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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad,

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resuitados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas socizles.

E!l buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pdblica Estatal transita a un nuevoe modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiébn del Instituto de
Capacitacidn y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (JCAT!). la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacidon y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacidon o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue
delinean la gestion administrativa de este organismo.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de lz accidn administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cuitura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia organizacion, liderazgo

y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calicad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial en materia de formacién para y en el trabajo del Estado de México, mediante ia
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de fas politicas que regulan su

aplicacién.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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ACREDITACICN DE LOS CURSOS
DE CAPACITACION Y ENTREGA DE
DRIPLOMAS O CONSTANCIAS

PERSONAS DE {05 SECTORES
SOCIALES Y PRODUCTIVOS CON
HABILIDADES Y DESTREZAS QUE
LES PERMITAN ELEVAR 5U NIVEL

DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

)

POBLACION DE
LOS DIFERENTES
SECTORES
FRODUCTIVOS

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADJETIVOS

lil. RELACION DE PROCESOQS Y PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

CAPACITACION EN EL
TRABAJO

Proceso: Capacitacion para el Trabajo: De la Solicitud de los requisitos de inscripcion a las Escuelas de Artes y Oficios, a la
certificacion de los cursos de capacitacion mediante ia expedicion y entrega de los Diplomas yio Constancias autorizados.

Procedimientos:

¢ Inscripcion a los Cursos de Capacitacion para el Trabajo impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Acreditacion de los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Certificacion de Capacitacion por Médulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Certificacion de Capacitacién por Especialidad de los Cursos Impartidos en Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Integracion de la Cartera de Instructores Externos.

Atencidn a las Solicitudes de Cursos de Capacitacion a Comunidades.

Programacién, Imparticién y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacion.

Proceso: Capacitacién en el Trabajo: De la solicitud de cursos externos de capacitacién, a fa contratacion de instructores
que se encargaran de impartirlos y la posterior entrega de los reconocimientos correspondientes.

Procedimientos:
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s  Promocion, Difusion y Oferta de Cursos de Capacitacion a Empresas
s  Contratacién de Cursos de Capacitacién por parte de las Empresas
®  Programacion, Imparticion y Acreditacion de Cursos de Capacitacion a Empresas

IV. DESCRIPCION DE 1.OS PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCEDIMIENTO: Inscripcién a los Cursos de Capacitacién para el Trabajo impartidos en las Escuelas de

Artes y Oficios (EDAYOS)

OBJETIVO:

Incrementar las habilidades en el trabajo de la ciudadania que conforma los diferentes sectores de la pablacidén, mediante fa
inscripeion de los interesados a los cursos de capacitacion que imparten las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

ALCANCE:

s Aplica a todo el personal administrativo y directive de cada Escuela de Artes y Oficios {(EDAYOS), involucrado en la
inscripcién del aspirante, asi como a toda persona de los diferentes sectores productivos, interesado en tomar un curso de
capacitacion.

e Aplica al Area de Control Escolar y a la Deiegacién Administrativa de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

s Aplica a los resultados que se obtienen en el proceso de evaluacion de la capacitacion que se imparte en las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYOS).

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de
noviembre de [917, sus reformas y adiciones.

Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para ei Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, Il, Il y IV, Periédico Oficial “Gaceta del
Gaobierno” del 19 de agosto de 1992, su reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo lll: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del 14 de abril de 2009.

Convenio para la Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo Descentralizado de los Gobiernos Estatales.

Acuerdo nimero |7 que establece las normas a que deberan sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje
en los distintos tipos y modalidades de la educacion, bajo el control de la Secretaria de Educacion Piblica.

Acuerdo Secretarial nimero 243 que establece las bases generales de autorizacién o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

Manual de Elaboracién de Instrumentos de Medicidn para Evaluar y Acreditar la Capacitacién emitide por la Secretaria
de Educacion Publica.

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente 2 la Subdireccion de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion Técnico-Académica del [nstituto deberi:

Determinar e informar a los Directores de EDAYO los mecanismos y montos autorizados para la promocién de los
cursos de capacitacion.

El Responsable del Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debers:

Verificar que se lleve a cabo de manera correcta el proceso de inscripeion en las Escuelas de Artes y Oficios del ICATI,

Dar a conocer a los interesados, de manera breve, las diferentes especialidades impartidas en las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS).

Informar al interesado los requisitos y costos que debe cubrir para inscribirse a una Escuela de Artes y Oficios
(EDAYO).
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Proporcianar al interesado el formato de “Solicitud de Inscripcion” para su llenado.

Verificar que la Solicitud de Inscripcion esté requisitada de manera correcta y, en su caso, dar el visto bueno mediante
su firma,

Integrar el expediente respectivo, el cual servira para crear el historial y control académico de cada alumno.
+  Asignar el nimero de matricula para control del alumno.
¢ Lievar a cabo la actualizacién y registro de la base de datos de la matricula de alumnos inscritos.
»  Verificar que se cumpla con los lineamientos establecidos al respecto.
Ei Delegado Administrativo de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQY} involucrado en el proceso de inscripcion debera:
e Informar al Director de fa EDAYO sobre la existencia y el abastecimiento de facturas.

e Realizar el cobro correspondiente del curso que haya solicitado el interesado, de la especialidad que se imparte en la
Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ).

s Elaborar la factura por concepta de inseripcién, asi como expedir el Recibo de Pago correspondiente.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios {EDAYO) debera:

¢ Disefiar y ejecutar el Programa de Promocion para la oferta de los cursos de capacitacion de la EDAYO para la
captacién de matricula, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Instruir y verificar que el personal a su cargo realice los mecanismos de promocién de los curscs de capacitacion,
conforme al Programa de Promocién.

*  Verificar que el proceso de inscripeion se realice conforme a los lineamientos establecidos,

»  Firmar las credenciales de los capacitandos una vez inscritos y entregarlas al Area de Control Escolar.

El aspirante debera:
»  Solicitar y conocer los requisitos necesarios para su inscripcion.
s Llenar el formato de inscripcion correspondiente.
s  Presentar los documentos solicitados para su inscripcion.
¢  Obtener de las EDAYO la factura del pago de inscripcion.
¢  Pagar los derechos correspondientes de la especialidad a cursar.
DEFINICIONES:
Escuela de Artes y Oficios.- Unidad capacitadora en la que son impartidos los cursos de capacitacion.
CURP.- Clave Unica de Registra de Poblacion.
Aspirante.- Persona interesada en tomar algin curso de capacitacion en la EDAYO.

Formato.- Documento que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacion de cierta relevancia, en
cada procedimiento se especifica un tipo de formato. Instrumento de tramite administrativo y control interno de la
organizacion que lo utiliza.

Requisito.- Criterio establecido para obtener un servicio o realizar un tramite. Es un medio para obtener algo que habra
de satisfacer una necesidad, ya sea inmediata © como un primer paso para arribar a un segundo momento.

INSUMOS:
Programa de Promocién.
Solicitud de informacion de los requisitos de inscripcion.
—  Solicitud de Inscripcién.

RESULTADOS:

Alumnos inscritos a los cursos de capacitacion para el trabajo que imparten las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQOS)
del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Acreditacién de Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS).
POLITICAS:

~ Tanto el personal administrativo como el docente de las EDAYOS deberd de involucrarse en el proceso de
promocién de los cursos de capacitacion.
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La promocién de los cursos de capacitacion debera efectvarse minimo 30 dias naturales antes de que se iniciz el
ciclo o semestre escolar,

La Unidad de Capacitacion de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), serd la Responsable de nroporcionar las
cursos de capacitacién a tos aspirantes que cumplan con los reguisizos.

Los aspirantes que se inscriban en las especialidades que por su complejidad y/o riesgo requieran de una capacidad,
habitidad o destreza adicional, deberan cumplir con lo que establezca la Direccién de la Escuela de Artes y Oficios
{EDAYOQ), de acuerdo a los estatutos marcados por la Secretaria de Educacién Piblica.

Los interesados podran inscribirse hasta ocho dias habiles posteriores al inicio de los cursos impartidos en las
Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) no deberan exceder la capacidad de los talleres en los cuales son
impartidos los cursos.

ta Unidad de Capacitacién de las EDAYQS evaluara habilidades y/o destrezas de los inscritos con capacidades
diferentes para orientarlos a la especialidad que respecto de sus particularidades les sea ta adecuada.

Las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) otorgaran beca de inscripcion semestralmente, por capacidad diferente
y/o marginalidad, de acuerdo al catilogo de tarifas establecidas para ello.

Ei Responsable del Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ) asignara un solo ndimero de
control por capacitando para facilitar su seguimiento escolar.

El personal administrativo de la EDAYQ realizari la inscripcién a los interesados, en caso de ausencia del
Responsable del Area de Control Escolar.

En ausencia del Delegado Administrativo, el Responsable del Area de Control Escolar de la EDAYO ser la persona
facultada de realizar el cobro a los interesados.

El Director de la EDAYQ sera corresponsable del cobro y la expedicién de factura al solicitante.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) sera la inica persona responsable de validar la credencial que
se expide a los capacitandos, no excediendo para ello de 20 dias habiles a partir del inicio de cursos conforme a fos
establecidos por la Secretaria de Educacién Piblica.

La Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) devolvera a los solicitantes, previo cotejo, los documentos originales
presentados al momento de la inscripcién, por ninglin motivo podri retenerlos.

La Escuela de Artes y Oficios (EDAYOQ), debera utilizar los formatos autorizados a fin de dar validez al
procedimiento de inscripcion de los interesados.

DESARROLLO: Inscripcion a los Cursos de Capacitacion para el Trabajo impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios

(EDAYOS).

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Aspirante Previa promocion de los cursos de capacitacion que oferta la Escuela de

Artes y Oficios (EDAYQ), acude al Area de Control Escolar y solicita
informacién acerca de los requisitos de inscripcion.

Area de Cantrol Escolar de la informa al aspirante de las diferentes especialidades que se imparten en fa
EDAYO Escuefa y de los requisitos que deberd cumplir y entregar en original y

copia:
- Saber leer y escribir.

- Copia certificada del Acta de Nacimiento o. en su caso, documento
legal equivaiente.
Documento de identificacién.
Constancia de la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).
Comprobante del Ultime grado de estudios (en caso de contar con
él}.
Dos fotografias recientes tamafio infantil de frente.
En caso de ser mencr de 18 afios, Carta Responsiva.
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Aspirante

Area de Contro! Escolar de la
EDAYQ

Area de Cantrot Escolar de la
EDAYO

Aspirante

Area de Control Escolar de [a
EDAYO

Aspirante

Area de Control Escolar de la
EDAYO

Aspirante

Delegacién Administrativa de la
EDAYO

Aspirante

Area de Control Escolar de la
EDAYOQ

Aspirante

Direccion de la EDAYO

Area de Control Escolar de la
EDAYO
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ACTIVIDAD

- Los aspirantes extranjeros deben presentar el comprobante de
estancia legal en el pais, expedido por la Secretaria de Gobernacion,
Se entera, se retira y redne los requisitos. Una vez que cuenta con ellos,
acude a la EDAYO al Area de Control Escolar y los entrega.
Recibe la documentacién, coteja originales con las copias y determina:
{Cumple los requisitos!

No cumple con los requisitos, le indica al aspirante los requisitos faltantes
y/o incorrectos y le devuelve la documentacion.

Recibe documentacién, se entera y atiende indicaciones.

Una vez que relne los requisitos faltantes o los correctos, acude
nuevamente a fa EDAYO a Controf Escolar y entrega.

Se conecta con la Operacion No. 4.

Cumple con los requisitos, entrega al aspirante el formatro Solicitud de
Inscripcién (SID-01) y le indica requisitarlo.

Retiene la documentacion en original y copia.

Recibe el formato Solicitud de Inscripcion (SID-01). revisa, requisita y
entrega.

Recibe el formato Solicitud de Inscripcidn  (SID-01) debidamente
requisitado ¥ recaba la firma del aspirante. Una vez que |a obtiene, le indica
el grupo y horario en el cuai queda inscrito.

Informa al Delegado Administrativo a fin de que efabore la factura para el
cobro de inscripcidn, posteriormente le notifica al aspirante el costo
correspondiente y 1o canaliza con el Delegado Administrative para realizar
el pago.

Archiva Solicitud de Inscripcion.

Se entera del costo de la inscripcidn, acude a la Delegacién Administrativa y
efectla el pago respectivo.

Se entera de la inscripcién y elabora Factura.

Una vez que acude el interesado lo atiende, recibe el pago
correspondiente, lo ingresa a la caja de la EDAYOQ, emite Recibo de Pago
en original y copia, lo entrega al interesado y lo canaliza nuevamente a
Control Escolar. Archiva Factura.

Obtiene Recibo de pago en original y copia, acude al Area de Control
Escolar y entrega.

Atiende, obtiene Recibo de Pago en original y copia, extrae del archivo la
documentacién en original y copia le devuelve al aspirante documentos
originales y el Recibo de Pago original y le informa la fecha de inicio de
CUrsos.

Integra expediente con las copias fotostiticas de la documentacion
presentada y con la copia del Recibo de Pago.

Posteriormente, realiza el Alta del alumno, integra los grupos de cada
médulo, asigna nimerc de control de listados con los respectivos
instructores para corregir posibles errores.

Requisita los formatos Credencial (CD-03) de acuerdo a los listados de
grupos y los turna a la Direccién de la EDAYO para su validacion.

Recibe originales de la documentacion presentada, se entera de la fecha en
la que iniciaran los cursos y se retira.

Recibe los formatos Credencial (CD-03) para cada capacitando, verifica la
informacion, valida con su firma, y devuelve los formates Credencial (CD-
03) al Area de Control Escolar.

Recibe los formatos Credencial (CD-03) debidamente validados y
posteriormente, lo entrega a cada capacitando. Integrado el expediente, lo
archiva para su consulta y revision posterior.
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ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

ASPIRANTE B
AREA DE CONTROL ESCOLAR DELEGADO ADMINISTRATIVO DIRECTOR

RECIBE, YERIFICA_
VALIDA ¥ DEVUELYE

CREDENCIAL
ch.03

RECIBE, ENTREGA
ARCHIVA

CREDENCIAL EXPEDIENTE
Con03

CHPACITANDOS }

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de alumnos inscritos X 100 = % de alumnos que ingresan a las
EDAYOS.

Numero de solicitudes de inscripcion recibidas

Registro de Evidencias:

La inscripciér de los capacitandos queda registrada en el Formato Solicitud de Inscripcion (SID-01), en la Factura y en el Recibo
de Pago correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Solicitud de Inscripcion (SID-01).
Credencial (CD-03).

Carta Responsiva.




Piginalo L EACSETA

_SUBSECRETAR‘A DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
SOLICITUD DE INSCRIPCION

B de febrero de 2011

(SID-01)
FECHA (1)
DATOS DEL. CENTRO DE CAPACITACION
INSTITUTO: (D)
UNIDAD DE CAPACITACION: () CLAVECCT:  (4)
DATOS PERSONALES
NUMERO DE CONTROL: (5)
(6)
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (5}
SEXO:(T) M () H () CURP.  {B) EDAD: _(9) TELEFONO:  {I5)
DOMICILIO (10} COLONIA O LOCALIDAD (1)
CP: (12) MUNICIPIO O DELEGACION: (13) ESTADO:  (14)
ESTADO CIVIL: (16) SOLTERO (} CASADO () VIUDO {} DIVORCIADO () UNION LIBRE { )
DISCAPACIDAD QUE PRESENTA: (17)
VISUAL ( ) AUDITIVA { ) DE LENGUAJE ( }
MOTRIZ O MUSCULO ESQUELETICO { ) MENTAL ( )
DATOS GENERALES
ESPECIALIDAD A LA QUE DESEA INSCRIBIRSE (18)
CURSO  (19) HORARIO  (20) GRUPO  (2D)

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS {22)

DOCUMENTACION ENTREGADA (23)
{ ) COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO
() CONSTANCIA DE LA CURP
{ ) COMPROBANTE DE DOMICILIO
{ ) DOS FOTOGRAFIAS
{ ) CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION O DE SALUD
{ ) COMPROBANTE DEL tULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
A EXTRANJEROS ANEXAR:
{ ) COMPROBANTE DE CALIDAD MIGRATORIA CON LA QUE SE ENCUENTRA EN EL TERRITORIC NACIONAL

EMPRESA DONDE TRABAJA (24) PUESTO {25)

ANTIGUEDAD  (26) DIRECCION 27

TELEFONO  (28)

NOTA: LA DOCUMENTACION DEBERA PRESENTARSE EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU COTE|O.

DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION

MEDIO POR EL. CUAL SE ENTERO DEL SISTEMA:  (29)
() PRENSA { ) TELEVISION
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{ YRADIO [ } FOLLETOS, CARTELES, VOLANTES
OTRG, ESPECIFIQUE

MOTIVOS DE ELECCION DEL SISTEMA DE CAPACITACION:  (30)

( ) PARA EMPLEARSE O AUTOEMPLEARSE

{ )} PARA MEJORAR SU SITUACION EN EL TRABAJO

{ ) PARA AHORRAR GASTOS AL INGRESO FAMILIAR

{ ) POR ESTAR EN ESPERA DE INCORPORARSE A OTRA INSTITUCION EDUCATIVA

{ ) POR DISPOSICION DE TIEMPO LIBRE

OTROS, ESPECIFIQUE

EL ASPIRANTE SE COMPROMETE A CUMPLIR CON LAS NORMAS Y DISPOSICIONES DICTADAS POR LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL ASPIRANTE NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE
(€1)) (32)

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Obtener informacién y datos personales del interesado en cursar alguna de las especialidades que se imparten en las
Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) del ICATI.

Distribucién y Destinatario: E! formato se genera en original y se archiva en el Area de Control Escolar de las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYOS).

Anotar la fecha en que se registra la informacién (dia, mes y afio).

DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
INSTITUTO: Indicar el nombre de la dependencia a la que se refiere.

UNIDAD DE Anotar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:

CLAVE CCT: Anotar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.

DATOS PERSONALES
NUMERO DE CONTROL: Indicar el niimero de control asignado para cada capacitando inscrito.
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6. | NOMBRE DEL Sefalar el nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer
CAPACITANDO: apellido, segundo apellido y nombre (s).
7. | SEXO: Escribir la letra correspondiente al tipo de sexo de cada interesado: utilizando M
para mujer y H para hombre.
8. | CURF: Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del interesado.
9. | EDAD: Anotar el niumero de afios cumplidos de cada interesado.
10.| DOMICILIO: Mencionar el domicilio completo donde reside el interesado.
|§.] COLONIA © LOCALIDAD: | Escribir la Colonia o Localidad donde reside el interesado.
12.| C.P.: Escribir el Codigo Postal del area donde reside el interesado.
13.| MUNICIPIO O Mencionar el Municipio o Delegacion donde reside el interesado.
DELEGACION:
|4.| ESTADO: Mencionar la entidad federativa donde reside el interesado.
5. TELEFONO: Anotar el nUmero telefonico del interesado.
16.| ESTADO CIVIL: Marcar con una “X” la opcién que aplique a su caso.
17.| DISCAPACIDAD QUE Marcar con una “X” la opcién que aplique a su caso.
PRESENTA:
DATOS GENERALES
18.| ESPECIALIDAD A LA QUE | Describir el nombre de la especialidad a la que desea ingresar el interesado.
DESEA INSCRIBIRSE:
19.} CURSO: Senalar el nombre del curso al que desea ingresar el interesado.
20.| HORARIO: Anotar el horario asignado para impartir el curso al que desea ingresar el
interesado.
21.| GRUPO: Mencionar el nimero del grupo al que desea ingresar el interesado.
22.| ULTIMO GRADO DE Mencionar el grado ultimo de estudios del interesado.
ESTUDIOS:
23.! DOCUMENTACION Marcar con una “X" cada una de las opciones con las que cumple el interesado.
ENTREGADA:
24.! EMPRESA DONDE Mencionar el nombre de la empresa donde labora el interesado; en caso
TRABA)A: contrario, cancelar con guiones.
25.| PUESTO: Anotar el puesto que ocupa el interesado en Ja empresa donde labora; en caso
contraric, cancelar con guiones.
26.| ANTIGUEDAD: Sefialar el periodo que lleva laborando dentro de la empresa.
27.| DIRECCION: Mencionar la direccién completa donde se ubica la empresa; en caso contrario,
cancelar con guiones.
28.| TELEFONO: Anotar el nimero telefénico de la empresa; en caso contrario, cancelar con
guiones.
DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION
29.| MEDIOS POR LOS QUE SE Marcar con una “X” el espacio que aplique a su caso; de no cumplir con su
ENTERO DEL SISTEMA: respuesta, registrar su opcion en la opcién “Especifique™.
30. MOTIVOS DE ELECCION Marcar con una “X" el espacio que aplique a su caso; de no cumplir con su
DEL SISTEMA DE respuesta, registrar su opcion en la opcién “Especifique”.
CAPACITACION:
31.| NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre y la firma del aspirante
ASPIRANTE
32.| NOMBRE Y FIRMA DE LA Escribir el nombre y {a firma de quien inscribe.
PERSONA QUE INSCRIBE:
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FORMATO CREDENCIAL
{CD-03)

m

FIRMA ‘ s T DIRECYOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Obijetivo: Proporcionar a los capatitandos el documento validado que avale su ingreso a la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO)
de que se trate.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se entrega a cada uno de los capacitandos.

CONCEPTO - | . DESCRIPCION

NOMBRE: Anotar el nombre completo del alumno en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre(s).

ESPECIALIDAD: Sefialar el nombre de la especialidad en la que se encuentra inscrito el
capacitando.

