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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Querétaro; articulo 4 del "Decreto que crea el organismo
publico descentralizado denominado Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Querétaro” y articulo 15 fraccion X del capitulo primero de su Reglamento
Interior, se emite el presente manual de procedimientos del Instituto de Capacitaciéon
para el Trabajo del Estado de Querétaro, el cual es, un instrumento de que expone
con detalle los procedimientos clave que se llevan a cabo en dicha Institucién para
dar cumplimiento a sus objetivos, funciones y responsabilidades.

El proposito general de este Manual es dar a conocer las politicas, los
procedimientos y las formas sobre las que se basan los procesos de organizacion,
detallando de manera explicita las funciones de cada uno de los cuatro Grganos
administrativos que lo integran, Direccién Administrativa, Direccion Académica,
Direccion de Vinculacién y la Direccion de Planeacién y evaluacion; siendo su
objetivo primordial, el establecimiento de las actividades del personal y de los
titulares que conforman la estructura organica, estableciendo asi, transparencia y

uniformidad en el trabajo.
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Mensaje del Director General

En el ICATEQ, pretendemos disefar e impartir con calidad y pertinencia cursos
de capacitacion, para y en el trabajo, que promuevan la formacion y desarrollo de los
nuevos perfiles laborales para contribuir de manera eficaz a la competitividad de las
empresas; a la generacion de espacios para el autoempleo y al desarrollo social de
nuestro estado; por ello, debemos esforzarnos cotidianamente en ser la mejor
institucion publica de capacitacion formal para la vida y el trabajo, y atendiendo con
profesionalismo las necesidades de capacitacion y formacion tanto de la sociedad
como del sector productivo de bienes y servicios, disponiendo de la mejor
infraestructura para ofertar varias opciones de capacitacion y lograr una organizacion
eficente que opere dentro de esquemas de calidad total, mejora continua y busqueda

de la excelencia en todas sus areas.

Contar con los documentos normativos que orienten el actuar del equipo
profesional que integra la organizacion del Instituto, es una accién que permitira
garantizar que los esfuerzos que se realicen en cada area, departamento y unidad de
capacitacion, estén orientados a lograr los mejores resultados en cada una de las
actividades que se desarrollen en nuestro ambito de responsabilidad, mejorando la
posibilidad de alguien al ser capaz de desempefar una actividad pertinente dentro del
ambito laboral y le permita tener mejores alternativas de vida personal, familiar y

social.

El manual de procedimientos, que se presenta es el resultado de un trabajo
consensuado de las areas y unidades de capacitacién del instituto, que tiene por
objeto plasmar de manera concreta el quehacer cotidiano y permitir tanto la
coordinacién interna de las distintas areas y niveles de la organizacion, como la de

generar claridad para cualquier persona que se interese en conocer la forma en que
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se desarrolla nuestra institucion, como una entidad comprometida con dar
capacitacion de calidad.

Obviamente, un documento como este manual de ninguna manera puede ser algo
estatico, al referirse a una institucidbn que se compromete a siempre estar a la altura
de las necesidades de capacitacién de las organizaciones productivas de bienes y
servicios en una sociedad cambiante, esto requiere de instrumentos dinamicos que
con regularidad se actualicen y de manera oportuna sea pertinente a las expectativas

de productividad y mejora continua que nuestros usuarios tengan.

La operacion eficaz y eficiente de nuestra organizacién, tiene como principal
fundamento a las personas que la integran, por ello este documento tiene un gran
contenido de respeto y promocion de la dignidad humana, pues solo a partir de ello se
puede hablar de mejoramiento y calidad en el trabajo.

Atentamente
Lic. José Francisco Alcocer Aranda.
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FORMATOS QUE INTEGRAN CADA PROCEDIMIENTO

N° DE FORMATOS
PROCEDIMIENTO POR
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE
GENERARLO

CODIGO DEL FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Departamento de

Catalogo de cursos PD20 F 01 01 Planeacion y
Evaluacion
Departamento de
Programacion de cursos (formato (nico) PD20 F 02 01 Planeacion y
Evaluacion
. Departamento de
f(;oncgntrgdo por tipo de curso y fuente de PD20 F 03 01 Planeacion y
inanciamiento 9
Evaluacion
Secretaria de
PD20 P01 01 Resumen por Entidad Federativa y por ODE PD20 F 04 01 Educacién Media
Superior
Secretaria de
Resumen de Unidades Educativas por ODE PD20 F 05 01 Educacién Media
Superior
Secretaria de
Analitico por Unidad Educativa PD20 F 06 01 Educacion Media
Superior
Historico de plazas y horas por docente por SEBCIETE G
P y P P PD20 F 07 01 Educacion Media
ODE .
Superior
Estudio de viabilidad operativa PD20 F 08 01 Plantel
PD20 P02 01 Est.uglio de viapilidgld técnica _ PD20 F 09 01 Plantel
SoI|C|t.ud.-autor|zaC|on para movimiento de PD20 F 10 01 Plantel
especialidades
Jefe del depto. de
Solicitud de Incorporacion PD20 F 11 01 planes de cap. y
certificacion
PD20 P03 01
Jefe del depto. de
Reporte de visita para supervision de C.C.P. PD20 F 12 01 planes de cap. y
certificacion
Solicitud de Inscripcion / Reinscripcion PD20-F 13-01 Direccion Académica
PD20 P04 01 Direccid
Recibo de cobro oficial PD20-F 14-01 Ireccion
Administrativa
Lista de Asistencia PD20 F 16 01 Direccion Académica
Registro de avance programatico PD20 F 17 01 Direccion Académica
Registro de evaluacion por subobjetivos PD20 F 18 01 Direccion Académica
DI O Formato final de resultado de competencias PD20 F 19 01 Direccion Académica
Documento de certificacion PD20 F 20 01 Direccion Académica
Encuesta de satisfaccion del servicio de PD20 F 21 01 Direccién Académica

capacitacion
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1 Programa de Supervisiones PD20 F 22 01 Supervisor Académico
2 Biticora de avance programatico PD20 F 23 01 Supervisor Académico
PD20 P06 01 3 Seguimiento al Avance de la capacitacion PD20 F 2401 Supervisor Académico
4 Supervision al desempefio del instructor PD20 F 2501 Supervisor Académico
1 Acta Constitutiva de Academia de Plantel PD20 F 26 01 Jefe Académico
PD20 P07 01 Presidente de
2 Reuniones de Trabajo PD20 F 27 01 —
Secretario Técnico de
Academia
Presidente de
1 Reuniones de Trabajo PD20 F 27 01 Academia Estatal
PD20 P08 01 Secretario Técnico de
Academia Estatal
2 Acta Constitutiva de Academia Estatal PD20 F 28 01 Director Académico
1 Solicitud de Serw’cllo de Capacitacion PD20 F 29 01 Jefe de Vinculacion
Acelerada Especifica
2 Ficha temética Descriptiva PD20 F 30 01 Jefe Académico
3 Propuesta Comercial del servicio PD20 F 3101 Jefe de Vinculacion
4 Requisicion de materiales PD20 F 32 01 Jefe Académico
PD20 P09 01 ici ' '
5 Sohmtgd de adecuaciones del Espacio de PD20 F 33 01 Jefe Académico
Capacitacion
6 Listas de asistencia PD20 F 16 01 Instructor
7 Encuesta de satisfaccion del servicio PD20 F 2101 Jefe Académico
8 Constancia PD20 F 34 01 Jefe Académico
1 Ficha temética PD20 F 3501 Instructor
2 Lista de Asistencia PD20 F 16 01 Instructor
3 Registro de evaluacion final PD20 F 36 01 Instructor
PD20 P10 01 : — —
4 Encuesta de satisfaccion PD20 F 2101 Jefe Académico
5 Constancia PD20 F 34 01 Jefe Académico
6 Registro de control escolar RIAC PD20 F 37 01 Jefe Académico
1 Solicitud de Inscripcion ROCO PD20 F 38 01 Aspirante
2 Recibo de cobro oficial PD20-F 14-01 Jefe de oficina
3 Reg[gtro de ITEEpEH, A Gl PD20 F 39 01 Jefe Académico
Certificacion.
PD20 P1101 4 Registro de Asistencia PD20 F 40 01 Jefe Académico
5 Registro de Evaluacion por Perfil PD20 F 4101 Instructor/evaluador
6 Informe de Evaluacion PD20 F 42 01 Jefe Académico
7 Diploma de certificacion Roco PD20 F 43 01 Director Académico
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1 Reporte 11 Medios de Mayor Impacto PD20 F 44 01 Jefe de Vinculacion
5 Reporte 11.1 Concentrado de Medios de PD20 F 45 01 DI.TECCIOH. ple
Mayor Impacto Vinculacion
3 Reporte 11.2 Presupuesto para materiales PD20 F 46 01 Jefe de Vinculacion
PD20 P12 01 4 Reporte 11.3 Cronograma de actividades PD20 F 47 01 Jefe de Vinculacion
5 Reporte. 11.4 Cronograma de solicitud de PD20 F 48 01 Jefe de Vinculacion
Promocionales
6 Reporte 11..5 Concentrado de presupuesto PD20 F 49 01 Jefe de D|fg§|on y
para materiales Extension
7 Reporte 11.6 Reporte de actividades PD20 F 50 01 Jefe de Vinculacion
1 Tabla de Participacion PD20 F 51 01 Jefe de Vinculacion
2 Cuestionario seguimiento de egresados PD20 F 52 01 Jefe de vinculacién
PD20 P13 01 3 CEMEEELD al ST e CYEEnTs PD20 F 53 01 Jefe de vinculacion
laborando.
4 Concentrado de seguimiento de egresados. PD20 F 54 01 Director de Vinculacién
5 POA PD20 F 5501 Director de Vinculacion
1 Seggmento a capacitandos con PD20 F 56 01 Jefe de Vinculacion
inasistencias y desertores. Reporte 10
PD20 P14 01 5 i%oeriorte de causas de desercion. Reporte PD20 E 57 01 Jefe de Vinculacion
3 Concen,trado de reporte de las causas de PD20 F 58 01 Director de Vinculacion
desercion. Reporte 10.2
1 Programa anual de inventario PD20 F 59 01 JEfPT de Recurspg
Materiales y Servicios
5 I7|stados de la base de datos de activos por PD20 F60 01 Jefq De Recursp§
areas Materiales y Servicios
3 Resguardo e BfEIES s PD20 F 61 01 Jefe de Oficina
personalizados
4 L|Stng de bienes muebles fijos no PD20 F 62 01 Jefe de Oficina
localizados
5 Listado de bienes muebles fijos sobrantes PD20 F 63 01 Jefe de Oficina
PD20 P15 01 - - T~
6 L|st.ad0 de.b|enes muebles fijos sin nimero PD20 F 64 01 Jefe de Oficina
de inventario
7 Listado de bienes muebles fijo para baja PD20 F 65 01 Jefe de Oficina
8 Acta dg inicio glel Igyantamlento fisico del PD20 F 66 01 Jefej de Recursp§
inventario de activos fijos Materiales y Servicios
9 Acta administrativa por bienes no localizados PD20 F 67 01 Jefg D5 Recursp S
Materiales y Servicios
10 Acta circunstanciada por bienes sobrantes PD20 F 68 01 Jefe De Recursos

sin numero de inventario y no identificados

Materiales y Servicios
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Acta administrativa de conclusion del

Jefe De Recursos

1 levantamiento fisico del inventario oA I Materiales y Servicios
1 Requisicion de Bienes y/o Servicios PD20 F 70 01 Personal administrativo
2 Relacion de Compras Programadas PD20 F 7101 Jefg de Recurspg
Materiales y Servicios
PD20 P16 01 3 Tabla Comparativa PD20 F 72 01 Auxiliar Administrativo
4 Orden de Compra (Anverso y Reverso) PD20 F 73 01 Auxiliar Administrativo
5 Solicitud de cheque PD20 F 74 01 Auxiliar Administrativo
FORMATO UNICO DE PERSONAL (Para el
1 !Ien.ado. de este formato se obse.rvaran las PD20 F 75 01 ReCUTSos humanos
indicaciones que al respecto emita la
Oficialia Mayor)
FORMATO UNICO DE PERSONAL
PD20 P17 01 2 L= (,Para ?' IIgnado 2 EHBITmIED PD20 F 76 01 Recursos humanos
se observaran las indicaciones que al
respecto emita la Oficialia Mayor)
SOLICITUD DE EVALUACION (Para el
3 !Ien.ado. de este formato se obse.rvaran las PD20 E 77 01 Recursos humanos
indicaciones que al respecto emita la
Oficialia Mayor)
1 Solicitud de cursos de capacitacion PD20 F 76 01 DIreCt&;?]fe?rea 0
2 Deteccidn de necesidades de capacitacion PD20 F 77 01 Dlrect&;cri]fe?rea 0
PD20 P18 01 3 Lista de asistencia a curso PD20 F 78 01 Dlrect&;cri]fe?rea 0
4 Lista Qe vgnﬂcacmn para eventos de PD20 F 79 01 Director de 4rea o
capacitacion plantel
5 Formqto de ”evaluamon del evento de PD20 F 80 01 Director de &rea o
capacitacion plantel
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TERMINOS Y DEFINICIONES DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ICATEQ

ACADEMIA: Son cuerpos colegiados de caracter consultivo, integradas por instructores que se
encargan de impartir los cursos de una especialidad determinada con estricto apego a los
programas y métodos educativos, asi como de analizar, evaluar y proponer modificaciones a la
estructura y funcionamiento del proceso de ensefianza aprendizaje.

ACADEMIA DE PLANTEL: Esta constituida por dos o mas instructores de una misma
especialidad adscritos a un Plantel. Para efectos de este procedimiento el término Academia se
refiere a Academia de Plantel.

ACADEMIA ESTATAL: Esta constituida por dos o mas instructores Presidentes de Academia de
Plantel de una misma especialidad.

ACTA CONSTITUTIVA: Documento que da legalidad a la Academia establecida especificando
sus funciones y miembros que la conforman.

ACTIVO FIJO: Son bienes tangibles que tienen por objeto: a) El uso o usufructo de los mismos en
beneficio de la entidad, b) la produccién de articulos para su venta par el uso de la propia entidad
y ¢) la prestacién de servicios a la entidad y al publico en general. La adquisicion de estos bienes
denota el propésito de utilizarlos y no de venderlos en el curso normal de las operaciones de la
entidad o en apoyo a ellas, tales como: terrenos, edificios, maquinaria, mobiliario, equipo y
vehiculos, etc.

ACUERDO: Se conforma por dos o mas partes que intercambian servicios y se benefician
mutuamente.

ACUERDOS DE MINUTA:Consenso de actividades comprometidas a realizar con tiempos vy
responsabilidades definidas.

ANO FISCAL: Es el periodo de doce meses que inicia el primero de enero y concluye el 31 de
diciembre, durante el cual se informa al Gobierno del Estado los avances trimestrales del
Programa Operativo Anual del Instituto.

APERTURA DE UNA NUEVA ESPECIALIDAD: Es el proceso administrativo para abrir una
especialidad y se realiza a través de un estudio de mercado cuando se requiere impartir un curso
o0 especialidad existente en el Catalogo General de Cursos de la DGCFT y que no esté autorizada
en una unidad de capacitacion.

ASPIRANTE: Persona que se interesa por los servicios de capacitacion que el ICATEQ ofrece y
que tiene el propésito de incorporarse a algun curso.

BASE DE DATOS: Conjunto de informacion organizada relativa a un asunto o propdsito particular.
CAE: Capacitacion Acelerada Especifica.

CANCELACION DE UNA ESPECIALIDADES: Es un proceso administrativo para dar de baja un
curso o especialidad con poca demanda y/o cuya vigencia ha expirado
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CAPACITACION: Proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el cual se transmiten
conocimientos y se desarrollan habilidades, destrezas, y actitudes; a personas que requieren
adquirir, complementar o actualizar competencias.

CAPACITANDO: Toda persona que ha cumplido con los requisitos administrativos y desarrolla el
proceso de adquisicion de competencias.

CAPACITACION MULTIFUNCIONAL: Integra cursos de diferente tipo de dos o mas
especialidades para lograr competencias alineadas a un perfil ocupacional especifico.

CAPACITANDO-CURSO: Es el numero de veces que un mismo alumno se inscribe a uno o mas
cursos de la misma especialidad durante un ciclo de capacitacion.

CAPACITANDO CON INASISTENCIAS: Persona con 3 inasistencias injustificadas continuas o 5
discontinuas.

CAPACITANDO POR ESPECIALIDAD: Son aquellos que independientemente de que estén
inscritos en uno o mas cursos de una especialidad son considerados, para efectos estadisticos,
como uno. Es la oposicién al concepto de capacitando-curso.

CATALOGO DE CURSOS DEL PLANTEL: Es el documento que contiene las especialidades,
cursos y carga horaria de los cursos regulares y no regulares que se ofertan en el plantel
correspondiente.

CATALOGO GENERAL DE CURSOS: Es el documento que contiene las especialidades, cursos y
carga horaria de los cursos regulares y no regulares que se ofertan en el Instituto.

CARRERA TECNICA: Es la especialidad con cursos de una misma area de formacion laboral, que
se imparten en un ciclo de capacitacion con una carga horaria de 1200 horas y que con este
nombre se encuentran en el Catalogo de Cursos de la DGCFT.

CENTRO DE CAPACITACION PARTICULAR (C.C.P.): Es la institucién que se sostiene con las
aportaciones de los propios capacitandos.

CERTIFICACION: Procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da
testimonio, generalmente por medio de un diploma oficial, de que el sustentante acredité un curso
0 una especialidad.

CICLO DE CAPACITACION: Es el periodo durante el cual se imparten las especialidades o
cursos autorizadas en cada unidad de capacitacidon y consta de 44 semanas, 220 dias habiles e
inicia en el mes de septiembre y concluye en el mes de agosto del siguiente afio.

CICLO DE CAPACITACION: Periodo durante el cual se imparte la capacitacion y consta de 220
dias habiles equivalentes a 44 semanas repartidas en cuatro trimestres (primer trimestre: julio-
septiembre, segundo trimestre: octubre-diciembre, tercer trimestre: enero-marzo y cuarto trimestre:
abril-junio)

CLASE: Categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para productos procesos o
sistemas que tienen el mismo uso funcional.
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COMPTENECIA: Es el camulo de conocimientos, habilidades y actitudes que debe tener una
persona para desempefiar una funcion laboral determinada.

CURSO: Desarrollo de competencias bajo un programa de estudios cuya duracién esta
determinada por los objetivos contenidos en el mismo.

CURSOS CAE: Los cursos CAE (Capacitacién Acelerada Especifica) son cursos NO regulares y
responden a necesidades muy concretas de la empresa contratante o de los propios capacitandos.
El contenido programético, la carga horaria y el perfil de los participantes es el establecido entre
las partes.

CURSO CAE: Curso cuyo contenido programatico y su duracion estad establecida de comun
acuerdo con la instancia contratante de acuerdo a sus necesidades de capacitaciébn y a sus
requerimientos del servicio

CURSOS DE EXTENSION: Son cursos NO regulares que se imparten para un conocimiento
adicional al curso regular, con el objeto de incrementar la especializacion del alumno. Tienen su
tematica base en los cursos regulares de la especialidad.

CURSO DE EXTENSION: Curso cuyo contenido programatico y su duracion esta establecida de
comun acuerdo con la instancia contratante de acuerdo a sus necesidades de capacitacion y a sus
requerimientos del servicio.

CURSO EBC: Son aquellos cursos cuyo contenidos programéticos tienen como referencia los
estandares de competencia laboral respectiva.

CURSOS EN ACCION MOVIL: Son aquellos que se imparten fuera de los talleres de los planteles
del Instituto.

CURSO EN PLANTA: Son aquellos que se imparten en las instalaciones de la empresa
solicitante.

CURSO EN PLANTEL: Son aquellos que se imparten en los talleres y laboratorios de los
planteles del propio Instituto.

CURSOS NO REGULARES: Son aquellos que responden a necesidades especificas del sector
productivo o social para cubrir especificaciones definidas, tanto en contenidos programaticos como
de carga horaria con la finalidad de perfeccionar perfiles laborales muy concretos, por lo que los
contenidos programéticos como la carga horaria son determinados para cubrir estos requisitos.
Los cursos no regulares pueden ser cursos CAE o de extension.

CURSOS NO REGULARES: Los que se implementan fuera del Catdlogo de Cursos y de acuerdo
con necesidades especificas de los capacitandos o de la empresa contratante para cubrir sus
especificaciones definidas tanto en contenidos programaticos como de carga horaria.

CURSOS DE APOYO SOCIAL (PAS): Son cursos no regulares de 20 hasta 80 horas, en total,
para respaldar las acciones que realizan las presidencias municipales, el DIF y organismos
publicos a favor de la comunidad y grupos vulnerables
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CURSOS REGULARES: Son aquellos que se apegan al contenido programético y a la duracién
establecida en el Catalogo General de Cursos del ICATEQ y del plantel correspondiente, de
acuerdo con el Catalogo de Cursos de la DGCFT.

CURSO REGULAR: Curso cuyo contenido programético y su duracion esta establecida en el
Catélogo General de Cursos que para cada ciclo de capacitacion emite el ICATEQ con referencia
a la oferta educativa vigente de la D.G.C.F.T. y que se ofrece en la unidades de capacitacion
siempre y cuando corresponda a las carreras o especialidades que éstas tengan autorizadas para
impartir.

DESERTOR: Capacitado que interrumpe su proceso de capacitaciébn por inasistencia definitiva
dentro de un curso

DGCFT: Direccién General de Centros de Formacion del Trabajo.
DICTAMEN: juicio desarrollado o comunicado respecto a alguna cuestion.

DIFUSION: Actividades que se llevan a cabo para informar y/o persuadir al pablico objetivo acerca
de los servicios de capacitacion y programas, durante un periodo de tiempo definido.

DONACION: Es un contrato por el que una persona transfiere a otra, gratuitamente, una parte o la
totalidad de sus bienes presentes.

DPYE: Direccion de Planeacion y Evaluacion.
EBC: Educacién Basada en Competencias.

EGRESADO: persona capacitada que tenga aprobados los cursos que integran una especialidad
o multifuncional ofertada por el ICATEQ.

ENCUESTA: Documento con preguntas normalizadas dirigidas una poblacién en estudio, con el
propdsito de caracterizarla.

ESPECIALIDAD: Es un area de capacitacion constituida con 2 o mas cursos para el desarrollo y
formacion de habilidades especificas en la capacitacién para el trabajo.

ESPECIALIDAD: Conjunto de cursos que se determinan con base en la similitud tecnoldgica de
los procesos e insumos que interviene en las actividades productivas. Las especialidades estan
agrupadas y definidas por campos de formacion en la oferta educativa emitida por la D.G.C.F.T.

ESPECIALIDAD TECNICA: las que se integran con cursos del Catalogo de la Direccién General
de Centros de Formacidn para el Trabajo, en los términos que establecen los lineamientos para la
elaboracion de planes de estudio de este nivel, aprobados por la H. Junta Directiva del Instituto.

ESPECIALIDAD MULTIFUNCIONAL: Las que se integran con cursos de 3 6 mas especialidades
y hasta 3 cursos no regulares de formacién complementaria, para fomentar los valores éticos, la
solidaridad y el trabajo en equipo, con una carga horaria de 1,320 a 1,540 horas. La carga horaria
de los cursos no regulares no podrd ser mayor del 30% del total de la carga horaria de la
especialidad
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ESPECIALIDAD CON OPCIONES COMPLEMENTARIAS: las que de acuerdo con las
necesidades del sector productivo establezca el Instituto con uno o mas cursos de una 0 mas
especialidades del Catalogo de cursos de la Direccion General de Centros de Formacién para el
Trabajo.

ESTADO DEL BIEN: Bueno; El bien se encuentra en 6ptimo estado de uso. Regular; El bien que
se encuentra en condiciones de uso pero no son éptimas. Malo; El bien se encuentra inservible
pero es susceptible de ser reparado. Obsoleto; El bien se encuentra inservible pero no es
susceptible de ser reparado o el bien ya no es (til por su uso aunque sirve.

ESTUDIO DE MERCADO: Es el andlisis econémico, demogréfico y laboral que se realiza para
justificar la creacién de una unidad de capacitacién, apertura o cancelaciéon de una especialidad, la
reubicacién de HSM y/o refrendo de una especialidad. Consta de diversos estudios segun sea el
caso.

ESTUDIO DE VIABILIDAD TECNICA: Es el documento que concentra la informacion
demografica, econdmica y social para justificar la apertura de las nuevas especialidades o
refrendo de las ya autorizadas cuya vigencia haya expirado.

ESTUDIO DE VIABILIDAD OPERATIVA: Es el documento que concentra la informacion
relacionada con la infraestructura, equipamiento, recursos humanos y materiales con que se
cuenta para la imparticion de las especialidades y/o cursos de capacitacion para y en el trabajo.

EVALUACION: Proceso sistematico mediante el cual se recoge informacion acerca de las
competencias que ostenta el sustentante con relacion a los objetivos y subobjetivos planteados en
los programas de estudio en vigor, proporcionando al evaluador conocer el grado en que el
sustentante logré demostrar las competencias evaluadas de acuerdo con los resultados
cualitativos y cuantitativos obtenidos, con el fin de asignar una calificacién que determina la
acreditacién de un curso o una especialidad.

EVALUADOR: Persona que tiene los conocimientos técnicos y pedagdgicos para evaluar en el
sustentante el desempefio de las tareas relativas a una ocupacion.

FOLLETO: Desplegado en tamafo carta y oficio dividido en varias partes con informacion
concerniente a la oferta educativa.

FICHA DE REQUERIMIENTO: Es el documento que registra las necesidades de capacitacion que
se observen o son demandadas por el sector productivo o social.

GRUPO: Conjunto de capacitandos registrados en el mismo horario para recibir el servicio de
capacitacion de un mismo curso o capacitacion multifuncional.

HORAS CURSQO: Es el total de horas que tiene un curso o una especialidad.

HORAS SEMANA MES: Es el nimero de horas que se imparten a la semana en cada uno de los
cursos. Las horas semana mes se obtienen dividiendo el total de horas del curso entre el nimero
de semanas que dura el curso, por lo general se dividen entre 44, 22, 11 o 10 semanas (afio,
semestre o trimestre).
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ICATEQ: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro.

INCORPORACION DE CENTROS DE CAPACITACION PARTICULAR: Es el proceso mediante
el cual el Instituto, de acuerdo con el articulo 2, fraccién IV del decreto de Creacion del ICATEQ,
previa aprobacién de la H. Junta Directiva otorga el reconocimiento a los cursos y/o especialidades
de capacitacion para el trabajo que se imparten en los centros de capacitacién particular.

INVENTARIOS: Listado de Activos de acuerdo a la Contabilidad del ICATEQ.

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO: Accién de revisar fisicamente los bienes asignados a una
unidad administrativa para verificar su existencia, estado y situacion.

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA: Carpeta que abarca la informacion de todos los elementos
bésicos del sistema de identidad, delimita por escrito los pardmetros y lineamientos a seguir para
lograr un sistema gréfico unificado, incluyendo la aplicacion en los diferentes materiales.

NUEVAS HSM: Son la HSM que han sido autorizadas por la DGCFT como resultado del programa
de ampliacion de cobertura y que son liberadas por Gobierno del Estado en el siguiente afio fiscal.

MINUTA: Documento en el que se registran los asistentes, asuntos a tratar y acuerdos tomados
en las reuniones de Academia.

MOVIMIENTO DE ESPECIALIDADES: Es el documento mediante el cual se solicita y obtiene de
la DGCFT la autorizacion para la apertura de nuevas especialidades o cancelacion de las ya
obsoletas o con poca demanda.

MUESTRA: Subconjunto estadistico de la poblacién total de egresados.

OFERTA EDUCATIVA: Especialidades y cursos regulares de capacitacion autorizados por la
DGCFT a la unidad de capacitacion para su imparticion.

PERFIL OCUPACIONAL: Es la descripcién en términos “ideales” de lo que es necesario realizar
en una ocupacién. Es el marco de referencia, ideal para el desarrollo del sustentante que,
contrastado con el desempefio real de los individuos, permite determinar su grado de adecuacién
a la ocupacion.

PERIFONEO: Informacién emitida mediante voz en continua circulacion vehicular.

POA: Programa Operativo Anual, es el documento de planeaciéon que describe las metas e
indicadores a alcanzar por cada una de las areas y unidades de capacitacion durante el afo fiscal.

POBLACION: Conjunto formado por todos los capacitandos egresados con 3 cursos concluidos
PRESIDENTE DE ACADEMIA ESTATAL: Se refiere al instructor que representa a una
especialidad; elegido por la mayoria de votos de los Presidentes de Academia de Plantel. En caso
de existir especialidades Unicas en Plantel, estas Academias seran consideradas como estatales y
por consiguiente el Presidente de la Academia sera también considerado como Presidente de la
Academia Estatal. Para efectos de este procedimiento el término Academia se refiere a Academia
Estatal.

PRESIDENTE DE ACADEMIA DE PLANTEL: Se refiere al instructor que representa a una
especialidad de Plantel ante la Academia Estatal.
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PROGRAMACION DE LA MATRICULA: Es el proceso mediante el cual se determinan los grupos
y capacitandos a atender en base a las HSM que tiene asignadas cada unidad de capacitacion y
gue se realiza en dos momentos diferentes pero con un mismo objetivo.

PROGRAMACION DE LA MATRICULA PARA EL POA: Es el proceso mediante el cual se prevé
con las HSM del ciclo de capacitacidn actual la matricula y los grupos que se atenderan durante
los cuatro trimestres del afio fiscal.

PROGRAMACION DETALLADA (PRODET): Es la programacion de la matricula previa al inicio
de la promocién para determinar los grupos, espacios y HSM requeridas en cada una de las
especialidades y cursos que tiene autorizadas la unidad de capacitacién, asi como el personal
requerido para la prestaciéon del servicio de capacitacion.

PROMOCION: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer las ofertas que el ICATEQ
ofrece al capacitando.

PROPIETARIO: Es la persona fisica 0 moral que es duefia del centro de capacitacion particular.
PROVEEDOR: Persona fisica y/o moral que proporciona un producto.

REFRENDO DE ESPECIALIDADES: Es un proceso administrativo por el que se solicita y obtiene
gue una especialidad o curso siga vigente.

REPRESENTANTE LEGAL: Es la persona fisica que representa a la persona moral, que es
propietaria del Centro de capacitacion.

REUBICACION DE ESPECIALIDADES: Es el estudio que justifica el traslado de cierta cantidad
de HSM del lugar donde estaban autorizadas a otro con mayor demanda.

ROCO: Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales.
SEDEQ. La Coordinacion de Apoyo Institucional de la Secretaria de Educacién en el Estado.

SESION DE CAPACITACION: Es la ejecucién de un conjunto de actividades pedagdgicas que
desarrollan los instructores con los capacitandos, en la que se efectian diversas experiencias en
torno a un tema, contenido, capacidad, competencia u objetivo, con el fin de que los capacitandos
logren aprendizajes, en un corto periodo de tiempo.

SICAR: Sistema de control de activos y resguardos.
SOLICITANTE: Sector productivo de bienes y servicios que demanda el servicio de capacitacion

SUSTENTANTE: Es la persona que presenta el examen de evaluacion para obtener el
reconocimiento oficial de la competencia ocupacional correspondiente.

UNIDAD DE CAPACITACION: Es el plantel o accion mévil donde se realiza el proceso de
capacitacion para y en el trabajo que ofrece el Instituto.

UNIDAD DE CAPACITACION: Es el plantel o accion mévil donde se realiza el proceso de
capacitacion para y en el trabajo que ofrece el Instituto. EI ICATEQ cuenta con 9 unidades de
capacitacion: Plantel Corregidora, Plantel EI Marqués, Plantel Cadereyta, Plantel Santa Rosa
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Jauregui, Plantel San Juan del Rio, Plantel Jalpan y Accién Movil Ezequiel Montes, Accién Movil
San Joaquin y Accion Mévil Josefa Vergara y Hernandez.

VEDA ELECTORAL: Lapso durante el cual rigen una serie de prohibiciones legales vinculadas a
la promocion, que sélo se aplica cuando hay elecciones.

VOLANTE: Informacion escrita en media carta.
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OBJETIVO:

Establecer en cada ciclo de capacitacion el porcentaje de la demanda potencial que puede ser
atendida en las especialidades que oferta el Instituto con las HSM asignadas a cada una de las
unidades de capacitacion en el Estado de Querétaro con la finalidad que al egresar, logren
incorporarse en el sector productivo y asi incrementar el nivel de colocacién de las personas
desempleadas interesadas en conseguir trabajo.

ALCANCE:
Todas las especialidades y Horas Semana Mes (HSM) autorizadas por la Direccidon General de Centros
de Formacién para el Trabajo (DGCFT) en cada unidad de capacitacion.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

- Director de Planeacién y Evaluacion

- Departamento de Programacion y Evaluacién
« Directores de Plantel

+ Jefe Académico del Plantel

REFERENCIAS NORMATIVAS:

« Reglamento Interno del ICATEQ

« Manual de Organizacién del ICATEQ

« Catalogo General de Cursos del ICATEQ de acuerdo con el Catdlogo de Cursos de la Direccién
General de Centros de Formacidn para el Trabajo (DGCFT)

« Catalogo General de Cursos del plantel

- Lineamientos de Programa de Ampliacién a la Cobertura

LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

a) El llenado de los formatos para la programacién de la oferta de capacitacién se hara de acuerdo
con los instructivos correspondientes a cada formato

b) La programacién de la oferta de capacitacion se hara Unicamente con los cursos de las
especialidades ya autorizadas

¢) La programacién de la oferta de capacitacion correspondiente debera ajustarse a los periodos de
ejecucion establecidos en la descripcion de actividades.

d) La carga horaria de los cursos, la apertura o cierre de grupos puede modificar la programacion de
la oferta de capacitacion utilizando las mismas HSM asignadas a la unidad de capacitacion.

e) Las HSM utilizadas en la programacién de la oferta de capacitacion para cada ciclo de capacitacion
podré ser igual o menor pero no mayor a las HSM asignadas a cada unidad de capacitacion

f) Para la programacién de las especialidades debera considerarse 25 capacitandos por grupo

g) La programacion de la oferta de capacitacion contempla Gnicamente la matricula con la que iniciara
el nuevo ciclo de capacitacién

h) Las nuevas HSM que sean autorizadas por la DGCFT seran distribuidas a las unidades de
capacitacidn de acuerdo a las politicas que al efecto establezca la Direccion General del ICATEQ

i) Las HSM no utilizadas por las unidades de capacitacion estaran a disposicion del Instituto.

j) Se entendera por “formatos de la programacién detallada” los siguientes:
 Catalogo de cursos
» Programacion de cursos (formato Unico)
» Concentrado por tipo de curso y fuente de financiamiento

k) Se entenderé por “formatos de ampliacion de la cobertura” los siguientes:
* Resumen por entidad federativa y por ODE
* Resumen por unidades educativas por ODE
* Analitico por unidad educativa
« Historico de plazas y horas por docente por ODE

Elabord Revisd Autorizo

Patricia Gonzalez Garcia C.P. Oscar Cruz Llamas L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0000P0101

N° Actividad Responsable Periodo de ejecucién
Proporciona Catalogo General de Cursos autorizado y HSM DlreCC|o.n, de ~
1 . Planeacién y Marzo de cada afio
autorizadas -
Evaluacion
Actualiza “formatos de la programacion detallada” e instructivos y Departament.q de ~
2 . . . . Programacion Marzo de cada afio
archiva catélogo general de cursos autorizado y HSM autorizadas 2
Evaluacion
Envia “formatos de la programacion detallada” e instructivos via Departament.q de ~
3 . . Programacion Marzo de cada afio
correo electrénico y determina fecha de entrega 2
Evaluacion
Recibe “formatos de la programacion detallada” e instructivos en
4 | archivo electronico y asigna al jefe académico para la elaboracion | Director de plantel Marzo de cada afio

de la programacion detallada.

Recibe “formatos de la programacion detallada” e instructivos en

5 | archivo electrénico y asigna al jefe académico para la elaboraciéon de| Jefe académico Marzo de cada afio
programacion detallada
6 Entregg .formatos de la programacion detallada” elaborados y oficio Jefe académico Marzo de cada afio
de remisién ambos para firma.
7 Revisa, firma “formatos de la programacion detallada” oficio y Director de plantel Marzo de cada afio
devuelve para preparar entrega de programacion detallada
g | Fotocopia los “formatos de la programacion detallada” y del oficio de Jefe académico Marzo de cada afio
remision y devuelve originales y copias para entrega
9 Entrega or.|,g|nal y copnla de oficio de remisién y “formatos de la Jefe académico Marzo de cada afio
programacion detallada
Recibe, revisa y sella de recibido original y copia de oficio de | Departamento de
10 | remision y “formatos de la programacion detallada” y devuelve la Programacion Marzo de cada afio
copia para archivo Evaluacion
Concentra “formatos de la programacion detallada” y entrega para Departamento de
11 - prog y gap Programacion Marzo de cada afio
revision -
Evaluacion
Recibe, revisa y firma “formatos de la programacion detallada” y Dlrec0|o_n, de ~
12 Planeacién y Marzo de cada afio
devuelve o
Evaluacion
; o y Departamento de
Recaba “formatos de ampliacién a la cobertura” y entrega para su S ~
13 S ) o Programacion Marzo de cada afio
validacion junto con oficio de remision s
Evaluacion
14 Revisa y recaba firma del director general y devuelve para preparar Director de plantel Marzo de cada afio
entrega
. . . o ) Departamento de
Fotocopia un juego, de “formatos de ampliacion a la cobertura” y de S ~
15| . o Programacion Marzo de cada afio
oficio de remision y engargola s
Evaluacion
Departamento de
16 | Envia original via paqueteria a la CEPPEMS y archiva copia Programacion Marzo de cada afio

Evaluacion

Elabord Revisd

Autorizo

Patricia Gonzalez Garcia

C.P. Oscar Cruz Llamas

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20 D 01 01

Direccién de Planeacion y
Evaluacion

Departamento de
Programacién y Evaluacion

Direccion de Plantel

Jefatura Académica

INICIA

1. PROPORCIONA  CATALOGO
GENERAL DE CURSOS
AUTORIZADO Y HSM AUTORIZADAS

2. ACTUALIZA “FORMATOS DE LA
PROGRAMACION DETALLADA" E
INSTRUCTIVOS PARA LA PROGRAMACION
DETALLADA Y ARCHIVA  CATALOGO

v

7. REVISA, FIRMA “FORMATOS DE LA
PROGRAMACION DETALLADA" OFICIO

Y DEVUELVE PARA  PREPARAR
ENTREGA DE PROGRAMACION
DETALLADA

»{| GENERAL DE CURSOS AUTORIZADO Y
HSM AUTORIZADAS
v
3. ENVIA °‘FORMATOS DE LA
PROGRAMACION ~ DETALLADA’ E
INSTRUCTIVOS ViA CORREO ELECTRONICO
Y DETERMINA FECHA DE ENTREGA 4. RECIBE “FORMATOS DE LA
PROGRAMACION ~ DETALLADA"  E
INSTRUCTIVOS EN ARCHIVO
ELECTRONICO Y ASIGNA AL JEFE
»| | ACADEMICO PARA LA ELABORACION
NF PROGRAMACION NFTAI | ADA 5 RECIBE “EORMATOS DE LA
PROGRAMACION ~ DETALLADA' E
INSTRUCTIVOS EN ARCHIVO

ELECTRONICO Y ASIGNA AL JEFE
ACADEMICO PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMACION DETALLADA

\ 4

6. ENTREGA ‘FORMATOS DE LA
PROGRAMACION DETALLADA"
ELABORADOS Y OFICIO DE REMISION
AMBOS PARA FIRMA

|

\ 4

9. ENTREGA ORIGINAL Y COPIA DE
OFICIO DE REMISION Y “FORMATOS
DE LA PROGRAMACION DETALLADA"

8. FOTOCOPIA LOS “FORMATOS DE LA
PROGRAMACION DETALLADA” Y DEL
OFICIO DE REMISION Y DEVUELVE
ORIGINALES Y COPIAS PARA ENTREGA

Elabord

Revisd

Autorizo

Patricia Gonzalez Garcia

C.P. Oscar Cruz Llamas
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Direccién de Planeacion y
Evaluacion

Departamento de

y; . Direccion de Plantel
Programacién y Evaluacion

Jefatura Académica

v

10. RECIBE, REVISA Y SELLA DE
RECIBIDO ORIGINAL Y COPIA DE
OFICIO DE REMISION Y “FORMATOS
DE LA PROGRAMACION DETALLADA"
Y DEVUELVE LA COPIA PARA
ARCHIVO +

v

12. RECIBE, REVISA Y FIRMA
PROGRAMACION ~ DETALLADA Y
DEVUELVE

14. REVISA Y RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL Y DEVUELVE
PARA PREPARAR ENTREGA

11.  CONCENTRA PROGRAMACION
DETALLADA Y ENTREGA PARA
REVISION

13. RECABA ‘FORMATOS DE
AMPLIACION A LA COBERTURA” Y
ENTREGA PARA SU VALIDACION
JUNTO CON OFICIO DE REMISION Y
ARCHIVA PROGRAMACION
DETALLADA

L.

15. FOTOCOPIA UN JUEGO DE
“FORMATOS DE AMPLIACION A LA
COBERTURA" Y DE OFICIO DE
REMISION Y ENGARGOL A

16.  ENVIA  ORIGINAL  ViA
PAQUETERIA A LA CEPPEMS Y
ARCHIVA COPIA

FIN

Elabord

Revisd

Autorizo
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8. FORMATOS
N° Nombre Caodigo AL
generarlo
Departamento de
01 | Catélogo de cursos PD20 F 01 01 Programacion y
Evaluacion
Departamento de
02 | Programacion de cursos (formato Unico) PD20 F 02 01 Programacion y
Evaluacion
, Departamento de
03 (?oncgntrgdo por tipo de curso y fuente de PD20 F 03 01 Programacion y
financiamiento 9
Evaluacion
04 | Resumen por Entidad Federativa y por ODE PD20 F 04 01 Secretang de Edgcacmn
Media Superior
05 | Resumen de Unidades Educativas por ODE PD20 F 0501 Secretang de Edgcacmn
Media Superior
06 | Analitico por Unidad Educativa PD20 F 06 01 Secretang de Edgcacmn
Media Superior
07 Histdrico de plazas y horas por docente por PD20 F 07 01 Secretarlg de Edgcacmn
ODE Media Superior
NOTA: Se anexan todos y cada uno de los formatos e instructivos referenciados en el procedimiento
Elaboro Revisd Autorizd

Patricia Gonzalez Garcia

C.P. Oscar Cruz Llamas

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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8.

9.

CATALOGO DE CURSOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

En el recuadro superior derecha, anotar el nombre del plantel, ciclo escolar y fecha de elaboracion.

En la columna de NUMERO DE ORDEN anotar el nimero progresivo que corresponda a cada
especialidad que imparte el plantel. Este podra coincidir o no con las del Catélogo General de cursos
del Instituto.

En la columna de ESPECIALIDADES?*, escribir las autorizadas al plantel y que correspondan al ciclo
escolar. Combinar las celdas y central nombre de la especialidad con respecto al nUmero de cursos
gue tenga la especialidad.

En la columna NOMBRE DE LOS CURSOS, anotar el nombre de cada uno de los cursos que se
imparten o van a impartirse en el ciclo escolar.

En la columna CARGA HORARIA, anotar la carga horaria real que se imparte o va a impartirse en el
plantel durante el ciclo escolar. Esta carga horaria debe tomarse del Catadlogo General de Cursos del
Instituto.

En la columna NUMERO DE SEMANAS, anotar el nimero real de semanas que dura el curso.
También este dato debe tomarse del Catalogo General de Cursos del Instituto.

En la columna HORAS POR SEMANA, anotar la cantidad que resulte de dividir la suma de los cursos
de la especialidad entre el nUmero se semanas. El resultado es el nimero de horas por especialidad.
Ejemplo:

WINDOWS E INTERNET 110
PROCESADOR DE TEXTOS Y
OPERACION DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS 110
MICROCOMPUTADORAS 44| 10
HOJA DE CALCULO 110
OPERACION DE BASE DE DATOS 110

En el espacio para fecha anotar el nombre del lugar donde esté el plantel o accion mévil, el dia, mes y
afio en que se elabora el Catalogo de cursos
Espacio para las firmas del director y jefe académico del plantel.

* Anotar solamente las especialidades y cursos que se imparten o van a impartir en el plantel pero en el
orden en que éstas aparecen en el Catalogo General de Cursos.

Elabord Revisd Autorizo
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. PD20 F 02 01
PROGRAMACION DE CURSOS
PLANTEL
CICLO ESCOLAR |
ESPECIAL IDADES Horas | Horas [nomerof TOTRC | TOTAL ALUMNOS
POR SEMANA DE CURSOS HORAS
CURSE" MES GRUPOS SEMANA |POR ESP
Ne NOMBRE MES P/ESP CURSO FisiCOS CURSO
SUBTOTAL CURSOS REGULARES
SUBTOTAL CURSOS NO REGULARES
CURSOS SUBSIDIADOS
CURSOS REGULARES AUTOFIN
TOTAL CURSOS REGULARES
CAPACITACION EN PLANTA
TOTAL CURSOS SUBSIDIADOS
VoBe ELABORO
EL DIRECTOR DEL PLANTEL EL JEFE ACADEMICO
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10.

11.

12.

PROGRAMACION DE CURSOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

En los recuadros de la parte central superior marcar con (XXX) el recuadro correspondiente, segin sean cursos
regulares o no regulares y subsidiados o autofin (autofinanciables).

En el recuadro de la parte superior derecha, anotar el nombre del plantel y el ciclo escolar al que corresponda la
programacion de los cursos.

En la columna de ESPECIALIDADES, los datos de N° (NUMERO) y nombre de la especialidad se encuentran
previamente registrados por el area de planeacion del Instituto.

En las siguientes columnas: HORAS POR CURSO, horas semana mes (HSM), total HSM, cursos por
especialidad; total de cursos por especialidad (CUR P/ESP) y horas curso; asi como alumnos fisicos y alumnos
curso, los datos se encuentran previamente registrados por el &rea de planeacion del Instituto, por lo que ni las
férmulas ni el orden de las especialidades pueden ser alteradas, sin la autorizacién expresa del area.

En la columna NUMERO DE GRUPOS ingresaran las cantidades de grupos por cada especialidad hasta que el
total de HSM, sea igual o menor a las asignadas, incluyendo el incremento de horas semana mes (HSM) en caso
de ser otorgado por la Direcciébn General. Después de programar los cursos, regulares y no regulares de las
especialidades autorizadas se procedera de igual forma con los cursos regulares del operador multifuncional, e
igualmente, las demés columnas se llenaran en forma automética.

Los subtotales de cada una de las columnas de los cursos regulares se dara en forma automatica al insertar el
namero de grupos.

El subtotal de Horas Semana Mes de los cursos regulares, incluyendo el incremento otorgado, podra ser igual o
menor a las HSM asignadas al plantel para cada ciclo escolar, NUNCA ser4 mayor a las HSM autorizadas.
Después del subtotal de cursos regulares se procedera de la misma forma con los cursos no regulares
subsidiados del operador multifuncional. El subtotal de este tipo de cursos, también se dara en forma automética
en cada una de las columnas.

La fila de CURSOS REGULARES AUTOFIN (autofinanciables) tiene una férmula en cada columna para que en
forma automética se inserten, en esta hoja, los totales de la hoja “CURSOS AUTOFINANCIABLES”, que para
efectos de la programacion detallada, se entregara en otro formato, pero dentro del libro de la hoja de calculo.

El TOTAL de cursos regulares subsidiados y autofinanciados se dard en forma automética en cada una de las
columnas.

Los cursos de CAPACITACION EN PLANTA subsidiados, incluyen, excepto para el plantel Cadereyta, 5 cursos de
80 horas (10 HSM por semana y por trimestre, con 25 alumnos por curso. Con el envio de este formato para su
llenado se incluird el desglose para cada plantel.

Para la programacion de los cursos de CAPACITACION EN PLANTA, subsidiados, se procedera como en los
casos anteriores considerando los cursos por especialidad que resulten de multiplicar el nUmero de cursos que
imparte un plantel en el trimestre por el nUmero de trimestres que tiene el afio; el nimero de cursos por
especialidad, es el total decursos que se imparten en el afio; los alumnos fisicos, es la cantidad resultante de
multiplicar el nimero de alumnos por cursos que es 25 por el nimero de cursos que se imparten en un trimestre
(3 cursos por trimestre en el caso de Cadereyta y 5 en los demas planteles) por el nimero de trimestres que tiene
el afio; la cantidad de alumnos curso es igual a la de la columna de alumnos fisicos.

Las HSM para CURSOS DE CAPACITACION EN PLANTA, que se estén utilizando en cursos regulares durante el
presente ciclo escolar o en otro tipo de cursos, deberan restituirse al Programa a partir del préximo ciclo escolar.

Espacio para las firmas del director y jefe académico del plantel.

NOTA: No modificar las formulas de los formatos.

Elabord Revisd Autorizo
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PROGRAMACION DETALLADA POR TIPO DE CURSOS Y FUENTE DE
FINANCIAMIENTO
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

En el recuadro superior izquierdo, en HORAS SEMANA MES anotar las HORAS SEMANA MES con
subsidio y autofinanciables con las que opera el plantel y le fueron autorizadas en el ciclo escolar
correspondiente. En la columna UTILIZADAS se ingresa autométicamente la cantidad que resulta de
sumar las de cada especialidad en la columna TOT (total) de SUBSIDIOS, de la columna HORAS
SEMANA MES PROGRAMADAS; lo mismo sucede con la horas autofinanciables, éstas como en el
caso anterior, se inserta en forma automatica la cantidad que aparece en el subtotal de la columna
TOT (total) de la columna AUTOFINANACIABLE.

En la columna DIFERENCIA, del recuadro superior izquierdo, tanto en la linea de subsidio como en la
de autofinanciable, aparecerd en forma automatica, la diferencia de horas asignadas con las horas
utilizadas.

En el recuadro FECHA DE ELAB (fecha de elaboracion), anotar la fecha en que se elabora el formato
de Programacion detallada.

En el recuadro superior de la derecha anotar el nombre del plantel, clave y fecha de fundacion

En la columna NUMERO DE GRUPOS PROGRAMADOS, anotar en la subdivision correspondiente, la
cantidad de grupos que van a abrirse con los recursos (subsidiados y autofinanciables del plantel). En
la columna TOT (total) se insertara en forma automatica, la cantidad que resulte sumar las cantidades
de las columnas PLAN (plantel) y A M (accién mdvil), tanto de subsidio como autofinanciables

En la columna HORAS SEMANA MES PROGRAMADAS, se registrard en forma automética la
cantidad que resulta de multiplicar el nimero de grupos de PLAN y AM de la columna de grupos
programados por el resultado de dividir la carga horaria de cada especialidad entre el nimero
semanas que tiene el ciclo escolar (44); en la columna de HORAS CURSO se inserta automaticamente
la cantidad que resulta de multiplicar la carga horaria de cada especialidad por el total de grupos
subsidiados o autofinanciables; e igualmente en ALUMNOS PROGRAMADOS, se registrara en forma
automética la cantidad que resulta de multiplicar el nUmero de grupos en plantel o accién moévil por el
cupo de cada grupo que es de 25; el total de alumnos programados, también se inserta en forma
automatica y es la suma de las cantidades de las columnas de SUBSIDIO y AUTOFINANCIABLE

En la columna HORAS CURSO POR TRIMESTRE, para que se anoten en forma automética las
HORAS CURSOS en cada trimestre, es necesario introducir la férmula, con forme a las indicaciones
siguientes:

a) Multiplicar las HORAS del curso que se impartira en dicho trimestre, por el total de grupos (séptima
columna de la division GRUPOS PROGRAMADOS).

b) Las especialidades que tienen 4 cursos en el afio, por lo general los cursos inician en cada trimestre;
sin embargo, puede darse el caso de que en un mismo trimestre inicien 2 cursos, uno al principio y
el otro al final, hay que considerar estos casos

¢) En las especialidades que solo tienen 2 cursos en el afio, debe tenerse mucho cuidado en
seleccionar el trimestre en que se inicia el curso, para aplicar la formula

d) Las férmulas no estan preestablecidas, como en las demas casos, porque no todos los planteles
tienen las mismas especialidades

OBSERVACION:
Solo se llenan las columnas: PLAN = plantel y A M = acciones moviles, tanto de SUBSIDIO como de
AUTOFINANCIAMIENTO, y las horas curso por trimestre.

Elabord Revisd Autorizo
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FORMATO AC-1 RESUMEN POR ENTIDAD FEDERATIVA'Y POR ODE
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

. Nombre del Formato: Resumen por Entidad Federativa y por ODE

Il.  Objetivo: Registrar de manera resumida por ODE (CECYTE, COBACH, EMSAD, UC, AM, BIC y BI), las necesidades de gastos de operacion de las
Unidades Educativas, correspondientes al periodo de septiembre a diciembre del 2012 del estado. Este formato es el concentrado de los formatos
AC-2 Resumen de Unidades Educativas por ODE.

Ill.  Responsable:

Se debera anotar el nombre del Estado al que corresponde el Formato.

a) Del llenado y validacion: El Secretario de Educacion del Estado.
IV. Instrucciones:
(1) Estado:
(2) ODE:

(3) Crecimiento Natural o
Expansion:

(3.1) Conversién:
(4) Nueva Creacion:

(5) No. de Unidades Educativas:
(6) No. Grupos Nuevos:
(7) Plazas Directivas:

(8) Plazas Administrativas:

9) Docentes H/S/M:

(10) Capitulo 1000:

(11) Capitulo 2000:

(12) Capitulo 3000:

(13) Total:

(14)  Aportacion Federal:

(15)  Aportacion Estatal:

(13.1) Total (con estimacion del 7%):
CELDA CON FORMULAS QUE
NO DEBERA MODIFICARSE

(14.1) Aportacién Federal (con estimacion del 7%):

CELDA CON FORMULAS QUE NO DEBERA
MODIFICARSE
(15.1) Aportacién Estatal(con estimacion
del 7%): CELDA CON FORMULAS
QUE NO DEBERA MODIFICARSE

(16) Subtotales:

a7) Totales:

(18) Nombre y firma del
Secretario de Educacion

Escribir las siglas de los ODE que seran incluidos en este Proceso de acuerdo a la Direccion
General que los coordina:

DGB (COBACH, EMSAD, Bl y BIC)

DGETI (CECYTE y EMSAD)

DGCFT (ICAT, UC y AM)

Conforme a la necesidad de recursos de este Proceso, se requisitaran los datos solicitados en
esta fila si el tipo de movimiento de la Unidad Educativas es crecimiento natural o expansion
(para mayor referencia favor de remitirse a los Criterios para el Proceso de Ampliacion de la
Cobertura en Educacion Media Superior y Capacitacion para el Trabajo 2012).

