REGISTRO DE

ENVIA PARA
VALIDACION EN EL
SISTEMA DE

EVALUACION RESULTADOS DE

INTEGRA
RESULTADOS DE
EVALUACIONES FORMATOS PARA
EVALUACION
FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar informe del cumplimiento de los objetivos y
metas del Programa Operativo Anual

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento
1 |de sistemas de
informacién

Jefa(e) del departamento
2 |de sistemas de
informacién

Jefa(e) del departamento
3 |de sistemas de
informacién

Jefa(e) del departamento
4 |de sistemas de Integra la propuesta de modificacion al POA
informacion

Jefa(e) del departamento
5 |de sistemas de
informacion

Recibe solicitud de adecuacion al presupuesto
original autorizado de las areas, planteles y AMC

Verifica la suficiencia presupuestal en las partidas
solicitadas

Registra por origen del recurso la transferencia en
las partidas solicitadas

Elabora informe de adecuacion presupuestal para el
cumplimiento de objetivos y metas del POA; entrega

Manual de Procedimientos Pag. 324




Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento de Directora (or) Planeacion

sistemas de informacion

‘ INICIO ’

RECIBE DE LAS
AREAS, PLANTELES
Y AMC

SOLICITUD DE
ADECUACION DE
PRESUPUESTO

VERIFICA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

J

REGISTRA POR
ORIGEN DEL
RECURSO LA

TRANSFERENCIA

l

INTEGRA DE
MODIFICACION AL
POA

PROPUESTA DE
MODIFICACION

J

ELABORA DE
ADECUACION AL
POA

INFORME DE
CUMPLIMIENTO

FIN
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\

Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

f‘.}‘*f 4
e
!

Jefe(a) de Departamento de
Proyectos
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Realizar el mantenimiento de infraestructura del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Elabora propuesta de calendario anual de visitas a los
1 | departamento de . . .
planteles a la Direccion de Planeacion
proyectos
2 | Directora(or) Planeacion | Recibe, analiza y autoriza el calendario
Jefa(e) de Realiza visitas programadas y verifica las condiciones
3 | departamento de de infraestructura en que se encuentran los planteles,
proyectos AMC’s y Direccién General
Jefa(e) de Elabora informe de las condiciones de las
4 | departamento de . . . .
instalaciones revisadas durante las visitas; entrega
proyectos
. ., | Recibe, analiza informe, autoriza realizar acciones de
5 | Directora(or) Planeacién o
mantenimiento
6 | Directora(or) Planeacion | Instruye realizar acciones de mantenimiento
Jefa(e) de Recibe instruccion, realiza mantenimiento a la
7 | departamento de .
infraestructura
proyectos
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de proyectos

Directora(or) Planeacion

ELABORAY
PRESENTA PARA
AUTORIZACION

PROPUESTA DE

CALENDARIO
ANUA

REALIZA VISITAS Y

VERIFICA <&

RECIBE, ANALIZAY

AUTORIZA

ANUAL

CONDICIONES DE
INFRAESTRUCTURA

ELABORAY

RECIBE, ANALIZAY
AUTORIZA

ENTREGA

INFORME DE
CONDICIONES DE
INFRAESTRUCTURA

RECIBE
INSTRUCCION Y
REALIZA ACCIONES  [€

\ 4

REALIZAR
ACCIONES

INFORME DE
CONDICIONES DE
INFRAESTRU

INSTRUYE REALIZAR
ACCIONES DE
MANTENIMIENTO

DE
MANTENIMIENTO

FIN

PROPUESTA DE
CALENDARIO
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo S

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proporcionar el equipamiento de areas, Planteles y AMC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento [ Recibe de las areas, planteles y AMC la solicitud de
de proyectos materiales para equipamiento

5 Jefa(e) de departamento [ Elabora oficio de suministro de materiales a la
de proyectos Direccién de Planeacién

Directora(or) de

3 o Recibe, verifica, autoriza el oficio y devuelve
Planeacidn
Jefa(e) de departamento Recibe y elabora sollc!tgo! ’al departamento de
4 compras para la adquisicion de materiales para

de proyectos equipamiento

5 Jefa(e) de departamento | Recibe los materiales y proporciona el equipamiento
de proyectos al usuario solicitante
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
proyectos

‘ INICIO ’

RECIBE DE AREA,
PLANTELES Y AMC

SOLICITUD DE
MATERIALES PARA
EQUIPAMIE

RECIBE, VERIFICA,
AUTORIZAY
\l/ DEVUELVE

OFICIO DE
SUMINISTRO DE
MATERIALES PARA
EQUIPAMIE

ELABORAY
ENTREGA

OFICIO DE
SUMINISTRO DE

MATERIALES PARA
EQUIPAMIE

RECIBE Y ELABORA
AL
DEPARTAMENTYO
DE COMPRAS

SOLICTTUD DE
COMPRAS DE
MATERIALES PARA
EQUIPAMIE

RECIBE MATERIALES
Y ENTREGAALAO
EL USUARIO
SOLICITANTE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Atender la programacion de los servicios de
mantenimiento de infraestructura

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento | Verifica calendario para visitas programadas a
1
de proyectos Planteles y AMC

Acude al Plantel o AMC programado y realiza estudio
de las condiciones en que se encuentran las
instalaciones en infraestructura

5 Jefa(e) del departamento
de proyectos

3 Jefa(e) del departamento | Realiza servicio de mantenimiento preventivo en las
de proyectos instalaciones

4 Jefa(e) del departamento | Elabora informe de servicio realizado y entrega a la
de proyectos Directora (or) Planeacion
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de proyectos

‘ INICIO ’

VERIFICA
CALENDARIO PARA
VISITAS
PROGRAMADAS

ACUDE A PLANTEL
O AMC
PROGRAMADO Y
REALIZA ESTUDIO
DE CONDICIONES

J

REALIZA SERVICIO
DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

ELABORAY
ENTREGA A LA
DIRECTORA (OR)
PLANEACION

INFORME DE
SERVICIO
REALIZA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de
infraestructura y equipamiento

la Funcion:

Dar seguimiento a los proyectos especiales de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Jefa(e) del departamento
de proyectos

Elabora solicitud o peticion al INHIFE en relacion a
infraestructura y al area de Validacion de Gobierno
del Estado en relacidn a equipamiento

Recibe solicitud autorizada para realizar proyecto
especial

Vigila los avances del proyecto de infraestructura
realizado por INHIFE

Integra expediente para proceso de licitacion

Elabora solicitud para compra de equipamiento y
entrega con expediente al departamento de
compras

Recibe equipo y entrega al usuario final

Elabora informe de avance y entrega a la
Directora (or) de Planeacién para visto bueno
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento de
proyectos

ELABORA PARA
INHIFE O AREA
VALIDACION DE
GOBIERNO DEL

ESTADO

y

RECIBE
AUTORIZADA

SOLICITUD DE
PROYECTO
ESPECI

BOLICITUD DE
PROYECTO
ESPECI

VIGILA AVANCES DE
PROYECTO
REALIZADO POR
INHIFE

INTEGRA PARA

PROCESO DE
LICITACION
EXPEDIENTE
ELABORA Y
ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS BOLICITUD DE
COMPRA DE

MATERIA

J

RECIBE EQUIPO Y
ENTREGA AL
USUARIO FINAL

ELABORAY
ENTREGA PARA
VISTO BUENO

INFORME DE
AVANCE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento de
Programacion y Sistemas
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

w g

HIDALGO —

Nombre de la Funcién: Verificar que los equipos de computo, software y red de
informacion del Instituto estén en operacion

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) de departamento
programacion y sistemas

Jefe(a) de departamento
programacion y sistemas

Jefe(a) de departamento
programacion y sistemas

Supervisa que el servidor este encendido

Verifica que todos los cables estén bien conectados

Verifica la funcionalidad de la red mediante el
administrador
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de departamento
programaciony
sistemas

‘ INICIO ’

SUPERVISA QUE EL
SERVIDORESTE
ENCENDIDO

v

VERIFICA QUE
TODOS LOS
CABLES ESTEN BIEN
CONECTADOS

v

VERIFICA LA
FUNCIONALIDAD DE
LA RED MEDIANTE
EL ADMINISTRADOR

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 337




Instituto de Capacitacién Para el

[H, oV

Trabajo del Estado de Hidalgo Gl

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
de computo y red de informacion de los Planteles y AMC

programacion y
sistemas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe(a) de

1 departamento de Recibe solicitud de los planteles y AMC para realizar
programaciény mantenimiento de equipos de computo y/o redes
sistemas
Jefe(a) de

5 departamento de Agenda la fecha para realizar del mantenimiento
programaciény solicitado
sistemas
Jefe(a) de

3 departamento de Acude al plantel o AMC, realiza analisis de equipos de
programaciény computo y/o redes, identifica el problema
sistemas
Jefe(a) de

4 departamento de Realiza servicio de mantenimiento preventivo o correctivo
programacion y segun los requiera el equipo
sistemas
Jefe(a) de

5 | departamento de Elabora tarjeta informativa del mantenimiento realizado
programacion
Jefe(a) de
departamento de . o .

6 Archiva la tarjeta informativa
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de departamento de
programacion y sistemas

‘ INICIO ’

RECIBE DE
PLANTELES Y AMC

J

AGENDA FECHA
PARA REALIZAR
SERVICIO

SOLICITUD DE
SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

ACUDE,, REALIZAE,
IDENTIFICA
PROBLEMA

REALIZA SERVICIO
DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO O
CORRECTIVO

y

ELABORA DEL
MANTENIMIENTO
REALIZADO

TARJETA
INFORMATIVA

ARCHIVA

TARJETA
INFORMATIVA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer el reemplazo del equipo de cémputo, software
y red del Instituto

programaciény
sistemas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe(a) de

1 departamento de Dictamina el equipo informatico en mal estado para su
programaciony posterior baja
sistemas
Jefe(a) de

5 departamento de Elabora la propuesta técnica para los equipos que
programaciony seran sustituidos
sistemas
Jefe(a) de

3 departamento de Entrega la propuesta de reemplazo a la Directora(or)
programaciony de Planeacion
sistemas

4 Director(a) de Recibe, autoriza el reemplazo de equipo de cémputo,
Planeacién software y red; devuelve
Jefe(a) de

5 departamento de Recibe y realiza el reemplazo del equipo de computo,

software o red de informacion
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de departamento | Director(a) Planeacion
de programaciény
sistemas

( INICIO ’

DICTAMINA EL
EQUIPO
INFORMATICO

ELABORA
RECIBE, AUTORIZA
EL REEMPLAZAO Y

PROPUESTA
TECNIC
DEVUELVE
PROPUESTA
ENTREGA DE TECNICA
REEMPLAZO

PROPUESTA

TECNICA

RECIBE Y REALIZA
REEMPLAZO
EQUIPO

PROPUESTA
TECNICA
AUTORIZ

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

de procesos

Nombre de la Funcion: Desarrollar el sistema informatico para la automatizaciéon

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) de
departamento de
programaciony
sistemas

Jefe(a) de
departamento de
programaciony
sistemas

3 Director(a) area y/o
plantel

Jefe(a) de
departamento de
programaciény
sistemas

Jefe(a) de
departamento de
programaciény
sistemas

Jefe(a) de
departamento de
programaciény
sistemas

Jefe(a) de
departamento de
programaciény
sistemas

Recibe oficio de solicitud para el desarrollo de sistema
informatico para automatizacion de procesos

Recopila informacion y realiza disefo; envia

Recibe, aprueba el disefio del sistema informatico y
devuelve

Recibe, realiza correccionesy ajustes solicitadas al
sistema informatico

Elabora el sistema informatico para la automatizacion de
procesos

Elabora el manual de operacion para los usuarios

Ejecuta el sistema
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H)

HIDALGO

crececontigo

Jefe(a) de departamento de
programacion y sistemas

Director(a)
area/plantel

‘ INICIO ’

RECIBE DE PLANTEL
O AREA

OFICIO DE
SOLICITUD PARA
DESARROLLO DE
SIST

RECOPILA

INFORMACION,
REALIZA DISENO Y

RECIBE, APRUEBAY
DEVUELVE

ENVIA
PROTOTIPO DE SISTEMA

RECIBE Y REALIZA
CORRECIONES Y

PROTOTIPO DE
SISTEM

— 1

AJUSTES PROTOTIPO

iw

ELABORA
SISTEMA DE _
\I/ AUTOMATIZACION
ELABORA
MANUAL DE
OPERACION
EJECUTA

SISTEMA DE
AUTOMATIZACION

‘ INICIO ’

A
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento de
Mantenimiento
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crececontly

Nombre de la Funcion:
preventivo a maquinarias, equipos y herramientas

Realizar la programacion para dar mantenimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Realiza estudio de las condiciones en que se
encuentran los planteles, en cuanto al mantenimiento
1 | departamento de .
. preventivo
mantenimiento
Jefa(e) de Analiza, elabora y entrega a la Direccidon de Planeacion
2 | departamento de . a
I el calendario anual de visitas a los planteles
mantenimiento
3 | Director(a) Planeacion | Recibe, autoriza el calendario y devuelve
Jefa(e) de Recibe y sincroniza el calendario de visitas para
4 | departamento de mantenimiento preventivo con el de mantenimiento
mantenimiento correctivo, para fijar fechas de visita.
Jefa(e) de Ejecuta visitas de mantenimiento de acuerdo al
5 | departamento de

mantenimiento

calendario autorizado
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de mantenimiento

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

REALIZA ESTUDIO
DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

ANALIZA, ELABORA

RECIBE, AUTORIZA

Y DEVUELVE

Y PROPONE

CALENDARIO DE
VISITAS

RECIBE,
SINCRONIZA
FECHAS CON

CALENDARIO DE
VISITAS

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

CALENDARIO DE
VISITAS

EJECUTA VISITAS
PARA
MANTENIMIENTOS
PREVENTIVO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

,%t’,iz

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
correctivo a maquinarias, equipos y herramientas

Realizar la programacion para dar mantenimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe oficio de solicitud para proporcionar
1 | departamento de - . LA .
. mantenimiento correctivo a maquinarias o equipo
mantenimiento
Jefa(e) de Expone a la Direccion de Planeacion, el oficio y las
2 | departamento de . .
. necesidades del plantel o area
mantenimiento
3 Directora(or) Recibe, autoriza visita al plantel e instruye atender el
Planeacion servicio
Jefa(e) de Recibe instruccion, realiza el tramite para solicitar
4 | departamento de
o transporte
mantenimiento
Jefa(e) de
5 | departamento de Realiza visita al plantel solicitante y repara el bien
mantenimiento
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento de
mantenimiento

Directora(or) Planeacion

‘ INICIO ’

RECIBE PARA
MANTENIMIEMTO
CORRECTIVO

OFICIO DE
SOLICITUD

RECIBE, AUTORIZA

EXPONE A LA
DIRECTORA(OR)
PLANEACION

OFICIO DE
SOLICITUD

RECIBE
INSTRUCCION,

E INSTRUYE
ATENDER SERVICIO

OFICIO DE
SOLICITUD

TRAMITA
TRANSPORTE

ACUDE A PLANTEL
Y REPARA BIEN

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO ——

Nombre de la Funcion:
refacciones

Gestionar las solicitudes de servicios, materiales y

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de qlepartamento Realiza diagnéstico del equipo
de mantenimiento
5 Jefa(e) de departamento | Elabora la solicitud para compra de refacciones y/o
de mantenimiento servicio en un taller externo
3 Jefa(e) de qlepartamento Verifica la solvencia econdmica en cada partida
de mantenimiento
4 Jefa(e) de departamento | Entrega la solicitud a la Directora(or) de Planeacién
de mantenimiento para revision y firma
. . Recibe, autoriza la solicitud de compra o de servicio,
5 | Directora(or) Planeacion )
firmay devuelve
Jefa(e) de departamento Recibe y entrega la SO|‘IC'It‘U’d al departamer\to de
6 o compras para la adquisicion de las refacciones y/o
de mantenimiento s
servicio
7 Jefa(e) de departamento | Recibe la refaccion o servicio y la coteja contra las
de mantenimiento solicitudes
8 Jefa(e) de departamento | Recibe y firma la factura para comprobacion del
de mantenimiento gasto
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento de
mantenimiento

Directora(or) Planeacion

INICIO

REALIZA
DIAGNOSTICO DEL
EQUIPO

!

