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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 21 y 22 fracciones XX de la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal, se expide el presente Manual de Procedimientos y Servicios al Publico, como
instrumento administrativo para la coordinacion, direccién y control de la operacién de esta
Organizacion. Este documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion
de las actividades asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con
fundamento en las atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacién de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad de
nuestro Estado.

Asi también, el Manual de Procedimientos y Servicios al Publico es fundamental para la evaluacion
administrativa, ademas de apoyar en la capacitacién del personal, ya que facilita la integracion de
las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion y el conocimiento preciso de las
operaciones que realizan.

Se constituye ademas como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos,
procedimientos, tramites o servicios asegurando asi su congruencia con las necesidades y
requerimientos de nuestra Organizacion y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque préactico, l6gico y sencillo, de tal manera
que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones,
tramites y servicios que se realizan en la Organizacién. En el contenido del manual se podra
consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecuciéon de los procesos y procedimientos,
las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones.

El Manual de Procedimientos y Servicios al Publico una vez liberados por la SIGOD, deberan
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, y difundirlos en el portal electronico
del Gobierno del Estado para su consulta por parte de todas sus Unidades Administrativas y demas
personal interesado, sin que esto ultimo afecte su validez juridica, en cumplimiento al articulo 53
segundo parrafo de la citada ley.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

De manera enunc

iativa més no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que

sustentan el presente documento.

a. LEYES

a.l. LEYES FEDERALES

a.l.l.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.5.

a.l.6.

a.l.7.

a.1.8.

a.1.9.

a.1.10.

a.1.11.

a.1.12.

a.1.13.

a.l1.14.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, ultima reforma 06 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2023. DOF 14 de
noviembre de 2022.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 25 de
abril de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 27 de
diciembre de 2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
dltima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
altima reforma 27 de diciembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2. LEYES ESTATALES

a.2.l.

a.2.2.

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 05 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
31 de diciembre de 2022.
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a.2.3.

a.2.4.

a.2.5.

a.2.6.

a.2.7.

a.2.8.

a.2.9.

a.2.10.

a.2.11.

a.2.12.

a.2.13.

a.2.14.

a.2.15.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
Ley de Mejora Regulatoria y Gestion Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, dltima reforma 24 de mayo
de 2023.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, tltima reforma 07 de junio de 2021.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, Ultima
reforma 23 de enero de 2023.

Ley del Instituto de Capacitacién para el trabajo del estado de Aguascalientes
publicada en el diario oficial del Estado de Aguascalientes el 12 de octubre
2020.

Ley del Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, tltima reforma 30 de diciembre de 2019.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, ultima reforma 13 de junio de 2022.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

b. ESTATUTOS

b.1. Estatut

o Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de

Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 17 de enero de 2023.

b.2. Estatuto Orgéanico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes publicado en el periddico oficial del Estado de Aguascalientes 29 de
julio de 2019.
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c. CODIGOS
c.l. Cdbdigo de Conducta del Instituto de capacitacion para el trabajo del Estado de

c.2.

Aguascalientes publicado en el periddico oficial del Estado de Aguascalientes el 07
de diciembre de 2020.

Cédigo de Etica del Instituto de capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes publicado el 10 de febrero 2020.

d. REGLAMENTOS

d.1.

d.2.

d.3.

d.4.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003, ultima reforma 18 de octubre de 2017.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.

e. DECRETOS
Ninguno.

f. ACUERDOS

f.1.

f.2.

f.3.

Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccién de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

g. CONVENIOS
Ninguno.

h. LINEAMIENTOS

h.1.

h.2.

Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcién de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al
Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.
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i. MANUALES
i.1. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las

i.2.
i.3.

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 2022, ultima reforma 06 de julio de 2022.

Manual de Politicas para la Elaboraciéon de Documentos. SIGOD mayo 2023.
Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005, ultima
reforma 16 de noviembre de 2018.

Manual de Remuneracion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes. POEA 06 de enero de 2020.

j. OTRAS DISPOSICIONES

j.1.

j.2.
i.3.

j.4.

Guia Técnica para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Procedimientos y
Servicios al Publico. SIGOD febrero de 2023.

Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027. POEA 20 de abril de 2023.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023. DOF 28 de
noviembre de 2022.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcion asignada.

CEG. Coordinacién de Eficiencia Gubernamental.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administracion Puablica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefialadas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

DGMR. Direccion General de Innovacion y Mejora Regulatoria.
Diagrama de Flujo. Representacion grafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emiten las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades, que norman su actividad interna
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes..

Manual de Procedimientos y Servicios al Publico. Es un instrumento administrativo que describe
la secuencia légica de las actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Lo
complementan los procesos principales, mostrando a su vez los tramites o servicios que le
competen; y en conjunto regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Organizacion.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Mejora Regulatoria. Las adecuaciones de leyes o Regulaciones para perfeccionar cualquier
normativa de caracter general, y cuya denominacion sea: Acuerdo, Circular, Codigo, Criterio,
Decreto, Directiva, Disposiciébn de caracter general, Disposicion Técnica, Estatuto, Formato,
Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla, Reglamento, o
cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida cualquier Sujeto Obligado.

Mejores Précticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.
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Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

MPSP. Manual de Procedimientos y Servicios al Publico.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucion y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Responsable Administrativo. Al Director, Coordinador, Jefe, Encargado o quien realice la funcién
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

RIAC. Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.
ROCO. Reconocimiento oficial de la Competencia Ocupacional
SICORE. Sistema de Control Escolar.

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SIGOD. Secretaria de Innovacion y Gobierno Digital.

Simplificacion Administrativa. Cconjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar,
clasificar y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccion
de cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los tramites internos propios de la
Aadministracién publica Estatal.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas 0 morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el ambito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacién o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

Unidad Administrativa (UA). Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Orgéanico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.

Area responsable de controlar el documento:
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos y Servicios al Publico tiene como objetivo el describir la secuencia
l6gica de las actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que
conforman nuestra Organizacién y por consecuencia:

~rT T TQ@mrmeao0 o

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificacion del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicién de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el analisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL

(DG)
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a. PROCESO N° 1. GESTION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

a.l. Mapa General del Proceso.

Solicitud de
Informacion, y < E
documentacion, Informe de Auditoria/ %‘o o
cédula de Solvatacion de % o] -%
observaciones, Realizacién de Observaciones R <:)s:-§ %
Auditorias Al 8 g
e =
<
a lificaci6 la fal
o Evidencias Calificacion de la a_t:a,
(@) Acuerdo de Conclusion/ ©
Z de . - Emision y entrega de 08
o 6’ operacion / Denuncia / Oficio / presunta Responsabilidad o=
i 0 i Expediente ; i s Administrativa k==
E = Informacion Investigacion > c 3
[ON©)
Z 0O
<
O
% Informe de Presunta
Responsabilidad, ) c ol
- 3 3 R O = O
diligencias, citatorios, Resoluciones .8 c
audiencia inicial Substanciacion y > 8 é Ué
Resolucion = & 8
Z «© o
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Directora General =
DG-P0O1 - Ty
C. Karla Arely Espinoza Esparza
a.3. Procedimientos Derivados
Proceso | Procedimientos | Codificacion | Nombre y Puesto Firma

derivados

del Responsable

Realizacién de
Auditorias

DG-P01-PRO1

Lic. Ricardo Garcia
Martinez,
Titular de la Unidad
Auditora

Investigacion

DG-P01-PR0O2

Lic. José Ricardo
Gonzalez
Hernandez,
Titular Unidad
Investigadora

Gestion del Organo Interno de Control. No. 01

Substanciacion y
Resolucion

DG-P01-PRO3

Lic. Uziel Isaac
Avila Arzate

Titular de la Unidad
Substanciadora
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PROCEDIMIENTO 1. REALIZACION DE AUDITORIAS
DG-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Fiscalizar el ejercicio del gasto publico, promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del
control interno del ICTEA, ademés de conocer de todos aquellos actos u omisiones que afecten
la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de la funcién publica.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los colaboradores del ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se debera elaborar y ejecutar, con aprobacion de la Junta Directiva, el programa anual de
auditorias a las diversas areas que conforman el Instituto.

b. Realizaran auditorias apegadas a la Ley de Control de las Entidades Paraestatales del Estado
de Aguascalientes y la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Aguascalientes.

c. Realizaran auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros
contables y apego a las normas y procedimientos establecidos, asimismo practicar auditorias
y revisiones que permitan evaluar el desempenio del Instituto.

d. Deberan contar con una certificacion los auditores que los avale para realizar dicha actividad.

e. Se deberan presentar ante la Unidad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de
auditorias, revisiones, inspeccion y verificacion a las diversas areas que conforman el Instituto.

f. Se coordinaran las acciones a fin de verificar que las areas que conforman el Instituto cumplan
con las politicas, normas y lineamientos establecidos para los diferentes ordenamientos
legales y los omitidos por la Contraloria del Estado.

g. Se deberan proporcionar los enlaces de auditoria de proporcionar la informacién en los y
plazos y términos sefialados por el Auditor.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P01-PR01-R01 Programa Anual de Auditorias
b. DG-P01-PR01-R02 Orden de Auditoria
c. DG-P01-PR01-R03 Cédula de Observaciones
d. DG-P01-PR01-R04 Informe de Resultados

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Acta de Cierre de Auditoria
b. Acta de Inicio de Auditoria
c. Informacién solicitada, documentos de soporte.
d. Papeles de trabajo

Area responsable de controlar el documento:
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO REALIZACION DE AUDITORIAS DG-PO1-

PRO1

Unidad Auditora

Enlace de Auditoria

Organo Interno de Control

Areas auditadas

1. Elabora > Recibe 3._I_Designay
plan de notificacion »| ratifica Enlace
auditorias de Auditoria
Programa Oficio de
Anual de Notificacion de
W Enlace
\_/—\
4. Genera
orden de
Auditoria y
Acta de inicio
donde ratifica
al Enlace
Orden de
Auditori
Acta de Inicio
de Audit
6.
5. Inician Proporcionan
auditoria informacion
requerida
7. Revisa
informacion
8. ¢Es
orrecta?
11. Rec;lbe y No
analiza ¢
solventaciones
9. Emite 10. Realiza
documentos .| solventacion
para C de
seguimiento observaciones
Si Oficio de de Documentos
3 Entrega de de sopor
Si Informacia
A 4
13. Emite Cédula de
informe Observaciones
No \_/—\
Informe de
Resultad
\_/Qﬂ\ 14. Realiza
»| acta de cierre
de Auditoria
15. Realiza
denuncia a la o/ . \ Acta de Cierre
o Unidad ~\ Fin J - de Auditoria
Investigadora \_/ﬂ\
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PROCEDIMIENTO 2. INVESTIGACION
DG-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Recibir y dar seguimiento a las denuncias emitidas por servidores publicos, particulares,
provenientes de auditorias practicadas por entes externos, asi como de la Unidad Auditora, por
presunta responsabilidad administrativa relacionada con el incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos en apego a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Aguascalientes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los Servidores Publicos adscritos al ICTEA, asi como las faltas
cometidas por los particulares previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Entablara o recibird denuncias derivadas de observaciones auditorias. Externa e internas,
denuncias presentadas por particulares o iniciadas de oficio.

b. Admitira la denuncia y se iniciara los trabajos de investigacion.

c. Se realizaran estudios y analisis de las denuncias a efecto de resolver las procedencias de las
mismas.

d. Solicitara la informacién a través de oficios, actas de verificacion a efecto indagatoria de
elementos que puedan conllevar una probable responsabilidad.

e. Concluira los trabajos de investigacion y procedera a calificar (falta no grave falta grave y/o
desechamiento).

f. Considerar la falta y se debera remitir informe de presunta responsabilidad a la Unidad
Substanciadora.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

DG-P01-PR02-R01 Notificaciones requeridas en el proceso

DG-P01-PR02-R02 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
DG-P01-PR02-R03 Reportes de Visitas de Verificacion (en caso de aplicar)
DG-P01-PR02-R04 Acuerdo de conclusion y del archivo del expediente

DG-P01-PR02-R05 Radicacion de la denuncia

DG-P01-PR02-R06 Recurso de inconformidad (en caso de aplicar)

DG-P01-PR02-R07 Informe de justificacién de la calificacion impugnada (en caso de aplicar)

Q@ "0 Qo0 o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Denuncia
b. En general todo medio de conviccion que ayude al esclarecimiento de los hechos
c. Expediente
d. Oficios de solicitud de informacién
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e. Pruebas para conformacién de expediente

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. DG-P01-PR02

Unidad Investigadora

Areas involucradas/Servidores
Puablicos/
Entes externos

Unidad Substanciadora

1. Recibe denuncias u
observaciones realizadas por
auditorias internas o externas

no subsanadas

Radicaciéon de la denuncia

\_{\

2. Realiza estudio y andlisis
de la denuncia, verificando
que los hechos imputados
encuadren en una falta
administrativa

Anexos presentados en la
denuncia

3. ¢Esta
completa la
informaciéon?,

No
v

7. Solicita informacion

8. Recaba y proporciona la

Y

complementaria

Oficios de solicitud

\/_\

4. Realiza el analisis

Y

informacion solicitada, en
los plazos establecidos.

de los hechos y la
informacion

5. ¢ Existe falta
administrativa?

Si

9. Callifica la falta

administrativa

Informe de Presunta

6. Se le notifica por
medio de acuerdo
de conclusién

Acuerdo de
conclusién

Responsabilidad

\/\

10. Recibe Informe
de Presunta
Responsabilidad

11. (Esta
Correcto?

No
A 4

12. Solicita a la
Unidad Investigadora
subsanaciones o
aclaraciones a fin de
complementar el
Informe

Recurso de
inconformidad (en

caso de aplicar

Informe de
justificacion de la
calificacion impugnada
(en caso de aplicar)

Y
@
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PROCEDIMIENTO 3. SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
DG-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Llevar los procedimientos de responsabilidad administrativa de los servidores publicos adscritos
al ICTEA desde la remisiobn por parte de la Autoridad Investigadora, substanciando el
procedimiento y emitiendo la resolucién definitiva y su ejecucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los Servidores Publicos adscritos al ICTEA.

. POLITICAS DE OPERACION
a.