MATRICULA: Escribir el nimero de matricula asignado para cada capacitando inscrito.

Describir el nombre del médulo en el que se encuentra inscrito el capacitando.

Asentar el nimero completo del afic en que se registra la informacion.

Recabar fa firma del capacitando.

DIRECTOR: Recabar nombre y firma del Director del Plantel.




GACETA

Pagina 14 _ B Dl GCORIERMS 8 de febrero de 2011

(1) CMEX, A DE

CARTA RESPONSIVA

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR: (2)

NOMBRE DEL ALUMNO (A} (3)

QUIEN SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL TALLER DE: (4)

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE: (5)

TURNO: (6)

Y DADO QUE AUN NO CUMPLE LA MAYORIA DE EDAD (18 ANOS) COMO LO ESTIPULA EL REGLAMENTO
INTERNO DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS DE TOLUCA, ME RESPONSABILIZO DE SUS ACTQS, MAL MANE|O
DE HERRAMIENTA Y EQUIPC DE TRABAJO, COMPROMETIENDOME A GUIARLE E INFLUIR PARA QUE MUESTRE
BUENA CONDUCTA Y RESPETE EL REGLAMENTO INTERNC DEL CENTREG, Y EN CASO DE QUE SUFRA ALGUN
ACCIDENTE DENTRO DE LAS INSTALACIONES Y/C LOS TALLERES DE LA EDAYO, A CONSECUENCIA DE NO
SEGUIR LAS INDICACIONES O INSTRUCCIONES DE SU CAPACITADOR, POR LO QUE RELEVO DE TODA
RESPONSABILIDAD PENAL, CIVIL O ADMINISTRATIVA AL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (ICATH), FIRMANDO AL CALCE DE CONFORMIDAD.

ATENTAMENTE

)

NCMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Proporcionar al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATH y a la Escuela de Artes
y Oficios (EDAYO) de que se trate, el documento en el cual el padre o tutor de un menor de edad se responsabiliza por los
actos que este ultimo pudiera cometer.

Distribucién y Destinatario: El formato se solicita en original y copia, el original, se devuelve al interesado y la copia
integra al expediente del capacitando.

CONCEPTO s i DESCRIPCION -

MARGEN SUPERIOR: Anotar |a fecha en que se registra la informacién.

NOMBF E DEL PADRE O Indicar el nombre completc del padre o tutor en el siguiente orden: primer
TUTOR: apellido, segundo apellido y nombre(s).

NOMBRE DEL ALUMNO Mencionar el nombre completo del alumno en el siguiente orden: primer
(A): apeliido, segundo apellido y nombire(s).

TALLER: Anotar el nombre del taller al que desea ingresar, de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

PERIODO: Indicar los dos dltimos digitos del afic en que se inicia y concluye el periodo
correspondiente.

TURNO: Indicar el horario en que se imparte el curso.

NOMBRE Y FIRMA Recabar nombre y firma del padre o tutor.
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4.2 PROCEDIMIENTO: Acreditacién de los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas
de Artes y Oficios (EDAYOS)

OBJETIVO:

Normar y controlar la etapa de acreditacién de los capacitandos, a fin de captar y registrar oporwna y eficazmente los
resultados obtenidos en el proceso de evaluacién de la capacitacion adquirida, asi como, establecer los criterios para la
acreditacion del curso y/o especialidad.

ALCANCE:

* Aplica a los instructores encargados del control y evaluacion de los capacitandos, asi como a los alumnos que estén
recibiendo capacitacidn en alguna de las Escuelas de Artes y Oficios adscrita al ICATI.

Aplica a la acepracién e ingreso de aspirantes a las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), asi como a la obtencion de los
documentos que avalan y legitiman |a Capacitacion que se imparte en las Escuelas de Artes y Oficios del ICATI.

REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
industrial ({CATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones I, Il, lil y IV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo lll: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior dei Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del 14 de abril de 2009.

Convenio para la Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo Descentralizado de los Gobiernos Estatales.

Acuerdo nimero |7 que establece las normas a que deberdn sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje
en los distintos tipos y modalidades de la educacion, bajo el control de la Secretaria de Educacién Pdblica.

Acuerdo Secretarial nimero 243 que establece las bases generales de autorizacién o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

Manual de Elaboracién de Instrumentos de Medicion para Evaluar y Acreditar la Capacitacion emitido por {a Secretaria
de Educacién Pablica.

Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente a la Subdireccion de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS), Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno™ del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) son las responsables de impartir los cursos a los alumnos, asi como de llevar el
control y registro de los resultados obtenidos en la capacitacién.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ) debers:
*  Aprobar los instrumentos, metodologia y técnicas de ensefianza, que los instructores implementen para la imparticién
de cursos.
El Area de Control Escolar de ia Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:
Llevar el control del historial académico del capacitando en el sistema informatico correspondiente.

Recabar y concentrar el formato Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-05) remitido por el instructor del
curso.

Verificar que los instructores cumplan con los programas de estudio que se establecieron al inicio de los cursos de
capacitacion.

Requisitar el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).
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El instructor que imparte alguna especialidad en fa Escuela de Artes y Oficios (EDAYO} debera:
e Proporcionar a los capacitandos los conocimientos necesarios, de acuerdo al curso y especialidad sefeccionada.

»  Evaluar los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes de los capacitandos en forma permanente y con base en
los obijetivos del curso que fueron establecidos en los programas de estudio vigentes.

# Elaborar los instrumentos para la evaluacidn del aprendizaje, con base en los programas de estudio vigentes.

s  Requisitar y archivar el formato Registro de Evaiuacion por Subobjetivos (RESD-05).

DEFINICIONES:

—  Formato.- Documento que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacién de cierta relevancia, en
cada procedimiento se especifica un tipo de formato. Instrumento de tramite administrative y control interno de la
organizacién que lo utiliza.

INSUMOS:

—  Lista de Asistencia.
—  Registro de Evaluacién por Subobjetivos.

RESULTADOS:

—  Acreditacion de cursos de capacitacién mediante el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion
(RIACD-02).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Inscripcion a los Cursos de Capacitacién para el Trabajo impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
- Certificacién de Capacitacién por Modulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
—  Certificacién de Capacitacion por Especialidad de los Cursos impartidos en Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

POLITICAS:

El Director e Instructores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), deberan elaborar e instrumentar la
metodologia que servira para la evaluacion del capacitando, con base en los programas de estudio vigentes y
autorizados por el Director General del instituto.

E! Responsable del Area de Control Escolar de fas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) debera revalidar y dar su
Visto Bueno de los conacimientos, habilidades y aptitudes de los capacitandos, con base en los reportes y listados
que el instructor proporcione.

El capacitando acreditari el curso cuande haya asistido como minimo el 90% del tiempo programado para el
desarrollo del mismo y acreditado el 100% de los ejercicios basicos programados.

La evaluacion se realizara de conformidad con los lineamientos estipulados en el Acuerdo numero 17, que establece
la escala oficial de calificacion numérica del 5 al 10, siendo 6 |a minima para ser acreditado.

El Director de la EDAYO verificara, mediante visita a talleres, que los examenes sélo se apliquen a los capacitandos
que hayan adquirido dicho derecho.

El capacitando acreditara la especialidad, siempre y cuando haya aprobado la totalidad de los médulos que la
integran.

El resultado obtenido por el capacitando con motivo de su evaluacién, debera anotarse en el formato Registro de
Inscripeidn, Acreditacién y Certificacidn (RIACD-02) en el apartado de “Acreditacién”.

Para dar validez al procedimiento de acreditacion. el Responsable del Area de Control Escolar de la Escuela de
Artes y Oficios de que se trate, debera requisitar el formato Registro de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion
(RIACD-02).
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DESARROLLO: Acreditacion de los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios
{EDAYQOS).

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

I Area de Control Escolar de la Entrega al Instructor los formatos Lista de Asistencia (LAD-04) y
EDAYO Registro de Evaluacién por Subobjetives (RESD-05) y le da
indicaciones.

2. Instructor Recibe los formatos Lista de Asistencia (LAD-04) y Registro de
Evaluacién por Subobjetivos (RESD-05).

Con base en el contenido de los cursos que se establecieron en los
programas de estudio vigentes, determina los instrumentos de
evaluacién para cada subobjetivo,

Iniciados los cursos, imparte la capacitacion correspondiente, registra
y controla la asistencia del capacitando en el formato Lista de
Asistencia (LAD-04) y conforme a los objetivos contenidos en el
curso, aplica a los capacitandos los instrumentos de evaluacion para
cada uno de los subobjetivos.

Una vez que evalué a los capacitandos, obtiene resultados y
determina:

tAcreditd todos los modulos!?

3 Instructor El alumno no acreditd todos los mddulos del cursos, informa los
resultados de la evaluacion al capacitande y lo invita a que
nuevamente curse el modulo ¢ modulos no acreditados en el
proximo ciclo escolar.

Posteriormente, remite formato Registro de Evaluacién por
Subobjetivos (RESD-05) y Lista de Asistencia {(LAD-04) al Area de
Control Escolar.

4. Capacitando Recibe resuktados de la evaluacién, se entera y se retira.

5. Area de Control Escolar de Recibe los formatos Registro de Evaluacién por Subobietivos (RESD-
la EDAYO 05) y Lista de Asistencia (LAD-04) los revisa y archiva.

6. Instructor El capacitando acreditd cada uno de los médulos del curso, registra
en el formato Registro de Evaluacién por Subobjetivos (RESD-05) la
calificacién numérica obtenida y el resultado final, revisa y los firma.

Entrega al Area de Control Escolar de la EDAYO los formatos Lista
de Asistencia (LAD-04) y Registro de Evaluacién por Subobjetivos
{RESD-05).

7. Area de Control Escolar de Recibe, revisa y sella los formatos Lista de Asistencia (LAD-04) y
la EDAYO Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-05), con la
informacion contenida en estos ultimos requisita en original y copia
el formato Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion
{RIACD-02) en el espacio de Acreditacién y archiva temporalmente
para su consulta posterior. Archiva en el expediente formatos Lista
de Asistencia {LAD-04) y Registro de Evaluacién por Subobjetivos
(RESD-05).
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DIAGRAMA: Acreditacion de tos Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS INSTRUCTOR CAPACITANDO
(AREA DE CONTROQL ESCOLAR)
INICIO
RECIBE. ETERMINA INSTRUMENTOS DE
ENTREGA Y DA EVALUACION. IMPAR TE, REGISTRA, LONTROLA
INDICACIOMES EVALUA OBTIENE RESULTADDS v DETERMINA,
LisTa DI \
Asistincaaanos [N
REGISTRO BE LISTA DE
EWALUACION POR AGISTENC A LAD-D4
SUBOBIFTIVCS
RESD 05 RECGIS 1RO DE
EvalUACION POIR
SUBCHILTIVGS
RESWL G5
TEL ALUMNG
ACREDITA TODOS LOS
LI
DEL CLKSO?
RECIBE. SE ENTERA ¥ SE
RETIRA
INFORMA, INVITA Y "\
REMITE
Ty
ASISTENCIA LAD-(4
REGISTRO DE
EVALUACKIN POR
RECIBE, REVISA ¥ ARCHIVA SUROBIETIVOS o
N
LISTA BE
AGISTENC A LAD-Da
REGISTRC DE
LvalUATION POR
SUBCBJETIVOS
RESD-05 REGISTRA. REVISA, FIRMA
Y ENTREGA
LISTA DE
ASINTENCIA LAD-D4
RECS TRO DE
EVALUAGION POR
SUBCHIETIVOS
RESD-05
RECIBE. REVISA, SELLA, Y
REQUISITA Y ARCHIVA
LISTA DE
ASISTENCIA LAD-DE
REGISTRCG DE
EVALUACICN POR
SUBOBJFTIVOS
08
REGISTRO b
INSURPEION
ACREDITACION ¥
CERTIF ICACKIN
RlAC:D02
FIN
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
. . . L .
Nimero de alumnos que acreditaron el curso X 100 = % de Eficiencia Terminal

Numero de alumnos inscritos en el semestre

Registro de Evidencias:

La acreditacion de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en fas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) queda
asentada en los formatos Registro de Evaluacién por Subobjetivos (RESD-05) y Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién (RIACD-02).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-05).
Lista de Asistencia (LAD-04).
Registro de Inscripcién, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02).

SUBSECRETARiA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE EVALUACION POR SUBOBJETIVOS
(RESD-05)

LINIDAD DE CAPACITACION CLAVECCT 2 AREA 3 ESPECIALIDAD 4
CURSO 5 CLAVE 6 CICLOESCOLAR. 8
FECHADEINICIC 9 FECHA DE TERMINO 10 GRUPQ 7 HORARIC 11 CURP 12

NU NUMERO DE NOMBRE DEL ALUMNO CLAVE DE CADA SUBOBJETIVO Rﬂ;'N;LADO

M CONTROL PRIMER. APELLIDO/SEGUNDO APELLIDO/NOMBRE (5)

[T T T T TITwi ] T I I T 11

| 13 14 RESULTADO 17

1 14

3

§

5

[

7

8

9

10

il

¥}

13

14

[

16

17

18

19

|

U

1

3

1%

25

%

b

8

18 19
NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR SELLO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Registrar las calificaciones que por su desempefio obtienen los capacitandos durante cada subobjetivo de las
especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Area de Control Escolar de Ja Escuela de
Artes y Oficios (EDAYQ) que corresponda.

No. ' CONCEPTO " DESCRIPCION
I. ] UNIDAD DE . Anotar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:
2. | CLAVECCT: Escribir la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.
3. | AREA: Anotar el nombre del area correspondiente de acuerdo al Cartdlogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.
4. | ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catalogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.
5. ] CURSO: Mencionar el nombre del cursc a impartir de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.
6.1 CLAVE: Indicar la clave correspondiente al curso a impartir de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.
7. | GRUPO: Anotar el nimero consecutivo del total de grupoes que hay por especialidad.
8. | CICLO ESCOLAR: Registrar los dos ultimos digitos del afio en que se inicia y concluye el ciclo
escolar correspondiente.
9. | FECHA DE INICIO: Mencionar con nimero la fecha en que se inicia el curso a impartir anotando
dia, mes y afio.
10.| FECHA DE TERMINO: Mencionar con nimero la fecha en que termina el curso a impartir, anotando
dia, mes y afio.
l11.] HORARIO: Senalar el nimero de horas impartidas por dia.
12.| CURP: Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion del instructor que imparte el
curso.
13.| NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado para cada capacitando inscrito.
14.| NOMBRE DEL. ALUMNO: Se anotara en este espacic el nombre completo del interesado en el siguiente
orden: primer apellido, segundo apellido y nombre(s).
15.| CLAVE DE CADA Anotar el nimero de clave correspondiente a cada subobjetivo, de acuerdo al
SUBOBJETIVO: Programa Académico.
16.| RESULTADO: Registrar la calificacion correspondiente al desempefio del capacitando durante
cada subobjetivo.
17.| RESULTADO FINAL: En este espacioc de anotara el nimero de calificacion total correspondiente a la
suma de resultados por subobjetivo.
18.| NOMBRE Y FIRMA DEL Colocar en este espacio el nombre y fa firma del Instructor.
INSTRUCTOR:
19.| SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LISTA DE ASISTENCIA
(LAD-04)
TVECTT 1) CILO ESCOAR {3) GRUPO {4) MES (5) ANG  15)
AREA (7} ESPECIALIDAD () CURSO (9 CLAYE  {10)
FECHA DEINICIC |1 FECHA DETERMING  (12) HORARIO 03) CURP (14
N B
U | Mo o e e | 11213 slel7|alotelnlaln]u]s|wlr]s|elela]| Tom
M APELLIDG/NOMERE (5)
| {15) 1% o AT
T )
7
F)
5
g
7
8
3
0
I
i1
i3
14
B
1§
7
5
ks
0
F
7
i)
24
b
T
(19 (20)
NOMBRE Y FIRMA DEL IN5TRUCTOR SELLO

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Objetivo: Llevar un control diario de las asistencias, faltas, faltas justificadas, retardos y permisos de los capacitandos que
acuden a Ja Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) a que les sean impartidas las especialidades o cursos.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Area de Control Escolar de fa Escuela de
Artes y Oficios (EDAYO) que corresponda.

_No. P10 . | _ DESCRIFCION
l. UNIDAD DE Anotar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:
2. CLAVE CCT: Escribir la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.
3. | CICLO ESCOLAR: Asentar los dos ultimos digitos del afio en que se inicia y concluye el ciclo
escolar correspondiente.

]
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No. |- == CONCEPTQ SR G ma mo s m TR DESCRIPCION .~~~

4, GRUPO: Citar el nimero consecutivo del total de grupos que hay por especialidad.

5 MES: Registrar el nombre del mes en que se registra la informacién.

6. ANO: Registrar el nimero completo del afio en que se registra la informacion.

7 AREA: Describir el nombre del area correspondiente de acuerdo al Catilogo de

Especialidades y Cursos Vigentes.

8. ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catilogo
de Especialidades y Cursos Vigentes.

9. CURSO: Redactar el nombre del curse a impartic de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

10. i CLAVE: Anotar la clave correspondiente al curso a impartir de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

1. | FECHA DE INICIO: indicar con nimerc la fecha en que se inicia el curso a impartir anotando dia,
mes y afio.

12. | FECHA DE TERMINO: Sefialar con nimero la fecha en que termina el curso a impartir, anotando dia,
mes y afio,

13. | HORARIO: Anotar el horario en que se imparte el curso.

14, { CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién del instructor que imparte el
Curso.

15. | NUMERO DE CONTROL: Escribir el nimero de control asignado para cada capacitando inscrito.

14. | NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer
CAPACITANDO: apellido, segundo apeliido y nombre(s).
17. | DEL I AL 19: Anotar en cada uno los signos correspondientes a: asistencias, faltas, faltas

justificadas, retardos y permisos.

18. | TOTAL: En A: anotar el nimero de asistencias obtenidas en el curso.

En I: anotar el nimero de inasistencias obtenidas en el curso.

19. | NOMBRE Y FIRMA DEL Registrar el nombre y la firma del Instructor.
INSTRUCTOR:

20. | SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad.
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SUBSECRETARiA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION
(RIACD-02)
HOA n DE
INSTITUTC DESCENTRALIZADG ) UNIDAD DE CAPACITACION 6] CLAVE CCT: 0]
AREA {5)  ESPECIALDAD  (8) CURSO m CLAVE (8) CICLO ESCOLAR (%) PERICOO (%
FECHA DE INICIO (I1y  FECHA DE TERMINO (1) DURACIONENHORAS (I3 GRUPO (14 HORARID  (15) CURP (1)
i
o | NOVEREDEL AN wscmaomS : T ACREDITACION CERTlFl;:EPéigN
N DE PRIMER PO e | p | ECOA | ARE Lo i begm FOUO—[ O
Ul eonmroL | APELLDOASEGUNDC TIPO BE ALUMNO DE X A Rl oA | en | con DEL Rec | FRMA
M APELLIDO/NOMBRE {5) DISCAP o D DAD ¥e] DPLOMA |~
[ INSIND | BECADCS
1
3 () {18) (9 (29) {2y | 1w 13 (28) (n (28 | 2
]
3
6
T
8
g
19
I
12
13
14 B
5
16
17
18
19
0
1
i}
il
]
75
INSCRIPCION ACREDITACION/CERTIFICACION
24) ) (30 )] 61 (33)
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA SELLC DIRECTOR DE LA SELLO DIRECTOR GENERAL DEL SELLO
UNIDAD UNIDAD INSTITUTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Obijetivo: Registrar a los alumnos que fueron inscritos en los cursos y especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS), asi como llevar el control de las acreditaciones que obtenga por modulo, y en sy caso, de la certificacion
(diploma) que reciba una vez que concluya la capacitacion respectiva.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y copia y ambos se archivan de manera temporal en el Area
de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) que corresponda.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l. { HOJA DE_: Anotar en el primer espacio el ndmero de hoja consecutiva y en el segundo el
total de hojas utilizadas.
2. | INSTITUTO Indicar el nombre de la dependencia a la que se refiere.
DESCENTRALIZADO:

]
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
3. | UNIDAD DE Escribir el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:

4, { CLAVECCT: Sefialar la clave que identifica a Ja unidad, tal como aparece en el Catslogo de
Centros de Trabajo.

5. | AREA: Mencionar el nombre del drea correspondiente de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

6. | ESPECIALIDAD: Anotar el nombre del drea correspondiente de acuerdo al Catalogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

7. | CURSO: Escribir el nombre del curso a impartir de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

8. | CLAVE: Registrar la clave que corresponda al curso que se impartira de acuerdo al
Catalogo de Especialidades y Cursos Vigentes.

9. CICLO ESCOLAR: Senalar los dos Ultimos digitos del afio en que inicia y conduye el ciclo escolar

correspondiente.

10. | PERIODO: Sefialar el nimero del periodo que se estd reportando {1°, 2°, 3° 6 4°), en caso
de abarcar mas de uno anotarfo en el mismo espacio.

1. | FECHA DE INICIO: Registrar con nimero el afio, mes y dia en que inicia el curso, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/12/06).

12. | FECHA DE TERMINO: Indicar con nimero |a fecha en que termina el curso a impartir, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemple:
2005/12/06).

13. | DURACION EN HORAS: Indicar con nimero la duracién del curso, de zcuerdo con la estructura de
operacion autorizada.

14. | GRUPO: Registrar fa clave que identifica al grupo que se reporta.

15. | HORARIO: Sefalar el horario asignado para impartir el curso.

i6. | CURP: Registrar |a Clave Unica de Registro de Poblacién del instructor que imparte el
curso,

17. | NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado a cada alumno inserito.

18. | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo del alumno, tal como aparece en la copia
certificada del Acta de Nacimiento en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre (s).

19. | TIPO DE ALUMNCO: Colocar una "X” en la columna de la izquierda si el alumno inscrito realizé el
page de acuerdo con la cuota establecida para tal servicio; si esta becado, en la
columna derecha indicar el tipe de beca que tiene de acuerdo con el siguiente
codigo:

Beca PROBECAT P
Beca de la Unidad de Capacitacién “U”
Otro tipo de beca o

20. | TIPO DE DISCAP.: Colocar el nimero que corresponda de acuerdo al tipo de discapacidad que
presenta el alumno, en caso de que presente mas de dos poner la mas severa:
1} Visual
2) Auditiva
3) De lenguaje
4) Motriz o musculo esquelético
5) Mental

21. | SEXO: Colocar la letra correspondiente al tipo de sexo de cada alumno: utilizando M
para mujer y H para hombre.

22. | EDAD: Indicar el nimero de afios cumplidos de cada alumno.

23. | ESCOLARIDAD: Colocar el nimero correspondiente al nivel de estudios que tiene ¢l alumno.

(0) Primaria inconclusa

(1) Primaria conclusa

(2) Secundaria inconclusa

{3) Secundaria conclusa

{4) Nivel Medio Superior inconcluso
(5) Nivel Medio Superior concluso
{6) Superior inconcluso

{7} Superior concluso

{B) Postgrado
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No. CONCEPTO . - ) e DESCRIPCION
" 24. | NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre completo det Director de la Unidad de Capacitacion,
DIRECTOR: omitiendo su profesion y recabar su firma de autorizacion con boligrafo de
tinta negra.
25, | SELLO: Asentar ¢l sello oficial de la Unidad de Capacitacion.
26. | ACREDITADO/POR Colocar una “X” en la columna correspondiente a la situacién escolar del
ACRED./DESERCION: alumno, en la primera si el alumno acreditd; en la segunda si estd por acreditar

y en la tercera si se dio de baja antes del término del curso.

ACREDITACION/CERTIFICACION

27. | FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el nimero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumno.

28. | FECHA DE RECIBIDO: Con numero el afio, mes ¥ dia en que se entregd el Diploma expedido al
alumno considerando cuatro digitos para el registro del afio, y dos para el mes
_y dia (ejemplo: 2005/12/06).

29. | FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma de recibido del alumno con boligrafo de tinta negra.

30. | NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre complete del Director de la Unidad, omitiendo su profesion
DIRECTOR DE LA y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.

UNIDAD:

31. | SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion.

32. | NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo del Director General del Instituto
DIRECTOR GENERAL DEL | Descentralizado, omitiendo su profesién y recabar su firma de autorizacion con
INSTITUTO boligrafo de tinta negra.

DESCENTRALIZADO:
33. | SELLO: Asentar el seilo oficial del Instituto Descentralizado,

4.3 PROCEDIMIENTO: Certificacién de Capacitacion por Médulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de

Artes y Oficios (EDAYOS).

OBJETIVO:

Otorgar oportunamente el Diploma que avale los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los
capacitados de un médulo de acuerdo al programa de estudios en vigor, mediante la certificacion de los cursos aprobados.

ALCANCE:

*  Aplica a los capacitados de las Escuelas de Artes y Oficios, al personal administrativo adscrito a la Subdireccién de Control
Escolar del ICATI, personal del Arez de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios, asi como a los instructores
encargados de evaluar los conocimientos del capacitando.

e Aplica a la Subdireccién de Control Escolar del ICAT!, a! Director y Area de Control Escolar de la Escuela de Artesy
Oficios,

*  Aplica a los resultados que se obtienen en el proceso de evaluacion de la capacitacion que se imparte en las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYQS).

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de ios Estados Unides Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
industrial (ICAT}) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, il, lli y 1V, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, Titulo Ill: de las Responsabilidades
Administrativas, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del |4 de abril de 2009.

Convenio para la Creacién del Instituto de Capacitacidn para el Trabajo Descentralizado de los Gobiernos Estatales.

Acuerdo niimero |7 que establece las normas a que deberan sujetarse los procedimientos de evaluacion def aprendizaje
en los distintos tipos y modalidades de la educacién, bajo el controf de la Secretaria de Educacién Piblica.




Pagina26 - GACETA 8 de febrero de 201 |

— Acuerdo Secretarial nimero 243 que establece las bases generales de autorizacién o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

—  Manual de Elaboracién de Instrumentos de Medicién para Evaluar y Acreditar [a Capacitacién, emitido por la Secretaria
de Educacién Publica.

-~ Manual General de Organizacién del Insttuto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente a la Subdireccién de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS), Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS} es la responsable de entregar de manera oportuna los
Diplomas que certifiquen los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los capacitados.

El Subdirector de Control Escolar del ICAT! debera:

*  Recibir y verificar los diplomas entregados por la Secretaria de Educacién Pubilica.

*  Asignar los diplomas mediante Acta Administrativa a las EDAYOS.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:
»  Validar con firma autografa el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacién (RIACD-02) para diplomas
de médulo.

¢ Firmar los diplomas y constancias que avalen la acreditacion del médulo cursado.

El Area de Control Escolar de la Escueta de Artes y Oficios (EDAYQ) debera:

e Verificar la correcta expedicion de los diplomas y/o constancias autorizadas por la Secretaria de Educacion Pubiica.
*  Verificar la entrega oportuna de los diplomas y/o constancias a los capacitados,
¢ Recabar la firma del capacitando en el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).

» Cancelar los diplomas que no fueron solicitados y levantar al Acta Administrativa correspondiente.

DEFINICIONES:
— Diplomas y/o constancias: Documento que avala los conocimientos y acreditacidn del curso de capacitacién,
pudiendo ser de médulo o especialidad.

- Formato: Documento que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacion de cierta relevancia, en
cada procedimiento se especifica un tipo de formato. Instrumentc de tramite administrativo y control interno de la
organizacion que lo utiliza.

—  Capacitacion.- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona con el propésito de prepararlo para
desempefiar adecuadamente una ocupacion o un puesto de trabajo.

—  Acta Administrativa.- Escrito que se elabora como constancia de toda averiguacion previa sobre hechos imputados.
INSUMOS:

—  Paquetes de Diplomas y Acta Administrativa proporcionados por la Secretaria de Educacién Pablica.
RESULTADOS:

— Diplomas y/o constancias debidamente autorizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Acreditacién de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS).

POLITICAS:

— El Director e Instructores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQOS), deberdn elaborar e instrumentar la
metodologia que servira para la evaluacion del capacitando, con base en los programas de estudio vigentes y
autorizados por el Director General del Instituto.

— El Director de ta EDAYQO debera enviar oficioc de dotacién de diplomas al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Académico, 10 dias habiles previos a la entrega de los mismos.
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—  El Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico entregard los diplomas al Director de la EDAYO, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles de la solicitud de los mismos.

—  Los diplomas asignados nc deberin ser transferidos de una EDAYO a otra, ni expedirse fuera de la entidad
federativa que le corresponda.

—  El Director de la EDAYO comprobari ante el Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico y de acuerdo
a las normas establecidas, la correcta expedicién y control de los diplomas que le fueron asignados.

— El Diploma llevara en el reverso el contenido programatico del médulo, asimismo, debera estar validado con la
firma del Director de la EDAYO y del Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico y llevara el
sello oficial de la Unidad.

~  El Responsable de Contral Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO), una vez que concluya un curso de
capacitacion, deberd verificar los expedientes de los capacitados, siempre y cuando éstos hayan sido acreditados en
la EDAYQ, y expedir los diplomas de modulo correspondientes.

—  El capacitado deberi firmar de recibido en el registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacién una vez que le sea
entregado el diploma de médulo correspondiente.

— El Director de la EDAYO debera cancelar los diplomas que excepcionalmente no hayan sido entregados a los
capacitados, asi como aquellos que presenten errores en su llenado, o cuyo formato este deteriorado y levantara el
Acta Administrativa correspondiente.

— E! Director de la EDAYO debera enviar los diplomas que fueron cancelados a la Subdireccion de Control Escolar
del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en los periodos establecidos para tal
efecto.

- El Director de la EDAYQO entregara los diplomas que le sean solicitados extemporineamente por los capacitados,
siempre y cuando no hayan sido cancelados, en caso de ser asi, se procedera a expedir un duplicado.

—~  En caso de extravio o robo de diplomas se debera levantar Acta Administrativa, con la finalidad de hacer del
conocimiento los hechos suscitados.

DESARROLLO: Certificacién de Capacitaciéon por Médulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios

(EDAYOS).
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
! PUESTO
l. Subdireccion de Control Escolar Recibe los paquetes de Diplomas y el Acta Administrativa
del ICATI proporcionados por la Secretarfa de Educacién Pablica, verifica que
coincida la cantidad recibida con los folios registrados en el Acta
Administrativa y determina:
iExiste alguna irregularidad en la documentacion?
2. Subdireccion de Control Escolar Si existe alguna irregularidad en la documentacion, procede a levantar
del ICATI Acta Administrativa, solicita aclaracion a la Coordinacion Estatal de la
Secretaria de Educacion Publica y le turna el Acta respectiva. Archiva
Acta Administrativa y Diplomas.
3. Subdireccion de Control Escolar No existen irregularidades, elabora Acta Administrativa en original y
del ICATI copia, anexa los diplomas y los turna a la Direccion de la EDAYO que
corresponda.
Posteriormente, registra en el formato Control de Diplomas Expedidos
(CDCD-09) la cantidad, serie y folios de los diplomas asignados a cada
Escuela y lo archiva temporalmente. Retiene Acta Administrativa recibida.
4. Direcciéon de la EDAYO Recibe Acta Administrativa en original y copia y diplomas, verifica la
cantidad de diplomas con la informacién del Acta Administrativa y
determina:
:Existe alguna irregularidad en |a documentaciéon?
5. Direcciéon de la EDAYO Si existe alguna irregularidad en la documentacion, solicita aclaracién a la

Subdireccion de Control Escolar del ICATI y procede a requisitar ef Acta
Administrativa correspondiente y la turna. Resguarda de manera
temporal el Acta en original y copia y los diplomas,

]
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
/| PUESTO

ACTIVIDAD

6. Subdireccién de Controf Escolar Recibe Acta Administrativa en original, la revisa e inicia los tramites

del ICATI
Direccién de la EDAYO

Area de Control Escolar de la
EDAYC

Direccion de la EDAYO

Direccién de la EDAYO

Area de Control Escolar de la
EDAYO

Direccion de la EDAYO

Area de Control Escolar de la
EDAYO

Capacitado

Area de Control Escolar de la
EDAYO

correspondientes para su aclaracion.

No existe irregularidad en la documentacién, firma el Acta Administrativa
en original y copia y entrega al Area de Control Escolar de la EDAYO los
diplomas.

Resguarda el Acta en original y copia.

Recibe diplomas, revisa, extrae del archivo el formato Registro de
Inseripcion, Acreditacion y Certificacion {RIACD-02} en original y copia,
con base en los datos contenidos en el formato, requisita los diplomas de
los capacitados que acreditaron, llena el espacio correspondiente a la
CERTIFICACION y anota el nimero de folio del Diploma de Curso
otorgado. En caso de que se dupliquen los diplomas requisita el Formato
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-1 ().

Posteriormente, verifica que la informacién contenida en los diplomas sea
fa correcta; los firma, anexa original ¥ copia de los formatos Registro de
Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), en su caso, el
original del Registro y Control de Duplicados Otorgades (RCDOD-i 1) y
los turna a la Direccion de |a Escuela de Artes y Oficios.

Recibe diplomas y formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02} en original ¥ copia y, en su caso, original del
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-i1), coteja la
informacion de los formatos y determina;

{Es correcta la informacion?

No, remite diplomas y formatos en original y copia al Area de Control
Escolar de la EDAYO, para su verificacién.

Recibe diplomas y formatos en originai y copia, verifica las
irregularidades, las corrige y turna diplomas y formatos en original con
copia a la Direccion de la Escuela.

(Se conecta con la Operacién No. 9).

Si, valida mediante su firma y remite diplomas y formatos en original con
copia al Area de Control Escolar.

Recibe diplomas validados y original con copia del formato Registro de
Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) y, en su caso,
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11), imprime en
los diplomas el sello de la EDAYQ en el espacio correspondiente.

El dltimo dia de cursco, entrega el diploma a cada uno de los capacitados y
solicita la firma de recibido en el originai de los formatos Registro de
Inscripcidn, Acreditacion y Certificacién (RIACD-02) y, en su caso, en el
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11), anotando la
fecha de entrega.

Recibe el diploma y original de los formatos Registro de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) y en su caso en el Registro y
Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11}, firma los formatos y
los devuelve al Area de Control Escolar de la EDAYO.

Retiene Diploma.

Una vez que entrega los diplomas. recibe formatos originales, revisa,
requisita el formato Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08) en
original y copia, en el caso de que existan Diplomas cancelados, elabora
las Actas Administrativas en original y copia.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
! PUESTO

Posteriormente turna a ja Direccién de la EDAYO Actas en original y
copia, diplomas cancelados y original y copia de los formatos Registro de
Inscripeion, Acreditacion y Certificacion  (RIACD-02), Reporte de
Diplomas Expedidos (RDCD-08) y, en su caso, del Registro y Contro! de
Duglicados Otorgados (RCDOD-11) para su autorizacidn.

16.  Direccion de la EDAYO Recibe Actas en original y copia y diplomas cancelados, asi como original
y copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién (RIACD-02), Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08)
y. en su caso, Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-
I1), revisa, autoriza y los turna a la Subdireccion de Control Escolar del

ICATI.
I7.  Subdireccién de Control Escolar Recibe formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion
del ICATI {RIACD-02), Reporte de Diplomas Expedidos RDCD-08 y, en su caso,

Registro y Control de Duplicados Ctorgados (RCDOD-11} en original y
copia debidamente autorizados, asi como Actas Administrativas en
original y copia y diplomas cancelados y los turna a la Direccion General
del iCATI

I8.  Direccion General del ICAT! Recibe documentacion, coteja, valida con su firma y sello el original y
copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion ¥
Certificacién (RIACD-02) y en su caso, Registro y Control de Duplicados
Ororgados (RCDOD-11},

Coteja original y copia del formato Reporte de Diplomas Expedidos
(RDCD-08) con las Actas Administrativas y los diplomas cancelados;
verifica con el formato Registro de Inscripcidon, Acreditacién y
Certificacion (RIACD-02) que el capacitado tomé el curso de acuerdo
con la informacién proporcionada, y en su caso, con el formato Registro
y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11} y valida con su firma.

Postericrmente, obtiene copia del formato Registro y Control de
Duplicados Otorgados (RCDOCD-11).

Envia a la Direccion de la EDAYQ original del formato Registro de
Inscripcion, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02), copia del formato
Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-0B), en su caso, original del
formato Registro y Control de Duplicados Otorgados {(RCDOD-I1) y
copia de las Actas Administrativas de los diplotas cancelados.

Archiva temporalmente original de fas Actas Administrativas y diplomas
cancelados y copia del Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02), original del Reporte de Diplomas Expedidos
(RDCD-08) y copia del Registro y Control de Duplicados Otorgados
(RCDOD-11).

I9.  Direccion de la EDAYO Recibe y turna al Area de Control Escolar de la EDAYO, original del
formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion {RIACD-
02), copia del formato Registro de Diplomas Expedidos (RDCD-08), en
su caso, original del formato Registro y Control de Duplicados
Ortorgados (RCDOD-11) y copia del Acta Administrativa de los diplomas

cancelados.
20. Area de Control Escolar de la Recibe original del formato Registro de Inscripcion, Acreditacién y
EDAYO Certificacion (RIACD-02), copia de! formato Registro de Diplomas

Expedidos (RDCD-08), en su caso, original del formato Registro y
Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11) y copia del Acta
Administrativa de diplomas cancefados y archiva.
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DIAGRAMA: Certificacion de Capacitacion por Médulo de los Cursos impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios

(EDAYOS).
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA Ei. TRABAJO INDUSTRIAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

SUBDIRECCION DE
CONTROL ESCOLAR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION

AREA DE CONTROL
ESCOLAR

CAPACITADO

RECIBE ¥ TURNA

DIFLOMAS
CANCLLALOS

REPQRT:. OF
DR OMAS
EXPEDIDOS ROGD-08

RECIBE. COTE|A, VERIFICA, VALIDA,
QBTIENE COFIA, ENVIA Y ARCHIVA,

RECIBE, REVISA,
AUTORIZA Y
TUANA

DIFLOMAL
CANCELADOS

AR
ADMIHISTRATIVA

REFORTE DE

DIFLOMSS
EXPEDINGS RDCDAR

ACTa
AIMINISTRA [

DIFLOMAS
GANCELADDS

REPQRATL DE

DIPLO KL
EXRPEDIDOS HGCE-08

RECIBE Y ARCHIVA

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nuamero de capacitados certificados por médulo

Numere de capacitandos inscritos por médulo

Registro de Evidencias:

X 100 =

% de egresados por médulo

La Certificacién por médulo de los Cursos que imparten ias Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) queda registrada en los
formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro de Diplomas Expedidos (RDCD-08) vy, en su

caso, en el formato Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Control de Diplomas Expedidos (CDCD-09).
Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08).
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11).

Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
DIRECCIGN TECNICA
SUBDIRECCION DE VINCULACION Y APOYO ACADEMICO
CONTROL DE DIPLOMAS EXPEDIDOS

(CDCD-09)

TIPO DE DOCUMENTO )

SUBDIRECCION/ASISTENCIA (n
INSTITUTO DESCENTRALIZADO (1) - DIPLOMA CURSO ()
PERIODO QUE SE REPORTA (3) ESPECIALIDAD ()
FECHA (4) RO.C.O. ()
- CONSTANCIA CAE. ()
- EXTENSION {)

__|

SERIE ASIGNADA AL INSTITUTO

—

DEL FOLIO | AL FOLIO CANTIDAD FECHA DEL ACTA
(6) (7) ADMVA. DE
ASIGNACION  (8)
FOLIOS | NoMereicLAVE A C;iC:;“M%Ek DE | CANTIDADDE | CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD
DEL | AL | DELAUNDAD : DOCUMENTOS EXPEDIDA | CANCHADA | EXISTENTE
ASIGNACION
td) (10) an (12) (13) (14) {15)
R
J—

L]

_(le) 7 (18)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL L
GENERAL SUBDIRECTOR/ASISTENTE SELLO

DEL INSTITUTO
DESCENTRALIZADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Registrar la cantidad, serie y folios de los diplomas que son asignados a cada Escuela de Artes y Oficios {EDAYO),

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en la Subdireccion de Control Escolar del ICATI.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

|. | SUBDIRECCION/ Anotar la entidad federativa a la que pertenece la Subdireccién/Asistencia de la
ASISTENCIA DGCFT en el Estado.

2. | INSTITUTO Sefalar el nombre de la dependencia a la que se refiere.
DESCENTRALIZADO:

3. | PERIODO QUE SE Anotar el nimero del periodo que se est reportando (1°, 2°, 3° 6 4°).
REPORTA:

4, | FECHA: Registrar fa fecha en que se registra [a informacién, considerando cuatro

digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).
5. | TIPO DE DOCUMENTO: Marcar con una “X” el paréntesis que corresponda al tipe de documento que
se repotta, sefialando uno solo.
SERIE ASIGNADA AL INSTITUTO DESCENTRALIZADO
6. | DEL FOLIO Anotar el rango de folios asignado por la Subdireccion/Asistencia al Instituto
AL FOLIO: Descentralizado, inicizndo con la literal de la serie correspondiente.

7. | CANTIDAD: Anotar el total de diplomas asignados por la Subdireccién/Asistencia al
Institute Descentralizado.

8. | FECHA: Sefialar la fecha en que fue elaborada el Acta Administrativa de Asignacion por
la Subdireccion/Asistencia al Instituto Descentralizado, considerando cuatro
digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).

9. | FOLIOS Anotar el rango de los folios asignados a la Unidad de Capacitacién.

DEL AL:

10.| NOMBRE/CLAVE DE LA Mencionar el nombre o clave de la Unidad de Capacitacién a la que se le
UNIDAD: asignaron los documentos.

11.,| FECHA DEL ACTA: Registrar la fecha en que fue elaborada el Acta Administrativa de asignacion
por el Instituto Descentralizado a la Unidad de Capacitacién, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/12/06).

12.| CANTIDAD DE Anotar el total de diplomas asignados a la Unidad de Capacitacién por el
DOCUMENTOS: instituto Descentralizado.

13.| CANTIDAD EXPEDIDA: Anotar el total de diplomas expedidos con base en el “Reporte de Diplomas
Expedidos™ (RDCD-08).

14,| CANTIDAD CANCELADA: | Anotar el total de diplomas cancelados por la Unidad de Capacitacion, con
base en el “Reporte de Diplomas Expedides™ (RDCD-08).

15.| CANTIDAD EXISTENTE: Registrar el total de diplomas existentes en fa Unidad de Capacitacién, con
base en el "Reporte de Diplomas Expedidos™ {RDCD-08).

16.] NOMBRE: Escribir el nombre completo del Director General del Instituto
Descentralizado, omitiendo su profesién y recabar su firma de validacion con
boligrafe de tinta negra.

I7.] NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre completo del Subdirector/Asistente, omitiendo su
SUBDIRECTOR/ profesian y recabar su firma de validacién con boligrafo de tinta negra.
ASISTENTE:

18.] SELLO: Asentar el sello oficial de la Subdireccién/Asistencia.