Conforme a la necesidad de recursos de este Proceso, se requisitaran los datos solicitados en
esta fila si el tipo de movimiento de los Unidad Educativas es Conversion (para mayor referencia
favor de remitirse a los Criterios para el Proceso de Ampliacién de la Cobertura en Educacion
Media Superior y Capacitacion para el Trabajo 2012).

Conforme a la necesidad de recursos de este Proceso, se requisitaran los datos solicitados en
esta fila, correspondientes al inicio de operaciones de las nuevas unidades educativas
autorizadas para el ciclo escolar 2011-2012 (para mayor referencia favor de remitirse a los
Criterios para el Proceso de Ampliacion de la Cobertura en Educacién Media Superior y
Capacitacion para el Trabajo 2012).

Unidades Educativas incluidas por cada CONCEPTO de aplicacion

Grupos que se incrementaran en el ciclo escolar 2012 - 2013.

Numero total de plazas directivas solicitadas.

Numero total de plazas administrativas (de apoyo a la educacion) solicitadas.

Numero total de Horas-Semana-Mes docentes solicitadas.

Suma de los importes totales, de costo tabular y repercusiones.

Suma de los importes asignados para este capitulo.

Suma de los importes asignados para este capitulo.

Suma de los costos de operacion de los capitulos 1000, 2000 y 3000, en pesos y centavos
moneda nacional.

Se refiere al porcentaje del TOTAL que aportara la Federacion.

Se refiere al porcentaje del TOTAL que se compromete a aportar el Estado.

Con la finalidad de prever montos méas apegados a los Tabuladores 2012, se considerara
estimar un incremento salarial del 7%, el cual se aplicara en éste formato de acuerdo a los
totales generados en los formatos AC2 de cada subsistema; esta estimacion no aplicara una vez
que se anuncie el incremento salarial real y se emitan los Tabuladores de Sueldos 2012
oficiales, ya que para ese entonces los analiticos que se autoricen en ésta Subsecretaria y se
envien a cada Estado se habran calculado con Tabuladores 2012 e incluirdn los montos
definitivos.

Se refiere al porcentaje del TOTAL que aportara la Federacion, considerando la

estimacion por incremento salarial del 7%

Se refiere al porcentaje del TOTAL que se compromete a aportar el Estado, considerando la
estimacion por incremento salarial del 7%

En este renglén se deberan anotar las sumas de los conceptos referidos para cada ODE, en las
columnas siguientes: No. de Unidades Educativas, No. de Grupos Nuevos, Plazas Directivas,
Plazas Administrativas, Docentes H/S/M, Capitulo 1000, Capitulo 2000, Capitulo 3000, Total,
Aportacién Federal y Aportacién Estatal.

En este renglén se deberan anotar las sumas de los subtotales de cada ODE, en las mismas
columnas que reflejan subtotales.

Requisitar el nombre y la firma del Titular de la Secretaria de Educaciéon del Estado o su
equivalente, que avale la informacién del formato.

del Estado:
(19) Sello: Sello de la Secretaria de Educacion del Estado correspondiente.
Elaboro Revisd Autorizd
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FORMATO AC-2 RESUMEN DE UNIDADES EDUCATIVAS POR ODE
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

I Nombre del Formato: Resumen de Unidades Educativas por ODE
1. Objetivo: Registrar de manera resumida por ODE segun la Direccién General que los coordina (DGB: COBACH, EMSAD, Bl y BIC; DGETI: CECYTE y EMSAD; DGCFT: ICAT,
UC y AM) las necesidades de gastos de operacion de las Unidades Educativas por los siguientes tipos de movimientos: nueva creacion, crecimiento natural, expansion o
conversion, correspondientes al periodo de septiembre a diciembre del 2011, este Formato es el concentrado del Formato AC-3 Analitico por Unidad Educativa.
1. Responsable:
a) Delllenado: El Director de Planeacién o su equivalente de cada ODE.
b) De la validacion: El Director General de cada ODE o su equivalente.

V. Instrucciones:
(1) Nombre del ODE y Estado que corresponda: Se deberéa anotar el nombre del ODE y Estado.
Ejemplos:
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Jalisco.
Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.
Unidades de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Oaxaca.
(2) No.: Se anotara el nimero consecutivo segun las Unidades Educativas que se enlisten.
(3) Unidad Educativa: Se debera sefialar cada una de las unidades educativas que se incluyeron en el Proceso de Ampliacion de la Cobertura
Educativa 2011: Unidad Educativa, Municipio y Localidad.
Ejemplos:
CECYTE Aguascalientes, Guadalupe Peralta
COBACH 18 Apizaco, San Luis Apizaquito
EMSAD Reynosa, Alfredo V. Bonfil
(4) Clave de Centro de Trabajo: Se deberé anotar la clave oficial federal que le fue asignada como centro de trabajo, en cada Unidad Educativa.
Ejemplo: 15DBT0039W
(5) No. de Turnos: Se registrara el nimero de turnos con que labore la Unidad Educativa.
Ejemplo:
2
(6) Incremento de Grupos: Se deberéa anotar el nimero de grupos que se incrementaron en cada Unidad Educativa.
Ejemplo:
3
Anotar la zona econémica de cada Unidad Educativa.
Ejemplo:
1l
(7) Zona Econdmica:
(8) Categorias Plazas Directivas: Se deberéa anotar el nimero de Plazas Directivas que se estan creando por cada Unidad Educativa.
Ejemplo:
(9) Categorias Plazas Administrativas: Se deberéa anotar el nimero de Plazas Administrativas que se estan creando por cada Unidad Educativa.
Ejemplo:
6
(10) Categorias Docentes H/S/M: Se deberéa anotar el nimero de horas docentes que se estan creando por cada Unidad Educativa.
Ejemplo:
72
(11) Capitulo 1000 Costo tabular: Se deberé sefialar el costo tabular total de las plazas y horas creadas por cada Unidad Educativa.
(12)Capitulo 1000 Repercusiones Estimadas: Se debera anotar el costo total de las repercusiones estimadas de las plazas y horas creadas por cada Unidad
Educativa.
(13) Capitulo 1000 Total: Se deberd anotar la suma de las columnas de Costo Tabular y Repercusiones por cada Unidad Educativa
correspondientes al capitulo 1000, numerales 11y 12.
(14) Capitulos 2000 y 3000: Se deberé sefialar el monto total de los capitulos 2000 y 3000 solicitados por cada Unidad Educativa.
(15) Gran Total: Se debera anotar el importe que resulte de la suma de las columnas Total del Capitulo 1000 y Capitulos 2000 y 3000
por cada Unidad Educativa, numerales 13y 14.
(16) Aportacion Federal ( %) y El porcentaje de las aportaciones federales y estatales deberan ser las establecidas en los Convenios de Creacién y
(17) Aportacion Estatal ( %): Colaboracién suscritos con las Entidades Federativas, se debera anotar primeramente en el titulo de la columna el

porcentaje que corresponda y en las columnas el resultado de aplicar dichos porcentajes a la cantidad anotada en
la columna de Gran Total para cada Unidad Educativa, numeral 15.
Nota: Para los EMSAD de nueva creacion para el primer afio, el porcentaje de Aportacion Federal es del 100%, tal como se estipula en los Convenios de Creacién suscritos con los
Estados

o0.: e anotara el nimero total de Unidades Educativas enlistadas en este formato.
18) N S 4 el n | de Unidades Ed i listad. f
Ejemplo:
14
otal: e deberan totalizar las columnas siguientes: Incremento de grupos, Categorias Directivas, Administrativas, Docentes
19) Total Se deberé lizar | | igui | d C fas Directi Admini i D
H/S/M, Costo Tabular, Repercusiones, Total, Capitulos 2000 y 3000, Gran Total, Aportaciéon Federal y Aportacion
Estatal.
eviso: e anotara el nombre del Director de Planeacion o equivalente de cada , responsable de la elaboracién y/o revision
20) Reviso6 S ael bre del Di de Pl i6 ival d da ODE ble de la elab ion /i

de este Formato, quien firmara de manera autégrafa en dicho espacio.
Se anotara el nombre del Director General del ODE o equivalente, responsable de autorizar este formato, quien firmara

(21) Autoriz6: de manera autoégrafa en dicho espacio.
(22) Sello: Se debera estampar el sello del ODE que haya requisitado este Formato.
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FORMATO AC-3 ANALITICO POR UNIDAD EDUCATIVA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Nombre del Formato: Analitico por Unidad Educativa
Objetivo: Determinar y registrar de manera detallada por cada Unidad Educativa (COBACH, CECYTE, EMSAD, BIC, etc.), sus necesidades de gastos de operacion
por los siguientes tipos de movimientos: nueva creacion, crecimiento natural, expansion o conversion, correspondientes al periodo de septiembre - diciembre del 2011.
Responsable:
a) Del llenado: El Director de Planeacién o su equivalente de cada ODE.
b) De la validacion: El Director General de cada ODE o su equivalente.
Instrucciones:
1) Nombre del ODE y Estado que Se deberéa anotar el nombre del ODE y Estado.
corresponda:
Ejemplos:
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Jalisco.
Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.
Unidades de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nuevo Leon.
(2) Unidad Educativa: Se debera sefialar la Unidad Educativa al que se esta refiriendo: Unidad Educativa, Municipio y Localidad.
Ejemplos:
CECYTE Aguascalientes, Guadalupe Peralta
COBACH 18 Apizaco, San Luis Apizaquito
EMSAD Reynosa, Alfredo V. Bonfil
(3) CCT: Se deberéa anotar la Clave Centro de Trabajo de la Unidad Educativa en cuestion.
Ejemplo:
15DBT0039W
(4) Matricula Ciclo Escolar 2010 - 2011: Se debera registrar la matricula reportada en el Formato 911.7 para el ciclo escolar 2010 — 2011.
(4.1) Proyeccion Ciclo Escolar 2011 - 2012: Se debera registrar la Proyeccién de la matricula para el ciclo escolar 2011 — 2012.
(5) No. de Turnos: Se registrara el nimero de turnos con que labore la Unidad Educativa.
Ejemplo:
2
(6) No. de Grupos: Se deberéa anotar el nimero total de grupos que atiende Unidad Educativa por cada uno de sus turnos.
Ejemplo:
16
(7) Incremento de Grupos: Se deberda anotar el nimero total de grupos que se incrementaran en la Unidad Educativa sumando todos sus
turnos, segln la proyeccién de su matricula.
Ejemplo:
4

(8) Tipo de Movimiento: Se debera sefialar el tipo de movimiento solicitado para esta Unidad Educativa, pudiendo ser:
. Nueva creacion
. Crecimiento natural
. Expansién
. Conversion
Nota: una misma Unidad Educativa puede solicitar crecimiento natural y expansion.

(9) Directivos: Se deberd anotar cada plaza de personal directivo que se esté creando para la Unidad Educativa, de
conformidad al Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos Mensuales Autorizados para el Personal
Directivo vigente, considerando el Ultimo incremento salarial oficial, en ningin caso se incluirdn plazas
diferentes a las sefialadas en dicho Catalogo, y se debera anotar tal como viene registrado en el mismo.
Ejemplo:
Director de plantel “B”

(10) Administrativos: Se debera anotar cada plaza de personal administrativo que se esté creando para la Unidad Educativa, de
conformidad al Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos Mensuales Autorizados para el Personal
Administrativo, Técnico y Manual (Base y Confianza) o Administrativo de Apoyo vigente, considerando el
Gltimo incremento salarial oficial, en ningln caso se incluirdn plazas diferentes a las sefialadas en dicho
Catélogo y se debera anotar tal como viene registrado en el mismo.
Ejemplo:
Secretaria de Director de plantel

(11) Docentes: Se debera anotar cada categoria para la asignacion de horas/semana/mes (H/S/M) que se esté creando para la
Unidad Educativa, de conformidad al Catdlogo de Categorias y Tabulador de Sueldos Mensuales
Autorizados para el Personal Docente vigente, considerando el dltimo incremento salarial oficial, en ningin
caso se incluirén categorias diferentes a las sefialadas en dicho Catélogo, y se debera anotar tal como viene
registrado en el mismo.
Ejemplo:
Profesor CECYT |
Se deberéa anotar la zona econémica de cada Unidad Educativa (existen dos zonas autorizadas Il y Il1).

(12) Zona Econdémica: Ejemplo:
1
En los casos en que proceda, se debera anotar el nivel de cada plaza que se esté creando, de acuerdo a los
Catélogos y Tabulador de Sueldos autorizados, antes referidos.
Ejemplo:
16

(13) Nivel :

(14) No. de plazas: Se debera anotar el nimero total de plazas Directivas y/o Administrativas que se estén creando para la Unidad
Educativa.
Ejemplo:
Encargado de orden 2
Se deberan registrar nimeros negativos en los casos en que la Unidad Educativa cambie de modelo.
Ejemplo: (cambio de modelo de “A” a “B")
Director de plantel “A” -1
Director de plantel “B” 1
Lo anterior conforme al modelo vigente autorizado para cada subsistema con base en la matricula oficial.
(15) No. de horas: Se deberéa anotar el nimero de H/S/M que se estan creando para cada categoria docente.
Ejemplo:
32
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(16) Costo Unitario Tabular:

(17) Costo Mensual Tabular:

(18) Periodo Cuatro Meses
(Sep. - Dic. 2011):

(19) Subtotal:

(20) Subtotal:

(21) Subtotal:

(22) Total:

(23) Repercusiones Estimadas:

(24) Directivo:

(25) Administrativo:

(26) Docente:

(27) Periodo Cuatro Meses
(SEP. — DIC. 2011):

(28) Total:

(29) Total Capitulo 1000 Costo Tabular y

Repercusiones:
(30) Capitulo 2000:

(31) Capitulo 3000:

(32) Total Capitulos 2000 y 3000:
(33) Gran Total (Capitulos 1000, 2000 y 3000):

(34) Aportacion Federal ( %)y

(35) Aportacion Estatal ( %):

Se deberé anotar el costo unitario de cada plaza u horas que se estén creando, de acuerdo a los Catélogos y
Tabulador de Sueldos oficiales y vigentes antes referidos.

Ejemplo:

6,336.40

Por cada plaza u horas incluidas, se anotara el resultado de multiplicar la cifra de la columna No. de Plazas por
el monto de la columna Costo Unitario Tabular, o bien No. de Horas por el monto de la columna Costo Unitario
Tabular.

Ejemplo:

11,818.90

Por cada plaza u horas incluidas se anotara el monto que resulte de multiplicar el Costo Mensual Tabular por 4,
que es el nimero de meses correspondientes al periodo de septiembre a diciembre de 2011.

Ejemplo:

47,275.60

En este renglén, por las plazas Directivas se deberan anotar las sumas en las columnas siguientes: No. de
Plazas, Costo Mensual Tabular y Periodo Cuatro Meses (SEP. — DIC. 2011).

En este renglén, por las plazas Administrativas se deberan anotar las sumas en las columnas siguientes: No. de
Plazas, Costo Mensual Tabular y Periodo Cuatro Meses (SEP. — DIC. 2011).

En este renglén, por las categorias Docentes se deberan anotar las sumas en las columnas siguientes: No. de
Horas, Costo Mensual Tabular y Periodo Cuatro Meses (SEP. — DIC. 2011).

En este renglon se deberan anotar las sumas de los subtotales referidos en los tres puntos anteriores, en las
columnas siguientes: No. de Plazas, No. de Horas, Costo Mensual Tabular y Periodo Cuatro Meses (SEP. —
DIC. 2011).

Se deberan determinar y detallar por renglén, las repercusiones por la creacion de plazas para directivos y/o
administrativos y horas docentes, que corresponden a las prestaciones autorizadas y ligadas al sueldo
(Gratificaciébn de Fin de Afo, Prima Vacacional, aguinaldo, etc.), y demas repercusiones salariales,
(aportaciones patronales al ISSSTE, FOVISSTE, SAR, IMSS, etc., segun proceda).

Estas repercusiones se calcularén por la parte proporcional que corresponda al periodo de cuatro meses de
septiembre a diciembre de 2011.

Se debera anotar el monto por las Repercusiones de las plazas Directivas que se estan creando, por el periodo
de cuatro meses.

Se debera anotar el monto por las Repercusiones de las plazas Administrativas que se estan creando, por el
periodo de cuatro meses.

Se deberéa anotar el monto por las Repercusiones de las horas docentes que se estan creando, por el periodo
de cuatro meses.

Se deberéa anotar la suma de los montos de las tres columnas anteriores, por cada repercusion.

En este renglén se anotaran las sumas de las cifras sefialadas en las cuatro columnas anteriores, numerales
24,25,26y 27.

Se sumara el total de las columnas “Periodo Cuatro Meses (SEP. — DIC. 2011)" de los apartados “Plazas o
Categorias” mas “Repercusiones”, numerales 22 y 28.

Se sefialara el monto que corresponda al gasto de operacién para la Unidad Educativa en el capitulo 2000
“Materiales y Suministros”, en ningin caso este monto debera exceder el 10% del importe total del Capitulo
1000.

Se sefialara el monto que corresponda al gasto de operacién para la Unidad Educativa en el capitulo 3000
“Servicios Generales”, en ningln caso este monto debera exceder el 10% del importe total del Capitulo 1000.
Se anotara la cifra que corresponda al sumar los montos de los dos numerales anteriores (Capitulo 2000 y
Capitulo 3000).

Se anotard la cifra que corresponda al sumar los montos de numerales 29 y 32.

El porcentaje de las aportaciones federales y estatales deberan ser las establecidas en los Convenios de
Creacién y Colaboracion suscritos con las Entidades Federativas, el cual se debera anotar primeramente en el
titulo del renglén, y en las columnas se registrara el resultado de aplicar dicho porcentaje a la cantidad anotada
en el renglén de “Gran Total (Capitulos 1000, 2000 y 3000)” numeral 33.

Nota: Para los EMSAD de nueva creacién para el primer afio, el porcentaje de Aportacion Federal es del 100%, tal como se estipula en los Convenios de Creacion suscritos con

los Estados.
(36) Revis6:

(37) Autoriz6:
(38) Sello:

Se anotara el nombre del Director de Planeacién o equivalente de cada ODE, responsable de la
revision de este formato, quien firmara de manera autégrafa en dicho espacio.

Se anotara el nombre del Director General del ODE o su equivalente, responsable de autorizar este
formato, quien firmara de manera autégrafa en dicho espacio.

Se debera estampar el sello del ODE que haya requisitado este Formato.
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FORMATO AC-4 HISTORICO DE PLAZAS Y HORAS DOCENTES
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

I. Nombre del Formato: Histérico de Plazas y Horas Docentes por ODE
Il. Objetivo: Enlistar el acumulado al ejercicio 2010 de las plazas y H/S/M para cada Unidad Educativa
(COBACH, CECYTE, EMSAD, BIC, etc.) por ODE en el Estado.
lll. Responsable:
c) Del llenado: El Director de Planeacion o su equivalente de cada ODE.
d) De la validacion: El Director General de cada ODE o su equivalente.
IV. Instrucciones:
El Formato AC-4 se adjunta un ejemplo del llenado, en el cual se especifica la informacion que debe
registrarse en cada espacio, como en la siguiente imagen
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OBJETIVO:

Mantener actualizada la oferta de capacitacion a través de las especialidades que se ofertan en el
Catélogo General de la DGCFT, para generar oportunidades de empleo en la poblacion que reside en
torno a una unidad de capacitacion y contribuir en la atencion de las necesidades de capacitacion
laboral que demanda el sector productivo y la sociedad en general.

ALCANCE:

Todas las especialidades del Catalogo de Cursos del plantel, con base en el Catdlogo General de
Cursos del Instituto y de la DGCFT.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
Director de Planeacién y Evaluacién

Depto. de Documentacion y Anélisis

Director de plantel

Jefe académico de plantel

REFERENCIAS NORMATIVAS:

a) Decreto que reforma, adiciona y deroga diversos articulos del Decreto que crea el organismo
publico descentralizado denominado Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Querétaro.

b) Reglamento Interno del ICATEQ

¢) Manual de Organizacién del ICATEQ

d) Catélogo de Cursos del plantel, con base en el Catalogo General de Cursos del Instituto y de la
DGCFT

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g9)
h)
i)
)

El personal de la unidad de capacitacion elaborard el estudio de mercado correspondiente para la
apertura de una nueva especialidad, por haber expirado la vigencia de las que estan en operacién o
bien para cancelar una especialidad con poca demanda.

El llenado de los formatos para realizar el estudio de mercado se hara de acuerdo con el instructivo
correspondiente que se encuentra adjunto a cada formato.

Para la apertura de una nueva especialidad deberan realizarse los estudios de viabilidad técnica y
operativa previos al llenado de la solicitud de movimiento de especialidades.

El refrendo de las especialidades, cuya vigencia ha expirado, s6lo procedera previa entrega del estudio
de viabilidad técnica correspondiente.

Para la cancelacién de una especialidad debera presentarse el estudio de viabilidad técnica previa a la
elaboracidn al formato de movimiento de especialidades

La informacién del estudio de viabilidad técnica serd la proporcionada en los censos de poblacién,
censos econdmicos industrial y de servicios del INEGI e incluso la informaciéon de las presidencias
municipales.

Las especialidades autorizadas tendran una vigencia de 5 afios y a su término deberé solicitarse el
refrendo o baja correspondiente.

El movimiento de especialidades se elaboraré en el formato e instructivo de la DGCFT.

Todos los cursos de las especialidades que se impartan sin contar con la autorizacion correspondiente,
seran considerados como cursos no regulares

Los estudios de mercado correspondientes deberan ajustarse a los periodos de ejecucion establecidos
en la descripcién de actividades.
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k) La validacién del estudio de mercado previo, a la solicitud de movimiento de especialidades dependera
del analisis de la informacién y/o politicas de la Direccion General del Instituto en acuerdo con la
Direccidn de Planeacién y Evaluacion del ICATEQ.

[) En caso de programar uno o mas cursos de una especialidad, la unidad de capacitacién, debera contar
con la autorizacion de la DGCFT de la especialidad para impartir dicho curso.

m) Las especialidades que sean autorizadas, entraran en operacion al afio siguiente de la fecha de su

solicitud.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE
EJECUCION
1 | Envia por correo electrénico los formatos de viabilidad | Depto. De Estudios y 2da semana
técnica, viabilidad operativa y solicitud-Autorizacion proyectos de Julio
para movimiento de especialidades a los directores de
plantel
2 | Recibe los formatos y asigna al jefe académico su Director de plantel 2da semana
llenado de Julio
3 | Llena los formatos y entrega en original y copia para Jefe académico de plantel 4ta semana de
su validacion julio
4 | Recibe y revisa el correcto llenado de los formatos Director de plantel 4ta. Semana
de Julio
5 | Firma os formatos en original y copia , para Director de plantel 1ra semana de
entregarlos al departamento de documentacion y agosto
andlisis por medio de un oficio
6 | Recibe y revisa que los formatos estén llenos y Depto. De Estudios y lra semana de
firmados por el director de plantel proyectos agosto
7 | Sella copia como acuse de recibido y se queda para Depto. De Estudios y lra semana de
cotejo y revisién el original proyectos agosto
8 | Recibe copia de formatos sellados y archiva Director de plantel 1ra semana de
agosto
9 | Verifica que la informacion proporcionada en los Depto. De Estudios y 1ra semana de
formatos sea la correcta proyectos agosto
10 | Separa estudios de viabilidad técnica y operativa y los | Depto. De Estudios y lra semana de
archiva proyectos agosto
11 | Elabora oficio para entrega a la DGCFT de los Depto. De Estudios y 1ra semana de
formatos de solicitud-autorizacion de especialidades proyectos agosto
de los planteles
12 | Integra expediente de oficio y formatos Documentacién y Andlisis 1ra semana de
agosto
13 | Entrega expediente para revision Documentacién y Andlisis 1ra semana de
agosto
14 | Revisay valida el expediente Direccién de Planeacién y 1ra semana de
evaluacién agosto
15 | Recaba firma del Director General del Instituto en c/u | Direccion de Planeacion y lra semana de
de los formatos y del oficio de remision y regresa evaluacion agosto
expediente firmado
16 | Fotocopia todo el expediente y archiva copia Depto. De Estudios y 1ra semana de
proyectos agosto
17 | Envia expediente original para su autorizacién a la Depto. De Estudios y 1ra semana de
DGCFT proyectos Andlisis agosto
18 | Revisa, determina y notifica via oficio la respuesta DGCFT Enero-Febrero
19 | Recibe respuesta y notifica al plantel Direccién de Planeacién y Enero-Febrero
evaluacién
20 | Recibe determinacion, aplica y archiva Director de plantel Enero-Febrero
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20 D 02 01
DIRECQION DE DOCUMENTACION Y DIRECTOR DE JEFE ACADEMICO DGCFT
PLANEACION Y EVAL. ANALISIS PLANTEL EN PLANTEL

INICIA

1. ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LOS
FORMATOS DE VIABILIDAD
TENICA, VIABILIDAD
OPERATIVA'Y SOLICITUD -
AUTORIZACION PARA
MOVIMIENTO DE
ESPECIALIDADES A LOS
DIRECTORES DE PLANTEL

2. RECIBE FORMATOS Y
ASIGNA AL JEFE

ACADEMICO SU LLENADO

3. LLENA

S FORMATOS Y
ENTREGA EN

ORIGINAL Y COPIA

4. RECIBE Y REVISA EL
CORRECTO LLENADO DE
LOS FORMATOS

A 4

5. FIRMA LOS FORMATOS
EN ORIGINAL Y COPIA,
PARA ENTREGARLOS AL
DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION Y
ANALISIS POR MEDIO DE
UN OFICIO

l
&
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DIRECCION DE DOCUMENTACION Y DIRECTOR DE JEFE ACADEMICO DGCFT
PLANEACION Y EVAL. ANALISIS PLANTEL EN PLANTEL

&

6. RECIBE Y REVISA QUE
LOS FORMATOS ESTEN
LLENOS Y FIRMADOS POR
EL DIRECTOR DE
PLANTEL

A\ 4

7. SELLA COPIA COMO
ACUSE DE RECIBIDO Y
SE QUEDA PARA COTEJO
Y REVISION EL ORIGINAL

1 8. RECIBE COPIADE
FORMATOS SELLADOS Y
ARCHIVA

v

9. VERIFICAQUE LA Vv

INFORMACION |
PROPORCIONADA EN LOS
FORMATOS SEA LA
CORRECTA

\ 4

10. SEPARA ESTUDIOS DE
VIABILIDAD TECNICA Y
OPERATIVA Y LOS
ARCHIVA

v

11. ELABORA OFICIO PARA
ENTREGA A LA DGCFT DE
LOS FORMATOS DE
SOLICITUD-
AUTORIZACION DE
ESPECIALIDADES DE LOS
PLANTELES
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DIRECQION DE DOCUMENTACION Y DIRECTOR DE JEFE ACADEMICO DGCFT
PLANEACION Y EVAL. ANALISIS PLANTEL EN PLANTEL
B
12. INTEGRA
EXPEDIENTE CON OFICIO
Y FORMATOS
13. ENTRAGA
EXPEDIENTE PARA
REVISION
14. REVISAY VALIDA
EL EXPEDIENTE —
15. RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO EN C/U
DE LOS FORMATOS Y
DEL OFICIO DE
REMISION Y REGRESA
EXPEDIENTEFIRMADO
16. FOTOCOPIA TODO EL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA
COPIA
17. ENVIA EXPEDIENTE 18. REVISA,
ORIGINAL PARA SU DETERMINAY
AUTORIZACION A LA NOTIFICA ViA OFICIO
DGCFT LA RESPUESTA
19. RECIBE
RESPUESTAY <
NOTIFICA AL PLANTEL
20. RECIBE DETERMINACION
> APLICA Y ARCHIVA
FIN
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8. FORMATOS
N° NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 Estudio de viabilidad operativa PD20 F 08 01 Plantel
2 Estudio de viabilidad técnica PD20 F 09 01 Plantel
3 Solicitud-autorizacién para movimiento de PD20 F 10 01 Plantel
especialidades

NOTA: Se anexan todos y cada uno de los formatos e instructivos referenciados en el procedimiento
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EVO 01

DIA

TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA

REFRENDO

I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. DATOS DEL CENTRO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CENTRO DE CAPACITACION PLANTEL ACCION MOVIL
DOMICILIO (calle y nimero) COLONIA TELEFONOS
LOCALIDAD Y MUNICIPIO CORREO @
II. INFORMACION GENERAL
1.- DE LA ESPECIALIDAD 5 6
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD HSM VIGENCIA DEL ESTUDIO DE VIABILIDAD OPERATIVA
ESP |epPos | ToT A PARTIR DE HASTA
DIA MES ANO DIA MES ANO
2.- GRUPOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO 7 8
EINANCIAMIENTO NUMERO DE GRUPOS M LUGAR DURACION DE LA ESPECIALIDAD
REG CAE EXT QOTROS TOTAL PLANT A MOV EP L TOTAL ANUAL
0[[SEMESTRAL
0[[TRIMESTRAL
SUMAS | 0 of o 0 0 0 0||SEMANAS
3.- CURSOS QUE INTEGRAN LA ESPECIALIDAD
HORAS
NOMBRE DE LOS CURSOS GRUPOS PROGRA| WATERIALES
P/CSO TOTAL MAS DIDAC PROT
GPOS/ESP HIC | TOTALHRS | sEmM | Hsmic | THsm
TOTALES
3 r' 0 - 44 0 -
EVOO01 1 DE 3
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ESTUDIO DE VIABILIDAD OPERATIVA
“INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO”

JUSTIFICACION

Los formatos para los estudios de viabilidad operativa aportan los elementos laborales para la
apertura de servicios de capacitacion; describen informacion sobre la especialidad, el tipo de cursos y
carga horaria, asi como los insumos requeridos para proporcionar, en condiciones Optimas y
satisfactorias el servicio de capacitacion en cada uno de los planteles y acciones méviles del Instituto.
OBJETIVOS Recabar la informacién laboral para fundamentar la apertura de nuevas especialidades o
cancelar las ya existentes. Garantizar las condiciones de operacién y desarrollo de cada uno de los
cursos de la especialidad. Prever en tiempo y forma los insumos requeridos en la prestacién de los
servicios de capacitacion.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA SU APLICACION

Para la apertura, cancelacion o refrendo de nuevas especialidades, asi, como para abrir nuevos
cursos subsidiados, con recursos del plantel o autofinanciables se elaboraran, de acuerdo con el
Sistema de Gestion de la Calidad, los estudios de viabilidad operativa.

El formato de viabilidad operativa se utilizara para verificar que se cuenta con la infraestructura y
recursos para la apertura de cursos de nueva creacion o refrendo de las especialidades ya
autorizadas o bien, para la reubicacion HSM en comunidades distintas a donde se ubica el plantel
(acciones mdviles)

Cuando los gastos de operacion del curso sean con cargo al subsidio o recursos del plantel, al
estudio de viabilidad operativa deberd acompafiarse la relacion de por lo menos 40 personas
interesadas en tomar el curso que se propone o la comprobaciéon de que por lo menos ya se han
inscrito 25 capacitandos

Cuando los gastos de operacion del curso sean con cargo a los capacitandos o solicitante, debera
presentarse la comprobacién de que por lo menos se cubren los honorarios del Instructor

El formato para los estudios de viabilidad técnica debera llenarse de acuerdo con este instructivo

GENERALIDADES

NUMERO. El nimero del formato se integra con un consecutivo integrado por tres digitos, y el
correspondiente a los 2 dltimos del afio en que se emite, separado por una diagonal. Ejemplo: 001/02,
002/02, 003/02

2.- DIA, MES Y ANO. Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, mes y afio

3.- TIPO DE MOVIMIENTO: Anotar una equis (X) O SOMBREAR en el cuadro correspondiente, seguin el

tipo de movimiento. Alta cuando la especialidad es nueva; REFRENDO, cuando la especialidad ya se
ha impartido y su vigencia haya concluido

DATOS DE IDENTIFICACION
4.- Anotar en la parte en blanco de cada renglén, los datos e informacion que se solicita

INFORMACION GENERAL

DE LA ESPECIALIDAD. Escribir el nombre de la especialidad y las horas por semana que tiene la
especialidad (ESP) y el total (TOT) de las HSM de acuerdo con el nimero de grupos que vayan a
abrirse

VIGENCIA DEL ESTUDIO DE VIABILIDAD. (A PARTIR) De anotar la fecha de inicio del ciclo escolar
en que se imparte la a especialidad, utilizando 2 digitos para dia, el mes y afio; y en (HASTA), anotar
la fecha del dltimo dia de agosto en que termina el Ultimo ciclo escolar autorizado para impartir esta
especialidad
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7.-

8.-

9.-

FUENTE DE FINANCIAMIENTO. Anotar el nimero de grupos a impartirse por cada tipo de cursos y
fuente de financiamiento, las horas semana mes y el lugar en donde van a impartirse

DURACION DE LA ESPECIALIDAD. anotar (s6lo uno) el tiempo de duracion, segun el tipo de
periodo (1 6 2 afios; 1, 6 2 semestres; 1, 2 6 3 semestres 0 semanas)

CURSOS QUE INTEGRAN LA ESPECIALIDAD. Registrar cada uno de los nombres de los cursos,
grupos (subsidiados, autofinanciables y total; asi mismo anotar las horas por curso (multiplicar éstas
por el nimero de grupos para obtener el total de horas; indicar si el curso cuenta con programas,
material didactico y prototipos para ofrecer la capacitacién; al final, en GRUPOS POR
ESPECIALIDAD (GPOS P/ESP) anotar el nimero de grupos que se abren por cada especialidad; el
total de horas por especialidad, es la suma de la carga horaria de cada curso; EL TOTAL DE HORAS
POR ESPECIALIDAD se obtiene multiplicando el nimero de GPOS P/ESP por EL TOTAL DE
HORAS POR ESPECIALIDAD; en semanas (SEM) anotar el nUmero de semanas que dura el curso
(44 si el curso es anual, 22 si es semestral, 10 o 12, si es trimestral, si es por semanas, el nimero de
éstas); en TOTAL DE HORAS POR SEMANA (TOT HRS POR SEM) anotar el resultado de dividir
TOT HRS P/ESP entre el NUMERO DE SEMANAS que dura el curso. El resultado sera igual a las
horas por semana, anotadas en el punto anterior

RECURSOS DISPONIBLES

10.- INSTRUCTORES. Anotar en DE LA ESP la cantidad de instructores para la especialidad que presenta

11.-

y en OT ESP la cantidad de instructores con que tiene el plantel en otras especialidades, y en TOTAL
la cantidad que resulte de sumar las 2 cantidades anteriores, que debe coincidir con el total de
instructores con subsidio y honorarios con que cuenta el plantel.

PERFIL DEL INSTRUCTOR. En las columnas y espacios que correspondan, anotar la informacion
que se solicita y s6lo aquella que se pueda demostrar con la documentacidn correspondiente. Esta
informacion corresponde sélo a los instructores de la especialidad.

12.- TIPO DE CONTRATO. Anotar, dentro del cuadro que corresponda, la cantidad de instructores de la

13.-

14 .-

15.-

16.-

especialidad, segun su nombramiento. El total debe coincidir con el que se anot6 en (ESP) en los
cuadros

anteriores

HORAS SEMANA MES. Desglosar las HSM por fuente de financiamiento que correspondan a la
especialidad y las que correspondan a otras especialidades. El total debe coincidir con el total de
HSM autorizadas para cada plantel

MAQUINARIA, EQUIPO Y MOBILIARIO. En el espacio correspondiente anotar el nombre del equipo,
maquinaria o mobiliario de que se dispone. (Generalizar, ejemplo: Computadoras, 25; Juego de mesa
y silla para los capacitandos, 25. Este mobiliario se describir4d detalladamente en el formato de
resguardo). En cada uno de los cuadros especificar la cantidad de equipo de acuerdo con su origen
de propiedad, asi como por su ubicacion. Cuidar que coincidan los totales

ESPACIO FISICO. Aqui debera anotarse el nombre del taller, laboratorio o aula de usos mdltiples con
los que cuenta el plantel para impartir los cursos de la especialidad, especificando la cantidad por tipo
de estructura y la ubicacion en el plantel y acciones moviles

PARTE FINAL

OBSERVACIONES. Espacio para anotar las observaciones que se consideren que permitan una
mejor comprensién de las particularidades que presente la solicitud de autorizacion de la especialidad

17.- VALIDACIQN. Espacio para las firmas del director y Jefe de area del plantel.
18.- RECEPCION. Espacio para sello de la Direccién de Planeacion
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ESTUDIO DE VIABILIDAD TECNICA NGm.
PD20 F 09 01
DIA MES ANO
ALTA
REFRENDO

|. DATOS DE IDENTIFICACION

1. DATOS DEL CENTRO DE CAPACITACION

_ PLANTEL ACCION MOVIL
NOMBRE DEL CENTRO DE CAPACITACION
DOMICILIO (Calle y nimero) COLONIA TELEFONOS
l LOCALIDAD Y MUNICIPIO CORREO @ !
Il. INFORMACION GENERAL
1. ESPECIALIDADES Y CURSOS QUE SE SOLICITAN
ESPECIALIDAD NOMBRE DE LOS CURSOS Ngmggfigﬁ;ﬁfmmsl e O:UOPBLACESOM

2.- OBJETIVOS DE LOS CURSOS SOLICITADOS
INSTITUCIONALES(2)

a) PROGRAMA ICATEQ

PARTICULARES(3)

a) PARA EMPLEARSE

b) PROGRAMA MUNICIPAL

b) PARA AUTOEMPLEARSE

c¢) PROGRAMA ESTATAL

c) PARA INTEGRAR UNA COOPERATIVA

d) PROGRAMA FEDERAL

d) OTROS (especificar)

e) OTRO (especificar)

3.- SERVICIOS Y VIAS DE ACCESO AL CENTRO DE CAPACITACION

SERVICIOS(3)

Sl NO

VIAS DE COMUNICACION Sl NO

a) ENERGIA ELECTRICA

a) CARRETERA PAVIMENTADA

b) AGUA POTABLE b) CARRETERA REVESTIDA
c) DRENAJE ) CAMINO DE TERRACERIA
d) CORREO d) CAMINO EMPEDRADO

e) TELEFONO ) BRECHA

f) INTERNET f)

1.- Solo se anotaran aquellas que tengan relacién con la especialidad y en las que al egresar el capacitando podria encontrar trabajo
Sélo se marcara un inciso. El inciso a) del objetivo institucional, se justifica con la demanda potencial y laboral; en los demas casos,
la justificacion se hace con el programa o convenio respectivo y en este caso, forma parte del expediente de apertura de la especialidad

3.- Puede marcarse méas de uno
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1. INFORMACION DEMOGRAFICA
1.- POBLACION POR GRUPOS DE EDAD
POBLACION POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA PEI
GRUPOS DE EDAD
TOTAL % TOTAL OCUPADOS DESOCUPADOS] INACTIVA OTROS
DE 15 A 19 ANOS
DE 20 A 29 ANOS
DE 30 A 59 ANOS
MAS DE 60 ANOS
SUBTOTAL
NO ESPECIFICADO
TOTAL
DE 0 A 14 ANOS
POB. TOTAL
FUENTE:
2.- POBLACION POR GRUPOS DE OCUPACION
’ SITUACION EN EL TRABAJO
ACTIVIDAD ngbégga’\l EMPLEADO U |JORNALERO O TRIA:?)':JQBOR PATRON O TRABAJADOR NO
OBRERO PEON CUENTA EMPRESARIO REMUNERADO
a) Trabajadores agropecuarios
b) Trabajadores de la industria
c) Profesionistas
d) Técnicos
e) Trabajadores Administrativos
f) Comerciantes
g) Trabajadores Ambulantes
h) Trabajadores en otros Servicios
i) Otros
TOTAL
3. Gréficas
VT2DE7
Elabor6 Revis6 Autorizé
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IV. INFORMACION SOCIOECONOMICA

1.- DISTANCIAS Y TIEMPOS DE TRASLADO DE LAS COMUNIDADES MAS CERCANAS AL CENTRO DE CAPACITACION

MUNICIPIO LOCALIDAD DISTANCIA TIEMPO TRANSPORTE
(en Km.) (en minutos) 1 2 3
FUENTE:
NOTA: 1. Transporte colectivo, 2 a pie y 3 otros medios
VT 3DE7
Elabor6 Revis6 Autorizé
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V. INFORMACION LABORAL*

2.- INDUSTRIA (Fabricas establecidas en la localidad)*

EMPRESA

PRODUCTO

PERSONAL
OCUPADO

OBSERVACIONES

FUENTE:

2. COMERCIO (Tiendas de autoservicio y otros establecimientos existentes en la localidad)*

TOTALESE

EMPRESA

PRODUCTO o

PERSONAL

CUPADO

OBSERVACIONES

FUENTE:

3.- SERVICIOS (hoteles, restaurantes, balnearios, parques, etc. establecidos en la localidad)*

TOTALESF

NOMBRE DE LA TIENDA

SERVICIO
P

HoTEL |RESTAUIBALNE | hrpos | ocuraDo

RANTE | ARIO

ERSONAL

OBSERVACIONES

TOTALES

*Anotar unicamente las que esten relacionadas con la especialidad o taller que se va a construir.

VT4 DE7
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VI. INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
1.- CAPACIDAD INSTALADA
NOMBRE DE LA ESCUELA* SECTOR ESPACIOS DISPONIBLES CAPACIDAD
OFICIAL PART AULAS TALLER LAB TOTAL INSTALADA
ICATEQ
TOTALES
FUENTE:
2.- DEMANDA ATENDIDA
SECTOR ESPACIOS DISPONIBLES
NOMBRE DE LA ESCUELA* 2T
OFICIAL PART AULAS TALLER LAB TOTAL ATENDIDA
i 0
i 0
i 0
0
i 0
i 0
0
TOTALES F of of 0 0 0
FUENTE:
3.- ESTIMACION DE LA DEMANDA POTENCIAL (Rendimiento de la inversion)
DESCRIPCION POBLACION DEMANDA POTENCIAL

DESERTORES DE 6° ANO DE PRIMARIA
EGRESADOS DE PRIMARIA

MENOS NUEVO INGRESO A SECUNDARIA
DESERTORES DE SECUANDARIA

a) Primer grado

b) Segundo grado

c¢) Tercer grado

d) EGRESADOS DE SECUNDARIA

MENOS NUEVO INGRESO A PROFESIONAL MEDIO Y BACHILLERATO (3)
DESERTORES DE PROFESIONAL MEDIO Y/O BACHILLERATO(3)
1.25% DE LA EXISTENCIA EN LOS NIVELES EDUCATIVOS ANTERIORES (3)
1.25% DE LA POBLACION DESOCUPADA 3)

0.25% DE LA POBLACION OCUPADA (3)

TOTAL
(1) Anotar Unicamente las escuelas que ofrecen capacitacion, incluidas las particulares
(2) Anotar la demanda atendida del Gltimo ciclo escolar
(3) Estainformacion no esta contemplada en los estudios de factibilidad de la DGCFT
FUENTE: Estadistica del ciclo escolar 2008-2009 y 2009-2010 del Departamento de estadisitca de la DPE de USEBEQ VT5DE7
* Todas las escuelas que imparten capacitacion para el trabajo, incluyendo las particulares
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VIIl. ANALISIS Y CONCLUSIONES

1.- ANALISIS DE LA PEA, DEMANDA ATENDIDA, DEMANDA POTENCIAL Y LA CAPACIDAD INSTALADA

2. ANALISIS DE LA INFORMACION LABORAL Y LA CONGRUENCIA DE LOS OBJETIVOS DEL TALLER

3. CONCLUSIONES

13

14

15
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IX. OBSERVACIONES 16

X. VALIDACION 17

Ve Be
EL DIRECTOR DEL PLANTEL ELABORO

18
SELLO DE RECIBIDO
DIA MES ANO
PLANEACION Y EVALUACION
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ESTUDIO DE VIABILIDAD TECNICA
“INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO”

En la parte inicial del formato, viene un &rea para anotar el nimero consecutivo y fecha de la
elaboracidon del formato, asi como el tipo de movimiento a realizar

a) NUMERO. El numero del formato se forma con un consecutivo integrado por tres digitos, y el
correspondiente a los 2 dltimos del afio en que se emite, separado por una diagonal. Ejemplo:
001/08, 002/08, 003/08

b) DIA, MES Y ANO. Anotar la fecha utilizando 2 digitos para el dia, mes y afio

¢) MOVIMIENTO: Anotar (XXX) en el cuadro correspondiente, segun el tipo de movimiento: Alta o
refrendo

DATOS DE IDENTIFICACION
Anotar los datos e informacion que se solicitan en cada espacio y (XXX) en plantel o accion movil,
segun corresponda

INFORMACION GENERAL.

ESPECIALIDAD Y NOMBRE DE LOS CURSOS:

ESPECIALIDAD Y NOMBRE DE LOS CURSOS. Anotar en cada espacio el nombre de la
especialidad y el de los cursos relacionados con el tipo de movimiento

EMPRESAS EXISTENTES. En este espacio se anotaran los nombres genéricos de las empresas
que operan en el municipio. Por ejemplo: Talleres de electricidad, talleres de mecéanica, fabricas de
plasticos, fabricas de papel, embotelladoras, salones de belleza, etc., pero siempre y cuando sean
congruentes y tengan relacion con la especialidad a ofertar o refrendar y en las que el capacitando
podria encontrar trabajo al egresar. En los cuadros 1, 2 6 3 del apartado V. Informacién laboral,
deberan describirse esta informacion en forma detallada.

) OBJETIVO DE LOS CURSOS

INSTITUCIONALES. Anotar (XXX) o rellenar el cuadro que corresponda. Programa ICATEQ es
cuando los cursos son subsidiados y en este caso la apertura del curso se justifica con la oferta de
trabajo y demanda potencial; en cambio el programa municipal, estatal o federal, es cuando las
especialidades o cursos se abren para resolver una situacién particular del municipio, del estado o
de la federacién. La justificacién de la apertura de estos cursos se hace con la solicitud y el
convenio correspondiente. En cualquiera de los casos, s6lo se marcara un cuadro.

PARTICULARES. Anotar (XXX) en el cuadro que corresponda. Estos objetivos también se justifican
con la solicitud y el convenio correspondiente. En cualquiera de los casos, s6lo se marcard un
cuadro.

. SERVICIOS Y VIAS DE COMUNICACION

En las columnas de cada uno de estos cuadros anotar (XXX) segln corresponda. En servicios
pueden repetirse mas de uno o todos, segln sea el caso; en cambio, en vias de comunicacién sélo
podra marcarse solamente uno.

INFORMACION DEMOGRAFICA

. POBLACION POR GRUPOS DE EDAD. Anotar en cada columna la informaciéon que se solicita por
cada grupo de edad. También anotar, el subtotal, total y poblacion total, ésta ultima debe coincidir
con la poblacién del Municipio. El porcentaje es con respecto al subtotal. Estos datos se toman del
censo o conteo actualizado de INEGI
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d. POBLACION OCUPADA POR GRUPOS DE OCUPACION. Proceder de la misma manera que en
los 2 cuadros anteriores, s6lo que en este caso la informacién corresponde al personal por grupos
de ocupacioén. Esta informacion se toma del censo de poblacién de INEGI

INFORMACION SOCIOECONOMICA

e. DISTANCIAS Y TIEMPOS DE TRASLADO. Escribir en cada uno de los renglones la informacion
que se solicita en cada columna. Las localidades deben de estar dentro de un radio de 20 K. del
centro de capacitacion

INFORMACION LABORAL

EMPRESAS DEL SUBSECTOR. En cada renglén, registrar la informacién correspondiente a cada
sector econdmico. En los cuadros 1, 2 6 3 de este apartado se describirdn las empresas cuyo
nombre genérico fue anotado en la columna de empresas existentes, del punto uno del aparado IlI.
Cuidar de anotar Unicamente las empresas cuya actividad sea congruente y esté relacionada con la
especialidad y los cursos de los que se requiere autorizacidn para su apertura o refrendo, con la
finalidad de inferir si existe la demanda laboral y no capacitar mano de obra que no encuentre donde
insertarse al término de su formacion

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

CAPACIDAD INSTALADA. En este apartado, se anotaran las escuelas que imparten capacitacion,
como el ICATEQ, el CECATI, el CEDVA y las escuelas particulares que imparten cursos de
secretarias, cursos de computacion, servicios de belleza o cualquier otro curso de capacitacion para
el trabajo. el CONALEP, los CEBETIS, las escuelas preparatorias y universidades no imparten
cursos de capacitacion para el trabajo, por lo que éstas no son competencia.

DEMANDA ATENDIDA EN LOS 3 ULTIMOS CICLOS ESCOLARES

En este apartado debera registrarse la matricula atendida en cada una de las especialidades en los
3 dltimos ciclos escolares, asi como el total de estos 3 afios y los resultados obtenidos en cuanto
desercidn, egresados y eficiencia Terminal.

1. ESTIMACION DE LA DEMANDA. Escribir la informacion requerida en cada espacio. En algunos
casos los egresados de primaria, secundaria o preparatoria es menor al ingreso al nivel inmediato
superior, esto se debe a la inmigracién o a la incorporacion de capacitandos egresados de afios
anteriores. La demanda potencial de primero, segundo y tercer grado de secundaria corresponde a
los desertores de esos grados, que siempre es inferior a la matricula de cada uno de ellos.

La demanda potencial se compara con la demanda atendida en el plantel, mas los atendidos en las
escuelas afines, es decir, las que imparten capacitacion para el trabajo, que estan relacionadas en
el punto 1, con esta informacién se determina si procede o no la apertura o refrendo solicitado

ANALISIS Y CONCLUSIONES
Realizar un andlisis, en términos de porcentaje, con la informacién de
13.Determinar cual es el % de la demanda atendida a la demanda potencial y a la poblacion
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econdmicamente activa.

14.Establecer la congruencia de la especialidad con el mercado laboral y el personal.

CONCLUSIONES

15.Emitir un dictamen con base en los puntos anteriores. La poblacion econ6micamente activa y la

16.

17.

18.

poblacién por grupos de ocupacién debe ser superior a la demanda atendida; la capacidad
instalada y la demanda atendida debe ser inferior a la demanda potencial.

El dictamen debe estar elaborado en estos términos: Considerando que la poblacion
econdémicamente activa es ___ % con respecto a la demanda atendida, que es de

capacitandos y la capacitad instalada y la demanda atendida es de __ % menor a la demanda
potencial, es viable la apertura o refrendo de la especialidad de

OBSERVACIONES
En este espacio se anotaran todas aquellos datos o circunstancias que amplien o expliquen el
dictamen la informacién registrada en el estudio de viabilidad técnica

VALIDACION

Espacio reservado para los nombres y firmas de quienes elaboraron y tuvieron conocimiento del
presente estudio

Los espacios para la fecha del V° B° deberan dejarse en blanco. Estos datos seran registrados por
quien otorga el V° B° del Director de Planeacién y Evaluacion.
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INSTITUTOS ESTATALES DESCENTRALIZADOS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

FORMATO DE SOLICITUD-AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO
DE ESPECIALIDADES

I. INFORMACION GENERAL

INSTITUTO DESCENTRALIZADO DE FORMACION PARA EL TRABAJO EN EL ESTADO DE

UNIDAD DE CAPACITACION EN

NUMERO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION UBICADA EN:

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

5

FECHA DE ELABORACION DE LA JUSTIFICACION PARA LA ACTUALIZACION DE LA OFERTA EDUCATIVA

Il. MOVIMIENTO PROPUESTO

MOV IMIENTO PROPUESTO

ESPECIALIDAD CURSOS
8 8
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lll. CONDICIONES PARA LA OPERACION DEL MOVIMIENTO DE CREACION

a) CON RECURSOS DISPONIBLE HUMANOS Y MATERIALES

DOCENTES-INSTRUCTORES

9

MAQUINARIA 'Y EQUIPO

hva

ESPACIO FISICO

B
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b) SIN RECURSOS DISPONIBLES
DOCENTES-INSTRUCTORES
MAQUINARIA Y EQUIPO
ESPACIO FISICO
IV. CONDICIONES PARA LA OPERACION DEL MOVIMIENTO DE CANCELACION
DOCENTES-INSTRUCTORES
MAQUINARIA Y EQUIPO
ESPACIO FISICO
19
V. VALIDACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
DEL DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
Revisd Autorizd
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SOLICITUD-AUTORIZACION PARA EL MOVIMIENTO DE ESPECIALIDADES
“INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO”

. INFORMACION GENERAL

1. Anotar el nombre de la entidad donde se ubica el Instituto Descentralizado Estatal de Formacion

para el Trabajo al que pertenece la Unidad de Capacitacion.

2. Escribir el nombre de la Ciudad o Localidad donde se ubica la Unidad de Capacitacion.

3. Asentar el numero de la Unidad de Capacitacion, asignado para fines de registro estadistico.
4. Anotar el domicilio donde se encuentra ubicada la Unidad de Capacitacion.

5. Registrar la clave del Centro de Trabajo.

6. Anotar el mes y afio en que se realiz6 el estudio para justificar la propuesta planteada.

IIl. MOVIMIENTO PROPUESTO
7. Especificar el tipo de movimiento propuesto (creacién o cancelacion).
8. Anotar el nombre de la especialidad y cursos a impartir.

[1l. CONDICIONES PARA LA OPERACION DEL MOVIMIENTO DE CREACION
a) Con recursos disponibles, humanos y materiales.

10.

11.

12.

13.

Docentes — Instructores.

Describir la informacion relativa al recurso humano disponible para el movimiento propuesto.-
Nombre completo del Instructor, tipo de contrato, periodo y nimero de horas. (Anexar curriculum
VITAE).