Se regira por el procedimiento con los principios establecidos en el Codigo de Etica y Cédigo
de Conducta del ICTEA, asi como de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes y demas ordenamientos legales aplicables, como lo son: probidad,
honradez, imparcialidad, expedites, gratuidad, eficiente y eficaz, entre otros;

. Admitird el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Autoridad

Investigadora, con el objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad

administrativa en contra de servidores publicos por conductas que pudieran constituir

responsabilidad en términos de la Ley en materia en cuanto a las faltas administrativa graves,

no graves y de particulares;

b.1. Faltas administrativas calificadas como no graves podran resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa seguidos en contra de servidores publicos del Instituto;

b.2. Faltas graves y faltas de particulares vinculadas con faltas administrativas graves, una
vez realizada la sustanciacion. Procedera turnar el expediente a la sala Administrativa del
Poder Judicial del Estado de Aguascalientes para la continuacién del procedimiento
administrativo y su resolucion;

. Habilitara los dias y horas inhabiles para la practica de diligencias.;

. Ordenara medidas de apremio y dictar las medidas cautelares en los casos en que se requiera;
Solicitara el titular de la Unidad Substanciadora de la Fiscalia General del Estado para
determinar la autenticidad de documentos;

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P01-PR03-R01 Citatorios

b
c
d

. DG-P01-PR03-R02 Notificaciones

. DG-P01-PR03-R03 Emplazamientos

. DG-P01-PR03-R04 Resolucién

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Calificacion de la Falta.

b. Denuncia.

c. En general todo medio de conviccion que ayuden al esclarecimiento de los hechos
d. Expediente formado por parte de la Autoridad Investigadora.
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e. Informe de presunta responsabilidad.

f. Pruebas (en caso de ser documentales o que obren en papel)

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUBSTANCIACION Y RESOLUCION. DG-
P0O1-PRO3

Unidad Resolutora
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Auditora

Inicio

1. Admite Informe de
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v
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v

3. Determina dia,
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Audiencia Inicial

l
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Presunto
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Denunciante para
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Citatorio

e S

5. Realiza acta
circunstanciada de
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la fecha y la hora

6. Comparece junto
con presunto

indicadas

8. Realiza sus

v
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y

10. Emite el acuerdo de
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ordena diligencias
necesarias para el
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v

manifestaciones por
escrito o de manera
verbal en la Audiencia

A 4

responsable y con
denunciante a la
Audiencia Inicial

7. Realiza, al igual que
la Unidad
Investigadora, sus
manifestaciones por
escrito o de manera
verbal en la Audiencia

Pruebas o anexos

\/\

>

11. Realiza el
desahogo de pruebas

solicitado

12. Emite el acuerdo
de termino para
alegatos

v

resolucion
correspondiente

Resolucién

f

14. Es notificado sobre

13. Declara cerrada la
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la Resolucién en un
plazo no mayor a 10
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b. PROCESO N° 2. GESTION JURIDICA

b.1. Mapa General del Proceso.

Departamento Juridico

Andlisis y orientacion de

casos legales

Solicitudes atendidas

Solicitudes de > ASGSOrIa,df:*

recursos, Asuntos JurldlcoAs1
asuntos legales,
requerimientos Atencién a
> Solicitudes de
TransparenmaA2
Litigios
—>

A3

Asuntos Juridicos atendidos

Departamento Juridico
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b.2.

Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Directora General :
DG-P02 Ty

C. Karla Arely Espinoza Esparza
b.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos Codificaciéon | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Lic. Anel Mendoza
Asesoria en Mendoza,
asuntos juridicos DG-POZ-PROL | 5ot del Depto.
Juridico
(aN]
o
o
Z. 2 Lic. Bianca Paola
< Atencion a Rodriguez
k=] solicitudes de DG-P02-PR02
= transparencia Galegos,
2 Técnico Juridico
©
17
(]
O < .
Lic. Victor Manuel
p\et” Martinez,
Litigios DG-P02-PRO3 | ayxiliar Juridico
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PROCEDIMIENTO 1. ASESORIA DE ASUNTOS JURIDICOS
DG-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Proporcionar asesoria legal a los Titulares de las diferentes areas administrativas que integran el
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes que asi lo soliciten,
(consistentes en la opinion juridica y/o estudio legislativo de que se trate) para que las actividades
gue desarrollan en funcién de sus atribuciones siempre sean ejercidas conforme a las facultades
que la Ley les confiere.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los titulares de las diferentes areas administrativas del Instituto
de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes, asi como los servidores publicos
a quienes se les delegue la facultad correspondiente, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los Titulares de las Areas Administrativas deberan solicitar via oficio la asesoria legal a la
Jefatura del Departamento Juridico.

b. El Jefe del Departamento Juridico debera contar con la informacion y con todos los elementos
necesarios para brindar la asesoria solicitada.

c. El Jefe del Departamento Juridico debera analizar y estudiar la informacién antes de emitir su
opinion juridica.

d. El Jefe del Departamento Juridico convocara a reunion en la cual establece puntos de acuerdo
y elabora minuta.

e. El Jefe del Departamento Juridico debera enviar notificacion via oficio al area solicitante.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DG-P02-PR01-R01 Opinién Juridica
b. DG-P02-PR01-R02 Minuta de Acuerdos

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Oficio de solicitud

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA DE ASUNTOS JURIDICOS. DG-

P02-PRO1
Titulares de las areas . Areas que conforman el
e ey e Jefe del Depto. Juridico ICTEA

( Inicio )
A\ 4

2. Recibe y analiza
1. Notifica mediante la documentacion
Oficio de Solicitud 5 (informacién

solicitada)

Oficio de Solicitud

10. Solicita informacion
necesaria al area €«—No
correspondiente

¢Documentacion

Si

4. Analiza y estudia
informacion

5 ¢Se 6. Convoca a
Involucran otras Si—» 3 L
< reunion
Areas?
No
h 4 A
8. Elabora Opinién | 7. Establece puntos
Juridica \® de acuerdo
Opinién Juridica Minuta de Acuerdos
\—/—\

9. Envia oficio al
area solicitada

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
DG-P02-PRO2

1. OBJETIVO
Regular el procedimiento mediante del cual se atienden por parte del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Aguascalientes los requerimientos de informacién que se efectdan
a través del Sistema de Captura de Transparencia (SISCAT) en la forma y términos que establece
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Aguascalientes, asi como el
procedimiento bajo el cual se realizan las actualizaciones de la informacién que se presenta en
el Portal de Transparencia de la Administracion Publica.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los Titulares de las diversas areas administrativas que integran
el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes como sujeto obligado
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Aguascalientes, siendo la
Jefatura del Departamento Juridico y el Instituto de Transparencia del Estado.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Titular del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes designara
un enlace quien debera ingresaré diariamente el SISCAT para revisar si se han registrado
solicitudes de informacion.

b. Debera registrar el enlace en el libro de gobierno cada de las solicitudes recibidas y asignarle
un numero de Procedimiento de Acceso a la Informacion (PAl).

c. Analizara el enlace el contenido de la solicitud de informacion y mediante correo electrénico
sera turnada al area administrativa correspondiente para atender las atribuciones que
conforme a las disposiciones legales vigentes tenga cada unidad administrativa.

d. Generara el enlace el expediente de cada solicitud recibida y se dara seguimiento hasta la
conclusioén de la misma e integrara en el expediente toda la documentacion que se genere al
respecto.

e. Recibira el enlace del Area Administrativa correspondiente la informacion para responder la
solicitud de informacién o es su caso el motivo por el la cual no se puede proporcionar la
informacion solicitada.

f. Indicard cuando la informacion sea inexistente 0 no se encuentre en los archivos de esta
Dependencia o sea informacion clasificada como reservada o confidencial, el acuerdo
respectivo y fundamentar la situacion de que se trate, en el caso de informacion clasificada
como reservada o confidencial, se adjuntara el dictamen de reserva correspondiente.

g. Elaborard el enlace el acuerdo de respuesta y recaba firma del Titular de la Unidad de
Transparencia y lo sellara.

h. Verificara el enlace en el sistema que se haya concluido satisfactoriamente la solicitud de
informacioén y registrara en el libro de Gobierno la fecha de conclusion de la solicitud.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
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a. DG-P02-PR02-R01 Acuerdo de respuesta
b. DG-P02-PR02-R02 Libro de Gobierno de Solicitudes de Informacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ex

pediente

b. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA. DG-P02-PR02

Director General ICTEA Enlace Departamento Juridico | Areas Administrativas

Inicio

( 1. Revisa diario O

plataforma SISCAT

2. ¢ Existe
solicitud?

Si
v

3. Asigha nimero PNT y
genera expediente

Y

4., Analiza informacion

6. Notifica y turna
mediante oficio la
Informacion
solicitada

. ¢, Compete a
area?

Si
A 4
7. Valida informacién en

Depto. Juridico

13. Salicita
informacioén a la
Direccioén
correspondiente

. ¢,Cuenta con I
Informaciéon?

Si

10 Recabafirmasy | 9. Elabora acuerdo con |
sellos del Titular | la Informacion

Acuerdo de Respuesta

+| 11. Envia informacién
por la via solicitada

Y
12. Registra en Libro de
Gobierno y archiva

) 4

Fin

Libro de Gobierno de
Solicitudes de

Informacid
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PROCEDIMIENTO 3. LITIGIOS
DG-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Defender los intereses del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes
en el ambito de los conflictos laborales, mediante la contestacion de demandas, ofrecimientos de
pruebas, alegatos, interposicion de recursos e incidentes de asuntos que sean competencia del
Secretario Particular, asi como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las areas administrativas que integran el Instituto de
Capacitacion para el trabajo del Estado de Aguascalientes Jefatura del departamento Juridico,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Recibira del depto. juridico el emplazamiento de la demanda laboral por parte del Tribunal de
Arbitraje.

. Abrira el depto. juridico nuevos expedientes del juicio laboral correspondiente al nuevo juicio

laboral.

. Realizara el depto. juridico un estudio y un andlisis para obtener la mejor estrategia que dé un

resultado favorable en el laudo.

. Gestionard el depto. juridico ante la Secretaria de Administracién la informacién necesaria del

trabajador para contar con elementos para el plan de defensa.

. Dara el depto. juridico contestacion a la demanda y debera ser firmado por el Director General,

quien es el Representante Legal del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes, quien tiene todas las facultades juridicas para la competencia de estos
procesos juridicos.

Presentara el depto. juridico un escrito de contestacion antes de 5 dias habiles después de la
fecha de recepcién de la solicitud ante el Tribunal de Arbitraje.

. Recibird del depto. juridico notificacion donde el Tribunal de Arbitraje sefiala la fecha de la

audiencia, misma que se agenda para su debida atencion.

. Agendara el depto. juridico la audiencia de desahogo de pruebas para su debida atencion.

Recibira el depto. juridico del Tribunal de Justicia el laudo correspondiente.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a1 B M B © S )

DG-P02-PR03-R01 Demanda.
DG-P02-PR03-R02 Informacion del Empleado
DG-P02-PR03-R03 Laudo.
DG-P02-PR03-R04 Notificacién de Audiencia
DG-P02-PR03-R05 Contestacion de Demanda
DG-P02-PR03-R06 Acuerdo de Conciliacion

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA




A .
D ICTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
L

Codificacién Version Vigencia Responsable Péagina
ICTEA -MPSP 01 Noviembre 2023 Direccién Administrativa 34

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.
c. Ley Federal del Trabajo.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LITIGIOS. DG-P02-PR03

Jefe del Depto Juridico Tribunal SAE
(' Inicio )
Y
2. Solicita informes del
1. Recibe emplazamiento » trabajador a Capital
Humano
\_Wa_\ Informacion del Empleado
3. Analizay estudiarel | \_/I/\
caso presentado R
Expediente de Demanda
4. Genera escrito de
contestacion de demanda 5. Fija fecha de primer
para presentar ante el audiencia
Tribunal
Contestacion de Notificacion de Demanda
\Dey'da—\ \/I/\
v
6. Prepara plan de pruebas 7. Realiza audiencia
10. Notifica admision de P N AH&W . | 9. Elabora acuerdo para
pruebas y fecha de < No A Si » i
onciliacién firma
desahogo
Acuerdo de Conciliacion
11. Desahoga pruebas
en Audiencia
. s rva " F.
13. Recibe notificaciéon de < 12 Emite laudo in
laudo
Lau
14. ¢A No > 16. Ejecuta laudo
favor?
Si
\ 4
15. Archiva expediente > Fin J<
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ACADEMICA

(DAC)
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a. PROCESO N° 1. CONTROL ESCOLAR

a.l. Mapa General del Proceso.

Inscripcién a Cursos
Regulares y
Extension

Y

Al

Reporte de
ciudadanos
_capacitados,
incremento de
conocimiento y
profesiones

» Certificacion ROCO

A2

Diplomas, Actas
de Asignacion,
Registro de
Resultados

Evaluacion,
Acreditacion y
Certificacion de
Alumnos en Cursos
Regulares y de
Extension A

Certificaciones en

profesiones para

sector laboral en
el Estado

Capacitacion
Extra Muro

Reguerimientos de
ofié?os, Solicitudes, A4

Alumnos
capacitados,
Convenios

programacion de

cursos,
requerimientos,
capacitadores

Control y Reporte
> de Diplomas y
Constancias

A5

Diplomas,
constancias,
Actas de
Cancelacion

Director General del ICTEA

Asignacion de
Becas

A6

Convocatoria,

. Estudios
socioeconémicos,
Apoyos
otorgados,
Dictamenes,

Elaboracion de
Estadisticas

A7

Indices de avance
en conocimiento,
Propuestas de
mejora continua

Inscripcion y

L———» Acreditacion de

Cursos en Linea
A8

Reporte de
ciudadanos
capacitados

Incremento de
conocimiento y
profesiones

Ciudadania en general, Alumnos,

Direccién Académica

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA




y
Z

A
2 ICTEA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
ICTEA -MPSP

Version
01

Vigencia
Noviembre 2023

Responsable

Direccién Administrativa

Péagina
38

a.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Director Académico

(VACANTE)
DAC-P01

C. Karla Arely Espinoza

Esparza

Directora General

' /) /
PEE— .
cap— R —
ey T Y S
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a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Inscripcion a
cursos ' DAC-PO1- Direct,or.
escolarizados, PRO1 Académico
regulares y de (VACANTE) //
extensiéon ,
Certificacion DAC-PO1- C. Karla Arely /A
ROCO PR0O2 Espinoza Esparza
Evaluacion, Directora General
acreditacion y
certificacion de DAC-PO0O1-
g alumnos en PRO3
S cursos regulares
f y extension
<
8 Capacitacion DAC-P01-
i extra muro PRO4
o
. PRO5
constancias
Asignacion de DAC-PO1-
Becas PRO6
Elaboracion de DAC-PO0O1-
estadisticas PRO7
Inscripcién y
acreditacion de | DAC-P01-PR08
cursos en linea

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA




o
o~ .
v, |CTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
P
Codificacién Version Vigencia Responsable Péagina
ICTEA -MPSP 01 Noviembre 2023 Direccién Administrativa 40

PROCEDIMIENTO 1. INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION ESCOLARIZADOS,
REGULARES Y DE EXTENSION.
DAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Normar oportuna y eficazmente el registro de los alumnos al ingresar a los cursos que se
imparten en la unidad de capacitacion, con el propésito de iniciar el proceso administrativo de
sus estudios.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al personal Secretarial, Jefe del Departamento de Capacitacion,
Auxiliar de Capacitacion y el Director de Plantel o Encargado del Depto. de Capacitacién o
Encargado de la Accién Movil.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El expediente del aspirante debera estar completo e integrado, de acuerdo a lo siguiente:
a.1l Copia de acta de nacimiento.
a.2 Copia de Comprobante de domicilio.
a.3 Copia de la CURP.
a.4 Copia de credencial con fotografia.
b. El aspirante debera realizar el pago correspondiente en el banco o por transferencia en un
plazo maximo de 3 dias habiles.
El aspirante debera comprobar tener minimo 15 afios de edad.
. El aspirante debera saber leer y escribir.
Sdélo se podrd inscribir dos veces al mismo curso.
El aspirante debera entregar comprobante de calidad migratoria si son extranjeros
. El aspirante debera realizar personalmente su inscripcion.
. EI ICTEA contar& con un periodo extraoficial de inscripcion de diez dias o hasta dos semanas
después de haber iniciado los cursos.