8 de febrero de 2011
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] SUBSECRETARIA DE EDUCALION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
- REPORTE DE DIPLOMAS EXPEDIDOS

(RDCD-08)

TIPO DE DOCUMENTO 6)

INSTITUTO DESCENTRALIZADO (1)
UNIDAD DE CAPACITACION @) - DIPLOMA CURSO ()
CLAVE CCT 3) ESPECIALIDAD { )
PERIODO QUE SE REPORTA ) FECHA (5) RO.C.O. ()
- CONSTANCIA CAE ()
- EXTENSION ()

—
SERIE ASIGNADA A LA UNIDAD DE CAPACITACION

DEL FOLIO AL FOLIO: CANTIDAD FECHA DEL ACTA ADMVA. DE

M (8) ASIGNACION  (9)

DIPLOMAS UTILIZADOS

FOLIOS FECHA CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
DEL AL EXPEDIDA CANCELADA EXISTENTE
(10) (n (12) 13 {14y

RELACION DE FOLIOS CANCELADOS

(t5)

(16) a7

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
DE LA UNIDAD DE CAPACITACION | seLLo _|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Ohbjetivo: Registrar la cantidad, serie y folios de los diplomas que cada Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQ) expidio.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en la Direccién General del
instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial ICATI y la copia es archivada en el Area de Control Escolar
de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I.| INSTITUTO Sefalar el nombre de la dependencia a la que se refiere.
DESCENTRALIZADO
2. | UNIDAD DE Indicar el nombre que identifica a la Unidad de Capacitacion.
CAPACITACION:

3. | CLAVE CCT: Registrar la clave que identifica a la Unidad de Capacitacién tal como aparece
en el Catalogo de Centros de Trabajo.

4. | PERIODO QUE SE Sefalar el nimero del periodo que se esti reportando (1°, 2°, 3° 6 4°).

REPORTA:

5.| FECHA: Anotar la fecha en que se registra la informacién, considerando cuatro digitos
para el registro del afic y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).

6. | TIPO DE DOCUMENTO: Marcar con una “X" el paréntesis que corresponda al tipo de documento que
se reporta,

SERIE ASIGNADA A LA UNIDAD DE CAPACITACION
7. { DEL FOLIO Sefialar el rango de los folios asignados por el Instituto Descentralizado,
AL FOLIO: iniciando con la literal de la serie correspondiente.

8. | CANTIDAD: Indicar el total de diplomas asignados por el instituto Descentralizado.

9. ! FECHA DEL ACTA: Anotar la fecha en que fue elaborada el Acta Administrativa de asignacién por
el Instituto Descentralizado a la Unidad de Capacitacion, considerando cuatro
digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).

DIPLOMAS UTILIZADOS

10.| FOLIOS DEL AL: Indicar el rango de folios asignados a ifa Unidad de Capacitacién.

|1.| FECHA: Sefialar la fecha en que se expidieron los diplomas, considerando cuatro
digitos.

12.| CANTIDAD EXPEDIDA: Anotar el total de diplomas expedidos a los alumnos.

13.| CANTIDAD CANCELADA: | Anotar el total de diplomas cancelados en la Unidad de Capacitacién.

14.| CANTIDAD EXISTENTE: Anotar el total de diplomas existentes en la Unidad de Capacitacion.

15.| RELACION DE FOLIOS Mencionar en orden consecutivo los folios de los diplomas cancelados en la

CANCELADOS: Unidad de Capacitacién.

6. NOMBRE Y FIRMA: Escribir el nombre completo del Director de la Unidad de Capacitacién,
omitiendo su profesién y recabar su firma de validacién con boligrafo de tinta
negra.

17.i SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacién.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO Y CONTROL DE DUPLICADOS OTORGADOS
(RCDOD-11)

INSTITUTO DESCENTRALIZADO (1) TIPO DE DOCUMENTO (8)
CURSO ()
UNIDAD DE CAPACITACION (2) - DIPLOMAS ESPECIALIDAD ( )
ROCO
CLAVE CCT (3) PERIODO QUE SE FECHA (5) - CONSTANCIAS ()
REPORTA (4) CAE

()
EXTENSION

()

. NOMBRE DEL ALUMNO
NUSERO PRIMER ESPECIALIDAD FOLIO DEL | FOLIO DEL | FECHA DE FISE?_A
CONTROL APELLIDO/SEGUNDO DIPLOMA | DUPLICADO | RECIBIDO

APELLIDO NOMBRE (S) ALUMNO
@ (8) ® (10) an ) (13)

2
3
4
5
6
7
8
9

[

{14) (15)
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ:

Objetivo: Registrar los diplomas que se hayan expedido por duplicado, sefialando el nombre del alumno I3 especialidad a la que
pertenece, la fecha y el folio del diploma y del duplicado.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y posteriormente se obtiene una copia; la copia se archiva en la
Direccién General del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial ICATI y el original se resguarda en el
Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

No. CONCEPTO N DESCRIPCION

I. | INSTITUTO: Sefalar el nombre de la dependencia a la que se refiere.

2. | UNIDAD DE Mencionar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:

3.| CLAVECCT: Registrar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de

Centros de Trabajo.

4. | PERIODO QUE SE Anotar el niimero de periodo que se esta reportando {1°, 2°, 3° 6 4°), en caso
REPORTA: de abarcar mas de uno anotarlo en el mismo espacio.

5. | FECHA: Sefialar |a fecha en que se registra la informacién (dia, mes y afio).

6. | TIPO DE DOCUMENTO: Marcar con una “X” la columna inferior, conforme a lo que se requiera
especificar,

7. | NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado para cada capacitando inscrito.

8. | NOMBRE DEL Mencionar el nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer
CAPACITADO: apellido, segundo apellido y nombre(s).

9. ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catilogo
de Especialidades y Cursos Vigentes. .

10.| FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el numero de folio asignado a cada diploma.

{1.| FOLIO DEL DUPLICADO: Indicar el nimero de folio asignado al diploma para duplicado.

12.| FECHA DE RECIBIDO: Anotar la fecha en que el capacitando recibe el diploma de especialidad,
anotando el dia, mes y afio.

13.| FIRMA DEL CAPACITADO: | Recabar la firma del capacitado.

14.| NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y la firma del Director de fa Unidad.
DIRECTOR DE LA UNIDAD:

[5.] NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y firma del Director General del Instituto.
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO:

16.| SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad.




GACETA

8 de febrero de 2011 TSRl coBIERMS - ~_ Pagina39
_SUBSECRETARIA DE EDUCACIGN MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE INSCRIPCION, ACREDITACION Y CERTIFICACION
(RIACD-02)
HOJA 1)) DE
INSTITUTQ DESCENTRALIZADO 7] UNIDAD DE CAPACITACION o) CLAVECCT, T
AREA (5)  ESPECIALIDAD {4} CURSO n CLAVE (8 CCLOESCOLAR {9) PERIODO (19
FECHA DE INICIO {11y FECHA DE TERMINO (122 DURACIONENHCRAS  (13) GRUPO (14) HORMRIC (15} CURP (1)
o | NOMBRE DELALUIN [ INSCRIPCION : ACREDITACION csaﬂnFcEzigN
N PRIVER | wo | 2| g | meon | oA | | | w0 |
Ul controL | APELLIDOSSEGUNDO TIPO DE ALUMNO DE X A RI DITA | ped | cion DEL REci | FRMA
M APELLIDO/NOMBRE (S} DISCAP o 5 DAD Do DIPLCMA | ©
| INSIND | BECADOS
1
3 {17 (18) {9 (20 an | ey {23) (26) {27 (28 | @9
4
5
3
7
g
7
10
M
1
13
4
I
13
7
18
19
20
]
7
3
4
3
INSCRIPCIGN ACREDITACION/CERTIFICACION
(1) (15) (30) en (3 33
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA SELLO DIRECTOR DE LA SELLO DIRECTOR GENERAL DEL SELLO
UNIDAD UNIDAD INSTITUTC

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Obijetivo: Registrar a los alumnos que fueron inscritos en los cursos y especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS), asi como llevar el control de las acreditaciones que obtenga por médulo, y en su caso, de la certificacion
(diploma} que reciba una vez que concluya la capacitacién respectiva.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia en el procedimiento Acreditacién de los Cursos de
Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), el original lo archiva el Area de Control
Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) y la cc>p|a es archivada en la Direccion General del ICATI.

No. | -~ concsp-ro [ AL S 'DESCRIPCION

i.| HOJA_ DE : Anotar en el primer espacio el nimero de hoja consecutiva y en el segundo, el
total de hojas utilizadas.

2. | ELINSTITUTO Sefialar la entidad federativa a la que pertenece el Instituto Descentralizado.
DESCENTRALIZADO:
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3. | UNIDAD DE Escribir el nombre oficial que idendifica a [a Unidad.
CAPACITACION:

4, | CLAVE CCT: Sefalar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.

5. [ AREA: Mencionar el nombre del area correspondiente de acuerdo al Catdlogo de
Especialidades y Cursos vigentes.

6. | ESPECIALIDAD: Anotar el nombre del irea correspondiente de acuerdo al Catalogo de
Especialidades y Cursos vigentes.

7. | CURSO: Escribir el nombre del curse a impartir de acuerdo al Catiloge de
Especialidades y Cursos vigentes.

8. | CLAVE: Registrar la clave que corresponda al curso que se impartiri de acuerdo al
Catilogo de Especialidades y Cursos vigentes.

9. | CICLO ESCOLAR: Sefialar los dos Ultimos digitos del afio en que inicia y concluye el ciclo escolar
correspondiente.

10.{ PERIODO: Sefialar el numero del periodo que se esta reportando (1°, 27, 3° 6 4°), en caso
de abarcar mas de uno anotarlo en el mismo espacio.

11.| FECHA DE INICIO: Registrar con nimero el afio, mes y dia en que inicia el curso, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/12/06).

12.| FECHA DE TERMINO: Indicar con namero la fecha en que termina el curso a impartir, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/12/06).

13.| DURACION EN HORAS: Indicar con nimero la duracién del curso, de acuerdo con la estructura de
operacion autorizada.

14.] GRUPOQ: Registrar la clave que identifica al grupo que se reporta.

15.| HORARIO: Sefalar el horario asignado para impartir el curso.

16.] CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién del instructor que imparte el
curso.

17.| NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado a cada alumno inscrito.

18.! NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo del alumno, tal como aparece en la copia
certificada del Acta de Nacimiento en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre (s).

19.| TIPO DE ALUMNO: Colocar una “X" en la columna de la izquierda si el alumne inscrito realizé el
pago de acuerdo con la cuota establecida para tal servicio; si estd becado, en la
columna derecha indicar el tipo de beca que tiene de acuerdo con el siguiente
cbdigo:
Beca PROBECAT “p
Beca de la Unidad de Capacitacion “U”
Otro tipo de beca “or

20.| TIPO DE DISCAP.: Colocar el nimero que corresponda de acuerdo al tipo de discapacidad que
presenta el alumno, en caso de que presente mas de dos poner la mas severa:
1) Visual
2} Auditiva
3) De lenguaje
4} Motriz o misculo esquelético
5) Mental




8 de febrerode 2011 Gu‘l ' ‘G‘EBEI: . _Pagina 4]

21.| SEXOQ: Colocar la letra correspondiente al tipo de sexo de cada alumno: utilizando M
para mujer y H para hombre.

22, EDAD: indicar el nimero de afios cumplidos de cada alumno.

23.| ESCOLARIDAD: Colocar el nimero correspondiente al nivel de estudios que tiene el alumno.
{0} Primaria inconclusa

(1) Primaria conclusa

{2} Secundaria inconclusa

(3) Secundaria conclusa

(4} Nivel Medio Superior inconcluso

(5) Nivel Medio Superior concluso

(6} Superior inconcluso

(7) Superior concluso

(8) Postgrado

24.] NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre completo del Director de la Unidad de Capacitacion,
DIRECTOR: omitiendo su profesién y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta
negra.
25.; SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion.
26.| ACREDITADO/POR Colocar una “X” en la columna correspondiente a la situacién escolar dei
ACRED./DESERCION: alumno, en la primera si el alumno acreditd; en la segunda si estd por acreditar

y en la tercera si se dic de baja antes del término del curso.

ACREDITACION/CERTIFICACION

27.) FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el nimero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumno.

28.| FECHA DE RECIBIDO: Con numero el afio, mes y dia en que se entregd el Diploma expedido al
alumno considerando cuatro digitos para el registro del afo, y dos para el mes
y dia (ejemplo: 2005/12/06).

29.| FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma de recibido del alumno con boligrafo de tinta negra.

30.| NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre completo del Director de la Unidad, omitiendo su profesion
DIRECTOR DE LA y recabar su firma de autorizacién boligrafo de tinta negra.

UNIDAD:

31.] SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacién.

32.{ NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo del Director General del Instituto, omitiendo su
DIRECTOR GENERAL DEL | profesion y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.
INSTITUTO

33.| SELLO: Asentar el sello oficial del Instituto Descentralizado.

4.4 PROCEDIMIENTO: Certificacién de Capacitacion por Especialidad de los Cursos impartidos en Jas Escuelas
de Artes y Oficios (EDAYOS).

OBJETIVO:

Otorgar oportunamente el' Diploma que avale los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los

capacitados al término de su especialidad, de acuerdo al programa de estudios establecido, mediante la certificacion de los

cursos aprobados por los alumnos.

ALCANCE:
* Aplica a los capacitados de las Escuelas de Artes y Oficios que hayan concluido su especialidad, asi como al Director

General del ICATI, personal administrativo del Area de Control Escolar e instructores de las Escuelas de Artes y Oficios
{EDAYOS) encargados de evaluar los conocimientos del capacitando.

*  Aplica a la Direccion General del ICATI y Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQOS).
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*  Aplica a la obtencién de los documentos que avalan la Capacitaciéon que se imparte a los capacitandos en las Escuelas de
Artes y Cficios del ICATI.

REFERENCIAS:
~  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y |7 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICAT!) en Organismo Descentralizado. Articulo 37, fracciones 1, I, Hl y LV, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno™ del i9 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Il de las Responsabilidades
Administrativas, Periédico Oficial 2Gacera del Gobiernc™47 del || de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno™ del 14 de abril de 2009.

—  Convenio para la Creacién del Instituto de Capacitacién para et Trabajo Descentralizado de los Gobiernos Estatales.

- Acuerdo numero |7 que establece las normas a que deberan sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje
en los distintos tipos y modalidades de la educacion, bajo el control de la Secretaria de Educacion Plblica.

- Acuerdo Secretarial nimero 243 que establece las bases generales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

— Manual de Elaboracién de Instrumentos de Medicion para Evaluar y Acreditar la Capacitacién,

—  Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial {ICATI),
apartado referente a la Subdireccion de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQOS), Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:
El Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) es la responsable de entregar de manera oportuna los

Diplomas que certifiquen los conocimientos, habilidades, destrezas y aprtitudes adquiridos por los capacitados que cursaron
alguna especialidad.

La Subdireccién de Control Escolar del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial debera:

& Asignar los diplomas mediante Acta Administrativa a las Escuelas de Artes y Oficies (EDAYOS).
El Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:
s  Expedir con los datos correctos y sin ninguna enmendadura los diplomas autorizados por la Secretaria de Educacion
Publica.
*  Entregar de manera oportuna los Diplomas de Especialidad a los capacitados.
s Recabar la firma del capacitado en el formato “Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion” {RIACD-02).
s  Cancelar los diplomas no solicitados y levantar el Acta Administrativa correspondiente,
El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ) debera:
e  Validar con firma autografa el formato “Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados” (RDOD-10) para
diplomas de especialidad.
¢  Firmar ios diplomas que avalen la acreditacién de la especialidad cursada.
DEFINICIONES:

—~ Diploma.- Documento que avala los conocimientos adquiridos por el capacitando al término de su capacitacion,
pudiendo ser médulo o especialidad. )

—  Formato.- Documento que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacion de cierta relevancia, en
cada procedimiento se especifica un tipo de formato. Instrumento de tramite administrativo y control interno de la
organizacién que lo utiliza.

—  Acta Administrativa.- Escrito que se efabora como constancia de toda averiguacién previa sobre hechos imputados.

INSUMOS:
—  Paquetes de Diplomas de Especialidad y Actas Administrativas proporcionados por la Secretaria de Educacion Plblica.

RESULTADOS:
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Diploma debidamente firmado, que avala los conocimientos y destrezas adquiridos durante la especialidad, que se
entrega al capacitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Acreditacion de fos Cursos de Capacitacidon para el Trabajo Impartidos en fas Escuelas de Artes y COficios
(EDAYOS).

POLITICAS:

El Director de la EDAYO deberd enviar oficio de dotacion de diplomas de especialidad al Departamento de
Evaluacion y Seguimiento Académico, {0 dias habiles previos a la entrega de los mismos.

El Departamento de Evaluacién y Seguimiento Académico entregara los diplomas de especialidad al Director de la
EDAYO, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la solicitud de los mismos.

Los Diplomas o certificados asignados no deberan ser transferidos de una EDAYO a otra, ni expedirse fuera de la
entidad federativa que le corresponda.

El Director de la EDAYQ comprobara ante el Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico del Instituto
y de acuerdo a las normas establecidas, la correcta expedicién y control de los Diplomas de Especialidad que (e
fueron asignados.

El Diploma llevard en el reverso el nombre completo de la especialidad, segin lo que se certifique, asimismo,
debera estar validado con la firma del Director de la EDAYO y del Subdirector de Contro! Escolar del Instituto y
llevara el sello oficial de a Unidad.

E} Responsable de Control Escolar de fa EDAYQ, una vez que concluya una especialidad y cuando los capacitados
hayan sido acreditados, debers verificar los expedientes y expedir los diplomas de la especialidad correspondiente.

El capacitado debera firmar de recibido en el Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) una
vez que le sea entregado el diploma de modulo correspondiente.

El Director de la EDAYO cancelara los diplomas de especialidad que excepcionalmente no hayan sido entregados a
los capacitados, asi como aquellos que presenten errores en su llenado, o cuyo formato esté deteriorado y
levantara el Acta Administrativa correspondiente.

El Director de la EDAYO debera enviar los diplomas que fueron cancelados a la Subdireccion de Control Escolar
del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en fos periodos establecidos para tal
efecto.

Ei Responsable de Control Escolar de fa EDAYO entregara los Diplomas de especialidad que le sean solicitados
extemporaneamente por los capacitados, siempre y cuando no hayan sido cancelados, en caso de ser asi, se
procedera a expedir un duplicado.

En caso de extravio o robo de Diplomas de especialidad se procederd a levantar Acta Administrativa, con la
finalidad de hacer del conocimiento los hechos suscitados.

DESARROLLO: Certificacion de Capacitacién por Especialidad de los Cursos Impartidos en las Escuelas de

No.

Artes y Oficios (EDAYOS).

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccién de Control Escolar Recibe los paquetes de diplomas y Acta Administrativa proporcionados por
del ICATI la Secretaria de Educacién Publica, verifica que coincida la cantidad recibida

con los folios registrados en el Acta Administrativa y determina:
{Existe alguna irregularidad?

Subdireccién de Control Escolar Si existe alguna irregularidad en la documentacién recibida, procede a
del ICATI levantar Acta Administrativa, solicita aclaracién a la Coordinacién Estatal de
la Secretaria de Educacion Plblica y turna el Acta.

Resguarda Acta y Diplomas.

Subdireccion de Control Escolar No existen irregularidades, asigna a cada EDAYO los diplomas, elabora
del ICATI Acta Administrativa en original y copia, anexa los diplomas y los turna a fa
Direccion de la EDAYO correspondiente,
Retiene Acta administrativa recibida.
Registra en el formato Control de Diplomas Expedidos (CDCD-09) la
cantidad, serie y folios de los diplomas asignados a la Escuela de que se
trate y lo archiva temporaimente.
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Direccién de la EDAYO

Direccion de la EDAYQ

Subdireccién de Control Escolar

del ICATI
Direccién de la EDAYQ

Area de Control Escolar de la
EDAYO

Direccién de la EDAYO

Direccion de Ila EDAYO

Area de Control Escolar de la
EDAYO

Direccion de la EDAYO

Area de Control Escolar de a
EDAYO

Capacitado
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ACTIVIDAD

Recibe Acta Administrativa en original y copia y Diplomas, verifica la
cantidad de diplomas con los datos del Acta Administrativa y determina:

iExiste alguna irregularidad?

Existe alguna irregularidad en la documentacion recibida, solicita actaracion
a la Subdireccion de Control Escolar del Instituto y, en su caso, procede a
levantar el Acta Administrativa correspondiente y la turna.

Resguarda de manera temporal Acta en original y copia y Diplomas.

Recibe Acta Administrativa en original, la revisa e inicia las acciones

necesarias para su aclaracién.

No existe irregularidad, procede a firmar el Acta Administrativa en original
y copia ¥ entrega los diplomas al Area de Control Escolar de la EDAYO.
Resguarda el Acta en criginal y copia.

Recibe diplomas de los capacitados, revisa, extrae del archivo formato
Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacién (RIACD-02) en
original y copia, con base en los datos del formato requisita los diplomas de
los capacitados que acreditaron y anota en el original y copia del formato
Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10) el
nimero de folio del Diploma de Especialidad otorgado; en caso de que se
dupliquen los diplomas requisita en original el formato Registro y Control
de Duplicados Otorgados (RCDOD-11).