ELABORA PARA
COMPRA DE
REFACCIONES

!

VERIFICA
SOLVENCIA
ECONOMICA

J

ENTREGA A

SOLICITUD DE
COMPRA

DIRECTORA (OR)
PLANEACION SOLICITUD DE
COMPRA

RECIBE Y ENTREGA
AL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

SOLICITUD DE <

p»| RECIBE, AUTORIZA,
FIRMA'Y DEVUELVE

SOLICITUD DE
COMPRA

[ e

RECIBE
REFACCIONES O
SERVICIO Y COTEJA

J

RECIBE Y FIRMA
PARA
COMPROBACION

FACTURA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (};"’
Trabajo del Estado de Hidalgo By

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Atender los dictamenes de baja de maquinaria, equipo y
herramientas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento | Verificar la falla del equipo si su reparacion excede
de mantenimiento el 50% del valor del bien

5 Jefa(e) de departamento | Elabora oficio de dictamen para desincorporacion,
de mantenimiento de acuerdo a los datos del equipo

3 Jefa(e) de departamento | Notifica al plantel correspondiente, recoger equipo y
de mantenimiento oficio de dictamen de desincorporacion

4 Jefa(e) de departamento | Entrega oficio de dictamen de desincorporacion y
de mantenimiento equipo
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) departamento de
mantenimiento

‘ INICIO ’

VERIFICA FALLA
DEL EQUIPO

ELABORA
PARA
DESINCORPORACION

OFICIO DE
DICTAMEN

NOTIFICA AL
PLANTEL PASAR
POREL EQUIPO Y

OFICIO

ENTREGA AL PLANTEL
EQUIPOYDE
DESINCORPORACION

OFICIO DE
DICTAMEN

Manual de Procedimientos

Pag. 352




- i A i
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora (or) de Competencia
Laboral y Calidad
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

Hi v,

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer a la persona titular de la Direccién General, las
politicas y lineamientos para la operacion del Instituto como entidad de
certificacion en estandares de competencia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Elabora Programa Anual de Trabajo con base en la
1 | Competencia Laboral y oferta de estandares de competencia acreditados
Calidad por el Instituto
Directora(or) de Analiza la demanda en estandares de
2 | Competencia Laboral y competencia y determina nuevos estandares para
Calidad acreditar
Directora(or) de . . . .
; Determina las politicas y lineamientos para la
3 | Competencia Laboral y e, . .
. certificacion en estandares de competencia
Calidad
Directora(or) de Elabora propuesta con politicas y lineamientos
4 | Competencia Laboral y para la certificacidén en estandares de
Calidad competencia
Directora(or) de
5 | Competencia Laboral y Expone la propuesta a la Directora(or) General
Calidad
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

INICIO

\

ELABORA CON
BASE EN
ESTANDARES
ACREDITADOS

PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO

ANALIZA DEMANDA
EN ESTANDARES DE
COMPETENCIA

DETERMINA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS
PARA
CERTIFICACION

ELABORA PARA
CERTIFICACION EN
ESTANDARES

PROPUESTA CON
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

v

EXPONE A LA
DIRECTORA (OR)
GENERAL

PROPUESTA CON
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ,ﬁf

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
solicitados por la Direccion General

Emitir dictdmenes, opiniones o informes que sean

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 | Competencia Laboraly | Recibe solicitud de la Directora (or) General
Calidad
Directora(or) de
2 | Competencia Laboraly | Emite informes solicitados a la Directora (or) General

Calidad
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crece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

‘ INICIO ’

RECIBE SOLICITUD
DE LA DIRECTORA
(OR) GENERAL

EMITE INFORME
SOLICITADO

J

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

A

Nombre de la Funcion: Dirigir y coordinar las actividades del sistema de gestion
de calidad

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefa(e) de departamento
de gestion de calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Verifica que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo al plan anual de trabajo del sistema de

gestion de la calidad

Instruye dar seguimiento a las actividades del

sistema de gestion de la calidad

Recibe instruccion, elaboray entrega informe de

seguimiento

Recibe, revisa y da visto bueno al informe
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Directora(or) de Jefa(e) de departamento
Competencia Laboraly | de gestién de calidad

Calidad
( INICIO ’

VERIFICA QUE SE
REALICEN
ACTIVIDADES DEL
SISTEMA
RECIBE
INSTRUYE DAR INSTRUCCION,
SEGUIMIENTO A ELABORA Y
ACTIVIDADES ENTREGA

INFORME DE
SEGUIMIENTO

RECIBE, REVISA'Y
DA VISTO BUENO
AL INFORME

INFORME DE
SEGUIMIENTO

FIN

A
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crececontigo

departamentos que la conforman

Nombre de la Funcién: Dirigir y coordinar las acciones que realizan los

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
1 | Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
2 | Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
3 | Competencia Laboral y
Calidad

Jefas(es) de departamento
de la direccion de
competencia laboral y
calidad

Directora(or) de
5 | Competencia Laboraly
Calidad

Instruye a las jefas(es) de departamento realizar
funciones con base en el Manual de Organizacion

Verifica que se lleven a cabo las actividades de
acuerdo al plan anual de trabajo establecido por la
direccion de area

Instruye informar el seguimiento de las acciones

Reciben instruccidn, realizan acciones e informan
de seguimiento

Verifica los resultados de cada departamento
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefas(es) de departamento
de la direccion de
competencia laboral y
calidad

‘ INICIO ’

INSTRUYE REALIZAR
FUNCIONES SEGUN
MANUAL DE
ORGANIZACION

VERIFICA QUE SE
LLEVEN A CABO
LAS ACCIONES

INSTRUYE
INFORMAR EL

RECIBEN
p|  INSTRUCCIONY

SEGUIMIENTO DE
LAS ACCIONES

VERIFICA
RESULTADOS DE

REALIZAN
ACCIONES

A

CADA
DEPARTAMENTO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Capacitar a los trabajadores del Instituto, en el sistema
de gestion de calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Recibe del departamento de gestion de calidad el
1 | Competencia Laboraly | programa anual de capacitacién en temas del
Calidad sistema de gestién de la calidad
Directora(or) de
2 | Competencia Laboraly | Revisay da visto bueno al programa de capacitacion
Calidad
Directora(or) de Instruye a la jefa(e) de departamento de gestion de
3 | Competencia Laboraly | calidad realice proceso administrativo para la
Calidad capacitacion
4 Jefa(e) de departamento | Realiza proceso administrativo para la capacitaciéon e
de gestion de calidad informa
Directora(or) de . e s o,
; Instruye realizar difusion para la capacitacién
5 | Competencia Laboral y di roular firmad
Calidad mediante circular firmada
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefa(e) de departamento
de gestion de calidad

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
GESTION DE
CALIDAD

PROGRAMA DE
CAPACITACION

REVISA'Y DA VISTO
BUENO AL
PROGRAMA

INSTRUYE REALIZAR
PROCESO
ADMINISTRATIVO

REALIZA PROCESO
ADMINISTRATIVO
PARA
CAPACITACIONE
INFORMA

PARA
CAPACITACION

INSTRUYE REALIZAR
DIFUSION <
MEDIANTE -
CIRCULAR

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &=

A

crece contige

Nombre de la Funcion: Realizar el diagnéstico de las necesidades en materia de
certificacion de competencia laboral en el Estado de Hidalgo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Solicita informacion a las Directoras(es) plantel y
1 | Competencia Laboral y Coordinadoras(es) AMC referente a los estdndares
Calidad que la ciudadania demanda
Directora(or) de Recibe lista de estandares de competencia en los
2 | Competencia Laboral y que se interesa la ciudadania, sector publicoy
Calidad empresarial

Directora(or) de
3 | Competencia Laboral y Analiza lista recabada
Calidad

Directora(or) de
4 | Competencia Laboral y
Calidad

Verifica si el Instituto cuenta con los perfiles y con
la capacidad técnica para acreditar cada estandar

Directora(or) de
5 | Competencia Laboral y
Calidad

Elabora informe de diagndstico y envia al Director
General
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

SOLICITA
INFORMACION A
PLANTELES Y AMC

{

RECIBE DE LOS
SECTORES

LISTA DE
ESTANDARES
SOLICITAD

ANALIZA

LISTA DE

ESTANDARES
SOLICITAD

J

VERIFICA SI EL
INSTITUTO CUENTA
CON PERFILES Y
CAPACIDAD
TECNICA

ELABORA Y ENVIA A
LA DIRECTORA (OR)
GENERAL

INFORME DE
DIAGNOSTICO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

by

Nombre de la Funcién: Elaborar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direct d o . _
1 Cg:pZ:Zﬁocri)a Eaboral y Recibe informacion de las metas y objetivos
Calidad cumplidos por cada departamento a su cargo
) (D:irecto;a(or) df boral Integra la informacion en la Matriz de Indicadores de
ompetencia Laboraly Resultados (MIR) y el Programa Anual de Trabajo
Calidad
Directora(or) de Elabora Carta Descriptiva y el Programa Anual de
3 | Competencia Laboral y Trabai
Calidad rabajo
Directora{or) de . . . .,
; E f I la D
4 |Competencia Laboral y ntrega en fisico y digital a la Direccion de

Calidad

Planeacidn para revision y autorizacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
Directora(or) de Directora (or) de
Competencia Laboral y Planeacion

Calidad

‘ INICIO ’

RECIBE DE LOS
DEPARTAMENTOS

INFORMACION DE
METAS Y
OBJETIV

INTEGRA
INFORMACION EN
MATRIZ Y PAT

ELABORA

CARTA

DESCRIPTIVAY
PROGRAMA

OPERATIVO A

ENTREGA A LA
DIRECCION
PLANEACION PARA
REVISION Y
AUTORIZACION

MATRIZ, PAT, POA
CARTA
DESCRIPTIV.

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H)

HIDALGO

Nombre de la Funcidn:
aplicables y encomiende la Direccion General

Las demas que le confieren las disposiciones legales

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Recibe instruccion de la Directora (or) General

Realiza acciones encomendadas

Informa a la Directora (or) General los resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m ,2;{
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

erece contigo

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

INICIO

RECIBE
INSTRUCCION DE
LA DIRECTORA (OR)
GENERAL

L

REALIZA ACCIONES
ENCOMENDADAS

INFORMA A LA
DIRECTORA (OR)
GENERAL
RESULTADOS

v

FIN
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<

HIDALGO

Subdirectora (or) de Competencia
Laboral y Calidad
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
mejora

Supervisar las reuniones de trabajo de los equipos de

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefas(es) de departamento
auditoria interna y gestion
de calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Elabora oficio para convocar a reunion de trabajo

Instruye la gestién de recursos para ejecutar
reunion

Reciben instruccién y gestionan recursos
materiales y financieros para reunion e informan

Verifica que el trdmite se realice en tiempo y forma

Supervisa la ejecucidén de la reunion

Manual de Procedimientos

Pag. 371




Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefas(es) departamento
auditoria interna y gestion
de calidad

‘ INICIO ’

ELABORA PARA
REUNION

OFICIO DE
CONVOCATORIA

RECIBEN
INSTRUCCION Y

INSTRUYE
GESTIONAR
RECURSOS PARA
REUNION

VERIFICA SE
REALICE EL

GESTIONAN
RECURSOS E
INFORMAN

A

TRAMITA EN
TIEMPO Y FORMA

SUPERVISA LA
EJECUCION DE LA
REUNION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

A o

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar las acciones correctivas y preventivas de las
auditorias del SGC

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdlrectorg(or) de Elabora agenda de visita a Planteles, AMC y

1 | Competencia Laboral y . . , . o ,

. direcciones de area de Direccidon General y envia

Calidad
Directora(or) Competencia . . .

2 Laboral y Calidad Recibe, autoriza calendario y devuelve
Subdirectora(or) de

3 | Competencia Laboral y Recibe y realiza visitas de supervision
Calidad
Subdirectora(or) de Elabora informe de seguimiento a las acciones

4 | Competencia Laboral y correctivas derivadas de las auditorias y envia a la

Calidad

Directora (or) de Competencia Laboral y Calidad
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo ﬂ"

HIDALGO

crece conligo

)
|

L4

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Calidad

ELABORA Y ENVIA

RECIBE, AUTORIZA

AGENDA DE
VISITAS

RECIBE Y REALIZA

Y DEVUELVE

AGENDA DE
VISITAS

VISITAS DE <
SUPERVISION

AGENDA DE
VISITAS
ELABORA Y ENVIA

INFORME DE
SEGUIMIENTO DE
AUDITOR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[Hj

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Vigilar los procesos de certificacion de competencia
laboral
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Recibe solicitud para agendar fecha de proceso
para certificacion

Programa fecha para proceso de certificacion e
informa

Autoriza fecha de proceso de certificacion e
informa

Acude a la ejecucion del proceso de certificacién

Supervisa la ejecucion del proceso de certificacién

Manual de Procedimientos

Pag. 375




Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece conligo

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

‘ INICIO ’

RECIBE PARA
AGENDAR FECHA

SOLICITUD DE
PROCESO DE
CERTIFICA

AUTORIZAFECHA E

PROGRAMA FECHA
PARA PROCESO DE
EVALUACIONE
INFORMA

ACUDE AL

INFORMA

PROCESO DE <
CERTIFICACION

SUPERVISA LA
EJECUCION DEL
PROCESO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

o &g

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar las auditorias de organismos externos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdirectora(or) de
1 | Competencia Laboral y Propone fecha de auditoria externa
Calidad
2 Dlrectora(or) Autoriza fecha de auditoria
Competencia Laboral
Subdirectora(or) de . . . .
) Instruye realizar tramite administrativo para la
3 | Competencia Laboral y ! . ) )
. gestion de recursos materiales y financieros
Calidad
Subdirectora(or) de Superylsa la gestion dg recursos materlales y
4 . financieros para la auditoria externa e instruye
Competencia Laboral
preparar carpeta
5 Jefa(e) departamento Recibe instruccién, prepara carpeta de documentos
gestion de calidad para la ejecucion de la auditoria y presenta
Subdirectora(or) de . . o, .
6 | Competencia Laboral y Recibe, revisa la carpeta de auditoria y da visto

Calidad

bueno
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Instituto de Capacitacién Para
Trabajo del Estado de Hidalgo

el ﬂ

HIDALGO

crececoniigo

Subdirectora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Directora(or) de
Competencia Laboral y
Calidad

Jefa(e) de Departamento
Gestion de Calidad

‘ INICIO ’

PROPONE FECHA

A 4

AUTORIZA FECHA

DE AUDITORIA
EXTERNA

INSTRUYE REALIZAR
TRAMITE DE

RECURSOS <
MATERIALES Y
FINANCIEROS

SUPERVISA LA
GESTION DE

RECIBE
INSTRUCCION Y

A 4

RECURSOS E
INSTRUYE

RECIBE, REVISA'Y

PRESENTA

CARPETA DE
AUDITORIA

A

DA VISTO BUENO
CARPETA DE
AUDITORIA

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO =

Jefa (e) de Departamento de
Métodos y Procedimientos
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Trabajo del Estado de Hidalgo

Instituto de Capacitacién Para el m (i-’f,

HIDALGO

Nombre de la Funcion:

Integrar la informacion de las funciones sustantivas de

cada area
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de
1 departamento de Solicita al personal de cada area las funciones
métodos y sustantivas que realiza

procedimientos

Jefa(e) de
departamento de
métodos y
procedimientos

Jefa(e) de
departamento de
métodos y
procedimientos

Recaba la informacion solicitada

Integra todas las funciones solicitadas y envia al
Director de Competencia Laboral y Calidad para
visto bueno
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo D