SQ "D o0

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P01-PR01-R01 Ficha de inscripcion
b. DAC-P01-PR01-R02 Ficha bancaria
c. DAC-P01-PR01-R03 Recibo de pago

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA



FA

L

A
+ 2 % ICTEA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
ICTEA -MPSP

Version Vigencia Responsable Péagina
01 Noviembre 2023 Direccién Administrativa 41

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

Inscripcién a Cursos de Capacitacion Escolarizados, Regulares y de
Extension.

EDO-ICTEA-1
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-ICTEA-1

Direccion Académica

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del
afo 2023, Articulo 19, Fraccion VI, Inciso 1

Sistema de Inscripcion
SICORES Sistema de Control Escolar

30 minutos

1 Copia de:

¢ Acta de nacimiento

e CURP

¢ Comprobante de domicilio

¢ Constancia de Estudios

¢ Identificacion oficial

Original de:

¢ Ficha de inscripcién a cursos académicos

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A CURSOS DE
CAPACITACION ESCOLARIZADOS, REGULARES Y DE EXTENSION. DAC-P01-PR01

Jefe de depto. De Enlaces y
Jefe depto. De Capacitacion Secretaria Interesado Estadisticas ESc./Auxiliar de

Asuntos Escolares

1. Entrega lista de
cursos autorizados y » 2. Recibe lista
disponibles

3. Solicita informacion

A 4

Lista de Cursos i

4. Proporciona
informacion de cursos y
verifica disponibilidad

v

6. Informa requisitos y
proporciona ficha de

5. Selecciona curso

Y

7.Llena la fichay recaba
los documentos

Y

inscripcion
13. Recibe expediente -« Ficha de inscripcion l
con recibo de pago .

8. Recibe documentos y
ficha bancaria

A 4

14. Revisa sistema
bancario para
corroborar pagos
pendientes

9. ¢Esuna
transferencia?

Si
v

11. Recibe, imprime y
anexa a expediente

10. Envia comprobante
via correo electrénico No

A

16. Rembolso de
inscripciones

A 4

12. Recibe 17. Entrega
documentaciéon y anexa documentaciéon y [«
al expediente boucher del banco

A

Fin

18. Captura
expediente en
SICORES

l

19. Genera RIACS +| 20. Recibe RIACS de
de inscripcion d inscripcion

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. CERTIFICACION ROCO
DAC-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer y difundir las normas de control escolar para el reconocimiento oficial de la
competencia ocupacional que deberan aplicar las unidades de capacitacion en las etapas de
inscripcion, acreditacion y certificacion de los sustentantes.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo interesado en recibir la certificacion ROCO en cualquiera de
las especialidades autorizadas para ICTEA tiene la oportunidad de realizar el examen
previamente elaborado y validado por la academia de la especialidad correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

"._'_:T(Q -

Se ofrecera el ROCO unicamente en los cursos y especialidades autorizados por la DGCFT.
Se presentara al plantel de su preferencia siempre y cuando tenga la especialidad solicitada.
En ese plantel se realizara su registro, aplicacion y entrega del diploma.

Se orientara al interesado por medio de la unidad de capacitacion y el instructor para evaluar
el examen ROCO de curso o especialidad.

. Debera el expediente estar completo.

d.1. Copia de acta de nacimiento

d.2. Copia de comprobante de domicilio

d.3. Copia de la CURP

d.4. Copia de credencial de elector

El pago se realizara en el banco.

Comprobara tener como minimo 15 afios de edad.

. Deberan saber leer y escribir.

. Se entregara el comprobante de calidad migratoria si son extranjeros

i. Tramitara directamente el aspirante el aspirante su inscripcion.

Se le informara al sustentante en un lapso de 48 horas la fecha de la aplicacién del examen,
el cual se efectuara en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

El periodo de inscripciones sera de manera permanente, en virtud de que el ROCO se ofrece
COmo un servicio no escolarizado.

La escala oficial de calificaciones sera numérica del 5 al 10, donde la calificacion minima
aprobatoria sera de 6.

m.En caso de que el resultado obtenido en la evaluacién sea menor a 6, se le informara al

p.

sustentante de los cursos regulares que se imparten, en donde podra adquirir los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que le permitan obtener la certificacion
correspondiente.

. El tiempo de tolerancia para presentar el examen sera de 15 minutos.

. La estructuracion del examen de evaluacion comprendera los sub-médulos o sub-objetivos

establecidos por cada una de las &reas de desarrollo de un curso o especialidad.

Los diplomas no podran ser transferidos de una unidad de capacitacion a otra.
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g. La certificacién de un curso se efectuara cuando el sustentante acredite la totalidad de los sub-
objetivos 0 sub-médulos programados para el mismo a través del diploma de “ROCO Curso”.
r. La certificacion de una especialidad se efectuara cuando el sustentante acredite la totalidad

de los cursos que integran la misma a través del diploma de “ROCO Especialidad”.

s. El diploma se entregaré al sustentante a mas tardar 10 dias habiles a partir de la fecha en que
se le informe el resultado final de la evaluacion.
t. En el supuesto de que el director o encargado de la unidad de capacitacion no pueda firmar
los diplomas, se procederd a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad inmediata

superior.

u. El Jefe del Depto. de Capacitacion, el Encargado del Depto. de Capacitacion, y el Encargado
de Accién Mdvil realizaran las actividades conferidas al Jefe del Depto. de Capacitacion, pues
dependiendo del plantel es el nombre del puesto.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Q@ 00T

5. ANEXOS REQUERIDOS

Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.

DAC-P01-PR02-R01 Ficha de inscripcién
DAC-P01-PR02-R02 Ficha bancaria
DAC-P01-PR02-R03 Recibo de pago
DAC-P01-PR02-R04 Examen
DAC-P01-PR02-R05 Diploma
DAC-P01-PR02-R06 Acta de Asignacion
DAC-P01-PR02-R07 Registro de resultados
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CERTIFICACION ROCO DAC-P01-PR02

Interesado

Secretaria

Banco

Jefe del Departamento
de Plantel

Inicio

A

1. Solicita informacién

2. Provee la
informacién y entrega

del ROCO

3. Llena ficha de
inscripcion y adjunta

» registro de inscripcion,
acreditacion o
certificacion

Ficha de inscripcion

\_/‘/_\

requisitos solicitados

l

5. Recibe documento

!

4. Elabora ficha

y ficha de pago

6. Paga en banco

bancaria

7. Recibe pagoy
entrega 2 copias del
recibo

Recibo de pago

8. Presenta recibo en

9. Entrega copia al

el Plantel

14. Presenta

17. Recibe registro
de aprobacion

Aprobado?

*

No
A 4

23. Avisa que no fue
aprobado y se le
invita a que asista a

los cursos Si

Fin

19. Solicita Diploma
a la Direccion R
Académica

s

10. Verifica si hay

Y

interesado

examen a aplicar

13. Orienta al
interesado y fija

examen

fecha, hora y lugar a
aplicar examen
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Instructor Director Académico Capacitacion Interesado
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Examen
Diploma y Acta de
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Fin
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examen

A
16. Registra
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resultado al
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Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA



o
o~ .
v, |CTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
P
Codificacién Version Vigencia Responsable Péagina
ICTEA -MPSP 01 Noviembre 2023 Direccién Administrativa 47

PROCEDIMIENTO 3. EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ALUMNOS EN
CURSOS REGULARES Y DE EXTENSION
DAC-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Normar y controlar la etapa de evaluacion y acreditacion a fin de captar, registrar e informar en
forma oportuna y eficaz los resultados obtenidos, para después controlar la etapa de certificacién
otorgando el diploma que certifique los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
adquiridos por los alumnos en su curso y/o especialidad conforme a los programas de estudio
vigentes de la DGCFT.

2. ALCANCE
En este procedimiento quedan como responsables el instructor, Jefatura del Departamento de
Capacitacion y Encargado o Director de Plantel y Accién Mévil.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Los instrumentos para la evaluacién del aprendizaje deberan realizarse con base a los
programas de estudio vigente en ICTEA.

. Para acreditar el curso debera haberse cumplido con una asistencia como minimo del 90% del

tiempo programado, y acreditado el 100% de los ejercicios basicos programados.

. La escala oficial de calificaciones serd numérica del 5 al 10, donde la calificacion minima

aprobatoria sera de 6.

. El alumno acreditara la especialidad cuando haya aprobado la totalidad de los cursos que la

integran.
Los diplomas no podran ser transferidos de una unidad de capacitaciéon a otra.
El diploma se entregaré al alumno el ultimo dia de la imparticion del curso o especialidad.

. En el supuesto de que el Director o Encargado de la Unidad de Capacitacion no pueda firmar

los diplomas, se procedera a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad inmediata
superior.

. El Director de la Unidad de Capacitacién expedird los diplomas que sean solicitados

extemporaneamente por los alumnos, siempre y cuando no hayan sido cancelados; en caso
de ser asi, se procedera a emitirlos nuevamente y por Gnica ocasion.

El Jefe del Depto. de Capacitacion, el Encargado del Depto. de Capacitacion y el Encargado
de Accion Movil realizaran las actividades conferidas al Jefe del Depto. de Capacitacién, pues
dependiendo del plantel es el nombre del puesto.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.
C.
d.

DAC-P01-PR03-R01 Registro de inscripcién, acreditacion y certificacion de alumnos
DAC-P01-PR03-R02 Diplomas o constancias

DAC-P01-PR03-R03 RIAC de alumnos acreditados o no acreditados
DAC-P01-PR03-R04 RIAC de cancelacién
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5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Examen

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION DE ALUMNOS EN CURSOS REGULARES Y DE EXTENSION. DAC-P01-

PRO3
Jefe de D R t Jefe de Depto.
ete de Departamento de Enlaces y
Alumno Instructor de Capacitacion Estadist. Esc./Aux. de Asuntos
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PROCEDIMIENTO 4. CAPACITACION EXTRA MURO
DAC-P01-PR04

1. OBJETIVO
Normar y controlar la etapa de vinculacion, programacion, desarrollo y control de la capacitacion
fuera de las unidades de capacitacién ICTEA.

2. ALCANCE
En este procedimiento existe una vinculacidon con las dependencias que requieren cursos de
capacitacion en comunidades o lugares donde el ICTEA no cuenta con instalaciones y/o que se
derivan de un convenio de colaboracién y van dirigidas a una poblacién especifica. Este
procedimiento queda a responsabilidad de la Direccion Académica.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La programacion de cursos serd resultado de acuerdos entre ambas partes, donde
estableceran, el tipo de curso, duracién, nimero de alumnos, dias y horarios.

b. Seran cursos de la modalidad extension.

c. Los costos se establecen de acuerdo a ley de ingresos vigente de ICTEA (por persona):

c.1. Cursos de extensién A (20-30 horas)
c.2. Cursos de extensién B (31-40 horas)
c.3. Cursos de extension C (41-50 horas)
c.4. Cursos de extensiéon D (51-60 horas)
c.5. Cursos de extension E (61-70 horas)
c.6. Cursos de extensién F (71-80 horas)
c.7. Cursos de extensiéon G (81-90 horas)

d. Para estos cursos debera existir un convenio de colaboracion con las partes involucradas.

e. En la mayoria de los casos la Institucién solicitante pondra a disposicién de ICTEA el espacio
para llevar a cabo el curso, en algunos casos podran realizarse dentro de un espacio de
ICTEA, siempre y cuando se cuente con disponibilidad.

f. El ICTEA debera contar con el kit del instructor para llevar a cabo la demostracién de la clase.

g. Los materiales y consumibles corren por cuenta del alumno, a menos que el proyecto para el
cual ICTEA fue contratado, establezca que incluye los materiales, lo cual debera estar
estipulado en la cotizacion y contrato.

h. El curso se impartird una vez que la Institucion contratante informe que el grupo se haya
completado con 15 alumnos minimo y exista los comprobantes de pago.

i. Estos cursos se asignaran a la Unidad de Capacitacion ICTEA mas cercana al lugar de
imparticion, para llevar a cabo el proceso administrativo de inscripcion, acreditacion y
certificacion.

j. Se deberan entregar copias de evidencias a la Institucion contratante.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P01-PR04-R01 Oficio de cotizacién
b. DAC-P01-PR04-R02 Convenio
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5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Examen

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.