Posteriormente, verifica que la informacion contenida en los diplomas sea la
correcta; los firma, anexa original y copia de los formatos Registro de
Inscripcion, Acreditacion y Certificacién (RIACD-02), Registro y Control
de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10) y. en su caso, el
original del Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-I11}) y
los turna a la Direccion de la EDAYO para su cotejo y firma,

Recibe diplomas y original y copia de los formatos Registro de Inseripcion,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registre y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados (RDOD-10) v, en su caso original del, Registro y
Contro! de Duplicados Otorgados (RCDOD-1 1), coteja la informacion de
los formatos y determina:

{Es correcta la informacién?

No estd correcta la informacion, remite diplomas y formatos en original y
copias al Area de Control Escolar de [a EDAYO para su verificacion.

Recibe diploma y original y copia de los formatos, verifica las
irregularidades, las corrige y turna diplomas y formatos al Director de la
Escuela.

(Se conecta con [a Operacién No. 9).

Es cotrecta la informacién, valida mediante firma y remite diplomas y
original y copia de los formatos al Area de Control Escolar.

Recibe diplomas debidamente validados y original y copia de los formatos
Registro de Inscripeion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro
y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10) y, en su
caso, original del Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-
1) y cancela la fotografia con el sello del Sistema Educativo Nacional
{SEN}.

El dltimo dia de curso de la especialidad, entrega el diploma
correspondiente a cada uno de los capacitados y les solicita firmen de acuse
de recibido en el original de los formatos Registro de Inscripcién,
Acreditacion y Certificacién (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados {(RDOD-10) y, en su caso, en el Registro y
Control de Duplicados Otorgados {(RCDOD-11).

Recibe diploma y original de los formatos Registro de Inscripcidn,
Acreditacién y Certificacién (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

de Especialidad Otorgados (RDOD-10) y, en su caso original del Registro y
Control de Duplicados Otorgados (RCDOCD-11), firma de recibido y
devuelve los formatos al Area de Control Escolar de la EDAYO.

Resguarda Diploma.

5. Area de Control Escolar de la Una vez entregados los diplomas, recibe formatos originales con la firma de
EDAYO recibido, revisa y requisita el formato Registro y Control de Diplomas de
Especialidad Otorgados (RDOD-0) en original y copia.
En el caso de que existan diplomas de especialidad cancelados, levanta Acta
Administrativa en original y copia.

Turna a la Direccién de la EDAYO para su autorizacion original y copia del
Acta y diplomas cancelados y original y copia de los formatos Registro de
Inscripcion, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02). Registro y Control
de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10} y, en su caso, original
del Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD- |}.

Direccién de la EDAYO Recibe original y copia del los formatos Registro de Inscripcién,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados (RDOD-10}; en su caso original del Registro y
Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11), original y copia del Acta
Administrativa y diplomas cancelados, revisa, autoriza y turna Acta,
diplomas y formatos a fa Subdireccion de Control Escolar del ICATI.

Subdireccién de Control Escolar Recibe original y copia de los formatos Registro de Inscripeion,

del ICATI Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados (RDOD- 10); en su caso original del Registro y
Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-| I}, original y copia del Acta
Administrativa y los diplomas cancelados y los turna a la Direccion General
del ICATI.

Direccion General del ICATI Recibe documentacién, coteja y valida con su firma y sello el original y copia
de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion
(RIACD-02}, Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados
(RDOD-10) y en su caso, original del Registro y Control de Duplicados
Otorgados (RCDOD-1 1).

Coteja original y copia del formato Registro y Control de Diplomas de
Especialidad Otorgados (RDOD-10) con las Actas Administrativas y los
diplomas cancelados; verifica con el formato Registro de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacién (RIACD-02) que el capacitado tomd los cursos
de acuerdo con la informacién propercionada, y en su caso, con el formato
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-1) y valida con su
firma.

Envia a la Direccion de la EDAYO originales de los formatos Registro de
Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control
de Diplomas de Especialidad Otorgados {RDCD-10) y, en su caso, del
formato Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-I1} y
copia del Acta Administrativa de los diplomas cancelados.

Archiva temporaimente copias de los formatos Registro de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) y Registro y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados (RDOD-10), original del Acta Administrativa y
los diplomas cancelados.

19. Direccién de la EDAYO Recibe y turna al Area de Control Escolar de la EDAYO originales de los
formatos Registro de Inscripcidn, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02),
del Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-
10), en su caso, def formato Registro y Control de Duplicados Otorgados
(RCDOD-11}) y copia del Acta Administrativa de los diplomas cancelados.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

20. Area de Control Escolar de la Recibe originales de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
EDAYO Certificacién (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad
Otorgados (RDOD-10), en su caso, del formato Registro y Control de
Duplicados Otorgados (RCDOD-I1) y copia del Acta Administrativa de

diplomas cancelados y archiva.

DIAGRAMA: Certificacion de Capacitacién por Especialidad de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes
y Oficios (EDAYOS).
INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DE - . AREA DE CONTROL
CONTROL ESCOLAR DIRECCION GENERAL DIRECCION ESCOLAR

INICIO

RECIBE, VERIFICA
¥ DETERMINA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

CAPACITADO

ACTA
ADMINISTRATIVA

LXETC ALGUA
IRREGLHARIGAT B LA
2 LIMENTALION

LLVAN A ACTA,
SOLICITA
ACUARACION, TURNA o
¥ ARCHIVA,

LLRIIRANALICH
ol ATAL DL LA SER

ELABORA, ANEXA
TURNA. REGISTRA ¥
ARCHIVA

-

ACTA
ADMINISTRATIVA

COMTRER DE DIPLOMAS

ﬂ

FRBE D00 GLCT 0%
ACTA

ADMINISTRATIVA

o

RLCIBE, YERIFICA 7 DETERMINA,

ADMINISTRATIVA

(EMISTE ALGHNA
IRRELLILARIDAL EN LA
BOCLHENTACIGN,,

SCLICITA
ACLARALIGN
ELABORA ¥
RESGUARDA

RECIBE. REVISA E INICLA 1RAMITES




8 de febrero deﬂ ;OI !

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

GOBIERMNMNOCO

_ Pagina 47

SUBDIRECCION DE
CONTROL ESCOLAR

PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION

AREA DE CONTROL
ESCOLAR

CAPACITADOC

&

FIRMA, ENTREGA ¥
RESGUARDA

ADMINISTRATIVA

DIFLOMAS

RECIBE. COTEMA T
DETERMINA;

BEISTRO
CONTROL DE
DUPLICADDS
OTORGAOG
RGLOD-T1

(ESTA CORRFCTA LA
INFORMACION?

REMITE

REGRSTRL ¥ o o
DIPLOMAS BF BPECia o
TCeGADDS #CD0G

)

REGISTRO ¥
GONTROL DE
DUPLCADOS
OTORGADAOS
RCDOD-1 1

VALIDA ¥ REMITE

REGIETAC T OnTRT 1
DHPLOMAS D EAFEC I AL
OTAGADDS FOoOG 1t

REGSTROY
CONTROL DE
DUPLICADOS
DTORGADDS
REDOD-11

RECIEE. REVISA. EXTRAE, REQLISITA,
ANOTA, VERIFICA, FIRMA ANEXA Y
TURMA

RFGSTRE Y
CONTROL DE
OURLICADUS
CIORGADOS
ACEAD 11

REGISTRG DE
NSCRIFCIOH
ACREDITACION ¥
CERAIFICACION
RIATDAO7

RECIBE, VERIFICA, CORRIGE ¥
TURNA,

R TR L
PP
Vi Lt
REGISTRO ¥
CONTROL DE
DUPLICADOS
GIORUADOS
REDOB.{

RECIBE, SELLA.
ENTREGA Y
SOLICITA

REGIE TG T COMTACH DF
HBLTMIAS T EGPECIA, IDAD)
b S S 12

REGIETRS T ZEriING
IAPLOMAS DF EERFCLc1 it

REGISTRO ¥
COMTROL DE
DUPLICADGE
DTORGADOS
RCDOG-11

* RECIBE, FIRMA,

DEVUELVE ¥
RESGUARDA

TR TRT v CORTROL OE
1A 1 FERTCIA DA
CIRGARE R g
LGS (01 (4, WSCAIPCION

ATRET siGan
CENTY Grir

REGISTRG ¥
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

SUBDIRECCION DE
CONTROL ESCOLAR

] CAPACITADO
DIRECCION GENERAL DIRECCION AREA DE CONTROL

ESCOLAR

RECIBE, REVISA,
REQUISITA EM 5L
CASOL ELABORA Y

RECIBE. REVISA, AUTORIZA Y LIPLOMAS

CANCELADCS

ADMINISTRAT A

RECIBE ¥ TURMA

DIFLONAS
CANCFLADDS

RECIBE, COTEJA, VALIDA, ENVIA
T ARCHIVA

ADMINIZTRATTYA.
RFCIBE ¥ TURNA

DIPLOMAS
CANCELADGS

RECIBE Y ARCHIVA

DIFLCMAS
CANCELAGOS

ACTA
ADMINI A Tnén,

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Capacitados certificados por especialidad X 100 = % de egresados por especialidad
Numero de capacitados inscritos por especialidad

Registro de Evidencias:

La Certificacién por Especialidad de los Cursos que imparten las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) queda registrada en los
formatos Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad
Otorgados (RDOD-10) y, en su caso. en el formato Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10).

Registro y Control de Duplicados Qtorgados (RCDOD-11).
Registro de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02).
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_SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO Y CONTROL DE DIPLOMAS DE ESPECIALIDAD OTORGADOS
(RDOD-10)
INSTITUTO DESCENTRALIZADO )
UNIDAD DE CAPACITACION  (2) CLAVECCT (3)
{n
NUMERG NOMBRE DEL ALUMNO
NUM DE PRIMER ESPECIALIDAD FOLIO DEL | FECHA DE FIRMA DEL
CONTROL APELLIDO/SEGUNDO DIPLOMA | RECIBIDO ALUMNO
APELLIDO/NOMBRE(S)
l () 5 (6) ) (8 )
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Il
12
13
14
i5
16
17
I8
]
20
{i0) (n (12)
NOMBRE Y FIRMA DEL
NOMBRE Y FIRMSNEI);IA II:J)IRECTC)R DE LA DIRECTOR GENERAL Lsetto |
DEL INSTITUTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Llevar el registro de los diplomas de Especialidad que se hayan otorgado a los capacitados, sefialando el nombre del
alumno la especialidad a la que pertenece. el folio del diploma y la fecha correspondiente.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original lo archiva el Area de Control Escolar de las
Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS) y la copia es archivada de manera temporal en fa Direccion General del ICATI.
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No. CONCEPTO .. . DESCRIPCION
[.! EINSTITUTO Anotar el nombre de!l Instituto Descentralizado al que pertenece.
DESCENTRALIZADO:
2. | UNIDAD DE Mencionar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:
3. | CLAVE CCT: Registrar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catdlogo de

Centros de Trabajo.

4. | NUMERO DE CONTROL: Registrar el niumero de control asignado para cada capacitado inscrito.

E. i NOMBRE DEL ALUMNO: Escribir el nombre completo del capacitado en el siguiente orden: primer
apellido, segundo apellido y nombre(s}.

6. | ESPECIALIDAD: Mencionar el nombre de !a especialidad correspondiente de acuerdo al
Catalogo de Especialidades y Cursos Vigentes.

7. | FOLIO DEL DIPLOMA: Anotar el nimere de folio asignado a cada diploma.

8. | FECHA DE RECIBIDO: Indicar la fecha en que el capacitado recibe el diploma de especialidad,
anotando el dia, mes y afo.

9. | FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma del capacitado.

10.] NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y recabar la firma del Director de la Unidad.
DIRECTOR DE LA UNIDAD:

11.| NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y recabar la firma del Director General del Instituto.
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO:

i2.] SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
IRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
EaRLTAR i B REGISTRO Y CONTROL DE DUPLICADOS OTORGADOS
(RCDOD-11)
INSTITUTO DESCENTRALIZADO (1) TIPO DE DOCUMENTO
{6) CURSO {)
UNIDAD DE CAPACITACION (2) ESPECIALIDAD ()
- DIPLOMAS ROCO
CLAVE CCT (3) PERIODO QUE SE FECHA (5) ()
REPORTA (4) - CONSTANCIAS CAE
EXTENSI(OIZI
(J
NOMBRE DEL
M. | CONTROL ’:’:ﬁéﬂ%‘gﬁ%ﬁ:ﬁg pipLoMA | PUPHCARO | pecipipo | ALuMno
8
I (7 (8) () (10) (1) (12) (13)
2
3
4
5
6
7
8
9
10
I
12
13
14
15
16
17
I8
(14) (15) (16)
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL EELLO _|
DIRECTOR DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Registrar los diplomas que se hayan expedido por duplicado, sefialando el nombre del alumne la especialidad a la que
pertenece, |la fecha y el folio del dipioma y del duplicado.

Distribucidon y Destinatario: El formato se genera en original y posteriormente se obtiene una copia; la copia se archiva en la
Direccion General del Institute de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial KCATI y el original se resguarda en el

Area de Control Escofar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
{.| INSTITUTO: Sefialar el nombre de la dependencia a la que se refiere.
2. | UNIDAD DE Mencionar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:
3. | CLAVE CCT: Registrar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.
4. | PERIODO QUE SE Anotar el nimero de periodo que se esta reportando (1°, 2°, 3% & 4°), en caso
REPORTA: de abarcar mas de uno anotarlo en el mismo espacio.
5. | FECHA: Sefalar la fecha en que se registra la informacién (dia, mes y afio).
6. | TIPO DE DOCUMENTO: Marcar con una “X” la columna inferior, conforme a lo que se requiera
especificar.
7. | NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado para cada capacitado inscrito.
8. | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer
apellido, segundo apellido y nombre(s).
9. | ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catalogo
de Especialidades y Cursos Vigentes.
[0.| FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el nimero de folio asignadoe a cada diploma.
I1.| FOLIO DEL DUPLICADO: Indicar el nimero de folio asighado al diploma para duplicado.
12.! FECHA DE RECIBIDO: Anotar la fecha en que el capacitado recibe el diploma de especialidad,
anotando el dia, mes y afio.
13.| FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma del capacitado.
14.| NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y la firma del director de fa Unidad.
DIRECTOR DE LA UNIDAD:
15.| NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y firma del Director General del Instituto.
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO:
|6.] SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad.
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@ SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
REGISTRO DE INSCRIPCI()N, ACREDITACION Y CERTIFICACION
(RIACD-02}
HOJA (n

INSTITUTO DESCENTRALIZADO (2) UNIDAD DE CAPACITACION ] CLAVE CCT: 4

AREA (5)  ESPECIALIDAD  (4) CURSO ) CLAVE (8) CCLOESCOLAR (9)  PERIODO (1)
FECHA DE INICIO (11} FECHADE TERMINO (1) DURACIGNENHORAS  (13)  GRUPO  (I4) HORARIC  (I5) CURP (16)

INSCRIFCION ACREDITACION CERTIFICACION

‘ NOMBRE DEL ALUMNO
N“’SE"O PRIMER PO At | oo | e | FOUO FECHA
commoL | APELIDOSEGUNDO TIPO DE ALUMNO DE oma | PR OB og

APELLIDONGMBRE (5 BISCAP 0o DIPLOMA

INSIND | BECADOS

(18) (19 (20) (m

INSCRIPCION ACREDITACION/CERTIFICACIGN

(24) (30) (31) (32)
NGMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA DIRECTOR DE LA SELLO DIRECTOR GENERAL DEL
UNIDAD UNIDAD INSTITUTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Registrar a los alumnos que fueron inscritos en los cursos y especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS), asi como llevar el control de las acreditaciones que obtenga por médulo, y en su caso, de la certificacién
{diploma) que reciba una vez que concluya la capacitacién respectiva.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia en el procedimiento Acreditacién de los Cursos de
Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), el original lo archiva el Area de Control
Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) y la copia es archivada en la Direccién General del ICATI.

CONCEPTO i DESCRIPCION

HOJA_ DE_: Anotar en el primer espacio el nimero de hoja consecutiva y en el segundo, el
total de hojas utilizadas.
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2. | ELINSTITUTO Sefialar la entidad federativa a la que pertenece el Instituto Descentralizado.
DESCENTRALIZADO:
3. | UNIDAD DE Escribir el nombre oficial que identifica a la Unidad.
CAPACITACION:
4, | CLAVE CCT: Sefialar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en el Catilogo de
Centros de Trabajo.
5. | AREA: Mencionar el nombre del 4rea correspondiente de acuerdo al Catdlogo de
Especialidades y Cursos vigentes.
6. | ESPECIALIDAD: Anctar el nombre del 4rea correspondiente de acuerdo al Catdloge de
Especialidades y Cursos vigentes.
7. | CURSO: Escribir el nombre del curso a impartir de acuerdo al Catalogo de
Especialidades y Cursos vigentes.
8. | CLAVE: Registrar la clave que corresponda al curso que se impartira de acuerdo al

Catalogo de Especialidades y Cursos vigentes.

9, | CICLO ESCOLAR: Sefialar los dos ultimos digitos del afio en que inicia y concluye el ciclo escolar
correspondiente.

10.| PERIODO: Sefialar el numero del periodo que se esta reportando (1°, 2°, 3° 6 4°), en caso
de abarcar mas de uno anotarlo en el mismo espacio.

11.]| FECHA DE INICIO: Registrar con nimero el afio, mes y dia en que inicia el curso, considerando
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/12/06).

12.| FECHA DE TERMINO: Indicar con namero la fecha en que termina el curso a impartir, considerande
cuatro digitos para el registro del afio y dos para el mes y dia {ejemplo:
2005/12/06).

13.| DURACION EN HORAS: Indicar con nimero la duracién del curso, de acuerdo con la estructura de
operaciéon autorizada.

14.] GRUPO: Registrar la clave que identifica al grupo que se reporta.

15.| HORARIQ: Sefialar el horario asignada para impartir el curso.

146.| CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién del instructor que imparte el
curso.

7., NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado a cada alumno inscrito.

18.] NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo del alumno, tal como aparece en la copia
certificada del Acta de Nacimiento en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre (s).

19.} TIPO DE ALUMNO: Colocar una “X" en la columna de la izquierda si el alumno inscrito realizd el

pago de acuerdo con la cuota establecida para tal servicio; si esta becado, en la
columna derecha indicar el tipo de beca que tiene de acuerdo con el siguiente
codigo:

Beca PROBECAT “p
Beca de la Unidad de Capacitacién “U”
Ctro tipo de beca Q"
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20,

TIPO DE DISCAP.:

Colocar el numero que corresponda de acuerdo al tipo de discapacidad que
presenta el alumno, en caso de que presente mas de dos poner la mas severa:
I) Visual

2} Auditiva

3) De lenguaje

4) Motriz o musculo esquelético

5) Mental

SEXO:

Colocar |a letra correspendiente al tipo de sexo de cada alumno: utilizando M
para mujer y M para hombre.

EDAD:

Indicar el nimero de afios cumplidos de cada alumno.

ESCOLARIDAD:

Colocar el nimero correspondiente al nivel de estudios que tiene el alumno.
(0) Primaria inconclusa

(1) Primaria conclusa

{2) Secundaria inconclusa

{3) Secundaria conclusa

{4) Nivel Medio Superior inconcluse

(5) Nivel Medio Superior concluso

(6) Superior inconcluso

(7) Superior concluso

(8) Postgrado

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR:

Mencionar el nombre completo del Director de la Unidad de Capacitacion,
omitiendo su profesién y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta
negra.

SELLO:

Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacién.

ACREDITADO/POR
ACRED./DESERCION:

Colocar una “X” en la columna correspondiente a la situacion escolar del
alumno, en fa primera si el alumno acreditd; en la segunda si esta por acreditar
y en la tercera si se dio de baja antes del término del curso.

ACREDITACION/CERTIFICACION

FOLIO DEL DIPLOMA:

Registrar el nimero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumno.

FECHA DE RECIBIDO:

Con nimero el afio, mes y dia en que se entregd el Diploma expedido al
alumno considerando cuatro digitos para el registro del afio, y dos para el mes
y dia {ejemplo: 2005/12/06).

FIRMA DEL ALUMNO:

Recabar la firma de recibido del alumno con boligrafo de tinta negra.

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA
UNIDAD:

Escribir el nombre completo del Director de la Unidad, omitiendo su profesion
y recabar su firma de autorizacién boligrafo de tinta negra.

SELLO:

Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacion,

NOMBRE Y FIRMA DEL

DIRECTOR GENERAL DEL

INSTITUTO:

Angtar el nombre completo del Director General del Instituto, omitiendo su
profesién y recabar su firma de aurorizacion con boligrafo de tinta negra.

SELLO:

Asentar el sello oficial del Instituto Descentralizado.

4.5 PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cartera de Instructores Externos

OBJETIVO:

Mejorar, integrar y mantener actualizada una cartera de instructores de comprobadas aptitudes en la rama de especializacion que
se requiera para los Programas de Capacitacién y Adiestramiento Externos que imparte el Instituto.
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ALCANCE:

s Aplica a toda persona interesada en pertenecer a la Cartera de Instructores Externos del Instituto y al personal
administrativo encargado de la integracién de la misma.

«  Aplica a los Departamento de Capacitacién Externa y de Administracién de Personal dei ICATL

¢  Aplica a las actividades de Seleccion y Contratacién de Personal.
REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo

Industrial {ICATI} en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, Il, Il y 1V, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Ill: de las Responsabilidades
Administrativas, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacidn y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del |4 de abril de 2009.

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente al Departamento de Capacitacién Externa, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de
octubre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Capacitacion Externa es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las actividades de seleccion de
los interesados que formaran parte de la Cartera de Instructores Externos del ICATI, quienes se encargaran de proporcionar
Cursos de Capacitacion Externa.

El Jefe del Departamento de Capacitacion Externa debera:

Realizar convocatorias externas para €l reclutamiento de instructores.