Jefa(e) de
departamento métodos
y procedimientos

‘ INICIO ’

SOLICITA
FUNCIONES A
TODO EL
PERSONAL

RECABA

INFORMACION

INTEGRA Y ENVIA
PARA VISTO BUENO

L FUNCIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Elaborar los Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento de | Concentra las funciones y procedimientos de
métodos y procedimientos cada area
Jefa(e) de departamento de Integra en el mangal de organizacion Ias,

2 . o funciones sustantivas de cada area y envia para
métodos y procedimientos A

autorizacion

3 Jefa(e) de departamento de | Integra el manual de procedimientos con las
métodos y procedimientos | funciones y diagramas de flujo de cada area

4 Jefa(e) de departamento de Envia para autorizacion

métodos y procedimientos
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ..o

crece cortigo

Jefa(e) departamento
métodos y
procedimientos

m

CONCENTRA DE
CADA AREA

FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

INTEGRA CON LAS
FUNCIONES

MANUAL DE
ORGANIZACION

INTEGRA CON LAS
FUNCIONES Y
DIAGRAMAS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ENVIA PARA
AUTORIZACION

MANUAL DE
ORGANIZACION

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Actualizar la informacion de los Manuales (Organizacion
y Procedimientos)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de
departamento de Solicita al personal de cada area revisar las funciones
métodos y y procedimientos que realiza

procedimientos

Jefa(e) de
departamento de
métodos y
procedimientos

Jefa(e) de
departamento de
métodos y
procedimientos

Recaba la informacion solicitada

Actualiza la informacidn necesaria en cada manual
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

crece cantigo

Jefa(e) de departamento
métodos y
procedimientos

‘ INICIO ’

SOLICITA AL
PERSONAL REVISAR

FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

RECABA
INFORMACION
SOLCITADA

FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS
REVISAD

ACTUALIZA

MANUALES

y

FIN
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-

Jefa (e) de Departamento de
Verificacion Interna y Competencia
Laboral
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Instituto de Capacitacién Para el m ,;A%'f
Trabajo del Estado de Hidalgo o —

Nombre de la Funcién: Gestionar la renovacion como Entidad de Certificacion y
Evaluacién del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento de
1 | verificaciéon interna 'y
competencia laboral

Solicita via correo electronico auditoria al
CONOCER

Jefa(e) de departamento de | Acuerda fecha de auditoria con CONOCERY se
2 | verificacién internay define la agenda
competencia laboral

Jefa(e) de departamento de
3 | verificacién internay Atiende la auditoria del CONOCER
competencia laboral

Jefa(e) de departamento de | Solicita via Plataforma virtual del CONOCER, la
4 | verificacién internay renovacion de la Entidad de Certificaciony
competencia laboral Evaluacion

Jefa(e) de departamento de
5 | verificacién internay Recibe oficio de renovacion del CONOCER
competencia laboral
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento
verificacion interna 'y
competencia laboral

INICIO

SOLICITAVIA
CORREO
ELECTRONICO
AUDITORIA

ACUERDA FECHA
DE AUDITORIA CON
CONOCER

ATIENDE
AUDITORIA

SOLICITA VIA
SISTEMA INTEGRAL
LA RENOVACION

v

RECIBE DEL
CONOCER

OFICIO DE
RENOVACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar proyectos de certificacion de competencia
laboral, con base en una demanda potencial

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento de
1 verificacion interna 'y
competencia laboral

Recibe oficio de solicitud, programa fecha de
proceso y solicita autorizacion

Jefa(e) de departamento de
2 | verificaciéon internay
competencia laboral

Recibe instruccioén de realizar proceso de
certificacion

Jefa(e) de departamento de
3 | verificacion internay
competencia laboral

Prepara documentacién y programa evaluadores
para proceso de certificacion

Jefa(e) de departamento de
4 | verificacion internay
competencia laboral

Tramita ante CONOCER certificados de personas
competentes
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
verificacion interna de
competencia laboral

‘ INICIO ’

RECIBE, PROGRAMA
FECHA Y SOLICITA
AUTORIZACION

OFICIO DE
SOLICITUD

PREPARA PARA
PROCESO Y
PROGRAMA

EVALUADORES

DOCUMENTACION
DE CERTIFICACION

TRAMITA ANTE EL
CONOCERLOS
CERTIFICADOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Gestionar la renovacion de los Estandares de
Competencia acreditados por el Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
1 | verificacion interna de
competencia laboral

Solicita la renovacion de los estandares de
competencia via plataforma virtual al CONOCER

Jefa(e) de departamento
2 | verificacion interna de
competencia laboral

Recibe factura del CONOCER para la renovacion
de los estandares de competencia

Jefa(e) de departamento
3 | verificacion interna de
competencia laboral

Gestiona el pago de la factura en el
departamento de finanzas

Jefa(e) de departamento
4 | verificacion interna de Recibe del CONOCER cédula de renovacion
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
5 | verificacion interna de
competencia laboral

Publica la cédula de renovacién de los estandares
de competencia
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Jefa(e) de departamento
verificacion interna de
competencia laboral

INICIO

SOLICITA
RENOVACION
MEDIANTE
PLATAFORMA
VIRTUAL

RECIBE DEL
CONOCER

L FACTURA

GESTIONA PAGO
EN DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

!

RECIBE DEL
CONOCER

CEDULA DE
RENOVACION
PUBLICA
CEDULADE
RENOVACION
‘ INICIO ’
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o
Instituto de Capacitacién Para el m ()3’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

Nombre de la Funcion: Gestionar la renovacion de los evaluadores acreditados
por el CONOCER

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento Solicita autorizacion de renovacién de los
1 | verificacién interna de evaluadores acreditados por el CONOCER al
competencia laboral Director de Competencia Laboral y Calidad

Jefa(e) de departamento
2 | verificacion interna de Revisa expedientes de los evaluadores
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
3 | verificacion interna de
competencia laboral

Renueva los evaluadores via Plataforma virtual
del CONOCER

Jefa(e) de departamento
4 | verificacion interna de
competencia laboral

Recibe via Plataforma virtual la renovaciéon de
evaluadores

Jefa(e) de departamento
5 | verificacién interna de Elabora cédula de evaluadores e imprime
competencia laboral
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) de departamento
verificacion interna de
competencia laboral

‘ INICIO ’

SOLICITA
AUTORIZACION A
LA DIRTECTORA
(OR) COMPETENCIA
LABORAL

REVISA DE LOS
EVALUADORES

EXPEDIENTES

RENUEVA
EVALUADORES VIA
PLATAFORMA

RECIBE
RENOVACION VIA
PLATAFORMA

ELABORAE
IMPRIME

CEDULA DE
EVALUADOR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién:
procesos de evaluaciéon que realiza el Instituto

Integrar portafolios electréonicos de evidencias de los

competencia laboral

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(.e) dgldgpartamento Realiza registro en la plataforma virtual de
1 | verificacién interna de )
. candidatos a evaluarse
competencia laboral
Jefa(e) de departamento
2 | verificacion interna de Informa a la evaluadora(or) el ingreso de los datos
competencia laboral
Jefa(e) de departamento L,
IR Ingresa a la plataforma la programacion de las
3 | verificacion interna de iy
. fechas de evaluacion
competencia laboral
Jefe.z(‘e) d.e’de.:partamento Notifica a las y los evaluadores realizar la
4 | verificacién interna de S ;
. evaluacién a las y los candidatos
competencia laboral
Jefa(e) de departamento g .
IR Verifica la carga de las evaluaciones en la
5 | verificacion interna de
. plataforma
competencia laboral
Jefe.l(‘e) dgtde.-partamento Recibe de las y los evaluadores los expedientes
6 | verificacion interna de , . )
. electrénicos de las evaluaciones
competencia laboral
Jefa(e) de departamento Integra y envia a la Entidad de Certificaciény
7 | verificacion interna de Evaluacion via Plataforma virtual del CONOCER los

portafolios de las personas evaluadas
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
verificacion interna de
competencia laboral

‘ INICIO ’

REALIZA REGISTRO
EN LA PLATAFORMA
VIRTUAL DE
CANDIDATAS (OS)

!

INFORMA A
EVALUADORES
INGRESO DE DATOS

y

INGRESA A LA
PLATAFORMA
PROGRAMACION
DE DATOS

y

NOTIFICA A
EVALUADORES
REALIZAR
EVALUACION

y

VERIFICA LA CARGA
DE LAS
EVALUACIONES EN
LA PLATAFORMA

y

RECIBE DE
EVALUADORES

EXPEDIENTES

ELECTRONICOS

O
y

INTEGRA Y ENVIA A
LA ENTIDAD DE
CERTIFICACION

PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

CONOCER

Nombre de la Funcion: Gestionar los certificados de competencia ante el

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
1 verificacion interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
2 | verificacion interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
3 | verificacion interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
4 | verificacién interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
5 | verificacién interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
6 | verificacion interna de
competencia laboral

Jefa(e) de departamento
7 | verificacion interna de
competencia laboral

Envia a dictaminacion via Plataforma virtual del
CONOCER, el lote de portafolios evaluados

Genera muestra de portafolios evaluados a
dictaminar

Envia invitacion de grupo de dictamen, via
Plataforma al Comité de Gestion por
Competencias

Elabora y envia programa y oficios del grupo de
dictamen al CONOCER, expertos y Comité de
Gestion por Competencias

Coordina reunion de grupo de dictamen

Solicita certificados de competencia al
CONOCER

Recibe y entrega certificados de competencia
laboral
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) departamento verificacion
interna de competencia laboral

‘ INICIO ’

ENVIAA
DICTAMINACION
VIA PLATAFORMA

v

GENERA MUESTRA
A DICTAMINAR

J

ENVIAVIA
PLATAFORMA AL
COMITE

J

ELABORA Y ENVIA
AL CONOCER, A
EXPERTOS Y
COMITE

LOTE DE
PORTAFOLIOS

INVITACION

PROGRAMA'Y
OFICIOS DE GRUPO
DE DICTAMEN

COORDINA
REUNION DE
GRUPO DE
DICTAMEN

SOLICITA AL
CONOCER

v

RECIBE Y ENTREGA

CERTIFICADOS DE
COMPETENCIA

CERTIFICADOS DE
COMPETENCIA

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Instituto de Capacitacién Para el m (}:‘,

Jefa (e) de Departamento de
Gestion de Calidad
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Verificar los planes de mejora del Sistema de Gestién de
Calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento | Recibe oficio de reporte realizado por el plantel en la
gestion de calidad pagina del Sistema de Gestion de Calidad
5 Jefa(e) de departamento | Verifica su registro en la pagina del Sistema de
gestion de calidad Gestion de Calidad conforme al periodo reportado
Identifica el plan de mejora derivado de los
Jefa(e) de departamento ) L. .
3 ostion de calidad resultados registrados en la pagina del Sistema de
9 Gestién de Calidad
li I I j
Jefa(e) de departamento Cf)ncer\’tra, realiza el reporte de plan de rr’1ejora de
4 -, . Direccidon General, Planteles y AMC y envia para su
gestion de calidad .,
revision
5 Directora(or) Recibe y revisa las acciones de mejora propuestas;
Competencia Laboral realiza retroalimentacion y devuelve
6 Jefa(e) de departamento | Recibe, da a conocer a los involucrados y da
gestion de calidad seguimiento a las acciones de mejora propuestas
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento Directora(or) Competencia
gestion de calidad Laboral y Calidad

‘ INICIO ’

RECIBE DEL
PLANTEL

OFICIO DE REPORTE

VERIFICA SU
REGISTRO EN EL
SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

RECIBE, REVISA,
REALIZA
RETROALIMENTACI
IDENTIFICA PLAN 3
DE MEJORA ON Y DEVUELVE

REPORTE DE PLAN
DE MEJORA

CONCENTRA,
REALIZA Y ENVIA
PARA SU REVISION

REPORTE DE PLAN
DE MEJORA

RECIBE, REVISA,
REALIZA
RETROALIMENTACI
ON Y DEVUELVE

REPORTE DE PLAN
DE MEJORA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

N

A
bl =
)

Nombre de la Funcion: Realizar la evaluacion de oficinas de calidad

gestion de calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) de departamento de | Da a conocer el programa y/o actualizaciones de
gestion de calidad Oficinas de Calidad
Jefa(e) de departamento de Coordinala aplicacién del pr(?grama con el

2 - . personal designado de cada area, plantel y AMC,
gestion de calidad , . .

asi como el seguimiento del mismo

3 Jefa(e) de departamento de |Establece y da a conocer el calendario para
gestion de calidad realizar evaluaciones

4 Jefa(e) de departamento de | Realiza el llenado de los formatos durante la
gestion de calidad evaluacién de oficinas de calidad
Jefa(e) de departamento de | Captura la evaluaciéon en el Sistema de Gestion de

5 . . .
gestion de calidad la Calidad

6 Jefa(e) de departamento Realiza reporte de Direccion General, planteles y
gestion de calidad AMC
Jef ded t t .

7 efa(e) de departamento Archiva reporte
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crececoniigo

Jefa(e) de departamento
gestion de calidad

‘ INICIO ’

DA A CONOCER
Vo
ACTUALIZACION

PROGRAMA DE
OFICINAS DE
CALIDA

COORDINA LA
APLICACION DEL
PROGRAMA

ESTABLECEY DA A
CONOCER
CALENDARIO DE
\l/ EVALUACIONES
REALIZA LLENADO
DURANTE LA
EVALUACION
FORMATOS PARA
EVALUACION
CAPTURA LA
EVALUACION EN EL
SISTEMA
REALIZA DE
DIRECCION
GENERAL,
PLANTELES Y AMC REPORTE
|
ARCHIVA
REPORTE
FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO e

Nombre de la Funcion:
Gestion de Calidad

Realizar seguimiento a las actividades del Sistema de

gestién de calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica los resultados de los reportesy de
1 Jefa(e) de departamento indicadores de desempefio de encuestas de
gestion de calidad satisfaccion en la pagina Sistema de Gestién de
Calidad y envia para su evaluacién
Directora(or) de
2 ! ( ) Recibe y evalua el desempeno de los indicadores
Competencia Laboral
3 Directora(or) de Analiza los resultados determinando las acciones
Competencia Laboral correctivas a realizar y devuelve
Recibe y realiza retroalimentacién a Directores de
Jefa(e) de departamento , . )
4 ., . area, planteles y Coordinadores de AMC derivado
gestion de calidad e
del andlisis
5 Jefa(e) de departamento Da seguimiento a las indicaciones de la Directora(or)

de area a través oficio o correo electronico
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Instituto de Capacitacién Para el lI'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento | Directora(or) de
gestion de calidad Competencia Laboral y

Calidad

RECIBE Y EVALUA

VERIFICA LOS | ; EL DESEMPENO
RESULTADOS Y

ENVVIA PARA SU

EVALUACION

REPORTES E
INDICADORES DE
DESEMPENO

REPORTES E
INDICADORES DE
DESEMPENO

ANALIZA
RESULTADOS
DETERMINA
ACCIONES Y
RECIBE Y REALIZA DEVUELVE
RETROALIMENTACI
REPORTES E

ON
INDICADORES DE
DESEMPERNO

REPORTES E
INDICADORES DE

DESEMPENO

DA SEGUIMIENTO A
INDICADORES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ z‘:’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO :

Nombre de la Funcién: Atender la capacitacion del personal del Instituto en el
Sistema de Gestion de Calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza propuesta de capacitacion para personal
del Instituto en el Sistema de Gestion de Calidad y
envia para su revision
X . | Recibe, revisa y da visto bueno a la propuesta de
Directora(or) Competencia o .
2 Laboral capacitacién para personal del Instituto en el
Sistema de Gestion de Calidad; devuelve