DAC-P01-PR04-R03 Oficio de inicio de curso
. DAC-P01-PR04-R04 Fichas de inscripcion
DAC-P01-PR04-R05 Lista de asistencia
DAC-P01-PR04-R06 Registro de instructor
DAC-P01-PR04-R07 Formato de acreditacion
. DAC-P01-PR04-R08 RIAC y constancia de extension

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACION EXTRA MURO. DAC-PO1-

PRO4

Titular Solicitante / Dir.
Académico
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Y
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A 4
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necesidades del curso
solicitado

l

5. Realiza y envia
cotizacién de cursos

A

v

6. Recibe y selecciona

7. Realizan visita para

cotizacion

\ 4

ver el espacio donde
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v
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requerimientos para la
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Y

inicio del curso A\ instructor

v
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A
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=0
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\_/_\
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Titular Solicitante / Dir.
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&
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Y
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v
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|
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18. Termina el curso y
realiza constancias

v
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curso
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PROCEDIMIENTO 5. CONTROL Y REPORTE DE DIPLOMAS Y CONSTANCIAS
DAC-P01-PR0O5

1. OBJETIVO
Llevar el registro y control en tiempo y forma de los diplomas escolarizados y ROCO, asi como
de las constancias de extension entregadas, canceladas y en resguardo de acuerdo a las
asignaciones hechas a cada unidad de capacitacién, asi como las actas de cancelacion de los
diplomas que se hayan cancelado por no solicitados, error mecanografico o deterioro del formato.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal Secretarial de la Direccion Académica, Analista de
Asuntos Escolares, Jefe del Departamento de Capacitacion, Auxiliar de Capacitacion y el Director
de Plantel o Encargado de la Accién Mavil.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Deberan foliarse las constancias y diplomas con las caracteristicas que marca la normatividad

b.

de la DGCFT.
Se entregaran diplomas y/o constancias por medio de actas de asignacion a cada unidad de
capacitacion con las firmas de quien entrega, recibe y dos testigos.

. Elaborara la unidad de capacitacion los reportes de diplomas y constancias, asi como las actas

de cancelacion las cuales seran entregadas a la direccidon académica quince dias posteriores
a la conclusion del periodo. (Los periodos del ciclo escolar son: 1° julio-septiembre, 2° octubre-
diciembre, 3° enero-marzo, 4° abril-junio).

. Elaborara la Direccion académica los reportes de diplomas y constancias generales del

periodo, de acuerdo a la serie y folios que le fueron encomendados.

. Realizara la Direccion Académica un acta general por cada motivo de cancelacién (por no

solicitados, error mecanografico o deterioro del formato) y por cada periodo, donde se incluiran
los folios cancelados por cada unidad de capacitacién.

Se enviaran los Reportes de Diplomas y Actas de Cancelacién a la Subdireccién de la
Coordinacién de Enlace Operativo de la DGCFT. Solo en el caso del Diploma de
Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO). El Diploma de Curso o
Especialidad o Extension, se resguarda en la Direccién Académica.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P01-PR05-R01 Actas de asignacion de Diplomas o constancias

b.
C.

DAC-P01-PR05-R02 Actas generales de cancelacion de diplomas o constancias
DAC-P01-PR05-R03 Reportes generales de diplomas o constancias

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Actas generales de cancelacién de diplomas o constancias
b. Reportes generales de diplomas o constancias
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL Y REPORTE DE DIPLOMAS Y
CONSTANCIAS. DAC-P01-PR0O5

Subdirector de Ta
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PROCEDIMIENTO 6. ASIGNACION DE BECAS
DAC-P01-PR0O6

1. OBJETIVO
Normar y controlar el otorgamiento de becas para estudiar en cursos regulares o de extension y
garantizar que los beneficiarios realmente necesitan el apoyo.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Encargado de Plantel, al Comité de Becas, a la Direccion
Académica y Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

-0 oo0o

Se deberan publicar los lineamientos por medio de convocatorias antes de iniciar los periodos
de inscripcién semestral.

Se otorgara una beca por persona.

Recibird las solicitudes de beca en el periodo establecido en la convocatoria.

Sera entregara la solicitud de beca en el plantel de su eleccion.

Recibira el plantel la solicitud de beca por escrito y aplicara estudio socioeconémico.

Recibira el plantel el primer filtro de solicitudes, cuidando que el expediente esté completo
(solicitud, estudio socioeconémico, acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio e
identificacion con fotografia).

. Realizara el segundo filtro la Direccion Académica, que realizar4 un pre dictamen de los

solicitantes.

. Debera ser decision del Comité de Becas la asignacion de los beneficiarios y la cantidad del

% del apoyo, el cual sera unicamente para el semestre préximo a iniciar.

Establecera el Director General la cantidad de apoyos y el % de descuento en el programa
Contigo al 100, en estos casos no se someten al Comité de Becas.

Se otorgaran los apoyos Contigo al 100 en los eventos del programa.

Tendran la edad 15 afios en adelante los beneficiarios del apoyo ya que por normatividad
ICTEA no se atendera a menores de 15 afios.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Q@ "0 Qo0 o

DAC-P01-PR06-R01 Convocatoria
DAC-P01-PR06-R02 Solicitud de beca
DAC-P01-PR06-R03 Estudio socioeconémico
DAC-P01-PR06-R04 Pre-dictamen
DAC-P01-PR06-R05 Dictamen final y % de beca
DAC-P01-PR06-R06 Oficio de otorgamiento de apoyo

. DAC-P01-PR06-R07 Oficio de canalizacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Documentos personales del solicitante (acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio,
identificacion con fotografia).
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE BECAS. DAC-P01-PR06
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE BECAS. DAC-P01-PR06
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PROCEDIMIENTO 7. ELABORACION DE ESTADISTICAS
DAC-P01-PRO7

1.

OBJETIVO
Recopilar, organizar, procesar, analizar e interpretar datos con el fin de conocer y medir el
cumplimiento de las metas y alcances programados de los indicadores (género, rango de edades,
escolaridad, inscritos, acreditados, no acreditados, desercion, planteles, especialidades, cursos,
horas, instructores etc.).

. ALCANCE

En este procedimiento quedan como responsables: Direccion Académica, Jefe del Departamento
de Enlace y Estadistica, Analista de asuntos escolares, Jefe del Departamento de Capacitacion,
Auxiliar de Capacitacion y el Director de Plantel o Encargado del Depto. de Capacitacion o
Encargado de la Accion Movil.

. POLITICAS DE OPERACION

a. Las estadisticas seran elaboradas por afio fiscal o por ciclo escolar.
b. Las estadisticas y sus periodos de elaboracién seran:

ESTADISTICA PERIOCIDAD DESTINO
Estadistica de formacion | Anual (ciclo escolar) Instituto de Educacién de
para el trabajo 911.6C Aguascalientes
Estadistica de ICAT vy | Trimestral (ciclo escolar) | Planeacion - DGCFT
Escolaridad
Informe para H. Junta | Trimestral (afio fiscal) Planeacion — H. Junta Directiva
Directiva
Reporte para Informe de | Anual (afio fiscal) Planeacion - IPLANEA
Gobierno

c. Se deberan reportar trimestres completos.

d. Planteles seran los Encargados de generar, capturar y enviar a la Direccién Académica su
informacion impresa y digital del RIAC (Registros de inscripcion, acreditacion y certificacion, y
captura del SICORE-Sistema de control escolar).

e. En la Direccion Académica sera elaborado un concentrado provisional de cursos, dias,
horarios, instructor, etc. Con base en las propuestas recibidas y autorizadas de planteles, para
conocer el avance de inscripcion y autorizar la apertura de cursos.

f. El Director o Encargado del Plantel debera validar las estadisticas internas no oficiales.

. FORMATOS PARA REGISTROS

a. DAC-P01-PR0O7-R01 Captura de SICORES
b. DAC-P01-PR07-R02 RIAC de inscripcion de cada grupo
c. DAC-P01-PR07-R03 Sistema alimentado con acreditaciéon
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d. DAC-P01-PR07-R04 RIAC con acreditacion
e. DAC-P01-PR07-R05 RIAC de certificacion

f. DAC-P01-PR0O7-R06 Estadisticas

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Propuesta de cursos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADISTICAS. DAC-
PO1-PRO7
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PROCEDIMIENTO 8. INSCRIPCION Y ACREDITACION DE CURSOS EN LINEA
DAC-P01-PR0O8

1.

OBJETIVO
Normar y controlar oportuna y eficazmente la etapa de inscripcion y acreditacion de cursos en
modalidad en linea.

. ALCANCE

En este procedimiento quedan como responsables Direccibn Académica, las Secretarias del
Plantel, Jefe del Departamento de Capacitacion, Auxiliar de Capacitacion y el Director de Plantel
o Encargado del Depto. de Capacitacion o Encargado de la Accién Mavil.

. POLITICAS DE OPERACION

a. El aspirante entregara su documentacion completa y enviarla en forma digitales al momento

del registro o posteriormente por correo electrénico, de acuerdo a lo siguiente:

a.1 Copia de acta de nacimiento.

a.2 Copia de Comprobante de domicilio.

a.3 Copia de la CURP.

a.4 Copia de credencial con fotografia.

El aspirante realizara el pago por medio de trasferencia bancaria o depésito.

Los aspirantes deberan tener como minimo 15 afios de edad.

Las personas interesadas deberan saber leer y escribir.

Las personas interesadas en los cursos deberan contar con conocimientos en el manejo de

PC y plataformas para su capacitacion.

El aspirante realizara su tramite de inscripcion en linea.

. EI' lICTEA abrir4 un periodo extraoficial de inscripcién de dos dias.

. Una vez completo el cupo se cerrara el acceso a la liga de registro.
La entrega de constancia a los acreditados sera en primera instancia de forma digital por correo

electrénico y posteriormente pasaran a recibir la constancia original.

j. El Jefe del Depto. de Capacitacién, el Encargado del Depto. de Capacitacion y el Encargado
de Accion Movil realizaran las actividades conferidas al Jefe del Depto. de Capacitacién, pues
dependiendo del plantel es el nombre del puesto.

® oo o

o Qa

. FORMATOS PARA REGISTROS

a. DAC-P01-PR08-R01 Propuesta
b. DAC-P01-PR08-R02 Expediente
c. DAC-P01-PR08-R03 Constancia

. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ficha de inscripcién
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION Y ACREDITACION DE
CURSOS EN LINEA. DAC-P01-PR08
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b. PROCESO N° 2. INTEGRACION, FORMACION, AUTORIZACION Y SUPERVISION DE

INSTRUCTORES

b.1. Mapa General del Proceso.
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b.3. Procedimientos Derivados.
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PROCEDIMIENTO 1. CONTRATACION DE INSTRUCTORES PARA CURSOS REGULARES, DE
EXTENSION Y EN LINEA
DAC-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Reclutar y seleccionar instructores que satisfagan las necesidades del proceso de capacitacion
para el trabajo.

2. ALCANCE
El Area Académica es la encargada de llevar a cabo la entrevista para la contratacién de
instructores, mientras que la redaccion de contratos aplica dentro del Area Juridica.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se tomara en cuenta a candidatos recomendados por las direcciones de cada area y de los
mismos instructores que ya estan en ICTEA, esto no implica contratacion inmediata.
b. En primera instancia la entrevista y seleccion la realiza la Direccion Académica.

Para su contratacion, se valorara la experiencia, conocimientos y disposicion del instructor.

d. En el curso correspondiente a idiomas, los encargados de valorar al nuevo instructor seran los
capacitadores de tal asignatura que ya estén laborando en el Instituto, y lo hardn mediante
una evaluacién impartida por medio de una sesion de clase.

e. Una vez contratado, se le supervisara al instructor en la imparticion del curso, a fin de saber si
es apto para continuar en el cargo.

f. Se podran asignar mas horas de imparticién, siempre y cuando no rebasen las 48 horas
semanales por maestro.

O

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P02-PR01-R01 Oficio emitidos
b. DAC-P02-PR01-R02 Contrato

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES
PARA CURSOS REGULARES, DE EXTENSION Y EN LINEA. DAC-P02-PR0O1
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PROCEDIMIENTO 2. CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DAC-P02-PR0O2

1.

OBJETIVO

Actualizar periédicamente a los instructores en las areas correspondientes a la imparticion y
desarrollo de programas, para asi mantener una plantilla que esté al nivel de las nuevas

necesidades de capacitacion que el Estado requiera.

. ALCANCE

Los instructores tienen la obligacion de tomar las actualizaciones que el Instituto proponga a
través de la Direccion Académica, a fin de lograr una mejora continua en el disefio de los
programas y en la imparticién propia de los cursos. Dicha actualizacion se lleva a cabo previo al
inicio de cada semestre del afio (enero y julio), contemplando dos semanas para cada periodo.

. POLITICAS DE OPERACION

a. Todo instructor debera de ser capacitado para cumplir con los estandares de calidad del

Instituto.

b. Los instructores que hayan recibido la capacitacion, deberan evidenciar los conocimientos
adquiridos mediante un examen con el fin de acreditar dicho curso.
c. El apoyo por parte del Instituto para el curso de capacitacion y certificacion de los instructores,

sera durante la capacitacion (dos semanas por periodo).

d. Durante la capacitacion podran trabajar por academias, si asi lo requiere el instructor.

e. El instructor responsable de la capacitacion y de la evaluacion debera ser externo, logrando

asi imparcialidad en ambos procesos.

FORMATOS PARA REGISTROS

a. DAC-P02-PR02-R01 Inscripcion al curso
b. DAC-P02-PR02-R02 RIAC

c. DAC-P02-PR02-R03 Constancia de curso

. ANEXOS REQUERIDOS

a. Expediente de instructor
b. Ficha de inscripcién

. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y ACTUALIZACION. DAC-

PO2-PR0O2
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PROCEDIMIENTO 3. SUPERVISION DE LLENADO Y ENTREGA DE CARTA DESCRIPTIVA
DAC-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Lograr la estandarizacion en cuanto al llenado del formato de cartas descriptivas y su entrega, a
fin de tener un control mas eficiente de los procesos relacionados a estos documentos, como lo
son: armado de carpetas, seguimiento y planificacion de sesiones, actualizaciéon de temas y
subtemas.