Revisar, analizar y seleccionar curriculums de los interesados de acuerdo a los perfiles requeridos.
Establecer los lineamientos para la contratacién de instructores.

Mantener permanentemente actualizada la Cartera de Instructores.

Entrevistar a los candidatos seleccionados para definir las condiciones de la contratacion.

El Analista del Departamento de Capacitacion Externa debera:

Entrevistar al instructor para darle a conocer los lineamientos establecidos para su contratacién, asi como fecha y hora
de su evaluacion.

Abrir e integrar el expediente que contenga los requisitos administrativos para la contratacién del instructor.

El instructor debera:

Presentarse a la evaluacién técnica correspondiente, de acuerdo al dia y fecha indicados por el Departamento de Planes
y Programas de Capacitacién y/o Subdireccion de Capacitacion Externa y Vinculacion, cuando aplique.

Presentar al Departamento de Capacitacién Externa la documentaciéon requerida para su contratacion.

Acatar las politicas y lineamientos de trabajo para su contratacion.

DEFINICIONES:

Cartera de Instructores.- Relacion de personas que imparten cursos externos de capacitacidon con experiencia
comprobada en las dreas que requiere el ICATI.

Capacitacién.- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona con el proposito de prepararlo para
desempefar adecuadamente una ocupacién o un puesto de trabajo.

Convocatoria.- Escrito, citatoric o anuncio por medio del cual se llama a varias personas o instituciones para que
concurran a un lugar o acte determinado, con el propésito de dar a conacer o informar sobre alglin asunto.

Entrevista.- Técnica de obtencién de informacion mediante una conversacion de naturaleza profesional con un individuo
para una investigacién determinada. Una entrevista puede estar estructurada o constar de un patrén previamente
determinado de preguntas y comentarios, o bien, no estructurada en donde los propdsitos se tienen presentes y las
preguntas y respuestas son espontaneas y flexibles.
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INSUMOS:
—  Convocatorias externas para el reclutamiento de instructores.
RESULTADOS:
. —  Cartera de Instructores Externos integrada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Atencién a las Solicitudes de Cursos Externos de Capacitacion a Comunidades.
—  Programacion, Imparticién y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacion a Comunidades.

POLITICAS:
—  El Departamento de Capacitacion Externa del ICATI debera mantener permanentemente actualizada la Cartera de
Instructores.
— El Personal Administrativo encargade de atender a los instructores interesados, deberd proporcionar la
informacion necesaria para su contratacion.
—  El Personal Administrativo debera acatar las politicas y lineamientos establecidos para la seleccién y contratacién
del instructor.

—~  El Departamento de Capacitacion Externa del ICATI, debera contar dentro de la Cartera de Instructores, con
personas cuyo perfill sea el adecuado conforme a las especialidades que se imparten.

— El instructor interesado deberi acatar las politicas y lineamientos establecidos por el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial para su contratacion.

— Para pertenecer a la Cartera de Instructores, el instructor deberd acreditar una calificacién minima de 6.0 puntos
en su evaluacion tedrico-practica.

— En el caso de que el instructor imparta cursos de capacitacién que no se consideren dentro de las especialidades
que ofrecen las EDAYQ, serd evaluado por la Subdireccién de Capacitacién Externa y Vinculacidn, de acuerdo a su
historial académico y experiencia laboral.

—  §in excepcion alguna, el instructor interesado debera presentar los siguientes requisitos para su contratacion:

*  Curriculum Vitae.

*  Copia de Acta de Nacimiento.

= Copia de Constancia Domiciliaria.

*  Copia de Identificacion COficial.

= Copia de documentos que acrediten su experiencia laboral.

DESARROLLO: Integracién de la Cartera de Instructores Externos

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
{ PUESTO
l. Instructor interesado A través de las Convocatorias Externas, se entera de la contratacion de

instructores y acude al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial para ser entrevistado por el Analista def Departamento
de Capacitacion Externa.

2. Departamento de Capacitacion Atiende al instructor, le informa de los requisitos y lineamientos para ser

Externa (Analista) inc_luido a Ig Cartera de Instru_ctor'es Externos, lo entrevista y con base en

la informacién de la experiencia laboral y especialidades de los cursos que
imparte, determina:
¢La especialidad esta incluida en las que ofrece la EDAYO?

3. Departamento de Capacitacion No esta incluida en las especialidades impartidas por la EDAYO, canaliza al
Externa (Analista) instructor a entrevista con la Subdireccion de Vinculacion Externa y
Asesoria Empresarial para su evaluacion.
4. Instructor interesado Se entera y acude a la Subdireccion de Vinculacion Externa y Asesoria
Empresarial del ICATI para entrevista.
5. Subdireccion de Vinculacién Atiende al instructor interesado y aplica entrevista.
Externa y Asesoria Empresarial Una vez concluida la entrevista y la evaluacién, ie informa que via telefénica

le seran notificados los resultados de la misma.

Analiza la informacién obtenida en la entrevista y la evaluacion, obtiene
resultados y los remite al Titular del Departamento de Capacitacion
Externa,
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ACTIVIDAD

{Se conecta con la Operacion No. 19).
Se entera, se retira y espera notificacion.
{Se conecta con la Operacion No, 21).

Si estd inciuida en las especialidades impartidas en la EDAYQ, informa al
instructor interesado que posteriormente se le notificara via telefonica la

Elabora Oficio de Solicitud de Evaijuacidn criginal dirigido a la Direccién
Técnico Académica para que gire sus instrucciones al Departamento
responsable de evaluar al instructor y lo remite.

Se entera, se retira y espera notificacion.

{Se conecta con fa Operacién No. 21).

Recibe Oficio de Solicitud de Evaluacion original, analiza. obtiene copia, la
envia al Departamento de Planes y Programas de Capacitacién y lo instruye
para que se encargue de coordinar la evaluacion al instructor,

Archiva original del Oficio de Solicitud de Evaluacién.

Recibe copia del Oficio de Sclicitud e instrucciones, se entera y programa

Posteriormente informa al Instructor de la EDAYO que corresponda la
decision tomada y los materiales necesarios para la realizacion de la
evaluacion y le da indicaciones.

Notifica al Analista del Departamento de Capacitacion Externa lugar y
fecha en la que habra de presentarse el instructor interesado para su
evaluacion y lo instruye para que localice al instructor interesado.

Archiva copia del Oficio de Solicitud de Evaluacion,

Se entera, prepara examen en la especialidad requerida y espera la fecha de

localiza al instructor interesado via
telefénica y le informa de la fecha en fa que se llevarid a cabo su evaluacidn
y de 1o que se requiere para la misma.

Atiende |lamada telefonica, se entera de la fecha de evaluacién y recibe

recibe instrucciones,

En la fecha indicada acude a la Escuela de Artes y Oficio con el instructor
que corresponda para realizar su examen de valoracion.
Atiende al instructor interesado y le aplica examen de conocimientos y

Una vez que concluye la aplicacién del examen, informa al instructor
interesado que posteriormente le notificardn via telefénica los resultados
de la evaluacion y le indica retirarse.

Revisa y califica el examen que se aplicé al instructor, una vez que tiene los
resultados, informa al Jefe del Departamento de Planes y Programas de
Capacitacién y le envia el examen y los resultados que se obtuvieron de la

Se entera, se retira y espera los resultados correspondientes.

{Se conecta con la Operacién No. 21).

Se entera, recibe examen y resultados, obtiene copia de estos Gltimos y la
turna al Jefe del Departamento de Capacitacién Externa.

Archiva examen y resultados.

Recibe copia de los resultados, revisa, analiza y determina:

¢Es apto el instructor interesado!

No es apto, se comunica via telefénica con el instructor interesado y le
notifica la decisién y los motivos por los cuales no procede su integracion.
Archiva copia de los resultados.

Atiende llamada, se entera de los motivos por los cuales no procedio su
integracion y concluye la ilamada.

Es apto, se comunica via telefénica con el instructor interesado, le notifica
que fue aceptado y le informa de los requisitos que debe presentar para su

Archiva copia de los resultados.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA
{ PUESTO
6. Instructor interesado
7. Departamento de Capacitacion
Externa (Analista)
fecha de evaluacion.
8. Instructor interesado
9. Direccién
Técnico Académica
10. Departamento de Planes y
Programas de Capacitacion fecha de examen.
1. instructor de la EDAYQ
aplicacion del examen.
Resguarda examen.
12. Departamento de Capacitacién Se entera,
Externa (Analista)
13. Instructor interesado
indicaciones.
14, Instructor de la EDAYO
habilidades.
evaluacion,
I5. Instructor Interesado
16. Departamento de Planes y
Programas de Capacitacién
17. Departamento de Capacitacion
Externa (Titular)
8. Departamento de Capacitacion
Externa (Titular)
19, Instructor Interesado
20. Departamento de Capacitacion
Externa (Titular) ¢ a
integracion.
21. instructor Interesado

Atiende la llamada, se entera de que fue aceptado y de la documentacion
que requiere y procede a reunir los requisitos.
Una vez que cuenta con los requisitos, acude al ICATI al Departamento de
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
I PUESTO

Capacitacién Externa con el analista y le entrega la documentacion que le
solicitaron para su integracién.

22. Departamento de Capacitacién Atiende al instructor interesado, recibe requisitos, revisa, abre e integra el

Externa (Analista) Expediente del instructor y lo registra en la Cartera de Instructores

Externos.
Resguarda Expediente.

23. Instructor Interesado Se entera de que fue aceptado en la Cartera de Instructores Externos del
ICATI y se retira.

DIAGRAMA: Integracion de la Cartera de Instructores Externos

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

(ICATD

INSTRUCTOR SUBDIRECCION DE ;

INT 3 ’ C DEPARTAMENTC DE CAPACITACION EXTERNA
ERESADO DIRECCION TECNICO | VINCULACION EXTERNA
ACADEMICA Y ASESORIA

EMPRESARIAL TITULAR ANMNALISTA

INICIO
ATIERNLE, L

SEEMTERA ¥ @ INFORMA, LO
EMTREVISTA ¥
ArbE DETERMINA:

SE EMTERA Y ACLIDF
CANALITA

ATIEMDE, APLIC A
ERITREVISTA,
SE ENTER S, SE INFOR M,
RETIRA ¥ 5 ) ANALIZA OBTIENE
ESPER. RISUNTADGS ¥
L3 REMITE

INFORMA, ELABGRA ¥ KEMITE

RESULTADGE it
{

OHTIO DE
SOUCITUD DE
EVALUACION

o

5 FMTERA SE RETIRA Y ///
ESPERA

RECIBE, ANALIZA.
CETIENE COPIA,
ENYIA. INSTRUYE'Y
ARCHIVA

DEPARTAMENTO DE
OFICIO DE PLANES ¥ PROGRAMAS

SOLICITUD DE .
P DE CAPACITACION

- KECIBE SE ENTERS,
+ PROGRAMA FECHA

TNFORMA, Chb,
INDICACIORES
NOTIFICA, INSTRUYE

Hi

, ¥ ARCHIVA
ESCUELA DE ARTES Y

OHCIO DE
OFICIOS SOLICITUD DL

{INSTRUCTOR) EVALUACIGN

SE ENTERA, RECIBE
INSTRUCCIOMES, | GEALIZA
4 AUINSTRUCTOR | INFORMA

SE EMTERA,
PREPARA EXAMEN,
ESPERA,

RESGUARDA

EXAMEN

ATIENDE. SE ENTERA, RECIBE
INDICACIONES ¥ EN LA
FECHA ACLIDE
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

(ICATI)
INSTRUCTOR .
INTERESADO ESCUELA DE ARTES ¥ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA
OFICIOS PLANES Y PROGRAMAS
(INSTRUCTOR} DE CAPACITACION TITULAR AMALISTA

: ATIENDE. AFL'CA

EXAMEN (M Of= 1
T EINCHEA
RFvISA. CALIFICA,
INFORMA Y ENVIA

SE EMTERA AP
RETIRA 1 ESFERA

EXAMEN

SF ENTFRA, RECIRF, ORTIENF
COFLA TURNA Y ARCHIVA

ROSLLTADOS

RECIBE. REVISA, ANALIZA Y
DLTERMIRA,

RESULTACDS

RESULTADDS

£5 APFO €L
NV RLILIOR
INTIRESADG!

SE COMURSICA,
NOTIFCA T
ARCTIVA

=]

RESULTADOS
ATIENDE SE ENTERA T
CONELUYE LLAMADS,

(| ‘

SE COMUNICS NOTIFICA
INFORMA Y ARCHIVA

- RESULTADOS
A1IENDE. 3k ENTERA T
REUNE, ACUDE ¥ ENTREGA JEREEEL

J— ATIENDE. RECIBE. REWISA, ABRE,
o PR INTEGRA, REGISTRA, NOTIFICA,

INFORMA Y RESCUARDA
|I REQUISITOS

/ l REQUISITOS
SEEMTERA. T 5€ RETIRA

I

V

A
L eiRn v

EXPECIENTE

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nuamero de instructores aceptados X 100 = % de Instructores registrados en Cartera
Nimero de solicitudes recibidas

Registro de Evidencias:

La contratacion de los instructores que se encargarin de impartir cursos de capacitacién queda registrada en la Cartera de
Instructores Externos.




GACETA

CEL GOBIERMO Pégina6|

8_ de febreﬂrr'o dg 207| I 7

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

4.6 PROCEDIMIENTO: Atencion a las Solicitudes de Cursos de Capacitacién a Comunidades
OBJETIVO:

Mejorar la respuesta a las solicitudes de cursos de capacitacion a comunidades e iniciar el seguimiento y control administrativo
correspondiente.

ALCANCE:

*  Aplica a toda persona interesada en adquirir conocimientos, habilidades y destrezas basicas para producir servicios y bienes
que permitan la superacion personal y elevar el nivel econdmico de la saciedad; asi como al Director General del ICATI y
servidores piblicos del Departamento de Capacitacién Externa.

Aplica a la Direccion General y al Departamento de Capacitacién Externa del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.

*  Aplica a las actividades para la contratacién de Instructares,
REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 10, |4y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley que Transforma al Organc desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones I, Il, lll y IV, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno™ del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Il de las Responsabilidades
Administrativas, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para ef Trabajo Industrial, Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del 14 de abril de 2009.

Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartade referente al Departamento de Capacitacion Externa, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierne™ del 20 de
octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Capacitacién Externa del ICATI es la unidad administrativa responsable de proporcionar capacitacién a las
comunidades, previa solicitud de las mismas, para que sus integrantes puedan adquirir, habilidades y destrezas basicas.

El Director General del ICATI debera:

*  Registrar el Oficio de Solicitud y canalizarlo al Departamento de Capacitacién Externa.
El jefe del Departamento de Capacitacién Externa debera:
Atender las solicitudes de cursos de capacitacién de las comunidades.
Programar fechas de imparticidn de cursos.
Dar respuesta escrita al interesado, respecto de la solicitud recibida.
Impartir os cursos de capacitacién solicitados.
El Solicitante deberi:
s Enviar el Oficio de Solicitud de curso de capacitacién.
*+  Confirmar la aceptacién del curso.
o Cumplir con los requisitos establecidos por el ICATI para la imparticién del eurso.
DEFINICIONES:
—  Cursos Externos.- Son los cursos cortos que imparte el ICATI, fuera de sus planteies a la poblacion en general que ha
solicitado el apoyo a través de alguna dependencia u organizacién social.

Programacién de Cursos.- Calendarizacién de los cursos en los que se define al instructor, fechas ¥ horarios para
atender el curso.

Capacitacién.- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona con el proposito de prepararlo para
desempefiar adecuadamente una ocupacion o un puesto de trabajo.
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INSUMOS:

—  Oficio de Solicitud de Cursos Externos.

RESULTADOQOS:

Poblacidn con conocimientos, habilidades y destrezas basicas para producir servicios y bienes que permitan la superacion
personal y elevar el nivel econémico de la sociedad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

{ntegracion de la Cartera de Instructores Externos.

Programacién, Imparticion y Acreditacion de Cursos Externos de Capacitacién a Comunidades.
POLITICAS:

E! interesado debera enviar Oficio de Solicitud de cursos externos a la Direccién General del ICATIL.

El Jefe del Departamento de Capacitacién Externa deberé revisar y analizar las solicitudes de cursos externos que
se presenten, determinar su viabilidad e informar su procedencia o negativa.

El Jefe del Departamento de Capacitacién Externa deberd programar los cursos de capacitacion, considerando el
cumplimiento de metas y la disposicion presupuestal.

Si la solicitud presentada por los solicitantes no cumple con los requisitos necesarios, f Departamento de
Capacitacién Externa deberd enviar un oficio al solicitante en el que le especificaré las alternativas de capacitacion.

Los cursos de capacitacién externa se impartiran siempre y cuando los participantes realicen el pago
correspondiente, compren el material requerido y cuenten con las instalaciones necesarias.

DESARROLLO: Atencion a las Solicitudes de Cursos de Capacitacién a Comunidades.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

I PUESTO
Solicitante

Direccion General del ICATI

Departamento de Capacitacién
Externa

Departamento de Capacitacion
Externa

Departamento de Capacitacién
Externa

Direccidon General del ICATI

Departamento de Capacitacion
Externa
Solicitante

ACTIVIDAD

Elabora Oficio de Solicitud de cursos externos en original y copia dirigide a la
Direccién General del Instituto, en el cual se especifica el nombre del curso
requerido, lugar e instalaciones en las cuales se desarrollara el curso, horarios
para su imparticién y lista previa de participantes, revisa, fos remite al Director
General del ICATI y obtiene acuse de recibido.

Archiva copia del Oficio de Solicitud.

Recibe Oficio de Solicitud de cursos externos en original y copia, firma de
recibido, devuelve la copia, registra el Oficio con nimero de Tarjeta de Asuritos
Turnados (TAT), analiza el Oficio, obtiene copia, la entrega al Departamento de
Capacitacién Externa y lo instruye para que lleve a cabo el tramite
correspondiente.

Archiva Oficio de Solicitud original.

Recibe copia de Oficio de Solicitud de cursos externos, analiza la viabilidad de la
solicitud y determina:

;Es viable la Solicitud?

No es viable, elabora Oficio de Respuesta en original en el que informa al
solicitante que el curso fue denegado, asi como los motivos de la decisién y lo
turna a la Direccién General para revisién y firma de autorizacién del titular.
Archiva copia de Oficio de Solicitud.

{Se conecta con la Operacién No. 6).

Es viable la solicitud, contacta al solicitante para verificar si cumple con los
requisitos necesarios, una vez que los corrobora, procede a programar el curso
de capacitacion.

Posteriormente, elabora Oficio de Respuesta en original dirigido al solicitante, en
el que se confirma fechas, honorarios y costos para el desarrollo de cursos
externos y turna Oficio de Respuesta a la Direccion General para la firma del
titular.

Resguarda copia de Oficio de Solicitud.

Recibe para firma el Oficio de Respuesta original, revisa, autoriza mediante firma
y lo remite al Departamento de Capacitacion Externa,

Recibe Oficio de Respuesta original debidamente firmado, obtiene copia y los
envia al solicitante.

Recibe Oficio de Respuesta en original y copia, firma de recibido en esta Gltima y
la devuelve al Departamento de Capacitacion Externa.

Se entera de la respuesta y, en su caso, espera fecha de realizacion del curso y
resguarda oficio original.




GACETA

8 de fehre_z_l:o de 20I | ) DEL GOBRIERMNS _ - Pigina 63

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

{ PUESTO
Departamento de Capacitacién Recibe copia del oficio de Respuesta con la firma de acuse de recibo, obtiene
fotocopias y envia acuse del Oficio de Respuesta a la Direccion General y copia
del mismo a la Direccién Técnico Académica.
Extrae del archive copia de Oficic de Soficitud, anexa copia del Oficio de
Respuesta y archiva.
Espera a que flegue la fecha programada para la imparticion del curso de
capacitacion,
10, Direccion General del ICATI Recibe acuse del Oficio de Respuesta y lo archiva.
(N Direccién Técnico Académica Recibe copia del acuse de Oficio de Respuesta, se entera y archiva.

12. Departamento de Capacitacidn En la fecha establecida acude a la Comunidad en el lugar programado, procede a
Externa impartir el curso de capacitacién y proporciona los elementos necesarios.
13. Solicitante Liegada la fecha, acude al lugar convenido y recibe el curso de capacitacién
respectivo.