Anotar el nombre de la especialidad (es) y cursos que imparte actualmente el docente-instructor
propuesto.

Describir en forma breve el tipo de capacitacion (técnica, pedagogica, etc.) que el instituto proveera
al docente-instructor para impartir la especialidad propuesta. En caso necesario, indicar los cursos
y programas a que debe asistir el docente-instructor propuesto.

Magquinaria y Equipo
Describir el tipo y cantidad de maquinaria o equipo disponibles para la operaciéon del movimiento
propuesto. (Anexar lista descriptiva).

Espacio Fisico

Describir el espacio fisico en donde operarad la especialidad propuesta. Anexar el plano de
distribucién de espacios educativos del plantel y sefialar la ubicacidn fisica de las especialidades
que estan operando y la (s) del movimiento propuesto.

b) Sin recursos Disponibles.

Docentes — Instructores

14. Describir el perfil del docente-instructor a contratar, tipo de contratacion, periodo y nimero de horas

15.

(Anexar curriculum vitae en caso de tener candidato.)

Maquinaria y Equipo
Describir el tipo y cantidad de maquinaria y equipo por adquirir, necesario para impartir la
especialidad solicitada. (Anexar relacion).
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16.

17.

18.

19.

V.
20.

21

Equipo Espacio Fisico

Describir la adaptacion o construccidn del espacio fisico a realizar y costo aproximado. Anexar
plano de distribucién de espacios educativos del plantel y sefialar la ubicacién del espacio a
construir o adaptar

CONDICIONES PARA LA OPERACION DEL MOVIMIENTO DE CANCELACION

Docentes — Instructores.

Sefialar el destino del recurso humano asignado a la especialidad y/o curso a cancelar.- Nombre
completo del Instructor, tipo de contrato, situacién laboral y nimero de horas.

Magquinaria y Equipo.
Indicar tipo y cantidad de maquinaria y equipo de la especialidad y/o curso a cancelar, asi como el
destino final del mismo. (Transferencia, baja, permuta, etc.).

Espacio Fisico.
Indicar la utilizacién que se dara al espacio fisico que quede disponible

VALIDACION
Anotar el nombre y firma del Director de la Unidad de Capacitacion y validar con el sello oficial.
Anotar el nombre y firma del Director General del Instituto y sancionar con el sello oficial.

NOTA:

Cabe aclarar que en materia de equipamiento y construccién deberd apegarse a la Guia de
Equipamiento, asi como a los criterios de construccion de IIFEQ; en cuanto a los programas de
estudio, éstos deberan estar autorizados por la Direccion General de Centros de Formacion para el
Trabajo, 0 en su caso proponer los nuevos Programas de Estudio y Guias de Equipamiento
correspondientes.
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OBJETIVO: oOtorgar el reconocimiento oficial a los cursos de capacitacién que se imparten en un
centro de capacitacién privada.

ALCANCE:

Todos los centros de capacitacion privada para el trabajo que soliciten y cubran los requisitos que se
establecen en el articulo 6 del Reglamento Interno del ICATEQ.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
H. Junta Directiva del ICATEQ

Direccion General del ICATEQ

Director de Planeacién y Evaluacién.

Director Académico.

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacién

Ley de Educacién del Estado

Decreto de Creacién

Estatuto General/Reglamento Interno

Manual de Organizacion del ICATEQ

Catalogo de Cursos de la unidad de capacitacion, con base en el Catadlogo General de cursos del
ICATEQ Yy de la DGCFT

LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

Los requisitos y condiciones para la incorporacidn, estardn disponibles en la pagina web del Instituto

La solicitud de incorporacion de C.C.P. para el trabajo estara disponible en la pagina web del ICATEQ
para ser requisado via electronica

La cita previamente acordada para la entrega de los documentos correspondientes se llevari a cabo
con la Direccion de Planeacién y evaluacién

La Direccion Académica del ICATEQ revisara los contenidos programéticos, evaluara y dictaminar el
porcentaje de equivalencia con los contenidos programaticos del ICATEQ; de acuerdo con la
metodologia aprobada por la H. Junta Directiva

Se otorgard la incorporacion a los C.C.P. para el trabajo que cubran los requisitos que se establecen en
el Reglamento Interno del ICATEQ y asi lo solicite

La incorporacion para C.C.P. que apruebe la H. Junta Directiva surtira efecto a partir del préximo ciclo
de capacitacion

El proceso de incorporacién para un C.C.P. debera ajustarse a los periodos de ejecucion establecidos
en la descripcion de actividades

El pago por concepto de incorporacion del C.C.P. deberd ser cubierto en su totalidad al inicio del
proceso
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE
EJECUCION
1 Accede a la pagina web del ICATEQ y Centro de Abierto
llena solicitud de incorporacién Capacitacion
Particular (C.C.P.)
2 Envia por correo electrénico y solicita Centro de Abierto
cita Capacitacion
Particular (C.C.P.)
3 Recibe y revisa solicitud de incorporacién| Jefe del depto. de Abierto
planes de cap. y
certificacién
4 Agenda cita e informa al centro de| Jefe del depto. de Tres dias héabiles
capacitacion particular planes de cap. y
certificacién
5 Atiende cita 'y despeja dudas| Jefe del depto. de Fecha estipulada
relacionadas a la  solicitud de| planes de cap.y
incorporacion certificacién
6 Solicita los contenidos programaticos y el| Jefe del depto. de Dia de la
reglamento del centro de capacitacion| planes de cap.y entrevista
privada y junto con la solicitud de| certificacion
incorporacion los entrega
7 Recibe y revisa los contenidos| Direccién Académica Dos dias después
programéticos y el reglamento del centro de la entrevista
de capacitacion privada y verifica
compatibilidad
8 Realiza visita y elabora reporte de visita | Jefe del depto. de Fecha
para supervision al centro de planes de cap. y programada en la
capacitacion privada y entrega certificacién entrevista
9 Integra expediente de incorporacion de| Direccién de Siguiente dia de la
centro de capacitacion privada Planeacién y entrevista
Evaluacion
10 |Integra peticion en la solicitud de Direccidn de Periodo de
acuerdos de la proxima carpeta de la Planeacién y realizacion de la
junta directiva ye integra anexo Evaluacion carpeta de la junta
directiva
11  |Recibe aprobacion del acuerdo, notifica y| Direccion de Siguiente dia de la
regresa expediente Planeacién y Junta Directiva
Evaluacion
12 |Da de alta al centro de capacitacion| Jefe del depto. de Cuando recibe
privada en la base de datos planes de cap. y notificacién
certificacién
13  [Emite notificacién via correo electrénico| Jefe del depto. de Mismo dia
en formato libre y archiva original de| planes de cap.y
expediente y envia copia certificacién
14  Recibe notificacién, y archiva copia de| Direccion Académica Mismo dia
expediente
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15 Emite notificacién en formato libre al Direccion Académica Abierto
centro de capacitacion privada
16 Recibe notificacion Centro de ABIERTO
Capacitacion
Particular (C.C.P.)
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20 D301
CENTRO DE CAPACITACION JEFE DEL DEPTO. DE PLANES DE DIRECCION ACADEMICA DIRECCION DE PLANEACION
PARTICULAR CAPACITACION Y CERTIFICACION Y EVALUACION

INICIO

1. ACCEDE A LA PAGINA WEB DEL
ICATEQ Y LLENA SOLICITUD DE
INCORPORACION

R

v

2. ENVIA POR CORREO

ELECTRONICO Y SOLICITA CITA
3. RECIBE Y REVISA SOLICITUD DE
> INCORPOTACION
4. AGENDA CITA E INFORMA AL
CENTRO DE CAPACITACION
PARTICULAR
5. ATIENDE CITA Y DESPEJA DUDAS
RELACIONADAS A LA SOLICITUD DE
INCORPORACION
6. SOLICITA LOS CONTENIDOS
PROGRAMATICOS Y EL
REGLAMENTO DEL CENTRO DE
CAPACITACION PRIVADA Y JUNTO
CON LA SOLICITUD DE
INCORPORACION LOS ENTREGA
7. RECIBE Y REVISA LOS
. CONTENIDOS PROGRAMATICOS
Y EL REGLAMENTO DEL CENTRO
DE CAPACITACION PRIVADA Y
VERIFICA COMPATIBILIDAD
8. REALIZA VISITA Y ELABORA REPORTE
DE VISITA PARA SUPERVISION AL P
CENTRO DE CAPACITACION PRIVADA Y| | <
ENTREGA
9. INTEGRA EXPEDIENTE DE
.|| INCORPORACION DE CENTRO DE
» || CAPACITACION PRIVADA
10. INTEGRA PETICION EN LA
SOITICITUD DE ACUERDOS DE LA
PROXIMA CARPETA DE LA JUNTA
DIRECTIVA E INTEGRA ANEXO
A
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CENTRO DE CAPACITACION JEFE DEL DEPTO. DE PLANES DE DIRECCION ACADEMICA DIRECCION DE PLANEACION
PARTICULAR CAPACITACION Y CERTIFICACION Y EVALUACION
11. RECIBE APROBACION DEL
ACUERDO, NOTIFICAY
REGRESA EXPEDIENTE
12. DA DE ALTA AL CENTRO DE
CAPACITACION PRIVADA EN LA
BASE DE DATOS P
13. EMITE NOTIFICACION ViA
CORREO ELECTRONICO EN
FORMATO LIBRE Y ARCHIVA
ORIGINAL DE EXPEDIENTE Y ENVIA
COPIA
I—} 14. RECIBE NOTIFICACION, Y
ARCHIVA COPIA DE EXPEDIENTE
15. EMITE NOTIFICACION EN
FORMATO LIBRE AL CENTRO DE
CAPACITACION PRIVADA
16. RECIBE NOTIFICACION
S ——
FIN
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8. FORMATOS
- RESPONSABLE DE
(]
N NOMBRE CODIGO GENERARLO
.~ . Jefe del depto. de planes de cap.
1 | Solicitud de Incorporacion PD20 F11 01 y certificacion
. . Jefe del depto. de planes de cap.
2 | Reporte de visita para supervision de C.C.P. PD20 F12 01 y ceftificacion
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE QUERETARO 0000-12

DIRECCION GENERAL

SOLICITUD DE INCORPORACION

PD20 F 11 01
C. DIRECTOR GENERAL DEL ICATEQ

PRESENTE:

Con base en la fraccion IV del articulo del Decreto de Creacion y del articulo 6 del Reglamento Interno, ambos del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, atentamente solicito:

Indique con una X

INCORPORACION DE CURSOS INCORPORACION DE ESPECIALIDADES

Para este efecto se proporciona la siguiente informacion:

1. DATOS GENERALES DEL CENTRO DE CAPACITACION

NOMBRE TELEFONO

CALLE Y NUMERO

COLONIA CP

ENTRE LA CALLE Y LACALLE

LOCALIDAD MUNICIPIO

1.1 DATOS GENERALES DEL DIRECTOR
NOMBRE RFC.

CALLE Y NUMERO

COLONIA LOCALIDAD

PROFESION

NACIONALIDAD TELEFONO

1.2 DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

PROPIETARIO (PERSONA FISICA) REPRESENTANTE LEGAL (DE LAASOCIACION O SOCIEDAD CIVIL)

NOMBRE RFC.
CALLE Y NUMERO
COLONIA LOCALIDAD
PROFESION
NACIONALIDAD TELEFONO
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RELACION DE CURSOS DURACION EN HORAS

ANUAL ESCOLAR ESTATAL
SEMESTRAL PARTICULAR*
TRIMESTRAL EXTRAESCOLAR *Dabaran ser equvakantas an un

80% a los del ICATEQ

MATUTINO
VESPERTINO
NOCTURNO
DISCONTINUO

NINGUNA 1

PRIMARIA INICIAN / /
SITERMINAR 2

CERTIFICADO DE PRIMARIA 3

SECUNDARIA 4 TERMINAN / /
SITERMINAR

CERTIFICADO DE SECUNDARIA 5

COLEGIATURA CANENAD

INSCRIPCION
CONSTANCIA (DOCUMENTO)
CREDENCIAL

SEGURO

MENSUALIDAD
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3. BIENES Y RECURSOS PARA EL SERVICIO EDUCATIVO

PROPIEDAD DEL INMUEBLE TALLERES LABORATORIOS CAP
PROPIO NUMERO E il 8 )
RENTADO CAP/TALLER
OTRO

TALLLERES CAP
. N J
OTROS ANEXOS CAP
AREAS M2 INSTALACIONES SANITARIAS

AULAS DE U MULTIPLES BEBEDEROS

TALLERES Y LABORATORIOS HOMBRES MUJERES

PATIOS DE RECREOC uc uc

OTRAS LAV LAV.

SUPERFICIE TOTAL TAZAS TAZAS

OBSERVACIONES

(" = FIRMA
DEL SOLICITANTE
4 N
\. B 5\ J
Elaboro Reviso Autorizd
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REQUISITOS

1. DEL SOLICITANTE 8. CATALOGO DE CURSOS

9. CONTENIDO PROGRAMATICO DE LOS CURSOS
Copia de acta de nacimiento

Copia de certificado de estudios

10. PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION,

Copia constitutiva de la sociedad CAPACITACION Y ACREDITACION
2. COPIADEL RFC 11. PLANTILLA DE INSTRUCTORES
3. COPIA DEL REGISTRO DE LA SECRETARIA 12. EXPEDIENTE DEL PERSONAL
DE SALUD

. COPIADE LA AUTORIZACION DE USO DE SUELO

-

13. COPIA DE LA ESCRITURA DEL INMUEBLE O
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

. CROQUIS O PLANOS DE LAS INSTALACIONES
DEL CENTRO DE CAPACITACION

(5.}

14. ORGANIGRAMA
6. INVENTARIO DETALLADO Y POR SEPARADO DE:
15. REGLAMENTO INTERNOC
16. HORARIO DE CAPACITACION
17. COPIA DEL PAGO DE DERECHOS
18. OTROS

7. COPIA DEL MODELO DE CAPACITACION
* Deberan ser equivalentes en un 80% a los

del ICATEQ

OBSERVACIONES

SELLO FECHADOR DE RECIBIDO RECIBIO Y COTEJO

FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos generales del centro de capacitacion

2.- Datos del Director

3.- Datos del solicitante

4.- Elegir tipo de estudio y especificar

5.- Marcar el periodo que se va a dar la capacitacidon, modalidad y el contenido programaticc
6.- Turno y documento oficial que se va a entregar a los egresados

7.- Escolaridad requerida, dias por semana e indicar el dia de inicio y fin de los cursos
8.-Colocar el costo indicado por cada concepto

9.- Colocar la propiedad del inmueble, su nimero de talleres y laboratorios y su capacidad
10.- Anotar los m2 de de la propiedad, y dividirlos por talleres y laboratorios

11.- En la propiedad favor de anotar si los bafos cuentan con las siguientes caracteristicas
12.- Anotar las observaciones

13.- Firma del solicitante
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO

Direccion Académica

REPORTE DE VISITA DE SUPERVISION
PARA INCORPORACION DE CENTROS DE CAPACITACION PARTICULARES

PD20 F 12 01

SOLICITUD
NUMERO
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARC | DIA | MES ANO |
CENTRO DE CAPACITACION CLAVEDECT
CALLE NUMERO COLONIA cp
TELEFONOS PAGINA WEB CORREO ELECTRONICO
CURSOS MODALIDAD
CARGA HORARIA PROGRAMAS MATERIAL
NelEIRE TOTAL HSM Sl NO AUD PROT

INSTRUCTORES

PERFIL ACADEMICO CONTRATO

LIC. M | boc | OTRO sl NO
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TIPO DE ESPACIO ESTADO
T LAB AUM BIEN REG MAL

NOMBRE DEL ESPACIO CAP  SUPERFICIE

TIPO DE ESPACIO ESTADO ACTUAL
MOBILIARIO Y EQUIPO CANT 1
T LAB AUM BIEN REG MAL
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OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Nombre, cargo y firma de quien realiza la supervision
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Anotar el consecutivo de la solicitud

2.- Fecha de elaboracion por dia, mesy afio.

3.- Nombre del centro de capacitacion

4.- Clave de centro de trabajo

5.- Direccién del centro de capacitacién

6.- Teléfono, pagina web y correo electrénico

7.- Relacién de cursos y modalidad

8.-Nombre de la especialidad, carga horaria, programas y material.

9.- Nombre del instructor y su perfil académico y si cuenta con contrato
10.- Nombre del espacio, tipo , estado y capacidad

11.- Mobiliario, cantidad, tipo y estado que se encuentra
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1. OBJETIVO:
Atender eficazmente a la poblacion que cumpliendo con los requisitos correspondientes, realicen el
trdmite de inscripcion o reinscripcidn ante las unidades de capacitacién del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Querétaro para ingresar a alguno de los cursos de capacitacién regular o
multifuncional que éstas imparten a fin adquirir conocimientos, desarrollar habilidades, destrezas y
actitudes; los cuales son reconocidos oficialmente por medio del otorgamiento de un diploma, que lo
acredita como apto para desarrollar determinada ocupacion laboral.

2. ALCANCE:
Aplica a todos los cursos de capacitacion regular o multifuncional que imparten las unidades de
capacitacién del ICATEQ en el estado de Querétaro.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
El Director Académico del Instituto de capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ); asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
organica y procesos de trabajo del ICATEQ, los comentarios y aportaciones de los servidores publicos
gue intervienen en la ejecucion del procedimiento:

» Director del Plantel, Jefe Académico del Plantel, Jefe de Vinculacion, Jefe de Oficina,
Secretarias de Apoyo

4. REFERENCIAS NORMATIVAS.:
* Normas de control escolar de cursos regulares y modelo de educacion basada en competencias
EBC.
- Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
e Estatuto General del ICATEQ
« Oficio de autorizacion de cursos y especialidades que emite la DGCFT.
e Catalogo General de Cursos vigente del ICATEQ
* Reglamento de los capacitandos.
* Manual de calidad.
» Oficio de cuotas vigentes y autorizadas por la H. Junta Directiva del ICATEQ

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

e La inscripcién a los cursos regulares y en EBC se realizar4 de acuerdo a la programacion y a la
capacidad instalada de las unidades de capacitacion.

e La unidad de capacitacion solamente podra inscribir aspirantes a los cursos y especialidades que
para tal efecto estén autorizados por la DGCFT.

« El trdmite de inscripcién lo realizar4 directamente el aspirante, el cual recibird su comprobante
correspondiente.

 Para iniciar su procedimiento de inscripcion el alumno debera presentar los requisitos y documentos
de inscripcién que se le informaron con anterioridad.
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e Seran sujeto de inscripcién a la unidad de capacitacidn, los aspirantes que cumplan con todos los
requisitos definidos en la normatividad vigente y los requisitos adicionales que establezca el ICATEQ
para los cursos que de acuerdo a su complejidad y/o riesgo requieran de una capacidad, habilidad, o
destreza especifica adicional.

e La unidad de capacitacion por ningin motivo podra retener los documentos originales que presente el
aspirante.

e Solamente podran ser sujeto de inscripcién mas de dos veces en el mismo curso, las personas con
necesidades educativas especiales con o sin discapacidad o bien, cuando se haya actualizado el
programa de capacitacion.

e Durante el periodo de inscripcién, deberd llevarse el control diario de la cantidad de capacitandos
registrados en cada grupo, debiéndose mantener a la vista de todo el personal a efecto de que sea
facilmente identificar el status que guarda cada grupo o si han sido cerrados y no es posible seguir
ofertandolo e inscribiendo al mismo.

e Para el caso de grupos unicos o de alta demanda, la unidad de capacitacion podra reservarse el
derecho de admision, realizando un proceso de seleccion con base a los motivos de capacitacion
expresados por el aspirante en la solicitud de inscripcién y publicando la relacion de aspirantes
aceptados para cada grupo en la cuarta semana del mes de agosto.

« El periodo de inscripcion quedara abierto para los aspirantes que con base a sus requerimientos y/o
necesidades especificas de capacitacién, deseen integrarse a los cursos que se oferten; siempre y
cuando exista disponibilidad de lugares en el grupo, el avance del curso no sea mayor al 10% del total
de sus sesiones y de conformidad del instructor.

» Debe conformarse un solo expediente por capacitando, independientemente a los cursos en que éste
se inscriba conservando el mismo numero de control con el que se haya registrado por primera vez.

» Seré procedente la cancelacion de la inscripcion del solicitante por inasistencia en los primeros 5 dias
habiles del curso; no teniendo derecho alguno a reclamar su incorporacion al curso, ni el reembolso de
las cuotas que haya erogado para el tramite de su inscripcion.

« El capacitando podra elegir inscribirse en otro horario o curso, si no se reune la cantidad minima de
participantes para la apertura de un grupo, conforme a lo establecido en el Estatuto General del
ICATEQ, o solicitar la devolucién total de su dinero que por concepto de cuotas para el tramite de
inscripcién haya aportado, a contra entrega del o los recibos de pago correspondientes.

« Por ninglin motivo se realizard la devolucidn equivalente del importe que por concepto de cuotas haya
aportado el alumno para su inscripcidn, mientras el curso en el que se encuentra inscrito esté vigente y
no se haya promovido su cancelacion por parte la unidad de capacitacion.

< “Informes de la oferta educativa” Calendario escolar, Material publicitario, Cuadro de cuotas,
Cronograma cursos, Catélogo de cursos.

« “Requisitos de inscripcién”: Edad minima 15 afios, acta de nacimiento y CURP, comprobante de ultimo
grado de estudios, comprobante de domicilio reciente, 2 fotografias tamafio infantil en blanco y negro;
todo en original y copia.

« “Cuotas de inscripcion” vigente.

« “Expediente del capacitando” esta conformado por la solicitud de inscripcién/reinscripcion, copia de
acta de nacimiento y CURP, comprobante de ultimo grado de estudios, comprobante de domicilio
reciente, copia del Recibo oficia de cobro.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
1 | Solicita “informacion de la oferta educativa” y los “requisitos y Aspirante Permanente.
Cuotas de inscripcién”
Determina a que curso o especialidad se quiere inscribir o Aspirante Permanente.
2| reinscribir y reline los requisitos y documentos solicitados y entrega
en original y copia
3 Recibe documentos y entrega solicitud de inscripcion/reinscripcion Jefe Académico Una Vez que se le
proporcionaron
4 | Llena solicitud de inscripcién/reinscripcién y devuelve Aspirante Dia de inscripcion
5 | Revisalos documentos de los “requisitos de inscripcion” y solicitud Jefe Académico Dia de inscripcion
de inscripcidn/reinscripcion
6 Pega fotografia a la solicitud de inscripcion/reinscripcion y devuelve Jefe Académico Dia de inscripcion
documentos originales
Abre “expediente del Capacitando” con la solicitud de inscripcién y Jefe Académico Dia de inscripcion
7 | reinscripcion y copia de los documentos: Acta de nacimiento,
CURP, Comprobante de Ultimo grado de estudios, comprobante de
domicilio reciente
8 Resguarda “expediente del capacitando” y le solicita al aspirante Jefe Académico Dia de inscripcion
realizar su pago de cuotas a la jefatura de oficina
9 Realiza pago de cuotas vigentes Jefe de oficina Dia de inscripcion
Recibe pago y elabora Recibo oficial de cobro desglosando los Jefe de oficina Dia de inscripcion
10 conceptos a pagar: Seguro escolar, certificado, credencial,
capacitacion.
11| Recibe y resguarda su original del recibo ofical de cobro Aspirante Dia de inscripcion
12 | Recibe copia del recibo oficial de cobro y archiva en el “Expediente Jefatura de oficina Dia de inscripcion

de capacitando”
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D04-01

ASPIRANTE

JEFATURA ACADEMICA

JEFE DE OFICINA

Inicio

1. Solicita “informes de la oferta educativa” y los
“requisitos y cuotas de inscripcion” vigente.

2. Determina a que curso o especialidad se quiere
inscribir o reinscribir y retine los requisitos y documentos
solicitados y entrega en original y copia

4. Llena solicitud de inscripcién/reinscripcion y devuelve

v

3. Recibe documentos y entrega formato de solicitud de
inscripcién/reinscripcion

A

9. Realiza pago de cuotas

v

5. Revisa documentos y solicitud de
inscripcién/reinscripcion y devuelve documentos
originales

'

6. Pega fotografia a la solicitud de
inscripcién/reinscripcion, asigna y determina niimero de
control y avala con firma

'

7. Abre “expediente del capacitando”

'

8. Resguarda expediente y le solicita al aspirante
realizar su pago de cuotas a la jefatura de oficina

A

v

11. Recibe y resguarda su original del recibo oficial de
cobro

v

10. Recibe pago y elabora Recibo oficial de cobro
desglosando los conceptos a pagar, entrega copia al
jefe académico y le entrega el formato original

-

<&
<

12. Recibe copia del Recibo oficial de cobro y archiva en
el “expediente del capacitando”

v

N/

Fin
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8. FORMATOS
. RESPONSABLE DE
N° NOMBRE CobIGo
GENERARLO
01 | Solicitud de Inscripcion / Reinscripcion PD20-F 13-01 Direccion Académica
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SOLICITUD DE INSCRIPCION
PD20-F13-01 (ANVERSO)

SOLICITUD DE
INSCRIPCION

I.- DATOS DEL CENTRO DE CAPACITACION (Lienado por ia Unidad de Capacitacién)

UNIDAD DT CAPACTACION: PLANTEL CORREGIDORA CLAVE CCT: 22EICO001V

il.- DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

————ETTEE T T TREr Y
Sexo: (n { m) Feomaoe m:_ t EpaD: ANC Cunmp:
DowmiciLiwo: COLOMIA O LOCALDAD:
Muwc®i0 0 DELEGACION: EsTADO:
CP.: TeLerowo: c ELec

ESCOLANIDAD (MARGUE D ACUZEDO A SU ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS OFICIALES):

) PEMANA NCOMSLETA | SECUNDANA TEMMINADA \ } CICENCIATURA NCOMPLETA
} PRAAIUA TERMMINADA ! SACHMLLEMATO OVPLETO | } LICENCIATUNA TEMMMNADA
) SECUNDARA INCOMPLETA \ SACHMLLENATO TENMINADO \ | POSGMAD0
EsTapo CivaiL: NACIOMALIDAD: HABLA ALGUNA LENGUA INDIGENA:
i ) SOLTERDA ) MEDGCANA, } NO
( ) CASADOWA | ) OTRA, L OUAL? ) S CusLY
—_—
P ALGUNA Disc
) NINGUNA ViIZUAL ) RJCETIVA, | | MENTAL | | OF LENGUAUE | NO™IZ

Tiewe DepenoiEnTES ECONOMICOS:

| NNGUNC { ) HLOS | | PADNES | ) HEFDAANDS )} O™HOG. ESPRCIMoLE
AxtTEmomMenNTE HA ESTADO INscmiTO en 2L ICATEQ: sil NOL )
CAPAGITACION A LA QUE DESEA INSCUBIRSE (1) HomAmI0:
CAPACITACION A LA GUE DESEA INSC UIBINSE (2): Homamo:
CAPACITACION A LA GUE DESEA INSC IBINSE (3): Homam0:
DOCUMENTACION REQWSITO ENTREGADA: D ADeCIONAL P
COPWA OF ACTA DE NACINENTO O DOCUNENTD LEGAL POLIVALENTE \ } COPWA DF CONPMOSANTE DE LA TIMD GRADO DE ESTUDIOS
| COPA DF CONPMODANTE DFf DOMCELID ACTUAL 1 ) CPEDENCIAL OF ELECTON VICENTE
! pos DGNAFIAS TAMAND NFANTIL NECENTES \ ) LUCENGA DE CONDUCN ™o VIGENCA
— —
COPW DE LA CONSTANCIA Cunp | ] CERTWICADO NEDIOO DE SALLD
A EXTRAMIENOS ANEXAR:
\ COMPRDBANTE DF LA CALDAD VMCRATOMA CON LA QUE SE ENCUDNTIVA BN EL TERMITOND NADIONAL

ESTE FORMATO NICA SU VIGENCIA A PARTIR DE JULIO 1013, ¥ DEBERA SER LLENADO POR EL ASPIRANTE A ALUNND CON TINTA
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SOLICITUD DE INSCRIPCION
PD20-F13-01 (REVERSO)

B —
IV.- DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION

Manoue eL Pavcras MEDIO »OR £L QUE SE ENTERO DEL INSTITUTO:

JONA ) SERO0ACC ) AMSCOS O PARLANES PACEA AE2
oS | SADD ) CANRD T8 SOMDO O 8.2 n
YOLANTES ) TEEVISON ) PLATICAS O CONFEMENCAS AEIES SOCALES
SOLETINREIALDADET ) PANTALLA BLECTRONCA FERAS O EXROSO0ONES
monue e Prvceas MOTIVO pon 2L oue ELIGIO CAPACITARSE e £ ICATEQ:
{ | PANAE AN, PRIUA RRORRAR GASTOS AL INGIREZO PAMLAN

MRLEANSE

POR DESOSIDONDE TEVSO LA

DTRA INSTITUCION SDUCATIVA OTROS ESFECMOR

PEON 1 PATRON O SVERESANO | ESTUDWNTE
ON SU CUENTA | TRARALD " NRLAN SN ZALANC | OTHA
V.- DATOS LABORALES
§ TENE EXPERIENCIA LASORAL T N ) S (CUANTOS ANCS S TRABAJA ACTUALMENTET

SIACTUALMENTE NDO TRABAJA, CONTINUE EN BL APANTADD W LOCALIZACION DOAMCE (AN

NOMBAE DE LA ENPRESA O CENTRO DE TRABAJO:

PUESTO QUE DESEMPENA: ANTGUZDAD: Mo
oONICUO- TELErONO:
NOMBAE OE SU JEFT INMEDIATD: CARGO:
wm DOMICILIAR DEL SOLICITANTE
PROPOMTIONS MAYOAES REFEAENCIAS PARA SU LOCALIZACION DOMICAMM
ENTRE QUE CALLES 52 ENCUENTRA SU DOMICLIO: RETERENCIAS PARTICULARES t e
Vii.- REFERENCIAS PERSONALES
PARA CASO0S OF SMERGENCA. PADPOACIONE DA TOS OF UN FAMILIAN O CONOCIDO OUE ND VIVA CON USTED
NOowBAZ: PARENTESCO:
SONICUC: TELErOWD:
VIll.- DATOS DE SALUD
LOUENTA CON SERVICIO MEDICOT | ymNss { =5sTe SEGUND POPULAN ) NNGLING
LPADECE ALGUNA ENFERMEDAD? | NC =, INDIOUE CLAL
LESTATOMANDO ALGUN MEDICAMENTO? L= = NDOLE QuAL
JESTALLEVANDO ALGUN TRATAMENTOT NO 2. INDIOLE OUAL
LCONOCES TU TR0 DE SANGRE? { JINO = INDICLUE CLAL

p— POR LA UMDAD DE CAPACITACION

——— L - R T I S CX PRSI S MY~

ESTE FORRATO MCA SU VIGENCA A PARTA DE JULIO 2011, ¥ DESERA 52N LLENADO POR EL ASPIANTE A ALUMMO CON TINTA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE INSCRIPCION (ANVERSO) - PD20-F11-01

DATOS DEL CENTRO DE CAPACITACION:

UNIDAD DE CAPACITACION: Elija de la lista desplegable el plantel correspondiente.
CLAVE CCT: Este campo no es necesario llenarlo ya que se registra automaticamente al elegir la unidad de capacitacion
respectiva.

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD: Fecha en que el aspirante se presenta a realizar su trdmite de inscripcion (Dia / Mes / Afio).
NUMERO DE CONTROL: Complemente el nimero de control, anteponiendo los Gltimos dos digitos del afio en que realiza
el aspirante su solicitud, y asigne el nimero consecutivo de cuatro digitos en el recuadro de la derecha.

PRIMER APELLIDO: Se registra el apellido paterno del aspirante, conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, aln en el caso de contar con faltas de
ortograffa, abreviaturas, guiones, etc.

SEGUNDO APELLIDO: Se registra el apellido materno del aspirante, conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, ain en el caso de contar con faltas de
ortograffa, abreviaturas, guiones, etc.

NOMBRE(S): Se registra el nombre o los nombres del aspirante conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, ain en el caso de contar con faltas de
ortografia, abreviaturas, guiones, etc.

SEXO: Marque segun corresponda (H) para Hombre y (M) para Mujer

FECHA DE NACIMIENTO: Registre la fecha en que el aspirante nacié conforme lo indica el acta de nacimiento o
documento legal equivalente presentado.

EDAD: Registre la edad actual que tiene el aspirante al momento de llenar esta solicitud.

CURP: Registre la clave alfanumérica de la clave tnica de registro de poblacion del aspirante

DOMICILIO: Registre calle 0 avenida, N(imero exterior y en su caso nimero interior donde vive el aspirante

COLONIA O LOCALIDAD:

MUNICIPIO O DELEGACION:

ESTADO:

C.P.: Registre el codigo postal del solicitante

TELEFONO: Registre el niimero telefénico del solicitante (sélo si lo tiene)

CORREO ELECTRONICO: registre la direccion de correo electronico del solicitante (solo si lo tiene)

ESTADO CIVIL: Elija y marque una de las opciones presentadas

NACIONALIDAD: Elija y marque una de las opciones presentadas,

HABLA ALGUN DIALECTO: Elija y marque una de las opciones presentadas

DISCAPACIDAD QUE PRESENTA: Elija y marque una de las opciones presentadas

DEPENDIENTES ECONOMICOS: Elija y marque una de las opciones presentadas

DATOS GENERALES

ANTERIORMENTE HA ESTADO INSCRITO EN EL ICATEQ: Elija y marque una de las opciones presentadas
ESPECIALIDAD(1) A LA QUE DESEA INSCRIBIRSE: Registre el nombre de principal especialidad de su interés para
capacitarse

ESPECIALIDAD(2) A LA QUE DESEA INSCRIBIRSE: Registre el nombre de la segunda especialidad de su interés para
capacitarse

ESPECIALIDAD(3) A LA QUE DESEA INSCRIBIRSE: Registre el nombre de la tercer especialidad de su interés para
capacitarse

HORARIO: Registre el horario en que desea inscribirse para cada especialidad solicitada.
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« DOCUMENTACION OBLIGATORIA ENTREGADA: Marque los documentos que se entregan adjuntos a la solicitud y que

son requisito obligado para realizar el trAmite de inscripcion.

« DOCUMENTACION ADICIONAL PROPORCIONADA: Indique los documentos adicionales que entrega adjunto a la
solicitud de inscripcion. Estos documentos no son obligados, por lo que el prescindir de ellos no implicaria una limitante

para la inscripcion.

DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION

« PRINCIPAL MEDIO POR EL QUE SE ENTERO DEL INSTITUTO: Indique el medio con el cual tuvo conocimiento de los

cursos o especialidades a las que solicita inscribirse. Marque solo uno.

« PRINCIPAL MOTIVO POR EL QUE ELIGIO CAPACITARSE: Marque sdlo una de las opciones presentadas.

e ESCOLARIDAD: No requiere describirse.
« OCUPACION ACTUAL: No requiere describirse.
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RECIBO DE COBRO OFICIAL

PD20-F14-01

O | . e
! INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO :

0O ; DEL ESTADO DE QUERETARO i O
E CARRETERA SAN JUAN DEL RIO XILITLA ESQ. CON CALLE EZEQUIEL MONTES EN CADEREYTA, QRO. C.P. 76500 R.F.C. ICT-941019-8S3 TEL. 01 (441) 276-00-76 i

o RECIBO DE COBRO DE ACCION MOVIL DE CAPACITACION | o
| v B i
i RECIBO No. i

O ! H i O
E HECHO EL PAGO, NO HABRA DEVOLUCION EN NINGUN CASO \ E

o ¢ i FECHA ) PO
; 2 | HORARIO GRUPO CURSO i
: 8 L :

O 8 ¢ O
; & (NOMBRE DEL ALUMNO: ] i
E § APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) i

O | 2 [DOMICILIO: ] i O
\ § CALLE No. C. POSTAL |
H [CANTIDAD RECIBIDA $ ] :

O E g CANTIDAD CON LETRA E O
P CONCEPTO IMPORTE ) i

O & i O
Lo :
| E |

O 1 P O
3 !
I o 1

O ! z : O

O &- @)
3 TOTAL ) i
o E |

o - 2 ( SELLO DEL PLANTEL i
3 |
| = £z '

O & - PO
5 - NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE OFICINA i

O ( NOTA: CARECE DE VALIDEZ COMO COMPROBANTE DE PAGO SINO TIENE EL SELLO DEL PLANTEL Y LA FIRMA DEL JEFE DE OFICINA. PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION" "EFECTOS FISCALES AL PAGO" ! O
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1. OBJETIVO:

Realizar la prestacion del servicio de capacitacion mediante acciones de planeacion, control y
administracion de los cursos que se impartan a fin de asegurar el cumplimiento conforme de los
contenidos programaticos y se den las condiciones necesarias que coadyuven en el desarrollo de
competencias por parte de los capacitandos.

2. ALCANCE:

Aplica a todas los cursos de capacitacion regular y multifuncional que se imparten por parte de las
unidades de capacitacion del ICATEQ.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Director Académico del Instituto de capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ; asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
orgéanica y procesos de trabajo del ICATEQ, asi como de los comentarios y aportaciones de los servidores
publicos que intervienen en la ejecucién del procedimiento:

* Director de Plantel

* Jefe Académico

e Supervisor académico
* Instructor

4. REFERENCIAS NORMATIVAS:

* Normas de control escolar de cursos regulares y modelo de educacion basada en competencias
EBC.

» Decreto de creacion del Instituto de Capacitacién para el Estado de Querétaro.

- Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
« Reglamento Interno del ICATEQ.

* Manual de Calidad.

» Oferta Educativa por Campos de Formacion Profesional de la DGCFT.

» Reglamento de los capacitandos.

e Guia para la elaboracidon de reactivos de cotejo y opcidn mdltiple.

» Estandar de imparticion de cursos presenciales del CONOCER

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

e Los cursos de capacitacion que se impartan deberdn apegarse al contenido temético de las fichas
descriptivas vigentes, aprobadas y distribuidas de manera controlada por la Direccion académica del
ICATEQ.

- El formato empleado para el plan de capacitacion por sesién es de caracter libre para el instructor, sin
embargo, deben contener los siguientes campos: Especialidad, curso, Instructor, clave, sesion, horas
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del curso, horas por sesion , N° de sesiones, fecha de la sesién, subobijetivo, criterios a evaluar y las
herramientas de evaluacion.

< Ningun curso de capacitacién podra iniciarse sin que antes se haya constatado que cuenta con las
condiciones minimas necesarias para hacerlo.

e La sesion inicial del plan de capacitacién deberd indagarse las expectativas y conocimientos de los
participantes, asi como, difundir el reglamento del curso y/o taller e insumos necesarios para el curso.

e Un curso no debera tener més de 3 sesiones de desfasamiento con respecto al plan de capacitacién
del instructor para ser considerado que su desarrollo trasciende de manera conforme. Los cursos con
desfasamientos mayores a 3 sesiones (no conforme) deberd someterse a un procedimiento de
acciones correctivas por parte del instructor y titular de la jefatura académica a fin de asegurar su
conformidad cumpliendo con la totalidad del contenido programatico.

- Para identificar el nivel de competencias que tienen los capacitandos antes de recibir la capacitacion,
en las primeras sesiones debera aplicase una evaluacion diagnéstica ya sea de manera integral o
previo al inicio de cada subobjetivo que integra el curso.

« El formato a emplear para instrumentos de evaluacion es de caracter libre para el instructor.

e Los instrumentos de evaluacion a aplicar a los capacitandos del curso, deberan corresponder a los
propdsitos de aprendizaje o competencias esperadas del curso.

« El instructor deberé resguardar durante y hasta el término del curso los instrumentos de evaluacion
empleados para determinar la acreditacion de un curso.

« Durante el desarrollo del curso, cada subobjetivo debera ser evaluado ya sea de manera individual o
en conjunto con otros subobjetivos cuyos temas sean afines o estén interrelacionados.

« La calificacibn minima para la acreditacién de un subobjetivo del curso como competente es de 7.0

e Para la acreditacién del curso por parte de los capacitandos deberd haberse demostrado la
competencia alcanzada en la totalidad de los subobjetivos que lo conforman y haber cumplido con al
menos el 80% de asistencia del total de las sesiones del curso.

* A partir de haberse cumplido el 90% de las sesiones del curso, el titular de la jefatura académica
deberé aplicar una encuesta integral de satisfaccién evaluando aspectos de instruccién, infraestructura
y atencidn del personal por parte de los capacitandos.

» Dependiendo del tipo de curso es el tipo de documento que se emite,
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
Asigna curso al instructor y le entrega la fecha tematica Jefe Académico Al menos 15 dias
1 | vigente del curso para que elabore el plan de antes del inicio del
capacitacion curso
9 Elabora el plan de capacitacion por sesion de acuerdo a Instructor
la ficha tematica vigente del curso y los entrega
3 Revisa y aprueba el plan de capacitacion por sesion y Jefe Académico
entrega formatos
Registra en el formato de avance programatico el tema Instructor
4 | 0 la actividad principal a realizar en la sesion inicial y
procede en el grupo conforme a lo planteado en el plan
de capacitacion por sesion
Llena formato de lista de asistencia por sesi6on y hace Instructor
5 | entrega de estos formatos mensualmente al jefe
académico
6 Recibe formatos de listas de asistencia y archiva Jefe Académico
Procede conforme a las secuencias didacticas de inicio, Instructor
7 | desarrollo y cierre segln lo descrito en el plan de la
capacitaciéon de cada sesion
Atiende y realiza las actividades, practicas y/o ejercicios Capacitando
8 indicados por el instructor para cada tema vy
subobijetivos del curso
9 Observa el desempefio de los capacitandos durante las Instructor
practicas del curso.
Identifica en los capacitandos las competencias Instructor
10 | logradas registrandolas en el formato de registro de
evaluacion por subobjetivos
11 Elabora y aplica los instrumentos de evaluacion de Instructor
formato libre para el o los subojetivos del curso.
Informa a los capacitandos los resultados obtenidos y Instructor
12 | los registra en el formato de registro de evaluacion por
subobjetivos
13 Revisa el indice de asistencias y registra en el formato Instructor
de evaluacion final de resultados de competencias
14 | Entrega informe final de competencias del curso Instructor
15 Recibe, revisa y obtiene los capacitandos acreditados Jefe Académico
del curso
16 | Genera y entrega a los capacitandos el docume de Jefe Académico
certificacion del curso
17 Recibe documento de certificacion Capacitando
18 Responde encuesta de satisfaccibn del servicio y Capacitando
evaluacion del instructor
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D05-01

JEFE ACADEMICO INSTRUCTOR CAPACITANDO
Inicio

1.Asigna curso al instructor y le entrega la ficha
tematica vigente del curso para que elabore el plan de
capacitacion

2. Elabora plan de la capacitacién por sesion, de
acuerdo a la ficha temética vigente del curso, y

| -
' los entrega
3. Revisa, aprueba el plan de capacitacion por sesion y
entrega formatos de lista de asistencia y registro de la P
evaluacion «
4. Registra en el formato de avance programatico el
' tema o la actividad principal a realizar en la sesion

inicial y procede en el grupo conforme a lo planteado
en el plan de capacitacion por sesion

v

5. Llena formato de lista de asistencia por sesién y
hace entrega de estos formatos mensualmente al
jefe académico

R

6. Recibe formatos de listas de asistencia y archiva

7. Procede conforme a las secuencias didécticas de
inicio, desarrollo y cierre segtin lo descrito en el plan
de la capacitacion de cada sesion

v

8. Atiende y realiza las actividades, practicas ylo
ejercicios indicados por el instructor para cada tema
y subobjetivos del curso

9. Observa el desempefio de los capacitandos durante
las précticas del curso.

10. Identifica en los capacitandos las competencias
logradas registrandolas en el formato de registro de
evaluacion por subobjetivos

\/r/_

11. Elabora y aplica los instrumentos de evaluacion de
formato libre para el o los suboijetivos del curso.

\

A
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JEFE ACADEMICO INSTRUCTOR CAPACITANDO

12. Informa a los capacitandos los resultados
obtenidos y los registra en el formato de registro de
evaluacion por subobjetivos

v

13. Revisa el indice de asistencias y registra en el
formato de evaluacion final de resultados de
competencias

14. Entrega informe final de competencias del curso

15. Recibe, revisa y obtiene los capacitandos
acreditados del curso

16. Genera y entrega a los capacitandos el documento
de certificacion del curso

\—/l/ 17. Recibe documento de certificacion

v

18 Responde encuesta de satisfaccion

A

v

I

\

Fin
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8. FORMATOS
NO NOMBRE CobIGo RESPONSABLE DE
GENERARLO
1 |Lista de Asistencia PD20 F 16 01 Direccion Académica
2 |Registro de avance programatico PD20 F 17 01 Direccion Académica
3 Reglst_ro_de evaluacion por PD20 F 18 01 Direccion Académica
subobijetivos
4 Formato fm_al de resultado de PD20 F 19 01 Direccion Académica
competencias
5 | Documento de certificacion PD20 F 20 01 Direccion Académica
6 |Encuesta de satisfaccion PD20 F 21 01 Direccion Académica
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSII1UIO DE CAPACIIACION
S LISTA DE ASISTENCIA
PD20 F 16 01
INSTITUTO: INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO | UNIDAD: | | CLAVE CCT:
AREA: [ EsPECIALIDAD: | [ cLavE:
CURSO: [ cLave:] [ cicLoANUAL:
FECHA DE INICIO: | | FECHA DE TERMINO: | | DURACION EN HORAS: | [ NOM. curso: | | HORARIO: | | cure:]
e | NOMERO DE NOMBRE DEL ALUMNO MES - ANO TOTAL
CONTROL PRIMER APELLIDO / SEGUNDO APELLIDO / NOMBRE (S) 1] 2] 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9]10]11]12]13]14]15]16]17 [18]19]20]21]22[23]24[25]26 [27 28] 29 [30]3L] Asist_| wassrt
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
SIMBOLOGIA: ASISTENCIA: .
INASISTENCIA: !
JUSTIFICACION: X NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR I_ SELLO _I
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DIRECCION ACADEMICA
REGISTRO DE AVANCE PROGRAMATICO

INSIIIUIO DE CAPACIIACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETAR PD20 F 17 01
CICLO ANUAL: PLANTEL: MES: TRIMESTRE:
HORARIO DEL
DIA GRUPO NOMBRE DEL CURSO TEMA Y/O ACTIVIDAD N° SESION NOMBRE DEL INSTRUCTOR FIRMA DEL INSTRUCTOR NOTAS DEL INSTRUCTOR
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Registro de evaluacién por subobjetivos

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSIIIUIO DE CAPACIIACION )
TRTREL TAEAE Ee s e mE meEmE e REGISTRO DE EVALUACION POR SUBOBJETIVOS
PD20 F 18 01
PLANTEL: CLAVE CCT: CICLO ANUAL: AREA:
ESPECIALIDAD: CURSO: CLAVE:
FECHA INICIO: FECHA TERMINO: NUM. CSO.: HORARIO: CURP:
SUBOBJETIVOS O SUBMODULOS:
O NUMERO DE NOMBRE DEL ALUMNO §
CONTROL - ~ 3
PRIMER APELLIDO / SEGUNDO APELLIDO / NOMBRE (S) 11|12 2122 Q
1 [¢]
2 [
3 [¢]
4 [
5 [¢]
6 [¢]
7 [¢]
8 [¢]
9 [
10 [¢]
11 [
12 [¢]
13 [
14 [¢]
15 [
16 [¢]
17 [¢]
18 [¢]
19 [¢]
20 [
21 [¢]
22 [
23 [¢]
24 [
25 [¢]
26 [
27 [¢]
28 [¢]
29 [
30 C
Simbologia de la evaluacion:
Competente: C
No Competente: NC
NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR SELLO
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INSIIIUIO DE CAPAC

Registro de evaluacion final por subobjetivos

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

REGISTRO DE EVALUACION FINAL POR SUBOBJETIVOS

PD20 F 19 01
PLANTEL: CLAVE CCT: CICLO ANUAL: AREA:
ESPECIALIDAD: CURSO: CLAVE:
FECHA INICIO: FECHA TERMINO: NUM. CSO: HORARIO: CURP:
B SUBOBJETIVOS .
o IAEMEROIDE NOMBRE DEL ALUMNO Talalalaleolelalala 5
CONTROL s|e|8(3 g |8 | |8 |8 |(a|=a |5 |a |3 [(a|a|5|s|2|8[F[&]
PRIMER APELLIDO / SEGUNDO APELLIDO / NOMBRE (S) o
1 c
2 c
3 c
4 c
5 c
6 c
7 c
8 c
9 C
10 c
11 c
12 c
13 c
14 c
15 c
16 c
17 c
18 c
19 c
20 c
21 c
22 c
23 c
24 c
25 c
26 c
27 c
28 c
29 c
30 C
Simbologia de la evaluacion:
Competente: C
No Competente: NC
NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR SELLO
Elaboro Reviso Autoriz6
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Documento de certificacion
PD20 F 20 01

D |
gg, | SECRETARIA
%? | DEEDUCACION

<
Ty eDyceciow pevureca

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
SECRETARIA DE EDUCACION

7 A

A
0 -'Q{P/‘“ 22EICO005R = o

otorga ia presenie

EL INSTITUTO DE CAPAC(gIO'\I /AF&A EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Diansay S2n Juand
laniel &
pCAE S /,;;

2, CONSTANCIA
7z EDGAR ADRIAN H@(BNANDEZ GUZMAN

Hseereﬂomvzm;mg : 14220005R1750
S

-

FORMACIQN DE OPERADORES DE TRANSPORTE PﬂBLico, Médulo 1: Desarrollo Humano, Mejora
de la Calidad y trato al usuario.

“Capacitacion acelerada especifica”

5
y&‘ San Juan delRio, a 22 de Marzp de 2014 i s

Querétaro

Folio B-03345 S
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MODULO TEMAS HORAS
1 SENSIBILIZACION AL CAMBIO Y DESARROLLO HUMANO 4
2 IMAGEN, CALIDAD, CALIDEZ Y EFICIENCIA EN EL SERVICIO 6
3 PRIMEROS AUXILIOS //,’/'-" . 4
P #*
4 MANEJO VEHICULAR PREVENTIVO, RESPETUOSO Y RESPONSABLE AT ) 2
5 SEGURIDAD E HIGIENE PARA ELCONDUCTOR DE TRANSPORTE PUBLICO A =D ¢
< ‘-:"A
N
47
P . - //
Y
i R 7 <
: %7 TOTAL| o4
Lic. Jaqueline Chavez Jiménez / %
Jefe Académico (i
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ENCUESTA DE SATISFACCION
PD20 F 21 01

CURSO O EVENTO:

EVALUACION, LA HERRAMIENTA ESENCIAL PARA LA MEJORA CONTINUA

FECHA: 08/02/14
LUGAR: CENTRO DE CONVENCIONES QUERETARO
INSTRUCTOR: VARIOS

Marque con una “X” en la casilla que mejor describa su opinién acerca de cada uno de
los aspectos que se le piden evaluar.

L

L4

L4

OPCIONES

5|3

I. EL CONTENIDO

. (Se definieron los objetivos del evento?

. ¢Los objetivos planteados se cubrieron?

. ¢El desarrollo del curso o evento abarcé lo que hubiera esperado?

. iLos temas vistos estan relacionados con el objetivo?

. ¢La duracion del curso o evento fue adecuado?

. ¢El curso o evento le proporcioné conocimientos nuevos?

. ¢El curso o evento se caracteriz6 por lo practico?

o|Njo|o|M|wIN]F-

. ¢Los temas tratados se comprendieron?

1l

EL INSTRUCTOR O FACILITADOR

9.

¢El instructor o facilitador domina su materia o posee un conocimiento adecuado?

10.

;Los temas se expusieron de forma interesante?

11.

;Se explicaron con claridad las teorias y los conceptos?

12.

;El instructor foment6 la participacion o integracién del grupo?

13.

;Se mantuvo el interés del grupo durante todo el evento?

14.

¢El instructor o facilitador muestra entusiasmo en sus ponencias y practicas?

15.

;La relacion instructor- participante fue?

1ll.

MATERIAL DE APOYO

16.

;Se utilizaron adecuadamente las ayudas didacticas?

17.

;Los materiales y apoyos didacticos facilitaron su aprendizaje?

18.

;Las dinamicas utilizadas por el instructor fueron adecuadas?

V.

ORGANIZACION E INSTALACIONES

19.

¢El horario del evento fue adecuado?

20.

¢las sesiones se efectuaron puntualmente?

21.

;Las condiciones del espacio fueron adecuadas?

V.

APLICABILIDAD

22. iLos contenidos expuestos son aplicables al desempefio de su trabajo?

23

;Los temas contribuyeron para mi desarrollo personal?

24

¢El curso motivd mis deseos de superacion?

COMENTARIOS GENERALES DE LOS PARTICIPANTES

OPCIONAL

NOMBRE

FIRMA

echa; Enero

Formato:PD20 F 21 01

Version: 01
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1. OBJETIVO:
Garantizar mediante acciones de monitoreo y verificacion que los cursos se desarrollen en conformidad
con los requisitos y caracteristicas establecidas para los mismos y en su caso actuar con oportunidad ante
situaciones que pudieran afectar en la calidad del servicio de capacitacion.

2. ALCANCE:

Aplica a cursos impartidos en Planteles y Acciones Méviles de ICATEQ.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Director Académico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ; asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
organica y procesos de trabajo del ICATEQ y de los comentarios y aportaciones de los servidores
publicos que intervienen en la ejecucién del procedimiento:

» Director de Plantel

e Jefe Académico

* Instructores

e Supervisor Académico

4. REFERENCIAS NORMATIVAS.:
* Normas de control escolar de cursos regulares y modelo de educacion basada en competencias
EBC.
- Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
» Reglamento Interno ICATEQ
» Reglamento de los capacitandos.
* Manual de Gestion de la calidad.

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

« Para verificar el cumplimiento programatico de cada curso que se imparta, éste deberd ser objeto de al
menos una supervision al avance de la capacitacion de manera trimestral.

e Cada instructor de capacitacion regular debera recibir anualmente al menos una visita presencial para
observar las técnicas y estrategias aplicadas durante la imparticion de una sesién completa del curso,
a fin de reconocer las fortalezas demostradas e identificar &reas de oportunidad en su desempefio de
indole pedagégico — andragdgico.