2. ALCANCE
Los instructores tienen la responsabilidad y obligacion de entregar sus cartas descriptivas en
tiempo y forma, previamente al inicio de cada trimestre. El Presidente de Academia es el
responsable de recopilar dichos documentos y enviarlos a la Direccion Académica para su
revision, aprobacion y distribucién a planteles.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los instructores deberan entregar a su Presidente de Academia, las cartas descriptivas que le
corresponden y competen.

b. El Presidente de Academia en turno debera revisar que las cartas descriptivas estén correctas
y completas, para posteriormente enviarlas a la Direccibn Académica para su revision,
aprobacion y distribucion a los encargados de plantel.

c. En caso de existir un error u omision de informacion en las cartas descriptivas, éstas seran
devueltas al Presidente de Academia para su correccion.

d. La Direccién Académica debera redactar un reporte notificando a la Direccién General los
detalles de este proceso.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P02-PR03-R01 Solicitud de solicitud
b. DAC-P02-PR03-R02 Reporte de entrega de cartas descriptivas.

5. ANEXOS REQUERIDOS
Ninguno.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LLENADO Y ENTREGA

DE CARTA DESCRIPTIVA. DAC-P02-PR0O3
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PROCEDIMIENTO 4. EVALUACION Y SUPERVISION DE INSTRUCTORES
DAC-P02-PR04

1. OBJETIVO
Garantizar la imparticion del curso, apegandose en los temas y horas de las dosificaciones,
plasmar en los formatos de la carpeta lo requerido para evaluar a sus alumnos, dar la importancia
de la opinion de los capacitados con la aplicacién de encuestas de satisfaccion, registrar en el
formato de evaluacion todos los campos de oportunidad y mejora, para una capacitacion de
calidad.

2. ALCANCE
En cuanto a la supervision, revision, proporcion de carpeta y aplicacibn de encuesta de
satisfaccion quedan como responsables las Secretarias, Jefe del Depto. de Capacitacion, Auxiliar
de Capacitacién y el Director de Plantel o Encargado del Depto. de Capacitacion o Encargado de
la Accion Movil, la evaluacién y revision de carpetas queda a cargo de Direccion Académica en
conjunto con los datos registrados por los responsables de Plantel.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. La forma a evaluar y supervisar sera la siguiente:

a.l Elplantel aplicara la encuesta de satisfaccion a capacitan dos y la evaluacion al instructor,
segun la fecha ya programada en sus actividades de plantel, asi como una revision de
carpeta.

a.2 La Direccién Académica debera calendarizar una supervision sorpresiva y solicitara las
encuestas, evaluacion y carpeta, se hara registro y se dara a conocer observaciones para
tener campos de mejora.

b. Los campos a evaluar en la supervision de instructores seran:

b.1 Puntualidad, pase de lista de asistencia, buen manejo del tiempo en clase, organizacion
del material didactico, interés en su clase, interés en sus capacitandos, interés en el tema,
interés en la participacion de sus capacitandos, conocimiento en el tema que expone,
tener una clase preparada evitando improvisaciones, mostrar seguridad en sus
afirmaciones, responder dudas o preguntas a sus capacitandos y sin evasivas, utilizar y
explicar términos nuevos, aceptar con amabilidad sugerencias de los capacitandos,
inspirar respeto, mostrar preocupacion por los problemas de los capacitandos, reconocer
errores cuando se equivoca, imponer orden y disciplina.

c. La carpeta debe contener:

c.1l Portada o caratula de carpeta, reglamento interno del taller, reticulas de la especialidad,
dosificaciones, calendario escolar del ciclo, directorio de alumnos, listas de asistencia,
registro de calificaciones, registro de causas de desercion, evidencias de trabajos en
clase, examenes aplicados.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P02-PR04-R01 Encuestas de satisfaccion a capacitados
b. DAC-P02-PR04-R02 Evaluacion de Instructor

Area responsable de controlar el documento:
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c. DAC-P02-PR04-R03 Formato de supervision de carpeta

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Carpeta de instructor

b. Expediente

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION Y SUPERVISION DE
INSTRUCTORES. DAC-P02-PR04
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c. PROCESO N° 3. SERVICIOS A LA COMUNIDAD
c.1l. Mapa General del Proceso
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PROCEDIMIENTO 1. SERVICIOS EN PROGRAMAS DE GOBIERNO
DAC-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Atender a las necesidades de la ciudadania en los programas que lanza Gobierno del Estado
tanto en los municipios como en la Capital, en relacién a servicios de corte de cabello gratuito.

2. ALCANCE
La organizacién, coordinacion y presencia de ICTEA en los eventos es responsabilidad de la
Direccion Académica, los servicios de corte de cabello son del plantel invitado y de su instructora
de Belleza.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera participar en los eventos por medio de la invitacion de Dependencias y Entidades

b.

de Gobierno.

La fecha, lugar y horario de cada evento la debera establecer la Dependencia y/o Entidad

solicitante.

de edad.

. El Plantel ICTEA debera ser elegido por la Direccion Académica y debera tomar en cuenta la
cercania con el lugar del evento.
. Todo el servicio de corte de cabello se proporcionard de manera gratuita y en eso no hay limite

Todas las personas atendidas deberan registrarse en el sistema de padrén de beneficiarios
gue maneja Gobierno del Estado, asi como en el listado manual que llenan directo en el
maédulo de cortes de cabello de ICTEA.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAC-P03-PR01-R01 Registro de personas atendidas (médulo de corte de cabello ICTEA)
b. DAC-P03-PR01-R02 Informe de apoyos otorgados

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Informacion del evento (proporcionado por la dependencia que invita)

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS EN PROGRAMAS DE
GOBIERNO. DAC-P03-PRO1
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of: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

(DAD)
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a. PROCESO N° 1. GESTION ADMINISTRATIVA

a.l. Mapa General del Proceso.
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a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director
Administrativo

DAD-PO1 B

era de Loera

C.P. Alberto Jorge Armando

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos

Codificacion

Nombre y Puesto

Firma

Elaboracion de

DAD-P01-PR0O2

derivados del Responsable
Contratacién de DAD-P01-PRO1
Personal Lic. Carlos Gilberto

Lara Jiménez,
Jefe del Depto de
Capital Humano

- N6mina
o
o
pd
(U- 7
.% C. Juana Lépez
2 Movimientos Gonzalez,
[2)
£ IMSS DAD-PO1-PRO3 | Apalista de Capital
.g Humano
<
[
©
J2
0] Lic. Martha Medina
Figueroa
Control de '
. ) DAD-P01-PR0O4 | Auxiliar de Capital
Asistencia

Humano

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA




A
+ 2 % ICTEA

Z

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
ICTEA -MPSP

Version

Vigencia
01 Noviembre 2023

Responsable
Direccién Administrativa

Péagina
85

Elaboracién y
Control de
Presupuesto

DAD-P01-PRO5

C.P. Norma Padilla
Acosta,

Jefa del Depto. de
Recursos
Financieros

Ingresos

DAD-P01-PRO6

Ing. Griselda Rico
Olivo,

Analista de
Ingresos

Egresos

DAD-P01-PRO7

L.A. Gustavo
Avendafo Chavira
Analista Contable
Fiscal

Compras

DAD-P01-PRO8

Lic. Javier de Lira
Balderas

Jefe del Depto. de
Recursos
Materiales

Control
Patrimonial

DAD-P01-PR0O9

C. Carlos Alberto
Martinez Collazo,
Auxiliar de Control
Patrimonial

Gestion de
Viaticos

DAD-P01-PR10

C.P. Alberto Jorge
Armando Rivera
de Loera,

Director
Administrativo
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PROCEDIMIENTO 1. CONTRATACION DE PERSONAL
DAD-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Cubrir las necesidades de recursos humanos mediante la contratacion de personal administrativo.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los Jefes de las Unidades Administrativas del ICTEA y personal
adscrito.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberéan aplicar procedimientos con base a los lineamientos de la SAE.
b. La incidencia de personal deberd ser elaborada por la Direccibn Administrativa con la
autorizacion del Director General del Instituto.
c. Laincidencia del personal ser& elaborada con el formato aprobado por parte de SAE.
. De no ser contratado ninguno de los aspirantes, se le deberan pedir nuevos candidatos a SAE.
e. Cuando se contrate al personal se deberd elaborar el formato de la incorporacion del personal
para la aprobacién por parte de SAE.
f. El personal contratado debera acudir al curso de inducciébn de GEA para incorporarse al
trabajo.
g. Los que se incorporen deberan estar registrados por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y asi estar facultados en la expedicion de recibos de honorarios o factura.

o

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAD-P01-PR01-R01 Incidencia de Personal
b. DAD-P01-PR01-R02 Autorizacién de Incorporacion de Personal
c. DAD-P01-PR01-R03 Incidencia de Alta de Personal

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Constancia de Curso de Induccién
b. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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PRO1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL. DAD-P01-
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PROCEDIMIENTO 2. ELABORACION DE NOMINA
DAD-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Establecer y normar cada una de las actividades para la elaboracion de las néminas tanto del
personal administrativo como instructores de base y eventuales, a fin de que realice el pago
correspondiente en tiempo y forma.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal de las 3 plantillas del ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Se deberan aplicar procedimientos con base al Manual de Lineamientos y Politicas para la
Gestion del Capital Humano, Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Puablica
Estatal y deméas ordenamientos relativos.

. El reqistro de entrada y salida del personal deberé efectuarse en su centro de trabajo, maximo

30 min. antes o después de su hora de entrada, sin excepcion alguna a efecto de ser
considerada como asistencia.

. El tiempo de tolerancia para la asistencia debera ser de 10 minutos y 30 minutos para ser

considerado retardo.

. El personal que registre entrada después de los 30 minutos siguientes de la hora de entrada

de sus labores, sera considerado como inasistencia.

Por cada 3 retardos que acumule el trabajador en su control de asistencia y puntualidad
durante el periodo comprendido del primero al Gltimo dia de cada mes, sera considerado como
una falta, por lo que se procedera a efectuar el descuento correspondiente en la némina y no
tendra derecho a reembolso.

Las solicitudes de permisos, licencias, incidencias, etc., deberan ser presentadas con una
antelacién de tres dias para casos regulares y de un dia para casos excepcionales, sujetos a
autorizacion. (formato DA.CH.001).

. Para justificar las inasistencias, retardo excepcional, permiso de entrada posterior o por

comision debera presentarse el mismo dia en el area de capital humano, de lo contrario
contara como inasistencia.

. Se debera de llevar un control personal de retardos, incidencias, inconsistencias, etc., ya que

el registro en el cardex no sera considerado un motivo para presentar extempordneamente las
incidencias o justificaciones con posterioridad.

En caso de comisiones, permisos o autorizaciones, incidencias o licencias de cualquier tipo
debera ser mediante oficio de solicitud y debera ser entregado previo a la fecha de inicio de la
comision en el area de Capital Humano y debera ser adjuntarse la incidencia o registro manual
que corresponda segln sea el caso. Para las licencias médicas expedidas por la institucion
correspondiente deberan presentarlas en un plazo no mayor a tres dias en el area
administrativa.
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j. Los registros de entrada y salida por ningin motivo podran ser trasladados, sustraidos o
reproducidos de forma alguna, lo anterior en virtud de tratarse de informacion de uso exclusivo
de la Direccion Administrativa.

k. El personal que requiera ausentarse de su area de trabajo debera contar con la autorizacién
de su jefe inmediato en el documento de pase de salida (formato DA.CH.002).

I. Los dias econémicos no procederan a tomarse en dias lunes o viernes, ni en dias unidos a
vacaciones o festivos.

m.Los dias econémicos se deberan tomar 03 dias en el primer semestre del afio y 03 dias en el
segundo semestre del afio.

n. Sera obligacion del servidor publico informar a la Direccion Administrativa dentro de 10 dias
de efectuado, lo relacionado con: Capacitacién y/o estudios realizados, cambio de domicilio,
nacimiento, fallecimiento de algun dependiente econdémico, cambio de estado civil del
trabajador o de sus dependientes econdémicos y cualquier evento que pueda ocasionar
incapacidad o emancipacion de sus dependientes econémicos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAD-P01-PR02-R01 Formato para permisos, licencias, incidencias, etc. (Formato DA CH 001)
b. DAD-P01-PR02-R02 Reporte de Pre-nébminas

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes.
b. Manual de Remuneraciones del ICTEA.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE NOMINA. DAD-PO1-

PR0O2
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PROCEDIMIENTO 3. MOVIMIENTOS IMSS

DAD-P01-PR0O3

1. OBJETIVO

Establecer y normar como instrumento basico las actividades que permitan realizar los

movimientos del personal ante IMSS.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de las 3 plantillas del ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Analista de Capital Humano realizara los movimientos del personal ante el IMSS con la
autorizacion del Jefe de Capital Humano con apego al convenio entre Gobierno del Estado y

la Ley del IMSS.

b. Se debera realizar el movimiento de alta conforme a la fecha sefialad en la incidencia de

personal y el oficio.

c. Los movimientos de baja del personal deberan realizarse conforme al oficio y/o indicaciones

superiores.

d. Los movimientos de modificaciones de sueldo deberan realizarse cada vez que cambie la
UMA, otorgue un quinquenio.

e. El Analista de Capital Humano debera realizar las actualizaciones de forma bimestral.

f. La fecha limite para aplicar cualquier movimiento de alta, baja o modificacion sera de 5 dias
laborales después de la fecha fijada, conforme se realice el pago de némina.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. DAD-P01-PR03-R01 Célculo de SDI (en programa Excel)
b. DAD-P01-PR03-R02 Reporte SICH

c. DAD-P01-PR03-R03 Constancia de presentacion de movimiento
d. DAD-P01-PR03-R04 Impresion de captura para pago del IMSS

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS IMSS. DAD-P01-PR03

Jefe de Depto. de
Capital Humano

Analista de Némina

Inicio

A

1. Autoriza documento

con los salarios diarios
integrados de la
némina 182y 183

Incidencia de personal

\f

2. Genera reporte en 6. Revisa
SICH de la némina movimientos
180 capturados
Reporte SICH
7. ¢Esta
3. Captura correcto?

informacion y
reporte SICH en
IMSS

Si

A

v

8. Genera en linea

4. Captura
informacién y
reporte SICH en
IMSS

captura SUA

Linea de captura
para pago del IMSS

Constancia de
presentacion de
movimie

9. Envialinea de

5. Captura

movimientos en SUA

captura al
Departamento de

Recursos
financieros para

pago

Fin

Area responsable de controlar el documento:
Direccién Administrativa. ICTEA




o
o~ .
v, |CTEA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO
P
Codificacién Version Vigencia Responsable Péagina
ICTEA -MPSP 01 Noviembre 2023 Direccién Administrativa 93

PROCEDIMIENTO 4. CONTROL DE ASISTENCIA
DAD-P01-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer y normar cada una de las actividades que permitan controlar el tiempo y la asistencia
del personal, cumpliendo la normatividad vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal de las 3 plantillas del ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se deberan aplicar procedimientos en base al Manual de Lineamientos de la Direccién General
de Capital Humano de la Secretaria De Administracion del Estado de Aguascalientes,
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal y demas ordenamientos
relativos.

b. El Jefe de Departamento de Capital Humano debera aplicar y operar el Sistema Integral de
Control de Asistencia es de caracter obligatorio para las Dependencias y Entidades.

c. Los trabajadores del Gobierno del Estado tienen la obligacion de registrar personalmente su
entrada y salida de sus labores; en el caso de no cumplir con esta obligacion, seran
sancionados conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAD-P01-PR04-R01 Reporte de Checadas del Personal sistema (reporte de proceso y
auditoria)

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Lineamientos de la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA. DAD-P01-PR04
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PROCEDIMIENTO 5. ELABORACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO
DAD-P01-PR0O5

1. OBJETIVO
Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos y fijar responsabilidades en las
diferentes direcciones de la Institucidn para lograr el cumplimiento de las metas previstas en base
al presupuesto anual.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a cada una de las areas de la Institucion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Cada area debera participar en la elaboracién del presupuesto, aportando los datos necesarios
para su creacion.