Jefa(e) de departamento
gestion de calidad

Jefa(e) de departamento Recibe y comunica fecha y lugar para capacitacion

3 gestion de calidad a Directoras(es) de area, planteles y AMC
" Jefa(e) de departamento Gestiona los recursos necesarios para la
gestion de calidad capacitacién
5 Jefa(e) de departamento Recopila evidencia y da seguimiento a las mejoras

gestion de calidad del Sistema de Gestion de Calidad

f
6 Je a(e’) de depgrtamento Archiva la evidencia derivada de la capacitacion
gestion de calidad
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Instituto de Capacitacién Para el lI'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contign

Jefa(e) de departamento
gestion de calidad

Directora(or) Competencia
Laboral y Calidad

‘ INICIO ’

REALIZA PARA

RECIBE, REVISA, DA

CAPACITACION Y
ENVIA

PROPUESTA

RECIBE Y
COMUNICA FECHA

VISTO BUENO Y
DEVUELVE

PROPUESTA

Y LUGAR DE
CAPACITACION

PROPUESTA

GESTIONA LOS
RECURSOS PARA LA
CAPACITACION

RECOPILA'Y DA
SEGUIMIENTO

L PROPUESTA

EVIDENCIA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién:
mejora del Sistema de Gestion de Calidad

Atender la participacion en los grupos técnicos de

gestion de calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Realiza propuesta de grupo de mejora derivado de
gestién de calidad hallazgos de auditorias externas o internas, envia
5 Directora(or) Competencia |Recibe, autoriza propuesta de grupo de mejoray
Laboral devuelve
3 Jefa(e) de departamento Recibe y convoca a participantes para realizar
gestion de calidad grupo de mejora
A Jefa(e) de departamento Coordina grupo de mejora, analiza el problemay
gestién de calidad establece las acciones estratégicas para la mejora
f
5 Je a(.e,) de depgrtamento Elabora el acta del grupo técnico de mejora
gestién de calidad
Difunde por medio electronico las acciones
Jefa(e) de departamento ) .. .
6 ., . establecidas por el grupo técnico de mejoray
gestién de calidad . . .
recopila evidencia
. Jefa(e) de departamento Da seguimiento a la realizacion de las acciones de

mejora
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento gestién
de calidad

Directora (or) Competencia
Laboral y Calidad

‘ INICIO ’

REALIZA DE GRUPO

a| RECIBE, AUTORIZA

DE MEJORA

PROPUESTA
|

RECIBE Y
CONVOCAA
PARTICIPANTES

Y DEVUELVE

PROPUESTA

dl
PROPUESTA -

COORDINA GRUPO,
ANALIZA
PROBLEMA, ESTABL
ECE ACCIONES

ELABORA DE
GRUPO TECNICO
DE MEJORA
ACTA

DIFUNDE POR
MEDIO
ELECTRONICO Y
RECOPILA

ACCIONES
ESTABLECIDAS

J

DA SEGUIMIENTO A
LAS ACCIONES DE
MEJORA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &5

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a mejoras derivadas del Sistema de
Gestion de Calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe propuesta de duenos de procesos o
Jefa(e) de departamento ) , . .
1 ., ) Directora(or) de area de las mejoras derivadas de la
gestién de calidad o .
auditoria externa o interna

Analiza y adecua con personal dueno de proceso
Jefa(e) de departamento . o
2 estion de calidad y/o jefa(e) de departamento de auditoria interna
9 ISO las mejoras al Sistema de Gestion de Calidad

Jefa(e) de departamento . .
3 ., . Integra al reporte anual las mejoras realizadas
gestién de calidad

A Jefa(e) de departamento Verifica mediante auditorias que se adopten las
gestion de calidad acciones de mejora

5 Jefa(e) de departamento Elabora reporte de las acciones de mejora e informa
gestion de calidad los resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
gestion de calidad

‘ INICIO ’

RECIBE DE DUENOS
DE PROCESO

PROPUESTA DE
MEJORAS

J

ANALIZA Y ADECUA
CON DUENOS DE
PROCESO Y
DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA INT.

MEJORAS AL
SISTEMA DE
GESTIO

{

INTEGRA CON LAS
MEJORAS
REALIZADAS

REPORTE ANUAL

VERIFICA MEDIANTE
AUDITORIAS SE
ADOPTEN
ACCIONES

ELABORAE
INFORMA
RESULTADOS

REPORTE DE
ACCIONES DE
MEJOR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H)

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
Sistema de Gestion de Calidad del Instituto

Gestionar la realizacion de las auditorias externas del

gestién de calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita con anticipacién la auditoria externa al
Jefa(e) de departamento ) - ,
1 ., ) organismo certificador y acuerda fecha segun la
gestién de calidad .
programacioén anual
Direct .
ree ora(or? Informa a la Directora(or) General para su
2 | Competencia Laboral y aUtorizacion
Calidad
3 Jefa(e) de departamento | Gestiona contrato y recursos financieros para la
gestion de calidad realizacion
Jefa(e) de departamento Recibe contratg firmado ‘y.agenda del auditor por
4 estion de calidad parte del organismo Certificador, entrega a
9 Directora (or) Competencia Laboral y Calidad
Directora(or)
5 | Competencia Laboral y Recibe, revisa agenda y da visto bueno, devuelve
Calidad
6 Jefa(e) de departamento | Recibe y confirma ajustes de la agenda de auditoria

al Organismo Certificador
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
gestion de calidad

Directora(or)
Competencia Laboral y
Calidad

INICIO

SOLICITA
AUDITORIAY

INFORMA A
DIRECTORA(OR)

ACUERDA FECHA

GESTIONA <

Y

GENERAL PARA SU
AUTORIZACION

RECURSOS -

CONTRATO

RECIBE DEL
ORGANISMO Y

RECIBE, REVISA'Y

ENTREGA A
DIRECTORA
COMPETENCIA

CONTRATO Y
AGENDA DEL
AUDITO.

RECIBE Y
CONFIRMA -

\4

DA VISTO BUENO
Y DEVUELVE

CONTRATO Y
AGENDA DEL
AUDITO!

AJUSTES CON -
ORGANISMO

CONTRATO Y
AGENDA DEL
AUDITO,

‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

\‘L,;ﬁ 1
HIDALGO ..
crece contigo gy b

Jefa (e) de Departamento de
Auditoria Interna de ISO
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar el plan anual de auditorias internas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

auditoria interna de ISO auditorias internas

5 Directora(or) Competencia

Laboral para autorizacion

3 Jefa(e) de departamento de | Recibe autorizacion y elabora plan anual de

auditoria interna de ISO auditorias internas

Jefa(e) de departamento de Revisa el calendario de fechas tentativas para

Presenta propuesta de fechas para auditorias
, internas resenta a Directora de Competencia
Laboral y Calidad yp P
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
auditoria interna ISO

Directora(or) Competencia
Laboral y Calidad

‘ INICIO ’

REVISA
CALENDARIO DE
FECHAS
TENTATIVAS

PRESENTA PARA
AUTORIZACION

PROPUESTA DE
FECHAS PARA
AUDITO

PUBLICAEN LA
PAGINA DEL SGC

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar las auditorias internas

ISO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento Establece fecha, los horarios, el alcance de Ia

1 | de auditoria interna de auditoria, los procesos y las areas que seran
ISO auditadas
Jefa(e) de departamento Notifica mediante oficio a las y los auditores

2 | de auditoriainterna de internos, areas a auditar la fecha de auditoria y la
ISO Agenda de Auditoria Interna
Jefa(e) de departamento

3 | de auditoriainterna de Coordina reunion de apertura en el area auditada
ISO
Jefa(e)ple gle'partamento Verifica el llenado de la lista de asistencia de los

4 | de auditoria interna de . o

participantes en la auditoria

ISO
Jefa(e)ple gle'partamento Verifica que las y los auditores internos realicen la

5 | de auditoria interna de o

auditoria interna

ISO
Jefa(e) .de gle.partamento Recibe de las y los auditores los formatos de inicio,

6 | de auditoriainterna de

cierre e informe de auditoria
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece cortigo

Jefa(e) departamento auditoria
interna ISO

‘ INICIO ’

ESTABLECE FECHA,
HORARIOS,
ALCANCE Y AREAS
A AUDITATAR

NOTIFICAALAS Y
LOS AUDITORES Y
AREAS A AUDITAR

OFICIO CON FECHA
HORARIOS Y
ALCANCE DE LA

AUDITORI

COORDINA
REUNION DE
APERTURA

VERIFICA LLENADO

LISTADE
ASISTENCIA

VERIFICA QUE LAS
Y LOS AUDITORES
REALICEN
AUDITORIA

RECIBE DE LAS Y
LOS AUDITORES

FORMATOS DE
INICIO, CIERRRE E
INFORME DE
AUDITORI

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Actualizar los documentos oficiales del Sistema de
Gestion de Calidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de
1 | departamento de Revisa expediente referente a las auditorias internas

auditoria interna ISO

Recibe instruccién de la Directora (or) de Competencia
Laboral realizar modificaciones de actualizaciény
darlas a conocer mediante el Sistema de Gestidon de

Jefa(e) de
2 | departamento de
auditoria interna ISO

Calidad
Jefa(e) de Actualiza los  formatos y  procedimientos
3 | departamento de correspondientes a Auditoria Interna, Acciones
auditoria interna ISO | Correctivas, asi como de Seguridad e higiene
Jefa(e) de Da a conocer mediante oficio las actualizaciones en la
4 | departamento de pagina del Sistema de Gestion de la Calidad a todo el

auditoria interna ISO | personal
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H)

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
auditoria interna I1ISO

‘ INICIO ’

REVISA

EXPEDIENTE DE
AUDITORIAS

RECIBE
INSTRUCCION PARA
REALIZAR
MODIFICACIONES

REALIZA
ACTUALIIZACIONES

FORMATOS DE
AUDITORIA

DA A CONOCER A
TODO EL
PERSONAL EN LA
PAGINA DEL SGC

OFICIO DE _
ACTUALIZACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contig

Nombre de la Funcion: Verificar la implementacion de las acciones correctivas y
preventivas

auditoria interna I1ISO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Analiza la inconformidad o problematica detectada
1 | departamento de durante la auditoria
auditoria interna ISO
Jefa(e) de Determina y entrega a Directora (or) Competencia Laboral
2 | departamento de y Calidad las acciones correctivas y preventivas a
auditoria interna ISO | implementar
Directora(or) . - . . .
k Recibe, verifica y autoriza las acciones correctivas 'y
3 | Competencia reventivas a implementa; devuelve
Laboral y Calidad P P !
Jefa(e) de Recibe, notifica a todo el personal mediante oficio
4 | departamento de implementacion de acciones correctivas y preventivas
auditoria interna ISO P yp
Jefa(e) de . . .
5 | departamento de Realiza seguimiento de resultados y cierre del proceso de

implementacion de acciones correctivas
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
Jefa(e) departamento
auditoria interna ISO
( INICIO ’
ANALIZA
PR[SE?-EEMAHCA RECIBE, REVISAY
CTADA
D AUTORIZA;
URANTE LA DEVUELVE
AUDITORIA
\I/ ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECT!
DETERMINA Y
ENTREGA
ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTI

RECIBE, NOTIFICA A
TODO EL
PERSONAL LA
IMPLEMENTACION

ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTI

OFICIO DE
CONOCIMIENTO

REALIZA
SEGUIMIENTO DE
RESULTADOS Y
CIERRE DE
PROCESO
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo e

Directora (or) de Administracion
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Proponer a la persona titular de la Direccion General las
politicas y lineamientos para la programacion, operacion, evaluacion y control
del capital humano, recursos materiales y financieros del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe por la Secretaria de Finanzas Publicas y la Auditoria
. Superior del Estado de Hidalgo la normatividad vigente
Directora(or) de . ., N
1 - > para la aplicacién del gasto de operacion para el ejercicio
Administracion , . . g
actual, asi como los lineamientos de avances de gestidn
financiera del Instituto.
Directora(or) de EIaerg propuesta de ' las politicas y lineamientos
2 T ’, administrativos a la Directora (or) General para la
Administracién . , D
operacion de los programas y envia para autorizacion
Recibe, revisa e instruye a la Directora(or) de
. Administracion dar cumplimiento a la normatividad vy
Directora(or) , . , ) .
3 General difundir entre las areas que operan los lineamientos y
manuales para la operacion de programas dentro del
Instituto.
Recibe instruccion y difunde mediante oficio el material
4 Directora(or) de que contiene las politicas y lineamientos para la
Administracion programacion, operacion, evaluacion y control del capital
humano, recursos materiales y financieros del Instituto
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

A

Directora(or) de
Administracion

Directora (or) General

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS

NORMATIVIDAD
VIGENTE

ELABORAY
ENTREGA A

RECIBE , REVISA E
H INSTRUYE DIFUNDIR

CON EL PERSONAL

DIRECTORA (OR)
GENERAL

PROPUESTA DE
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

RECIBE

PROPUESTA DE
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

INSTRUCCION,
DIFUNDE

OFICIO DE
CONOCIMIENTO
POLITICAS Y
LINEAMIEN

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean
solicitados por la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

D|reqt9ra(or),cle Recibe instruccion de la Directora (or) General
Administraciéon

Directora(or) de Elabora y presenta a la Direccion General informe de

2 - > cumplimiento en materia administrativa, emite opinién de
Administracion ., . .
gestion administrativa
. Recibe e instruye a la Directora(or) de Administracion
Directora(or) X K ; )
3 General realizar las gestiones pertinentes en tiempo y forma en
apego a la normatividad vigente
Directora(or) de Recibe instruccion, realiza lo solicitado y entrega a la
Administracion Directora(or) General informe de seguimiento
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Administracion

Directora(or) de Directora(or) General

( INICIO ’

RECIBE

INSTRUCCION DE
LA DIRECTORA (OR)
GENERAL

RECIBE E INSTRUYE
REALIZAR
GESTIONES

ELABORAY
PRESENTA Y EMITE
OPINION

INFORME DE

CUMPLIMIENTO

RECIBE _
INSTRUCCION,

INFORME DE
CUMPLIMIENTO

REALIZA LO
SOLICITADO Y
ENTREGA

INFORME DE
SEGUIMIENTO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Contribuir en la coordinacion de mecanismos que
regulen los procesos de administracion entre la Direccion General, los Planteles
y las Acciones Moviles de Capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a los Jefes de departamento de la Direccién de
Administracién, coordinar lo relacionado con recursos
humanos, materiales y financieros del Instituto

Directora(or) de
Administracion

5 Jefas (es) de Verifica el origen del recurso y da seguimiento a la gestién
departamento de los recursos disponibles
Jefas (es) de Dlrlge a Ia;s, y los Jefgs de departamento en la
3 implementacién de mecanismos que controlan el recurso
departamento . . o
financiero para su autorizacion al proceso de pago
. Instruye a las Jefas(es) de departamento de la Direccién
Directora(or) de o - o .
4 Administracién, dar seguimiento a los tramites

Administracion L .
administrativos
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Directora(or) de Jefas(es) de departamento
Administracion Direccion Administracion

INICIO ’

INSTRUYE A LAS Y
LOS JEFES DE
DEPARTAMENTO
COORDINAR

VERIFICAEL
ORIGEN DEL
RECURSO Y DA
SEGUIMIENTO

DIRIGE EN LA
IMPLEMENTACION
DE MECANISMOS

INSTRUYE DAR
SEGUIMIENTO A
TRAMITES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ,.A!f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &=

Nombre de la Funcidon: Establecer y supervisar los sistemas y procedimientos
para el ejercicio y control presupuestal

N RESPONSABLE ACTIVIDAD
o.
Recibe oficio de asignacion de presupuesto por la
1 Directora(or) de federacion vy el calendario de asignacion de recursos para
Administracion su analisis, ajustes y aplicacion al Programa Operativo
Anual del Instituto
. Realiza los ajustes de ampliaciones y reducciones al
Directora(or) de . Y
2 L . Programa Operativo Anual en coordinacion con la o el
Administracién . !
Director de Planeacién
. Recibe reporte de metas y objetivos cumplidos de los
Directora(or) de ) / )
3 - !, lideres de proyecto recopilada por la o el Director de
Administracion . .,
Planeacion para su supervision del control presupuestal
Elabora y envia informe a la Directora(or) General los
4 Directora(or) de avances periédicos de control presupuestal asignado al
Administracion Instituto, por parte del Estado y Federacion, asi como de los
ingresos propios estimados para el gasto del ejercicio
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Administracion