» Los cursos de capacitacion que durante una supervision al avance de la capacitacion se detecten con
desfasamientos mayores a cinco sesiones con respecto a lo planificado, deberdn someterse a visitas
de seguimiento y verificacion constante hasta su regularizacion.

e Las fechas programadas de supervisiones al avance de la capacitacion y al desempefio de los
instructores, deberan mantenerse en un esquema de confiabilidad y secrecia mientras ésta no se haya
realizado.

» Ademés de las supervisiones que el Jefe Académico realiza a los instructores, la direccion Académica
tiene la facultad para llevarlas a cabo ya sea directamente a los instructores en sus espacios de
capacitacion, o bien, a las supervisiones que los Jefes Académicos hayan realizado con anterioridad.

Elabord Reviso Autoriz6

Lic. Leon Jaime Tejeda Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento:  Control del desarrollo de la | FECHA DE ELABORACION: MARZO 2013
capacitacién PD20-P06-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 2DE 14
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
« Elaborar Programa de Supervisiones Académicas atendiendo a las Jefatura Académica Trimestral.
1 politicas y lineamientos establecidas para el control del desarrollo de la
capacitaciéon y lo presenta ante la Direccién del Plantel para su
aprobacion.
2 « Revisar y aprobar el Programa de Supervisiones Académicas para su | Direccion de la unidad. Un dia.
aplicacién operativa.
3 | *Iniciar supervisiones conforme al Programa de Supervisiones Jefatura Académica Conforme a fecha
Académicas. programada
EL AVANCE DE LA CAPACITACION DEL CURSO Jefatura Académica 15 minutos
« Revisa en el formato Bitdcora de Avance Programético lo registrado
4 para la sesion actual a la fecha de supervision y las 2 sesiones
anteriores a la misma, cotejando los temas registrados contra la Ficha
Tematica Descriptiva del Curso y registra los hallazgos en el formato de
Seguimiento al Avance de la Capacitacion.
5 | = Solicita al instructor el plan de sesion que se encuentra actualmente Jefatura Académica Inmediato durante la
impartiendo. supervisién
6 | = Proporciona el plan de sesion correspondiente a la sesion que se Instructor Inmediato durante la
encuentra impartiendo al momento de la supervision. supervision
« Verificar que se aplica el plan de sesién cotejando corresponda con las Jefatura Académico 10 minutos
actividades expuestas por el instructor durante la sesién, asi como con
7 la Ficha Tematica Descriptiva del Curso y lo registrado en la Bitcora
de Avance Programdtico, y registra los hallazgos en el formato de
Seguimiento al Avance de la Capacitacion.
« Devuelve al instructor los planes de sesion y le solicita los documentos Jefatura Académica Inmediato durante la
8 de control del curso, tales como Lista de Asistencia, Registros de supervision
Evaluacion, Instrumentos de Evaluacion, Portafolios de Evidencias).
g | = Resguarda Plan de Sesion y proporciona los documentos de control Instructor Inmediato, durante la
solicitados. supervision
« Verifica que sistematicamente se registre la asistencia de los Jefatura Académica 5 minutos
10 capacitandos al curso, cotejando que lo registrado en la fecha de
supervision coincida con los capacitandos presentes y registra lo
observado en el formato de Seguimiento al Avance de la Capacitacion.
« Verifica que se evallan los subobjetivos concluidos del curso y se Jefatura Académica 10 minutos
1 registran los resultados en el formato de Registro de Evaluacion por
Subobjetivos.
« Observa las condiciones de orden y limpieza que guarda el espacio de Jefatura Académica Durante la Supervision
12 capacitacion y registra lo observado en el formato de Seguimiento al
Avance de la Capacitacion. (continua en la actividad 19)
EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR Jefatura Académica | En la fecha programada
= Acude al espacio de capacitacion previo al inicio de la sesion y notifica de supervision
13 al instructor la actividad de supervision a realizar, incorporandose como
observador permaneciendo durante el desarrollo completo de la sesion
y e Registra en la Guia de Observacién del formato Supervision al Jefatura Académica Durante la supervision

desempefio del instructor lo detectado durante el desarrollo de la sesion
de capacitacion.
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 Retroalimenta al instructor los hallazgos detectados y observaciones

Jefatura Académica Durante la supervision

15 realizadas durante la sesion y revision de los documentos para el
control del curso.
 Analiza las areas de oportunidad encontradas durante la supervision y Instructor 10 minutos
16 firma de conformidad estableciendo acuerdos y compromisos de ser
necesarios.
17 | = Programar de ser necesario una visita de seguimiento al cumplimiento Jefatura Académica Durante la supervision
de compromisos.
« Demuestra al Jefe Académico el cumplimiento de los compromisos de Instructor Durante la supervision
18 mejora determinados en torno a las &reas de oportunidad encontradas de seguimiento
en la supervision.
19 | = Generaen formato libre un informe general del control al desarrollo de Jefatura Académica Trimestralmente
la capacitacion. Termina procedimiento.
Elaboro Reviso Autorizd
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D06-01
DIRECCION DE LA UNIDAD JEFATURA ACADEMICA INSTRUCTOR

2.-Revisa y aprueba el Programa de

Inicio

1. Elabora programa de supervisiones

Supervisiones

> 3.-Inicia supervisiones conforme al

programa

v

AVANCE DE LA CAPACITACION DEL CURSO

4.- Revisar 3 (ltimas sesiones del Registro
Programético y registrar los hallazgos en el
formato de Seguimiento al avance de la

Capacitacion

v

5.- Solicita al instructor el plan de sesion ||

7.- Coteja plan de sesién con la Ficha
Tematica Descriptiva y Bitacora de

6.- Proporciona el plan de sesién
que se encuentra impartiendo

Avance  Programético  registrando
hallazgos en el formato de Seguimiento
al Avance de la Capacitacion

v

8.- Devuelve plan de sesion y solicita al
instructor los documentos de control de| |
curso (Lista de Asistencia, Registros
devaluacion, Instrumentos de

10.- Verifica asistencia y coteja contra lo
registrado en la fecha de supervision

9.- Resguarda plan de sesién y
proporciona documentos de
control de curso

anotando observaciones en el formato
de Registro de Evaluacion por

Subobietivos
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DIRECCION DE LA UNIDAD JEFATURA ACADEMICA INSTRUCTOR

11.- Verifica que se evallan los
subobjetivos concluidos del curso y se
registran en el formato de Registro de
Evaluacion por Subobjetivos

v

12.- Observa las condiciones del espacio
de capacitacion registrandolo en el
formato de Seguimiento al Avance de la
Capacitacion y archiva. Continua en la 19

v

SUPERVISION DEL DESEMPERNO DEL
INSTRUCTOR
13.- Acude al espacio de capacitacion
previo al inicio de la sesion

v

14.- Registra en el formato de Supervision al
desempefio del instructor lo detectado
durante el desarrollo de la sesion de
capacitacion

\_,/

15.- Retroalimenta al instructor los

hallazgos detectados y observaciones [ —p»

realizadas durante la sesion y revision

de documentos para el control del curso

17.- Programa de ser necesario una visita

16.- Analiza las &reas de oportunidad
encontradas y firma de
conformidad estableciendo de ser
necesarios acuerdos y
COmpromisos

de seguimiento al cumplimiento de
COMDromisos

19.- Genera en formato libre un informe
general del control al desarrollo de la |«

18.- Demuestra al jefe Académico el
cumplimiento de los compromisos
de mejora determinados en torno a
las &reas de oportunidad
encontradas en la supervision

capacitacion y archiva

Fin
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8. FORMATOS
. RESPONSABLE DE
NO NOMBRE Cobico
GENERARLO
1 | Programa de Supervisiones PD20 F 22 01 Supervisor Académico
2 | Biticora de avance programatico PD20 F 23 01 Supervisor Académico
3 | Seguimiento al Avance de la capacitacion PD20 F 2401 Supervisor Académico
4 | Supervision al desempefio del instructor PD20 F 2501 Supervisor Académico
Elaboré Revis6 Autoriz6
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PROGRAMA DE SUPERVISIONES
PD20-F-22-01
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO
PROGRAMA DE SUPERVISIONES
NOMBRE DEL SEDE DE .
::so. NOMBRE DEL CURSO it e IZEV::.'I:.A :gn 119:) DE supea;/znouo OBSERVACIONES
Capacitacion Instructor
(
Firma oat Jofe Acsdtmics Firma del Director dei Planisl Hoja 1de 1
Reviso Autoriz6
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INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA
Procedimiento:  Control
capacitacién PD20-P06-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO0O1
del desarrollo de la | FECHA DE ELABORACION: MARZO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 8 DE 14

FORMATO DE LLENADO DOCUMENTO DE PROGRAMA DE SUPERVISIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PROGRAMA DE SUPERVISION
PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (ICATEQ)

COLUMNA

1. CURSO

2. NOMBRE DEL CURSO

3. NOMBRE DEL INSTRUCTOR

4. SEDE DE CAPACITACION

5. FECHA POR TIPO DE SUPERVISION

6. OBSERVACIONES

7. FIRMA JEFE ACADEMICO

8. FIRMA DEL DIRECTOR DE PLANTEL

ANOTAR:

El nimero de curso asignado por la jefatura académica.

El nombre del curso que se imparte.

El nombre completo del instructor tal como aparece en la
copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente en el siguiente orden: Nombre(s), primer apellido
y segundo apellido.

El nombre del plantel

Fecha en la que se calendarizada correspondiente al tipo de
supervision: —Avance de la capacitacion
—Desemperio del instructor

Tema especifico de la supervision si lo hay de supervision.

El nombre completo del Jefe Académico del Plantel, sin
mencionar su profesion. Recabe la firma del Jefe Académico
del plantel.

El nombre completo del Director del Plantel, sin mencionar su
profesion. Recabe la firma del Director del plantel

Elabord
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BITACORA DE AVANCE PROGRAMATICO
PD20-F-23-01
@
@)
©)]
4
()
(6)
U
8
9
(10)
Elaboro Revisd Autoriz6
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INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO
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DIRECCION ACADEMICA
Procedimiento:  Control
capacitacién PD20-P06-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO0O1
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FORMATO DE LLENADO DOCUMENTO DE BITACORA DE AVANCE PROGRAMATICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO BITACORA DE AVANCE PROGRAMATICO
PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (ICATEQ)

COLUMNA y/o ESPACIO

1. NOMBRE DE LA UNIDAD DE

CAPACITACION

2. MES

3. DIA

4. HORARIO DEL GRUPO

5. NOMBRE DEL CURSO

6. TEMA Y/O ACTIVIDAD

7. NUMERO DE SESION

8. NOMBRE DEL INSTRUCTOR

9. FIRMA DEL INSTRUCTOR

10.OBSERVACIONES, INCIDENCIAS Y
COMENTARIOS

ANOTAR:

Plantel en donde se genera la bitacora.

Nombre del mes en curso.

Fecha correspondiente a la sesién y consecutiva.

Hora en la que se imparte la sesidn de capacitacion.

El nombre Curso/Modulo que integra la Especialidad.

Especificar las actividades a seguir siguiendo su contenido
programatico.

Se registra el nimero de sesién correspondiente

El nombre completo del instructor tal como aparece en la
copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento
Legal Equivalente en el siguiente orden: Nombre(s), primer
apellido y segundo apellido

Registrar firma del instructor

Aqui van los comentarios respecto al tema/actividad, al grupo
0 situaciones que necesite implementar o que no se
pudieron realizar para sus practicas dentro del programa.

Elabord
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SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA CAPACITACION
PD20-F-24-01

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO CODIGO: PD20-F-25-01

DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA REVISION: 01

[ FORMATO DE SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA CAPACITACION it

1)
_ , @ _ @3
FECHA: LUGAR: INSTRUCTOR:

ESPECIALIDAD: “) CURSO: ®)

(10)

cso: _©  Horario: % sesion:  ®  nscrimos: ) presenTEs: secuimienTo: Y

CONCEPTO C:"P"‘-OE OBSERVACIONES Y COMPROMISOS

EL INSTRUCTOR REGISTRA SISTEMATICAMENTE LOS TEMAS O ACTIVIDADES DEL DIA EN EL 12)
FORMATO DE AVANCE PROGRAMATICO RSGC-07-02 (Revisar (itimos tres registros)

EL INSTRUCTOR APLICA PARA EL CURSO EL CONTENIDO PROGRAMATICO VIGENTE 12) (13)
(verficar registro de los tres (ltimos dias)

EL INSTRUCTOR APLICA LOS PLANES DE SESION DEL CURSO
(cotejar contra registro de avance de sesion y contenido programatico vigente)

[TCTEWMA U ACTIVIDRD AN UESTU EIY CAOE CONNEOT UNDE GO EC e oo To OF

AVA?:‘EZE DEL CURSO, CON EL CONTENIDO PROGRAMATICO VIGENTE Y CON EL PLAN DE
SESION

EL INSTRUCTOR REGISTRA SISTEMATICAMENTE LA ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS ENEL
FORMATO LAED-04

REPORTA DE FORMA OPORTUNA Y SISTEMATICA LOS ALUMNOS QUE DEJAN DE ASISTIR A
SU CAPACITACION

EL INSTRUCTOR DEMUESTRA EVALUAR LOS SUBOJETIVOS DEL CURSO (verificar las fechas
programadas para evaluacion de cada subobjetivo e instrumentos de evaluacion aplicados)

EL INSTRUCTOR MANTIENE EL REGISTRO DE EVALUACION POR OBJETIVOS ACTUALIZADO

EL INSTRUCTOR REPORTA OPORTUNAMENTE DEFICIENCIAS O FALTANTES DE EQUIPO Y/O
HERRAMIENTA NECESARIO PARA LA CAPACITACION

EL ESPACIO DE CAPACITACION ESTA LIMPIO Y ORDENADO

TEMA O ACTIVIDAD EXPUESTO: (14

COMENTARIOS ADICIONALES: (15)

REQUIERE OTRO ( an (18)

SEGUIMIENTO:

FIRMA DEL JEFE ACADEMICO FIRMA DEL INSTRUCTOR

Elaboro Revisd Autorizd
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™
(2
(3)
(4)
(5)
(6)
™
(®)
©)
(10)
(11)
(12)

(13)
(14)
(15)

(16)

FORMATO DE LLENADO DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA CAPACITACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA CAPACITACION

PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (ICATEQ)

FORMATO PD20-F-28-01
SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LA CAPACITACION

FECHA:
LUGAR:
INSTRUCTOR:
ESPECIALIDAD:
CURSO:

cso:
HORARIO:
SESION:
INSCRITOS:
PRESENTES:
SEGUIMIENTO:
CUMPLE:

OBSERVACIONES Y

CIOMPROMISO

TEMA O ACTIVIDAD

EXPUESTO:
COMENTARIOS
ADICIONALES:

REQUIERE OTRO
SEGUIMIENTO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especifique la fecha en que realiza la visita de seguimiento utilizando el formato de MM/DD/AAAA

Especifique el aula, taller o laboratorio donde se realiza la visita de seguimiento.

Especifique el nombre completo del instructor a quien se le realiza el seguimiento.

Registre el nombre de la especialidad que imparte el instructor a quien se realiza el seguimiento.

Registre el nombre del curso que esta impartiendo el instructor al momento de la visita.

Indique el numero de curso asignado en el RIACD.

Indique el horario en que se esta impartiendo el curso sujeto del seguimiento.

Indique el numero de sesion del curso que corresponde a la fecha en que se le realiza el seguimiento.

Anote la cantidad de alumnos registrados en el RIACD-02

Anote |a cantidad de alumnos que al momento de la visita de seguimiento se encuentran en el aula, taller o laboratorio.

Indique el nimero consecutivo que corresponda al seguimiento que se realiza, considerando los realizados anteriormente al mismo curso.
Marcar el recuadro que corresponde (si) 6 (no), si cumple con lo marcado en los conceptops predeterminados

Anotar lo observado dentro de la sesion correspondiente si es necesario hacer recomendaciones y las acciones correctivas y compromiso de
solventacion

Registre en este espacio el tema o la actividad que conforme a lo manifestado por los alumnos, o bien, a lo observado en el aula, taller o
laboratorio de capacitacion, sea el que se este llevando a cabo

Utilice este espacio sélo si considera necesario ampliar informacion relacionada con el seguimiento.

Marqué Sl, para cuando amerite realizar una visita adicional en la cual se espere regularizacion o mejora de lo observado durante el
seguimiento.

Marqué NO, cuando considere que no es necesario realizar visitas adicionales al curso; toda vez que de acuerdo con lo observado durante el
seguimiento, no se pone en riesgo el cumplimiento y satisfaccion del curso, asi como la seguridad y control del grupo.

) FIRMA DEL JEFE
ACADEMICO: Sobre la linea firma el jefe académico que realiz6 el seguimiento.
18 FIRMA DEL Una vez que a concluido el seguimiento y leido lo registrado, el instructor firma sobre la linea con lo cual manifiesta su conformidad y
(18) INSTRUCTOR: compromiso para solventar lo se le haya observado.
Elabor6 Revis6 Autorizd
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FORMATO DE SUPERVISION AL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR

PD20-F-25-01
NOMBRE DEL INSTRUCTOR 1) PLANTEL: 2
ESPECIALIDAD/CURSO  (3) ACCION MOVIL (4)
AL.INSCRITOS:  (5) AL. PRESENTES:  (6) FECHA: (7) HORA: (8)

A= DESEMPENO EJEMPLAR, B=DESEMPENO MADURO, C= DESEMPENO EN PROCESO

N° GUIA DE OBSERVACION DE SESION - CLASE.
COMPETENCIA:
Lleva a la préctica procesos de ensefianza efectiva, creativa e innovadora que propicie el | A B C
desarrollo de competencias
1 Logra integrar e interesar a los capacitandos con el planteamiento del objetivo, problema o | (9)
proyecto.
2 | Dirige actividades que logran obtener y desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes. ©)
3 Comunica con claridad conceptos relacionados con escenarios similares y ofrece vivencias 9)
acordes a los intereses de los capacitandos.
4 Aplica estrategias para obtener aprendizaje significativo y soluciones creativas ante
materiales y contingencias.
5 | Provee bibliografia y fuentes confiables de consulta e investigacion
6 Utiliza los apoyos didacticos electronicos con eficiencia en distintos ambientes de
aprendizaje.
7 Estimula la participacién de los alumnos en la determinacion de normas de operaciéon y
convivencia y las hace cumplir.
8 Contribuye a que el aula y/o taller retna y conserve condiciones fisicas e higiénicas
satisfactorias.
Zonas de oportunidad:
(10)
Elaboro Revisd Autorizd
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capacitacién PD20-P06-01
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FORMATO DE LLENADO DOCUMENTO DE SUPERVISION AL DESEMPERNO DEL INSTRUCTOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SUP!ERVISIC)N AL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR
PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (ICATEQ)

COLUMNA y/o ESPACIO

1. NOMBRE DEL INSTRUCTOR

2. PLANTEL

3. ESPECIALIDAD/CURSO

4. ACCION MOVIL

5. INSCRITOS

6. PRESENTES

7. FECHA

10.ZONAS DE OPORTUNIDAD

ANOTAR:
El nombre completo del instructor tal como aparece en la
copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento

Legal Equivalente en el siguiente orden: Nombre(s), primer
apellido y segundo apellido

Nombre de la unidad de capacitacion correspondiente.

Nombre y especialidad.

Nombre del lugar donde se imparte la capacitacién cuando
sea una Accion Movil de plantel.

Numero de Capacitandos inscritos que aparecen en su lista
de asistencia.

Capacitandos que estén fisicamente en clase.

Se registra fecha de supervision

Registro de la hora en que se realiza

Marcar en el recuadro que corresponda: A= DESEMPENO
EJEMPLAR, B=DESEMPENO MADURO, C=
DESEMPENO EN PROCESO. Segun lo observado en la
supervision y la evaluacién del aprendizaje.

Anotar los puntos en que tenga mejor y/o mayor desarrollo en
su desempefio como instructor y en el caso de la
evaluacion del aprendizaje anotarlo.

Elabord
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CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
DIRECCION ACADEMICA FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
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1. OBJETIVO:
Conformar, operar y controlar las Academias de Plantel a través de la aplicacion de politicas y lineamientos
emitidos por la D.G.C.F.T. y por el ICATEQ para mejorar los procesos ensefianza — aprendizaje y de manera
concreta el desempenio de los instructores.

2. ALCANCE:
Aplica a las Academias conformadas por los instructores de una misma especialidad adscritos a un Plantel
determinado.

. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Jefe Académico

Director de Plantel

Instructores

Presidente de Academia de Plantel
Secretario Técnico de Academia de Plantel
Director Académico

Jefe de Servicios Docentes

. REFERENCIAS NORMATIVAS:

Guia Técnica Normativa para la Planeacion, Organizacién, Operacién y Control de las Academias de
los Institutos Descentralizados Estatales de Capacitacién para el Trabajo — Diciembre 2012.

Programa Operativo Anual del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro
Manual de Organizacién: inciso b) Funciones; apartado 2. Jefatura Académica

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de enero de 1946: Articulos 25y 38

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

Sobre las Academias de Plantel

Por cada una de las especialidades que ofrezca el Plantel, se establecera una Academia siempre y
cuando su integracién conste de al menos dos instructores.

Para efecto de validar contenidos programéticos en caso de existir instructores Unicos en Plantel
impartiendo los cursos de una misma especialidad, éstos tendran la responsabilidad y autoridad para
revisarlos, proponer los cambios que considere pertinentes y por consiguiente validarlos para su
aplicacién.

Las conclusiones a que llegue una Academia, de cualquier nivel, tendrdn caracter de propuestas y
recomendaciones en tanto que no sean sancionadas y dadas a conocer oficialmente por la Direccion
Académica.

Del Funcionamiento de las Academias de Plantel

Las Academias sesionaran en reuniones ordinarias y extraordinarias cuando asi se requiera. Seran
ordinarias las referenciadas en el Programa Anual de Academias de Plantel, considerando como
minimo una reunién trimestralmente. Las reuniones extraordinarias se llevaran a cabo cuando el
Presidente de Academia de Plantel convoque, considerando el avance en el cumplimiento de acuerdos
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de la Academia Estatal o bien cuando se requiera siempre y cuando se cuente con el Vo. Bo. del Jefe
Académico.

e Los Presidentes de Academia seran el medio para mantener informados al Director de Plantel y Jefe
Académico de los acuerdos establecidos.

e Cualquier propuesta realizada ante la Academia Estatal para su validacién y/o autorizacion, debera
estar sustentada en el acuerdo de los miembros de las Academias de Plantel cuya evidencia sera el
registro de minuta que se haya levantado en dicha sesion.

De la eleccion del Presidente de Academia de Plantel

e El Presidente y Secretario Técnico de cada Academia duraran en el cargo por un lapso de dos afios y
podran ser reelectos hasta por dos periodos consecutivos y luego de un afio, podra nuevamente
postularse.

- El Presidente y Secretario Técnico de la Academia de Plantel debera cumplir los siguientes requisitos:

e Contar con un minimo de tres afios de servicio como instructor de la especialidad. En caso de que
ninguno de los candidatos cumpla con este requisito se debera elegir a los de mayor experiencia.

e Haber laborado un minimo de dos afios en el sector productivo del area de desempefio ocupacional
o en su defecto elegir al de mayor experiencia laboral afin a la especialidad en cuestion.

e El Presidente de Academia podra ser removido de su cargo por el Director de Plantel en cualquier
momento, a solicitud del Jefe Académico y/o de los integrantes de la Academia con base en la
apreciacion que se realice del desempefio de sus funciones.

De las funciones del Presidente de Academia de Plantel

* Representar a la Academia en actividades técnicas o cientificas organizadas en la institucion o fuera de
ella, previa autorizacion de la Direccion de Plantel y Direccion Académica.

Disposiciones generales

e Las propuestas y observaciones que resulten del andlisis de los programas vigentes de capacitacion en
las Academias de Plantel, se presentaran a la Direccion Académica a través de la Academia Estatal
con el fin de actualizarlos.

e Las situaciones académicas no previstas en este procedimiento seran resueltas por la Direccion
Académica del instituto.

e EIl presente procedimiento entrara en vigor a partir de la fecha de su autorizacion por parte de la
Direccién General.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
, PERIODO DE
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUCION
Convoca mediante oficio a los instructores de una misma
1 | Jefe Académico especialidad adscritos al Plantel a la 1° reunién ordinaria | Enero de cada 2 afios
para conformar la Academia de Plantel.
Se presentan al lugar en la fecha y horario indicado en el .
- " - En fecha establecida por
2 | Instructores oficio emitido por el Jefe Académico para llevar a cabo la -
L g . el Jefe Académico
reunion para la conformacion de Academia de Plantel.
Preside la reunion eligiendo con el previo consentimiento de
su Director de Plantel a los instructores que cumpliendo con
- los requisitos descritos en las politcas de este o .
3 | Jefe Académico - . . 1°reunion ordinaria
procedimiento ocuparan los cargos de Presidente y
Secretario Técnico de la Academia de Plantel asi como los
instructores de apoyo.
Genera Acta Constitutiva de Academia de Plantel en
formato establecido recabando la firma de todos los
4 | Jefe Académico mtegfantes y haciendo de su cpnommlento los objetivos y 1ereunion ordinaria
propésitos de la Academia asi como de las
responsabilidades que esto implica resguardando el
documento generado.
Notifica por cualquier medio a la D. Académica el nombre | Una vez generada el
5 | Jefe Académico de los instructores que ocupan los cargos de Presidente y | Acta Constitutiva de
Secretario Técnico de Academia de Plantel. Academia de Plantel
Coordina la reunién y propone actividades que con base en
6 Presidente de Academia los Ob,Jet'VOS y propésitos de la Academia con§|dera 1°reunién ordinaria
formaran parte del Programa Anual de Academia de
Plantel.
Retroalimentan propuesta de actividades que formaran
7 | Instructores parte del Programa Anual de Academia de Plantel | 1°reunién ordinaria
realizando sus aportaciones.
Elabora en formato libre el Programa Anual de Academia de
8 | Academia de Plantel Plantel, estableciendo en eI.I,as af;t|V|dades, tiempos y 1ereunion ordinaria
responsables para su realizacion asi como el cronograma
propuesto de reuniones ordinarias de Academia.
- Valida el Programa Anual de Academia de Plantel firmando o . o
9 | Jefe Académico 1°reunién ordinaria
el documento con su Vo. Bo.
. PERIODO DE
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUCION
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PreS|dente d,e Apadem|a Genera evidencia de la 1° reunion ordinaria en formato de | Al término de la 1°
10 | Secretario Técnico de . ; . L
. Reuniones de Trabajo. reunion ordinaria
Academia
Ejecuta y da seguimiento a las actividades descritas en el
- Programa Anual de Academia de Plantel asi como al
Jefe Académico X o )
11 . cronograma de reuniones ordinarias de Academia de | Permanente
Academia de Plantel . . .
Plantel, levantando el registro de Reuniones de Trabajo
correspondiente.
. . . . Al termino de cada
. .| Turna a los integrantes de la academia copia del registro . .
12 | Presidente de Academia . . - reunion de Academia
Reuniones de Trabajo generado en cada reunion. o o
ordinaria o extraordinaria
Elabora en formato libre y de manera conjunta con la
Academia de su especialidad, el Informe Anual de
13 | Presidente de Academia | Academia de Plantel donde se refleje un comparativo de las | Enero
actividades programadas y realizadas ademas de la
informacion que considere relevante incluir.
14 | Presidente de Academia Presenta} Informe Anual de.Apadem|a de Plantel ante la Febrero
Academia Estatal de la especialidad.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D07-01

- Presidente de Academia de
Jefe Académico Instructores
Plantel
Convoca a los instructores mediante
oficio a la 1° reunidn ordinaria para
conformar la Academia de Plantel
I: Asisten ala 1° reunion ordinaria
P para la conformacién de Academia
de Plantel
Elige Presidente y Secretario Técnico
de la Academia de Plantel asi como <
instructores de apoyo
Genera Acta Constitutiva de
Academia de Plantel
| Genera propuesta de actividades
»| para conformar el Programa Anual
de Academia de Plantel
Complementan propuesta del
Programa Anual de Academia de <
Plantel realizando sus aportaciones
Elabora el Programa Anual de
Academia de Plantel
Valida el Programa Anual de
Academia de Plantel firmando el <
documento con su Vo. Bo.
A\ 4
:A
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Jefe Académico Instructores

Presidente de Academia de
Plantel

Genera evidencia de la 1° reunion
ordinaria de Academia de Plantel

v

N/
l

Coordina y da seguimiento al
Programa Anual de Academia de
Plantel

v

Genera el registro de Reuniones de

Trabajo al término de cada reunion

ordinaria o extraordinaria turnando
copia a cada integrante

v

Y

Elabora Informe Anual de
Academia de Plantel

v

Presenta Informe Anual de
Academia de Plantel ante la
Academia Estatal de la
especialidad

v

Turna Programa e Informe Anual
de Academia de Plantel al Jefe

Académico
Fin
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8. FORMATQOS
Ne NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 Acta Constitutiva de Academia de PD20 F 26 01 Jefe Académico
Plantel
2 Reuniones de Trabajo PD20 F 27 01 PreS|dente d,e Apadem|a .
Secretario Técnico de Academia
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ACTA CONSTITUTIVA DE ACADEMIA DE PLANTEL PD20-F-28-01
DE LA ESPECIALIDAD DE (1)

PD20 F 26 01
En (2) , Querétaro; siendo las (3)__ : __ horas del dia (4)___ del mes de (5) del afio
(6) , a convocatoria del C. (7) , Jefe Académico del Plantel
(8) , dependiente del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, reunidos en
9) cito en (20) , el C.
) , Jefe Académico del Plantel y los instructores de la especialidad de
1) ; ratifican la Academia de Plantel. En uso de la palabra, el C. (7) da la bienvenida a
la presente reunion constitutiva a los presentes; e hizo las explicaciones sobre la naturaleza, significado y funciones de la Academia que
por este acto se constituye para la especialidad de (1) misma que estd destinada a desarrollar

acciones para el mejoramiento en la imparticion y recepcion de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes en materia de
capacitacion y adiestramiento de esta especializacion técnica, obteniendo como resultado, recomendaciones y propuestas concretas y
fundamentadas sobre lo siguiente:

1. Contenidos, planes y programas de estudio

Métodos, técnicas y recursos didacticos

Infraestructura fisica de los espacios educativos

Nuevas areas o concursos a impartir dentro de la especialidad
Banco de instrumentos y reactivos de evaluacién de aprendizajes
Causas de reprobacion, desercion y ausentismo

Bibliografia

©© N o o &~ w DN

Eventos de modernizacion de la ensefianza de acuerdo con el avance tecnoldgico
Programas para la formacién y actualizacion de instructores

10. Programas de vinculacion con el sector productivo y de servicios en lo relativo a estancias en empresas, visitas y practicas de los
capacitandos e instructores

11.  Concursos, exposiciones y otros eventos afines

12. Todas las que se deriven de las funciones sefialadas para cada Academia

Recibida la informacion y resueltos los datos y peticiones de aclaracion hechos por los representantes, se nombra como Presidente de

la Academia de Plantel de la especialidad de (1) al C.
(12) , y como Secretario Técnico al C.
(12) , ambos instructores de la disciplina respectiva.

En el mismo acto los asistentes han tenido a bien asumir los compromisos de implementar la Academia de Plantel de la especialidad de
() , con base a los siguientes puntos resolutivos de

Elabord Revisd Autoriz6

Ing. Teresita de Jests Rocha Doguim Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
DIRECCION ACADEMICA FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
Procedimiento: Academias de Plantel PD20-P07-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 9DE 14

ACUERDOS

--- PRIMERQO. El personal directivo del Plantel es competente para formar y decidir sobre la integracion y puesta en funcionamiento de
la Academia de Plantel de la especialidad de (1) .

--- SEGUNDO. La Academia debe mantenerse atenta a recibir las instrucciones que emita la Direccion General y la Direccion de su
Plantel para proceder a su inmediato cumplimiento.

---TERCERO. Tlrnese copia de la presente acta debidamente firmada para su archivo y control interno a la Direccidn del Plantel y
Direccion Académica del instituto.

---CUARTO. Quedan los asistentes debidamente notificados del presente, teniendo obligatoriedad para el personal del Plantel.-------------

---QUINTO. El personal directivo del Plantel comisionara a un miembro integrante de la Academia cuando el Presidente o Secretario de
la misma por causa justificada no pueda atender las funciones que le competen, asegurandose de su representacion ante la
Academia Estatal.

Acto seguido, los asistentes estuvieron de acuerdo a expresar su voluntad de constituir la Academia de la especialidad de
) , de conformidad a los lineamientos expedidos por la Secretaria de Educacion
Publica y el Instituto con los siguientes miembros:

PUESTO NOMBRE FIRMA

PRESIDENTE  C. (11)

SECRETARIO  C.(12)

INSTRUCTORES INTEGRANTES

Finalmente, el Jefe Académico y el Presidente de la Academia hicieron un reconocimiento a los presentes por haber asistido a la
reunion y exhorté a los miembros de la Academia y las personas que colaboren con ella en estas tareas para que realicen su mayor
esfuerzo para cumplir de la mejor manera con sus fines, en beneficio de la comunidad educativa.

Con lo anterior, y no existiendo otro punto que tratar, previa lectura que se da por terminada la presente acta y se entrega a los
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asistentes que conscientes de su contenido y fuerza legal; la firman al margen y al calce, a las (14)__:__ horas de la misma fecha para
debida constancia.

(15)
DIRECTOR DEL PLANTEL JEFE ACADEMICO
PRESIDENTE DE ACADEMIA DE PLANTEL SRIO. TECNICO DE ACADEMIA DE PLANTEL
INSTRUCTOR DE APOYO INSTRUCTOR DE APOYO
INSTRUCTOR DE APOYO INSTRUCTOR DE APOYO
Elaboré Reviso Autoriz6
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CONSTITUTIVA DE ACADEMIA DE PLANTEL
PD20 F 26 01

(1) Nombre de la especialidad que comprende los cursos impartidos por los instructores convocados para integrar la Academia

(2)  Municipio donde se lleva a cabo la reunién de Academia

(3), (4), (5) y (6) hh:mm, fecha, mes y afio en que se lleva a cabo la reunién de Academia

(7)  Nombre completo de el/la Jefe Académico de Plantel

(8) Nombre del Plantel donde se lleva a cabo la reunién de Academia (Cadereyta, Corregidora, El Marqués, Jalpan, San Juan del

Rio, Santa Rosa Jauregui)

(9) Lugar especifico del Plantel donde se lleva a cabo la reunidn de Academia (Ej.: Saldn de usos multiples, Laboratorio de
Computo, etc).

0) Calle, nmero, Colonia, Municipio, Estado donde se ubica el Plantel

1) Nombre completo del instructor electo como Presidente de Academia de Plantel

2) Nombre completo del instructor electo como Secretario Técnico de Academia de Plantel

3) Nombre completo y firma de los instructores que conforman la Academia excluyendo al Presidente y Secretario Técnico de la
Academia de Plantel

(14) hh:mm de término de la reunion de Academia de Plantel

(15) Nombre completo y firma de las personas que ocupan los cargos descritos en cada uno de los espacios asignados
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REUNIONES DE TRABAJO
PD20 F 27 01
REFERENTE A:
AREA: CONSECUTIVO:
LUGAR: HORA DE INICIO:
FECHA: HORA DE TERMINO:
ASISTENTES:
NOMBRE CARGO
ASUNTOS A TRATAR:
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Ing. Teresita de Jesis Rocha Doguim Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
DIRECCION ACADEMICA FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
Procedimiento: Academias de Plantel PD20-P07-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 13 DE 14
ACUERDOS Y COMPROMISOS:
) FECHA
DESCRIPCION RESPONSABLE
COMPROMISO
OBSERVACIONES:
FIRMAS DE CONFORMIDAD DE ACUERDOS:
NOMBRE CARGO FIRMA
Elabord Revisd Autoriz6

Ing. Teresita de Jesis Rocha Doguim

Ing. Armando Rojas Mendoza

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
DIRECCION ACADEMICA FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
Procedimiento: Academias de Plantel PD20-P07-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 14 DE 14
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REUNIONES DE TRABAJO
PD20 F 27 01

REFERENTE A: Tipo de reunion (ordinaria o extraordinaria) y disciplina laboral a la que corresponde la minuta.

AREA: Nombre del &rea y/o Plantel que convoca a la reunion

LUGAR: Nombre de la unidad administrativa o lugar donde se lleva a cabo la actividad

FECHA: (dd/mm/aaaa) en que se lleva a cabo la actividad

CONSECUTIVO: Nmero consecutivo de minutas generadas en el area o plantel

HORA DE INICIO: (hh:mm) en que da inicio la actividad.

HORA DE TERMINO: (hh:mm) en que termina la actividad.

NOMBRE: Nombre completo de todos y cada uno de los asistentes a la actividad.

CARGO: Cargo que desempefian todos y cada uno de los asistentes a la actividad.

ASUNTOS A TRATAR: Descripcion breve de los temas que se trataran durante el desarrollo de la actividad (Orden del dia).
ACUERDOS Y COMPROMISOS

DESCRIPCION: Redaccion del acuerdo y actividades que habran de desarrollarse posteriormente.

RESPONSABLE: Nombre y cargo de la(s) persona(s) que se compromete(n) a ejecutar la actividad descrita en el acuerdo o bien de
la coordinacion para su realizacion. Deberd contar con la evidencia que demuestre el desahogo del acuerdo.

FECHA COMPROMISO: (dd/mm/aaaa) en que se compromete el responsable a dar cumplimiento al acuerdo. En caso de no realizar
la actividad en la fecha establecida debera documentarse la razén asi como definir una nueva fecha en caso de ser necesario.

OBSERVACIONES: Descripcién breve de aspectos relevantes de la actividad que se considere necesario destacar para la
comprension de la misma.

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE ACUERDOS

NOMBRE: Nombre de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos.

CARGO: Cargo de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos.

FIRMA: Firmas de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos. Cuando los acuerdos abarquen méas de una pagina, deberan firmarse al margen cada una de ellas.
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1. OBJETIVO:
Conformar, operar y controlar las Academias Estatales a través de la aplicacion de politicas y lineamientos
emitidos por la D.G.C.F.T. y por el ICATEQ para mejorar los procesos enseflanza — aprendizaje
desarrollando proyectos aplicables a nivel institucional.

2. ALCANCE:
Aplica a Academias Estatales conformadas con instructores Presidentes de Academia de Plantel de una
especialidad.

. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Jefe Académico

Director de Plantel

Director Académico

Presidente de Academia Estatal
Presidente de Academia de Plantel
Jefe de Servicios Docentes

. REFERENCIAS NORMATIVAS:

Guia Técnica Normativa para la Planeacion, Organizacion, Operacion y Control de las Academias —
Marzo 1992.

Programa Operativo Anual del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Manual de Organizacion: inciso b) Funciones; apartado 2. Jefatura Académica

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de enero de 1946: Articulos 25 y 38

. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

Sobre las Academias Estatales

La participacion de los instructores en las Academias es una obligacién indeclinable, conforme a lo
sefialado en los Articulos 25 y 38 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Puablica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
enero de 1946.

Por cada una de las especialidades que ofrezca el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Querétaro a través de sus Planteles, se establecera una Academia Estatal en el area
correspondiente siempre y cuando su integracion conste de al menos dos instructores.

En el caso especifico de que una especialidad sea impartida por un solo Plantel del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro por dos o més instructores, la Academia de
Plantel ser& considerada también Academia Estatal.

Las conclusiones a que llegue una Academia, de cualquier nivel, tendran caracter de propuestas y
recomendaciones en tanto que no sean sancionadas y dadas a conocer oficialmente por la Direccién
Académica.
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Del Funcionamiento de las Academias Estatales

e Las academias sesionardn en reuniones ordinarias y extraordinarias cuando asi se requiera. Seran
ordinarias las referenciadas en el Programa de Trabajo Anual de Academia Estatal autorizado por el
Director Académico, considerando como minimo una reunion trimestralmente. Las Academias
celebrardn reuniones extraordinarias cuando el Director Académico convoque para tratar aquellos
asuntos con fines académicos especificos y que estan fuera del Programa Anual o bien cuando el
Presidente de Academia Estatal lo solicite previo consentimiento de la Direccién Académica.

 En caso de no ser posible contar con la participacion de alguno de los Presidentes de Academia de
Plantel o bien del Presidente de Academia Estatal, el Jefe Académico debera notificar a la Direccién
Académica con antelacion ademés de comisionar al Secretario Técnico de Academia de Plantel para
asistir en su representacion.

e Cualquier propuesta realizada ante la Academia Estatal para su validacién y/o autorizacion, debera
estar sustentada en el acuerdo de los miembros de las Academias de Plantel cuya evidencia sera el
registro de minuta que se haya levantado en dicha sesion.

De la eleccion del Presidente de Academia Estatal

e El Presidente y el Secretario Técnico de las Academias Estatales de cada especialidad duraran en el
cargo por un lapso de dos afios, y podran ser reelectos hasta por dos periodos consecutivos
dependiendo del desempefio de sus funciones y luego de un afo, podrd nuevamente postularse.

e El Presidente y Secretario Técnico de la Academia Estatal debera cumplir los siguientes requisitos:

e Contar con un minimo de tres afios de servicio como instructor de la especialidad. En caso de que
ninguno de los candidatos cumpla con este requisito se debera elegir a los de mayor experiencia.

e Haber laborado un minimo de dos afios en el sector productivo del area de desempefio ocupacional
o en su defecto elegir al de mayor experiencia laboral afin a la especialidad en cuestion.

e El Presidente de Academia Estatal podra ser removido de su cargo por el Director General en cualquier
momento, a solicitud de la Direccién Académica y/o de los integrantes de la Academia con base en la
apreciacion que se realice del desempefio de sus funciones.

De las funciones del Presidente de Academia Estatal

e Representar a la Academia en actividades técnicas o cientificas organizadas en la institucién o fuera de
ella, previa autorizacion de la Direccién Académica y Direccién General.

e Los Presidentes de Academia de cada Plantel serén el medio para informar al Director de Plantel y Jefe
Académico de los acuerdos establecidos y determinaran la necesidad de convocar a reunion a los
miembros de la Academia del Plantel para emprender las acciones necesarias para el cumplimiento de
los compromisos.

Disposiciones generales

e Las situaciones académicas no previstas en este procedimiento seran resueltas por la Direccidon General.
« El presente procedimiento entrara en vigor a partir de la fecha de su autorizacion por la Direccion General.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PERIODO DE EJECUCION
Notifica a la Direccidn Académica el nombre de los instructores
- que ocuparon cargos de Presidente y Secretario Técnico de
1 | Jefe Académico . ; . Enero
Academia de Plantel asi como instructores de apoyo de cada
una de las especialidades que imparten.
Convoca mediante oficio a los Presidentes de Academia de
2 | Direccion Académica Plantel de una misma especialidad a la 1° reunion ordinaria | Febrero
para conformar la Academia Estatal.
3 | Jefe Académico Comisiona Presidentes de Academia de Plantel para participar | Cualquier momento antes
en la 1° reunion ordinaria y conformar la Academia Estatal. de acudir a la reunion
Presidentes de Se .p.resentan al Iugar en la fecha, y.horano indicado en el oficio En fecha establecida por la
4 . emitido por la Direccién Académica para llevar a cabo la S e
Academia de Plantel o . . Direccion Académica
reunion para la conformacion de Academia Estatal.
Coordina la reunion invitando a los Presidentes de Academia de
- Plantel que cumplen con los requisitos establecidos en las
Jefe de Servicios y - R o o
5 politicas de este procedimiento, postularse para ocupar los | 1°reunién ordinaria
Docentes . . . .
cargos de Presidente y Secretario de Academia Estatal, asf
como instructores de apoyo.
En caso de no postularse de forma voluntaria para ocupar los
, cargos de Presidente de Academia Estatal o Secretario Técnico
Presidentes de . - ]
. de Academia Estatal, se solicita someter a votacion
6 Academia de Plantel iderando | isitos. desci | liticas d R i6n ordinari
Jefe de Servicios considerando los requisitos descritos en las politicas de este | 1° reunion ordinaria
procedimiento. Aquellos instructores que no ocupen los cargos
Docentes . . o . :
de Presidente y Secretario Técnico seran considerados
instructores de apoyo de la Academia Estatal.
Genera Acta Constitutiva de Academia Estatal de la
especialidad en formato establecido, recabando la firma de
Jefe de Servicios todos los integrantes y haciendo de su conocimiento los R o o
7 I L . . 1° reunién ordinaria
Docentes objetivos y propdsitos de la Academia asi como de las
responsabilidades que esto implica resguardando el documento
generado.
, Coordina la reunién y propone actividades que con base en
Presidente de - 2 . . . R o o
8 Academia Estatal los objetivos y propésitos de la Academia considera formardn | 1° reunién ordinaria
parte del Programa de Trabajo Anual de Academia Estatal
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Ne RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PERIODO DE EJECUCION
Retroalimentan propuesta de actividades que formarén parte
9 Academia Estatal del Programa de Trabajo Anual de Academia Estatal realizando 1° reunioén ordinaria
sus aportaciones.
Elabora en formato libre el Programa de Trabajo Anual de
: Academia Estatal, estableciendo en él, las actividades, tiempos R o o
10 | Academia Estatal Y . 1° reunioén ordinaria
y responsables para su realizacion asi como el cronograma
propuesto de reuniones ordinarias de Academia Estatal.
s - Valida el Programa de Trabajo Anual de Academia Estatal R o o
11 Direccion Académica ) 1° reunioén ordinaria
firmando el documento con su Vo. Bo.
. Genera evidencia de la 1° reunion ordinaria en formato de
Presidente de . . . . R o o
12 . Reuniones de Trabajo turnando copia a los integrantes de la 1° reunioén ordinaria
Academia Estatal )
Academia Estatal.
PreS|dente de Entrega original del registro de Reuniones de Trabajo al Jefe _ o -
Academia Estatal L . Al término de la 1° reunién
13 R de Servicios Docentes para su resguardo y copia a cada uno o
Secretario Técnico de . . ordinaria
. de los integrantes de la Academia.
Academia Estatal
Academia Egtgtal Ejecuta y da seguimiento a las actividades descritas en el
Jefe de Servicios . . .
14 Docentes Programa de Trabajo Anual de Academia Estatal asi como al Permanente
- cronograma de reuniones ordinarias.
Jefes Académicos
" Notifica mediante oficio, la fecha, hora y lugar donde se llevara -,
Jefe de Servicios L L o . En cada reunion de
15 a cabo cada reunién ordinaria 0 extraordinaria de Academia .
Docentes Academia Estatal
Estatal, resguardando el documento.
Genera las comisiones correspondientes a los Presidentes de o
- . L . L En cada reunion de
16 | Jefe Académico Academia de Plantel para participar en las reuniones ordinarias .
o Academia Estatal
0 extraordinarias.
PreS|dente de Genera registro de Reuniones de Trabajo correspondiente en Lo o
Academia Estatal . L L Al término de cada reunion
17 R cada una de las reuniones ordinarias o extraordinarias de .
Secretario Técnico de . . . de Academia Estatal
. Academia Estatal, turnando copia a los integrantes.
Academia Estatal
PreS|dente de Entrega original del registro Reuniones de Trabajo al Jefe de Lo o
Academia Estatal I . Al término de cada reunion
18 Servicios Docentes para su resguardo y copia a cada uno de

Secretario Técnico de
Academia Estatal

los integrantes de la Academia.

de Academia
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PERIODO DE EJECUCION
Elabora en formato libre y de manera conjunta con la
Academia Estatal, el Informe Anual de Academia Estatal donde
Presidente de se refleje un comparativo de las actividades programadas y
19 | Academia Estatal realizadas tomando en cuenta los Informes Anuales de | Febrero
Academia Estatal Academia de Plantel entregados por los Presidentes de
Academia de Plantel y la informacion que considere relevante
incluir.
- Calendariza fecha para la presentacion del Informe Anual de
Jefe de Servicios . " . .
20 Academia Estatal y notifica mediante oficio a los Jefes | Marzo
Docentes . ; )
Académicos para contar con su asistencia.
21 Presidente de Presenta Informe Anual de Academia Estatal ante la Direccion Marzo
Academia Estatal Académica y Jefes Académicos.
Presidente de Entrega al Jefe de Servicios Docentes copia del Informe Anual
22 . de Academia Estatal y Programa de Trabajo Anual de | Marzo
Academia Estatal .
Academia Estatal para su resguardo.
Elaboré Reviso Autoriz6
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DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D08-01

: _ Presidente de Presidente de
Jefe Director Jefe de Servicios : ;
. . Academia de Academia
Académico Académico Docentes
Plantel Estatal
Notifica instructores
y cargos asignados en
Academias de Plantel
Convoca mediante
oficio a Presidentes
) de Academia de
Plantel a 1° reunion
ordinaria de
Academia Estatal
[
Comisiona a
Presidentesde  [«§
Academia de
Plantel
Asiste a 1° reunion
> ordinaria de
Academia Estatal
Notifica sobre
posibles candidatos
para ocupar cargos
en Academia Estatal
Eligen Presidente,
Secretario Técnico e
—> instructores de
apoyo de la
Academia Estatal
Genera Acta
Constitutiva de ¢
Academia Estatal
de la especialidad
v
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Jefe
Académico

Director
Académico

Jefe de
Servicios
Docentes

Presidente de
Academia de Plantel

Presidente de
Academia
Estatal

Complementan
propuesta del ¢
Programa de Trabajo
Anual de Academia

Genera propuesta
de actividades para
conformar el
Programa de
Trabajo Anual de
Academia

Elabora el Programa de

’ Trabajo Anual de
Academia
Valida el Programa
de Trabajo Anual
de Academia
firmando el
documento con su
Vo. Bo. Genera evidencia de
la 1° reunién
> ordinaria de
Academia Estatal
Turna copia de la
minuta a integrantes
de la Academia
Estatal
]
Coordinay da
seguimiento al
> Programa de
Trabajo Anual de
Academia
Notifica fechas
para reuniones
ordinarias y ¢
Comisiona Presidente extraordi'narias de
de Academia de Academia Estatal
Plantel para asistir a < !
reuniones ordinarias
v extraordinarias
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Jefe

Académico

Director
Académico

Jefe de
Servicios
Docentes

Presidente de
Academia de Plantel

Presidente de
Academia
Estatal

Genera evidencia de
las reuniones
ordinarias y

extraordinarias

Turna copia del
registro Reuniones de
Trabajo a integrantes

de la Academia

Convoca a Jefes
Académicos para la
presentacion del
Informe Anual de
Academia Estatal

Recibe Informe
Anual de Academia
de Plantel

\_+/_

Genera Informe
Anual de Academia
Estatal

\_/_

Presenta Informe
Anual de Academia
Estatal

v

Turna Programa de
Trabajo Anual e
Informe Anual de
Academia Estatal

Fin
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8. FORMATOS
Ne NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
Presidente de Academia Estatal
1 Reuniones de Trabajo PD20 F 28 01 Secretario  Técnico de Academia
Estatal
2 Acta Constitutiva de Academia Estatal Director Académico
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO

REUNIONES DE TRABAJO PD20 F27 01

REFERENTE A.
AREA: CONSECUTIVO:
LUGAR: HORA DE INICIO:
FECHA: HORA DE TERMINO:
ASISTENTES:

NOMBRE

CARGO

ASUNTOS A TRATAR:
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ACUERDOS Y COMPROMISOS:
) FECHA
DESCRIPCION RESPONSABLE
COMPROMISO
OBSERVACIONES:
FIRMAS DE CONFORMIDAD DE ACUERDOS:
NOMBRE CARGO FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
MINUTA

REFERENTE A: Tipo de reunion (ordinaria o extraordinaria) y disciplina laboral a la que corresponde la minuta.

AREA: Nombre del area y/o Plantel que convoca a la reunién

LUGAR: Nombre de la unidad administrativa o lugar donde se lleva a cabo la actividad

FECHA: (dd/mm/aaaa) en que se lleva a cabo la actividad

CONSECUTIVO: Nimero consecutivo de minutas generadas en el area o plantel

HORA DE INICIO: (hh:mm) en que da inicio la actividad.

HORA DE TERMINO: (hh:mm) en que termina la actividad.

NOMBRE: Nombre completo de todos y cada uno de los asistentes a la actividad.

CARGO: Cargo que desempefian todos y cada uno de los asistentes a la actividad.

ASUNTOS A TRATAR: Descripcion breve de los temas que se trataran durante el desarrollo de la actividad (Orden del dia).
) ACUERDOS Y COMPROMISOS

DESCRIPCION: Redaccién del acuerdo y actividades que habran de desarrollarse posteriormente.

RESPONSABLE: Nombre y cargo de la(s) persona(s) que se compromete(n) a ejecutar la actividad descrita en el acuerdo o bien de
la coordinacion para su realizacion. Debera contar con la evidencia que demuestre el desahogo del acuerdo.

FECHA COMPROMISO: (dd/mm/aaaa) en que se compromete el responsable a dar cumplimiento al acuerdo. En caso de no realizar
la actividad en la fecha establecida debera documentarse la razon asi como definir una nueva fecha en caso de ser necesario.

OBSERVACIONES: Descripcion breve de aspectos relevantes de la actividad que se considere necesario destacar para la
comprension de la misma.

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE ACUERDOS
NOMBRE: Nombre de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos.

CARGO: Cargo de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos.