. Se le debera agregar un 3 a un 5% al presupuesto a elaborar comparado con el del afio

pasado.

. El Director Administrativo debera ser el encargado de la elaboracion del presupuesto junto con

el Director de Planeacion.

. La Junta Directiva debera supervisar la elaboracion del presupuesto y le dara el visto bueno.

El Director Administrativo debera ser el responsable de realizar los ajustes necesarios al
presupuesto.

Para la peticion de los recursos por parte de la Federacion y del Estado, se debera elaborar el
Documento Maestro del Ejercicio del Presupuesto.

. Se podran transferir los recursos a un fondo de inversién del banco, cuando sea aprobado por

parte de la SAE.

. El Director Administrativo debera elaborar cada mes el “Reporte Mensual del Gasto de los

Recursos” para darle el control necesario a los recursos.
El Estado de resultados con subcuentas de gastos debera estar basado en los primeros 5
capitulos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.
C.

DAD-P01-PR05-R01 Presupuesto
DAD-P01-PR05-R02 Formato de Adquisicion
DAD-P01-PR05-R03 Estados Financieros

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (correspondiente)
Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de

Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE
PRESUPUESTO. DAD-P01-PR0O5
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PROCEDIMIENTO 6. INGRESOS

DAD-P01-PR0O6

1. OBJETIVO

Establecer los criterios para una eficiente administracion de los recursos financieros del Instituto
bajo los principios de maxima rentabilidad, minimo riesgos seguridad y confiabilidad, con base a
la disponibilidad financiera, considerando el entorno econémico, financiero y la normatividad

aplicable.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Recursos Financieros.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Encargado de Ingresos debera identificar a primeras horas del dia los ingresos en las

plataformas digitales bancarias.

b. Encargado de Ingresos debera notificar el saldo de las cuentas al Director Administrativo y al

Director General.

O

. El Encargado de Ingresos enviard la factura via correo electrénico al interesado.

d. El Encargado de Ingresos los dias lunes deberé firmar y sellar las pélizas y las entregara al

Archivista.

e. El Archivista debera recabar la firma del Director Administrativo en las poélizas antes de su

archivo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAD-P01-PR06-R01 Saldos Bancarios
b. DAD-P01-PR06-R02 Péliza de Egresos
c. DAD-P01-PR06-R03 Pdlizas

d. DAD-P01-PR06-R04 Reporte de Pdlizas Mensuales

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal (vigente).

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS. DAD-P01-PR06
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PROCEDIMIENTO 7. EGRESOS
DAD-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Programar, controlar y efectuar los pagos y transferencias correspondientes al cumplimiento de
compromisos autorizados en los que corresponda su pago al ICTEA.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Recursos Financieros.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El Encargado de Egresos deberd revisar los requisitos fiscales de la factura del proveedor.

b. El Encargado de Egresos debera revisar el expediente del proveedor fechas, soporte
documental, requisicién, orden de compra, facturacion XML, validacion de CFDI, evidencias
fotogréficas, formato de entrega de material, caratula del proveedor (datos fiscales) y las firmas
de quién elabora y recibe.

c. El Encargado de Egresos debera realizar los viernes las trasferencias bancarias para pagos y
guarda copia del mismo.

d. Los lunes debera enviar copia del pago al proveedor correspondiente.

e. El Encargado de Egresos los lunes deberé firmar y sellar las pélizas y las entrega al Archivista.

f. El Archivista deberda recabar la firma del Jefe del Depto. de Recursos Financieros y Director
Administrativa en las poélizas antes de su archivo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. DAD-P01-PR07-R01 Pdlizas
DAD-P01-PR0O7-R02 Orden de Pago
DAD-P01-PR07-R03 Relacién de Pagos
DAD-P01-PR07-R04 Copia de Pago
DAD-P01-PR07-R05 Reporte de Pdlizas

® oo o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Expediente de Proveedores

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESOS. DAD-P01-PRO7
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PROCEDIMIENTO 8. COMPRAS
DAD-P01-PR0O8

1. OBJETIVO
Realizar las compras dentro o fuera de la Entidad apoyandose en un control interno basado en
los lineamientos establecidos en el Manual de Procesos Administrativos del Gobierno para las
Entidades Paraestatales, de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la Direccion General, Direccion Administrativa, Direccion
Académica, Direccion de Planeacion y Direccion de Vinculacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Se debera realizar la solicitud — requisicion y autorizacion de compra por parte del area
solicitante o a quien esta misma delegue dicha responsabilidad para llevar a cabo la compra.

. El Jefe de Departamento de Recursos Materiales debera verificar que el o los proveedores

estén dados de alta en el portal HOY SE COMPRA.

. Una vez realizado estudio de mercado por parte del Departamento de Recursos Materiales de

la requisicion entregada por area, debera solicitar cotizacién a cada proveedor.

. Para realizar la compra, en un cuadro comparativo, se sometera a concurso interno con al

menos tres proveedores que cumplan con los criterios de la compra y debera asignar al
proveedor que ofrezca el mejor precio, servicio responsabilidad y debera ser autorizada por el
Director General.

. El Departamento de Recursos Financieros deberd verificar la suficiencia presupuestal para

compra de material.
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales deberé enviar la cotizacion a la Direccion de
Area solicitante por correo electronico o de manera fisica para autorizacion de la compra.

. Una vez que se confirma suficiencia presupuestal el Departamento de Recursos Materiales

capturara en INCIDE cotizacion validada para siguiente proceso.

. Una vez elaborado el pedido de compra o documento similar y se debera enviar al proveedor

mediante Tl y el pedido conformara el expediente de compra.

A cada compra realizada se le anexard factura para su archivo y control administrativo.

Se debera entregar el material o producto solicitado mediante el Formato de Entrega de
Material y entregara para firma de recibido en cada Direccién de Area y servird como
documento comprobatorio de la entrega del mismo en el expediente.

. Se generara evidencia fotogréfica del material entregado, evidencia la cual se anexara al

expediente inicial de cada requisicion de area.
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales debera verificar cada expediente y recabar
firmas de las Direcciones de Area y o Departamentos del ICTEA correspondientes.

.Una vez firmado el expediente se generard la Liberacion de Pago el cual lo realiza la Direccion

Administrativa.
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n. Una vez completo el expediente se entregara al Departamento de Recursos Financieros para

para tramite de pago.

0. Todo documento generado para la elaboracién de este procedimiento tendra el visto bueno
por parte del Departamento de Recursos Materiales, Director General (En caso de ser

necesario) Directores de Area y Direccion Administrativa.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

s~ 0D Q0o

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Evidencia Fotogréfica
b. Expediente

c. Factura del bien o servicio

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

DAD-P01-PR08-R01 Requisicion de Compra
DAD-P01-PR08-R02 Cotizacion
DAD-P01-PR08-R03 Pedido de Compra
DAD-P01-PR08-R04 Formato de Entrega de Material
DAD-P01-PR08-R05 Pdliza de Cheque
DAD-P01-PR08-R06 Cuadro Comparativo (En caso de superar las 500 UMA)
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS. DAD-P01-PR08
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PROCEDIMIENTO 9. CONTROL PATRIMONIAL
DAD-P01-PR0O9

1. OBJETIVO
Lograr un orden y control de los bienes adquiridos mediante un etiquetado.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Encargado de Control Patrimonial.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.
b.

Todo bien material de tipo mobiliario y electronico debera ser etiquetado.

Si es un bien a controlar se debera dar de alta en el Sistema de Control de Resguardos
Individuales, junto con su etiqueta y su hoja de resguardo.

La Contraloria del Estado debera ser quien autorice la venta, donacién o almacenamiento del
bien.

. El Encargado de Control Patrimonial cuando dé de baja un bien, debera elaborar la solicitud

de baja e indicar si se trata de bien electronico o mobiliario.

El Director General y Director Administrativo deberan autorizar la baja del bien electrénico
cuando este ya no tenga arreglo.

Cuando un bien este en venta y esta no se logre realizar en la cantidad sefialada por el Perito,
se deber& almacenar.

. Cuando un bien este en venta, donacién o almacenamiento de un bien se debera dar el

seguimiento de acuerdo a los lineamientos que rija la Contraloria del Estado.

. Todo documento generado para la elaboracion de este procedimiento debera tener el visto

bueno por parte del Director General y Director Administrativo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

DAD-P01-PR09-R01 Etiqueta

b. DAD-P01-PR09-R02 Formato de Resguardo de Bien Mueble

® oo

DAD-P01-PR09-R03 Solicitud de Baja de Bien Mueble
DAD-P01-PR09-R04 Dictamen técnico de informatica
DAD-P01-PR09-R05 Oficio de Donacion

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Avalio
Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del Gobierno del
Estado de Aguascalientes.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL PATRIMONIAL. DAD-P01-PR09

Patrimonial

Oficial de Control Director Académico / Oficinas

Centrales

Director Administrativo

Jefe de Depto. De
Informética y Estadistica

Inicio

1.
¢Es una altade un
bien?

Lo ®

2. Recibe y revisa
los bienes

3.
¢ Coincide con la
factura?

Sl
v

4. Dade alta el
bien en el SCRII
y/o SAAGNET

Resguardo de
Bienes Muebles

5. Genera
etiqueta en
Sistema ZEBRA

6. Entrega el bien

10. Entrega al
resguardarte el
resguardo

7. ¢Es el bien
solicitado? No

9. Firma resguardo

o
v
8. Firma el
resguardo y lo
envia al

Administrativo

13. ¢ Tiene
arreglo el equipo

Si

v

14. Realiza
mantenimiento

Area Solicitante

Procedimiento
de compras

Equipo de
cémputo

11 ¢ Tipo de

baja?

Bien
mueble

12. Solicita
dictamen a
informatica

15. Realiza
dictamen técnico

Dictamen Técnico
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PROCEDIMIENTO 10. GESTION DE VIATICOS
DAD-P01-PR10

1. OBJETIVO
Atender comisiones oficiales administrando los recursos con eficiencia, eficacia, racionalidad y
austeridad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para Nivel Directivo y a altos mandos de todas las Unidades
Administrativas.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Toda solicitud de viaticos deberéa presentarse con un minimo de 5 dias habiles a la Direccion
Administrativa para ver la disponibilidad presupuestal, antes de la fecha de salida.

b. Toda solicitud debera de presentarse con la siguiente documentacion:
b.1. Oficio invitacion y/o convocatoria.
b.2. Formato de solicitud de viaticos.

c. Lacomprobacion de gastos debera de presentarse dentro de los 5 dias habiles siguientes a
la llegada.

d. Eldesarrollo de la comision debera estar relacionado con las funciones que realiza el servidor
publico y con los objetivos del area de su adscripcion.

e. La comision de trabajo debera ser dentro del calendario de trabajo del area administrativa
involucrada conforme a programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas
de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

f. Debera apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos.

Las comisiones nacionales y extranjeras deberan ser autorizadas por el Director General.

Se procedera a realizar el célculo de la ministracion del viatico, mismo que una vez verificado

y con el visto bueno presupuestal pasara a la aprobacién del Director General; asi mismo el

Comisionado firmara su responsabilidad de salvaguardar y hacer honesto uso del recurso.

i. No se efectuaran erogaciones con cargo a las partidas correspondientes, que no obedezcan
al estricto cumplimiento de las funciones propias de una comision debidamente autorizada,
no se debera utilizar para cubrir complementos o remuneraciones monetarias al personal.

j. Las areas que soliciten viaticos deberan sujetarse a los tabuladores de las Tarifas Nacionales
y Extranjeras, establecidos en el Manual de Lineamientos y Politicas Generales Para el
Control de los Recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

k. Solamente se deberan autorizar servicios aéreos a servidores publicos con categoria de
Subdirector o superior, por lo que aquellos servidores que tengan que trasladarse a otra
ciudad deberan hacerlo via terrestre, salvo que se trate de distancias superiores a 800 km a
la redonda, pudiendo el Titular autorizar las excepciones a esta regla previa justificacion. Los
pasajes aéreos deberan corresponder a las tarifas econémicas o de clase turista, a menos
gue existan circunstancias que justifiquen la imposibilidad de ajustarse a este limite; y con el

0 «Q
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propdsito de abatir los costos por comisiones u honorarios de agencias de viaje, los boletos
podran adquirirse directamente en las aerolineas o a través de la red de internet, obteniendo
el reembolso de estas erogaciones a través del procedimiento establecido en el formato de
Tramite de Pago de Extraordinario.

|. La liberacién de los recursos se debera realizar por medio de transferencia electronica que
emitirh el Departamento de Recursos Financieros (con previa autorizacién del Director
General y Administrativo) a favor del comisionado con previa autorizacion de la
documentacion requerida, a partir de este momento es responsabilidad del comisionado de
realizar la comprobacion correspondiente segln los términos estipulados por la Direccion
Administrativa.

m. El funcionario comisionado debera comprobar ante el Departamento de Recursos
Financieros dentro de los 5 dias habiles posteriores a la llegada, mediante el formato de la
comprobacion de gastos de viaticos (nacionales e internacionales), Comprobantes Fiscales,
Reintegro (en caso de que aplique) e Informe a la Comision, de no cumplir en tiempo y forma
se procedera a realizar descuento via némina por el monto total de lo asignado o adeudado
por concepto de reintegro de lo cual fue informado en el Oficio de Comisién. Si por motivos
extraordinarios y claramente justificables el Comisionado se ve imposibilitado a realizar la
comprobacion en este plazo, debera solicitar una prorroga por escrito (oficio) al Director
General, con atencion al Director Administrativo, quienes determinaran el plazo
extraordinario que se le otorgara.

n. El Director Administrativo estara obligado a informar mediante oficio al Departamento de
Recursos Humanos sobre el estatus de los deudores por viaticos, para estar en condiciones
de realizar en tiempo y forma los descuentos que se aplicaran en la némina siguiente al
término de la comision.