RECIBE DE LA
FEDERACION

OFICIO DE
ASIGNACION DE
PRESUPUESTO Y

CALENDA

REALIZA AJUSTES
EN COORDINACION
CON DIRECTOR
PLANEACION

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

RECIBE DE LOS
LIDERES DE
PROYECTOS

REPORTE DE METAS
Y OBJETIVOS
CUMPLIDOS

ELABORA Y ENVIA A
LA DIRECTORA (OR)
GENERAL

INFORME DE
AVANCES
PERIODIC
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ (E"’,
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO =

Nombre de
organizacional, sistemas de informacion, procedimientos y demas instrumentos
técnico-administrativos, que regulen su operacion

la Funcion:

Proponer las modificaciones a la estructura

Administraciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Dlreqtqra(or)ple Revisa la estructura organizacional del Instituto
Administracién

5 Directora(or) de Solicita via oficio a las Direcciones de area realizar analisis
Administracién detallado de las funciones del personal a su cargo

3 Directoras(es) de Reciben solicitud y entregan analisis de puestos vy
Area funciones del personal de cada area

4 Dlreqtqra(or) ,de Recibe andlisis de puestos y funciones
Administracion

5 Directora(or) de Presenta ante la Direccién General, el estudio detallado y

modificaciones a la estructura para su consideracion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Directoras(es) Area
Administracion

‘ INICIO ’

REVISA
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

SOLICITAA
DIRECCIONES DE q RECIBEN Y
AREA REALIZAR v ENTREGAN

ANALISIS

OFICIO DE
SOLICITUD

ANALISIS DE
PUESTOS Y
FUNCION

OFICIO DE

SOLICITUD

RECIBE

ANALISIS DE
PUESTOS Y
FUNCIO

PRESENTA A
DIRECCION
GENERAL

ESTUDIO
DETALLADO Y
MODIFICACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Supervisar el cumplimiento de la normatividad relativa a
la administracién del capital humano, recursos materiales y financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Difunde los manuales de normas y lineamientos para
Directora(or) de el ejercicio de los programas y proyectos del gasto de
Administracién operacion relativa a la administracion de recursos
humanos, materiales y financieros

. Instruye mediante oficio la ejecucién de los recursos
Directora(or) de

2 - > materiales y financieros de acuerdo a lo establecido
Administracion . :
en la normatividad vigente
3 Directora(or) de Solicita informes de los procedimientos parala
Administracién aplicacion de recursos materiales y financieros
Directora(or) de Verifica el cumplimiento de la normatividad en la
4 | Administracion ejecucion de los recursos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HiRAL0

Directora(or) de
Administracion

DIFUNDE DEL
GASTO DE
OPERACION

MANUALES DE
NORMAS Y
LINEAMIENTOS

INSTRUYE LA
EJECUCION DE LOS
RECURSOS SEGUN

NORMATIVIDAD

OFICIO

J

SOLICITA DE LA
EJECUCION DE LOS
RECURSOS

INFORMES

VERIFICAEL
CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD

FIN
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. i [ (2
Instituto de Capacitacion Para el ,‘A,’
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO ez

crece contigo

Nombre de la Funcion:

Participar permanentemente como Secretario Ejecutivo
en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica
del Instituto

Administracién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Elabora las convocatorias y las envia a los integrantes
Directora(or) de - X L
1 . > del comité para las sesiones ordinarias vy
Administracion L
extraordinarias
5 Directora(or) de Recopila la documentacion soporte de las juntas de
Administracion aclaraciones
. Envia a los asesores técnicos del comité de
Directora(or) de L . )
3 . > adquisiciones la documentacion soporte de las juntas
Administracion .
de aclaraciones
. Envia por conducto del secretario técnico, las
Directora(or) de e .
4 . > propuestas de modificacion a las politicas, bases y
Administracién X i
lineamientos
Directora(or) de Instruye a la o el !efe dg departamgnto de compras
5 L > recabar lista de asistencia de las sesiones del comité
Administracion i . , .
para verificar que exista el quérum necesario
6 Directora(or) de Elabora el acta de las sesiones asentando los

acuerdos para su seguimiento
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Instituto de Capacitacién Para el lﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Directora(or) de Administracion

( INICIO

ELABORA Y ENVIA A
INTEGRANTES DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES

L

RECOPILA DE LAS

CONVOCATORIAS
PARA SESIONES

JUNTAS DE
ACLARACIONES |56 MENTACION
SOPORTE
ENVIA DE LAS
JUNTAS DE
ACLARACIONES A
LOS ASESORES )
TECNICOS DOCUMENTACION
SOPORTE
ENVIA POR
CONDUCTO
SECRETARIO
TECNICO PROPUESTAS DE

INSTRUYE RECABAR
DE LAS SESIONES
DEL COMITE

LISTA DE

ASISTENCIA

ELABORA DE LAS
SESIONES DEL
COMITE

ACTA DE
ACUERDOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Establecer mecanismos de control de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Instituto

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Administracion

Directora(or) de

2 Administraciéon
3 Directora(or) de

Administracion
4 Directora(or) de

Administraciéon

Determina los mecanismos de control interno
mediante el catalogo de bienes que permita la
interrelacion con el clasificador por objeto del gasto

Revisa los parametros de estimacion de vida utily los
porcentajes de depreciacion de los bienes muebles e
inmuebles

Entrega a la Directora(or) General el catalogo de
bienes muebles e inmuebles, las reglas de registroy
valoracion, asi como los parametros de estimacién de
vida util para su revisiéon

Publica los instrumentos de control a todo el
personal del instituto
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) de
Administracién

DETERMINA
MECANISMOS DE
CONTROL INTERNO

REVISA
PARAMETROS DE
ESTIMACION DE

VIDAUTIL Y
PORCENTAJES

ENTREGA A
DIRECTORA (OR)
GENERAL

CATALOGO DE
BIENES, REGLAS DE
REGISTRO Y

PUBLICAATODOEL
PERSONAL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:

Controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipamiento e inmuebles propiedad del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Instruye al departamento de control vehicular,

Directora(or) de . e . . .

1 - > realizar el servicio preventivo y correctivo segun el
Administracion .

programa anual de mantenimiento

5 Directora(or) de Verifica que el servicio se haya realizado
Administracién satisfactoriamente

3 Directora(or) de Autoriza se realice el pago al prestador de servicios

Administracion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) de
Administracion

INICIO

INSTRUYE AL DEP.
CONTROL
VEHICULAR

REALIZAR SERVCIO

VERIFICA QUE EL
SERVICIO SE
REALICE
SATISFACTORIAME
NTE

AUTORIZA SE
REALICE EL PAGO
AL PRESTADOR DE

SERVICIO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H)

HIDALGO -

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos segun sus atribuciones

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Administracion

Directora(or) de

2 Administracion

3 Directora(or) de
Administracion

4 Directora(or) de

Administracién

Recibe el manual de organizacién con las funciones
correspondientes

Recibe el manual de procedimientos con los
procedimientos establecidos

Implementa los lineamientos y procedimientos de
acuerdo a sus funciones

Cumple con lo previsto en el manual de organizacion
y procedimientos
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Administracion

‘ INICIO ’

RECIBE FUNCIONES
MANUAL DE
ORGANIZACION

RECIBE
PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

IMPLEMENTA
LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS

CUMPLE CON LO
PREVISTO EN LOS
MANUALES

‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dirigir y coordinar las acciones que realizan los
departamentos que la conforman

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Administracion

Jefas(es) de

2 Departamento

3 Jefas(es) de
Departamento

4 Directora(or) de

Administracién

Instruye a los departamentos que conforman la
Direccion de Administracion realizar las acciones vy
funciones con apego a los manuales de organizacién y
procedimientos

Reciben instruccion, realizan las acciones y funciones
establecidas

Elaboran informe y entregan a la Directora(or) de
Administracion de seguimiento a las obligaciones que
dan cumplimiento

Recibe y verifica las acciones implementadas por cada
departamento
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de

Jefas(es) de

RECIBE Y VERIFICA

Administracion Departamento
INICIO
RECIBEN
INSTRUCCION Y
REALIZAN
ACCIONES Y
INSTRUYE A LOS FUNCIONES
DEPARTAMENTOS
DEL AREA,
REALIZAR
ACCIONES
ELABORAN Y
ENTREGAN

INFORME DE
SEGUIMIENTO A
OBLIGACIO

A

ACCIONES
IMPLEMENTADAS

INFORME DE
SEGUIMIENTO A
OBLIGACIO

‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contige

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del area

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Administracion

Directora(or) de

2 Administracién

3 Directora(or) de
Administracion

4 Directora(or) de

Administracién

Elabora la carta descriptiva conforme a las lineas de
accion que emergen del Programa Estatal de
Desarrollo y entrega a la Direccién de Planeacion

Integra la informacién de los diferentes
departamentos en el Programa Operativo Anual de
la Direccion

Revisa el presupuesto y aprueba la integracion
mediante firma; entrega a la Direccion de
Planeacién

Aplica el presupuesto de acuerdo a lo establecido
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Directora(or) de
Administracion

‘ INICIO ’

ELABORA Y
ENTREGA A
DIRECCION DE
PLANEACION

CARTA
DESCRIPTIVA

INTEGRA CON
INFORMACION DE
LOS
DEPARTAMENTOS

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

REVISA, APRUEBA,
FIRMA'Y ENTREGA

PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

APLICA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
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Instituto de Capacitacion Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Las demas que le confieren las disposiciones legales
aplicables y le encomiende la Direccién General

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or) de
Administracién

Directora(or) de
Administracion

Directora(or) de
Administracion

Recibe asignacion de actividades

Realiza actividad

Reporta el resultado de la actividad a la Directora(or)

General

Manual de Procedimientos

Pag. 448




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Administracién

RECIBE
ASIGNACION DE
ACTIVIDADES

REALIZA
ACTIVIDADES

REPORTA
RESULTADO DE
ACTIVIDAD A LA
DIRECTORA (OR)

GENERAL

FIN
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HIDALGO —

Subdirectora (or) de
Administracion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Supervisar la elaboracion de la némina del personal
administrativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de

. -, Instruye elaborar la ndmina del personal administrativo
Administracién

Jefa(e) departamento | Recibe instruccion y elabora la nomina del personal

personal administrativo

3 Jefa(e) departamento Entrega informacién para revision
personal
Subdirectora{or) de

4 | Administracion Recibe, revisa y da visto bueno a la némina
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececonligo

Subdirectora(or)
Administracion

Jefa(e) de departamento
personal

‘ INICIO ’

RECIBE, REVISA'Y

RECIBE_
INSTRUCCION Y
INSTRUYE AL ELABORA
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL NOMINA DE
ELABORAR NOMINA PERSONAL
ADMINISTR,

ENTREGA

NOMINA DE
PERSONAL
ADMINISTR,

DA VISTO BUENO

NOMINA DE
PERSONAL
ADMINISTR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
muebles

Supervisar el control administrativo de los bienes

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de
Administracion

Jefa (e) de departamento
de materiales

Subdirectora(or) de
Administracion

Solicita informes del control de inventarios

Recibe solicitud, elabora control de inventarios de
bienes muebles del Instituto y entrega

Recibe y verifica el seguimiento del control de los
bienes muebles
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Instituto de Capacitacion Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) de
Administracion

Jefa(e) de departamento
materiales

‘ INICIO ’

SOLICITA
INFORMES DE

RECIBE SOLICITUD,

CONTROL DE
INVENTARIOS

RECIBE Y VERIFICA
SEGUIMIENTO

\ 4

ELABORAY
ENTREGA

CONTROL DE
INVENTARIOS

CONTROL DE
INVENTARIOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

A W

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Supervisar los procesos de compras, procesamiento de
pedidos, control de inventarios y almacenamiento de los bienes

Administracién

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirectora(or) de Recibe del departamento de compras la solicitud de
Administracion compra de materiales

2 Subo!lrfactorggor) de Revisa, da visto bueno, firma y devuelve
Administracion

3 éefa(e) de departamento Recibe y realiza compra de acuerdo a la solicitud

e compras
4 Subdirectora(or) de Verifica que el proceso se realice de acuerdo a los

lineamientos
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) de
Administracion

Jefa(e) de departamento
compras

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

SOLICITUD DE
COMPRA DE
MATERIA

REVISA, DA VISTO
BUENO, FIRMA'Y

H RECIBE Y RELIZA

COMPRA

DEVUELVE

SOLICITUD DE

COMPRA DE

VERIFICA QUE EL
PROCESO SE <

SOLICITUD DE
COMPRA DE
MATERIA

REALICE SEGUN
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Verificar las actividades contables, financieras y fiscales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a Jefas(es) de departamentos de la

1 Subdirectora(or) de Direccion Administracion realicen las funciones
Administracién contables, financieras y fiscales segun
correspondan

Subdirectora(or) de

2 - o Supervisa el seguimiento de las acciones realizadas
Administracién

3 Subo!lrfactorggor) de Solicita informes parciales de actividades
Administracion

4 Subdirectora(or) de Informa a la Directora(or) de Administracion
Administracion seguimiento de actividades
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or)
Administracién

‘ INICIO ’

INSTRUYE A
DEPARTAMENTOS
REALICEN
FUNCIONES

SUPERVISA
SEGUIMIENTO DE
ACCIONES

SOLICITA
INFORMES
PARCIALES

INFORMA A LA
DIRECTORA (OR)
ADMINISTRACION

SEGUIMIENTO

‘ INICIO ’
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO _

Jefa (e) de Departamento de
Personal
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO .ol

crece contigo

Nombre de la Funcion: Actualizar la plantilla del personal

de personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Registra en la base de datos las altas de personal
de personal
2 Jefa(e) de departamento Registra en la base de datos las bajas de personal
de personal
3 Jefa(e) de departamento Registra movimientos de personal en la base de

datos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de personal

‘ INICIO ’

REGISTRA ALTAS

BASE DE DATOS
PERSONAL

REGISTRA BAJAS

BASE DE DATOS
PERSONAL

REGISTRA
MOVIMIENTOS

BASE DE DATOS
PERSONAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Integrar los expedientes del personal administrativo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de
1 | departamento de
personal

Jefa(e) de
2 | departamento de Verifica que la documentacion se encuentre completa
personal

Jefa(e) de
3 | departamento de Integra el expediente correspondiente
personal

Recibe documentos para la integracion del expediente
al personal de nuevo ingreso
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento
de personal

INICIO

RECIBE DEL
PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

DOCUMENTOS
PERSONALES

VERIFICA QUE LA
INFORMACION
ESTE COMPLETA

v

INTEGRA
EXPEDIENTE
PERSONAL

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el A

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO
erece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar la némina del personal

personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Da de alta al personal de nuevo ingreso de la base de
1 | departamento de d
atos
personal
Jefa(e) de Da de baja al personal que corresponda de la base de
2 | departamento de datos
personal
Jefa(e) de
3 | departamento de Realiza las modificaciones de sueldo
personal
Jefa(e) de Consulta las bases de datos de los diferentes
4 | departamento de prestadores de serviciosy aplica descuentos
personal correspondientes
Jefa(e) de
5 | departamento de Ingresa informacién al sistema de ndmina NOI
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de personal

‘ INICIO ’

DADEALTAAL
PERSONAL

BASE DE DATOS
DEL PERSONAL

J

DA DE BAJA AL
PERSONAL

BASE DE DATOS
DEL PERSONAL

l

REALIZA
MODIFICACIONES
DE SUELDO

BASE DE DATOS
DEL PERSONAL

CONSULTAY
APLICA
DESCUENTOS

BASE DE DATOS
PRESTADORES DE
SERVICI

INGRESA
INFORMACION EN
SISTEMA NOI

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO .ol

Nombre de la Funcion: Realizar altas y bajas de filiacién del personal al ISSSTE

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento Requisita los formatos establecidos por el ISSSTE
de personal para las filiaciones correspondientes