FIRMA: Firmas de todos y cada uno de los asistentes a la actividad, para validar la conformidad de los acuerdos y compromisos
establecidos. Cuando los acuerdos abarquen mas de una pagina, deberan firmarse al margen cada una de ellas.
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ACTA CONSTITUTIVA DE ACADEMIA ESTATAL PD20 F28 01
DE LA ESPECIALIDAD DE (1)

En (2) , Querétaro; siendo las (3)__ : __ horas del dia (4)___ del mes de (5) del afio
(6) , a convocatoria del C. (7) , Director Académico dependiente del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, reunidos en (8) cito en
9 , el C. (7) , Director Académico
del ICATEQ y los instructores de la especialidad de (1) ; ratifican la Academia Estatal. En uso de la palabra, el C.
) da la bienvenida a la presente reunién constitutiva a los presentes; e hizo las explicaciones sobre la
naturaleza, significado y funciones de la Academia que por este acto se constituye para la especialidad de
) misma que estd destinada a desarrollar acciones para el mejoramiento en la imparticién y

recepcion de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes en materia de capacitacion y adiestramiento de esta especializacion
técnica, obteniendo como resultado, recomendaciones y propuestas concretas y fundamentadas sobre lo siguiente:

Contenidos, planes y programas de estudio

Métodos, técnicas y recursos didacticos

Infraestructura fisica de los espacios educativos

Nuevas areas o concursos a impartir dentro de la especialidad
Banco de instrumentos y reactivos de evaluacién de aprendizajes
Causas de reprobacion, desercidn y ausentismo

Bibliografia

Eventos de modernizacion de la ensefianza de acuerdo con el avance tecnoldgico

© ©o N o g &~ w DB

Programas para la formacion y actualizacion de instructores

[E
o

. Programas de vinculacion con el sector productivo y de servicios en lo relativo a estancias en empresas, visitas y practicas de los
capacitandos e instructores

11. Concursos, exposiciones y otros eventos afines

12. Todas las que se deriven de las funciones sefialadas para cada Academia

Recibida la informacion y resueltos los datos y peticiones de aclaracion hechos por los representantes, se nombra como Presidente de

la  Academia Estatal de la especialidad de (1) a C
(10) , y como Secretario Técnico al C.
(12) , ambos instructores de la especialidad respectiva.

En el mismo acto los asistentes han tenido a bien asumir los compromisos de implementar la Academia Estatal de la especialidad de
) , con base a los siguientes puntos resolutivos de
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ACUERDOS

--- PRIMERO. La Direccion Académica del ICATEQ es competente para formar y decidir sobre la integraciéon y puesta en
funcionamiento de la Academia Estatal de la especialidad de (1)

--- SEGUNDO. La Academia debe mantenerse atenta a recibir las instrucciones que emita la Direccion General y la Direccién de su
Plantel para proceder a su inmediato cumplimiento.

---TERCERO. Turnese copia de la presente acta debidamente firmada para su archivo y control interno a la Direccidn del Plantel y
Direccion Académica del instituto.

---CUARTO. Quedan los asistentes debidamente notificados del presente, teniendo obligatoriedad para el personal del Plantel.-------------

---QUINTO. El personal directivo del Plantel comisionara a un miembro integrante de la Academia cuando el Presidente o Secretario de
la misma por causa justificada no pueda atender las funciones que le competen, asegurandose de su representacion ante la
Academia Estatal.

Acto seguido, los asistentes estuvieron de acuerdo a expresar su voluntad de constituir la Academia de la especialidad de
) , de conformidad a los lineamientos expedidos por la Secretaria de Educacion
Publica y el Instituto con los siguientes miembros:

PUESTO NOMBRE FIRMA

PRESIDENTE  C. (10)

SECRETARIO  C.(11)

INSTRUCTORES INTEGRANTES

Finalmente, el Director Académico y el Presidente de la Academia hicieron un reconocimiento a los presentes por haber asistido a la
reunion y exhorté a los miembros de la Academia y las personas que colaboren con ella en estas tareas para que realicen su mayor
esfuerzo para cumplir de la mejor manera con sus fines, en beneficio de la comunidad educativa.

Con lo anterior, y no existiendo otro punto que tratar, previa lectura que se da por terminada la presente acta y se entrega a los
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asistentes que conscientes de su contenido y fuerza legal; la firman al margen y al calce, a las (13)__:__ horas de la misma fecha para
debida constancia.

(14)
DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE SERVICIOS DOCENTES
PRESIDENTE DE LA ACADEMIA ESTATAL SRIO. TECNICO DE LA ACADEMIA ESTATAL
INSTRUCTOR DE APOYO INSTRUCTOR DE APOYO
INSTRUCTOR DE APOYO INSTRUCTOR DE APOYO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA CONSTITUTIVA DE ACADEMIA ESTATAL

) Nombre de la especialidad que comprende los cursos impartidos por los instructores convocados para integrar la Academia

) Municipio donde se lleva a cabo la reunion de Academia

), (4), (5)y (6) hh:mm, fecha, mes y afio en que se lleva a cabo la reunion de Academia

) Nombre completo del Director Académico

) Lugar especifico del donde se lleva a cabo la reunién de Academia (Ej.: Direccién General)

) Calle, nmero, Colonia, Municipio, Estado donde se lleva a cabo la reunién de Academia

0) Nombre completo del instructor electo como Presidente de Academia Estatal

1) Nombre completo del instructor electo como Secretario Técnico de Academia Estatal

2) Nombre completo y firma de los instructores que conforman la Academia excluyendo al Presidente y Secretario Técnico de la
Academia

(13) hh:mm de término de la reunidn de Academia

(14) Nombre completo y firma de las personas que ocupan los cargos descritos en cada uno de los espacios asignados
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1. OBJETIVO:

Atender las necesidades de capacitacién que de manera especifica requieren las empresas, instituciones,
organismos y de los propios trabajadores de los sectores productivos y de servicios, publico, privado y
social, a través de la imparticion de cursos de capacitacion acelerada especifica (CAE) para
complementar, especializar, y/o actualizar la formacién de los trabajadores en una determinada actividad
laboral.

2. ALCANCE:

Aplicable a todos los planteles y acciones mdviles del Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado
de Querétaro que reciban la solicitud del servicio de cursos CAE.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Director Académico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ; asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
orgéanica y procesos de trabajo del ICATEQ, asi como de los comentarios y aportaciones de los servidores
publicos que intervienen en la ejecucién de este procedimiento:

« Directores de Plantel

» Jefes Académicos

» Jefes de Vinculacion

« Jefes de Oficina

« Instructor

4. NORMATIVAS REFERENCIAS:

« Decreto de Creacidn del Instituto de Capacitacion para el Estado de Querétaro.
» Reglamento Interno del ICATEQ.

» Cuadro de cuotas vigentes para el servicio CAE.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
e Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del ICATEQ.

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

e Los cursos CAE podran impartirse en los planteles del ICATEQ o en las instalaciones de la empresa,
instituciones u organismos contratantes del servicio.

 La Direccion de Vinculacién y los Jefes de Vinculacion de los planteles del ICATEQ deberan promover
permanentemente ante los diferentes sectores, el servicio de cursos CAE dentro de su &rea de
influencia.

e Invariablemente se debera anotar la clave de registro como instancia capacitadora otorgada por la
STPS tanto en la ficha tematica descriptiva,propuesta comercial de servicio, en la orden de compra y
en las constancias de participacion.
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e Las cuotas por hora del servicio de capacitacion deberan apegarse al cuadro de cuotas vigentes

aprobado por la H. Junta Directiva del ICATEQ.

 Para el inicio de la prestacién del servicio de capacitacién acelerada especifica se habra recibido por
parte del organismo solicitante la orden de compra de conformidad a la propuesta comercial del

servicio presentada, asi como, el listado de participantes.

« El Jefe de vinculacién deberd gestionar por medio de los formatos de requisicion de materiales y la
solicitud de adecuaciones del espacio de capacitaciéon a la direccion administrativa los recursos y

especios propicios para el servicio de capacitacion acelerada especifica.

- El solicitante tendra derecho a solicitar los ajustes y adecuaciones pertinentes que se indican en la
propuesta comercial de servicio de capacitacion acelerada especifica antes de firmar de conformidad y

autorizacion.

« El Instructor sera el encargado de realizar un manual con el contenido tematico para el participante el

cual entregara en el momento de iniciar con el desrrollo de la capacitacion.

» Toda propuesta del servicio de cursos CAE debera presentarse al solicitante una vez que haya sido
identificado con el cédigo asignado por la Direccién Académica del Instituto a través de la jefatura de

planes y programas en el formato de ficha tematica descriptiva.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

0 PERIODO MAXIMO DE
N ACTIVIDAD RESPONSABLE .
EJECUCION
1 Solicita el servicio por medio del llenado de la solicitud o
de capacitacion acelerada especifica y entrega Solicitante
2 Recibe y revisa la factibilidad de los servicios de | jefe de vinculacién
capacitacién y especificaciones que se indican en la
solicitud y la envia
3 Recibe solicitud de servicio de capacitacion acelerada Jefe Académico
especifica, archiva y solicita ficha tematica
descriptiva y envia
4 Elabora ficha tematica descriptiva y envia Instructor
5 Revisa y aprueba la ficha temética descriptiva y envia Jefe de Académico
6 Recibe y elabora la propuesta comercial del servicio Jefe de vinculacién
7 Presenta ficha temética descriptiva y propuesta | jefe de vinculacién
comercial del servicio
8 Revisa y autoriza la propuesta Solicitante
9 Elabora orden de compra y la relacion de participantes Solicitante
y envia
10 Recibe e indica fecha y hora del evento de | jefe de vinculacién
capacitaciébn y genera formatos de requisicién de
materiales y solicitud de adecuaciones del espacio de
capacitacién
11 Organiza la presentacién del servicio CAE Jefe Académico
12 Inicia evento de capacitacion Instructor
13 Entrega manuales a los participantes Instructor
14 Actualiza formato de lista de asistencia Instructor
15 Aplica encuestas para la evaluacion del servicio de | jefe de vinculacion
capacitaciébn acelerada especifica, terminando el
evento concentra resultados y envia
16 Recibe y solicita informe en formato libre al instructor Jefe Académico
17 Elabora informe en formato libre e integra lista de Instructor
asistencia, evaluaciones si fue el caso y evaluaciones
del servicio de capacitacion acelerada especifica y
entrega
18 Recibe, revisa y archiva Jefe Académico
Elaboré Revisd Autorizd
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19 Elabora, de acuerdo a los resultados, constancias y Jefe Académico
entrega
20 Recibe constancias y entrega informando resultados Jefe de Vinculacién
21 Recibe resultados y constancia Solicitante
Elaboro Reviso Autorizo
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D09-01
SOLICITANTE JEFE DE VINCULACION JEFE ACADEMICO INSTRUCTOR

( Inicio )
v

1. SOLICITA EL SERVICIO POR MEDIO DEL
LLENADO DE LA SOLICITUD DE
CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA Y
ENTREGA

2. RECIBE Y REVISA LA
FACTUBILIDAD DE LOS SERVICIOS
DE CAPACITACIONY
ESPECIFICACIONES QUE SE

INDICAN EN LA SOLICITUD Y ENVIA
3. RECIBE SOLICITUD DE SERVICIO

) DE CAPACITACION ACELERADA
ESPECIFICA ANALIZA , ARCHIVA Y

ENVIA COPIA

4. ELABORA FICHA TEMATICA
DESCRIPTIVA Y ENVIA

5. REVISA'Y APRUEBA LA FICHA

TEMATICA DESCRIPTIVA'Y ENVIA

|
6. RECIBE Y ELABORA LA PROPUESTA |

COMERCIAL DEL SERVICIO
¥T/_

7. PRESENTA FICHA TEMATICA
DESCRIPTIVA'YY PROPUESTA
COMERCIAL DEL SERVICIO

8. REVISA'Y AUTORIZA PROPUESTA

9. ELABORA ORDEN DE COMPRA Y LA
RELACION DE PARTICIPANTES Y ENVIA 10.RECIBE E INDICA FECHA Y HORA
DEL EVENTO DE CAPACITACION Y
GENERA FORMATOS DE
REQUISICION DE MATERIALES Y
SOLICITUD DE ADECUACIONES DEL

ESPACIO DE CAPACITACION

11.0RGANIZA LA PRESENTACION
DEL SERVICIO CAE

12.INICIA EVENTO DE
CAPACITACION

v
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SOLICITANTE JEFE DE VINCULACION JEFE ACADEMICO INSTRUCTOR

15. APLICA ENCUESTAS PARA LA
EVALUACIONl DEL SERVICIO DE
CAPACITACION, TERMINADO EL «

13. ENTREGA MANUALES A LOS
PARTICIPANTES

14. ACTUALIZA FORMATO DE
LISTA DE ASITENCIA

EVENTO CONCENTRA RESULTADOS Y
ENVIA

16. RECIBE Y SOLICITA INFORME
EN FORMATO LIBRE AL
INSTRUCTOR

18. RECIBE, REVISA Y ARCHIVA,

v

19. ELABORA, DE ACUERDO A LOS
RESULTADOS, CONSTANCIAS Y
ENTREGA

20. RECIBE CONSTANCIAS Y
ENTREGA INFORMANDO
RESULTADOS RESULTADOS

21. RECIBE RESULTADOS Y
CONSTANCIA 4—1

v

FIN

17. ELABORA INFORME EN
FORMATO LIBRE E INTEGRA
LISTA DE ASITENCIA,
EVALUACIONES SI FUE EL CASO
Y EVALUACIONES DEL SERVICIO
DE CAPACITACION ACELERADA
ESPECIFICA Y ENTREGA

- |
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8. FORMATOS
Ne NOMBRE CobIGo RESPONSABL',E DE
ELABORACION
Solicitud de Capacitacion Acelerada , .
1 Especifica PD20 F 29 01 Jefe de Vinculacién
2 | Ficha temética Descriptiva PD20 F 30 01 Jefe Académico
3 | Propuesta Comercial del servicio PD20 F 3101 Jefe de Vinculacion
4 | Requisicion de materiales PD20 F 3201 Jefe Académico
5 Sohutqd d_g adecuaciones del Espacio de PD20 F 33 01 Jefe Académico
Capacitacion
6 | Listas de asistencia PD20 F 16 01 Instructor
7 | Encuesta de satisfaccion PD20 F 21 01 Jefe Académico
8 | Constancia PD20 F 34 01 Jefe Académico
Elabord Reviso Autoriz6
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SOLICITUD DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA- PD20 F 29 01
PLANTEL ASIGNADO Santa Rosa Jauregui
FECHA 08-mar-13
SOLICITUD DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA-PD20 F 29 01
NOMBRE DE LA EMPRESA VALEO SYLVANIA ¢ Se atiende por primera vez?
Recomendacion | Secc. Amarilla | Feria | Visita | Gobierno

Nombre y cargo del contacto

Domicilio de la Empresa

PERSONAS PERSONAS PERSONAS

e-mail Teléfono: 2116600

Tipo de empresa:

ADELANTE

SERVICIO SOLICITADO

Un curso especifico () Serie de cursos (X ) Plan de capacitacién ( ) Certificacion de perfiles (
DESCRIPCION DE LA CAPACITACION: (Objetivos, competencias, &mbitos y temas a considerar)

)

DESCRIPCION DEL PERSONAL A CAPACITAR: (Cantidad, puestos, escolaridad, edad, antigiiedad, compatibilidad de horario,
para tomar la capacitacion, tiempo transcurrido desde la Gltima capacitacion, en que temas, clima laboral, etc.)

Cantidad de horas por curso Dias en que se impartiria la capacitacion
Horario propuesto Lugar donde se impartiria la capacitacién Empresa Plantel
Equipamiento a utilizar Empresa Plantel  [Herramienta a utilizar
Requerimientos especiales

¢ Cotizar con materiales para practicas? Si No
¢ Requiere cotizacion con servicio de cafeteria? Si No ¢ Para cuantas personas?
Fecha comprometida para entrega de propuesta (s) Horario

Elabord Reviso Autoriz6
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FICHA TEMATICA DESCRIPTIVA DEL CURSO- PD20 F 30 01

PROPUESTA DE SERVICIO PARA:

NOMBRE DEL ORGANISMO O PERSONA QUE S0LICTTO
EL SERVICIO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO PROPUESTO

DIRIGIDO A: ~
NUNICIP0 DE QUERETAND
DURACION:

-2
4a s
FECHA Y HORARIO: =

NMIERCOLES DE 0800 A 1200 HAS

LUGAR!:
—_— e

INN SAN PEDNTO PENUELAS

INVERSION:

REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA LA INSCRIPCION

@ Termr 135 afon o mis Saris de domcBo (ne mayt: 8 ) messs

e Onginal y copia de credenciel oel FE o Acts 2w nacamsenio A 2w la cawe Onea de regatio de pobiacion CUNRP

e Onginal y copia del Wlrmo comprobaris de sstodos

INCLUYE:
—_————————

atruccdn, Manusl del partcpianis y Constancis oficisd & acrediter el curse

FORMAS DE PAGO:

-
-

) Pago en efecive Srwctarmesis an oficinas sdmiairativas e plardel ICATED donde rectiss b capectacion
b)) Depoattn en BANCOMEN a la cosnta DISTTEANE | y srtregar of mismo dis @ cha de depOsits pars B apedicon del comprobards
oficad de pago

INFORMES Y CONTACTO:

-

* ICATEQ PLANTEL EL MARQUES

ALSERTO DAVID VEGA VILLA - Juls de Vinculsodn (viscuiscion -rrarg ues SHicaieg oo mx)

FERNANDO VEGA VILLA - Jofs Acadersco |scadernics-rrargues QHcalen edu mx)
CANNETEMAMEXICO-QUENETAND XM 154 2 COMUNIDAD DF L COLOMADO, MUNICHO DE EL MAMOQUES ONOD

Horane de alerc 00 2 Y400 M y 1200 2 TR00 rn. 2w Lurws & Viernss
Teldionce 22'2J3T7 /221@2 78
CONDICIONES GENERALES PARA EL SERVICIO: =

-

* Por bs carncierinics Sal sarvicio una vaz acepiads is propusts ae reguers de S 8 'O s pars o b rrgaard oo
* Cupo imitxdo a 2% parsopartss

* Lo acrecitaciin axts scjets 3 s aprobacn de las svalusciones splicadas duranis of corso y o 30°% de sxslenca

Fania g Wuns de Bovaiem IR043014 B03d e =
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PROPUESTA COMERCIAL DEL SERVICIO- PD20 F 31 01

FICHA DESCRIPTIVA PARA:

NOMBRE DEL ORGANISNO O PERBONA QUE
BOLICITO EL SERWVICIO DE CAPACITACION

NOMBAE DEL CURSO PROPUTSTO

42 Corte de la Materis Prima

4] Casaredie de Aroculos de Maders

S PINTADO DE PIEZAS Y COMPONENTES DE NADERA
5.1 Prepacacion de Ia superficis
2 Lia
e Toom o §a 0 shraawce
o Tecricas de Nedc
o Matro de mapesoas
8| Fordo o ssllads
. Py GO IvEas

o Aglcacon marual o con paicks e sw

22 Aglcacion de Pumtura
) Pregacscon ce masdas
) Aglcacion de pimiura en wwpefices de macera
¢} Dotafiaco y agicacian @ prdurs pars shcios aslio wriage

53 Tecnica de Decapade
a) Matertd basco
o Brochas y pioceles. Tapos te slgodon oers natunl obhos
® Pyira o rgeraccr

® P scrfcas

&) lregrrzacor

c) Prura bane
“OCR0" de cma

o) Pitxdc

Terr=racto

CANMPO DE FORMACION ESFECIALIDAD
AS/GMADO FOR ASICNADD POR
TURSNO ALINZNTOS ¥ BEDIDAS PLANES ¥ PRDG T PROGRAMAS 42 Ferm
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REQUISICION DE MATERIALES - PD20 F 32 01

USO EXCLUSIVO DE ADQUISICIONES

REQ. No.

i 037

FECHA DE RECIBIDO

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
PD20 F 32 01

FONDO A UTILIZAR

PLANTEL SANTA ROSA JAUREGUI RECURSOS PROPIOS ( ]
AREA ADMINISTRATIVA-JEFE DE OFICINA N
USUARIO(S): CURSO INSTALACION DEL SISTEMA ELECTRICO RESIDENCIAL N SUBSIDIO Il ]
FAVOR DE COTIZAR LAS SIGUIENTES PARTIDAS A LA BREVEDAD POSIBLE Y ENVIAR A NOMBRE DE: GISELA PEREZ HERNANDEZ
TELEFONO Y FAX: (442) 215-7815, 215-7478 Y 215-5103
NO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
1 162 PIEZA Cajas de registro cuadradas
2 270 PIEZA Cajas de registro rectangular(chalupa)
3 880 METROS [Manguera flexible Poliflex de 1/2"
4 440 METROS [Manguera flexible Poliflex de 3/4"
5 440 PIEZA  [soquet
6 440 PIEZA  |Focos
7 162 PIEZA Apagadores sencillos
8 108 PIEZA Apagadores escalera
9 108 PIEZA Contactos sencillo con tierra fisica
10 54 PIEZA Contactos Doble integrado con tapa
11 108 PIEZA Tapas una ventana
12 108 PIEZA Tapas dos ventanas
13 54 PIEZA Tapas tres ventanas
14 54 PIEZA Clavija con tierra fisica
15 18 PIEZA Extencion 5 metros
16 132 METROS |Cable THW AWG 08 VERDE
17 396 METROS |Cable THW AWG 10 NEGRO
18 396 METROS |Cable THW AWG 10 BLANCO
19 660 METROS | Cable THW AWG 12 NEGRO
20 660 METROS  [Cable THW AWG 12 BLANCO
21 660 METROS _[Cable THW AWG 12 VERDE
22 440 METROS _[Cable THW AWG 14 NEGRO
23 440 METROS _ [Cable THW AWG 14 BLANCO
24 440 METROS _|Cable THW AWG 14 VERDE
25 440 METROS _|Cable THW AWG 16 NEGRO
26 220 METROS  [Cable THW AWG 16 BLANCO
27 132 PIEZAS  [Cinta de aislar
28 18 PIEZA Base para medidor 110
29 360 CM Tubo de 1 1/4" 0 32 mm niple o cople

LUGAR DE ENTREGA
ESPECIFICAR:

FRAY JUAN DE ZUMARRAGA #3 COL. CIMATARIO, SANTIAGO DE QUERETARO, QRO.
CONDICIONES DE PAGO
TIEMPO DE ENTREGA

VIGENCIA

GISELA PEREZ HERNANDEZ

C.P. JUAN PABLO BUSTOS LEPE

LIC. JOSE FRANCISCO ALCOCER ARANDA

COMPRAS DIR. ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
TRAMITA REVISA AUTORIZA
Elabord Reviso Autoriz6

Dra. Laura Luisa Monterroso Ruiz

Ing. Armando Rojas Mendoza

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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SOLICITUD DE ADECUACIONES DEL ESPACIO DE CAPACITACION
PD20 F 3301
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO
SOLICITUD DE ADECUACIONES DEL ESPACIO DE CAPACITACION
A  OFRAESTRUCTURA
RECURSOS DIDACTICOS LUGAR DEL EVENTO MOBEARIO DE AULA
PROYECTON IE ACETATOS TALLER MARGUE CON UNA "X LA DISTRIBUCION RECUETIDA
PROYECTOR OF TRANSS ARENGIAS AOCK [ B WD LY N e
[YELEUROR ‘m X! I E I
N I
" GRABADORA NS TALACIONES OF UWA EUPRETA T
 ANTALLA DE PROVECSORES  ABGRATORS | L U
TROTAFOUS O | Pt .
oMU TADORA REGUERIMENTOS ESPECIALES DEL LUGAR
PINTAR RN AURA CON BUENA VENTRACION ¥ ESPACIO L Wl
EEARRON CONFORTABLE PARA LOS PARTICPANTES Y LA -
oTRCS FACILUDAD DF QUE LAS MESAS SF PUEDAN [ B I B
CESTRESURR ¥ COLOGAR DF POMMAS DIFERENTES ™3
(AULA DE USOS MUALTPLEST)
EQUSO
—_— TR TR IR ST
NS AR WO AR,
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO
SOLIGITUD DE ADEGUAGIONES DEL ESPAGI) DE CAPAGIT.

TONCEPTD TASAZTERET AR TANTOAD BOR |
PARICEANTE
FOTOCOSALYD
T ENGARGOUADD
DOCAENTO PAGNAZ ELOEORANONEL
A SERWNOIO DE OOFFEE BREAX
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TN T Patcparie: e
"WARTEE =
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REGISTROS DE CONTROL:

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSIIIUVIO UE CAPACIIACION
S LISTA DE ASISTENCIA
PD20 F 16 01
INSTITUTO: INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO | UNIDAD: | | CLAVE CCT:
AREA: [ EsPECIALIDAD: | [ cLAvE:
CURSO: [ cLave: | [ cicLoANUAL:
FECHA DE INICIO: | | FECHA DE TERMINO: | | DURACION EN HORAS: | [ NOM. cursO: | | HORARIO: | | cure:]
e | NOMERO DE NOMBRE DEL ALUMNO MES - ANO TOTAL
CONTROL PRIMER APELLIDO / SEGUNDO APELLIDO / NOMBRE (S) T] 2] 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9]10]11]12]13]14]15]16]17 [18]19]20]21]22]23]24]25]26[27]28]29[30]3L] Asist_| wassr
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
SIMBOLOGIA: ASISTENCIA: .
INASISTENCIA: /
JUSTIFICACION: X NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR I_ SELLO _I
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ENCUESTA DE SATISFACCION

ENCUESTA DE SATISFACCION

PD20 F 21 01

CURSO O EVENTO:

EVALUACION, LA HERRAMIENTA ESENCIAL PARA LA MEJORA CONTINUA

FECHA: 08/02/14

LUGAR: CENTRO DE CONVENCIONES QUERETARO

INSTRUCTOR: VARIOS

Marque con una “X” en la casilla que mejor describa su opinién acerca de cada uno de
los aspectos que se le piden evaluar.

L. ¥ L.

OPCIONES

MALO
REGULAR
MUY BIEN
EXCELENTE

I. EL CONTENIDO

. ¢Se definieron los objetivos del evento?

. ¢Los objetivos planteados se cubrieron?

. ¢El desarrollo del curso o evento abarcé lo que hubiera esperado?

. ¢Los temas vistos estan relacionados con el objetivo?

¢La duracion del curso o evento fue adecuado?

. ¢El curso o evento le proporcion6 conocimientos nuevos?

. ¢El curso o evento se caracterizé por lo practico?

1
2
3
4
5.
6
7
8

. ¢Los temas tratados se comprendieron?

Il. EL INSTRUCTOR O FACILITADOR

9.

iEl instructor o facilitador domina su materia o posee un conocimiento adecuado?

10.

;Los temas se expusieron de forma interesante?

11.

iSe explicaron con claridad las teorias y los conceptos?

12.

¢El instructor foment6 la participacion o integracion del grupo?

13.

¢Se mantuvo el interés del grupo durante todo el evento?

14.

;El instructor o facilitador muestra entusiasmo en sus ponencias y practicas?

15.

¢La relacién instructor- participante fue?

1.

MATERIAL DE APOYO

16.

;Se utilizaron adecuadamente las ayudas didacticas?

17.

;Los materiales y apoyos didacticos facilitaron su aprendizaje?

18.

¢Las dinamicas utilizadas por el instructor fueron adecuadas?

V.

ORGANIZACION E INSTALACIONES

19.

¢El horario del evento fue adecuado?

20.

ilas sesiones se efectuaron puntualmente?

21.

¢Las condiciones del espacio fueron adecuadas?

V. APLICABILIDAD

22,

iLos contenidos expuestos son aplicables al desempefio de su trabajo?

23

iLos temas contribuyeron para mi desarrollo personal?

24

¢El curso motivé mis deseos de superacién?

COMENTARIOS GENERALES DE LOS PARTICIPANTES

OPCIONAL

NOMBRE

FIRMA

Formato:PD20 F 21 01 Version: 01

Bcha: Enero

Elabord Revisd

Autorizo

Dra. Laura Luisa Monterroso Ruiz Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda
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s
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s == [CATEQ
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1. OBJETIVO:

Sistematizar las acciones para ampliar, diversificar e impulsar la oferta de capacitacién para el trabajo
mediante la atencién e imparticion de Cursos de Extension dirigidos tanto a los capacitandos de las
unidades de capacitacién del ICATEQ, como a egresados y poblacién limitada en cuanto al numero de
interesados que pretenden incorporar, complementar y/o actualizar conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes a su desempefio laboral para desempefiar eficaz y eficientemente una actividad de trabajo
especifico, asi como satisfacer necesidades identificadas en su entorno social o econémico.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las unidades de capacitacion del ICATEQ estan facultadas para impartir cursos de

extension.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Director Académico del Instituto de capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ; asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
organica y procesos de trabajo del ICATEQ, los comentarios y aportaciones de los servidores publicos

gue intervienen en la ejecucion del procedimiento:

* Director del Plantel

* Jefe Académico del Plantel
» Jefe de Vinculacion

» Jefe de Oficina

» Secretarias de Apoyo

4. REFERENCIAS NORMATIVAS:

- Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

» Reglamento interno del ICATEQ.
» Oferta Educativa vigente de la DGCFT.
» Reglamento de los capacitandos.

e Manual de calidad del ICATEQ

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

 Los cursos de Extension que se impartan deberdn estar relacionados con las especialidades y cursos

gue integran la oferta de capacitacién de la D.G.C.F.T.

e Los nombres para los cursos de extensién deberan ser diferentes a los empleados en el catalogo de
cursos regulares y en EBC de la oferta educativa de la DGCFT; por lo que podran tener similitudes

pero nunca podran ser idénticos.

 Por restriccion de la secretaria de salud, los cursos de enfermeria no podran ofertarse en modalidad

No Regular (extensién y CAE) ni certificarse como ROCO.

Elabord Reviso

Autoriz6

Ing. Armando Rojas Mendoza-Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza
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e Los Jefes de Vinculacion de las unidades de capacitacién deben difundir y promover ante los
capacitandos, egresados y diferentes sectores de su area de influencia el servicio de cursos de

Extension.

e Las cuotas por el servicio de capacitacion deberdn determinarse en apego al cuadro de cuotas

vigentes aprobado por la H. Junta Directiva del ICATEQ.

e Los Cursos de Extensién deberan estructurarse a partir de los contenidos que correspondan a uno o

mas cursos regulares de la oferta de capacitacion nacional.

e Los capacitandos de cursos de Extensidn deberdn sujetarse al reglamento general de los
capacitandos del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

» “Formatos de registro de control de la capacitacién control” son la lista de asistencia y el registro de

evaluacion final.

« Los criterios de acreditacion estaran determinados de acuerdo a la ficha temética por el Instructor.

Elabord Reviso

Autoriz6
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
1 Manifiensta sus nececidades de capacitacion Interesados Permanente
2 Analiza necesidades y determina la apertura del curso Jefatura Académico 1dia
3 Solicita al instructor elaborar en formato libre el temario Jefe Académico 1dia
4 Elabora ficha tematiica y entrega para revision Instructor 3a5dias
5 Recibe ficha tematica , revisa y autoriza Jefe Académico 1dia
6 Establece periodo de inscripcién al curso y notifica Direccion Académica a 1dia
través de la Jefatura de
Planes y programas
7 Promueve el curso e informa periodo de inscripcion Jefe de vinculacién Periodo de promocion
8 Genera y proporciona al instructor los “formatos de registro de Jefe Académico 2 dias
control de la capacitacion
9 Imparte en curso de extension segun ficha temética Instructor Periodo programado
10 | Apliaca los “formatos de registro de control de la capacitacion” Instructor Periodo del curso
11 | Emite constancias para los participantes del curso de extension Jefe Académico Ultimo dia del curso
conforme a los criterios de acreditacion
12 | Aplica encuestas de evaluacion del servicio de capacitacion Jefe Académico Ultimo dia del curso
13 | Entrega las constancias al termino del curso de extension Jefe Académico Ultimo dia del curso
14 | Reciben cosntancias y firman el registro de control escolar riac y se Participantes Ultimo dia del curso
archiva
15 | Elabora informe del curso en formato libre, integrando los “Formatos Instructor Ultimo dia del curso
de registro de control de la capacitacion” y lo entrega
16 | Recibe informe y lo resguarda para analisis trimestral y lo archiva Jefe Académico Siguiente dia de finalizar el

Curso

Elabord Reviso

Autoriz6
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-D10-01
SOLICITANTES / CAPACITANDOS JEFE ACADEMICO JEFE DE VINCULACION INSTRUCTOR

Inicio

1. MANIFIENSTA SUS
NECECIDADES DE
CAPACITACION

L.

2. ANALIZA NECESIDADES Y
DETERMINA LA APERTURA DEL CURSO

v

3. SOLICITA AL INSTRUCTOR
ELABORAR EN FORMATO LIBRE EL
TEMARIO

v

5. RECIBE FICHA TEMATICA, REVISA Y
AUTORIZA

v

6. ESTABLECE PERIODO DE
INSCRIPCION AL CURSO Y NOTIFICA

8. GENERA'Y PROPORCIONA AL
INSTRUCTOR LOS “FORMATOS DE
REGISTRO DE CONTROL DE LA
CAPACITACION”

4. ELABORA FICHA TEMATIICA Y
ENTREGA PARA REVISION

A

PERIODO DE INSCRIPCION

|

7. PROMUEVE EL CURSO E INFORMA

v

9. IMPARTE EN CURSO DE
EXTENSION SEGUN FICHA
TEMATICA

v

10. APLIACA LOS “FORMATOS DE
REGISTRO DE CONTROL DE LA
CAPACITACION"

v

Elabord
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SOLICITANTES / CAPACITANDOS JEFE DE VINCULACION INSTRUCTOR

JEFE ACADEMICO

14. RECIBEN COSNTANCIAS
Y FIRMAN EL REGISTRO DE
CONTROL ESCOLAR RIAC Y

SE ARCHIVA

v

11. EMITE CONSTANCIAS PARA LOS
PARTICIPANTES DEL CURSO DE
EXTENSION CONFORME A LOS
CRITERIOS DE ACREDITACION

v

12. APLICA ENCUESTAS DE
EVALUACION DEL SERVICIO DE
CAPACITACION

-

v

13. ENTREGA LAS CONSTANCIAS AL
TERMINO DEL CURSO DE EXTENSION

|

15. ELABORA INFORME DEL

CURSO EN FORMATO LIBRE
INTEGRANDO LOS “FORMATOS
. DE REGISTRO DE LA
' CAPACITACION”
Y LO ENTREGA
16. RECIBE INFORME Y LO
RESGUARDA PARA ANALISIS <
TRIMESTRAL Y LO ARCHIVA
FIN
Elabord Reviso Autoriz6
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8. FORMATOS
N° NOMBRE CopIGo RESPONSABLE DE
GENERARLO
1 |Ficha tematica PD20-F-35-01 Instructor
2 |Lista de Asistencia PD20-F-16-01 Instructor
3 | Registro de evaluacion final PD20-F-36-01 Instructor
4 | Encuesta de satisfaccion PD20-F-21-01 Jefe Académico
5 |Constancia PD20 F 34 01 Jefe Académico
6 |Registro de control escolar RIAC PD20-F-37-01 Jefe Académico
Elaboro Revisd Autoriz6
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARAEL TRABAJO FICHA DESCRIPTIVADEL CURSO PARA:

DELESTADO
DE QUERE TARO EXTENSION
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SUBSECAETANADE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DINECCION GENENAL DE CENTHMOS DE FONMACION PANA BL TRABA
LISTADE ASSETENCA
PO20-F-00-0
NITITUTO: INSTITUTO U CARNCAT AR PATA T TRADAL CEL ESTADO DE CUERE T AN | UNIDAD: | CLAVE CCT.
: | esseciaunaD: | CLAVE:
S0: C CICLO ANUAL :
'CHA DE NICIO: FECHA DE TERMND: DU EN MORAS: NUN. CURSO: MORANIO: cunp:
el I e —— . ) O O D D D uq D B EE BE E DS DE B 5 e
SINBOLOGIA: .
X nEY PR muCTCN L |
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION ACADEMICA

PD20-F-23-01

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE OPCION MULTIPLE mag&i’g,‘&’f

CLAVE DE LA
ESPECIALIDAD:
CLAVE DEL
CURSO:

ESPECIALIDAD:

CURSO:

NUMERO DE ACIERTOS _______ & —
SUBOBJETIVO:
oPCION oPCION oPCaION oPcCioN
cOoNS. PREGUNTA A - p o

HOJATDEZ

Elaboro Revisé Autorizd
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DIRECCION ACADEMICA
Procedimiento: Cursos de Extension

CODIGO DEL MANUAL:

PD20-MPO1

FECHA DE ELABORACION:

MARzO 2013

FECHA DE APROBACION:

PAGINA:

10 bE 13

O EVENTO:

ENCUESTA DE SATISFACCION

VALUACION, LA HERRAMEENTA ESENCIAL PARA LA MEJORA CONTINUA

FECHA: 06

——

JLUGCAR:

CENTRO DE CONVENCIONEE QUERETARD

ENSTRUCTOR:

VARIOS

Marque con una “X" en la casilia que mejor describa su oplaidn acerca de cada
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1. OBJETIVO:

Atender oportuna y eficazmente a la poblacién en edad de 15 afios 0 méas; y que cumpliendo con los
requisitos correspondientes, solicite la certificacion de sus conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes correspondientes a una competencia ocupacional, sin importar como fueron adquiridos; por
medio del otorgamiento de un diploma de Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las unidades de capacitacion del ICATEQ en el estado de Querétaro, que reciban la
solicitud del servicio de evaluacién con fines de reconocer la competencia ocupacional segun las
especialidades que tengan autorizadas por la DGCFT.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

El Director Académico del Instituto de capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, es la
autoridad responsable de implantar este procedimiento en las unidades de capacitacién del ICATEQ; asi
como de realizar al mismo, las modificaciones derivadas de los cambios autorizados a la estructura
orgéanica y procesos de trabajo del ICATEQ, asi como de los comentarios y aportaciones de los servidores
publicos que intervienen en la ejecucién del procedimiento:

* Director de Plantel

* Jefe Académico

» Jefe de Vinculacion
» Jefe de Oficina

« Instructor-Evaluador

4. REFERENCIAS NORMATIVAS.:

- Decreto que reforma, adiciona y deroga diversos articulos del Decreto que crea el organismo publico
descentralizado denominado Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

- Reglamento Interno del ICATEQ.

- Normas de control escolar para el reconocimiento oficial de la competencia ocupacional (ROCO).

- Oficio de cuotas vigentes autorizadas por la H. Junta Directiva del ICATEQ.

- Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

- Oferta Educativa por Campos de Formacion Profesional.

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

e La evaluacién con fines de obtener el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional, debe
solicitarse a titulo personal por el aspirante mediante el formato respectivo ante las unidades de
capacitacién o a través de un contrato para la prestacion del servicio cuando se trate de un grupo de
personas representados por los directivos o autoridades de alguna organizacion laboral.

e Las unidades de capacitacion ofreceran el servicio para el Reconocimiento Oficial de Competencias
Ocupacionales (ROCO) Unicamente en los cursos y especialidades que tenga autorizados por parte de
la DGCFT.
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e Seran sujeto del proceso de evaluacion-certificacién para el ROCO, los aspirantes que con 15 afios o
ma&s y sepan leer y escribir, cumplan con todos los requisitos definidos en la normatividad vigente de
control escolar para el la evaluacion ROCO:

Copia del acta de nacimiento o documento legal equivalente (pasaporte, credencial IFE, cartilla);
Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiiedad,;

Copia de comprobante del ultimo grado de estudios oficiales que ostente el aspirante;

Copia de la constancia CURP.

« Si un sustentante no cuenta con la Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) las
autoridades de la Unidad de Capacitacion, debera proporcionar la orientacion necesaria al sustentante
para la reposicion de la misma.

« Ademas de los requisitos documentales el aspirante debera cubrir ante el Jefe de Oficina, las “cuotas
vigentes” por concepto de seguro escolar y diploma ROCO de certificacion y la cuota correspondiente
a la evaluacién autorizada por la H. Junta Directiva del ICATEQ para la certificacion de la competencia
ocupacional mediante el ROCO.

« El periodo para solicitar el servicio de evaluacion-certificacion ser4 permanente, en virtud de que el
ROCO se ofrece como un servicio no escolarizado.

* La jefatura académica de la unidad de capacitacion debera conformar un solo expediente por aspirante
identificado por un numero de control, independientemente a los tramites realizados o servicios
solicitados de capacitacion y/o certificacion.

e La unidad de capacitacion por ningin motivo podra retener los documentos originales que en su caso
presente el aspirante.

e Todo aspirante a evaluarse, tendra derecho a una programacién de evaluacién de la cual se le debe
informar los requisitos y materiales que debe presentar para ser evaluado.

e La unidad de capacitacion mediante un instructor-evaluador, evaluara al sustentante en base a los
subobjetivos o submédulos establecidos en el contenido programético vigente del curso o especialidad
a certificar.

« La evaluacion estard sujeta al més estricto sentido de imparcialidad, confidencialidad y profesionalismo
por parte del instructor-evaluador, el cual serd designado por el Jefe Académico de la unidad de
capacitacién y podra valerse para ello de la plantilla de instructores con que cuenta el ICATEQ.

« La evaluacion debera efectuarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la fecha de la
solicitud documentada del servicio.

« Los exdmenes podran aplicarse en instalaciones ajenas al ICATEQ siempre y cuando cuenten con el
equipo y herramientas necesario para la evaluacion.

e La evaluacién de un curso tendra una duracion de 2 a 5 horas y podra realizarse hasta en dos
sesiones continuas, dependiendo de su complejidad;

e La evaluacién de una especialidad podra realizarse hasta en 5 sesiones, dependiendo de los cursos
que la integran.

 El instructor-evaluador podra aplicar el instrumento de evaluacion tedrico a un maximo de 20
sustentantes por evento; y de un maximo de 3 sustentantes al aplicar el instrumento de evaluacién
practico en cada evento.

« Los reactivos que integran el instrumento de evaluacion deberan ser respondidos en forma individual
por cada sustentante.
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 El sustentante acreditara el curso o especialidad cuando haya asistido a todas

evaluacion y acreditado el 100% de los ejercicios basicos programados.

« La calificacién minima para la acreditacion es de 6, en escala numérica del 5 al 10.

las sesiones de

« El Jefe Académico notificara el resultado de la evaluacién al sustentante, mediante el informe de

evaluacion un dia habil después de haber concluido la evaluacion.

« El Jefe Académico entregara el diploma al sustentante a mas tardar 10 dias habiles a partir de la fecha

en que se informe el resultado final de la evaluacion.

« La certificacién de un curso se efectuard cuando el sustentante acredite la totalidad de los subobjetivos
0 submodulos programados para el mismo a través del diploma ROCO.

e La certificacion de una especialidad se efectuard cuando el sustentante acredite la totalidad de los

cursos que integran la misma a través del diploma ROCO.

» Los examenes de evaluacion aplicados a los sustentantes constituyen la base para otorgar el ROCO,
por lo cual deberdn conservarse en la unidad de capacitacion por un lapso de doce meses para

posibles aclaraciones.

» Seré procedente la cancelacion del servicio de evaluacion-certificacion por inasistencia injustificada del
aspirante a una sesion programada de evaluacion; no teniendo derecho alguno a reclamar el servicio,

ni el reembolso de las cuotas que haya erogado para el ROCO.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
1 | Solicita informacion de la certificacion ROCO Aspirante/sustentante Abierto
2 Explicane que consiste la certificacion ROCO y con base en la | jefe de vinculacién Abierto
entrevista proporciona informacién de las certificaciones y
“Requisitos definidos en la nosrmatividad vigente de control escolar
para la evaluacién ROCO”
3 Integra los “Requisitos definidos en la normatividad vigente de | Aspirante/sustentante Abierto
control escolar para al evaluacion ROCO" y los entrega para su
revision
4 Recibe y revisa los documentos presentados y entrega la solicitud | jefe Académico Dia de inscripcion
de inscripcion ROCO
5 | Llenala solicitud de inscripcion ROCO y entrega Aspirante/sustentante | Dfa de inscripcién
6 Proporciona y revisa con el Aspirante la guia tematica de la | Aspirante Dia de inscripcion
evaluacion
7 Comunica al aspirante fecha, hora y lugar de la evaluacion e indica | Aspirante Dia de inscripcion
pasar a realizar el pago de la evaluacion
8 | Acude a realizar el pago de la evaluacion Aspirante Maximo 3 dias antes de
la evaluacion
9 Realiza el cobro de acuerdo a las “Cuoatas vigentes” y entrega | Jefe de oficina Dia de pago
recibo oficial de cobro
10 | Registra sustentate en el Registro de inscripcién, acreditacion y | jefe Académico Dia de pago
certificacion.
11 | Determina el instructor/evaluador y le comunica el curso 0 | Jefe Académico Dia de pago
especialiadad a certificar, asi como, hora fecha y lugar para llevar a
acabo la evaluacion.
121 Elabora instrumento de evaluacin y lo entrega Instructor/evaluador Abierto
13 | Recibe instrumento de evaluacion y resguarda hasta la fecha de | jefe Académico Abierto
evaluacion
14 | Asiste al lugar en la fecha y hora establecida y se identifica Aspirante/sustentante Fecha estipulada
15 | Llena formato de registro de asistencia Jefe Académico Fecha estipulada
16 | Informa fecha para emision de resultados y entrega instrumento de | Jefe Académico Dia de evaluacion
evaluacion
17 | Aplica evaluacion tedrica y practica Instructor/evaluador Fecha estipulada
18 | Determina resultados llenando formato de registro de evaluacion por | Instructor/evaluador Méaximo 3 dias antes de
perfil y lo entrega emision de resultados
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
19 | Acude en la fecha estipulada a recibir resultados de su evaluacion Aspirante/sustentante Fecha estipulada para la
emision de resultados
20 | Informa resultados de evaluacion aprobada y comunica fecha para Jefe Académico Fecha estipulada para la
entrega del Diploma emision de resultados
21 | Retoma llenado del registro de inscripcion, acreditacion y | Jefe Académico Fecha estipulada para la
certificacion con los resultados del sustentante entrega de resultados
22 | Genera Diplomay llegada la fecha estipulada Jefe Académico 1 dia antes de la fecha
hace entrega del documento. estipulada para entrega
23 | Recibe Diploma y firma de recibido en el Aspirante/sustentante En la fecha acordada
formato de Registro de inscripcion, acreditacién y certificacion dentro de los 10 a 15 dias
hébiles siguientes a la
fecha de la solicitud.
24 | Integra “Expediente de Certificacion Roco”, con todos los formatosy | Jefe Académico 2 dias después de la
documentos manipulados entrega de resultados
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20-P11-01
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genera informe de evaluacion

19. Acude en la fecha
estipulada a recibir resultados

de su evaluacion

20. Informa resultados de
evaluacion aprobada y comunica
fecha para entrega de certificado

oficial

v

21. Retoma llenado del Registro
de inscripcién, acreditacion y
certificacion con los resultados
del sustentante

22. Genera Diploma y llegada la
fecha estipulada hace entrega del
documento.

-

23. Recibe Diploma y firma de
recbido en el formato de
Registro de inscripcion,

acreditacion y certificacion

24. Integra “Expediente de
Certificacion Roco”, con todos los
formatos y documentos manipulados

N/

Fin

Elabord

Reviso

Autorizd
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L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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7. FORMATOS

N° NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
01 | Solicitud de Inscripcion ROCO PD20 F3801 |Aspirante
02 |Recibo Oficial de Cobro PD20F 1401 |Jefe de oficina
03 ggﬂii?itcrgc?gnllnscripcién, Acreditaciony PD20F 3901 |Jefe Académico
04 | Registro de Asistencia PD20F 4001 |Jefe Académico
05 |Registro de Evaluacion por Perfil PD20 F 4101 Instructor/evaluador
06 |Informe de Evaluacion PD20 F 4201 |Jefe Académico
07 |Diploma PD20 F 4301 |Director Académico
Elabord Revis6 Autoriz
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SOLICITUD DE INSCRIPCION AL ROCO
PD20-F38-01 (ANVERSO)

SUBSECRETANA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DMECCION GENERAL DE CENTROS DE FORAMACION PARA EL TRABAJO

SOLICITUD DE INSCRIPCION ROCO
ICTO-OTA-SIDR-01
Aaverno

L- DATOS DEL CENTRO DE GAPACITAGION (Lisnado por Ia Unidad de Capacitacitn) ‘
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO
UNDAD DE CAPACITACION: PLANTEL CADEREYTA CLAVE CCT: 22EI1C0003T
.- DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

2200037
———
—_— — —_—
FREINEN AFLLLDO IDUNDO AFTLLDT WOWMEEE (%)
SEXNO: ") L4 FECHA DE NAC: Py . EDAD: iN cunp: 4
O R NI
DOMICILIO: COLONIA O LOCALIDAD:
WUNICIPI0 O DELEGACION: ESTADC:
op: TELEFONO: CORRED ELECTROMCO:
ESTADO OWIL: AOA ALAD A CrFOmCIA N Len
MACIOMALIDAD: VRO ANA MABDLA ALGUN DIALECTO: v
™ma A
——————————
OBCAPACIDAD QUE PAESENTA: INGLNA ALDITIVA DE LENGUAL MLUPICACION
= MENTA N UAL MNOTS » [ =
TIENE DEPENDIENTES COONOMICOS: NO S ONDOUE SUPARENTESCD PADSES { FEMMANGS
DTRDS. ESPECIMOUE
ANTEROANENTE MA ESTADO INSCRITO EM EL ICATEG: - NO{ )

DOCUMENTACION ENTREGAD A
DFWA DE ACTA DE NACIMENTD O DOCUNMENTD LEGAL EQUIVALENTE ) COPMADE CONPROBANTE D2 UL TMD GRADOC DE ESTUDIOS
COPWA DF COVPMDSANTE DE DOMICILIO ACTUAL ) COPACE LA CONTANDA CUusP
A EXTRANJEROS ANEXAR:

CRPMOBANTE DF LA CALIDAD MIGRATORIA CON LA OUE SE ENCUENTIA 23 EL TERRTOMO NACIONA
IV~ DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION

-
{
L
-
-
/

SADNC oINS TRETOS AMGCOS O rAMLANES { ) PERMAR O EXPOSICIONES
) PAENZA ART0 SCHOMO VOLANTES | PLATICAS O CONFEMENCIAS { | INTERNET
TELEVEON rFOLLETOS CANTELES CONCUNZOS ( | OTRD, LOUALY

INDIQUE EL PRINCIP AL MOTIVO POR EL OUE DESEA OSTENER SU CEATINCACION:
| PANA BMSLEANTE [ POR DISPOSI0O0N TF TIZNSO Lane

) PANAAUTO ENSLEANEE | OTROS CSPtCOue

) PARA NEJOMAN SU SITUADION ON 0L TRASAC

ESTE FORMATO ICA SU VIGENCOA A PASTIE D2 JULIO 20494 ¥ DESERA SER LLENADO POR EL ASPTANTE A ALUNNO CON TINTA

Elabord Reviso Autorizd

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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SOLICITUD DE INSCRIPCION
PD20-F38-01 (REVERSO)
Severse
CSCOLANIDAD NMASDUE DE ACUZEDO A 52 ULTINO GRADO DE ESTUDIOS OFICIALESE
PRRAMNA NOOMELETA SECLAGIANA, TENMENADA E ATURA MDA
PRRLAMA TERAINALA SACHILLESATD INCOASLET ATURA TENN LA
SEOUMDANA INCOMPLET A SACHILLESATD TEMMMNADG POSGR
OCUPACION ACTUAL:
'F:‘-‘ ‘)c.i - ” » nAS _,7v:-lv’.-:-u; § SALAM >--,v
CL ASPIRANTE SECOMPROMETE A CUMPLIN CON LAS NORMAS Y
DISPOSCIONES DICTADAS POR LAS AUTORIDADES DEL INSTITUTO
EL ASPRANTE POA EL )CATED
NONMBARE ¥ FRAMA NOMBEE ¥ FIRMA OF LA PEASONA OUZ RZCBE
ESTE FORMATO IOA SU VIGENCA A PASTIE D2 JULIO 2090 ¥ DESERA SEA LLENADO POR EL ASPTANTE A ALUNNO CON TINTA
Elabord Reviso Autorizd

Ing. Armando Rojas Mendoza
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Certificacion ROCO FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P011-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 11 pE 26
INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE INSCRIPCION (ICTQ-DTA-SIDRO01)

| DATOS DEL CENTRO DE CAPACITACION:

UNIDAD DE CAPACITACION: Elija de la lista desplegable el plantel correspondiente.
CLAVE CCT: Este campo no es necesario llenarlo ya que se registra automaticamente al elegir la unidad de capacitacién
respectiva.

[ DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD: Fecha en que el aspirante se presenta a realizar su trdmite de inscripcion (Dia / Mes / Afio).
NUMERO DE CONTROL: Complemente el nimero de control, anteponiendo los Gltimos dos digitos del afio en que realiza
el aspirante su solicitud, y asigne el nimero consecutivo de cuatro digitos en el recuadro de la derecha.

PRIMER APELLIDO: Se registra el apellido paterno del aspirante, conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, ain en el caso de contar con faltas de
ortograffa, abreviaturas, guiones, etc.

SEGUNDO APELLIDO: Se registra el apellido materno del aspirante, conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, aln en el caso de contar con faltas de
ortograffa, abreviaturas, guiones, etc.

NOMBRE(S): Se registra el nombre o los nombres del aspirante conforme al Acta de Nacimiento o Documento Legal
Equivalente presentado. Se debe verificar que el registro sea fiel al original, ain en el caso de contar con faltas de
ortografia, abreviaturas, guiones, etc.

SEXO: Marque segun corresponda (H) para Hombre y (M) para Mujer

FECHA DE NACIMIENTO: Registre la fecha en que el aspirante nacié conforme lo indica el acta de nacimiento o
documento legal equivalente presentado.

EDAD: Registre la edad actual que tiene el aspirante al momento de llenar esta solicitud.

CURP: Registre la clave alfanumérica de la clave tnica de registro de poblacion del solicitante.

DOMICILIO: Registre calle o avenida, Nimero exterior y en su caso numero interior donde vive el solicitante.

COLONIA O LOCALIDAD: Registre la colonia, localidad o fraccionamiento donde vive el solicitante.

MUNICIPIO O DELEGACION: Registre el municipio o delegacion donde se ubica el domicilio actual del solicitante.
ESTADO: Registre la entidad federativa en la que se encuentra el domicilio actual del solicitante.

C.P.: Registre el cddigo postal del domicilio actual del solicitante

TELEFONO: Registre el niimero telefénico de celular o del domicilio particular del solicitante (solo si lo tiene).

CORREO ELECTRONICO: Registre la direccion de correo electronico del solicitante (solo si lo tiene)

ESTADO CIVIL: Elija y marque una de las opciones presentadas.