0. A partir de la 2da. ocasién que el Comisionado incurra como deudor se le levantara acta
administrativa, la cual se anexara al expediente personal del servidor publico (ademas del
descuento via némina).

p. El comisionado presentard junto con la comprobacion de gastos, un Informe de Actividades.

d. No podra tramitarse viaticos posteriores a aquellos comisionados que cuenten con
comprobaciones pendientes de viajes realizados con anterioridad, aun y cuando se esté
dentro de los plazos sefialados de comprobacion estipulados en el presente, excepto en los
casos gue una comision interfiera con otra en los plazos determinados para la comprobacion
del gasto.

r. El Comisionado deberd tener por entendido que el recurso asignado por este concepto no
es de su propiedad, y se debe considerar en todo momento que corresponde a un recurso
del erario publico y como tal esta sujeto a las politicas que se mencionan en el presente
procedimiento y a los lineamientos internos y externos aplicables.

s. La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos corresponde al Titular de Dependencia
o Entidad de GEA vy al Director Administrativo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DAD-P01-PR10-R01 Oficio invitacién y/o convocatoria
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b. DAD-P01-PR10-R02 Formato de solicitud de viaticos

c. DAD-P01-PR10-R03 Formato para comprobacion de gastos de viaticos
d. DAD-P01-PR10-R04 Informe de Actividades

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Invitacién y/o convocatoria que genera la ejecucién del viatico
b. Manual de Lineamientos y Politicas Generales Para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes

c. Oficio de Comisién

d. Transferencia o Cheque del recurso asignado

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE VIATICOS. DAD-P01-PR10

Requirente o comisionado

Director General

Director Administrativo

Inicio

1. Genera la solicitud de
viatico (Interna o externa).

Y

Presentando la
documentacion soporte.

Solicitud

\—/—\

6. Recibe la ministracion del
viatico por el medio

2. Recibe la solicitud del
viatico con los datos del
Comisionado.

A 4

3. Genera el Oficio de
Comisién acompafado de las
firmas correspondientes

4. Realiza el calculo y lo

Oficio de comision

\—/—\

» plasma en el formato de
Ministracién del viatico.

Ministracion del viatico

5. Conforma la

especificado en el formato de
Ministracion del viatico.

y
7. Realiza la comprobacion
de gastos por concepto de
viaticos, en no mas de 10
diaz habiles posteriores a la
comision

Comprobacion de gastos

8. Recaba las facturas
originales, asi como la
documentacion
comprobatoria y el reintegro
del recurso que no fue
utilizado

Informe de comisién

Fin

documentacion de soporte de
la emisién del recurso
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PLANEACION

(DPL)
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a. PROCESO N° 1. PLANEACION ESTRATEGICA

a.l. Mapa General del Proceso.

Planeaciény FID/MIR
» Presupuestacion de
programas
Al
A P
Reglas de g
w operacion, % w
W Plan Estatal de % plataforma 0} %
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5w
W2 [a)
Seguimiento y Reportes de medicion y
Medicion de cumplimiento
programas
presupuestarios
A2
A
Plataforma
L
W SSEIPE
<
-
o
t
c . <
o w
g2
B Planeacién de obras | Obras de infraestructura z 3 8
Lo de infraestructura ©
TV \ A3
O  Lineamientos
c >
© O
o uw L. D <
6 © Mantenimiento de Equipo funcionando < i
a » redes, telefonia 'y > § C
cémputo A4 Z 8
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Dlrector_qe MDF. Gabriel Eduardo Esparza
Planeacion Llamas
DPL-P0O1
a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso | Procedimientos | Codificacién | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
MDF. Gabriel
Elaboracion de la DPL-PO1- Elduardo Esparza
MIR PRO1 tlamas
Director de
= Planeacion
o
Z
. T Estrada Valdés
Q mantenimiento )
g preventivo y DPL-PO1- Jefa del Depto. de
7 . PRO2 Evaluacié
'-'CJ correctivo de obras va qaglon y
e de infraestructura Seguimiento
@
()
C
K|
- Mantenimiento Ing. Rene Alfonso
preven_tivo y DPL-PO1- Chavez Ruiz,
correctivo de PRO3 Jefe del Depto. de
redes, telefonia y Informatica y
computo Estadistica
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PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DE LA MIR

DPL-P01-PRO1

1. OBJETIVO

Llevar a cabo la Matriz de Indicadores y Resultado (MIR) mediante la determinacion de metas
cualitativas y cuantitativas, evaluando al final la efectividad de las tareas realizadas en respuesta

a las demandas de nuestros usuarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al cumplimiento de las metas establecidas y abarca a todas las

Direcciones que integran el ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El MIR debera generarse trimestralmente y contener las metas que intervienen en cada

Programa de Trabajo y Linea de Accion.

b. Las metas deberan ser propuestas por cada uno de los Directores de Area.

c. Para el seguimiento, los Directores de Area deberan presentar sus avances los primeros 5
dias del mes siguiente al ejercido para su posterior registro mediante el Sistema SSEIRE.

d. En caso de no entregar avance en los primeros 5 dias se tomara el avance como cero.

e. En caso de haber rezago o incumplimiento de metas, se deberd enviar una justificacion
trimestral de éstas a la Direccion de Planeacién, indicando el motivo y las medidas correctivas

para su alineamiento.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DPL-P01-PR01-R01 Plan de Actividades
b. DPL-P01-PR01-R02 Matriz de Indicadores y Resultado (MIR)
c. DPL-P01-PR0O1-R03 Ficha de indicadores de Desempeifio (FID)

d. DPL-P01-PR01-R04 Informe de Medicién y Seguimiento

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA MIR. DPL-P01-PRO1

Jefe de Informatica y

Directores de Area Director General Director de Planeacion o
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7. Autoriza, firmay | 5. Envia MIR
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regresa MIR . . para revision
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[ 8. Captura MIR
i en AGU
12. Realiza acciones 9. Recaba
correctivas y reportan » informacion de
formato IPLANEA avance del MIR
K
10. ¢Va
No conforme a lo
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. Si
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PROCEDIMIENTO 2. CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
DPL-P01-PR0O2

1. OBJETIVO
Mantener en Gptimas condiciones las instalaciones de los planteles del ICTEA, asi como sus
equipos asignados para cada area.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Planteles y Unidades de Capacitacion, asi como a la
oficina central del ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

d.
e.

Para la solicitud del servicio de mantenimiento se deberd enviar solicitud por escrito y/o por
correo electrénico, con copia para el Director del area correspondiente.

. El Director de Planeacién deberd verificar que lo solicitado sea viable, presupuestal y

operativamente.

. En caso de cumplir con los requisitos anteriores se dara seguimiento al requerimiento de

mantenimiento.
El Director de Planeacion debera generar solicitud de material para realizar el mantenimiento.
El Director de Planeacién debera emitir dictamen para solicitar proveedor externo.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.
C.

DPL-P01-PR02-R01 Salicitud de Servicio de Mantenimiento
DPL-P01-PR02-R02 Formato de Entrega de Material
DPL-P01-PR02-R03 Formato de Entrega de Servicio

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.

Ley del Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA. DPL-P01-PR02

Area solicitante

Secretaria de Direccion
(Planeacion)

Jefe del Depto.
Evaluaciéon y Seguimiento

Oficial de Servicios
Generales

Inicio

1.;.Tipo de
antenimiento2
Preventivo

Correctivo

2. Solicita servicio

de mantenimiento

Solicitud de Servicio
de Mantenimiento

\/\

3. Atiende
solicitud

4. Imprime

Solicitud de Servicio
de Mantenimiento

5.Revisa, prioriza 10. Atiende
= y recaba solicitud y da
"lautorizacion de su seguimiento en
Director los planteles
6. Identifica 11.Realiza
necesidad y reparacion
materiales P

. ¢, Requier

24. Realiza vale
de almacén

Vale de almancen

15. Cierra
solicitud en

compra?

!

12. Entrega la
obra realizada al
encargado del
plantel

: .
8. Realiza 13. Recaba firma
solicitud de

compray recaba
autorizaciéon de su
Director

Requisicién de compra

\_{_\

Procedimiento
de Compras

v

9. Recibe Material

de satisfaccion del
servicio

y entrega al Oficial —
de Serv. Gles.

Requisicion
\/\

Cotizacién

\/\

Solicitud de Servicio
de Mantenimiento
Interno)

14.Entrega
formato al J.D. de
Evaluaciony
Seguimiento y
notifica a la
Secretaria de la
Dir. de Planecion

sistema de
excel
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Seguimiento

Jefe del Depto. Evaluacion vy

Oficial de Servicios Generales

Encargado de Plantel

Secretaria de Direccion

(Planeacion)

16. Gestiona la
atencion del
servicio de
acuerdo alo
planeado

18. Realiza
solicitud de
compra

Requisicion de
compra

Procedimiento
de Compras,

A

19. Recibe

material o servicio

Requisicion
\_/_\

Cotizacion

\_/_\

Y

20. Supervisa la
ejecucion del
servicio contratado

21. Recibe de
conformidad la

orealiza la
reparacion

Y

reparacion del
servicio atendido

Solicitud del servicio
de Mantenimiento
(externo o interno)

sl L

|

22. Entrega formato
al J.D.de
Evaluacién y

23. Cierra

Seguimiento y
notifica a la
Secretaria de la Dir.
de Planeacion

>/ solicitud en el
\ sistema de excel

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE REDES,
TELEFONIA Y COMPUTO
DPL-P01-PR0O3

1. OBJETIVO
Mantener en Optimas condiciones los equipos del ICTEA permitiendo el desempefio de las
funciones de capacitacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los planteles y unidades de capacitacion.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberé enviar solicitud por escrito y/o por correo electrénico, con copia para el Director del
area solicitante.
b. Se debera verificar que lo solicitado sea viable, presupuestal y operativamente factible.
c. El servicio se debera turnar al Departamento de Informatica y Estadistica para el analizar
priorizar el servicié y asi generar la requisicién de material.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DPL-P01-PR03-R01 Solicitud de Servicio de Mantenimiento
b. DPL-P01-PR03-R02 Formato de Entrega de Materiales
c. DPL-P01-PR03-R03 Formato de Entrega de Servicio

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Ley del Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

Area responsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE REDES, TELEFONIA Y COMPUTO. DPL-P01-PR03

Area solicitante

Director de Planeacion

Jefe de Depto. de
Informatica y Estadistica

Jefe de Depto. de
Recursos Materiales

Inicio

1. Elabora y envia
solicitud de

2. Recibe solicitud y
> analiza

mantenimiento de
redes y sistemas

Solicitud de
mantenimiento

\_/_\

mantenimiento

3. ¢Tipo de
servicio?

Servicio externo

8. Contrata servicio

A

7. Realiza y firma de

externo para el
mantenimiento

+——Servicio Interno

4. Elabora lista de

Procedimiento de
Compras

materiales y envia

6. Realiza
mantenimiento,

recibido el <
mantenimiento

Formato de
Entrega de Servicio

Direccion
Administrativa

5. Elabora formato

Formato de Entrega
de Material

elabora formato y
entrega

Formato de Entrega
de Servicio
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9. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE VINCULACION

(DVI)

Area responsable de controlar el documento:
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a. PROCESO N° 1. VINCULACION CON EMPRESAS Y/O DEPENDENCIAS

a.l. Mapa General del Proceso.

Director General
del ICTEA

Busqueda
de
Empresas

Busqueda
de
Estudiantes
Egresados

A 4

—»

. Instituciones o
Imparticion de | jgentificadas 4
Cursos CAE >
Al 3
o
o
IS
L
Egresados
Seguimiento de | CON proyecto
Egresados apoyado
A2
_>
Egresados
o colocados en
Seguimiento a el mercado
Egresados para laboral

el Empleo
A3

Dependencias

Egresados
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Director de
Vinculacion

DVI-PO1

C. Alberto Romero Montoya

[\ & o

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso

Procedimientos
derivados

Codificacion

Nombre y Puesto
del Responsable

Firma

Vinculacién con Empresas. No. 01

Ing. Vanessa
Dessire Escalante

"y Franco AV g
Imparticion de DVI-P0O1- St i B
Cursos CAE PRO1 Tgcnlco .e,n

Vinculacion
Seguimiento de DVI-POL. Lic. Dayld Israe’l
egresados Zamarripa Macias

PR0O2
Jefe del Depto. de ““—3
e Seguimiento a |II [ ——.

Seguimiento a DVI-PO1- Planteles -
egresados para el PRO3 Cen

empleo
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PROCEDIMIENTO 1. IMPARTICION DE CURSOS CAE
DVI-P0O1-PRO1

1. OBJETIVO
Coadyuvar en el mejoramiento de los perfiles laborales de los trabajadores de acuerdo a los
requerimientos ocupacionales de las empresas, instituciones u organismos, generando ingresos
propios como una fuente de financiamiento.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,
Encargado de Seguimiento a Egresados; Jefe de Departamento de Enlace y Estadistica,
Empresa y al Instructor que lo impartira.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

g.

Los cursos CAE se deberan impartir a peticion de las empresas, instituciones u organismos
contratantes de acuerdo a sus necesidades y objetivos, la capacidad disponible del Plantel,
procedimientos y normas establecidas para su realizacion y firma de los acuerdos
correspondientes.

. Los cursos CAE se podran impartirse en el plantel o en las instalaciones de los contratantes

del servicio.

. La empresa que contrate el servicio CAE, no adquirirA compromiso laboral, econdmico ni

contractual con el instructor.

. Sera responsabilidad del Encargado de Seguimiento a Planteles designar al instructor que

cumpla con el perfil para la imparticion del curso.

El Director de Vinculacion sera el responsable de autorizar los cursos CAE, asi como los
programas de los mismos.