Jefa(e) de departamento Elabora oficio dirigido a la subdelegacion estatal

2 de personal ISSSTE y entrega a Directora (or) de Administracion

3 Dlreqtqra(or), Recibe, revisa, firma oficio y devuelve
Administracién

4 Jefa(e) de departamento Recibe y envia formatos y oficio a la subdelegacion

de personal para su tramite
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento
de personal

Directora(or) de
Administracion

‘ INICIO ’

REQUISITA PARA
FILIACIONES

FORMATOS ISSSTE

RECIBE, REVISA,

ELABORA Y
ENTREGA A LA
DIRECTORA (OR)
ADMINISTRACION

OFICIO ISSSTE

RECIBE Y ENVIA

FIRMA'Y DEVUELVE

OFICIO ISSSTE

PARA TRAMITE

OFICIO ISSSTE Y
FORMATOS
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar los descuentos y pagos de créditos del personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de Consulta base de datos de prestadores de servicios y

1 | departamento de e . . )
verifica vigencia de descuentos a aplicar
personal
Jefa(e) de Realiza calculo por persona de los descuentos a la
2 | departamento de ..
noémina
personal
Jefa(e) de
3 | departamento de Aplica descuento y/o pago de crédito de personal
personal
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento
de personal

‘ INICIO ’

CONSULTAY
VERIFICA VIGENCIA
DE DESCUENTOS

BASE DE DATOS DE
PRESTADORES DE
SERVICI

REALIZA CALCULO
POR PERSONA

APLICA
DESCUENTO A LA
NOMINA

FIN
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Compras
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- oo H 4
Instituto de Capacitacién Para el ,.A"
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO 7

Nombre de la Funcion: Integrar el Programa Anual de adquisiciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe archivo electronico del Sistema Integral de
1 | departamento . . . !
Planeacién, de la Direccion de Planeacion
compras
Jefa(e) de
2 | departamento Establece el contenido del programa de adquisiciones
compras
Jefa(e) de Integra los montos de los capitulos 2000 (materiales y
3 | departamento suministros), 3000 (servicios generales) y 5000 (bienes
compras muebles, inmuebles e intangibles),
Jefa(e) de , . v "
Integra cédulas sumarias y analiticas en el programatico
4 | departamento resupuestal por capitulo y partida
compras P P P P yp
Jefa(e) de Integra el resumen de modalidades de adquisiciones
5 | departamento (licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
compras personas o adjudicacion directa)
Jefa(e) de Presenta al Comité de Adquisiciones, el programa para su
6 | departamento g ..
revision y validacién
compras
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

compras

Jefa(e) de departamento de

( INICIO ’

RECIBE DE LA
DIRECCION DE
PLANEACION

ARCHIVO DEL
SISTEMA INTEGRAL

DE PLANEACIC

ESTABLECE
CONTENIDO DE
ADQUISICIONES

PROGRAMA DE

ADQUISICIONES

INTEGRA MONTOS
CAPITULOS 2000,
3000 Y 5000

INTEGRA CEDULAS

SUMARIAS Y .
ANALITICAS PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL
INTEGRA DE
ADQUISICIONES
RESUMEN DE

v

PRESENTA AL
COMITE DE
ADQUISICIONES

PROGRAMA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el w (}f‘[

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO -

crece contigo

Nombre de la Funcién: Gestionar las adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe la solicitud de recursos materiales y asigna folio
1 | departamento de d e
e seguimiento
compras
Jefa(e) de
2 | departamento de Cotiza solicitudes recibidas
compras
Jefa(e) de .
Verifica recursos en departamento de control
3 | departamento de o
presupuestal referente a la solicitud
compras
Jefa(e) de
4 | departamento de Recaba firmas de autorizacion en la solicitud
compras
Jefa(e) de Elabora y envia pedido a proveedores de acuerdo a la
5 | departamento de -
solicitud
compras
Jefa(e) de
6 | departamento de Recibe materiales, verifica pedidos y facturas
compras
Jefa(e) de Elabora y entrega al departamento de finanzas la
7 | departamento de - ; .
compras solicitud de recursos financieros para pago
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H)

HIDALGO

Jefa(e) de departamento de
compras

‘ INICIO ’

RECIBE DE LAS
AREAS SOLICITUD DE
RECURSOS
MATERIA
COTIZA
SOLICITUD DE
RECURSOS
MATERIA
VERIFICA
RECURSIOS EN
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL
RECABA FIRMAS DE
AUTORIZACION | &1 10TUD DE
RECURSOS

MATERIA

ELABORA Y ENVIA A
PROVEEDORES

PEDIDO

| —

RECIBE MATERIALES

Y VERIFICA
PEDIDO Y

FACTURA

ELABORA Y ENVIA
AL DEPARTAMENTO
DE FINANZAS PARA SOLICITUD DE
PAGO RECURSOS
FINANCIE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proponer modalidades de adjudicacion al comité de
adquisiciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza el analisis de montos asignados por fuente
de financiamiento (recurso federal, estatal e ingreso

propio)

Jefa(e) de departamento
de compras

Jefa(e) de departamento Determina los montos a ejercer por capitulo y

de compras partida
Establece los importes a ejercer en las diferentes
3 Jefa(e) de departamento modalidades de adquisicidén y presenta las
de compras modalidades de adjudicacién para verificacion por
la Directora de Administracion
4 Directora(or) de Recibe, verifica las modalidades de adjudicacion
Administracion propuestas y devuelve
5 Jefa(e) de departamento Recibe y presenta informacion al Comité para su

de compras validacién
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento | Directora (or) de
de compras Administracion

REALIZA
ANALISISDE
MONTOS
ASIGNADOS

DETERMINA
MONTOS A
EJERCER

ESTABLECE LOS
IMPORTES A

EJERCERY

PRESENTA

RECIBE,VERIFICA'Y
DEVUELVE

A 4

MODALIDADES DE
ADJUDICACION

MODALIDADES DE
ADJUDICACION

RECIBE Y PRESENTA
AL COMITE PARA
SU VALIDACION

MODALIDADES DE
ADJUDICACION
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HIDALGO _

Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

Nombre de la Funcion: Registrar las adquisiciones, arrendamientos y servicios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Registra en la base de datos de control de folios, las
1 | departamento solicitudes atendidas de materiales de uso
compras administrativo
Jefa(e) de Registra en la base de datos de control de folios, las
2 | departamento - . .
solicitudes atendidas de materiales de cursos
compras
Jefa(e) de Registra en la base de datos de indicadores de tiempo,
3 | departamento el seguimiento de las solicitudes atendidas de
compras materiales de cursos
Jefa(e) de Reporta el registro y control del Programa Anual de
4 | departamento . o
Trabajo (PAT) del cumplimiento de metas
compras
Jefa(e) de Archiva y controla la documentacion que se genera, de
5 | departamento .
acuerdo con la Ley de Archivo
compras
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de compras

‘ INICIO ’

REGISTRA FOLIOS
DE SOLICITUDES
USO ADMINIST

RATIVO

BASE DE DATOS

{

REGISTRA FOLIOS
DE SOLICITUDES
PARA CURSOS

BASE DE DATOS

REGISTRA
SEGUIMIENTO DE
SOLICITUDES

BASE DE DATOS

REPORTA
CUMPLIMIENTO DE
METAS

METAS PAT

ARCHIVAY
CONTROLA

DOCUMENTACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (}:’,

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
arrendamientos

Elaborar los informes de las adquisiciones,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Solicita informacion del Programa Operativo Anual a la
1 | departamento ) - .
Direccion de Planeacion
compras
Jefa(e) de Analiza los presupuestos originales por capitulo
2 | departamento ) P P 9 P P Y
partida
compras
Jefa(e) de Determina presupuesto disponible, en base al
3 | departamento presupuesto original mas la ampliacién, menos la
compras reduccién
Jefa(e) de Determina el saldo acumulado por ejercer en base al
4 | departamento e o
presupuesto modificado menos el presupuesto ejercido
compras
Jefa(e) de Elabora informe trimestral y entrega ala Directora (or) de
5 | departamento - .
Administracion
compras
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de compras

‘ INICIO ’

SOLICITA
INFORMACION POA
DIRECCION
PLANEACION

ANALIZA
PRESUPUESTOS
ORIGINALES

DETERMINA
PRESUPUESTO
DISPONIBLE

DETERMINA SALDO
ACUMULADO

ELABORA
TRIMESTRAL

INFORME
( INICIO ’
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

Jefa (e) de Departamento de
Materiales
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ Af
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO -

Nombre de la Funcion: Actualizar las entradas y salidas de los bienes muebles,
herramientas y equipos del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) departamento

i Recibe materiales y verifica de acuerdo al pedido
de materiales

Jefa(e) departamento | Asigna numero de inventario e imprime etiqueta con

2 de materiales descripcion
3 Jefa(e) departamento | Recibe instruccion para asignacién del bien a usuario
de materiales final, elabora orden de traslado y resguardo del bien
4 Jefa(e) departamento | Elabora y recaba firmas de aceptacion del bien en
de materiales resguardo
5 Jefa(e) departamento Realiza cambios en la base de datos general

de materiales
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de materiales

‘ INICIO ’

RECIBE MATERIALES
Y VERIFICA CON
PEDIDO

ASIGNA NUMERO
DE INVENTARIO E
IMPRIME

ETIQUETA
DESCRIPTIVA

RECIBE
INSTRUCCION PARA
ASIGNACION DEL
BIEN

ELABORA'Y RECABA
FIRMAS

ORDEN DE
TRASLADO;
RESGUARDO DEL
BIEN

REALIZA CAMBIOS

BASE DE DATOS
GENERAL
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Instituto de Capacitacion Para el m (’\1;’7
Trabajo del Estado de Hidalgo &5

HIDALGO ==

Nombre de la Funcion: Registrar la asignacion de mobiliario y equipos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) departamento | Recibe solicitudes y verifica la disponibilidad del
de materiales equipamiento

5 Jefa(e) departamento | Recibe del departamento de proyectos autorizacion para
de materiales el traslado de los bienes

Elabora orden de traslado asigndndole niumero de
Jefa(e) departamento

3 i control y lo envia por correo electrénico a las partes
de materiales )
involucradas.
4 Jefa(e) departamento | Elabora resguardo del bien y registra asignacion en la

de materiales base de datos general
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crececontigo

Jefa(e) de departamento
de materiales

‘ INICIO ’

RECIBE Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD

SOLICITUD DE
EQUIPAMIENTO

J

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO
PROYECTOS

AUTORIZACION DE
TRASLADO

ELABORA Y ASIGNA
NUMERO DE
CONTROL; ENVIA
POR EMAIL

ORDEN DE
TRASLADO

ELABORAY
REGISTRA EN
BASED DE DATOS

RESGUARDO DEL
BIEN
‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacién Para el 1_4,’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar la programaciéon de entrega de materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(e) departamento de Recibe material y verifica con pedido
materiales

2 Jefa(e) departamento de Realiza ingreso en base de datos para control
materiales

3 Jefa(e) departamento de | Informa a Direccidn area, plantel, AMC la entrega de
materiales material y acuerdan fecha

4 Jefa(e) departamento de | Elabora vale de salida y entrega material al personal

materiales

solicitante
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento
de materiales

‘ INICIO ’

RECIBE MATERIALY
VERIFICA CON
PEDIDO

REALIZA INGRESO
BASE DE
DATOSGENERAL

INFORMA ENTREGA
DE MATERIAL Y
ACUERDAN FECHA

ELABORA Y
ENTREGA

\\\/ALE DE SALIDA
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Gestionar la desincorporacion de los bienes no utiles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe los bienes con dictamen de baja y los
1 | departamento de
. almacena temporalmente
materiales
Jefa(e) de Integra expediente con dictamen de baja, fotografia,
2 | departamento de - . .
. facturay relacion de bienes a desincorporar
materiales
Jefa(e) de Convoca a reunion del Comité de desincorporacion
3 | departamento de .
. de bienes muebles
materiales
Jefa(e) de Recibe la determinacién y autorizacion de la
4 | departamento de . ., .
. desincorporacion de los bienes
materiales
Jefa(e) de Entrega bienes en destino final dictaminados para
5 | departamento de . . gy
. baja autorizados por el Comité
materiales
Jefa(e) de Elabora solicitud de baja de los estados financieros
6 | departamento de de los bienes desincorporados al departamento
materiales finanzas
Jefa(e) de
7 | departamento de Actualiza la base del inventario general
materiales
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de departamento de
materiales

‘ INICIO ’

RECIBE BIENES Y
ALMACENA
TEMPORALMENTE

DICTAMEN DE BAJA

INTEGRA

J

CONVOCA A
REUNION AL
COMITE DE

DESINCORPORACIO
N DE BIENES

EXPEDIENTE DE
BAJA

RECIBE DEL COMITE

DETERMINACION Y
AUTORIZACION

ENTREGA BIENES
EN DESTINO FINAL

ELABORA AL
DEPARTAMENTO DE
FIANZAS SOLICITU DE BAJA
DE ESTADOS
FINANCIE
ACTUALIZA DEL
INVENTARIO BASE DE DATOS
GENERAL
FIN
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A\

Instituto de Capacitacién Para el m ‘A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Control Vehicular
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funciéon: Gestionar el mantenimiento al parque vehicular del
Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento Recibe de la areas la solicitud de servicio

de control vehicular

Jefa(e) de departamento | Verifica en bitacora de servicios el correspondiente a
2 | de control vehicular la unidad

Jefa(e) de departamento | Gestiona tramite de servicio para envio de unidad a
de control vehicular mantenimiento
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececonligo

Jefa(e) de departamento
de control vehicular

‘ INICIO ’

RECIBE DE LAS
AREAS

SOLICITUD DE
SERVICIO

VERIFICA

BITACORA
CORRESPONDIENTE

GESTIONA TRAMITE
PARA ENVIO DE
UNIDAD A SERVICIO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
mantenimiento vehicular

Realizar los tramites para el pago de servicios del

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento | Recibe factura del proveedor de servicio y elabora
de control vehicular solicitud de recursos financieros para pago
2 Jefa(e) de depgrtamento Verifica disponibilidad de recurso
de control vehicular
3 Jefa(e) de departamento | Tramita solicitud de pago en el departamento de
de control vehicular finanzas
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

v

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
control vehicular

( INICIO ’

RECIBE DEL
PROVEEDORY
ELABORA

FACTURA DE
SERVICIO

SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIE

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

TRAMITA EN
DEPARTAMENTO DE
FINANZAS

SOLICITUD DE
PAGO

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (3;"’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO L]

Nombre de la Funcién: Proporcionar servicios de control vehicular del resguardo
de vehiculos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(a) departamento Recibe de |la Directora (or) de Administracion
de control vehicular asignacién de vehiculo al personal

5 Jefa(a) departamento Elabora base de datos de control de resguardo de
de control vehicular vehiculos

3 Jefa(a) departamento Alimenta la base de datos de acuerdo a los
de control vehicular movimientos de personal

4 Jefa(a) departqmento Realiza registro de entradas y salidas de vehiculos
de control vehicular

5 Jefala) departqmento Realiza control de archivo de la documentacion
de control vehicular
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
control vehicular

( INICIO ’

RECIBE DE LA
DIRECTORA (OR)
ADMINISTRACION

ASIGNACION DE
VEHICULO

ELABORA

BASE DE DATOS
CONTROL
VEHICUL

ALIMENTA SEGUN
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

BASE DE DATOS
CONTROL
VEHICUL

REGISTRA
ENTRADAS Y
SALIDAS

BASE DE DATOS
CONTROL
VEHICUL

REALIZA CONTROL
DE ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m a‘.w'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO i