Externa

DIAGRAMA: Atencién a las Solicitudes de Cursos de Capacitacion a Comunidades

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO FPARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL (ICATI)

DEPARTAMENTO DE DIRECCION TECNICO
CAPACITACION EXTERNA ACADEMICA

SOLICITANTE

IRCIC

ELABURA. REVISA c
RECIAE, [IRMA, DFVLIELVE

Y REMITE RECISTRA. AMALIZA,
EMTHEGA E INSTRUTT

DIRECCION GENERAL

{2 RECIBE, REGISTRA, ANALIZA T
DFICIO BE DETERMIMA;

SOLICITUD DE 3
CLRSCS .
EXTERMIOS OFICIKS DE Q

SOLICITUD 0F

2

EXTERNOS TFICIO DE
SOLICITLD DE
CURSOS
EXTERNOS,

<

B VABLE s
SOl TuC

ELABORA TLIRMA
¥ AR Hiva

OFIGID OE
SOLICITUD BE
CLRSOS
EXTERNOS

OFICIO DE
RESPUESTA

COMNTACTA,
PROGRAMA CLRSOL
FUARCRA TURNA T

RESCUARDA

OF KO OF

i SOUICITUD DE
CURSOS
| EXTERNGS

RECIBE, AEVISA, AUTORIZA Y REMITE OFKIO DE
@4 RESPUEST A
il

DFICIO CE

RESPUESTA RECIBE, DETIENE COPta
TENYIA

DFICKD DE
RESPUESTA

RECIBE. FIRMA [ RECIRDO,
DEVIIELVE. SE ENTERA, ESPERA ¥
RESGUARDA OFICIO DE

QFICIO DE
AESPUESTA RECIEE, GBTJEME
FOTOCOPIAS ENV(A EXTAAE
DE ABCHIYD . AMERA
W-{ 9 ) ARCHIVA T ESFERA FECHA

ORCIO DE
RESPUESTA
RECIBE T ARCHIVA OFHCIO DE

SOLICITUR

RECIEE, SE EMTERA ¥ ARCHIVA

OFICIO DE RESPUESTA = |
RESPLESTA

N ACLDE SHCIO DE

ACUIDE ¥

RECiaEEL i3) -} 12) 1HPRRTE RESFUESTA
v

)

D,
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero de cursos de capacitacion externa proporcionados X 100 = % de solicitudes de capacitacion externa
Numero de solicitudes de cursos de capacitacion atendidas
externa recibidas

Registro de Evidencias:

La solicitud de Cursos de Capacitacién a comunidades queda registrada con un nimero de Tarjeta de Asuntos Turnados (TAT),
la resolucién de la misma y la imparticion dei curso respectivo queda asentada en el Oficio de Respuesta correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.7 PROCEDIMIENTO: Programacion, Imparticion y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacién,
OBJETIVO:

Coordinar, organizar y operar los cursos externos que soliciten los diferentes sectores sociales de la entidad, con la finalidad de
contribuir al desarrollo de las habilidades y destrezas de las personas para que sean competitivos ¥ puedan incorporarse al
aparato productivo.

ALCANCE:

» Aplica a toda dependencia, sectores sociales y productivos de la Entidad, sujeto y/o persona que solicite cursos de
capacitacion externos; asi como a los servidores piblicos del Departamento de Capacitacion Externa del ICATl y a los
Directores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) involucrados dentro del proceso.

Aplica al Director General, al Departamento de Capacitacion Externa del ICATI y 2 la Direccion de fas Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS).

Aplica a las solicitudes que recibe el ICATI para cursos de Capacitacion a las comunidades y a las actividades relacionadas
con la contratacion de instructores externos.

REFERENCIAS:
—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (1CATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, II, lll y IV, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, Titulo Il: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periodico Oficial "Gaceta
del Gobierno” del 14 de abril de 2009.

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI},
apartado referente al Departamento de Capacitacion Externa, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de
octubre de 2009

RESPONSABILIDADES:

El ICATI y fas Escuelas de Artes y Oficios seran las responsables de llevar a cabo un control eficaz en fa coordinacién y
operacién de los cursos externos, asi como de entregar los reconocimientos de acreditacion correspondientes.

El personal del Departamento de Capacitacion Externa debera:

*  Programar el curse a impartir.

e Elaborar el Oficio de Respuesta en el cual se autoriza el curso al solicitante y remitirlo at Dirertor General del ICATI
para la firma correspondiente.

Contactar al solicitante para confirmar la imparticién del curso externo.
Contactar al instructor que se encargari de impartir los cursos externos y elaborar el contrato respectivo.

Elaborar Oficic de Canalizacion del{os} curso(s) a impartir y remitirlos a los Directores de las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS) correspondientes.
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Emitir al término del curso los reconocimientos correspondientes.

Revisar la documentacion de los resultados del curso que ie fueron entregados por el instructor y los Directores de
Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

El Solicitante debera:

Elaborar el Oficio de Solicitud del curso que sea de su interés.

Proporcionar lo necesario para el desarrolio del curso: instalaciones para su imparticion, direccion del lugar en el que
se llevard a cabo el curso {municipio, colonia, calle y nimero), listado con el nimero y nombre de participantes y
materiales necesarios para el desarrolle del curso.

El Instructor debera:

¢  Firmar el contrato correspondiente.

e Impartir el curso externo de capacitacidn referente a su especialidad.

¢  Entregar documentacién, o bien, la informacidn del desarrollo y resultados del curso impartido.
El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:

e Atender el Oficio de Canalizacién remitido por el Departamento de Capacitacidn Externa.
e Supervisar que se lleven a cabo las actividades que fueron programadas para el desarrollo del curso externo de
capacitacién.
Supervisar y clausurar el curso de capacitacion externo.
Recabar el pago por concepto de imparticion del curso externo y emitir el recibo de pago correspondiente.
Realizar el depdsito bancario y entregar copia de la ficha o del boucher al Departamento de Capacitacidén Externa.

Elaborar el reporte del desarrollo de curso y entregarlo en tiempo y forma al Departamento de Capacitacion Externa
del ICATI.

El Director General del {CATI debera:

e Autorizar mediante firma el Oficio de Respuesta en el cual se autoriza el curso al solicitante.

e  Firmar el contrato de prestacion de servicios del Instructor en el que se definen las condiciones en que se desarrollara
el curso de capacitacion,

e  Firmar los reconocimientos del curso impartido.
DEFINICIONES:
Oficio de Canalizacion.- Oficio dirigido al Director de la EDAYQ que serd el encargado de coordinar el curso,
contiene todos los datos de identificacién del mismo.

Contrato.- Documento normativo que regula las relacicnes comerciales y laborales y que establece {as condiciones en
que éstas deberan darse, ademas confiere derechos y cbligaciones para las dos partes que interactian o acuerdan.

— Reconocimiento.- Aceptacion expresa o tacita de una obligacién o del derecho que comparte el colitigante.
INSUMOS:
—  Oficio de Solicitud de Curso Externo de Capacitacion.

RESULTADOS:

Personas capacitadas con habilidades y destrezas que les permitiran ser competitivos en el mercado laboral
Expedicion del reconocimiento que avala los conocimientos adquiridos.
— Reporte de desarrollo y resultados de curso.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Atencién a las Solicitudes de Cursos de Capacitacién a Comunidades
- Integracion de la Cartera de Instructores Externos.
POLITICAS:

El solicitante debera confirmar la realizacidon del curso 5 dias habiles antes de |la fecha de inicio, en caso contrario
no se impartira.

El Departamento de Capacitacion Externa, deberi -antes del inicio del curso- contar con el contrate del instructor
debidamente firmado.

El Departamento de Capacitacion Externa {Analista} debera enviar el Oficio de Canalizacién al Director de la
EDAYO que corresponda, 3 dias habiles antes del inicio del curso.
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- Elinstructor debera enviar el Listado de Participantes al Departamento de Capacitacion Externa, durante los 3 dias
habiles posteriores al inicio del curso, a fin de que se elaboren los reconocimientos correspondientes.

—  Los Reconocimientos gue se entreguen a los participantes al final del curso, deberan contener la firma del Director
General del ICATI, en caso contrario no tendran validez,

— Elinstructor debera entregar al térm no del curso, el Reporte de resultados en el dia y hora establecidos por el
Departamento de Capacitacién Externa.

— Los cursos que no cumplan las condiciones previamente establecidas, serdn cancelados por los Directores de las .
EDAYQO previo a su imparticidn.

- Una vez realizado el cobro a los partic’pantes del curso, por parte del Director de la EDAYO que corresponda, por
ningin motivo se podra incorporar algin otro participante ni como oyente.

—  Para emitir los reconocirientos a los participantes del curso, los Directores de la EDAYO deberan firmar las listas
de asistencia para validar el pago.

DESARROLLO: Programacion, Imparticion y Acreditacidn de Cursos Externos de Capacitacién « Comunidades.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
{ PUESTO
l. Departamento de Capacitacioén Con base en el Oficio de Solicitud enviad: . por el solicitante, elabora Oficio
Externa de Respuesta en original y copia en el cua. se autoriza el cursa y lo remite al

Director General del ICATI para |a firma rospectiva,
Resguarda Oficio de Solicitud.

2. Direccién General del ICATI Recibe Oficio de Respuesta en original y copia, firma y lo devuelve al
Departamento de Capacitacion Externa.
3 Departamento de Capacitacién Recibe Oficio de Respuesta en original y copia debidamente firmado y turna
Externa oficio original al solicitante.

Posteriormente programa el curso de capacitazion, contacta via telefénica al
solicitante para confirmar la imparticién del msmo de acuerdo a su solicitud y
le informa los requisitos y fas condiciones necesarias para su realizacion.

Archiva copia del Oficio de Respuesta.

4, Solicitante Recibe Oficio de Respuesta y se entera e que fue autorizado el curso,
Posteriormente atiende llamada y determina: ;Confirma ¢ Cancela el Curso!?
5. Solicitante Cancela el curso, elabora Oficio en original y copia en el que informa su

decisién al Departamento de Capacitaciéin Externa, los turna y obtiene firma
de recibido en el acuse.

Resguarda Oficio de Respuesta original y icuse
6. Departamento de Capacitacién Recibe oficio en original y copia, firma de r::ibido, devuelve la copia y se

Externa entera de que el solicitante {(Dependencias/ e :ores sociales y productivos de
la Entidad/personas interesadas) cancelé el cu-so de capacitacion solicitado.

Archiva Oficio en el que se ie infformé de fa cancelacion del curso.
7. Solicitante Confirma el curso, proporciona via telefénica la informacion al Departamento "

de Capacitacion Externa, procede a realizar el trarmit: administrativo
correspondiente y espera la fecha en la que dara inicio el curso. Resguarda

Oficio de Respuesta {(acuse). .
(Se conecta con la Operacién No 19,
8. Departamento de Capacitacion Se entera de la confirmacién dei curso por parte del solicitante.
Externa Extrae de archivo la Cartera de Instructores Externos, la analiza, se comunica

via telefénica con el instructor externo especializado en el irea solicitada, le
informa los datos generales de! curso, le solicita confirme la disponibilidad
para impartirlo, verifica que el instructor no se encuentre inhabilitado y le
indica acudir al ICATI con su Reabo de Honorarios original y concluye la
Hamada.

Elabora el Contrato de Prestacion de Servicios en original para el instructor;
asi como el Oficio de Canalizacion del curso en original y copia dirigido al
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
! PUESTO

Direccién de l[a EDAYO

Instructor

Departamente de Capacitacion
Externa

Instructor

Departamente de Capacitacion
Externa

Inst uctor

Direccion General del ICATI

Departamento de Capacitacion
Externa

Direccién de la EDAYO

Instructor
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ACTIVIDAD

Director de la EDAYO correspondiente, en el que informa del curso que se
llevara a cabo y le indica coordinarlo, anexa Reporte Final del Curso en
original, lo turna y obtiene acuse de recibide en la copia.

Resguarda Contrato de prestacion de servicios original y copia del Oficio de
Canalizacién (acuse).

Recibe Oficio de Canalizacién en original y copia y Reporte Final del Curso
en original, firma de recibido en la copia y la devuelve.

Revisa, se entera y espera la fecha en la que darin inicio las actividades del
CUrsSO externo.

Archiva Oficio de Canalizacion y resguarda Reporte.

(Se conecta con la Operacién No. 17).

Atiende llamada telefénica, se entera, confirma disponibilidad para impartir el
curso y concluye la llamada.

Posteriormente acude al Departamento de Capacitacidn Externa con su
Recibo de Honorarios original.

Atiende al instructor, extrae del archivo copia del Oficic de Canalizacion y
Contrato, obtiene fotocopia del Cficio de Canalizacion, entrega al instructor
el Contrato para que lo revise y lo firme a fin de formalizar su contratacion.

Retiene copias del Oficio de Canalizacién.

Recibe Contrato, lo revisa, firma de aceptacion y lo devuelve.

Entrega Recibo de Honorarios.

Recibe Contrato de Prestacion de Servicios debidamente firmado y Recibo de
Honorarios y o revisa.

Entrega al instructor fotocopia del Oficio de Canalizacion. y fos formatos Lista
de Asistencia, Evaluacion de Opinién y Reporte Final del Instructor que
deberan emplearse en el curse y le informa la fecha en la que debera
presentarse para iniciar las labores respectivas.

Remite el Contrato de Prestacion de Servicios original al Director General
del ICATE para la firma respectiva.

Archiva copia del Oficio de Canalizacién y resguarda Recibo de Honorarios
para posterior tramite de pago.

Recibe fotocopia dei Oficio de Canalizacion, y formatos Lista de Asistencia,
Evaluacion de Opinién y Reporte Final del Instructor, revisa, se retira y
espera la fecha en la que dara inicio el curso.

Resguarda Oficio y formatos.

(Se conecta con la Operacién No. 18).

Recibe Contrato de prestacion de servicios en original, revisa, firma y o
devuelve al Departamento de Capacitacion Externa.

Recibe el Contrato firmado y lo resguarda para posterior trimite de pago.

En la fecha, hora y iugar programados acude a la Inauguracidn del curso,
recauda el pago correspondiente de los solicitantes y/o coordinador y les
entrega Recibos de Pago originales.

Posteriormente realiza el depésito en la institucion Bancaria respectiva,
obtiene Ficha/boucher y espera a que se desarrolle el curso.

Resguarda copia de los Recibos de Pago y ficha/boucher.

En la fecha y hora indicadas, acude al lugar establecido para llevar a cabo ei
curso. Imparte el curso respectivo, durante el desarrollo del mismo, remite

via fax al Departamento de Capacitacion Externa el listado de participantes
firmado previamente por el Director de la Escuela de Artes y Oficios que
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No.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28,

29,

30.
31

32.

UNIDAD ADMINISTRATI
/{ PUESTO

Selicitante

Departamento de Capacitacién
Externa

Direccion General del ICATI

Departamento de Capacitacién
Externa

Direccién de la EDAYO

Personal de la EDAYO

Departamento de Capacitacién
Externa

Personal de la EDAYO

Direccion de la EDAYO

Instructor

Direccion de la EDAYQ

Solicitante (alumno)

Instructor

Departamento de Capacitaciéon
Externa
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ACTIVIDAD

correspenda para que elaboren los reconocimientos y continda con el

desarrollo del curso.

En la fecha y hora indicadas, acude al lugar establecido, recibe curso externo
de capacitacién y espera su conclusion.

(Se conecta con la Operacién No. 30}

Recibe listado de participantes firmado y/o validado por el Director de la

Escuela de Artes y Oficios, elabora los reconocimientos y los turna para la
firma respectiva al Director General del ICATIL

Resguarda listado.

Recibe reconocimientos, los firma y los devuelve al
Capacitacion Externa.

Departamento de

Recibe reconocimientos debidamente validados con firma autégrafa del
Director General del ICATI, elabora un listado de los mismos, se comunica
via telefonica con el Director de la EDAYO y te informa que pueden acudir a
recoger los reconocimientos correspondientes.

Resguarda reconocimientos y listado.

Atiende llamada, se entera, asigna al personal qua acudira al ICATI a recoger
los reconocimientos y le da indicaciones.

Se entera de la asignacion y de las indicaciones y acude al ICATI al
Departamento de Capacitacion Externa.

Atiende al Personal de la Escuela de Artes y Oficios, le entrega los
reconocimientos y solicita firma de recibo en el listado.
Avrchiva listado.

Recibe Reconocimientos, firma de recibido, se retira y los entrega al Director
de la EDAYO.

Recibe Reconocimientos, informa al instructor para que participe en la
entrega de los mismos y espera a que concluya el curso.

Resguarda reconocimientos.

Se entera, en la (ltima sesion aplica a los solicitantes Evaluaciones de Qpinidn
para entregarlos posteriormente y las resguarda.

Una vez que concluye el curso, espera la entrega de reconocimientos.

Clausura el curso y con |la del instructor,

Reconocimientos a los alumnos.

participacion entrega
Concluida {a entrega, devuelve, en su caso, los reconocimientos cancelados al
instructor.

Posteriormente requisita original del Reporte Final del curso, extrae del
archivo copia de los Recibo de Pago y Ficha/boucher dei deposito
correspondiente, las anexa al Reporte y los envia al Departamento de
Capacitacion Externa.

Concluido el curso, recibe Reconocimiento y se retira.

Concluida la entrega recibe Reconocimientos cancelados.

Posteriormente acude al ICATI al Departamento de Capacitacion Externa
para entregar Lista de asistencia debidamente firmada con calificaciones y
formatos Reporte Final del Instructor y Evaluaciones de Opinion, y en su
caso, los Reconocimientos cancelados.

Recibe del Director de la EDAYO, original del Reporte Final de Curso, copia
de los Recibos de Pago y Ficha/boucher del depdsito, asimismo recibe del
instructor Lista de Asistencia debidamente firmada con calificaciones, Reporte
Final del Instructor y Evaluaciones de Opinién, y en su caso, los
Reconocimientos cancelados.

Integra Expediente con la documentacion recibida y archiva.
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DIAGRAMA: Programacién, Imparticion y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacion a Comunidades.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO | ESCUELA DE ARTES
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL Y OFICIOS
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ESCUELA DE ARTES I
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MEDICiON-

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Namero anual de cursos externos impartidos
Nuamero anual de cursos externos programados

—— X 100 =% de cursos externos proporcionados

Registro de Evidencias:

La imparticién y acreditacién de los Cursos Externos queda registrada en el Oficio de respuesta que se envia al solicitanre, en el
cual se autoriza el curso que solicitd y en el Oficio de Canalizacién en el que se informa a! Director de la Escuela de Ar:es y
Oficios que dicho curso se llevara a cabo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Lista de Asistencia.
Evaluacion de Opinién.
Reporte Final del Instructor,
Reporte Final det Curso.

GOBIERNC DEL
ESTADO DE MEXICO
LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE DEL CURSO: (2) NO.DE EXPEDIENTE: (1)
FECHA DE INICIO: (3)
NOMBRE DEL

FECHA DE TERMINO: ) INSTRUCTOR: @
DURACION: (5) INSCRITOS: {10)
HORARIO: (6) APROBADOS: an
LUGAR DEL CURSO: ) REPROBADOS: (12)
PERSONAS A QUIEN SE ®) (13)
DIRIGE EL CURSO: BAJAS:

f T - "
\ ASISTENCIA
Ro. | < ' . :

M njllvlr.]n]n!_jlv

* Esta lista no sera valida si se encuentra ilegible o con enmendaduras.
* Si la lista no es bien requisitada, no serd valida para generar el cobre del inscructor.
* Participante

aquel gue obtenga una calificacion menor a 6.0 puntos {Escala | al 10},

reprobado:

* Participante d . ]

baja: P € aquel que no cubra con un 80% de asistencia al curso.

* Participante aque! que obtenga una calificacidn aprobatoria mayor o igual a 6.0 (Escala | al 10) y cubra con un minimo de
P quet g ga P Y g Y

acreditado: B0% de asistencia af curso.

FIRMA DEL INSTRUCTOR

(23)

(29)
Fecha de entrega: _/ /
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Obijetivo: Llevar un control diario de las asistencias, faltas, faltas injustificadas, retardos y permisos de los capacitandos que
acuden al curso a que le sea impartida la capacitacién correspondiente,

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del

Instituto.

CONCEPTO .

" DESCRIPCION

NO. DE EXPEDIENTE:

Anotar el nimerc de expediente del curso de capacitacion.

Redactar el nombre del curso a impartir, de acuerdo al Catidlogo de

2. | NOMBRE DEL CURSO: - .
especialidades y cursos vigentes.
3. | FECHA DE INICIO: ;n:::r con ndmero la fecha en que se inicia el curso a impartir anotando dia, mes
4. FECHA DE TERMINO: Sefalar ~con numero la fecha en que termina el curso a impartir anotando dia,
mes y afio.
5. | DURACION: Indicar el nimero de horas que durara el curso de capacitacién,
6. | HORARIO: Anotar el horario en que se impartira el curso.
7. | LUGAR DEL CURSO: Escribir fa ubicacion completa donde se llevara a ¢cabo del curso de capacitacion.
PERSONAS A QUIEN SE . . - . .
j 8. DIRIGE EL CURSO: Indicar a quienes va dirigido el curso: empresas o comunidades.
9 NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del instructor en el siguiente orden: primer apellido,
° | INSTRUCTOR: segundo apellido y nombre(s).
10. | INSCRITOS: Indicar el nimero de participantes inscritos al curso de capacitacion.
Il. | APROBADOS: Sefialar el nimero de participantes que aprobaron el curso.
I2. | REPROBADOS: Indicar el nimero de participantes que reprobaron el curso.
13. | BAJAS: Anotar el niimere de participantes que fueron dados de baja del curso.
14. | NOMBRE: Sena!ar el nombre chpleto del participante en el siguiente orden: primer
apellido, segundo apellido y nombre(s).
15. | ESCOLARIDAD: Indicar el dltimo nivel de estudios acreditados por el participante.
B 16. | EDAD: Anotar el nimero de afios cumplidos del participante.
17. | sExo: Marcar con una X en la columna gue corresponda; utilizando M para masculino y
F para femenino.
18. | PUESTO / OCUPACION: Anotar el puesto que ocupa el participante dentro de la empresa u organizacion
donde labora.
19. | TELEFONO: Anotar a diez digitos el nimero telefénico del participante.
EL
20. ggfwfcl:;:gNDTE: Mencicnar el domicilio completo donde reside el interesado.
- . : .
21. | ASISTENCIA: Anc?tar en cada recuadro Io_s signos correspondientes a: asistencias, faltas, faltas
justificadas, retardos y permisos.
22. | CALIFICACION: El nimero de calificacién total correspondiente al desempefio del participante
durante el desarrollo del curso.
23. | FIRMA DEL INSTRUCTOR: | Asentar la firma autografa del instructor.
24. | FECHA DE ENTREGA: Mencionar con ndmero la fecha en la que se entrega la informacién anotando dia,

mes ¥ afto,
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REPORTE DE SATISFACCION DEL PARTIC!PANTE
(Evaluacion de Op|mon)

GORERMOD DEL
ESTADO DE MEXICO

Este cuestionario, responde al interés por elevar la calidad de nuestros cursos de capacitacion. Las respuestas nos permitiran
conocer el desempefio del instructor y las condiciones del curso.