Sera responsabilidad del instructor que lleve a cabo el curso, elaborar el manual que se
utilizara en el mismo en caso de que se requiera, cumpliendo con las necesidades solicitadas
por la Empresa contratante.

Los participantes del curso CAE seran designados por la Empresa contratante.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

se~ooo0 o

DVI-P01-PR01-R01 Cotizaciéon
DVI-P01-PR01-R02 Contrato Empresa
DVI-P01-PR01-R03 Contrato Instructor
DVI-P01-PR01-R04 Oficio de Inicio de Curso
DVI-P01-PR01-R05 Ficha de Curso
DVI-P01-PR01-R06 Constancias
DVI-P01-PR01-R07 Encuesta de Satisfaccion

. DVI-P01-PR01-R08 Oficio de Término de Curso

5. ANEXOS REQUERIDOS

Area responsable de controlar el documento:
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a. Manual del Curso

b. Recibo de pago

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO IMPARTICION DE CURSOS CAE. DVI-PO1-

PRO1

Dir. De Vinculacién / Analista de Vinculacion

Empresa / Dependencia

Director de Vinculacion

Inicio

7 ¢ Busca
empresas

busca en internet

A

5. Contacta
empresas de la

8. Agenda cita

cartera de
2 )
yevas: clientes.
Si
v \ 4
2. Solicita a 6. Envia ; 14. Recibe y firma
SEDECyTy catalogos de | 1 Recibe propuesia y
-y — b » catalogos de - >
municipio listado Cursos via correo cUrsos cotizacion.
de empresas o electroénico.

3. Realiza (via telefénicao |
llamadas Si correo b
telefénicas electrénico).

Libreta de agenda

9. Visita a la
empresa o

10. Expone sus
necesidades de

dependencia.

11. Recibe
necesidades de

Y

capacitacion

A

capacitacion.

|

12. Busca
maestro para
impartir curso.

v

13. Elabora,
cotiza la
propuesta, en
coordinacién con
el maestro

O
7

15. Envia
cotizacion via

correo o fisico

18. Envia temario
a empresa
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Analista de Vinculacion Técnico de Vinculacion | Empresa/ Dependencia
e 24. Entrega
doctgrﬁ(?r?tl(lncsltaara » documentacion al
Y maestro.
elaborar contrato.
Ficha de Inscripcion
l Lista de Asistencia
20. Define fechas Ficha de Evaluacion
del curso en del Curso
coordinacioén con Lista de evaluacion de
la empresa o Alumnos
dependencia y \—/I/_\
con el maestro.
Contrato del curso i
25. Lleva los 28. Indica la
contratos a la » fecha de pagoy
empresa y/o realiza el pago.
dependencia para
21. Solicita la firma
elaboracion del
contrato. l
26. Da
l seguimiento a la
fecha de
Procedimiento imparticion del
de Dir. curso.
Juridica
Contrato empresa l
Contrato maestro 27. Entrega
factura a la
\_T_\ empresa y/o
dependencia
22. Busca lugar -
para impartir 30. Realiza
curso . i .
29. Recibe el - Conztnzirr\ecslgzsay las | 31.Recibe
pago. empresas y/o constancias.
A4 dependencias.
23. Cita al Constancias
maestro para ]
firma del contrato . 32.¢ Solicita
+ =F constancia DC3?2
T Acen: 33. Elabora
. ¢ Acepta q
o (ﬁropugsta? constanciasy la No
N entrega .
o]
Constancias DC3 > Fin
\_/_\
Fin
Si .
Empresa / Dependencia /
Maestro
y
35. Contacta al .
maestro con la > 36t.e$neaar!|02an
empresa :
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PROCEDIMIENTO 2. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
DVI-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Obtener en base a la experiencia y la perspectiva del estudiante al término de su especialidad
informacién como: expectativas, propdsito de estudio, planes, asi como la actualizacién de datos
personales y situacion laboral.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,
Encargado de Seguimiento a Egresados de ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Cada término de ciclo se determinara el nimero de egresados para su seguimiento.

b. La DGCFT enviard el manual y la ecuacion para sacar la muestra a encuestar del total de
egresados del Instituto.

c. Enlo referente al filtro de seguimiento se debera dar prioridad en el siguiente orden: mayores
de edad, quienes hayan proporcionado su numero telefénico y por ultimo los que aun no
cuenten con empleo.

d. Al momento de solicitar la informacion para su actualizacion se le debera indicar al egresado
que es para actualizar sus datos y brindarles seguimiento.

e. El Encargado de Seguimiento a Egresados se deberan realizar las encuestas a la muestra
obtenida para sacar las estadisticas generadas.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DVI-P01-PR02-R01 Encuesta de Seguimiento
b. DVI-P01-PR02-R02 Concentrado de Resultados

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. DVI-PO1-
PR0O2

Jefatura de Seguimiento a

Director de Vinculaciéon Egresado ICTEA
Planteles

Area Solicitante

( Inicio )

1. Envia manual de
DGCFT para
seguimiento a

egresados

Manual de DGFT

. 3. Obtiene muestra
2 Enyia preguntas . @ encuestar de
- ) manual de la
Vinculacién DGCFT

No

5. ¢Acepta
disefio de
encuesta?

4. Disefna la
encuesta

Encuesta de
Seguimiento

6. Aplica encuesta
a muestra obtenida

7
!

7. Llena encuesta
de seguimiento

A 4

8. Elabora
concentrado de
resultados <
obtenidos y envia
DGCFT

Concentrado de
Resultados
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PROCEDIMIENTO 3. SEGUIMIENTO A EGRESADOS PARA EL EMPLEO

DVI-P01-PRO3

1. OBJETIVO

Vincular al egresado al aparato productivo facilitando la informacion de la oferta laboral a través
de una bolsa de trabajo generada por convenios interinstitucionales, a fin de minimizar el tiempo
de espera para su colocacién al area laboral.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,
Encargado de Seguimiento a Egresados de ICTEA.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. El Encargado de Seguimiento a Egresados debera dar preferencia a los egresados de ciclos

anteriores que no estén laborando.

b. Se debera seleccionar al menos un 50% mas de candidatos sobre las vacantes solicitadas por

la empresa para tener mas alternativas que abarquen el perfil del puesto solicitado.
. En el caso de que el alumno seleccionado ya esté laborando se debera actualizar el sistema.

O

d. El Encargado de Seguimiento a Egresados debera dar seguimiento a la entrevista efectuada
entre el egresado y la empresa, anotando los resultados de ésta.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DVI-P01-PR03-R01 Informacion de Vacantes

b. DVI-P01-PR03-R02 Compulsa entre Vacantes y Egresados

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Ley del Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado de Aguascalientes

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A EGRESADOS PARA EL

EMPLEO. DVI-P01-PR0O3

Jefatura de Seguimiento a

1. Proporciona
informacioén via

telefénica

4. Solicita se

e vacantes

integ re informacion [ «——$

Planteles Empresa
Inicio
2. Analiza

informacion del
proyecto y bolsa de

trabajo

. ¢Acepta

Instituto?

trabajar con el

)

6. Elabora
concentrado de

5. Proporciona
informacion

vacantes

Informacioén de
Vacantes

\

7. Realiza
compulsa entre
vacantes y
egresados con el
perfil del puesto

Compulsa entre
Vacantes y
Egresados

X

8. Selecciona
candidatos

C > «

A
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JEFATURA DE SEGUIMIENTO A PLANTELES Egresado

9. Informa via
telefonica de
vacantes

10. ¢Esta
trabajando?

Y

Fin
No

)

11. Recibe datos de
la empresa

12. ¢Esta
interesado?

Si
15. ¢ Fue . 13. Acuerda cita de
14. Da seguimiento a ;
cgntrreastgggoel la entrevista < entrevista con la
9 ! empresa

Si

|

16. Captura en
sistema la
contratacion

Fin
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b. PROCESO N° 2. DIFUSION INSTITUCIONAL

b.1. Mapa General del Proceso.

Solicitud de
promocion

Director General
del ICTEA

b.2. Responsable del Proceso.

.| Divulgacion de los

servicios

Al

Sector Productivo y
Ciudadanos
informados

v
Empresas

Responsable

Nombre

Firma

Director de Vinculacion
DVI-P02

C. Alberto Romero Montoya

.\;.X@uw

b.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombre y Firma
derivados Puesto del
Responsable
g C. Eduardo
S 3 Divulaacidi®) Misael Carrillo
= ivulgacion de A
258 | gaok DVI-P02-PRO1 | Reséndiz
£ ;_3 0s servicios Analista de
b Comunicacion
c
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PROCEDIMIENTO 1. DIVULGACION DE SERVICIOS
DVI-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Hacer del conocimiento de la poblacion de Estado de Aguascalientes los diversos programas de
capacitacion con que se cuenta y captar su atencidén y se interesen en estos mismos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la poblacién en general y sectores productivos.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberé contar con el proyecto previamente aprobado.
b. Para la solicitud de difusibn y promocion debera contactarse con el Coordinador de
Comunicacién Social.
c. Se deberan realizar diferentes disefios para spot, videos, facebook y diferentes medios de
comunicacion.
d. Como evidencia se contara con la generacion de flyers, videos y comunicados.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DVI-P02-PR01-R01 Programa de difusion institucional.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
b. Proyectos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DIVULGACION DE SERVICIOS. DVI-P02-

PRO1

Dir. de Planeacion

Disefiador Grafico

Auxiliar de Comunicacion

SECOVOG

INICIO

de difusion
institucional de las

ICTEA

1. Elabora programa

Unidades Admvas. del

Institucional

Programa de Difusion

\_T_\

Direccién General

2. Obtiene Vo. Bo. de

. ¢ Tipo de
Boletin Solicitud?

Informativo

Disefio Gréfico

material requerido

4. Solicita el disefio o

5. Realiza disefio
gréfico (prototipo)
requerido y presenta
para su autorizacion

15. Realiza Boletin
Informativo y
presenta para su
autorizacion

6. ¢ Autoriza?

No
(Disefio)

No
(Boletin)

ISi—»

7. Envia disefio,
material o boletin

8. ¢ Autoriza?

No
si (Disefios)
(Disefios)
Si
(Boletines)
Redes

¥6. ¢ Tipo the Sociales
medio de
ouunicacion

Radio, TV.
Prensa Escrita

17. Gestiona difusion
ante los medios
correspondientes

FIN

v—

18. Envia al Aux. de
Comunicacioén

requerido a la
SECOVOG para su
autorizacion

PTG

9. Regresa al
Disefiador Grafico

v

10. Recibe y entrega al
Auxiliar de

11. Prepara, agrega

Digitalizacion

| 12. Realiza ajustes

»| texto y envia para su
autorizacion

13. Publica en la

pertinentes

plataforma o redes [«
sociales

14. Da seguimiento a
la publicacién el
tiempo determinado

FIN
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c. PROCESO N° 3. RED CONOCER

c.1. Mapa General del Proceso.

Certificacion de

Evaluacion y competencias
> Certificacion
Al
Personal
= Estandar de calificado para
O « instrumento de Servicio como eva![uar_ o
5 ||J__] competencia - Evaluador competencias @
90 " Independiente =
e ;
05 A2
&
L Centro
Acreditacion como acreditado
» Centro Evaluador

A3
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c.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director de Vinculacion
DVI-P03

C. Alberto Romero Montoya

(| & puorr-

c.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos | Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
Ing. Vanessa f
B Dessire Escalante 5 —
Evaluacion y DVI-P03-PRO1 \"L"-:} :
€ ., Franco,
certificacion oy O
Técnico en
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PROCEDIMIENTO 1. EVALUACION Y CERTIFICACION

DVI-P03-PRO1

1. OBJETIVO
Proporcionar servicio a usuarios interesados en evaluarse en una competencia laboral con base
en estandares del CONOCER para la correcta insercion laboral de los usuarios interesados en
certificar la competitividad y productividad del capital humano en el area que se desempefie.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,

Analista RED CONOCER, Usuario.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberd llenar la ficha de registro en la evaluacion de competencia laboral.
b. La Encargada de RED CONOCER debera realizar el examen diagndstico.

c. Los usuarios interesados deberan iniciar su proceso de evaluacion de competencia.
d. Los usuarios deberan llenar la encuesta de satisfaccion.

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. DVI-P03-PR01-R01 Juicio de competencia
b. DVI-P03-PR01-R02 Portafolio de evidencia
c. DVI-P03-PR01-R03 Encuesta de satisfaccién

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Plan de Evaluacioén

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION Y CERTIFICACION. DVI-P03-

PRO1
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PROCEDIMIENTO 2. SERVICIO COMO EVALUADOR INDEPENDIENTE
DVI-P03-PR0O2

1. OBJETIVO
Contar con personal calificado para proporcionar servicio de evaluacion de una competencia
laboral con base en estandares de competencia.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,

Analista RED CONOCER, usuario.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberan proporcionar los documentos solicitados para cumplir con los requisitos y dar de

alta en el sistema integral de informacién RED CONOCER.
b. Se debera acreditar como Evaluador independiente.
. Se debera firmar contrato de prestador de servicios

o

d. Se deberan acatar las reglas o politicas de operacion del CONOCER.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. DVI-P03-PR02-R01 Contrato de Evaluador Independiente

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Evaluacion

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIO COMO EVALUADOR
INDEPENDIENTE. DVI-P03-PR02

Usuario Analista Red CONOCER
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PROCEDIMIENTO 3. ACREDITACION COMO CENTRO EVALUADOR
DVI-P03-PR0O3

1. OBJETIVO
Ampliar la cobertura a través de la acreditacion de nuevos Centros de evaluaciéon y brindar
servicio de evaluacion de un Centro Evaluador del Sistema Nacional de Registro del CONOCER.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director del Area, Encargado de Seguimiento a Planteles,
Analista RED CONOCER, Usuario.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se debera presentar una carta de interés de Acreditacion de Centro Evaluador en la que se
especifiqgue Centro Evaluador del Registro Nacional del CONOCER es de su interés.
b. Se deberéa presentar el acta constitutiva como requisito de Centro Evaluador y la experiencia
en la funcién productiva.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. DVI-P03-PR03-R01 Portafolio de evidencias.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Manual de Aseguramiento de la Entidad.
b. Manual de Evaluacion.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ACREDITACION COMO CENTRO
EVALUADOR. DVI-P03-PR03

Usuario ICTEA Analista RED CONOCER
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