NACIONALIDAD: Elija y marque una de las opciones presentadas.

HABLA ALGUN DIALECTO: Elija y marque una de las opciones presentadas.

DISCAPACIDAD QUE PRESENTA: Elija y marque una de las opciones presentadas.

DEPENDIENTES ECONOMICOS: Elija y marque una de las opciones presentadas.

[Il DATOS GENERALES

ANTERIORMENTE HA ESTADO INSCRITO EN EL ICATEQ: Elija y marque una de las opciones presentadas segin sea el
caso, considerando haber estado inscrito si ha recibido cursos o certificacion del ICATEQ con anterioridad

CURSO O ESPECIALIDAD DE LA QUE DESEA SU RECONOCIMIENTO OFICIAL: Registre el nombre del curso o
especialidad en que desea evaluarse el solicitante para obtener su diploma ROCO.

DOCUMENTACION ENTREGADA: Marque los documentos que se entregan adjuntos a la solicitud y que son requisito
obligado para realizar el trdmite de inscripcion para el ROCO.

Elabord Reviso Autorizo
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IV DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION
« PRINCIPAL MEDIO POR EL QUE SE ENTERO DEL INSTITUTO: Indique el medio con el cual tuvo conocimiento de los
cursos o especialidades a las que solicita inscribirse. Marque solo uno.
« PRINCIPAL MOTIVO POR EL QUE ELIGIO CAPACITARSE: Marque solo una de las opciones presentadas.
e ESCOLARIDAD: De las opciones presentadas marque el ultimo grado escolar obtenido por el solicitante
« OCUPACION ACTUAL: De las opciones presentadas, indique la actividad principal que actualmente desempefia.

Elabord Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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DIRECCION ACADEMICA
Procedimiento: Certificacion ROCO
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CODIGO DEL MANUAL:

PD20-MPO1

FECHA DE ELABORACION:

MARzO 2013

FECHA DE APROBACION:

PAGINA:

13 DE 26

RECIBO DE COBRO OFICIAL

PD20-F14-01

HECHO EL PAGO, NO HABRA DEVOLUCION EN NINGUN CASO

HORARIO GRUPO CURSO

J

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO

CARRETERA SAN JUAN DEL RIO XILITLAESQ. CON CALLE EZEQUIEL MONTES EN CADEREYTA, QRO. C.P. 76500 R.F.C. ICT-941019-883 TEL. 01 (441) 276-00-76

RECIBO DE COBRO DE ACCION MOVIL DE CAPACITACION I

@ RECIBO No.

H

A

fi FECHA

NOMBRE DEL ALUMNO:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

[DOMICILIO:

CALLE

No.

C. POSTAL

[CANTIDAD RECIBIDA $

CANTIDAD CON LETRA

A A 7N

CONCEPTO

IMPORTE

CANCELADO

TOTAL

EadfXilats

LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES.
20/01/95

@ © o © 0 0 @ 6 0 o O O 0 g O

( SELLO DEL PLANTEL

{

“PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION" "EFECTOS FISCALES AL PAGO"

OO{?—OOOOOOOOOOOO
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REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION
PD20-F39-01

ESPECIALIDAD/CARRERA. CLAVE
CURSOY MODULD CICLO 25C PERIDOO
FECHA INICIO: FICHA TERMING DURACION £N HORAS: CURP DEL EVALUADOR

I \A-F( SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
T 12 DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION (RIACR-02)

INSCRIPCION ACREDITACION CERTIRCACION

DPLONA rouooeL receALe FRMA DEL
030 Lt wiare SUSTENTANTE

EDAD DECas . .

INSCRIPCION ACRIDITADON / CERTRICADON

SRR TP I T 2 1 NORIERT T TRV L TerTeT ) gom, TR TR, L TrT oY

Elabord Reviso Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA

Procedimiento: Certificacion ROCO

PD20-P011-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO0O1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 15 DE 26

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION (RIACR-02)

CAMPOS DEL FORMATO

INSTITUTO:
UNIDAD:

CLAVE CCT:

AREA/CFP:

ESPECIALIDAD/CARRERA:

CLAVE:

CURSO/MODULO:

CLAVE:

CICLO ESCOLAR:

PERIODO:

FECHA INICIO:

FECHA TERMINO:

DURACION EN HORAS:
HORARIO:

CURP DEL INSTRUCTOR:

ANOTAR

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro.
El nombre oficial del plantel (Ejem. Plantel San Juan del Rio).

La clave que identifica al Plantel tal como aparece en el Catélogo de Centros de
Trabajo. (Ejem. 22EICO005R).

El nombre del &rea 0 campo de formacidn profesional correspondiente al Catélogo de
Oferta Educativa vigente.

El nombre de la especialidad o carrera correspondiente al Catalogo de Oferta
Educativa vigente.

La clave correspondiente a la especialidad o carrera a evaluar de acuerdo al Catalogo
de Oferta Educativa vigente.

El nombre del curso 0 modulo a evaluar de acuerdo al Catélogo de Oferta Educativa
vigente.

La clave correspondiente al curso o médulo a evaluar de acuerdo al Catalogo de
Oferta Educativa vigente.

Los dos dUltimos digitos del afio en que inicia y concluye el ciclo escolar
correspondiente.

El nimero del periodo trimestral que se est4 reportando (1°, 2°, 3° 6 4°).

Con numero el afio, mes y dia en que se iniciard a aplicar el examen de acuerdo con
lo programado, considerando cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes
y dia (ejemplo: 2004/12/06).

Con namero el afio, mes y dia en que se concluye de aplicar el examen de acuerdo
con lo programado, considerando cuatro digitos para el registro del afio y dos para el
mes y dia (ejemplo: 2004/12/06).

Con numero la duracion en horas del examen.

El horario asignado para presentar el examen.

La Clave Unica de Registro de Poblacion del instructor que aplica el examen.

Elabord

Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia
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NUMERO DE CONTROL:

NOMBRE DEL SUSTENTANTE:

SEXO:

EDAD:

DISCAP.:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR:

SELLO:
ACREDITACION (A)/ (N/A):

DIPLOMA

FOLIO DEL DIPLOMA :

FECHA DE RECIBIDO:

FIRMA DEL SUSTENTANTE:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR:

SELLO:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL:

SELLO:

El nimero de control asignado a cada sustentante inscrito.

El nombre completo del sustentante tal como aparece en la copia certificada del Acta
de Nacimiento en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y nombre (s).

La letra correspondiente al tipo de sexo de cada sustentante: utilizando M para mujer
y H para hombre.

El nimero de afios cumplidos de cada sustentante.

El nimero correspondiente de acuerdo al tipo de discapacidad que presenta el
sustentante, en caso de que presente mas de dos poner la mas severa:

1) Visual

2) Auditiva

3) De lenguaje

4) Motriz 0 mUsculo esquelético
5) Mental.

El nombre completo del Director del CECATI, omitiendo su profesion y recabar su
firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.

Asentar el sello oficial del CECATI.
Una “X" en la columna correspondiente a la situacion del sustentante.

Una “X" en la columna correspondiente al tipo de documento que se expide.

(CS0.) Curso
(ESP.) Especialidad

El nimero de folio correspondiente al Diploma expedido al sustentante.

El afio, mes y dia en que se entreg6 el Diploma expedido al sustentante,
considerando cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2004/12/06).

Recabar la firma de recibido del sustentante con boligrafo de tinta negra.

El nombre completo del Director del CECATI, omitiendo su profesion y recabar su
firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.

Asentar el sello oficial del CECATI.

El nombre completo del Subdirector/Asistente, omitiendo su profesion y recabar su
firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra

Asentar el sello oficial de la Subdireccién/Asistencia.

Elabord

Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia

Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda



INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Certificacion ROCO FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P011-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 17 DE 26

REGISTRO DE ASISTENCIA
PD20-F40-01

I \A-':( SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
’ I — DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAIO

REGISTRO DE ASISTENCIA (RAR-02)

INSTITUTO: aNSTITUTO DE CAPACITACION PANA EL TRABAID DEL ESTADO DE QUERETARD UNIDAD: SANTA ROSA JAUREQUI CLAVE CCT:  2263C0005R
CURSO O ESPECALIDAD: MATRICZRIA CLAVE: COICLO ESCOLAR:  2010-2011

FECHA DEWNICIO:  27/10/2010 FECHADETERMINO: so0/12/2010 HORARIO: 20002200 SESIONES: 1 DURACION DEL EXAMEN: 05 HORAS

NUMERO DE NOMBRE DEL SUSTENTANTE FIRMA DE ASISTENCIA POR SESION TOTAL
CONTROL PRMEN AFELLTO / SESUNDO APELLIDD | NOMSE S 0121027 AAAAVN-DD AAAA-MN-DD ABAA-MN-DD AMMA-MN-DD  ASISTENCAS  SASISTENCIAS

1 1022000380001

NOMBRE Y FINMA DEL INSTRUCTOR-EVALUADOR SELLO DE LA UNDAD

Elaboro Revisd Autorizé
Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CAMPOS DEL FORMATO
INSTITUTO:

UNIDAD:
CLAVE CCT:

CURSO O ESPECIALIDAD:
CLAVE:
CICLO ESCOLAR:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

HORARIO:

SESIONES:

DURACION DEL EXAMEN:

NUMERO DE CONTROL:

NOMBRE DEL SUSTENTANTE:

CLAVE DEL SUBOBJETIVO:
FIRMA DE ASISTENCIA POR SESION:

TOTAL DE ASISTENCIAS:

TOTAL DE INASISTENCIAS:

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR:

SELLO:

REGISTRO DE ASISTENCIA (PD20-F41-01)

ANOTAR
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro.

El nombre oficial del plantel (Ejem. Plantel San Juan del Rio).

La clave que identifica al Plantel tal como aparece en el Catélogo de Centros de
Trabajo. (Ejem. 22EICO005R).

El nombre del curso o la especialidad evaluada.
La clave correspondiente que identifica al curso o especialidad evaluado.

El ciclo escolar correspondiente a la fecha en que se inicia la evaluacién del curso o
especialidad. (Ejem. 2010-2011).

La fecha en que se inicia la evaluacién del curso o especialidad en el formato
aaaa/mm/dd. (Ejem. 2010/11/20).

La fecha en que se concluye la evaluacion del curso o especialidad en el formato
aaaa/mm/dd. (Ejem. 2010/11/20).

El horario en formato de 24 hrs. especificando la hora programada de inicio y término
de las sesiones en que se llevard la evaluacién. (Ejem. 11:00 — 16:00).

La cantidad con numero arabigo de las sesiones acordadas para la evaluacion.

La cantidad con numero arabigo de las horas totales destinadas para la evaluacion
del curso o especialidad.

El nimero de control asignado al sustentante por el Centro.

Nombre completo del sustentante en mayusculas, tal como aparece en la copia
certificada del Acta de Nacimiento en el siguiente orden: Primer apellido, Segundo
apellido y Nombre(s).

La clave correspondiente que identifica al subobjetivo o curso evaluado.
Firma del sustentante en cada sesion de evaluacion segun corresponda.

La cantidad total de sesiones a las que se presento el sustentante, conforme a lo
programado y especificado en el campo SESIONES de este formato.

La cantidad total de sesiones a las que faltd el sustentante, con respecto a lo
programado y especificado en el campo SESIONES de este formato.

El nombre completo del Evaluador, omitiendo su profesion y recabar su firma de
validacion con boligrafo de tinta negra.

Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion.

Elabord

Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia

Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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REGISTRO DE EVALUACION POR PERFIL
PD20-F41-01

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

REGISTRO DE EVALUACION POR PERFIL (REPR-04)

INSTITUTO NSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL THABAID DEL ESTADO DE QUERETARD UNIDAD: EERZN T TR T CLAVE CCT 22E1CO005R
CURSO O ESPECALIDAD: MATRICZRIA CLAVE CICLO ESCOLAR 2010-2011
FECHA INIOO RGP FECHA TERMINO: 30/12/2010 HORARIO: EELESSEE SRV SESIONES: 1 DURACION DEL EXAMEN 05 HORAS

122 3 1292 2 e g e e e >

EVALUACION POR PERFIL
NUNERO DE NOMBRE DEL SUSTENTANTE AREA RESULTADO

CONTROL AREA COGNOSCITIVA AREA PSICOMOTRZ SOCIO-AFECTVA  PROMEDIO GENERAL FINAL
PRAER APELLDO / S2GUMDO APELLIDD | NOMERZ S % CALF. % CALIF, % CALF % CALIF,

NOMERE ¥ FINMA DEL DOSECTOR DE LA UNIDAD SELLO DF LA UNRDAD

Elabord Reviso Autorizd

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REGISTRO DE EVALUACION POR PERFIL (PD20-F42-01)

CAMPOS DEL FORMATO
INSTITUTO:
UNIDAD:
CLAVE CCT:

CURSO O ESPECIALIDAD:
CLAVE:
CICLO ESCOLAR:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

HORARIO:

SESIONES:
DURACION DEL EXAMEN:

NUMERO DE CONTROL:
NOMBRE DEL SUSTENTANTE:

EVALUACION POR PERFIL:

ANOTAR
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro.
El nombre oficial del plantel (Ejem. Plantel San Juan del Rio).

La clave que identifica al Plantel tal como aparece en el Catélogo de Centros de
Trabajo. (Ejem. 22EICO005R).

El nombre del curso o la especialidad evaluada.
La clave correspondiente que identifica al curso o especialidad evaluado.

El ciclo escolar correspondiente a la fecha en que se inicia la evaluacién del curso o
especialidad. (Ejem. 2010-2011).

La fecha en que se inicia la evaluacion del curso o especialidad en el formato de
aaaa/mm/dd. (Ejem. 2010/11/20).

La fecha en que se concluye la evaluacion del curso o especialidad en el formato de
aaaa/mm/dd. (Ejem. 2010/11/20).

El horario en formato de 24 hrs. especificando la hora programada de inicio y término
de las sesiones en que se llevard la evaluacién. (Ejem. 11:00 — 16:00).

La cantidad con numero arabigo de las sesiones acordadas para la evaluacion.

La cantidad con numero arabigo de las horas totales destinadas para la evaluacion
del curso o especialidad.

El nimero de control asignado al sustentante por el Centro.

Nombre completo en maydsculas del sustentante, tal como aparece en la copia
certificada del Acta de Nacimiento en el siguiente orden:
Primer apellido, Segundo apellido y Nombre(s).

CONSIDERACIONES PARA LA ASIGNACION DE CALIFICACIONES POR PERFIL

1. La asignacién de calificaciones se llevara a cabo conforme a la naturaleza de los subobjetivos que integran el perfil

ocupacional evaluado.

2. El 4rea COGNOSCITIVA comprende aquellos procesos de tipo intelectual, en el que se evallan las destrezas
involucradas en los procesos de emision de juicios, pensamientos y entendimiento.

3. El area PSICOMOTRIZ comprende la evaluacion de las habilidades y destrezas, haciendo uso de la técnica de
observacion directa, valiéndose de instrumentos tales como listas de observacién o cotejo. Esta es la mejor manera de
valorar las transformaciones psicomotoras.

4. El érea SOCIO-AFECTIVA comprende la evaluacién de conductas con un alto grado de subjetividad como son los

sentimientos.

5. Los perfiles ocupacionales se evaluardn considerando para el &rea psicomotora el 80% de la evaluacidn total, para el area
cognoscitiva y socioafectiva el 10% respectivamente.

Elabord

Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia

Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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6. Las calificaciones de cada una de las &reas se obtendran de la siguiente manera:

EJEMPLO:
PUNTAJE OBTENIDO x10= Area Cognoscitiva 37 puntos Obter;idos X100 = T4%
PUNTAJE TOTAL 50 puntos totales
PUNTAJE OBTENIDO x10=Area Socio-Afectiva 65 puntos obtenidos x10 = 8.1%
PUNTAJE TOTAL 80 puntos totales
PUNTAJE OBTENIDO x80= Area Psicomotriz .
PUNTAJE TOTAL 235 puntos obtenidos x80 = 66.4%
280 puntos totales
Promedio porcentual Promedio total en porcentaje segun perfil: 81.9%

NOTA: Los puntajes obtenidos corresponden a uno o varios instrumentos relacionados con la misma &rea.

7. La calificacién o equivalencia numérica conforme al Acuerdo nimero 17, se obtendra de nuestros porcentajes estimados.
Para obtener éstas solo se requiere recorrer el punto un lugar hacia la izquierda.

Ejemplo:

PUNTAJE PORCENTUAL OBTENIDO: EQUIVALENCIA NUMERICA
COGNOSCITIVA = 7.4% COGNOSCITIVA = .74%
SOCIO-AFECTIVA = 8.1% SOCIO-AFECTIVA = .81%
PSICOMOTRIZ = 66.4% PSICOMOTRIZ = 6.64%
PROMEDIO PORCENTUAL = 81.9% PROMEDIO NUMERICO = 8.1 CALIF.

8. Finalmente se sumaran las calificaciones obtenidas, buscando en la Tabla de Conversion de Calificaciones la calificacion
final que le corresponde. Si al calcular la calificacion se obtiene fraccion decimal, el criterio a seguir serd el siguiente:

6 a 6.4 = 6
6.5 a 74 = 7
75 a 8.4 = 8
85 a 9.4 = 9
9.5 a 10.0 = 10
En este caso la calificacion final es 8 (ocho).
RESULTADO FINAL: Acreditado si la calificacion minima obtenida fue de 6, y No Acreditado si la

calificacion maxima obtenida fue menor a 6.0.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE  El nombre completo del Director de la Unidad de Capacitacion, omitiendo su

LA UNIDAD: profesion y recabar su firma de autorizacion con boligrafo de tinta negra.
SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion.
Elabord Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INFORME DE EVALUACION - PD20-F42-01

SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INFORME DE EVALUACION (IER-05)
NSTITUTO D CAPACTACON PARA EL TRAZBAIO DEL ESTADO DE QUERETARD m

OSTUVO LAS SIGUENTES CALFICACIONES DEL CURSO, SEGUN CONSTA EN LOS ARCHVOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

SUSOSJETIVO CALIFICACION  CLAVE DEL SUBOBJETIVO CALIFICACION

FINAL SUBOBJETVO FINAL

LA ESCALA DE CALIFICACIONES ES DEL 3 AL 10, SIENDO O LA MINIMA PARA SER ACREDITADO CONFORME AL ACUERDO NUM. 17.

EL PRESENTE AMPARA SUBOBJETIVOS ACREDITADOS DE UN TOTAL DE SUBOBJETIVOS QUE INTEGRAN EL
PROGRAMA Y POR LO TANTO SE DETERMINA
EL PRESENTE SE EXPIDE EN ALOS DIAS DEL MES DE DEL
NOMBEBRE ¥ FIRMA DEL DISECTON DE LA UNIDAD SELLO DE LA UNDAD
Elabord Reviso Autorizd

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME DE EVALUACION (PD20-F43-01)

LLENADO DEL CAMPO ANOTAR

INSTITUTO: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro.

UNIDAD: El nombre oficial del plantel (Ejem. Plantel San Juan del Rio).

CLAVE CCT: La clave que identifica al Plantel tal como aparece en el Catalogo de Centros de
Trabajo. (Ejem. 22EICO005R).

NOMBRE DEL SUSTENTANTE: Nombre completo del sustentante tal como aparece en la copia certificada del Acta de
Nacimiento en el siguiente orden: nombre(s) primer apellido, y segundo apellido.

NUM. DE CONTROL: El nimero de control asignado al sustentante por el Centro.

CURSO O ESPECIALIDAD: El nombre del curso o la especialidad evaluada.

CLAVE: La clave correspondiente que identifica al curso o especialidad evaluado.

CLAVE DEL SUBOBJETIVO: La clave correspondiente que identifica al subobjetivo o curso evaluado.

SUBOBJETIVO: Nombre del subobjetivo evaluado segun corresponda.

CALIFICACION FINAL: La calificacién final obtenida por el sustentante.

EL PRESENTE AMPARA ... El nimero de subobjetivos acreditados o de cursos segln corresponda.

..DEUNTOTALDE ... El total de subobjetivos que conforman el curso o el total de cursos que conforman la

especialidad segln corresponda.

..ELPROGRAMA ... Del “Curso” o de la “Especialidad” segln corresponda.

..SEDETERMINA ... Acreditado o No Acreditado segun sea el caso.

..SEEXPIDEEN .. El lugar y la fecha en la cual se expide el diploma.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR: El nombre completo del Director de la Unidad de Capacitacion, omitiendo su profesion
y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.

SELLO Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion.

Elabord Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Certificacion ROCO FECHA DE ELABORACION: MARZO 2013
PD20-P011-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 24 DE 26

DIPLOMA - PD20-F43-01

/i SECRETARIA

et DE EDUCACION

- e

QUERETARO

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
SECRETARIA DE EDUCACION

EL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO.DE QUERETARO

plantel con clave

otorga el presente

DIPLOMA

Con clave Unica de registro de poblacion (CURP)
en .virtud de que acreditd los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes conforme al perfil ocupacional

correspondiente al programa de estudios de capacitacion en vigor,

de acuerdo con la normatividad establecida para el Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.

N

(=)

o

o

Q

o

2 D

©

. 7 Querétaro

Nombre y firma del Director de Ptantel 2 -
Elaboré Reviso Autoriz6
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MODULO TEMAS HORAS
TOTAL l

G Jefe Académico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DIPLOMA DE CERTIFICACION ROCO (ICTQ-DTA-SIDRO01)

|. DATOS DEL PLANTEL:
e PLANTEL: Que emite el diploma de certificacion ROCO
e CLAVE CCT: Clave del Plantel

[l. DATOS DEL SUSTENTANTE:
e A:Nombre de la persona evaluada
e CURP: Clave Unica de registro de poblacién de la persona evaluada

[Il. PERFIL OCUPACIONAL:
e  PERFIL OCUPACIONAL: Conocimientos, habilidades, y competencias evaluadas

En la parte inferior se agrega el NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE PLANTEL
En el reverso se agrega el NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ACADEMICO

Elabord Reviso Autorizo

Ing. Armando Rojas Mendoza- Beatriz Garcia Ing. Armando Rojas Mendoza L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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OBJETIVO:
1.1 Promover permanente de los servicios de capacitacién que ofrece el ICATEQ para incrementar el
namero de capacitandos a través de los diferentes medios de comunicacion.

ALCANCE:
2.1 Aplica para las especialidades impartidas en Unidades de Capacitacion, Cursos CAE (Cursos de
Capacitacion Acelerada Especifica), ROCO (Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales).

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

3.1 Director de Vinculacion

3.2 Director de Unidad de Capacitacién

3.3 Jefe de Promocién y Difusion

3.4 Jefe de Vinculacion.
. REFERENCIAS NORMATIVAS:

5.1 Manual de Identidad Grafica del ICATEQ

5.2 Programacion detallada del plantel para el ciclo escolar

5.3 Normas de uso en veda electoral

5.LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Se basa en la programacién detallada de Direccion General y las Unidades de Capacitacion, en
base a los cursos y horarios.

La imagen, estructura y lineamientos de los medios de promocién deberdn ser generadas por la
Direccidn de Vinculacién, quien revisard y supervisara y en su momento autorizara la elaboracion
del cronograma de solicitud de promocionales de cada Unidad de Capacitacion asi como la
circulacién de cualquier herramienta de comunicacion dirigida al exterior del Instituto.

Para efecto de autorizacion de los medios de promocién a utilizarse en cada accién que realizaran
las Unidades de Capacitacién respecto a la promocién de especialidades, elaboraran un
cronograma de promocion anual el cual contendra todas las actividades a ejecutarse durante el
ciclo escolar inmediato.

La responsabilidad de la estructuracién, organizacién y distribucion de los mecanismos de
promocién es de la Direccion de cada Unidad de Capacitacion a través de su Jefe de Vinculacion.
El material de promocién debera seguir los lineamientos que marca el Manual de Identidad Gréfica
del ICATEQ.

Promover los cursos de especialidades en Instituciones privadas y gubernamentales con poblacién
mayor a 15 afos.

La promocion de cursos Regulares y Multifuncionales, cursos CAE y la Certificacion ROCO sera
permanente en Instituciones y Empresas.

Durante un periodo electoral, se tomaran las medidas correspondientes para promocionar, segin
las normas de uso en veda electoral.

Elabord Revisd Autorizo

TPDPG. Adriana Gabriela Villegas Garcia Ing. Héctor Pérez Guzman L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
LDG. Tannia Limifiana Rubio
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6.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERIODO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
Determina cual es el medio publicitario de mayor impacto y
que requiere refuerzo mediante el Reporte 11 medios de
1 |mayor impacto, segin lo registrado en las cédulas de| jefe de Vinculacion | 3. S€mana de
inscripcién del ciclo inmediato anterior, y lo entrega a la Septiembre
Direccién de Vinculacion
Concentra informacion en el Reporte 11.1 concentrado de . d a d
2. | medios de mayor impacto y archiva Reporte 11 medios de D_|rector.,e 1% semana de
. Vinculacion Octubre
mayor impacto
3 Determina el presupuesto de promocion de cada Plantel Director de 12 semana de
' Vinculacion Octubre
. lIIE:r:/;OeI Reporte 11.2 presupuesto para materiales para su D_irector.de 12 semana de
' : Vinculacion Octubre
Llena y envia Reporte 11.2 presupuesto para materiales, a
5. |Reporte 11.3 cronograma de actividades y Reporte 11.4( Jefe de Vinculacion 2% semana de
cronograma de solicitud de promocionales. Octubre
Firma Reporte 11.2 presupuesto para materiales, Reporte
6 11.3 cronograma de actividades y Reporte 11.4 cronograma Director de la 22 semana de
" | de solicitud de promocionales y entrega a la Direccion de Plantel Octubre
Vinculacion.
Concentra informacién en Reporte 11.5 concentrado de
7 solicitud de promocionales y archiva Reporte 11.2 Director de 22 semana de
" | presupuesto para materiales, Reporte 11.3 cronograma de Vinculacion Octubre
actividades
Envia Reporte 11.4 cronograma de solicitud de
3 promocionales y 11.5 concentrado de solicitud de Director de 22 semana de
" | promocionales al Jefe de Difusidn y Extensidn para que Vinculacion Octubre
elabora el material a utilizar.
Recibe . Reporte 11.4 cronograma de sol_lc_ltud de Jefe de Difusion y 2a semana de
9. |promocionalesy 11.5 concentrado de solicitud de .
. . Extension Octubre
promocionales y archiva ambos.
Elabora material segun el Reporte 11.4 cronograma de
solicitud de promocionales y 11.5 concentrado de solicitud o
10. | de promocionales Jefe de Difusion y Permanente
Extension
Entrega material segun los tiempos estipulados en el
Reporte 11.4 cronograma de solicitud de promocionales al o
11. | Jefe de Vinculacion Jefe de Difusion y Permanente
Extension
Elaboro Revisd Autorizd
TPDPG. Adriana Gabriela Villegas Garcia Ing. Héctor Pérez Guzman L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
LDG. Tannia Limifiana Rubio
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Recibe material y realiza vinculacion con los diferentes
sectores segun las actividades programadas en el Reporte

12. | 11.3 cronograma de actividades Jefe de Vinculacion Permanente

Se elabora Reporte 11.6 reporte de actividades y envia para

su conocimiento al Director de la Unidad de Capacitacién . »
13. Jefe de Vinculacion, Mensual

Recibe, y firma Reporte 11.6 reporte de actividades al

Director de Vinculacién .
14. Director de Plantel Mensual

Recibe Reporte 11.6 reporte de actividades y lo archiva

15. D_|rector .o!e Al trimestre
Vinculacion
16. | Elabora informe trimestral D_|rector .o!e Al trimestre
Vinculacion
Elabord Revisd Autorizo
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7.DIAGRAMA DE FLUJO PD20 D 12 01

JEFE DE VINCULACION DIRECTOR DE JEFE DE DIFUSION Y

VINCULACION CIRECTOR DEFLAE EXTENSION

1. LLENA EL REPORTE
11 MEDIOS DE MAYOR
IMPACTO

2. CONCENTRA INFORMACION
EN EL REPORTE 11.1
CONCENTRADO DE MEDIOS DE
MAYOR IMPACTO Y ARCHIVA

v

EL REPORTE 11MEDIOS DE
MAYOR IMPACTO

3. DETERMINA PRESUPUESTO
DE PROMOCION DE CADA

PLANTEL

4. ENVIA EL REPORTE 11.2
PRESUPUESTO PARA
MATERIALES PARA SU LLENADO.

!

5. LLENAREPORTE 11.2
PRESUPUESTO PARA
MATERIALES, REPORTE 11.3
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y REPORTE 11.4
CRONOGRAMA DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES Y ENVIA

Elaboro Revisd Autorizd
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' DIRECTOR DE JEFE DE DIFUSION Y
JEFE DE VINCULACION VINCULACION DIRECTOR DE PLANTEL EXTENSION

6. FIRMA REPORTE 11.2
PRESUPUESTO PARA MATERIALES,
REPORTE 11.3 CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES Y REPORTE 11.4
CRONOGRAMA DE SOLICITUD DE
PROMOCIONALES Y ENTREGA

7. CONCENTRA INFORMACION EN
REPORTE 11.5 CONCENTRADO DE
SOLICITUD DE PROMOCIONALES
YARCHIVA REPORTE 11.2
PRESUPUESTO PARA
MATERIALES, REPORTE 11.3
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

v

8. ENVIA REPORTE 11.4
CRONOGRAMA DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES Y 11.5

CONCENTRADO DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES

A 4

9. RECIBE REPORTE 11.4
CRONOGRAMA DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES Y 11.5
CONCENTRADO DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES Y

ARCHIVA

10. ELABORA MATERIAL SEGUN
REPORTE 11.4 CRONOGRAMA DE
SOLICITUD DE PROMOCIONALES Y
11.5 CONCENTRADO DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 6 DE 16
4 DIRECTOR DE JEFE DE DIFUSION Y
JEFE DE VINCULACION VINCULACION DIRECTOR DE PLANTEL EXTENSION
11. ENTREGA MATERIAL SEGUN
LOS TIEMPOS ESTIPULADOS EN
EL REPORTE 11.4
CRONOGRAMA DE SOLICITUD
DE PROMOCIONALES
\ 4
12. RECIBE MATERIAL Y REALIZA
VINCULACION SEGUN LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS
EN EL REPORTE 11.3
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
\4
13. ELABORA Y ENVIA REPORTE
11.6 REPORTE DE ACTIVIDADES
14. FIRMA Y ENVIA REPORTE
11.6 REPORTE DE ACTIVIDADES
15. RECIBE REPORTE 11.6 Y
LO ARCHIVA
16. ELABORA INFORME
TRIMESTRAL
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Promocidn de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 7DE 16
8. FORMATOS
N° NOMBRE cODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 Medio de Mayor Impacto PD20 F 44 01 Jefe de Vinculacion
2 Concentrado de Medios de Mayor Impacto PD20 F 45 01 Direccion de Vinculacion
3 Presupuesto para materiales PD20 F 46 01 Jefe de Vinculacion
4 Cronograma de actividades PD20 F 47 01 Jefe de Vinculacion
5 Cronograma de solicitud de Promocionales PD20 F 48 01 Jefe de Vinculacion
6 Conce_zntrado de presupuesto para PD20 F 49 01 Jefe de Difusion y Extension
materiales
7 Reporte de actividades PD20 F 50 01 Jefe de Vinculacion
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INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION

PD20-P12-01

Procedimiento: Promocion de servicios

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 8 DE 16

NOMBRE: Medio de Mayor Impacto
CODIGO: PD20 F 44 01

INSTRUCTIVO
K Fecha en que se elabora el formato

Plantel que elabora el formato

Ciclo que se reporta en el formato

Escribir por plantel el nomeroe de inscritos

Definir cada medio "Otros"
Firma del Director de Plantel
Firma del Jefe de Vinculacién del Plantel

SEAMNgSAAMNP 2

Escribir por plantel el medio por &l cual cada inscrito se enterd de los servicios que ofrece el ICATEQ
Escribir por plantel el nimero de inscritos por medio del medio denominado "otros”

1 FECHA

[PLANTEL | 2

[cicLo 3

MEDIO DE MAYOR IMPACTO
PD20 F 44 01

PLANTEL

Radia
Television

CORREGIDORA

MEDIOS

Tripicos
ees
Plticas o conferencias

Ferias 0 exposiciones

Envios via Intemet

EL MARQUES

SANTA ROSA JAUREGUI

CADEREYTA

SAN JUAN DEL RIO

JALPAN

DIRECTOR DE PLANTEL

JEFE DE VINCULACION
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Promocion de servicios
PD20-P12-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 9DE 16

NOMBRE: Concentrado de Medios de Mayor Impacto
CODIGO: PD20 F 45 01

INSTRUCTIVO
1. Fecha en que se elabora el formato
2. Ciclo que se reporta en el formato
3. Escribir por plantel el nimero de inscritos
4. Escribir por plantel el medio por el cual cada inscrito se enterd de los servicios que ofrece el ICATEQ
5. Definir cada medio “Otros®
1 FECHA
[cico T2 |
CONCENTRADO DE MEDIO CON MAYOR IMPACTO PD20 F 4501
MEDIOS
& P
PLANTEL 2 8 1 H P
@ Rx] E
g £ HHRHAE
£ = =
ARE AR A HEE
A B
o 5 a |2 =28 a w |a |uw g
CORREGIDORA
EL MARQUES
SANTA ROSA JAUREGUI
CADEREYTA
SAN JUAN DEL RIO
JALPAN
TOTAL[ Of O] Of O O Of of of of of of of of of 0
3 4 5
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 10 DE 16

NOMBRE: Presupuesto para Materiales
CODIGO: PD20 F 46 01

INSTRUCTIVO

Escribir la fecha en que se lleno el formalo
Escribir ciclo en el que se efectuard la promocién
Escribir el nombre del plantel

Escribir 1a canlidad de malerial a solicitar

El costo estimado sera proporcionado por la Direccion de Vinculacidn
Total de malerial a solicitar por el Plantel

Costo total del material que solicitara el Plantel
Serd lienado por la Direccion de Vinculacion
Serd llenado por la Direccidn de Vinculacién

10 Sera llenado por la Direccidon de Vinculacion

11. Firma del Direclor de Plantel

OCENON B LN

PD20 F 46 01 veow

|uc|.o }.’
PRESUPUESTO PARA MATERIALES

: 1H1 HHIRIUHHE

e HHE RHUHH R R
smnmnm$

- e e e s e B e s

FUS § | i | — | — — | i— — | a— — | — | — 1 ——" —", J ——" i w—" | — i so—, | i—0 | ——" —— n——"  —|

lllllllllllllllllyllllllll

ORECTOR DE FUANTEL
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 11 DE 16

NOMBRE: Cronograma de Actividades
CODIGO: PD20 F 47 01

INSTRUCTIVO

. Escribir ciclo en el que se efectuara la promocion

Escribir el nombre del plantel

Escribir nimero de actividades realizadas de forma mensual
Escribir la actividad ejecutada

. Descripcién de la actividad
. Firma del Director de Plantel

. Firma de Jefe de Vinculacién

NOLAEWN S

PD20 F 47 01 1 pECmA

LD %

ASTMODADES « »riwn - G sctva Vo o = - W

DRICTOR 06 SUANTRL DETTIRDE FNTIADM
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 12 DE 16
ACTIVIDADES 4 SEPTIEMERE OCTUSRE NCVEMERE CICEMERE ENERO
Foras 5
Vi3 3 empmsas
Vel 3 0s0ue8s
FESRERO MARZO A3RI MAYD JUNIO JULD AGOSTC
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INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 13 DE 16
NOMBRE: Cronograma de Solicitud de Promocionales
CODIGO: PD20 F 48 01
INSTRUCTIVO
1. Escribir a fecha en que se llena el formato
2. Escribir ciclo en el que se efectuard la promocion
3. Escribir 2l nombre del plantel
4. Escribir as activicades a realizar durante togo el ciclo para promocionar los servicios que ofrece el Instituo
5. Marcar las semanas y meses en que se realizaran dichas aclividades
6. Firma del Director de Plantel
PD20 F 48 01 1 FEGHA
CICLO 2
PLANTEL 3
CRONOGRAMA DE SOLICITUD DE PROMOCIONALES
PROMOCIONALES NOV DIC ENE FEB MAR CANTIDAD
SEMANA 3| a als] 2133132 2191213
Volantes
Tigoos '\ I | | | S il . Bl [ I
Carteles i 5
Lonas
Displays
PROMOCIONALES
SEMANA 1
olantes
Tripticos
Carteles
Lonas
Displays
PROMOCIONALES AGD SEP oCT NOV CANTIDAD
SEMANA |1 ]2]3fef1]2]3][e¢]s]2 41v]:2]:3
Volankes
Tripticos
Carteles
|Lonas
\Displays
Impresdn de materal 6
Entreqga de matenal 7
£
IRECTOR DE VINCULACION
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 14 DE 16

NOMBRE: Concentrado de Presupuesto para Materiales
CODIGO: PD20 F 49 01

INSTRUCTIVO

Escribir la fecha en que se lieno el formato

Escribir ciclo en el que se efectuara la promocion

Escribir el nombre del plantel

Escribir la cantidad de material a solicitar

El costo estimado sera proporcionado por la Direccion de Vinculacion
Total de material a solicitar

Costo total del material

Sera llenado por la Direccién de Vinculacién

Sera llenado por la Direccién de Vinculacion

0. Sera llenado por la Direccién de Vinculacion PD20 F 49 01

&) SePNoaRLN

12 ]
CONCENTRADD PRESUPUESTO PARA MATERIALES

sauUHESHUHEHRHEORHONHRHH

b e
S S
et g
e st
e
e T
- -
et
et feied  f
.

e

X
S Iy

L_Paseasiony ] 0]
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Promocién de servicios FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P12-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 15DE 16
we | EVEIE| B (332 |8]8]¢
d|e|%| 55 s |&|2[2]¢
SANTA ROSA JAUREGU‘l 4
EL MARQUES : "
[CORREGIDORA
SAN JUAN DELRIO
[CADEREYTA
JALPAN
DIRECCION GENERAL
TOTALES | 6] | | | | | | | | |
PZAS | il | | | | | | | | |
PZAS o] I I [ I I I [ I I
COSTOESTIMADG | | | | | | | | | | |
[ PRESUPUESTOZO1 | 0
& «
I_Aj w w = |
e 1
B 2 2 g s |8 |332| &
B § o o & 3 & §
| | | | | | | | | | | | |
[ [ | | | | | | | [ [ ]
| | | | | | | | | | | | |
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Promocion de servicios
PD20-P12-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1

FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013

FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 16 DE 16

NOMBRE: Reporte de Actividades
CcODIGO: PD20 F 50 01

INSTRUCTIVO

Escribir la fecha en que se elabora el formato

Escribir ciclo en el que se efectuard la promocién

Escribir el nombre del plantel

Escribir nimero de actividades realizadas de forma mensual
Escribir la actividad gjecutada

Descripcion de |a actividad

Escribir comentarios

Firma del Director de Plantel

Firma de Jefe de Vinculacién

epNpmEDN

PD20 F 50 01

FECHA 1

CicLlo | 2

o

REPORTE DE ACTIVIDADES

B
DIRECTOR DE PLANTEL

9
JEFE DE VINCULACION
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 1bE1l

1. OBJETIVO

Estimar los indicadores correspondientes a los capacitados egresados de cada especialidad que
permitan evaluar su incorporacion al sector productivo y la satisfaccion de la capacitacion a través de
un seguimiento.

ALCANCE

A todos los capacitados que hayan terminado una especialidad y egresado de las Unidades de
capacitacién del ICATEQ, en el ciclo inmediato anterior.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Director de Vinculacion

Director de Plantel

Jefe de Vinculacién

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Manual de Organizacién

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

La aplicacién de la encuesta para dar seguimiento se realizara entre los meses de enero y febrero a los
egresados con 3 cursos concluidos del ciclo escolar inmediato anterior, reportandose los resultados a
finales del mes de marzo.

Para definir la poblacién se utilizard la base de datos de control escolar como referencia, de la cual se
generard la muestra de egresados con especialidad terminada, donde se tomara al 10% de la poblacién
de acuerdo a cada uno de los rangos de edades y esta a su vez se segmentara en parte proporcional
por hombre y mujer.

Se aplicara una sola encuesta seguimiento por egresado, independientemente del nimero de cursos y/o
especialidades que haya tomado en el ciclo escolar y se efectuara con egresados de plantel y acciones
moéviles.

Para efectos de recopilacion de la informacion, el contacto con el egresado puede ser por cualquier
medio, ya sea presencial, escrito, telefénico o electrénico y la informaciéon puede provenir de sus
familiares, vecinos, compaferos del mismo ICATEQ, compafieros de trabajo o cohabitantes.

Se aplicara la encuesta vigente generada por la Direccién de Vinculacion.

La informacion obtenida a partir de este procedimiento es para dar seguimiento y conocer la situacion
laboral del egresado. Para validar los formatos se requiere de la firma autografa del director del plantel y
jefe de vinculacién.

Los registros generados a partir de la aplicacion de este procedimiento estan sujetos a revision,
supervision y cotejo de la Direccién de Vinculacién y la Direccion de Planeaciéon del ICATEQ.

Elabord Revisd Autorizo
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 2DE11
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERIODO DE
0 2
N ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1. | Recopila informacion de la base de datos Jefe de Vinculacion En Enero
2. | Genera formato Tabla de participacion Jefe de Vinculacion En Enero
3. | Recibe, revisa y envia D!rector _d,e En Enero
Vinculacion
4 ReC|t_)e y aplica telefénicamente cuestionario de Jefe de Vinculacion Entre Enero y
seguimiento de egresados Febrero
Elabora listado de egresados no localizados
5. | telefénicamente y elabora una ruta para visita personal | Director de plantel En Marzo
6. Revisa y autoriza la ruta de visita de seguimiento de Jefe de Vinculacion En Marzo
egresados
7. | Aplica cuestionario de seguimiento de egresados Jefe de vinculacion En Marzo
Captura las encuestas en la base de datos para llevar
8. | el registro de los encuestados y archiva las encuestas Jefe de Vinculacion En Marzo
fisicas
9 Genera formato concentrad,o de seguimiento de Jefe de Vinculacion En Marzo
egresados laborando y envia
10 Recibe, revisa y autoriza concgntrado de seguimiento Director de plantel En Marzo
de egresados laborando y envia
11 Recibe, revisa y archiva concentrado de seguimiento Director de Vinculacion En Marzo
de egresados laborando y concentra en poa
Elaboro Revisd Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 3DE1l

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Vinculacion Director de Plantel Director de Vinculacién

INICIO

1. RECOPILA INFORMACION DE LA BASE DE
DATOS.

2. GENERA'Y ENVIA FORMATO DE TABLA DE
PARTICIPACION

R

3. RECIBE, REVISA Y ENViA

v

4. RECIBE Y APLICA TELEFONICAMENTE
CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

-

v

5. ELABORA LISTADO DE EGRESADOS NO
LOCALIZADOS TELEFONICAMENTE Y
ELABORA UNA RUTA PARA VISITA PERSONAL

A

| 6. REVISA'Y AUTORIZA LA RUTA DE VISITA
DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

7. APLICA CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO 4+
DE EGRESADOS

T

8. CAPTURA LAS ENCUESTAS EN LA BASE
DE DATOS PARA LLEVAR EL REGISTRO DE
LOS ENCUESTADOS, Y ARCHIVA
ENCUESTAS FISICAS

(e
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 4pE 11
Jefe de Vinculacion Director de Plantel Director de Vinculacion

2
i

9. GENERA FORMATO CONCENTRADO DE
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS LABORANDO Y

ENVIA

| 10. RECIBE, REVISA Y AUTORIZA
CONCENTRADO DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS LABORANDO Y ENVIA

v

11. RECIBE,REVISA Y ARCHIVA
CONCENTRADO DE SEGUIMIENTO
DE EGRESADOS LABORANDO Y
CONCENTRA EN POA

;
%

v

FIN
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO01
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 5DE 11
8. FORMATOS
N° NOMBRE Cobico RESPONSABLE DE GENERARLO
01 | Tabla de Participacion PD20 F 51 01 Jefe de Vinculacion
02 Cuestionario seguimiento de PD20 F 52 01 Jefe de vinculacion
egresados
03 Concentrado de seguimiento de PD20 F 53 01 Jefe de vinculacion
egresados laborando.
04 Concentrado de seguimiento de PD20 F 54 01 Director de Vinculacion
egresados.
05 |POA PD20 F 55 01 Director de Vinculacion
Elaboré Reviso Autoriz6
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 6DE 11

NOMBRE:Tabla de Participacién
CODIGO: PD20 F 51 01

INSTRUCTIVO

1 Escribir el nombre del plantel

2 Enumerar las especialidades

3 Escribir los nombres de las especialidades

4 Escribir la cantidad de egresados por especialidad

PD20 F 5101
Elaboro Revisd Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 7DE 11

NOMBRE: Cuestionario de Seguimiento de Egresados
CODIGO: PD20 F 52 01

INSTRUCTIVO

1 Escribir los datos de acuerdo a la informacién que solicita el cuestionario

PD20 F 5201
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Seguimiento de egresados
PD20-P13-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 8DE 11

NOMBRE: Concentrado de Seguimiento de Egresados Laborando

CODIGO: PD20 F 5301

INSTRUCTIVO

HBoOoo~NoOk~wdE

Escribir el nombre del plantel
Escribir el ciclo a encuestar

Escribir el nimero de capacitandos egresados con especialidad terminada por rango de edad y por sexo
Escribir el nimero de los que trabajan respecto a la especialidad citada
Escribir el total de egresados que formaron su propia microempresa de la especialidad citada
Escribir el total de egresados que trabajan
Escribir el total de egresados a encuestar por rango, por sexo y especialidad
Firma del jefe de vinculacion
Firma del Director del plantel

PD20 F 5301

. Escribir la fecha en la que se elabora el documento

0T:*YHO34

PLANTEL 1
CICLO 2

CONCENTRADO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS LABORANDO

3

-14 [15-19

20-24 [ 25-34 | 35-44 | 45-54 | 55-64 | 65+

Propia

M

Flm{rm|F[M|[Fr|m|F|[mM|F|m|F|m|F

Trabaja 4 | Microempr
esa’5

Administracion

Alimentos y bebidas

Artesanias familiares

Asistente educafiva

Confeccion industrial de ropa

Contabilidad

Disefio grafico

Disefio y fabricacion de
muebles de madera

Electicidad

Electronica

Electrénica automotriz

Enfermeria auxiliar

Estlismo y bienestar personal

Informatica

Ingles

Elabord

Revisd

Autorizo
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO01
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 9DE 11
Instalacion hid y de gas 0
Mantenimiento industrial 0
Manto. de equipos y Sist 0
|computacionales
Maquinas-herramienta 0
Mecénica automotriz 0
Mecatrénica 0
Moldeado de plasico 0
Asist. administrativo y 0
contable
Asesor automotriz 0
Confeccion de prendas 0
de vestir y alta costura
Electromecanica 0
Instalaciones eléctricas 0
residenciales
Maquinados industriales 0
Operador de centros de 0
estilismo
Terapias corporales 0
Trabaja 6 ojojofojofjojojojojofofojojofofo 0
Propia empresa 7 0
Jefe de Vinculacion s Director de Plantel 9
Elaboro Revisd Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Seguimiento de egresados
PD20-P13-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1

FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013

FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 10pE 11

NOMBRE: Concentrado de Seguimiento de egresados

CODIGO: PD20 F 54 01

INSTRUCTIVO

arwddPE

PD20 F 5401

Escribir lafecha en que se realiza el concentrado
Escribir los datos del plantel y el trimestre que se reporta
Escribir la cantidad de egresados de acuerdo a la encuesta por especialidad
Escribir los datos que reporta el resultado del cuestionario

Colocar los datos obtenidos en el &rea del plantel que corresponda

] FECHA

PLANTEL T
2 CicLo |

) DE

) DE

08

3

ESPECIALIDADES

SEXO

ADE: < i —
EDADES ACTUSL Pt ‘SATIEFACCION BN EL 85RVICIO g

PLANTEL

(CORREGIDORA

I infomacitn que redbi en ke

talloros: 50 acheucos pivala capaditacion

fienen ks instructonss es buena
60 qua tenen ks indtructonss es mala

L
00N MG

[Ten mi pequa ampessa

5 ELAROUES

SANTA ROSA JAUREGU!

0 [
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento de egresados FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
PD20-P13-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 11DpE 11l

NOMBRE:POA (Programa Operativo Anual)
CODIGO: PD20 F 55 01
INSTRUCTIVO

1 Escribir el porcentaje que arroja el concentrado del seguimiento de egresados que crearon microempresas
2 Escribir el porcentaje de egresados con trabajo de acuerdo al seguimiento

PD20 F 55 01
Elaboro Revisd Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
inasistencias FECHA DE APROBACION:

PD20-P14-01 PAGINA: 1DES

OBJETIVO:
1.1 Seguimiento e identificacién de la causa de inasistencias y desercion de los capacitandos, a través
de pase de lista de asistencia para evitar en lo posible una futura desercion.

ALCANCE:

2.1 Todos los capacitandos que dejan de asistir a las unidades de capacitacion.

. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
3.1 Instructor
3.2 Jefe Académico
3.3 Jefe de Vinculacién
3.4 Director de la Unidad de Capacitacion
3.5 Direccién Vinculacion.

. REFERENCIAS NORMATIVAS:

4.1 Reglamento escolar
4.2 Manual de calidad

. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:
5.1 Todo capacitando sujeto a este procedimiento se requiere tenga al menos 3 inasistencias
injustificadas continuas o 5 discontinuas, en el transcurso de un curso.
5.2 El contacto que realice el Jefe de Vinculacion sera sélo por una ocasién por capacitando, por curso.
5.3 Para efectos de recopilacion de la informacion, el contacto con el capacitando puede ser por
cualquier medio fisico, escrito, telefénico o electrénico y la informacién puede provenir de sus familiares,
vecinos, comparieros del mismo ICATEQ, compafieros de trabajo o cohabitantes.
5.4 Los registros se deberan mantener vigentes durante el ciclo escolar o lo que dure la especialidad.
5.5 Quien acumule faltas por motivos econémicos debera entrar al programa de becas.

Elabord Reviso Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
inasistencias FECHA DE APROBACION:
PD20-P14-01 PAGINA: 2DE 8
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PERIODO DE EJECUCION
Identifica a los capacitandos con tres inasistencias
1. | injustificadas continuas o cinco discontinuas a través Instructor En cada sesion del curso
de una lista de asistencia.
. . - Al acumular 3 inasistencias
Realiza el primer seguimiento, llena el apartado . .
e e ) consecutivas o cinco
2. | indicado del Reporte 10 seguimiento a capacitandos Instructor ) .
e . discontinuas durante el
con inasistencias y desertores.
Ccurso.
Llena el apartado indicado a su departamento en el
Reporte 10 seguimiento a capacitandos con P El mismo dia en que se
3. | " . . Jefe Académico . :
inasistencias y desertores y envia al Jefe de tiene el registro.
Vinculacion.
Antes de cumplir dos dias
. . . Jefe de 1 o
4. | Recibe y hace contacto por cualquier medio. . = habiles siguientes a la
Vinculacion - .
recepcion del registro.
Registra si el capacitando se reincorpora o deserta de
. L Jefe de .
5. | su capacitacion en el Reporte 10 seguimiento a . . Dia del contacto
- o . . Vinculacion
capacitandos con inasistencias y desertores y archiva
Jefe de ' .
Concentra en Reporte 10.1 reporte de causas de . = Al final del trimestre en
6. - Vinculacion
desercion y las da a conocer. curso
Determina el resultado del seguimiento segin el ' .
L . . Al final del trimestre en
7. | Reporte 10.1 reporte de causas de desercién y envia | Director Plantel curso
para su conocimiento.
8 Recibe, y concentra la informacion en el Reporte 10.2 Direccion de Al final del trimestre en
" | concentrado de causas de desercion Vinculacion curso
9 Envia resultados via oficio a los Directores de Area Direccién de Al final del trimestre en
" | para su conocimiento Vinculacion curso
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
inasistencias FECHA DE APROBACION:
PD20-P14-01 PAGINA: 3 DES8
7. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE JEFE DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE
IHETRLETER ACADEMICO VINCULACION PLANTEL VINCULACION
\ 4
1. IDENTIFICAALOS
INASISTENTES SEGUN LA
LISTA DE ASISTENCIA
2. REALIZA PRIMER
SEGUIMIENTO Y
REGISTRA EN EL
REPORTE 10
SEGUIMIENTO A
CAPACITANDOS CON
INASISTENCIAS Y
DESERTORES 3. RECIBE, Y LLENA EL
\/‘ APARTADO INDICADO
A SUAREAEN EL
| REPORTE 10
SEGUIMIENTO A
CAPACITANDOS CON
INASISTENCIAS Y
DESERTORES
\/ 4, RECIBE Y HACE
| CONTACTO POR
CUALQUIER MEDIO
5. REGISTRA LOS
RESULTADOS DEL
SEGUIMIENTO EN EL
REPORTE 10 SEGUIMIENTO A
CAPACITANDOS CON
INASISTENCIAS Y
DESERTORES Y ARCHIVA
A\/
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
inasistencias FECHA DE APROBACION:
PD20-P14-01 PAGINA: 4 DE 8
JEFE JEFE DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE
INSUREASIIOI ACADEMICO VINCULACION PLANTEL VINCULACION
6. CONCENTRA EN
REPORTE 10.1 DE CAUSAS
DE DESERCION
7. DETERMINA EL
|_> RESULTADO DEL
SEGUIMIENTO SEGUN EL
REPORTE 10.,1 DE CAL{SAS
DE DESERCION Y ENVIA
8. RECIBE Y CONCENTRA
INFORMACION EN EL
> REPORTE 10.2
CONCENTRADO DE
CAUSAS DE DESERCION
9. ENVIA RESULTADOS ViA
OFICIOALOS
DIRECTORES DE AREA
FIN
Elaboro Reviso Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
inasistencias FECHA DE APROBACION:
PD20-P14-01 PAGINA: 5DE 8
8. FORMATOS
4 RESPONSABLE DE
0
N NOMBRE CODIGO GENERARLO
01 .SegE"m'e‘?tO a capacitandos con PD20 F 56 01 Jefe de Vinculacion
inasistencias y desertores.
02 Reporte de causas de desercion. PD20 F 57 01 Jefe de Vinculacion
03 Concentrado de r_eporte de las PD20 F 58 01 Director de Vinculacion
causas de desercion.
Elaboré Revis6 Autoriz6
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION

Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con
inasistencias

PD20-P14-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 6 DE 8

NOMBRE: Seguimiento a Capacitandos con Inasistencias y Desertores

CODIGO: PD20 F 56 01

PD20 F 56 01
Elaboro Revisé Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL:

PD20-MPO1

Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con FECHA DE ELABORACION:

MARZzO 2013

inasistencias FECHA DE APROBACION:

PD20-P14-01 PAGINA:

7/DE8

NOMBRE: Causas de Desercién
CcODIGO: PD20 F 57 01

INSTRUCTIVO

& Escribir la fecha en la que se elabora el formato

Escribir el ciclo en el que se hara el seguimiento

Escribir el plantel que linara el formato

Escribir por plantel el nGmero de seguimientos que se llevaron acabo
Escribir por plantel el nimero de itandos reincorporados al Instituto
Escribir por plantel el nimero de desertores

Escribir segin cada seguimiento las causas de la desercién

Firma del Jefe de Vinculacién

Firma del Director de Plantel

-

PEPNPOIRUN

PD20 F 5701 1 FECHA

[PLANTEL | 2 |
3

[cicLo |

CAUSAS DE DESERCION

CAUSAS

a.- Insalisfaccién de las expectativas con respecto a la especialidad

b.- Desinterés de los alumnos por la especialidad

c.- Necesidad de emplearse
.- Por confinuar con otros estudios

.- No proporciond informacion

.- Por desorganizacion del Plantel

Total de reincorporacién
Total de desertores

d.- Falta de recursos econdmicos
h.- Por falta de equipo en el Plantel
i.- Por enfermedad

j.- Falta de preparacién docente
k.- Motivos personaes

|.- Cambio de residencia

Total de seguimientos

8 9
JEFE DE VINCULACION DIRECTOR DE PLANTEL
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Seguimiento a capacitandos con

inasistencias
PD20-P14-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1

FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013

FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 8DE 8

NOMBRE: Concentrado de las Causas de Desercion

CODIGO: PD20 F 58 01

INSTRUCTIVO

XL P

PD20 F 58 01

Escribir la focha on la que se clabora ¢! formate

Escribir el dclo en el Jue se hara e seguimientd

Escribir por plantel al nimern de seguimirntcs nue se lavaron acaho
Escribir por plantel 2l nimero de cepacitandcs reincerporades al Inafituto
Escribir por plantel 2l nimero de deseriores

Escribir eegln cads eeguimienio laz caueae de la decercién

1 FECHA

(0

CONCENTRADO DE LAS CAUSAS DE DESERCION

PLANTEL

CAUSAS

dedesarions

a- Insatisfaccién de las expacialivas con respectd @ lz espacalidad

.- Desinte'és ce ios alumnos por 1a esgecialidad

c- Necesidac e enpleasse
@.- Por conliruar cor ores estudios

f.- No peoporciond infomacisn

0.~ Por desorganizacion cef Plartel

d - Fata de recursos econdmicos
h.- Por falta oe 2qu0 2n el Plartel
i.- For eafermedad

Total de seguimienios
Total de reincorponcién

- Felta de praparacién docene

k- Mctivos personales

|- Cambio de residencia

CCRREGDORA

EL MARQUES

SANTAROSA JAUREGUI

(CADEREYTA

SAN JUAN DEL RIO

JALPAN

r of of of of of ¢ nroj’nforn[trofon
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Control de activo fijo FECHA DE ELABORACION: MARz0 2013
PD20-P15-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 1DbE31

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades y acciones para el levantamiento del inventario de activo fijo, con el fin de
verificar su existencia, ubicacidn, estado fisico y resguardos de cada activo fijo, a efecto de mantener un
control de los bienes patrimoniales del Instituto.