Nombre de la Funcion: Elaborar la bitacora de uso de los vehiculos del Instituto

control vehicular

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefa(a) depgrtamento Realiza llenado de bitacora de mantenimiento
control vehicular

5 Jefa(a) departamento | Realiza llenado de bitacora de asignacién de
control vehicular combustible

4 Jefa(a) depgrtamento Realiza llenado de hoja de resguardo de cada comisién
control vehicular

5 Jefa(a) departamento | Verifica que la unidad este en dptimas condiciones para

cada comision
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento de
control vehicular

( INICIO ’

REALIZA LLENADO
BITACORA DE
MANTENIMIENTO

REALIZA LLENADO

BITACORA DE
ASIGNACION DE
COMBUST,

REALIZA LLENADO

HOJA DE
RESGUARDO DE
CADA COMISION

|

VERIFICA LAS
CONDICIONES DE
LA UNIDAD

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m ’.‘:
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Actualizar la péliza de seguro de cada unidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita inicio de tramite de licitacién para contratar

Jefa(e) de departamento la péliza de seguro de cada unidad al departamento

control vehicular

de compras
5 Jefa(e) de departamento | Elabora solicitud de recursos financieros para el
control vehicular pago del servicio
3 Jefa(e) de dgpartamento Verifica la disponibilidad del recurso financiero
control vehicular
4 Jefa(e) de departamento Verifica que se ejecute el pago de servicio

control vehicular
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
control vehicular

‘ INICIO ’

SOLICITA AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS INICIO
DE LICITACION

ELABORA

SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIE

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS
FINANCIEROS

VERIFICA QUE SE
REALICE EL PAGO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (3;'

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de Departamento de
Finanzas

Manual de Procedimientos Pag. 501




Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

D o

HIDALGO

crececontye

Nombre de la Funcion: Gestionar la liberacion de las ministraciones de recursos
federales y estatales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento de Recibe de la Directora (or) Admlnls'Framon el
1 fi presupuesto federal y estatal autorizado para el
inanzas T
ejercicio
5 Jefa(e) de departamento de | Elabora formato de recibo / ministraciéon y oficio
finanzas del mes correspondiente a la calendarizacion
Envia oficio y formato de solicitud de ministracion
3 Jefa(e) de departamento de | a la Direccion de Subsidios y Presupuesto de
finanzas planteles de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior
Elabora CFDIy oficio a la Secretaria de Finanzas
4 Jefa(e) de departamento de | Publicas de gobierno del estado de Hidalgo para la
finanzas liberacién del recurso federal ala cuenta bancaria
del Instituto
5 Jefa(e) de departamento de | Coordina las ministraciones con el IHEMSYS para
finanzas ser depositadas en la cuenta bancaria
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

v

HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
finanzas

RECIBE DE LA
DIRECTORA DE
ADMINISTRACION | preSUPUESTO

AUTORIZADO

ELABORA FORMATO DE
RECIBO Y OFICIO
DE

CALENDARIZACIC

ENVIAA LA
DIRECCION DE
SUBSIDIOS FORMATO DE
SOLICITUD DE
MINISTRACION
ELABORA PARA LA
SECRETARIA DE
FINANZAS OFICIOS DE
RECURSOS

FEDERAL Y ESTATAL

COORDINA LAS
MINISTRACIONES
CON IHEMSYS

FIN
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. L [Hj (%
Instituto de Capacitacién Para el ,A,f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO b

Nombre de la Funcion: Elaborar la captura en el sistema contable de los reportes
financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento Realiza captura de podlizas, cheques e ingreso
finanzas diario en el registro contable

Jefa(e) de departamento Verifica que todas podlizas estén soportadas con

2 i documentos que cumplan con los requisitos
inanzas . . h
fiscales y normatividad vigente
3 #gfa(e) de departamento Elabora conciliaciones y papeles de trabajo
inanzas
4 Jefa(e) de departamento Emite borrador de reporte para elaboracion de

finanzas estados financieros
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

Jefa(e) de departamento de

finanzas

‘ INICIO ’

REALIZA CAPTURA
EN EL REGISTRO
CONTABLE

POLIZAS, CHEQUES
E INGRESO DIARIO

VERIFICA SOPORTE
DOCUMENTAL

POLIZAS

ELABORA

CONCILIACIONES Y
PAPELES DE
TRABAJO

EMITE

BORRADOR DE
REPORTE
FINANCIE
( FIN ’
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. o [H] (3
Instituto de Capacitacién Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &2

Nombre de la Funcion: Verificar los documentos probatorios de gastos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

3 Recibe solicitud de recursos financieros
de finanzas

Revisa vy verifica los requisitos fiscales en la

lefa(e) de departamento documentacion de acuerdo a la normatividad

de finanzas establecida
Turna tramite al Departamento de control
Jefa(e) de departamento . . .
3 ) presupuestal para visto bueno en la disponibilidad
de finanzas .
para el pago correspondiente
4 Jefa(e) de departamento Recibe del departamento de control presupuestal

de finanzas tramite verificado y firmado de visto bueno
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
finanzas

‘ INICIO ’

RECIBE

SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIE

REVISA'Y VERIFICA
REQUISITOS
FISCALES

SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIE

—

TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
RECURSOS
FINANCIE

—

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
RECURSOS

FINANCIEROS
VERIFICA

—

F

N
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Verificar la integracion de la captacion de los ingresos
propios de acuerdo a las cuotas y tarifas autorizadas para el Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepciona oficios de entrega de fichas de
1 Jefa(e) de departamento de | depdsitos de cuotas y tarifas autorizadas de
finanzas captacion de ingresos por plantel o direccion de
area
2 Jgfa(e) de departamento de Elabora relacion de depdsitos realizados en el mes
finanzas
Carga informacion en el sistema del modulo de
Jefa(e) de departamento de .
3 fi cobros por concepto de cuotas de recuperacion de
inanzas : .
cuotas y tarifas autorizadas
5 Jefa(e) de departamento de | Elabora timbrado de CFDI y envia por correo
finanzas electrénico al interesado
6 Jgfa(e) de departamento de Elabora timbrado de CFDI global al finalizar al mes
finanzas
Jefa(e) de departamento de yerlflca el reporte mensual de la captaqlon de
7 fi ingresos por conceptos de cuotas y tarifas
inanzas ) . -
autorizadas para su registro en la contabilidad

Manual de Procedimientos

Pag. 508




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de
finanzas

‘ INICIO ’

RECEPCIONA DE

PLANTELES Y
AREAS
FICHAS DE
\l/ DEPOSITOS
ELABORA
RELACION DE
DEPOSITOS POR
\l/ MES
CARGA EN EL
SISITEMA EN
MODULO DE ]
COBROS INFORMACION DE

CUOTAS DE
RECUPERACION

J

ELABORA Y ENVIA
TIMBRADO POR
CORREO
ELECTRONICO CFDI

ELABORA AL
FINALIZAR EL MES

CFDI GLOBAL

VERIFICA DE LA
CAPTACION DE
INGRESOS

REPORTE MENSUAL

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar cheques y/o transferencias bancarias de pagos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y revisa la solicitud de recursos financieros,
Jefa(e) de departamento el visto bueno del departamento de control

de finanzas presupuestal y turna tramite para verificaciony
autorizacion del pago correspondiente

Jefa(e) de departamento Recibe de la Directora (or) Administracién tramite

2 de finanzas verificado, autorizado y firmado
4 Jefa(e) de departamento Realiza transferencia bancaria o elabora cheque
de finanzas correspondiente
5 Jefa(e) de departamento Registra en el auxiliar de bancos el pago realizado
de finanzas
Recaba firmas de la Subdireccion y Direccion de
6 Jefa(e) de departamento Administracién asi como de Direccion General de la

de finanzas transferencia bancaria realizada para conocimiento
o del cheque elaborado
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento de finanzas

‘ INICIO ’

RECIBE Y REVISA
VISTO BUENO
SOLIICTUD DE
RECURSOS
\|/ FINANCIE
TURNA PARA
VERIFICACION Y
AUTORIZACION SOLIICTUD DE
RECURSOS
\l/ FINANCIE
RECIBE DE LA
DIRECTORA (OR)
4 TRAMITE
ADMINISTRACION VERIFICADO,
AUTORIZADO Y

FIRMADO

J

REALIZA
TRANSFERENCIA
BANCARIA

v

REGISTRA EN EL
AUXILIAR DE
BANCOS

PAGO REALIZADO

RECABA FIRMAS DE
CONOCIMIENTO

TRANSFERENCIA O

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar los estados financieros

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Emite en el sistema de contabilidad los siguientes
1 Jefa(e) de departamento reportes: balanza de comprobacion, auxiliar
de finanzas general, diario general, emision de podlizas para su
archivo
5 Jefa(e) de departamento Elabora borrador de los estados financieros para
de finanzas su revisién y visto bueno
Emite 5 juegos de estados financieros para ser
enviados a las siguientes dependencias:
3 Jefa(e) de departamento -Secretaria del Trabajo y Previsién Social
de finanzas -Direccién de Presupuesto y Contabilidad de la
Secretaria de Finanzas Publicas
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento de

finanzas
‘ INICIO ’
EMITE EN EL
SISTEMA DE

CONTABILIDAD

BALANZA DE
COMPROBACION

AUXILIAR GENERAL
DIARIO

EMISION DE
POLIZAS

ELABORA PARA
REVISION Y VISTO
BUENO

BORRADOR DE
ESTADOS
FINANCIE

EMITE PARA ENVIO
A DEPENDENCIAS

ESTADOS

FIANCIEROS

FIN

Manual de Procedimientos Pag. 513




Instituto de Capacitacion Para el m GA:,"
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ey

Directora (or) de Plantel
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Organizar, planear y desarrollar las actividades
académicas y pedagogicas para cubrir los objetivos de los cursos de
capacitacion que se imparten en los Planteles y en las Acciones Moviles de
Capacitacion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Determina las actividades académicas y pedagodgicas
1 | Directora(or) de Plantel | a desarrollar que cumplan con los objetivos de
capacitacion

2 | Directora(or) de Plantel Fija Io§ ob;gtlvos a cumplir en términos de
capacitacion
Elaboray da a conocer el programa de actividades al

3 | Directora(or) de Plantel
personal a su cargo

Dirige el desarrollo de las actividades académicas y

4 | Directora(or) de Plantel . .
pedagogicas establecidas en el programa anual
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

DETERMINA
ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y
PEDAGOGICAS

v

FIJA OBJETIVOS A
CUMPLIR

ELABORAY DA A
CONOCER AL
PERSONAL A SU
CARGO

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

DIRIGE EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Ejecutar y supervisar las acciones en términos de la
oferta de servicios institucional del Plantel o Accion Movil de Capacitaciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) de Plantel | Programa vy realiza visitas a empresas e instituciones

Promueve la oferta educativa en empresas e
instituciones o al publico en general

2 | Directora(or) de Plantel
Verifica la ejecucion de actividades del personal a su

3 | Directora(or) de Plantel
cargo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

PROGRAMA'Y
REALIZA VISITAS A
EMPRESAS E
INSTITUCIONES

PROMUEVE OFERTA
EDUCATIVA

VERIFICA LA
EJECUCION DE
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contige

Nombre de la Funcién: Realizar las actividades de capacitacion, visitas y
practicas empresariales; organizar exposiciones, concursos, demostraciones,
conferencias y demas actividades de vinculacién para fortalecer el proceso de
capacitacion a su cargo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

. ctUa las actividades en términos de

1 | Directora(or) de Plantel Establfecex efe
capacitacién

Realiza visitas y practicas de vinculacion a

2 | Directora(or) de Plantel
empresas

Determina y dispone de los recursos para realizar
3 | Directora(or) de Plantel exposiciones, concursos, demostraciones y
conferencias de promocién de servicios

Determina actividades de vinculacién para la

4 | Directora(or) de Plantel C e
promocion de los servicios ofertados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

ESTABLECE Y
EFECTUA
ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

REALIZA VISITAS Y
PRACTIVAS DE
VINCULACION A
EMPRESAS

DETERMINA'Y
DISPONE DE
RECURSOS PARA
EXPOSICIONES

DETERMINA
ACTIVIDADES DE
VINCULACION

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el 2{13
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

Nombre de la Funcion: Conservar y vigilar el buen estado del espacio asignado
para el desempefo de sus funciones, asi como el mobiliario, enseres, equipo de
talleres, herramienta y los demas bienes bajo su resguardo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Vigila el buen uso que el personal a su cargo da al

1 Directora(or) de Plantel e
mobiliario

2 | Directora(or) de Plantel Vigila el buen uso que los alumnos dan al mobiliario

Solicita al departamento de mantenimiento la

3 | Directora(or) de Plantel o -
reparacion en caso de dafo
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

v

HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

VIGILA EL BUEN
USO DE
MOBILIARIO DEL
PERSONAL
ADMINISTRATIVO

VIGILA EL BUEN
USO DE
MOBILIARIO DE LOS
ALUMNOS

SOLICITA
REPARACION EN
CASO DE DANO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el l:’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proporcionar oportunamente los informes que solicite la
Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Directora(or) de Plantel | Recaba informacion solicitada
2 | Directora(or) de Plantel Elabora informe y lo presenta a la Directora(or)

General
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

RECABA
INFORMACION
SOLICITADA

ELABORAY
ENTREGA A
DIRECTORA (OR)
GENERAL

INFORME DE
ACTIVIDADES

FIN
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- i 4 %
Instituto de Capacitacion Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades del personal a su cargo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Directora(or) de Plantel Instruye al personal realizar actividades segun el cargo
ocupado

2 | birectora(or) de Plantel Verifica que el personal realice actividades acorde al
cargo ocupado

Solicita informes de avances y resultados de

3 | Directora(or) de Plantel actividades
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

‘ INICIO ’

INSTRUYE AL
PERSONAL
REALIZAR
ACTIVIDADES

VERIFICA QUE EL
PERSONAL REALICE
ACTIVIDADES

SOLICITA
INFORMES DE
AVANCES Y
RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m &3
Trabajo del Estado de Hidalgo

\

HIDALGO

| el

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) de Plantel | Reune informacién de objetivos y metas alcanzadas
2 Directora(or) de Plantel | Integra la informacién en formatos oficiales
3 Directora(or) Elabora Programa Operativo Anual del Plantel y
Planeacion entrega a la Direccion Planeacion
4 | Directora(or) de Plantel ReC|b'e y da a conocer el Programa Operativo Anual
autorizado para el Plantel
5 | Directora(or) de Plantel | Aplica los recursos autorizados en el Programa
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

Directora (or) de
Planeacion

‘ INICIO ’

ELABORAY
ENTREGA A

RECIBE, REVISA,

DIRECCION
PLANEACION

PROGRAMA
OPERATIVO

PLANTE

RECIBEY DA A

AJUSTA Y
DEVUELVE

PROGRAMA
OPERATIVO
PLANTE]

CONOCER AL
PERSOANL

PROGRAMA
OPERATIVO
PLANTE

APLICA

PROGRAMA
OPERATIVO
PLANTE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (il;
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO =

cresecontioo

Nombre de la Funcién: Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y encomiende la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) de Plantel | Recibe instrucciény realiza actividades

2 | Directora(or) de Plantel | Informa a la Directora(or) General resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) de Plantel

( INICIO ’

RECIBE
INSTRUCCION Y
REALIZA
ACTIVIDADES

INFORMA AVANCES
Y RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m ,A:f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO Fed

Jefa (e) de Departamento de
Vinculacion

Manual de Procedimientos Pag. 531




Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar el Plan de Vinculacion con los sectores
productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

. g Realiza analisis de situacién actual en la regién
de vinculacion

Jefa(e) de departamento Propone a la Directora (or) Plantel agenda de

2 . L reuniones con dependencias publicas, empresas y
de vinculacion ;
representantes regionales
3 Jefa(e) de departamento | Determina estrategias de vinculacién con los
de vinculacion sectores productivos
Jefa(e) de departamento . .,
4 (e) P Elabora plan de vinculacion

de vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
vinculacién

‘ INICIO ’