2. ALCANCE:
Aplica a las unidades administrativas y a la Direccion General del ICATEQ.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
 Director Administrativo
« Director de plantel
» Jefe de Recursos Materiales y Servicios
« Jefe de Oficina de la unidad administrativa

4. REFERENCIAS NORMATIVAS:
« Normatividad para la Administracién del presupuesto 2008 de Gobierno del Estado de Querétaro.
» Normatividad Interna de Control de Activo Fijo del ICATEQ.
« Normatividad Interna de donaciones de Bienes Muebles e Inmuebles del ICATEQ.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

« Los inventarios totales se realizardn cuando menos una vez al afio, ademas se realizardn inventarios

por muestreo al menos cada tres meses.

e La revision, el desarrollo y ejecucién del levantamiento fisico de inventarios de su ejecucion la

realizard la direccién administrativa.

e Cuando se realice el levantamiento del inventario se debera tener acceso a todos los lugares de la

unidad administrativa de capacitacion.

« Los bienes muebles fijos para baja se respaldaran bajo dictamen.

» Los responsables de utilizar activos fijos serdn corresponsables del levantamiento del inventario en
sus é&reas de trabajo.

« La Direccion Administrativa sera la responsable de integrar los expedientes y enviara los resultados
del levantamiento del inventario a cada unidad de capacitacion.

« La Direccion administrativa determinara las responsabilidades en base a la normatividad vigente.

 Los “Formatos de Bienes muebles” que llena el Jefe de oficina son:

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES PERSONALIZADOS

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SOBRANTES

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO DE INVENTARIO
LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS PARA BAJA

» Los “Formatos para cotejo del inventario” que realiza el Jefe de Recursos Humanos son:
LISTADOS DE LA BASE DE DATOS DE ACTIVOS POR AREAS
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES PERSONALIZADOS
LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS

Elabord Reviso Autorizd
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Procedimiento: Control de activo fijo FECHA DE ELABORACION: MARz0 2013
PD20-P15-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 2DE 31

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SOBRANTES

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO DE INVENTARIO

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS PARA BAJA

» Los “Formatos para cotejo del inventario” que realiza el Jefe de Recursos Humanos son:

PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIO

LISTADOS DE LA BASE DE DATOS DE ACTIVOS POR AREAS

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES PERSONALIZADOS

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SOBRANTES

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO DE INVENTARIO

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJO PARA BAJA

ACTA DE INICIO DEL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS

ACTA ADMINISTRATIVA POR BIENES NO LOCALIZADOS

ACTA CIRCUNSTANCIADA POR BIENES SOBRANTES SIN NUMERO
DE INVENTARIO Y NO IDENTIFICADOS

ACTA ADMINISTRATIVA DE CONCLUSION DEL LEVANTAMIENTO FISICO DEL
INVENTARIO

Elabord Reviso Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Control de activo fijo FECHA DE ELABORACION: MARz0 2013
PD20-P15-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 3DE31
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERIODO DE
[0} 2
N ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1 Llena formato de Programa Anual de Inventarios Jefe de Recursos 1 dia
para su aprobacion Materiales y Servicios
Revisa, aprueba y firma Programa Anual de | Director Administrativo
2 | Inventarios y regresa 1 dias
Elabora listado de base de datos de activos por &rea | Jefe de  Recursos
3 Materiales y Servicios 1 dias
Envia listado de base de datos de activos por area y
: : Jefe de Recursos .
4 | programa anual de inventarios . - 1 dias
Materiales y Servicios
5 | Recibe y envia para su aplicacion Director de plantel 2 dias
6 | Recibe y notifica a los responsables de area Jefe de oficina 2 dias
7 | Realiza levantamiento de inventario de su area Responsable de area 10 dias
ylo Instructor
8 Llena formato de listado de base de datos de activos | Responsable de area
por area y envia y/o instructor 2 dias
Recibe y verifica fisica y documentalmente la
9 | existencia de los bienes declarados en el formato de | Jefe de oficina 3 dias
listado de base de activos por &rea
10 Llena Iqs.,Formatos de bienes muebles” de acuerdo Jefe de oficina > dias
a la revision
11 At|enqle la visita programada por el jefe de recursos Jefe de oficina 1 dia
materiales
Elabora acta de inicio del levantamiento fisico del | Jefe de Recursos .
12 | . . : " . . 1 dia
inventario de activos fijos Materiales y Servicios
Recibe los “Formatos para el cotejo del inventario” y
o ; ; e Jefe de Recursos .
13 | verifica visualmente el la existencia fisica de los . iy 8 dias
) Materiales y Servicios
bienes
Realiza cierre de inventarios asentando los
- . . Jefe de Recursos .
14 | resultados en el Acta administrativa por bienes no . iy 1 dia
: . . : Materiales y Servicios
localizados, acta circunstanciada por bienes
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sobrantes sin  ndmero de inventario y no
identificados, y acta administrativa de conclusién de
levantamiento fisico del inventario
15 | Realiza y envia conclusion y “ Expediente de activos” Jefe . de Regursos 1 dia
Materiales y Servicios
Si hubo faltantes o sobrantes, realiza acta
administrativa por bienes no localizados y/o acta
) : ) ST Jefe de Recursos .
16 | circunstanciada por bienes sobrantes sin nimero de . y 1 dia
. X . - . Materiales y Servicios
inventario y no identificados y envia
Recibe y via oficio envia acta administrativa por
17 b!enes no Iocahzadqs y/p acta cwcgnstanc[ada POT | birector Administrativa 1 dia
bienes sobrantes sin nimero de inventario y no
identificados para su aclaracion.
18 | Recibe y envia para su aclaracién Director de Plantel 1 dia
19 Recibe y reallza, OfICIf) para acla,racmn en un tiempo Jefe de oficina 10 dias
no mayor a 10 dias habiles y envia
Recibe y elabora acta administrativa de conclusién | Jefe  de  Recursos .
20 ! : : . . 1 dias
del levantamiento del inventario Materiales y Servicios
. . Jefe de Recursos .
21 | Integra expediente y archiva Materiales y Servicios 1 dia
16A | Recibe conclusion y “Expediente de activos” y envia Director Administrativo 1 dia
17A| Recibe y archiva expediente Director 1 dia
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7. DIAGRAMA DE FLUJOPD 20D 101

JEFE DE RECURSOS
MATERIALES Y

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE

PLANTEL JEFE DE OFICINA

RESPONSABLES DE
AREA Y/O INSTRUCTOR

INICIA

1. LLENA FORMATO DE
PROGRAMA ANUAL DE
INVENTARIOS Y ENVIA

L.

!

4. ENVIA LISTADO DE
BASE DE DATOS DE
ACTIVOS POR AREA Y
PROGRAMA ANUAL DE
INVENTARIOS

2. REVISA, FIRMA'Y

REGRESA
3. ELABORA LISTADO DE
BASE DE DATOS DE —
ACTIVOS POR AREA

\ 4

5. RECIBE Y ENVIA
PARA SU APLICACION

N

6. RECIBE Y NOTIFICAA LOS
RESPONSABLES DE AREA

L

7. REALIZA LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO DE SU AREA

|

8. LLENA FORMATO DE LISTADO
DE BASE DE DATOS DE
ACTIVOS POR AREA Y ENVIA

.

'
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JEFE DE RECURSOS DIRECTOR DIRECTOR DE JEFE DE OFICINA RESPONSABLES DE
MATERIALES Y ADMINISTRATIVO PLANTEL AREA Y/O
SERVICIOS INSTRUCTOR
A
9. RECIBE Y VERIFICA FISICA
Y DOCUMENTALMENTE LA
EXISTENCIA DE LOS BIENES
DECLARADOS EN EL
FORMATO DE LISTADO DE
BASE DE DATOS DE ACTIVOS
POR AREA
v
10. LLENALOS
“FORMATOS DE BIENES
MUEBLES" DE ACUERDO A
LA REVISION
\/_
\ 4
11. ATIENDE LA VISITA
PROGRAMADA POR EL JEFE
DE RECURSOS MATRIALES
12. ELABORA ACTA DE INICIO
DEL LEVANTAMIENTO FiSICO |
DEL INVENTARIO DE ACTIVOS <
FIJOS
\_/_
v
13. RECIBE LOS “FORMATOS
PARA COTEJO DEL
INVENTARIO" Y VERIFICA
VISUALMENTE LA EXISTENCIA
FISICA
14. REALIZA CIERRE DE
INVENTARIOS ASENTANDO LOS
RESULTADOS EN ACTA
ADMINISTRATIVA POR BIENES
NO LOCALIZADOS, ACTA
CIRCUNSTANCIADA POR
BIENES SOBRANTES SIN
NUMERO DE INVENTARIO Y NO
IDENTIFICADOS Y ACTA
ADMINISTRATIVA DE
CONCLUSION DEL
LEVANTAMIENTO FISICO DEL
INVENTARIO
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JEFE DE RECURSOS BIRECTOR DIRECTOR DE JEFE DE OFICINA RESPONSABLES DE
MATERIALES Y ADMINISTRATIVO PLANTEL AREA Y/O
SERVICIOS INSTRUCTOR
15. REALIZA Y ENVIA
CONCLUSION Y
“EXPEDIENTE DE
ACTIVOS® [16-A. S| SE ENCONTRARON
FISICAMENTE TODOS LOS
BIENES, RECIBE
» | CONCLUSION Y ENViA
COPIA PARA
16. SIHUBO FA‘L'TANTES o] CONOCIMIENTO
. 17-A. RECIBE Y ARCHIVA
SOBRANTES, REALIZA ACTA
ADMINISTRATIVA POR BIENES —|_> EXPEDIENTE
NO LOCALIZADOS Y/O ACTA
CIRCUNSTANCIADA POR

_ BIENES SOBRANTES SIN
NUMERO DE INVENTARIO Y NO
IDENTIFICADOS Y ENVIA

17. RECIBE Y VIA OFICIO
ENVIA ACTA ¢
ADMINISTRATIVA POR
BIENES NO LOCALIZADOS
Y/O ACTA FIN
CIRCUNSTANCIADA POR
BIENES SOBRANTES SIN
NUMERO DE INVENTARIO Y
O IDENTIFICADOS PARA SU
ACLARACION

18. RECIBE Y EN\([A PARA]
ACLARACION

\ 4

19. RECIBE Y REALIZA

20. RECIBE Y ELABORA EL ACTA DFICIO PARA AQLARACION Y|
ENVIA

ADMINISTRATIVA DE
CONCLUSION DEL i
LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO

— |

21. INTEGRA EXPEDIENTE Y
ARCHIVA

V

v

A
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8. FORMATOS E INSTRUCTIVO

No. | NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 Programa anual de inventario PD20 F 59 01 Jefe de Recursos Materiales vy
Servicios
2 Listados de la base de datos de activos por | PD20 F 60 01 Jefe De Recursos Materiales y
areas Servicios
3 Resguardo de bienes muebles personalizados | PD20 F 61 01 Jefe de Oficina
4 Listado de bienes muebles fijos no localizados | PD20 F 62 01 Jefe de Oficina
5 Listado de bienes muebles fijos sobrantes PD20 F 63 01 Jefe de Oficina
6 Listado de bienes muebles fijos sin nimero de | PD20 F 64 01 Jefe de Oficina
inventario
7 Listado de bienes muebles fijo para baja PD20 F 65 01 Jefe de Oficina
8 Acta de inicio del levantamiento fisico del | PD20 F 66 01 Jefe de Recursos Materiales y
inventario de activos fijos Servicios
9 Acta administrativa por bienes no localizados PD20 F 67 01 Jefe De Recursos Materiales y
Servicios
10 Acta circunstanciada por bienes sobrantes sin | PD20 F 68 01 Jefe De Recursos Materiales vy
numero de inventario y no identificados Servicios
11 Acta administrativa de conclusion del levantamiento | PD20 F 69 01 Jefe De Recursos Materiales vy
fisico del inventario Servicios
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIO - PD20 F 59 01

[FECHA [ [ [ |
ANO DE APLICACION | (1)
NOMBRE DE LA UNIDAD DE FECHA DEL LEVANTAMIENTO OBSERVACIONES
CAPACITACION dd/mm/aa
) ©) (4)
ELABORO AUTORIZO
(5) (6)
JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Programa anual de inventarioPD20 F 59 01

| Objetivo: Establecer la programacién anual del levantamiento de inventarios

| Clave de identificacién: RSG-01

No. de
identificacion

Dice

Debe anotarse

€))

Afo de aplicacién

El afio en que se aplicara el inventario

(2)

Nombre de la unidad de capacitacion

El nombre de cada unidad de las que
integran el ICATEQ

(3)

Fecha del levantamiento dd/mm/aa

Dia, mes y afio en que se realizara el
inventario

(4)

Observaciones

Comentarios que se tengan del
programa

(5) Elaboro Nombre y firma del jefe de recursos
materiales y servicios
(6) Autorizo Nombre y firma del titular de la direccién
administrativa
Elaboro Revisé Autorizé
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO
LISTADOS DE LA BASE DE DATOS DE ACTIVOS POR AREAS PD20 F 60 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

BASE DE DATOS DE ACTIVO FIJO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION DE: (l)
CLAVE (SICAR) (2) DE FECHA (3)
LUGAR DE ASIGNACION (4)
] No. DE
No. No.DE CLAVE DEL DESCRIPCION MARCA UBICACION No. DE MOTOR Y OBSERVACIONES
(consecutivo) MARBETE SICAR DEL BIEN DEL BIEN SERIE MODELO
() 6) 7) ®) ©) (10) (12) (12) (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Nombre del formato: Listados de la base de datos de activos por &reasPD20 F 60 01

asignados

Objetivo: Proporcionar a las unidades de capacitacion informacién de los bienes fijos que tienen

‘ Clave de identificacion: RSG-02

No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Base de datos de activo fijo de la unidad | El nombre de la unidad de capacitaciéon a la
de capacitacion de gue corresponde la informacién
(2) Clave (sicar) La clave que le pertenece a la unidad
capacitacién
3) De fecha Dia, mes y afio en que se emitid la informacion
de la base de datos
(4) Lugar de asignacion Es el &rea donde se encuentran los activos
fijos
(5) No. (consecutivo) NUmero consecutivo
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(6) No. de marbete El nimero de inventario del cddigo de barras,
el cual se encuentra adherido al bien
(7 Clave del SICAR Es la clave que se le asigna a cada unidad de
capacitaciéon
Elaboro Revisé Autorizé
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(8) Descripcién del bien La descripcién de los bienes
(9) Marca La marca de los bienes
(10) Ubicacién del bien En donde se encuentra localizado fisicamente
(12) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el
(12) No. de motor y modelo Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el
(23) Observaciones Comentarios que se tengan de la base de
datos del activo fijo
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES PERSONALIZADO PD20 F 61 01
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS RSG-03

UNIDAD ADMINISTRATIVA (2) CON CLAVE (2)
3)
|FECHA] | | ]

LUGAR DE ASIGNACION (4)

No. No.DE CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN Marca Modelo No. Motor Estado Fisico

(consecutivo) MARBETE DEL de
SICAR Serie
(©) (6) (@) 8) ) (100 | (11) | (12) (13)
RESGUARDANTE JEFE DE OFICINA
(14) (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Resguardo de bienes muebles personalizadoPD20 F 61 01 |

Objetivo: Contar con un documento oficial, en el que se registre el servidor publico que tiene asignados
bajo su responsabilidad determinados bienes fijos

| Clave de identificaciéon: RSG-03 |

No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa de
capacitacién
(2) Clave La clave que le pertenece a la unidad
capacitacién
3) Fecha Dia, mes y afio en que se emitié la

informacion de la base de datos

No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(4) Lugar de asignacion Es el 4rea donde se encuentran los activos
fijos
(5) No. (consecutivo) NUmero consecutivo
Elaboro Revisé Autorizé
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(6) No. de marbete El nimero de inventario del cédigo de barras,
el cual se encuentra adherido al bien
(7 Clave del SICAR Es la clave que se le asigha a cada unidad de
capacitacién
(8) Descripcién del bien La descripcién de los bienes
(9) Marca La marca de los bienes
(20) Modelo Modelo del bien
(12) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el
(12) No. de motor Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el
(23) Estado fisico Especificar el estado en el que se encuentra
el bien
(14) Resguardante Nombre y firma de la persona que tiene bajo
su resguardo los bienes
(15) Jefe de oficina Nombre y firma del encargado del control de

los activos fijos
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

LISTADODE BIENES MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS- PD20 F 62 01
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA Q) CONCLAVE (2)
3)
| FECHA] | | |
LUGAR DE ASIGNACION 4)
No. No.DE CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN Marca Modelo No. No. de Estado Fisico
(consecutivo) MARBETE | DEL SICAR de Motor
Serie
5) (6) @) (8) ) (10) | 11) | (12 (13)
ELABORO AUTORIZO
(14) (15)
JEEE DE OFICINA TITULAR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

Elabord Reviso Autorizd

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Nombre del formato: Listado de bienes muebles fijos no localizadosPD20 F 62 01
Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se relacione los bienes fijos faltantes en la
unidad de capacitacion registrados a su cargo
| Clave de identificacién: RSG-04 |
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa de
capacitacién
(2) Clave La clave que le pertenece a la unidad
capacitacién
3) Fecha Dia, mes y afio en que se emitid la informacion
de la base de datos
(4) Lugar de asignacion Es el area donde se encuentran los activos fijos
(5) No. (consecutivo) NUmero consecutivo
(6) No. de marbete El nimero de inventario del cédigo de barras, el
cual se encuentra adherido al bien
(7 Clave del SICAR Es la clave que se le asigha a cada unidad de
capacitaciéon
(8) Descripcién del bien La descripcién de los bienes
(9) Marca La marca de los bienes
(10) Modelo Modelo del bien
(12) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el
(12) No. de motor Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el
(23) Estado fisico Especificar el estado en el que se encuentra el
bien
(14) Jefe de oficina Nombre y firma del encargado del control de los
activos fijos
(15) Titular de la unidad de capacitacion Nombre y firma del encargado del director de la
unidad de capacitacion
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJODEL ESTADO DE QUERETARO
LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SOBRANTES PD20 F 63 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) CON CLAVE 2)
(3)
| FECHA] [ | |
LUGAR DE ASIGNACION (4)
No. No.DE CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN Marca Modelo No. No. de Estado Fisico
(consecutivo) MARBETE | DEL SICAR de Motor
SICAR Serie
5) (6) (@) (8) ) (10) | 11) | (12) (13)
ELABORO AUTORIZO
(14) (15)
JEFE DE OFICINA
TITULAR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Listado de bienes muebles fijos sobrantes PD20 F 63 01

Objetivo: Contar con un documento oficial por medio del que se puedan relacionar los bienes muebles fijos
sobrantes en la unidad de capacitacion que no se encuentran registrados a su cargo

| Clave de identificacién: RSG-05

No. de Dice Debe anotarse
identificacién

(2) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa de
capacitacién

(2) Clave La clave que le pertenece a la unidad
capacitaciéon

3) Fecha Dia, mes y afio en que se emitid la informacion
de la base de datos

(4) Lugar de asignacion Es el area donde se encuentran los activos fijos

(5) No. (consecutivo) NUmero consecutivo

(6) No. de marbete SICAR El nimero de inventario del codigo de barras, el
cual se encuentra adherido al bien

(7 Clave del SICAR Es la clave que se le asigna a cada unidad de
capacitacién

(8) Descripcién del bien La descripcién de los bienes

(9) Marca La marca de los bienes

(10) Modelo Modelo del bien

(12) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el

(12) No. de motor Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el

(23) Estado fisico Especificar el estado en el que se encuentra el
bien

(14) Jefe de oficina Nombre y firma del encargado del control de los
activos fijos

(15) Titular de la unidad de capacitacion Nombre y firma del director de la unidad de

capacitaciéon
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO DE INVENTARIO PD20 F 64 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) CLAVE (2)
3
| FECHA| | [ |
LUGAR DE ASIGNACION (4)
No. Descripcion Marca Modelo No. No. de Estado Fisico Observaciones
CONSECUTIVO de Motor
Serie
5) (6) ) (8) (9 | (10) (11) (12)
RESGUARDANTE AUTORIZO
13)
NOMBRE Y FIRMA (14)
No. DE EMPLEADO
JEFE DE OFICINA
Elaboré Revisé Autorizé

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda
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CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
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PAGINA: 19 DE 31

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Listado de bienes muebles fijos sin niimero de inventarioPD20 F 64 01

Objetivo: Contar con un documento oficial a través del cual se relacionen los activos fijos que carecen de
marbete
| Clave de identificacién: RSG-06 |
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa de
capacitaciéon
(2) Clave La clave que le pertenece a la unidad
capacitacién
3) Fecha Dia, mes y afio en que se emiti6 la informacién
de la base de datos
(4) Lugar de asignacion Es el area donde se encuentran los activos fijos
(5) No. (consecutivo) NUmero consecutivo
(6) Descripcién La descripcién de los bienes
(7) Marca La marca de los bienes
(8) Modelo Modelo del bien
(9) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el
(20) No. de motor Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el
(12) Estado fisico Especificar el estado en el que se encuentra el
bien
(12) Observaciones Especificar el documento soporte con el cual se
recibieron los bienes en la wunidad de
capacitacién anexando la documentacion
(13) Resguardante Nombre y firma del funcionario que tiene bajo
su resguardo los bienes
(14) Jefe de oficina Nombre y firma del encargado del control de los
activos fijos

Elabord

Reviso

Autorizd

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL ESTADO DE QUERETARO

LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJO PARA BAJA PD20 F 65 01
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) CLAVE (2)
®3)
| FECHA | ]
No. No. De No. de Modelo No. de No. de Motor Estado Fisico Dictamen
Consecutivo inventario Marbete Descripcion Serie
(SICAR)
(4 ©)] (6) @) (8 9 (10) (11) (12)
ELABORO AUTORIZO
(13) (14)
JEFE DE OFICINA TITULAR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
Elaboré Revisé Autorizé

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Control de activo fijo
PD20-P15-01

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP0O1
FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 21 DE 31

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Listado de bienes muebles fijo para baja PD20 F 65 01

Objetivo: Contar con un documento oficial a través del cual se relacionen los activos fijos que carecen de
marbete
| Clave de identificacién: RSG-07 |
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa de
capacitacién
(2) Clave La clave que le pertenece a la unidad
capacitaciéon
3) Fecha Dia, mes y afio en que se emitid la informacion
de la base de datos
(4) No. (consecutivo) NUmero consecutivo
(5) No. de inventario Numero de inventario asignado al bien
(6) No. de marbete SICAR El niumero de inventario del codigo de barras, el
cual se encuentra adherido al bien
(7) Descripcién La descripcién de los bienes
(8) Modelo Modelo del bien
(9) No. de serie Numero de serie del bien en caso de que se
cuente con el
(20) No. de motor Numero de motor del bien en caso de que se
cuente con el
(12) Estado fisico Especificar el estado en el que se encuentra el
bien
(12) Dictamen El estado fisico actual en el que se encuentra el
bien
(13) Jefe de oficina Nombre y firma del encargado del control de los
activos fijos
(14) Titular de la unidad de capacitacion Nombre y firma del director de la unidad de
capacitacién

Elabord

Reviso

Autorizd
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RSG-08

ACTA DE INICIO DEL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS PD20 F 66 01
En las oficinas de la unidad administrativa de capacitacion 1) ,Sito en
(2) y siendo las 3) horas del dia (4) se reunieron
los C.C. (5) con la finalidad de llevar a

cabo la apertura del levantamiento fisico del inventario de los activos fijos asignados a esta unidad administrativa de
capacitacion, la cual se desarrolla de la siguiente forma:

HECHOS
PRIMERO.- Que con fundamento en los articulos 23 y 27 de la Ley General de Contabilidad, 66 de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro y el punto 7.1 de
la Normatividad para la Administracion del Presupuesto vigente se da por iniciado el levantamiento fisico del inventario
de los activos asignados a la unidad administrativa de capacitacion.

ACUERDOS
PRIMERO.- Que el personal de la unidad administrativa de capacitacion se compromete a por ninguna razén cambiar
activo alguno de localizacion fisica sin autorizacion previa de la jefatura de oficina.
SEGUNDO.- Que el personal de unidad administrativa de capacitacion se compromete a estar presente durante todo
el levantamiento de inventario del activo fijo y deber& rubricar cada una de las hojas de trabajo, reconociendo con ello
que lo que se asienta en ellas corresponde a lo encontrado fisicamente en cada una de las localizaciones fisicas.
TERCERO.- Que el personal de la unidad administrativa de capacitacion se compromete a tener al momento del
levantamiento fisico acceso a todas las localizaciones fisicas inclusive a bodegas, lockers, cajones, etc., con la
finalidad de que no queden pendientes por revisar bienes o espacios.
CUARTO.- Previo al levantamiento del activo el jefe de oficina de la unidad administrativa de capacitacion debera
tener plenamente identificado cuales bienes son propiedad del ICATEQ y cuéles no lo son, asi como los que han sido
recibidos en donacion.
QUINTO.- Que antes de concluir el levantamiento del inventario, el jefe de oficina de la unidad administrativa de
capacitacion deberd haber presentado toda la informacién con la que cuente sobre el activo asignado a su plantel,
sobre todo, resguardos y documentos que avalen la ausencia de algun bien de los asignados.
SEXTO.- Que el personal de la unidad administrativa de capacitacion se compromete a tomar las acciones necesarias
para que las etiquetas o marcas que le sean aplicadas a cada uno de los bienes no sean retiradas por ningn motivo.
SEPTIMO.- Que el jefe de oficina, una vez concluido el inventario en la unidad administrativa de capacitacion,
entregara copia a la jefatura de recursos materiales y servicios.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
CAPACITACION

JEFE DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

JEFE DE OFICINA

(6)

)

(8)

NOMBRE, FIRMA Y No. DE
EMPLEADO

NOMBRE, FIRMA Y No. DE
EMPLEADO

NOMBRE, FIRMA Y No. DE
EMPLEADO

PERSONAL RESPONSABLE DEL LEVANTAMIENTO FISICO

)

NOMBRE, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

©

NOMBRE, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

Elabord
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Autorizd

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Acta de inicio del levantamiento fisico del inventario de activos fijos PD20 F 66 01 |

Objetivo: Contar con un documento oficial en el que se asiente el antecedente del inicio del levantamiento
fisico del inventario
| Clave de identificacién: RSG-08 |
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(2) Unidad administrativa Nombre de la wunidad administrativa de
capacitacién
(2) Sito en Domicilio en donde se encuentra ubicada la
unidad de capacitacion (calle, No., colonia y
C.P)
(3) Y siendo las Hora de inicio del levantamiento fisico
(4) Dia Fecha en que se levanta el acta de inicio
(5) Se reunieron los CC Nombres de las persona presentes para el
levantamiento del acta de inicio
(6) Director de la unidad de capacitacion Nombre, firma y no. de empleado del titular de la
direccién de la unidad de capacitacion
(7 Jefe de recursos materiales y servicios Nombre, firma y no. de empleado del jefe de recursos
materiales y servicios
(8) Jefe de oficina Nombre, firma y no. de empleado del jefe de oficina
(9) Personal responsable del levantamiento | Nombre, firmay no. de empleado de las personas que
intervendrén en el levantamiento del inventario

Elabord Reviso Autorizd

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA | [ |

RSG-09

ACTA ADMINISTRATIVA POR BIENES NO LOCALIZADOS PD20 F 67 01

SIENDO LAS __ (1)___ HORAS, DELDIA _(2)__ DE__ (3)__ DEL_ (4)__, Y ESTANDO REUNIDOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION DE , DEL ICATEQ.SITO
EN (6)

DE (DELEGACION O MUNICIPIO) 7 CODIGO POSTAL____ (8)___, INTERVIENEN LOS SIGUIENTES FUNCIONARIOS: POR PARTE DEL
AREA INVENTARIADA: RESGUARDANTES DE LOS BIENES NO IDENTIFICADOS (9) CON NUMERO DE EMPLEADO (10)___,
CC (DIRECTOR DEL PLANTEL) CON NUMERO DE EMPLEADO __(12), CC JEFE DE OFICINA (13) CON

EL JEFE DE RECURSOS MATERIALES YSERVICIOS Y SERVICIOS__ (15)__CON NUMERO

NUMERO DE EMPLEADO (14)
EMPLEADO___ (16)
(17)
OBJETO
INFORMAR Y DEJAR CONSTANCIA DE LOS BIENES NO IDENTIFICADOS EN EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS, REALIZADO EN EL MES
DE DEL ANO
(18)

HECHOS

COMO RESULTADO DEL INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS PRACTICADO EL DIA DEL MES
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION

DEL ANO A

NO FUE POSIBLE

IDENTIFICAR LOS ACTIVOS FIJOS QUE SE ENLISTAN A CONTINUACION Y QUE ESTAN EN LA BASE DE DATOS DEL SICAR ASIGNADOS A ESTA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION.

No. MARBETE (SICAR)

DESCRIPCION

RESGUARDANTE

(19) (19)

(19)

(19)

POR LO QUE SE HACE CONSTAR, QUE A PESAR DE LA BUSQUEDA EXHAUSTIVA QUE SE REALIZO DE LOS ACTIVOS FIJOS ANTES RELACIONADOS,
ESTOS NO FUERON LOCALIZADOS. RAZON POR LA QUE SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA POR BIENES NO LOCALIZADOSY
PARADEJAR CONSTANCIADE LOS HECHOSOCURRIDOS, AS{ COMO EL DE INFORMAR AL ORGANO INTERNO DECONTROL DEL ICATEQ AEFECTO DE

QUE REALICE LAS ACCIONES CONDUCENTES.

(20)
CIERRE

SIENDO TODO LO QUE SE DESEA DECLARAR Y PREVIA LECTURA DEL PRESENTE DOCUMENTO LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN SE CIERRA LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA, EL MISMO DIA DE SU INICIO, SIENDO LAS __ HORAS, FIRMANDO DE CONFORMIDAD Y AL CALCE LOS QUE EN

ELLA INTERVINIERON----

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y JEFE DE OFICINA
CAPACITACION SERVICIOS
(21) (22) (23)
NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA
(24)

PERSONAL QUE TIENE BAJO SU RESGUARDO LOS BIENES NO LOCALIZADOS

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y No. DE EMPLEADONOMBRE,CARGO, FIRMA Y No. DE EMPLEADO

(26)
Hoja __de__

Elabord

Reviso

Autorizd

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: Acta administrativa de los bienes no localizados PD20 F 67 01

Objetivo: Contar con un documento oficial a través del cual se sefialan los bienes fijo faltantes en la
unidad de capacitacion registrados a su cargo y en su caso explicando las razones

| Clave de identificacién: RSG-09

No. de Dice Debe anotarse
identificacién

(1) Siendo las Hora de inicio del levantamiento del acta

(2) Del dia Dia en que da inicio la elaboracidon del acta
administrativa

3) De Mes en que da inicio la elaboracion del acta
administrativa

(4) Del Afio en que da inicio la elaboracién del acta
administrativa

(5) Unidad de capacitacién Nombre de la unidad de capacitacion

(6) Sito en Domicilio en donde se encuentra ubicada la
unidad de capacitacién (calle, No., colonia)

(7 Delegacion 6 municipio A la delegacién 6 municipio a la que pertenece
la unidad de capacitacion

(8) C.P. Al que corresponde la unidad de capacitacion

(9) Resguardante de los bienes no | Nombre del funcionario de los bienes no

identificados encontrados bajo su resguardo

(20) NUmero de empleado Numero del funcionario de los bienes no
encontrados

(12) Director del plantel Nombre del director de Ila wunidad de
capacitaciéon

(12) NUmero de empleado Numero de empleado del director de la unidad
de capacitacion

(23) Jefe de oficina Nombre del jefe de oficina de la unidad de
capacitacién

(14) NuUmero de empleado Numero de empleado del jefe de oficina

(15) Jefe de recursos materiales Nombre del jefe de recursos materiales y
servicios

(16) NuUmero de empleado Numero de empleado del jefe de recursos
materiales y servicios

a7 Objeto El mes y afio respectivamente en que concluyé
el levantamiento fisico de inventario, de acuerdo
a la fecha asentada en el acta administrativa de
conclusién de inventario fisico de activo fijo

Elaboro Revisé Autorizé

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MP01
Procedimiento: Control de activo fijo FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
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PAGINA: 26 DE 31
No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(18) Hechos El dia, mes y afio en que fue elaborada el acta
administrativa de conclusion del inventario
fisco de bienes fijos y el nombre de la unidad
de capacitacion
(29) No., marbete (sicar), descripcion y | Nimero de inventario del sicar, la descripcion
resguardante del bien, nombre del funcionario de los bienes
gue no fueron encontrados
(20) Cierre Hora en que se concluye el acta
administrativa
(22) Director de la unidad de capacitacion | Nombre, No. de empleado y firma del titular
de la unidad de capacitacion
(22) Jefe de recursos materiales y | Nombre, No. de empleado y firma del
servicios responsable de elaborar el acta administrativa
(23) Jefe de oficina Nombre, No. de empleado y firma del
responsable de los activos fijos
(24) Personal que tiene bajo su resguardo | Nombre, No. de empleado, cargo y firma del
los bienes no localizados personal que tiene bajo su resguardo los
bienes que no fueron localizados
(25) Hoja de En “hoja” el nimero de péginas de que se
trate y en “de” el total de paginas que integra
el acta administrativa
Elaboro Revisé Autorizé

C.P. Ma. Del Carmen Téllez Ceciliano

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. Jose Francisco Alcocer Aranda
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

RSG-10
ACTA CIRCUNSTANCIADA POR BIENES SOBRANTES SIN NUMERO DE
INVENTARIO Y NO IDENTIFICADOS EN EL SICAR PD20 F 68 01
DIRECCION ADMINISTRATIVA
EN LA CIUDAD DE (1) , SIENDO LAS __ (2) HORAS DEL DIA
3) DE__(4) DE__(5) , SE REUNIERON EN LAS OFICINAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
CAPACITACION: (6) SITO EN @
ELC. ®) ' QUIEN OCUPA EL PUESTO DE
) Y COMO TESTIGOS LOS CC

(10)

A EFECTO DE HACER CONSTAR LO SIGUIENTE:
HECHOS

COMO RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS, CORRESPONDIENTE AL
EJERCICIO (11) SE LOCALIZARON EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION (12)

LOS BIENES DECLARADOS EN EL RSG-06 Y QUE SE ADJUNTAN A ESTA ACTA,MISMOS QUE
FUERON REPORTADOS COMO BIENES SOBRANTES, SIN NUMERO DEINVENTARIO, NO IDENTIFICADOS Y SIN
DOCUMENTACION SOPORTE QUE AVALE SU INGRESO CONSISTENTE.EN EL RSG-06.
EL JEFE DE OFICINA SOLICITARA MEDIANTE OFICIO AL JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SE PROCEDA A
LEVANTAR EL ACTA CORRESPONDIENTE A EFECTO DE PROCEDER A LA ALTA DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO DEL
SICAR, POR LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR QUE EL C.
(13) JEFE DE OFICINA REALIZO UNA
BUSQUEDA EXAUSTIVA EN LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD A FIN DE IDENTIFCAR SU PROCEDENCIA Y AL NO EXISTIR
REGISTRO ALGUNO MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS ACTIVOS FIJOS CITADOS
ANTERIORMENTE NO FUE POSIBLE SU IDENTIFICACION POR LO QUE SOLICITA AL JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS SU ALTA Y SE LE REMITAN LOSNUMEROS DE INVENTARIO Y LAS ETIQUETAS DE CODIGOS DE BARRAS PARA
ADHERIR A LOS MULTICITADOS BIENES, ASIMISMO, SE ELABOREN LOS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES, LOS
CUALES REMITIRA AL JEFE DE OFICINA DEBIDAMENTE REQUISITADOS EN UN PLAZO NO MAYOR A TRESDIAS HABILES
POSTERIORES A LA RECEPCION DE LOS MISMOS. SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA A EFECTO DE DEJAR CONSTANCIA
DE LO ANTES INDICADO, Y SE REMITA EN ORIGINAL AL JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, PARA QUE SE
ELABOREN LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES EN LA BASE DE DATOS DEL SICAR.

SIENDO LAS __ (14) HORAS SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO PARA CONSTANCIA AL CALCE Y AL
MARGEN LOSQUE EN ELLA INTERVINIERON.
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE JEFE DE RECURSOS JEFE DE OFICINA
CAPACITACION MATERIALES Y SERVICIOS
(15) (16) a7)
"NOMBRE, No. DE EMPLEADO NOMBRE, No. DE EMPLEADO 'NOMBRE, No. DE EMPLEADO
Y FIRMA Y FIRMA Y FIRMA
(18)
TESTIGOS

NOMBRE Y FIRMA

Elabord Reviso Autorizd
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Nombre del formato: acta circunstanciada por bienes sobrantes sin numero de

identificados en el sicar.PD20 F 68 01

inventario y no

Objetivo: Contar con un documento oficial, a través del cual se sefialan los bienes fijos sobrantes en la
unidad de capacitacion, no registrados a su cargo y en su caso explicar las razones

Clave de identificacién: RSG-10

No. de Dice Debe anotarse
identificacién

(2) De Ciudad 6 estado en la que se encuentra
localizada la unidad de capacitacion

(2) Siendo las Hora de inicio del levantamiento del acta
circunstanciada

3) Del dia Fecha en la que se levanta el acta
circunstanciada

(4) De Mes

(5) De Afio

(6) Capacitacion Nombre de la unidad de capacitacién

(7 Sito Domicilio de la unidad de capacitacion

(8) El C. Nombre del titular de la unidad de capacitacién

(9) Ocupa el puesto de Puesto del titular de la unidad de capacitacion

(10) Testigos los CC. Nombre de los testigos

(12) Al ejercicio Afio al que corresponde el levantamiento fisico
de inventarios

(12) En la Nombre de la unidad de capacitacién

(13) El C. Nombre del jefe de oficina

(24) Siendo las Hora de término del levantamiento del acta
circunstanciada

(15) Director de la unidad de capacitacion Nombre, No. de empleado y firma del titular de la
unidad de capacitacion

(16) Jefe de recursos materiales y servicios Nombre, No. de empleado y firma del
responsable de elaborar el acta administrativa

a7 Jefe de oficina Nombre, No. de empleado y firma del
responsable de los activos fijos

(18) Testigos Nombre y firma de los testigos
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA‘ ‘ ‘

ACTA ADMINISTRATIVA DE CONCLUSION DEL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO PD20 F 69 01RSG-11

EN LA CIUDAD DE SIENDO LAS ___ HORAS DEL DIA
DE SE REUNIERON EN LAS OFICINAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION
CON DOMICILIO LOS SIGUIENTES

FUNCIONARIOS:

Y COMO RESPONSABLE DE LA REVISION DEL RESULTADO DEL LEVANTAMIENTO
FISICO DE LOS ACTIVOS FIJOS Y QUIEN OCUPA EL PUESTO DE JEFE DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

HECHOS
EN ATENCION AL OFICIO No. DE FECHA EN DONDE SE NOTIFICO DEL
CUMPLIMIENTOAL PROGRAMA DE TRABAJO PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO, QUE SE
REALIZO AL 100% EN CONFRONTACION CON EL LISTADO DE LA BASE DEDATOS DE ACTIVOS FIJOS DEL SICAR, SE
LEVANTO EL INVENTARIO FiSICO EN TODAS LAS AREAS ADSCRITAS A ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CAPACITACION
ASENTANDO EN HOJAS DEL “LISTADO GENERAL DEL INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS” CODIGO RSG-02,
“RESGUARDO DE BIENES PERSONALIZADO”,CODIGORSG-03 DESCRITOS EN HOJAS; “LISTADO DE BIENES
MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS” CODIGO RSG-04 DESCRITOS EN HOJAS,“LISTADO DE BIENES MUEBLES
FIJOS SOBRANTES”; CODIGO RSG-05 DESCRITOS EN HOJAS,“LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO
DE INVENTARIO” CODIGORSG-06 DESCRITOS EN HOJAS Y EL “LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS PARA BAJA"
CODIGO RSG-07, DESCRITOS EN __HOJAS, FIRMADOS DE CONFORMIDAD EN CADA UNA DE LAS FOJAS POR EL
PERSONALRESPONSABLE, CON EL SIGUIENTE RESULTADO:
DOCUMENTOS EN No. DE BIENES
“LISTADO GENERAL DEL INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS”
“RESGUARDO DE BIENES PERSONALIZADO”
“LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS SIN NUMERO DE INVENTARIO” -
“LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS PARA BAJA”
“LISTADO DE BIENES MUEBLES FIJOS NO LOCALIZADOS” .
DADO LO ANTERIOR SE ANEXA LA LISTA DE BIENES MUEBLES FIJOS SOBRANTES FiSICAMENTE Y NO ASIGNADOS A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTAINTERVENCIONSEREALIZAENAPEGOAL
PROCEDIMIENTO DELLEVANTAMIENTODEINVENTARIOS, AUTORIZADOPOR LA DIRECCION

PREVIALECTURADELAPRESENTEACTAYNOHABIENDOMASHECHOSQUEASENTAR, SE DAPORCONCLUIDA LA PRESENTE
ACTA Y SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE __ DEL , SE FIRMA A TRES
TANTOS PARA SU CONSTANCIA EN TODAS SUS FOJAS Y ANEXOS AL MARGEN Y AL CALCE POR TODOS LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

FIRMAS
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE JEFE DE RECURSOS MATERIALES JEFE DE OFICINA
CAPACITACION Y SERVICIOS
NOMBRE, No. DE NOMBRE, No. DE NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y
EMPLEADO Y FIRMA EMPLEADO Y FIRMA FIRMA
TESTIGOS

NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA NOMBRE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato:Acta administrativa de conclusion del levantamiento fisico del inventario PD20 F 69 01

Objetivo: Crear un documento oficial que respalde el levantamiento de inventarios y en el que se
encuentre documentado todos los antecedentes encontrados

| Clave de identificacién: RSG-11

No. de Dice Debe anotarse
identificacién

(2) De La ciudad en donde se localiza la unidad
administrativa

(2) Las Hora de inicio del levantamiento del acta

(3) Dia El levantamiento del acta

(4) De Afo del levantamiento del acta

(5) Capacitacion Nombre de la unidad de capacitacion

(6) Domicilio Lugar donde se encuentra ubicada la unidad de
capacitacion (calle, No., colonia)

(7 Funcionarios Nombres de las personas que se encuentran
presentes al levantamiento del acta

(8) Activos fijos Nombre del jefe de recursos materiales

(9) Oficio No. Numero de oficio que hace referencia al
levantamiento de este inventario

(20) Fecha Fecha del oficio que hace referencia al
levantamiento de este inventario

(12) En Numero de hojas que integran el expediente del
formato RSG-03

(12) En Numero de hojas que integran el expediente del
formato RSG-04

(23) En Numero de hojas que integran el expediente del
formato RSG-05

(24) En Numero de hojas que integran el expediente del
formato RSG-06

(15) En Numero de hojas que integran el expediente del
formato RSG-07

(16) Fijos Numero total de bienes fijos asignados en esta
unidad administrativa

a7 personalizado Numero total de bienes con resguardo
personalizado

(18) Inventario Numero total de bienes sin ndmero de
inventario

(19) Baja NuUmero total de bienes para dar de baja

No. de Dice Debe anotarse
identificacién
(20) No localizados Numero total de bienes no localizados
(21) A la unidad administrativa Numero de bienes encontrados no asignados y
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no referenciados a esta unidad administrativa
(22) Las Hora en la que concluye el acta
(23) Dia Dia en la que concluye el acta
(24) De Mes en el que concluye el acta
(25) Del Afio en el que concluye el acta
(26) Firmas Nombre, firma, No. De empleado y puesto de
todos los funcionarios que intervinieron en el
acta
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1. OBJETIVO:

1.1 Proporcionar los bienes y/o servicios necesarios para satisfacer las necesidades
de las unidades administrativas del ICATEQ para el desarrollo de sus actividades de
forma eficaz y eficiente a través de las requisiciones.

2. ALCANCE:

Aplica a todo el personal administrativo o unidad de capacitacion del ICATEQ con
alguna necesidad material o de servicios.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
Director General del ICATEQ

Director Administrativo

Jefe de Recursos materiales y de servicios

4. REFERENCIAS NORMATIVAS:

4.1 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del ICATEQ,

4.2 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro (LAEACSEQ),

4.3 Ley de Adquisiciones del Sector Publico,

4.4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

4.5 Ley para el Manejo de los Recursos Publicos,

4.6 Convenio institucional de coordinacién para el desarrollo e implementacién del
sistema de registro Unico de proveedores o prestadores de servicios, que celebran por
una parte el Estado de Querétaro y las entidades paraestatales del Estado de
Querétaro.

4.7 Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder
Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro.

4.8 Normatividad para la Administracion del Presupuesto.

4.9 Normatividad Interna y Politicas Administrativas DA-NO-001.

5. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Es facultad del Director General autorizar la requisicion de bienes y/o servicios.

5.2 Es responsabilidad del Director Administrativo la aplicacion de este procedimiento
y cuenta con la autoridad de exigir su cumplimiento.
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5.3 Los Directores del Plantel son responsables de validar la solicitud de bienes y/o

servicios y enviarla a compras.

5.4 Los jefes de oficina de plantel son los encargados de la elaboracion oportuna de la

solicitud de bienes y/o servicios y su seguimiento.

5.5 EIl personal de compras revisa la solicitud de bienes y/o servicios y cuenta con la
autoridad de no aceptarlas cuando estén llenadas incorrectamente.
5.6 ElI comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de

Servicios es el 6rgano facultado para autorizar las adquisiciones programadas.

5.7 Informacién de las compras

5.7.1 El jefe de recursos materiales y servicios envia un oficio con la programacion
de recepcién de requisiciones para someterlas a su autorizacion del comité.

5.7.2 El jefe de oficina elabora la requisicién de bienes y/o servicios de manera
electronica localizada en la pagina ICANET, enviandola al correo electrénico
rmateriales@icateq.edu.mx a, quién debera confirmar de su recepcion. El solicitante
debera anexar una cotizacion de los bienes y servicios.

5.7.3 Los casos “URGENTES” que impliquen la interrupcion de la prestacion de los
servicios a nuestros clientes, deberan solicitarse anexando la justificacion de la
situacion emergente y firmada por el director de la unidad administrativa.

5.8 El secretario ejecutivo sometera el listado de las compras programadas a la
autorizacion del comité de adquisiciones del ICATEQ.

5.9 Compras, cotizara de acuerdo al documento de la Direccion Administrativa

“Normatividad interna politicas administrativas DA-NO-001".

5.9.1 La requisicién debera ir firmada por el Director de Area y por el Director del
Plantel.

5.10 La entrada y salida del producto en planteles, el jefe de oficina es el
responsable de asegurarse que los bienes y servicios cumplen con lo solicitado, en
Direccion General el responsable el personal de compras.

5.11 La contratacion de servicios de capacitacion
5.12 Para las licitaciones e invitaciones restringidas se aplicaran conforme a

la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro (LAEACSEQ).
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o PERIODO DE
N ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1 | Surge una necesidad Cliente interno del Cualquier
ICATEQ solicitante momento
2 | Elabora la requisicion de bienes y/o servicios Personal A necesidad
Administrativo
3 Firma la requisicidn de bienes y/o servicios y | Director de Plantel o | Mismo dia que
envia por correo Area la recibe
4 | Recibe la requisicion de bienes y/o servicios Jefe de recursos ler dia
para su tramite y clasifica por partida materiales y siguiente  de
presupuestal servicios recibirla
5 | Recaba firma del Director General y Director Jefe de recursos 2do. dia
Administrativo materiales y siguiente  de
servicios recibirla
6 | Solicita cotizacion a proveedores Auxiliar 2do. dia
administrativo siguiente  de
recibirla
7 | Recibe cotizaciones 'y elabora tabla | Auxiliar Una semana
comparativa administrativo antes de la
fecha
programada
para la sesion
de comité
8 | Selecciona proveedor y envia al Jefe de Auxiliar Una semana
recursos materiales y servicios administrativo antes de la
fecha de
sesion
programada
9 | Llena formato de relacion de compras Jefe de recursos | Una semana
programadas para comité de adquisiciones materiales y | antes de Ila
servicios fecha de
sesion
programada
10 | Convoca a sesion de comité de adquisiciones | Jefe de recursos | Una semana
por medio de oficio materiales y | antes de la
servicios fecha de
sesion
programada
11 | Autoriza la relacion de compras programadas | Comité de | Fecha de Ia
y entrega adquisiciones sesion de
comité de
adquisiciones
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12 | Recibe relacion de compras programadas Jefe de recursos | Fecha de Ila
archiva original y envia copia materiales y | sesién de
servicios comité de
adquisiciones
13 | Recibe copiay elabora orden de compra para | Auxiliar 1 dia después
enviar al proveedor Administrativo de la fecha de
sesion de
comité de
adquisiciones
14 | Recibe, verifica y entrega material al solicitante | Auxiliar Depende de la
Administrativo fecha de
entrega del
proveedor
15 | Elabora solicitud de cheque y anexa factura Auxiliar Después de
original, orden de compra firmada por el administrativo dos dias
proveedor y entrega habiles de la
entrega de
material
16 | Recibe Yy revisa, firmay recaba firma del Jefe de recursos | Cuando recibe
Director Administrativo y entrega al area de materiales y | documentacié
contabilidad para elaboracién de cheque y servicios n completa.
pago a proveedor.
17 | Integra expediente de compra con requisicion | Auxiliar Cuando recibe

de bienes y o servicios, tabla comparativa,
relacién de compras, orden de compray
solicitud de cheque.

Administrativo

por ultimo la
copia de la
solicitud de
cheque.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO PD20 0001

CLIENTE INTERNO PERSONAL DIRECTOR JEFE DE RECURSOS AUXILIAR COMITE DE
SOLICITANTE ADMINISTRATIVO DE PLANTEL O AREA |MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO ADQUISICIONES
INICIO
1. SURGE UNA
NECESIDAD
2.
ELABORA
— LA REQUISION

DE BIENES Y/O

SERVICIOS
3. FIRMA LA
REQUISICION DE BIENES]
Y SERVICIOS Y ENVIA
POR CORREO
4. RECIBE LA REQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS

— PARA SU TRAMITE,
CLASIFICA POR PARTIDA

PRESUPUESTAL

v

5. RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL Y
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Y ENVIA

6. SOLICITA
COTIZACION A

I PROVEEDORES

v

7. RECIBE
COTIZACIONES Y
ELABORA TABLA

COMPARATIVA

| covmaraT

v

8. SELECCIONA
PROVEEDOR Y ENVIA

9. LLENA FORMATO DE
RELACION DE COMPRAS

PROGRAMADAS PARA
COMITE DE —
ADQUISICIONES

—

10. CONVOCA A SESION DE
COMITE DE ADQUISICIONES
POR MEDIO DE OFICIO

!
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CLIENTE INTERNO PERSONAL DIRECTOR JEFE DE RECURSOS AUXILIAR COMITE DE

ADMINISTRATIVO

DE PLANTEL O AREA

MATERIALES Y SERVICIOS

ADMINISTRATIVO

ADQUISICIONES

12. RECIBE RELACION DE
COMPRAS
PROGRAMADAS ARCHIVA
ORIGINAL Y ENVIA COPIA

V

11. AUTORIZA RELACION
DE COMPRAS
PROGRAMADAS Y
ENTREGA

A

13. RECIBE COPIAY
ELABORA ORDEN DE
COMPRA, PARA ENVIAR
AL PROVEEDOR

14. RECIBE, VERIFICA Y
ENTREGA MATERIAL AL
SOLICITANTE, RECABANDO
FIRMA EN FACTURA Y ENVIA

16. RECIBE, REVISA, FIRMA
Y RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y
ENTREGA AL AREA DE
CONTABILIDAD PARA
ELABORACION DE CHEQUE
Y PAGO A PROVEEDOR

15. ELABORA SOLICITUD DE
CHEQUE Y ANEXA
FACTURA ORIGINAL,
ORDEN DE COMPRA
FIRMADA POR EL
PROVEEDOR Y ENTREGA

17. INTEGRA EXPEDIENTE
DE COMPRA CON
REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS, TABLA
COMPARATIVA, RELACION
DE COMPRAS, ORDEN DE
COMPRA Y SOLICITUD DE
CHEQUE

v

FIN
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8. FORMATOS
< RESPONSABLE DE
o
N NOMBRE CODIGO GENERARLO
1 Requisicion de Bienes y/o Servicios PD20 F70 01 Personal administrativo
Jefe de Recursos Materiales y
2 Relacién de Compras Programadas PD20 F71 01 Servicios
3 Tabla Comparativa PD20 F72 01 Auxiliar Administrativo
4 | Orden de Compra (Anversoy PD20 F7301 | Auxiliar Administrativo
Reverso)
5 Solicitud de cheque PD20 F74 01 Auxiliar Administrativo
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUERETARO

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS(ANVERSO Y REVERSO)

PD20 F70 01

USO EXCLUSIVO DE COMPRAS

REQUISICION No. (1)
FECHA DE (2)
RECIBIDO
UNIDAD (3) RECURSO A UTILIZAR (6)
ADMINISTRATIVA
AREA (4) RECURSOS
PROPIOS
SOLICITANTE (5) SUBSIDIO

FAVOR DE COTIZAR LAS SIGUIENTES PARTIDAS EN _(7)_ DIAS Y ENVIARLA EN ATENCION A

()

PARA MAYOR INFORMACION COMUNICARSE A LOS TELEFONOS (442) 2157815 2157478 2155103 EXT. 105
LA COTIZACION DEBE ESPECIFICAR CONDICIONES DE PAGO, TIEMPO DE ENTREGA, VIGENCIA Y LUGAR DE ENTREGA

No. CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
) (10) (11) (12)
TRAMITA REVISO AUTORIZO
(13) (14) (15)
ANVERSO
Elabord Reviso Autorizo
L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

‘ Nombre del formato: REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS (ANVERSO)

Objetivo: Describir los bienes y/o servicios solicitados para la operacion del

instituto
| Clave de identificacién:
No. de Dice Debe anotarse
identificacion
(1) Requisicion No. Numero consecutivo de requisicion asignado
por el &rea de recursos materiales y servicios
(2) Fecha de recibido La fecha en que se recibe la requisicién
(3) Unidad administrativa | A la que pertenece
(4) Area A la que pertenece
(5) Solicitante Nombre
(6) Fondo a utilizar El Director Administrativo asigna el tipo de
recurso a utilizar
(7) En Especificar los dias en que se requiere la
cotizacion
(8) A Nombre a quién se dirige la cotizacion
(9) No. Consecutivo de partida
(10) Cantidad Solicitado de bienes y/o servicios
(11) Unidad Tipo de unidad de medida de los bienes y/o
servicios solicitados
(12) Descripcién Detalle de las caracteristicas de los bienes y/o
servicios solicitados
(13) Tramita Nombre y firma del Jefe de recursos
materiales
(14) Revisa Nombre y firma del Director Administrativo
(15) Autoriza Nombre y firma del Director General
Elaboré Revis6 Autoriz6
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REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

USO EXCLUSIVO DE COMPRAS

REQUISICION (1)
No.

FECHA DE (2)
RECIBIDO

OBSERVACIONES (3)
No. PARTID JUSTIFICACION DE PROVEEDOR RECIO DEL PROVEEDOR
LA COMPRA SUGERIDO SUGERIDO (%)
(4) ©)) (6) (7)
(REVERSO)
Elabord Reviso Autorizo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

[ Nombre del formato: REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS (REVERSO) |

autorizacién

Objetivo: Contar con informacién adicional del bien o servicio para su

| Clave de identificacién:

No. de Dice Debe anotarse
identificacion
(2) Requisicion No. El ndmero consecutivo asignado por la
unidad administrativa
(2) Fecha de elaboracion La fecha en la que la elaboro la unidad
administrativa
(3) Observaciones En caso de existir
4) No. de partida El numero consecutivo asignado en el
anverso
(5) Justificacion de la | Para que se requiere el bien y/o servicio
compra (describir el qué, para qué, el porqué)
(6) Proveedor sugerido Datos del proveedor con quién realizé la
cotizacién que anexo
(7) Precio del proveedor | Los montos proporcionados por el proveedor
sugerido sugerido
Elabor6 Reviso Autoriz6

Gisela Pérez Hernandez C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUERETARO

RELACION DE COMPRAS PROGRAMADAS PD20 F71 01

No. CANTIDA | UNIDA | DESCRIP | REQUISIC | PARTID | PRESUPUE | UNIDAD | RECURS| JUSTIFICAC
CONSECU D D CION ION A STO ADMINIST o} ION
TIVO AFECTA | SOLICITAD RATIVA | FED/EST
DA O CON IVA
1) (2) (©) (4) (5) (6) (7) (8) &) (10)
MONTO TOTAL PARA SU AUTORIZACION ($) (11)
Reviso Autorizo

Elabord

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: RELACION DE COMPRAS PROGRAMADAS

Objetivo:

Concentrar las compras autorizadas por la direccion general
someterlas a autorizacion del comité de adquisiciones

para

| Clave de identificacién:

No. de Dice Debe anotarse
identificacion

Q) No. consecutivo El nimero consecutivo de la relaciéon de
compras presentada

(2) Cantidad La cantidad de bienes y/o servicios
solicitado

3) Unidad La unidad de medida de los bienes y/o
servicios solicitado

4) Descripcién La descripcion de las caracteristicas de
los bienes y/o servicios solicitado

(5) Requisicion Numero consecutivo asignado por el
jefe de recursos materiales y servicios

(6) Partida afectada El nimero de la partida presupuestal a
la que se afectara presupuestalmente

(7) Presupuesto solicitado con | El monto neto del costo del bien y/o

IVA servicio

(8) Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa que
requiere el bien y/o servicie

(9) Tipo de recurso Si es federal o estatal

(20) Justificacion El detalle de la justificacion (el que, el
paraqué y el porqué)

(11) Monto  total para  su |La sumatoria total del listado de la

autorizacion relacion de compras programadas
Elabor6 Reviso Autoriz6

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO
TABLA COMPARATIVA PD20 F72 01
REQUISICION No. (1)
FECHA DE (2)
RECIBIDO
UNIDAD 3)
ADMINISTRATIVA
AREA (4)
SOLICITANTE (5)
DESCRIPCION PROVEEDOR| PROVEEDOR | PROVEEDOR| PROVEEDOR
1 2 3 4
(6) ) ) ) )
OBSERVACIONES
(8)
ELABORO AUTORIZO
9) (10)
JEFE DE RECURSOS MATERIALES DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Elabord Reviso

Autorizo

Gisela Pérez Hernandez C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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| Nombre del formato: TABLA COMPARATIVA

conveniente

Objetivo: Concentrar los montos de las cotizaciones y seleccionar el mas

| Clave de identificacién:

No. de Dice Debe anotarse
identificacion

(2) Requisicion no. El ndmero de la requisicion
proporcionada el jefe de recursos
materiales

(2) Fecha de recibido La fecha de la recepcion de la
requisicion proporcionada el jefe de
recursos materiales

3) Unidad administrativa El nombre de la unidad administrativa a
la que pertenece la requisicion

4) Area El nombre de area a la que pertenece la
requisicion

5) Solicitante El nombre del representante de la
unidad administrativa a la que
pertenece la requisicion

(6) Descripcién Partidas solicitadas en la requisicion

(7) Proveedor Los montos de las cotizaciones
proporcionadas por cada proveedor

(8) Observaciones En caso de existir

(9) Elaboro Nombre y firma del jefe de recursos
materiales y servicios

(20) Autorizo Nombre 'y firma del Director
Administrativo

ORDEN DE COMPRA PD20 F73 01 (ANVERSO)
Elabor6 Reviso Autoriz6

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PD20-P16-01

DIRECCION DE VINCULACION
Procedimiento: Compras

| PROVEEDOR (3)

CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO0O1
FECHA DE ELABORACION: MARzO 2013
FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 16 DE 24
ENVIAR A: ORDEN DE COMPRA (2)
NUMERO REQUISICION PAGINA
1)
FACTURAR A: (4) FECHA COMPRADOR

(5)

(6)

MODALIDAD DE LA ADJUDICACION

(7)

N° ®) CONDICIONES DE )
PROVEEDOR PAGO
FECHA DE
EMBARQUE A (10) ENTREGA (11) CONTACTO (12)
HOIRGAA P12 (13) FECHA DE PAGO (14) TELEFONO (15)
PAGO
CLAVE DESCRIPCION | CANTIDAD UDM PRECIO ($) IMPORTE ($)
(16) a7) (18) (19) (20) (21)
SUBTOTAL ($) (22)
IVA ($) (23)
OTROS IMPUESTOS
%) (24)
TOTAL (%) (25)
OBSERVACIONES
(26)
SOLICITA AUTORIZA PROVEEDOR
(27) (28) (29)
Elabord Reviso Autorizo

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

\ Nombre del formato: ORDEN DE COMPRA (ANVERSO) \

Objetivo: Describir el producto a comprar de acuerdo a las necesidades del
cliente interno
| Clave de identificacion: |
No. de Dice Debe anotarse
identificacion
(2) Enviar La unidad administrativa a la que se debe
enviar el material
(2) Orden de compra El ndmero consecutivo, el numero de la
requisicion a la que pertenece y el nimero de
paginas contenidas
(3) Proveedor Datos fiscales del proveedor
(4) Facturar a Datos fiscales del ICATEQ
(5) Fecha De elaboracion de la orden de compra
(6) Comprador Numero de empleado de quién realizd la
compra
(7) Modalidad de la|Cuando sea; adjudicacion directa, invitacion
adjudicacion restringida o licitacion
(8) No. de proveedor El que le corresponda de acuerdo al padrén
(9) Condiciones de pago | Las condiciones pactadas
(10) Embarque a El nimero de la unidad administrativa
(11) Fecha de entrega La pactada con el proveedor
(12) Contacto El nombre de la persona de la empresa
adjudicada
(13) Forma de pago Forma de pago
(14) Fecha de pago La fecha pactada del pago
(15) Teléfono Del contacto
(16) Clave Del producto (cuando aplique)
(17) Descripcion Partidas adjudicadas
(18) Cantidad Cantidad adjudicada
(19) UDM Unidad de medida de las partidas adjudicadas
(20) Precio ($) El precio unitario de cada partida
(21) Importe ($) El subtotal de la cantidad por partida
(22) Subtotal ($) Es la sumatoria de todas las partidas
Elabor6 Reviso Autoriz6
Gisela Pérez Hernandez C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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adjudicadas
(23) IVA ($) Impuesto al valor agregado
(24) Otros impuestos($) Cuando aplique
(25) Total ($) Monto total con impuestos incluidos
(26) Observaciones Cuando aplique
(27) Solicita Nombre y firma del jefe de recursos materiales
y servicios
(28) Autoriza Nombre y firma del Director Administrativo
(29) Proveedor Nombre y firma del proveedor
Elabor6 Reviso Autoriz6

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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ORDEN DE COMPRA (REVERSO)

I. DECLARA “ICATEQ” QUE:
1.- El funcionario que interviene cuenta con las facultades suficientes para
celebrar el presente contrato, de conformidad con los articulos 16 y 32 fracciones V
de la Ley Organica del ICATEQ del Estado de Querétaro, 5, 6 fracciones XV, 12
fracciones V y VIl del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, 4 fraccion | de la Ley
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro, asi como de conformidad con el oficio Delegatorio
OMCJ/043/2009 publicado en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” en fecha 6 de agosto de 2010.
2.- Esta contratacion se realiza de acuerdo a la Adjudicacién Directa, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 20 fraccion 1l de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, 0 en su caso de acuerdo a su correlativo articulo 26 fraccion Ill de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y conforme a la
referencia presupuestal que obra en el cuerpo de la orden de compra.

II. DECLARA “EL PROVEEDOR” QUE:

UNICO.Es un comerciante legalmente constituido de conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables en los Estados Unidos Mexicanos, cuya existencia y
personalidad de su representante legal, en su caso, se encuentra acreditada con la
manifestacion que bajo protesta de decir verdad hace el mismo.

CLAUSULAS

Primera.-El objeto del presente contrato es el descrito en la orden de compra, de
conformidad con la adjudicacién directa, con las especificaciones, cantidades y
precios que sefialan en los anexos que forman parte integral del presente contrato.
Segunda.-“EL PROVEEDOR” realizara la entrega de los bienes o0 servicios
contratados en las cantidades y plazos solicitados y establecidos en la Orden de
Compra, siendo que la recepcion de los bienes o servicios que se contratan por
parte del “ICATEQ” no implica la aceptacion de los mismos. En el entendido de que
cuando “EL PROVEEDOR” no cumpla con las obligaciones a su cargo, en los plazos
pactados, sera sancionado por cada dia transcurrido hasta su cumplimiento, con el
importe que resulte aplicando el costo porcentual promedio mensual que ubica el
Banco de México, sobre el valor de los bienes o servicios no suministrados.
Tercera.-La cantidad total que pagara el “ICATEQ” a “EL PROVEEDOR” por la

presente operacion y que se encuentra establecida en la orden de compra incluye el

Elabord Reviso Autorizo

Gisela Pérez Hernandez C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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impuesto al valor agregado, y sera pagada por la Direccibn Administrativa del
ICATEQ, con domicilio en calle Fray Juan de Zumarraga N°3, Colonia Cimatario de
esta Ciudad, conforme a los anticipos, montos y plazos sefalados en la citada orden
de compra, previa recepcion de las garantias previstas en el numeral 30 de la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro, 0 en su caso , de acuerdo a su correlativo articulo 48 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y atendiendo a la
naturaleza de los bienes o servicios contratados, conforme a las condiciones
pactadas y conocidas por “EL PROVEEDOR”, asi como con la presentacion de la
factura correspondiente debidamente elaborada.

“EL PROVEEDOR” se obliga al saneamiento a entera satisfaccion del “ICATEQ”, en
caso de que existieren vicios ocultos en los bienes o servicios que éste le contrata.

Las facturas deberan ser presentadas en la Direccidon Administrativa de ICATEQ,
Departamento de compras, ubicada en calle Fray Juan de Zumarraga N°3, Colonia
Cimatario de esta Ciudad, C.P. 76030, en horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00
horas.

Cuarta.-Las partes convienen que en caso de incumplimiento del “ICATEQ”, por
causa imputable a él, esto es, no existiendo fuerza mayor o caso fortuito, dentro de
los treinta dias naturales posteriores a la fecha del incumplimiento, deber& hacer la
devolucion de las cantidades no ejercidas que hasta ese momento haya recibido por
parte del “ICATEQ”

Quinta.-En el supuesto de derechos de autor u otros derechos exclusivos que se
deriven de los servicios contratados, las partes pactan que éstos se constituiran a
favor del “ICATEQ".

“EL PROVEEDOR” se encuentra obligado a presentar el servicio de mantenimiento
que requieran los insumos objeto del contrato, siempre y cuando estos se
encuentren contemplados dentro del precio pactado.

Sexta.-Ambas partes aceptan que en este contrato no existe dolo, violencia, lesion o
cualquier otro vicio de la voluntad que impida la celebracién del mismo, por lo que se
obligan a sujetarse estrictamente para el debido cumplimiento del objeto de este
contrato, a las clausulas y datos contenidos al frente y al reverso del presente
documento, mismos que han sido aceptados por las partes, al procedimiento de
adjudicacion correspondiente, a la cotizacién , términos , lineamientos y requisitos
gue se establecen en la legislacion aplicable.

Elabord Reviso Autorizo

Gisela Pérez Hernandez C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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Séptima.-Para la interpretacion, aplicacion, cumplimiento y ejecucién de lo aqui
establecido, ambas partes se someten expresamente a los tribunales de la ciudad
de Santiago de Querétaro, Qro., renunciando a cualquier otro fuero que les
corresponda o pudiere corresponder en razon de su domicilio presente o futuro.

Leido que fue el presente, lo firman de conformidad las partes que en este
intervienen, al reverso del presente, en la ciudad de Santiago de Querétaro,

Qro.
REVERSO

Elabord Reviso Autorizo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

\ Nombre del formato: ORDEN DE COMPRA (REVERSQO)

| Objetivo:

| Clave de identificacién:

No. de

identificacion

Dice

Debe anotarse

NO APLICA

NO APLICA

Elabord

Reviso

Autorizo

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe

L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUERETARO

SOLICITUD DE CHEQUE PD20 F 74 01

SOLICITANTE FECHA
(1) (2
BENEFICIARIO IMPORTE
3) (4)
CONCEPTO
(5)
ELABORO APROBO AUTORIZO
(6) (7) (8)
Elabord Reviso Autorizo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

| Nombre del formato: SOLICITUD DE CHEQUE PD20 F 74 01 |

| Objetivo: Contar con una solicitud de cheque para el trdmite de pago. \

| Clave de identificacién:

No. de Dice Debe anotarse
identificacion
(2) Solicitante Nombre de la persona que solicita el
tramite de pago
(2) Fecha Fecha de elaboracion de la solicitud
(3) Beneficiario Nombre del proveedor adjudicado
(4) Importe Monto total a pagar
(5) Concepto Descripcién de bien o servicio por el
cual se va a pagar
(6) Elaboro El nombre del jefe del Jefe de
Recursos Materiales y Servicios
(7) Aprobo El nombre del Director
Administrativo
(8) Autorizo El nombre del Director General
Elabor6 Reviso Autoriz6

Gisela Pérez Hernandez

C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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. OBJETIVO:
Proveer al Instituto de los recursos humanos necesarios para la realizacion de sus objetivos a través de la contratacion del
personal mas idéneo.

. ALCANCE:

e Atodos los puestos del ICATEQ con excepcidn de la Direccion General.

. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
Director del General

Director Administrativo

Director Académico

Director de Plantel

Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento del ICATEQ
Jefe de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos.

. REFERENCIAS NORMATIVAS:

« Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

« Reglamento Interior del ICATEQ

« Condiciones Generales de Trabajo del ICATEQ

» Reglamento de la Comisidn Mixta de Escalafon del ICATEQ

. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

e La Direccién General es la (nica autoridad que tiene la facultad de Nombrar a todos los servidores con nivel inferior a
Director de Area y plantel.

e La Junta Directiva del ICATEQ es la Unica facultada a Nombrar a los funcionarios con nivel de Director de Plantel o
superior a propuesta del Director General.

e La CMEl en el caso de los boletines tiene la facultad de dictaminar, sin embargo las propuestas que haga a la Direccion
Administrativa se consideraran como propuestas, toda vez que las mismas deberan acreditar sus competencias y su apego
al perfil. Por lo que el Director de la Unidad Administrativa podrd manifestar su inconformidad con el dictamen
especificando las razones concretas por las que no acepta a un candidato, siendo en Ultimo caso el responsable de
aceptar o no el recurso propuesto.

e Los candidatos a ser contratados deberan contar con toda la documentacion para ingreso para que se pueda realizar su
alta.

e Los puestos de confianza seran cubiertos de manera directa por la Direccidn General.

e Las solicitudes para cubrir personal deberdn de hacerse con la premura necesaria, considerando cuando menos 21 dias
previos a que se requiera contar con el recurso humano, con excepcion de aquellos casos en los que no sean planeados
los ingresos por renuncia, incapacidad por enfermedad general y aquellas anélogas.

e La Direccion General a través de su Direccion de Planeacién y Evaluacion, sera la Unica que podra autorizar la
contratacion de algun recurso, considerando los aspectos econémicos y de la planeacion estratégica.

e La Direccion Académica serd la responsable de evaluar a los instructores, teniendo la capacidad para dictaminar mas no
para decidir sobre la aceptacién o no del recurso, recayendo la misma sobre el Director de la Unidad Administrativa
solicitante.

e ‘“Escalafon” La vacante se someterd a escalafén si es una plaza de base, una plaza de base de nueva creacion, plaza
eventual de 6 meses 0 mas y de No confianza en todos los casas anteriores.

Elabord Revisd Autorizo

Ernesto Alexandro Amaya Torres C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda
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1.El Jefe del departamento de recursos humanos da aviso de plaza vacante de escalafon
2.La Comisién mixta de escalafén del ICATEQ boletina la vacante

3.Solicitantes interesados entregan solicitud y curriculum vitae

4.La Comisién mixta de escalafon evalla las propuestas y emite dictamen

5.Comunica dictamen al solicitante y Direccion Administrativa

e “Solicitud de evaluacion de Oficialia Mayor”
1.El Jefe del departamento de Recursos Humanos del ICATEQ envia formato de SOLICITUD DE EVALUACION.
2.Informa fecha de evaluacion al candidato
3.Candidato acude a evaluacion
4. Jefe del departamento de recursos humanos recibe resultados

e Para la “Eleccion del candidato” a ocupar la plaza, el director de plantel o &rea solicitante deberd consensar con el
Director General

e El “Expediente de contratacion” estara integrado segln sea el caso por la solicitud de movimiento de HSM u oficio,
resultados de la evaluacidn, curriculum Vitae, documentacion del candidato, y contrato.

- El*Movimiento de alta” se solicitara segln el tipo de plaza:
- Para personal administrativo se envia el FORMATO UNICO DE PERSONAL junto con copia de expediente de
seleccidn y contratacion
- Para Instructores se envia el FORMATO UNICO DE PERSONAL DOCENTE junto con copia de expediente de
seleccién y contratacion
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6.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO Actividad Responsable Periodo de ejecucion
1 | Elabora oficio si requiere personal administrativo o llena | Director de Cuando surge la
solicitud de movimiento HSM si requiere instructor area o plantel necesidad
solicitante
2 | Recaba firmas en el documento correspondiente al tipo | Director de 1 dia
de personal area o plantel
solicitante
3 | Recibe y determina tipo de plaza y segun el caso inicia: | Jefe del Depto. 15 dias
“Escalafon “ seguido por la “solicitud de evaluacién en | De Recursos
oficialia mayor” ,0 si no es plaza escalafonaria, pasa Humanos
directamente al “proceso de evaluacion en oficialia
mayor”
4 | Recibe resultados de evaluaciones de la “solicitud de | Jefe del Depto. Después de 15 dias
evaluacion en oficialia mayor” en informa al solicitante De Recursos
Humanos
5 | Revisa los resultados de los candidatos y “elije Director de 1 dia
candidato a ocupar la plaza” area o plantel
solicitante
6 | Abre “EXPEDIENTE DE SELECCION Director de Mismo dia que elije
CONTRATACION?” del candidato y archiva electo y area o plantel candidato
archiva resultados solicitante
7 | Recibe aviso y relacion de requisitos documentales de Candidato Mismo dia que se
ingreso eligié candidato
8 | Relne el total de documentos y los entrega al director Candidato 10 dias
de plantel
9 | Recibe y revisa que la documentacién este completay | Director de Cuando el candidato
la integra en “EXPEDIENTE DE SELECCION Y area o plantel entrega
CONTRATACION” solicitante documentacion
10 | Elabora contrato y recaba firmas Director de 3 dias
area o plantel
solicitante
11 | Recibe “EXPEDIENTE DE SELECCION Y Jefe del Depto. 1 dia
CONTRATACION?”, y archiva De Recursos
Humanos
12 | Elabora “MOVIMIENTO DE ALTA", recaba firma y envia | Jefe del Depto. 7 dias
a oficialia mayor De Recursos
Humanos
Elaboro Revisd Autorizd
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7.D1AGRAMA DE FLUJO - PD20 P17 01
DIRECTOR DE AREA O JEFE DE DEPTO. DE CANDIDATO
PLANTEL SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS
1. ELABORA OFICIO SI REQUIERE
PERSONAL ADMINISTRATIVO O
LLENA SOLICITUD DE MOVIMIENTO
HSM SI REQUIERE INSTRUCTOR
2. RECABA FIRMAS EN EL
DOCUMENTO CORRESPONDIENTE
AL TIPO DE PERSONAL
3. RECIBE'Y DETERMINA TIPO DE
PLAZA Y SEGUN EL CASO INICIA:
“ESCALAFON “ SEGUIDO PQR EL
“SOLICITUD DE EVALUACION EN
OFICIALIA MAYOR" ,0 SINO ES
PLAZA ESCALAFONARIA, PASA
DIRECTAMENTE AL “PROCESO
DE EVALUACION EN OFICIALIA
MAYOR”
\ 4
4. RECIBE RESULTADOS DE
EVALUACIONES DEL “SOLICITUD
DE EVALUACION EN OFICIALIA
MAYOR" EN INFORMA AL
SOLICITANTE
5. REVISA LOS RESULTADOS DE LOS
CANDIDATOS Y “ELIJE CANDIDATO A
OCUPAR LA PLAZA”
A\ 4
6. ABRE “EXPEDIENTE DE
SELECCION CONTRATACION” DEL
CANDIDATO Y ARCHIVA ELECTO Y
ARCHIVA RESULTADOS
Elabor6 Revis Autoriz6
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DIRECTOR DE AREA O JEFE DE DEPTO. DE CANDIDATO
PLANTEL SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS
7. RECIBE AVISO Y RELACION
DE REQUISITOS
DOCUMENTALES DE INGRESO
A\ 4
8. REUNE EL TOTAL DE
DOCUMENTOS Y LOS ENTREGA
AL DIRECTOR DE PLANTEL
9. RECIBE Y REVISA QUE LA
DOCUMENTACION ESTE COMPLETA
Y LA INTEGRA EN “EXPEDIENTE DE <&
SELECCION Y CONTRATACION” -
A
10. ELABORA CONTRATO Y RECABA
FIRMAS
R
11. RECIBE “EXPEDIENTE DE
SELECCION Y CONTRATACION”,
Y ARCHIVA
12. ELABORABORA “MOVIMIENTO
DE ALTA”, RECABAFIRMA'Y
ENVIA A OFICIALIA MAYOR
FIN
Elaboré Reviso Autoriz6
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8. FORMATOS
Ne NOMBRE CcODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 FORMATO UNICO DE PERSONAL (Para el llenado de PD20 F75 01 RECURSOS HUMANOS
este formato se observaran las indicaciones que al
respecto emita la Oficialia Mayor)
2 FORMATO UNICO DE PERSONAL DOCENTE (Parael PD20 F76 01 RECURSOS HUMANOS
llenado de este formato se observaran las indicaciones
que al respecto emita la Oficialia Mayor)
3 SOLICITUD DE EVALUACION (Para el llenado de este PD20 F77 01 RECURSOS HUMANOS

formato se observarén las indicaciones que al respecto
emita la Oficialia Mayor)

NOTA: Se anexan todos y cada uno de los formatos e instructivos referenciados en el procedimiento
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FORMATO UNICO DE PERSONAL PD20 F75 01

| o— FORMATO UNICO DE PERSONAL L’w,ﬂm
: Folio: Reingreso: No o

No. de Empleado:

| a. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE j
Dependencia:
Direccion:
I b. MOVIMIENTO SOLICITADO I
Alta: Cambio: Baja:
Ninguno Ninguno Ninguno
Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento: Fecha de Término :
Es80 DOCUMENIo 63 CONSBOMIA0 COMO NOMOramiento, Con LNJCMento en of At 15 do i Loy 0o 1os Nobaiodons del ESIDT0 00 QueNiono
¢, DATOS DEL EMPLEADO I
Nombre:
Nacionalidad: Mexicano Edad: Afios RFC: Sexo: Masculino Estado Civil: Casado
Domicilio:
I d. CARACTERISTICAS DE LA PLAZA I
Puesto:
Unidad Presupuestal: Puesto anterior:

|
Unidad Presupuestal Anterior:

Sueldo Mensual:
Horario : Sueldo Mensual Anterior:
Clave Centro Pago:

Funcién Genérica del Puesto:

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS: 7
Categoria del Puesto: ( ) Confianza ( ) DeBase ( ) Eventual
I e. EN EL CASO DE SUSTITUCION I
Nombre de la persona a Sustituir :
No. De Empleado: Unidad Presupuestal :
| f. FIRMAS AUTORIZADAS |
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO TITULAR RESPONSABLE
C.P. AIDA MARTINEZ GUERRERO L.AE. JOSE FRANCISCO ALCOCER A.
NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FIThas reguandas Sarm muscrizacon del POVTON) | e dil Sacrotand para moviserios con sivel Directcr y Jefe de departamentc Firma de Drector - para movmientos con el infercr 3 Jeks g dopartmmerto
Vo. Bo. DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS Vo. Bo. OFICIAL MAYOR
LIC. ALICIA BEATRIZ P. HOYOS BRAVO LIC. JULIO CESAR PEREZ RANGEL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracion Patrimonial : Si
Observaciones:
En caso do Baja favor de anoxar la documentacion que respakie las causas de la misma.
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FORMATO UNICO DE PERSONAL DOCENTE PD20 F76 01

b 4 FORMATO UNICO DE PERSONAL DOCENTE l .
2 Folio: Qoo
Reingreso: No No. de Empleado:
L ‘a. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE I
Dependencia:
Direccién:
| b. MOVIMIENTO SOLICITADO |
Alta: Cambio: Baja:
Ninguno Ninguno Ninguno
Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento: Fecha de Término :

Es¥ DOCUTNI0 88 CONerado cormo Nom! con fundament on el A1 8 6o 1o Loy g 1o Tabalodons del E5¥odo o Quenttors

c. DATOS DEL EMPLEADO |
Nombre:
Nacionalidad: Mexicano Edad: Afios RFC: Sexo: Masculino Estado Civil: Casado
Domicilio:
I d. CARACTERISTICAS DE LA PLAZA I
Puesto:

Unidad Presupuestal: Puesto anterior:

Sueldo Mensual: Unidad Presupuestal Anterior:
Horario :

Clave Centro Pago: Sueldo Mensual Anterior:

Funcién Genérica del Puesto:

| ‘e. DATOS DE LA PLAZA |
HORAS CONTRATADAS: HORAS ADICIONALES: TOTAL DE HORAS: [ COSTO HORA:

ASIGNATURAS:

HORAS POR ASIGNATURAS:

PARAUSO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS: Categoria del Puesto: ( ) Confianza ( ) DeBase ( ) Eventual

| f. EN EL CASO DE SUSTITUCION |

Nombre de la persona a Sustituir :

No. De Empleado: Unidad Presupuestal :
| g. FIRMAS AUTORIZADAS |

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO TITULAR RESPONSABLE
C.P. AIDA MARTINEZ GUERRERO LAE. JOSE FRANCISCO ALCOCER A.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Frmas focoenctas pars BACZacN del MoviTinto ; B77a el SCHHario fE MOVITVenios. con vl Dsect y Jefs Fma g Drector con cevel itance 8

Vo. Bo. DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS Ui Vo. Bo. OFICIAL MAYOR

LIC. ALICIA BEATRIZ P. HOYOS BRAVO LIC. JULIO CESAR PEREZ RANGEL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracién Patrimonial : No

Observaciones:

En cas0 de Bsjs tavar de anexar ks docmentacin que rospalde las Causss de ts misma
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SOLICITUD DE EVALUCION PD20 F77 01

2 §
by )
38y. QUERETARC 4 ' Querétaro
SOLICITUD DE EVALUACION
Fecha:
Dependencia: Direccion:
[ CANDIDATOS |
(Para uso exclusivo de RH.)
Nombre: Escolaridad: Fecha de Evaluacién:
1 Primaria
1 Primaria
1 Primaria
1 Primaria
| CARACTERISTICAS DE LA PLAZA |
Unidad Presupuestal: Titulo del Puesto:
Lunes [T] Martes [T] Miercoles O
Condicion de la Plaza: Horario de Trabajo: Jueves [] Viemes[™] Sabado [T]
Plaza Vacante ) de: a Domingo [~]
otro:
Descripcion Genérica: (sintesis de las principales actividades del puesto)
Observaciones:
I SOLICITANTE I

Nombre del Titular:

Nombre y Firma de la Unidad de Apoyo

Administrativa Puesto:

Domicilio y teléfono:
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OBJETIVO: Proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades, afianzar o modificar actitudes y fomentar valores al
personal del ICATEQ que les permitan ser competentes en el &rea que desarrollan sus funciones a través de la realizacién de
eventos de capacitacion.

ALCANCE:
« A todo el personal del ICATEQ

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

« Director General del ICATEQ

« Director Administrativo

» Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento del ICATEQ
« Director del Plantel

 Departamento de Recursos Humanos

REFERENCIAS NORMATIVAS:

« Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

» Reglamento Interior del ICATEQ.

« Condiciones Generales de Trabajo del ICATEQ.

» Reglamento de la Comisién mixta de Capacitacion y Adiestramiento del ICATEQ.

LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

« La Direccién General autoriza el Programa de Desarrollo del Recurso Humano y es la Unica que puede autorizar las
modificaciones al mismo.

« El programa que elabora la CMCAI estara conformado por el resultado de la negociacion de la propuesta tanto sindical
como patronal.

« Toda vez que cualquier modificacién al programa tiene un impacto directo el cumplimiento de la metas comprometidas en el
POA, ésta debera solicitarse por escrito a la Direccién General y esperar a su autorizacion. Antes no se debera realizar
ninguna modificacion.

« El director de area o plantel debera de discriminar aquellos cursos que no sean viables o que desde su punto de vista no los
amerite su personal y har& una devolucién al solicitante explicando las razones por las que no se promueve sus solicitud.
De la misma forma deber& proponer aquellos cursos que considere necesarios para su personal y que no hayan sido
solicitados por ellos.

« La Direccién Administrativa deberd recibir las DNC’s de las diferentes unidades administrativas y sera la responsable de
entregar la DNC de los instructores a la Direccidon Académica.

« La Direccion Académica y la Direccién Administrativa respectivamente deberan discriminar aquellos cursos que desde el
punto de vista de la institucionalidad no se apeguen a ella y podrd proponer cursos que sean necesarios y que no hayan
solicitado las unidades administrativas considerando los resultados de las Evaluaciones de Desempefio, considerando
ademas las posibilidades econdmicas de la institucion para subsanar las necesidades que de ella emerjan, debiendo
entregar las propuestas resultantes al representante patronal ante la CMCAI.

« Con la finalidad de que el programa de desarrollo del recurso humano pueda ser incluido en el presupuesto anual, la CMCAI
deberé de entregar a més tardar el lero de octubre a la Direccion General para su autorizacién. La Direccién General
deberd autorizar la propuesta considerando los aspectos econémicos y de la planeacién estratégica.

« La Direccién Administrativa sera la responsable de la Programacion, ejecucién, evaluacion y control de los cursos.
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e Cada unidad administrativa podrd bajo la coordinacién de la Direccion Administrativa coadyuvar a la programacion,
ejecucion, evaluacion y control de cada uno de los cursos que le fuera autorizado para llevarse a cabo en algln plantel.

« La ejecucion de los eventos de capacitacidn deberan apegarse a la politica de uso racional y austero de los recursos.

« Solo se entregara reconocimiento de asistencia a curso a aquel personal que haya asistido cuando menos el 80% del
tiempo destinado para el evento.

« Los reconocimientos no entregados deberan devolverse a la Direccién Administrativa.

 Se entenderd como “Evento de capacitacion” a la evaluacion previa por el instructor, la capacitacion y la evaluacion final,
entregando al Director de Area o plantel un informe en formato libre.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o PERIODO DE
N ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1 Entrega el formato de Solicitud de cursos de capacitaciéon Director de area o 01 de Agosto
al personal plantel
2 Llena Formato Solicitud de Cursos de capacitacién y Todo el personal
3 Recibe formato de solicitud de cursos de capacitacién Director de area o 3 dias después
lleno y determina la necesidad de capacitacién y archiva plantel
solicitudes
4 Llena formato de Deteccién de necesidades de Director de area o 1 dia
capacitacion y envia plantel
5 Recibe formato de Deteccion de necesidades de Direccion 1 dia
capacitacion y envia a la comisidon mixta de capacitacion y administrativa
adiestramiento
6 Recibe formato Deteccién de necesidades de Com. Mixta de cap. 10 dias
capacitacién, conforma propuesta y entrega Y ad.
7 Recibe la propuesta de programa de capacitacion, firma Director general 2 dias
de autorizado y devuelve
8 Recibe programa de capacitacion, autorizado y archiva Com. Mixta de cap. 1 dia
Y ad.
9 Elabora oficio de inscripcién de la propuesta al Tribunal de Com. Mixta de cap. Mismo dia
Conciliacion y Arbitraje del Estado y turna copia al Jefe de Y ad.
R. Humanos del ICATEQ
10 Recibe copia de programa autorizado escanea y envia a Jefe de Recursos 1 dia
los directores de plantel Humanos
11 Recibe documento electrénico de la Propuesta de Director de area o
autorizada plantel
12 Calendariza en formato libre los cursos que se le Director de area o 3 dias
autorizaron y devuelve plantel
13 Recibe calendarizacion de los directores de plantel y las Jefe de Recursos Mismo dia
integra Humanos
y archiva
14 Elabora Programa de desarrollo del recurso humano anual Jefe de Recursos 5 dias
y envia de forma electrénica Humanos
15 Recibe Programa de desarrollo del Recurso Humano anual Director de area o Por evento
y cotiza instructores y envia cotizaciones plantel
16 Recibe cotizaciones, elije instructor o instancia Jefe de Recursos 1 dia
capacitadora e informa Humanos
17 Solicita al instructor los contenidos y la evaluacion previa Director de area o Mismo dia
de conocimientos plantel
18 Envia convocatoria al personal designado para el evento Director de area o 15 dias antes del
de capacitacion plantel evento de
capacitacion
19 Recibe convocatoria y confirma al director de plantel su Todo el personal 10 dias antes del

asistencia

evento de

capacitacion
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20 Solicita insumos, para el “Evento de capacitacién” por Director de area o 10 dias antes del
medio del formato de lista de verificacion para eventos de plantel evento de
capacitaciéon capacitacion
21 Elabora lista de asistencia e informa Director de area o 10 dias antes del
plantel evento de
capacitacion
22 Recibe lista de asistencia J Jefe de Recursos 10 dias antes del
Humanos evento de
capacitacion
23 Elabora reconocimientos para los asistentes de acuerdo a Jefe de Recursos 5 dias antes del
la lista y envia Humanos evento de
capacitacion
24 Recibe los reconocimientos, firma y devuelve Direccién general 1 dia antes del
evento de
capacitacion
25 Recibe reconocimientos firmados y entrega Jefe de Recursos 1 dia antes del
Humanos evento de
capacitacion
26 Recibe reconocimientos firmados y da seguimiento a la Director de area o 1 dia antes del
realizacién de “Evento de capacitacion” plantel evento de
capacitacion
27 Aplica formato “Evaluacién del evento de capacitacion” Director de area o Dia del evento de
plantel capacitacion
28 Recibe informe de “Evento de capacitacion” por parte del Director de area o Dia del evento de
instructor plantel capacitacion
29 Entrega reconocimientos a asistentes Director de area o Dia del evento de
plantel capacitacion
30 Integra formatos de evaluacion de evento de capacitacion Director de area o 1 dia después
y envia plantel del evento de
capacitacion
31 Recibe formatos de evaluacion de evento de capacitacion, Jefe de Recursos Dia que recibe
revisa y archiva Humanos formatos
Elaboro Revisd Autorizd
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7.Diagrama de flujo

DIRECTOR DE
AREA O PLANTEL

TODO EL DIRECCION COM. MIXTA DE DIRECCION JEFE DE
PERSONAL ADMINISTRATIVA CAP. Y AD. GENERAL ICATEQ RECURSOS H.

INICIO

1. Entrega el
formato de
Solicitud de
cursos de
capacitacion al
personal

2. Llena Formato
Solicitud de

Cursos de

capacitacion y

3. Recibe formato de
solicitud de cursos
de capacitacion
lleno y determina la
necesidad de
capacitacion y
archiva solicitudes

v

4. Llena formato de
Deteccion de
necesidades de

capacitacion y
envia

5. Recibe formato de
Deteccion de
necesidades de

capacitacion y envia
a la comision mixta
de capacitacion y
adiestramiento

v

v
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6. Recibe formato de
Deteccion de
necesidades de
capacitacion,
conforma propuesta
y entrega
7. Recibe la propuesta|
de programa de
»| |capacitacion, firma de
autorizado y devuelve
8. Recibe programa
de capacitacion,
autorizado y archiva
9. Elabora oficio de
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propuesta al
Tribunal de
Conciliacion y
Arbitraje del Estado
y turna copia al Jefe
de R. Humanos del
ICATEQ
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10. Recibe copia de
programa autorizado
escaneay envia a
los directores de
plantel
11. Recibe documento
electrénico de la
Propuesta de <
autorizada
12. Calendariza en
formato libre los
Cursos que se le
autorizarony
devuelve
13. Recibe
calendarizacion de
los directores de
plantel y las integra
y archiva
14. Elabora Programa
de desarrollo del
recurso humano
- anual y envia de
15. Recibe forma electrénica
Programa de
desarrollo del
Recurso Humano |
anual y cotiza <
instructores y envia
cotizaciones
c
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16. Recibe

cotizaciones, elije

instructor o instancia

capacitadora e
informa

17. Solicita al
instructor los
contenidos y la
evaluacion previa de
conocimientos

A

A\ 4

18. Envia
convocatoria al
personal designado
para el evento de

capacitacion :
19. Recibe
convocatoria y
| confirma al director
de plantel su
asistencia

20. Solicita insumos,
para el “Evento de
capacitacion” por
medio del formato de
lista de verificacion
para eventos de
capacitacion

v

21. Elabora lista de
asistencia e informa
22. Recibe lista de

asistencia

\ 4
23. Elabora
reconocimientos
para los asistentes
de acuerdo a la lista
y envia

'
o
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24. Recibe los
reconocimientos,
firmay devuelve
26. Recibe 25. Recibe
reconocimientos > | reconocimientos
firmados y da firmados y entrega
seguimiento a la
realizacion de <

v

27. Aplica formato de|
“Evaluacion del
evento de
capacitacion”

28. Recibe informe de
“Evento de
capacitacion” por
parte del instructor

v

29. Entrega
reconocimientos a
asistentes

v

30. Integra formatos
de evaluacion de
evento de
capacitacion y envia

31. Recibe formatos
de evaluacion de

evento de
capacitacion, revisa y
archiva
FIN
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I\ NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE GENERARLO
1 Solicitud de cursos de capacitacion PD20 F 76 01 Director de area o plantel
2 Cedulg dg,detecmon de necesidades de PD20 F 77 01 Director de &rea o plantel
capacitacion

3 Lista de asistencia a curso PD20 F 78 01 Director de &rea o plantel

4 Lista de verificacion para eventos de capacitacion PD20 F 79 01 Director de &rea o plantel

5 Formato de “evaluacion del evento de capacitacion” PD20 F 80 01 Director de area o plantel

NOTA: Se anexan todos y cada uno de los formatos e instructivos referenciados en el procedimiento
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

INSTRUCTIVO DE LLENADO )
FORMATO: SOLICITUD DE CURSO DE CAPACITACION

FECHA DE LA SOLICITUD. Anotar la fecha en la que se realiza la solicitud

NOMBRE. Anotar el nombre del trabajador que solicita el curso

CATEGORIA. Marcar con una “X” en caso de ser Administrativo o directivo o instructor.

PUESTO EN EL QUE SE DESEMPENA. Anotar el puesto que desempefia el trabajador solicitante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Anotar el nombre del plantel o direccion de area a la que pertenece.

NOMBRE DEL CURSO SOLICITADO. Anotar el nombre del cursos que se solicita

DATOS DEL INSTRUCTOR U ROGANISMO CAPACITADOR PROPUESTO. Proporcionar la mayor cantidad de
informacion de la que se disponga sobre el capacitador que se propone.

DURACION. Anotar la duracién propuesta del curso solicitado.

COSTO ESTIMADO DEL CURSO POR PARTICIPANTE. Anotar el costo por curso sin IVA cotizado o aproximado en
el caso de que el capacitador cobre por participante.

COSTO ESTIMADO DEL CURSO POR HORA. Anotar el costo por hora sin [VA cotizado 0 aproximado en el caso de
que el capacitador cobre por hora con independencia de los participantes.

JUSTIFICACION. Exponer las razones por las cuales el trabajador considera necesaria la capacitacion que solicita,
especificando los beneficios para la institucion.

FIRMA DEL SOLICITANTE. Se deberd firmar por parte del solicitante.

¢ SE PROMUEVE EL CURSO? Marcar con una “X" seguin se promueva 0 no le curso solicitado. Este espacio es de
uso exclusivo del Director de la Unidad Administrativa.

JUSTIFIQUE SUS RAZONES. El director de la unidad administrativa deber& exponer las razones por las cuales
promueve o no el curso, debiendo dar a conocer esta informacion al solicitante.

FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD. El director de la Unidad Administrativa debera firmar el presente formato.

Elabord Revisd Autorizo

Ernesto Alexandro Amaya Torres C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.A.E. José Francisco Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Capacitacion y desarrollo personal FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P18-01 FECHA DE APROBACION:
PAGINA: 13 DE 21

—

o

=

L

Q

[

o

Elabord Revisd Autorizo

Ernesto Alexandro Amaya Torres C.P. Juan Pablo Bustos Lepe L.AE. José Francisco

Alcocer Aranda




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION CODIGO DEL MANUAL: PD20-MPO1
Procedimiento: Capacitacion y desarrollo personal FECHA DE ELABORACION: MARZzO 2013
PD20-P18-01 FECHA DE APROBACION:

PAGINA: 14 DE 21

INSTRUCTIVO DE LLENADO )
FORMATO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1. ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO. Marque con una “X" en caso de que este concentrado corresponda al personal
administrativo y/o directivo

2. INSTRUCTORES. Marque con una "X" en caso de que este concentrado corresponda a las necesidades referentes a
los instructores

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Anotar el nombre de la direccion de &rea o plantel que elabora el presente concentrado.

FECHA. Anotar la fecha de elaboracion.

ORIGEN. Si el curso que se solicita proviene de una solicitud hecha a través del formato 03-DA-SCC deberd anotar

"SCC". En el caso de que sea un curso solicitado por el director de &rea o plantel debera anotar "DIR".

TITULO DEL CURSO. Anotar el nombre del curso que se solicita.

OBJETIVO. Anotar el objetivo que se pretende cubrir con la imparticion del curso que se solicita.

DIRIGIDO A: anotar los puestos o nombres de personas a quien se impartira el curso.

INSTRUCTOR U ORGANISMO CAPACITADOR. Anotar el nombre del instructor u organismo capacitador que se

propone para la imparticion del curso.

10. No. DE HORAS. Anotar el nimero de horas propuestas para el curso que se solicita.

11. COSTO ESTIMADO. Anotar el costo total estimado del curso que se solicita.

12. NOMBRE Y FIRMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.. Anotar nombre y firma del director de la unidad
administrativa.

o &

©ooN®
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DELESTADO DE QUERETARO
"DIRECCION ADMINISTRATIVA"
LISTA DE ASISTENCIA A CURSO DE CAPACITACION
CODIGO: 19-DA-LAC
NOMBRE DEL CURSO |
) |
DE.M FECHA ] SEDE |
7 A
o A @ ® |
[ INSTRUCTOR | (6) ]
CONS. NOMBRE PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA FIRMA
1 (7) (8) (9) (10)
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
123
14
15
16
17
18
19
20
11)
FIRMA DEL INSTRUCTOR
HOJA 1DE 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA A CURSO DE CAPACITACION

1. NOMBRE DEL CURSO. Anotar el nombre del curso que se imparte, el cual debe estar de acuerdo con el que se
autorizo.

2. HORARIO DE: Anotar la hora en que inicia el evento.

3. HORARIO A: Anotar la hora en que finaliza el evento.

4. FECHA. Fecha de imparticion. Si fueran varios dias se deberd llenar un registro como este por cada uno de los dias

5. SEDE: Anotar el nombre del lugar en el que se imparte el curso.

6. INSTRUCTOR. Anotar el nombre del instructor y entre paréntesis indicar si este es "(interno)" o "(externo)" al ICATEQ

7. NOMBRE. En esta columna se deberan anotar los nombres de cada uno de los asistentes.

8. PUESTO. En esta columna se anotara el puesto de cada uno de los asistentes segun corresponda.

9. UNIDAD ADMINISTRATIVA. En esta columna se anotara el lugar de adscripcion de cada uno de los asistentes segun

corresponda.
10. FIRMA. El asistente debera firmar en este espacio segln corresponda.
11. FIRMA DEL INSTRUCTOR. Debera firmar el instructor una vez que paso lista.
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL

ICATEQ

EVENTO DE CAPACITACION:

TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

PD20 F 79 01

LISTA DE VERIFICACION PARA EVENTOS DE CAPACITACION

(9).

FECHA: (10)

REQUIERE COMPR
GANT, 2 DESCRIPCION (3) | EXST-(4) | “(q

ELEMENTOS ;
M ST o SI [ NO [ ST | NO

RESPONSABLE | LISTO

5
ARROX @ ®

RECURSO HUMANO

Ponente interno

Ponente externo

Asistente de curso

Inaugurador

INFRAESTRUCTURA

Aula para exposicion

Cortinas

Sillas

Pafio para mesas

Mesas

Extension eléctrica

Camara Fotografica

Céamara de Video.

MATERIAL DIDACTICO

Pintarrén

Pizamén

Borrador

Proyector de acetatos

Videocassetera

Television
C

laser

Cafén

Pantalla antirefijante

Grabadora

Amplificador de sonido

Pedestal

Rotafolio

RECURSOS FINANCIEROS

Vidticos

Honorarios

Partida total de Gastos

PAPELERIA

Cinta adhesiva

Masking tape

Copias fotostaticas

Folders tamafio carta

Diplomas

Gises

para gis

HOJA 1 DE 2
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEQ

LISTA DE VERIFICACION PARA EVENTOS DE CAPACITACION
EVENTO DE CAPACITACION: (9).
FECHA: 10)
REQUIERE COMPR | §
CANT. EXIST. (4) RESPONSABLE | LISTO
ELEMENTOS 2 DESCRIPCION (3) (5) | APROX
M 'siT wo SI [ NO | S | NO| (6) @ ®

Acetatos para DeskJet

Acetatos para

copiadora

Cartulina

Gusanos para

engargolado

Pastas para

engargolado

Diskette

EERVIC@ DE CEE

Agua

Hielo

Galletas

Refresco
Café
Azdcar
Vasos de plastico
Servilletas
Cuchara cafet
Te
Leche

CTIVI PRI
Solicitud de fechas

propuestas

Oficios de

confimacioén

Revision de curso

Solicitud de Cheque
para recursos

Foliado de
Evaluaciones

Confirmacién con el
expositor
Checar que el salon
redna las condiciones
para el curso
Elaboracion de
diploma del ponente
Elaboracién del
diploma de los
participantes
Contrato con el

Contrato con el local

Contrato de otros
servicios
El ion de gafetes
Lista de Asistencia

Cartel de Bienvenida

HOJA 2DE 2
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8.

9.

FORMATO: LISTA DE VERIFICACION PARA EVENTOS DE CAPACITACION

CANT. Anotar la cantidad de elementos que se requerirdn, si no se requiere de dicho elemento no se deberd anotar
nada.

REQUIERE SI/NO. Se debera colocar una “X" en la celda que corresponda segn se requiera o no de dicho elemento.
DESCRIPCION. Se debe anotar las caracteristicas del elemento requerido lo més especifico posible.

EXIST. SI/NO. Se deber4 anotar una “X" en la columna segin corresponda en términos de si se cuenta con el
elemento o0 no

COMPR. SI/NO. Se debera anotar una “X" en la columna segun corresponda en términos de si se necesita adquirir el
elemento faltante o no.

$ APROX. Se deberd anotar el precio del elemento faltante sin IVA y multiplicado por la cantidad de elementos
requeridos faltantes.

RESPONSABLE. Se deberd anotar el nombre de la persona responsable de gestionar y asegurarse que dicho
elemento se encuentre disponible en el momento oportuno del evento.

LISTO. Se deberé anotar una marca (palomita) cuando el elemento que se requiere se encuentra disponible para su
uso oportuno dentro del evento de capacitacion.

EVENTO DE CAPACITACION. Se debera anotar el nombre del curso, taller, conferencia, etc., al que corresponda la
lista de verificacion.

10. FECHA. Se debera anotar la fecha a realizarse el evento de capacitacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO )
FORMATO: EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

1. Lenar los datos del evento de capacitacin,lugar, fecha, instructor, etc.

2. Marcar con una”X" de acuerdo como se consideren los apartados de contenido del curso, instructor, material didactico,
organizacion e instalaciones y la aplicabilidad de los conocimientos adquiridos.

3. De manera opcional si tiene el participante alguna opinidén o comentario, debera expesarlo de forma concreta en el
apartado.

4. De forma opcinal se pueden ingresar los dtos del participante
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