REALIZA ANALISIS
DE SITUACION
ACTUAL

PROPONE A
DIRECTORA (OR)
PLANTEL

AGENDA DE
REUNIONES

DETERMINA
ESTRATEGIAS DE
VINCULACION

ELABORA

PLAN DE_
VINCULACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Promover los servicios del Instituto con los sectores
productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

. o Realiza visitas a empresas e instituciones
de vinculacién

Jefa(e) de departamento

2 . g Realiza oferta de servicios institucionales
de vinculacion

3 Jgfa(e) dg:'departamento Propone planes de capacitacién personalizados
vinculacion

4 Jefa(e) de departamento | Oferta servicios institucionales en ferias y
vinculacion exposiciones

5 Jefa(e) de departamento | Entrega folletos promocionales y oferta educativa

vinculacion del Instituto
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa (e) de departamento de
vinculacién

‘ INICIO ’

REALIZA VISITAS A
EMPRESAS E
INSTITUCIONES

REALIZA OFERTA DE
SERVCIOS
INSTITUCIONALES

PROPONE PLANES
DE CAPACITACION
PERSONALIZADAS

OFERTA SERVICIOS
INSTITUCIONALES
EN FERIAS

ENTREGA DEL
INSTITUTO

FOLLETOS
PROMOCIONALES Y
OFERTA EDUCATIVA
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. tacic [hj &9
Instituto de Capacitacion Para el 4
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Gestionar los servicios de incubadora de empresas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

: L, Identifica casos de éxito
vinculacién

Jefa(e) de departamento Revisa a detalle el proyecto y plan de negocios,

vinculacion detecta viabilidad
Realiza llenado de formatos pre -incubaciéon y
Jefa(e) de departamento . . . Ry
3 . g envia a la Direccién de Investigacion y Desarrollo
vinculacion ) -,
para incubacion
Jef de d . . Contacta a la o el emprendedor con la Direccién de
4 ga(e) € departamento Investigacion para dar seguimiento al proceso de
vinculacién . ~,
incubacién
Jefa(e) de d " . Da seguimiento a las convocatorias para la
5 efa(e) de departamento participacion de proyectos en la obtencién de

vinculacion . .
recursos financieros
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
vinculacién

( INICIO ’

IDENTIFICA CASOS
DE EXITO

REVISA A DETALLE

PROYECTO Y PLAN
DE NEGOCIOS

REALIZA LLENADO
Y ENVIA A
DIRECCION DE
INVESTIGACION

FORMATOS PRE-
INCUBACION

CONTACTA
EMPRENDEDORA
(OR) CON
DIRECCION DE
INVESTIGACION

DA SEGUIMIENTO
PARA CAPTACION
DE RECURSOS A
PROYECTOS

CONVOCATORIAS
DE PARTICIPACION

FIN
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| aci 0 56
Instituto de Capacitacién Para el .A,f
Trabajo del Estado de Hidalgo =

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Visita empresas e Instituciones y realiza analisis de
1 | departamento de .
. L, necesidades
vinculacién
Jefa(e) de Aplica encuesta a trabajadores, identifica cursos a
2 | departamento de . . . .
) ., impartir segun rama empresarial
vinculacién
Jefa(e) de Ofrece a la empresa o |Institucién los cursos
3 | departamento de . . .
) ., adecuados segun perfil y vocacion
vinculacién
4 élegca;?’z:riento de Realiza visitas en la regién para identificar actividad
ep ., econdmica
vinculacién
Jefa(e) de
5 | departamento de Elabora analisis de demanda educativa de la poblacién
vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
vinculacién

‘ INICIO ’

VISITA EMPRESAS E
INSTITUCIONES Y
REALIZA ANALISIS

|

APLICA A
TRABAJADORES

ENCUESTA

OFRECE A LA
EMPRESA O
INSTITUCION

OFERTA EDUCATIVA
SEGUN PERFIL

REALIZA VISITAS EN
LA REGION,
IDENTIFICA
ACTIVIDAD
ECONOMICA

ELABORA

ANALISIS DE LA
DEMANDA
EDUCATIVA

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H]

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Elaborar el reporte trimestral del seguimiento de las y los
egresados del Plantel

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
¢ ded q Recibe muestra aleatoria de alumnos para
1 Jg a(e) ¢ departamento de aplicacion de encuesta de seguimiento de
vinculacion
egresados
5 Jefa(e) de departamento de Aplica encuesta a alumnos (via telefonica o
vinculaciéon presencial)
3 Jgfa(e) dfa,departamento de Obtiene resultados de encuesta
vinculacion
4 Jefa(e) de departamento de Elabora estadistica y reporte trimestral y
vinculacién entrega a la o el Director Plantel para revision
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
vinculacién

‘ INICIO ’

RECIBE MUESTRA
DE AUMNOS PARA
APLICACION DE
ENCUESTA

APLICA A ALUMNAS
(09)

ENCUESTA DE
SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

OBTIENE DE LA
ENCUESTA

RESULTADOS

ELABORAY
ENTREGA

ESTADISTICAE
INFORME
TRIMESTRAL
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO B
crece contigo g

Jefa (e) de Departamento de
Capacitacion
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

"

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Elaborar el Programa Anual de los cursos de capacitacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefa(e) de departamento Realiza andlisis de oferta y demanda de cursos de
de capacitacion capacitaciéon
5 Jefa(e) de departamento Elabora el programa anual de cursos de
de capacitacion capacitacién
3 Jefa(e) de departamento Presenta a la Directora(or) Plantel la propuesta para
de capacitacion su aprobacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
capacitacioén

‘ INICIO ’

REALIZA ANALISIS
DE OFERTAY
DEMANDA
DECURSOS DE
CAPACITACION

ELABORA
PROGRAMA ANUAL
DE CURSOS DE
CAPACITACION

PRESENTA PARA SU
APROBACION

PROGRAMA ANUAL
DE CURSOS DE
CAPACITACION
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Reclutar a las y los candidatos para instructores

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

ke Recibe solicitudes de candidatas(os)
de capacitacion

Jefa(e) de departamento

2 e Realiza entrevista a candidatas(os)
de capacitacion

3 Jefa(e) de departamento Solicita a candidata (o) presente clase muestra del
de capacitacion curso a impartir

4 Jefa(e) de departamento Realiza seleccion y canaliza al departamento de
de capacitacion formacion y evaluacién de instructores

5 Jefa(e) de departamento Recibe dictamen de validacién y da a conocer a la

de capacitacion o el candidato resultados
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
capacitacioén

‘ INICIO ’

RECIBE DE LAS Y
LOS CANDIDATOS

SOLICITUD A
INSTRUCTORA (OR)

REALIZA
ENTREVISTA A
CANDIDATA (O)

SOLICITAA
CANDIDATA (O)
PRESENTE CLASE

MUESTRA

REALIZA
SELECCION Y
CANALIZA AL

DEPARTAMENTO DE
FORMACION

RECIBE YDA A
CONOCER

DICTAMEN DE
VALIDACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar solicitud de cursos en el sistema computarizado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento

e Reune aspirantes para curso
de capacitacion

Jefa(e) de departamento

o Recibe de los aspirantes documentos personales
de capacitacion

Jefa(e) de departamento . . . .
e Asigna instructora (or) para impartir curso

de capacitacién

Realiza llenado de formato de solicitud en el sistema

Jefa(e) de departamento | computarizado de control escolar y envia aviso

4 | de capacitacion mediante correo electrénico al departamento de

autorizacion de cursos para su aprobacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
capacitacioén

( INICIO ’

REUNE ASPIRANTES
PARA CURSO

J

RECIBE DE LOS
ASPIRANTES

DOCUMENTOS
PERSONALES

y

ASIGNA
INSTRUCTORA (OR)
PARA IMPARTIR
CURSO

EN EL SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR Y ENVIA

POR CORREO

SOLICITUD DE
CURSO

AVISO DE CURSO
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Instituto de Capacitacion Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

competencia ocupacional

Nombre de la Funcion: Gestionar las evaluaciones de reconocimiento oficial de

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) departamento
de capacitacion

Jefa(e) departamento

2 de capacitacion

3 Jefa(e) departamento
de capacitacion

4 Jefa(e) departamento

de capacitacién

Recibe de la o el candidato solicitud de evaluacion
para obtencién de reconocimiento oficial

Elabora oficio de solicitud a la Direccién Académica
para realizar evaluaciones de reconocimiento oficial
de competencia ocupacional

Concerta cita en la Direccidn Académica para
realizar evaluacion

Recibe y da a conocer resultado a la candidata(o)
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
capacitacioén

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA O EL
CANDIDATO

SOLICITUD DE
EVALUACION DE
RECONOCIMIENTO
OFICIA

ELABORA PARA LA
DIRECCION
ACADEMICA

OFICIO DE
SOLICITUD PARA
EVALUACION

CONCERTA CITA
CON LA DIRECCION
ACADEMICA

J

RECIBE Y DA
ACONOCER
REULTADOS A
CANDIDATA (O)

!

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

cresecontioo

Nombre de la Funcion: Supervisar el proceso de ensenanza-aprendizaje en
cursos de capacitacion del Plantel

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) departamento
capacitaciéon

Jefa(e) departamento

2 Rt
capacitacion

3 Jefa(e) departamento
capacitacion

4 Jefa(e) departamento

capacitacién

Proporciona lineamientos a instructoras (es) para
integrar carpeta del curso a impartir

Supervisa la integracion de objetivos de
ensefanza-aprendizaje

Supervisa la imparticion del curso de capacitacion

Verifica la implementacion de estrategias de
enseflanza-aprendizaje
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa (e) de departamento de
capacitacioén

‘ INICIO ’

PROPORCIONA A
INSTRUCTORAS
(ES)

LINEAMIENTOS
PARA INTEGRAR
CARPETA

SUPERVISA LA
INTEGRACION DE
OBJETIVOS

l

SUPERVISA LA
IMPARTICION DE
CURSO

J

VERIFICA LA
IMPLEMENTACION
DE ESTRATEGIAS DE
ENSENANZA -
APRENDIZAJE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el g (:l.,’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) de AMC
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Organizar, planear y desarrollar las actividades
académicas y pedagogicas para cubrir los objetivos de los cursos de
capacitacion que se imparten en los Planteles y en las Acciones Moviles de
Capacitacion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Determina las actividades académicas y pedagodgicas
1 | Coordinadora (or) AMC | a desarrollar que cumplan con los objetivos de
capacitacion

2 | coordinadora (or) AMC Fija Io§ ob;gtlvos a cumplir en términos de
capacitacion
Elaboray da a conocer el programa de actividades al

3 | Coordinadora (or) AMC
personal a su cargo

Dirige el desarrollo de las actividades académicas y

4 | Coordinadora (or) AMC . .
pedagogicas establecidas en el programa anual
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) de AMC

‘ INICIO ’

DETERMINA
ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y
PEDAGOGICAS

FIJA OBJETIVOS A
CUMPLIR

ELABORAY DA A
CONOCER AL
PERSONAL A SU
CARGO

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

DIRIGE EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES

Y

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el ﬂ (24;’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO —_

Nombre de la Funciéon: Ejecutar y supervisar las acciones en términos de la
oferta de servicios institucional del Plantel o Accion Movil de Capacitaciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinadora (or . .. S
(or) Programa vy realiza visitas a empresas e instituciones

AMC

5 Coordinadora (or) Promueve la oferta educativa en empresas e
AMC instituciones o al publico en general

3 Coordinadora (or) Verifica la ejecucion de actividades del personal a su
AMC cargo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

PROGRAMA'Y
REALIZA VISITAS A
EMPRESAS E
INSTITUCIONES

PROMUEVE OFERTA
EDUCATIVA

VERIFICA LA
EJECUCION DE
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contige

Nombre de la Funcién: Realizar las actividades de capacitacion, visitas y
practicas empresariales; organizar exposiciones, concursos, demostraciones,
conferencias y demas actividades de vinculacién para fortalecer el proceso de
capacitacion a su cargo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

. ) ividades en términos de

1 | Coordinadora (or) AMC Establfecex efectla las act
capacitacion

Realiza visitas y practicas de vinculacion a

2 | Coordinadora (or) AMC
empresas

Determina y dispone de los recursos para realizar
3 | Coordinadora (or) AMC exposiciones, concursos, demostraciones y
conferencias de promocién de servicios

Determina actividades de vinculacién para la

4 | Coordinadora (or) AMC C e
promocion de los servicios ofertados
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalg

(0]

v

HIDALGO

Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

ESTABLECE Y
EFECTUA
ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

REALIZA VISITAS Y
PRACTIVAS DE
VINCULACION A
EMPRESAS

DETERMINA'Y
DISPONE DE
RECURSOS PARA
EXPOSICIONES

DETERMINA
ACTIVIDADES DE
VINCULACION

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el 2{13
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

Nombre de la Funcion: Conservar y vigilar el buen estado del espacio asignado
para el desempefo de sus funciones, asi como el mobiliario, enseres, equipo de
talleres, herramienta y los demas bienes bajo su resguardo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Coordinadora (or) AMC Vlgllg'el 'buen uso que el personal a su cargo da al
mobiliario

2 | Coordinadora (or) AMC Vigila el buen uso que los alumnos dan al mobiliario

3 | Coordinadora (or) AMC Solicita gll departamento qle mantenimiento la
reparacion en caso de dafo
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

v

HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

VIGILA EL BUEN
USO DE
MOBILIARIO DEL
PERSONAL
ADMINISTRATIVO

VIGILA EL BUEN
USO DE
MOBILIARIO DE LOS
ALUMNOS

SOLICITA
REPARACION EN
CASO DE DANO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el l:’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Proporcionar oportunamente los informes que solicite la
Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora (or) AMC | Recaba informacion solicitada
2 | coordinadora (or) AMC Elabora informe y lo presenta a la Directora(or)

General
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

RECABA
INFORMACION
SOLICITADA

ELABORAY
ENTREGA A
DIRECTORA (OR)
GENERAL

INFORME DE
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades del personal a su cargo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Coordinadora (or) AMC
ocupado

2 | Coordinadora (or) AMC
cargo ocupado

Solicita informes de avances y resultados de

3 | Coordinadora (or) AMC actividades

Instruye al personal realizar actividades segun el cargo

Verifica que el personal realice actividades acorde al
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

v

HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC

‘ INICIO ’

INSTRUYE AL
PERSONAL
REALIZAR
ACTIVIDADES

VERIFICA QUE EL
PERSONAL REALICE
ACTIVIDADES

SOLICITA
INFORMES DE
AVANCES Y
RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinadora (or) AMC | Reune informacién de objetivos y metas alcanzadas

2 | Coordinadora (or) AMC | Integra la informacion en formatos oficiales

3 | Coordinadora (or) AMC Elabora Progrgma leeratlvo Ap,ual dela AMCy
entrega a la Direccion Planeacion

4 | Coordinadora (or) AMC ReC|b'e y da a conocer el Programa Operativo Anual
autorizado para la AMC

5 | Coordinadora (or) AMC | Aplica los recursos autorizados en el Programa
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC Directora (or) de

Planeacion

REUNE DE
OBJETIVOS Y
METAS

INFORMACION

INTEGRA EN
FORMATOS
OFICIALES

INFORMACION

—

ELABORA Y

ENTREGA A LA
DIRECCION DE
PLANEACION

PROGRAMA
OPERATIVO AMC

—

RECIBEY DA A
CONOCER
AUTORIZADO

PROGRAMA
OPERATIVO AMC

—

APLICALOS
RECURSOS
AUTORIZADOS EN
EL PROGRAMA
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-
Instituto de Capacitacién Para el ﬂ (} 'f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y encomiende la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinadora (or) AMC | Recibe instruccion vy realiza actividades

2 | Coordinadora (or) AMC | Informa a la Directora(or) General resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Coordinadora (or) AMC
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Y RESULTADOS

FIN
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