INSTRUCCICONES: Marca con una “X" el nivel que refleje tu apreciacion del curso y del instructor. Para efectos estadisticos
agradecemos contestar todas las preguntas. Para su llenado, debera emplearse tinta.

NOMBRE DEL CURSO: (@)
LUGAR DE IMPARTICION: (b)
FECHAS DE INICIO Y TERMINO: (<)
HORARIO DEL CURSO: (d)
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: (e)

.- ASPECTOS DEL CURSO

Excelente | Bueno | Regular | Deficiente

{El curso cumplié con los objetivos?

;La duracién del curse fue la idonea?

{E! material didactico fue el adecuado?

;Las instalaciones fueron adecuadas?

{Desperté tu interés para conocer mas sobre el temal?

{El contenido del manual cumplié con las expectativas del curso?

T m Qg0 w P

Comentarios y sugerencias sobre el curso:

\

2.- DESEMPENO DEL INSTRUCTOR

Excelente | Bueno | Regular Deﬁcienttﬂ

A ;Te dio a conocer los temas del curso?

B ;Dominé e! tema!?

C ;Tuvo calidad en la exposicion?

@ Compromlso

G bhersi gug Cumiplc

SECRETARIA DEL TRABAJO Paseo Adolfo Lopez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavista
INSTITUTO DE CAPACITACION Y  Zinacantepec, Fstado de México, C.P. 51356
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJINDUSTRIAL  Tels. (01 722) 2782577 /278 21 21, Ext. 250 / 280
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA  Reg. STPS ICA820717MCé 0013
www.edomex.gob.mx/icati




8 de febrero de ZOI l

GAC ETA

I)FI GOBIERNQ

_ Pagina 75

D

o—

GOBHRNG DEL,
ESTADC DE MEXICO

REPORTE D_E SAT!SFACCION DEL PARTICIPANTE

(Evaluac:on de Opinién)

{El lenguaje fue comprensibie?

iSe integroé con ef grupo!

iTuvo capacidad de solucionar sus dudas?

;{Planed y organizd sus sesiones!

iPuntualidad y asistencia?

;Fue respetuoso y atento con el grupo!
+Aplico evaluacion de aprovechamiento al finalizar el curso? L

Comentarios y sugerencias para el instructor:

()

SECRETARIA DEL TRABAJO
INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA EL
TRABAJINDUSTRIAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

L) Comprom:so

Paseo Adolfo Lépez Mateos Km. 4.5.Col. Lindavista
Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356 -

Tels. (01 722) 2782577 /27821 2|, Ext. 250/ 280
Reg. STPS ICAB20717MC6_0013
www.edomex.gob.mx/icati

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Conocer el desempefio del instructor y fas condiciones del curso, para elevar la calidad de los cursos de capacitacién
que ofrece el Instituto.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacion Externa del

Instituto.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
a. | NOMBRE DEL CURSO: Mencionar el nombre del curso de cépacitacién impaﬁ:ido.
b. | LUGAR DE IMPARTICION: | Escribir la ubicacién completa donde se llevé a cabo el curso de capacitacion.
c FECHAS DE INICIO Y A | ni de folio asignado al d "
- | TERMINO: notar el niimero de folic asignado al documento.
d. HORARIO DEL CURSO: Icr:Jc'i-isc;r el nombre de la EDAYO a la que pertenece el Director que superviso el
e. ::g?:gi_?g; Anotar el nombre de la Dependencia que solicitd el curso de capacitacién.
I ASPECTOS DEL CURSO: Mart:.ar una X f:lf:ntro de los recuadros de las preguntas {A-F} el nivel que
refleje su apreciacién respecto del curso.
COMENTARIOS Y
f. SUGERENCIAS SOBRE EL Redactar cualquier comentario o sugerencia referente a la imparticién del curso.
CURSO:
2 DESEMPENO DEL Marcar una “X” dentro de los recuadros de las preguntas {A-) el nivel que
INSTRUCTOR: refleje su apreciacién respecto al desempefio del instructor.
COMENTARIOS Y
g. | SUGERENCIAS PARA EL Redactar cualquier comentario o sugerencia referente a la imparticion del curso.
INSTRUCTOR: ]




GACETA

Eégina 767 ) o CEL GOBIERMO ) 8 de febrer‘p de 20|J

£ST;£;Q DE?;;-ZifCO
No. de Expediente:  a |

NOMBRE DEL CURSO: (b)
FECHA DE INICIO Y TERMINO: (c)
DURACION: (d)
HORARIO: (e)
LUGAR DEL CURSO: )
l.- EL GRUPO:

I.I Evento de Inauguracion:

1.2 Evento de Supervision:

1.3 Evente de Clausura:

1.4 Comportamiento del Grupo:

i.5 Asistencia y Puntualidad:

1.6 Resultados de Evaluacién del curso:

.7 ;(Como se realizé el pago?, ;quién lo realizé? y ;quién cobré por parte de la EDAYO:

1.8 Numero de reconocimientos cancelados y motivo:

2.- INSTALACIONES Y APOYO DE MATERIALES:

3.- CONTINGENCIAS Y DESYIACIONES:

4.- COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:

(2)

NOMERE Y FIRMA DEL
INSTRUCTOR

6 Compromiso

Cohierno gue gunple

SECRETARIA DEL TRABAJO  Paseo Adolfo Lépez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavista,
INSTITUTO DE CAPACITACION Y  Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABA}JO  Tels. (01 722) 2782577 /27821 21, Ext. 250 / 280, Reg.
INDUSTRIAL  STPS ICA8207|7MCé6_0013
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA  www.edomex.gob.mx/icati




Bdefebrero de 20II ) GAC ETA

D E! GOBIERNQ

Pagina 77

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Conocer las caracteristicas y aspectos de mayor relevancia que se presentan durante el desarrollo del curso; a fin de
mejorar la calidad de los mismos, considerando [a coordinacion e imparticién del mismo.

Distribucién y destinatario: Ei formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del
Instituto.

.

RE—

No. - CONCEPTO -~ - .~ . : DESCRIPCIGN

Indicar con numero la fecha en que se registra la informacién anotando dia, mes
y afio.

a. NO. DE EXPEDIENTE:

Redactar el nombre del curso impartido, de acuerdo al Catdlogo de

b. | NOMBRE DEL CURSO: L .
especialidades y cursos vigentes.

FECHA DE INICIO Y . _ - N
Indicar las fechas en las que se inicid y termind el curso de capacitacién.

¢ | TERMINO:

d. | DURACION: Indicar el nimero de horas que duré el curse de capacitacion.

e. | HORARIO: Anotar el horario en que se impartié el curso.

f. LUGAR DEL CURSO: Escribir la ubicacion completa donde se llevara a cabo del curso de capacitacion.
i EL GRUPO: Requisitar fa informacién que a continuacién se describe.

1] EVENTO DE Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
' INAUGURACION: durante ef Evento de Inauguracion.

1.2 EVENTO DE Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
** | SUPERVISION: durante el Evento de Supervision.

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron

1.3 | EVENTO DE CLAUSURA: durante el Evento de Clausura.

COMPORTAMIENTO DEL. | Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto al

GRUPO: comportamiento de los participantes.
|5 ASISTENCIA Y Mencionar el comportamiento de los participantes, correspondiente a:
) PUNTUALIDAD: asistencias, faltas, faltas justificadas, retardos y permisos.

RESULTADOS DE

1.6 | EVALUACION DEL Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto al

comportamiento de los participantes.

i CURSO:
{COMO SE REALIZO EL
1.7 | PAGO? ;QUIEN LO Indicar el nimero de participantes que egresaron del curso.
REALIZO? ;QUIEN PAGO:
NUMERO DE Registrar el nimero de reconocimient: ncelados y el motivo por el cual
1.8 | RECONOCIMIENTOS o ngc "’ron “ reconocimientos ca s ¥ €l motivo por el cual se
CANCELADOS Y MOTIVO: earen.
2 INSTALACIONES Y Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto a las
APOYO DE MATERIALES: | instalaciones donde se desarrollé el curse y materiales empleados en el mismo.
3 CONTINGENCIAS Y Registrar toda situacién que comprenda un cambio ¢ desviacion durante la
DESVIACIONES: imparticion del curso.
4 COMENTARIOS Y/O Mencionar cualquier comentario y/o sugerencia respecto del curso de
SUGERENCIAS: capacitacién impartido.
NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre completo del instructor y recabar su firma con boligrafo

£ | INSTRUCTOR: tinta negra.
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ESTADO DE MEXICO

.- DATOS GENERALES

FECHA: (1.1) FOLIO:

(1.2)

EDAYO: (1.3)

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

(1.4)

LUGAR DE IMPARTICION :

(1.5)

CURSO:

(1.6)

INSTRUCTOR(A):

(.7)

FECHA DE CURSO: (1.8) DURACION:

(1.9)

HORARIO: (1.10)

INSCRITOS: (L.11) [BAJAS:  (1.12)

APROBADOS:

i EGRESADOS:

(1.13) (1.14)

2.- EVENTO DE INAUGURACION

OBSERVACIONES:

(z.1)

3.- EVENTO DE SUPERVISION

OBSERVACIONES:

(3.1)

4.- EVENTO DE CLAUSURA

OBSERVACIONES:

@1

5.- PAGO DE INSCRIPCION

PERSONA QUE REALIZO EL COBRO:

NQ. DE RECIBOS EMITIDOS

{5.2) FOLIOS DEL (5.3)

(5.1)

Al (5.3)

6.- SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA EDAYO
(6.1)

(6.1)

NOTA: El present: formato debera ser debidamente requisitado y entregado al Departamento de Capacitacidn Externa, a

mas tardar 3 dias habiles después de terminar el curso.

o, .
9“- Compromiso

SECRETARIA DEL TRABAJO

INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

Paseo Adolfo Lépez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavisea,
Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356

Tels. (01 722) 2782577 /27821 21, Ext. 250/ 280, Reg.
STPS ICAB20717MC6_0013
www.edomex.gob.mx/icati
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Conocer las caracteristicas y aspectos de mayor relevancia que se presentan durante el desarrollo del curso; a fin de
mejorar [a calidad de los mismos, considerando la coordinacién e imparticién del mismo.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en ef Departamento de Capacitacion Externa del
Instituto,

No. . CONCEPTQ N T L DESCRIPCION

I - DATOS GENERALES

Indicar con nimero la fecha en que se registra la informacién anotando dia, mes

1.1 FECHA: _
y afio.
1.2 | FOLIO: Anotar el nimero de folio asignado al documento.
13 | EDAYO: Indicar el nombre de la EDAYC a la que pertenece el Director que superviso el
curso.
DEPENDENCIA . . I
.4 SOLICITANTE: Anotar el nombre de la Dependencia que solicité el curso de capacitacion.
LUGAR DE - - : o
1.5 IMPARTICION: Escribir la ubicacion completa donde se llevd a cabo el curso de capacitacion.
1.6 | CURSO: Redactar el nombre del curso impartido, de acuerdo al Catilogo de

especialidades y cursos vigentes.

Anotar el nombre completo del instructor en el siguiente orden: primer
apellido, segundo apellido y nombre(s).

L 1.7 HNSTRUCTOR:

Indicar con ndmero la fecha en que se inicié el curso de capacitacién anotando

1.8 FECHA DEL CURSO: . ~
dia, mes y afio.

1.9 | DURACION: Indicar el nimero de horas que duré el curso de capacitacion.

1.10 | HORARIO: ] Anotar el horario en que se impartid el curso.

i.Il1 | INSCRITOS: Indicar el nimero de participantes inscritos al curso de capacitacién.
1.12 | BA)JAS: Anotar el nimero de participantes que fueron dados de baja del curso.
1.13 | APROBADOS: Sefalar el nimero de participantes que aprobaron el curso.

1.14 | EGRESADOS: Indicar el nimero de participantes que egresaron del curso.

2.- EVENTO DE INAUGURACION

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
2.1 | OBSERVACIONES: = v g g
durante el Evento de Inauguracién.

3.- EVENTO DE SUPERVISION

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron

31 durante ef Evento de Supervision.

OBSERVACIONES:

4.- EVENTO DE CLAUSURA

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
durante ef Evento de Clausura,

5.- PAGO DE INSCRIPCION

Indicar el nombre de la persona que realizé el cobro por concepto del curso de
capacitacién a la Dependencia en el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellido y nombre(s).

4.1 OBSERVACIONES:

PERSONA QUE REALIZO
EL. COBRO:

5.1
En caso de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se
cancela este espacio con guiones.
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CONCEPTO DESCRIPCION

Anotar el nimero total de recibos emitidos.

NO. DE RECIBOS

5.2 En case de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se
EMITIDOS: que e 3¢ hay
cancela este espacio con guiones,

Anotar el rango de folios asignados por el Instituto, iniciando con la literal de la

serie correspondiente.
5.3 | FOL10S DEL - AL:

cancela este espacio con guiones.

En caso de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se

6.- SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA EDAYO

: Asentar el sello de la EDAYO correspondiente, asi como firma autdgrafa del
{ 6.1 | (LINEAY RECUADRO) Director de la misma.

4.8 PROCEDIMIENTO: Promocidn, Difusién y Oferta de Cursos de Capacitacion a Empresas.
OBJETIVO:

Promover y difundir cursos de capacitacién a empresas y sector privado, para dar a conocer los servicios que ofrece el instituto
en materia de capacitacion a los trabajadores, a través de visitas personalizadas, via telefonica, correo electrénico y fax, entre
otros.

ALCANCE:

s  Aplica a toda empresa interesada en recibir cur~as de capacitacidn para que sus trabajadores adquieran conocimientos,
habilidades y destrezas basicas, con el propésito de mejorar sus condiciones de competitividad y desarrollo en el sector
laboral.

s Aplica al Director Técnico Académico y a servidores publicos de la Subdireccion de Vinculacién Externa y Asesoria
Empresarial y del Departamento de Vinculacion y Comunicacion del Instituto.

s  Aplica a los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios y personal responsable de la promocion de los cursos de
capacitacion.

s Aplica a la imparticion del curso solicitado.
REFERENCIAS:
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, II, 1It y IV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo lll: de las Responsabilidades
Administrativas, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Pericdico Oficial “Gaceta
de! Gobier 10” del |4 de abril de 2009.

— Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente al Departamento de Vinculacién y Comunicacion, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de
octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Vinculacion y Comunicacion es la unidad administrativa responsable de proporcionar a las Escuelas de Artes
y Oficios y unidades administrativas del Instituto responsables, el material promocional necesario para la oferta de cursos a
Empresas.

Ei Director Técnico Académico debera:

¢ Instruir a los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios para que lleven a cabo las acciones necesarias para
promover y difundir —en su zona de influencia- los cursos de capacitacion dirigidos a Empresas.
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El Jefe del Departamento de Vinculacién y Comunicacién debera:
s Conformar el concentrade de listas de empresas a visitar por las EDAYOS.

*  Remitir oportunamente a las EDAYO la informacién de los cursos que oferta el Instituto, a fin de realizar la promocion
en los tiempos establecidos,

El Director de la Escuela de Artes y Oficios debera:
*  Realizar las visitas personalizadas a las Empresas que se encuentran en su zona de influencia, a fin de promover y
difundir los servicios que oferta el Instituto.
* Informar al Departamento de Vinculacién y Comunicacion de las visitas realizadas, asi como el nimero de cursos
colocados en las empresas ubicadas en su zona de influencia.
La empresa solicitante debera:
s  Programar una fecha para la entrevista y/o solicitar por correo electrénico la informacion sobre los cursos que se
ofertan.
e  Solicitar la cotizacién correspondiente de los cursos de su interés.
DEFINICIONES:
- Promocidn de Cursos.- Actividad desarrollada por el Instituto cuyo fin es la venta de cursos a empresas.

— Capacitacién.- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona con el propésitc de prepararlo para
desempefiar adecuadamente una ccupacién o puesto de trabajo. Su cobertura abarca, entre otros, los aspectos de
conocimientos, atencion, memoria, andlisis, actitudes y valores de los individuos, respondiendo sobre todo a las areas
cognoscitiva y afectiva del aprendizaje.

—  Empresa: Unidad econdmica de produccién o distribucion de bienes o servicios, en donde concurren los agentes del
capital, los medios de produccién y el trabajo para cumplir con su fin esencial.

INSUMOS:

—  Programa Anual de Visitas a las empresas.

—  Listado de Empresas

—  Material promocional para oferta de cursos
RESULTADOS:

—  Contratacién de cursos de capacitaciéon para los trabajadores de las empresas interesadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Contratacién de Cursos de Capacitacién por parte de las Empresas.

POLITICAS:

— El Jefe del Departarnento de Vinculacion y Comunicacién debera elaborar la programacién anual de visita a las
empresas, considerando los objetives y metas establecidos y tomando como base los listados de empresas
remitidos por las EDAYO existentes en su zona de influencia.

~ El Jefe del Departamento de Vinculacion y Comunicacion, con base a los reportes correspondientes, serd el
responsable de darle seguimiento a las visitas que se realicen a las empresas y que tienen como fin la promocién y
venta de cursos de capacitacién que imparte gl Instituto.

— El Jefe del Departamento de Capacitacién Externa deberd mantener permanentemente actualizada la cartera de
instructores que se encargaran de impartir los cursos que se ofertan a las empresas.

— H Jefe del Departamento de Vinculacion y Comunicacién y los Directores de EDAYQO deberin promover
permanentemente la celebracion de acuerdos con los diferentes sectores dentro de su drea de influencia para llevar
a cabo la imparticion de los cursos de capacitacion.

— El Jefe del Departamento de Vinculacion y Comunicacién deberd verificar que se tenga el material promocional
necesario para la oferta de los cursos de capacitacion a las empresas.

— Sin excepcidn alguna, los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios serdn los responsables de elaborar un
padrén de las empresas que se deberan visitar en su zona de influencia, asi como mantenerlo permanentemente
actualizado y remitirlo al Departamento de Vinculacién y Comunicacion.

— Los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios deberin enviar de manera mensual al Departamento de
Vinculacion y Comunicacion el formato “Registro de Visita” debidamente requisitado, para su control y
seguimiento.
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DESARROLLO: Promaocion, Difusion y Oferra de Cursos de Capacitacion a Empresas.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
f PUESTO
I, Departamento de Vinculacion y Elabora un Programa Anual original, en el que calendariza y establece
Comunicacién tiempos para la visita a las empresas que realizaran las EDAYO, obtiene

copia, anexa originales de la lista de cursos a promover y de la
presentacidn institucional y las turna a las EDAYO.
Resguarda Programa Anual original.

2. Escuela de Artes y Oficios Recibe copia del Programa Anual, listado y presentacién institucional,

{EDAYC) revisa, se entera y resguarda. Verifica su padrén de empresas y elige las

empresas a visitar.
Posteriormente contacta via telefénica o por correo a las empresas y le
expone o envia el listado de los cursos de capacitacion que imparte, el
objetivo, el beneficio que tendrian con los mismos y las modalidades de
imparticién, en su caso, remite via fax la informacién y solicita entrevista.
Retiene Padron de Empresas.

3. Empresa Atiende llamada o correo electrénico, es su caso, recibe informacién, la
revisa, se entera de los servicios de capacitacion en el trabajo que ofrece
el Instituto y determina:

{Otorga entrevista?

4, Empresa No, agradece la informacién, le comenta que no tiene interés en los
cursos de capacitacion, concluye la llamada y en su caso, resguarda
informacién.

5. Escuela de Artes y Oficios Agradece atenciones, le reitera que reconsidere la posibilidad de una

(EDAYO) futura entrevista para la exposicion de los cursos de capacitacién y

concluye la llamada.
{Se conecta con la operacién nimero 2}.

6. Empresa Si, propone la fecha en la que podra atenderio, agradece la informacién
proporcionada y concluye la |lamada.
Resguarda informacion, en su caso.

7. EDAYO Acuerda con la empresa la fecha en la que podra acudir a fa entrevista.
Antes de realizar la visita, se comunica via telefénica con la empresa y
confirma la entrevista
En Ia fecha acordada visita a la empresa para realizar la promocion de los
cursos de capacitacion, proporciona informacion y entrega lista de cursos
y presentacion institucional.

8. Empresa Atiende 1a llamada, confirma visita y espera a que acuda el personal de la
EDAYO.

Llegada la fecha recibe a la persona encargada de realizar la promocian,
escucha exposicién de cursos de capacitacion, se entera, en su defecto,
revisa la list2 de cursos y la presentacién institucional mostrada, o bien,
remitida via electrénica o fax, analiza si la oferta de cursos responde a las
necesidades de capacitacion del personal de la empresa.

Informa al exponente que valorard la informacién presentada y, de
requerirlo, se& comunicara con el Instituto para obrener la cotizaciéon e
informacién sobre el temario de los cursos, duracién, pablice al que va
dirigido, niumero de participantes, costos y materiales, entre otros, y en
su caso, contratard el curso de capacitacidn que le interese,

9. EDAYO Se entera de la decisidn tomada por la empresa, concluye la entrevista,
requisita formato Registro de Visita a Empresas original con datos de la
empresa, obtiene firma y se recira.

Posteriormente fotocopia el formato Registro de Visita, envia formato
original al Departamento de Vinculacién y Comunicacién para que
generen el reporte correspondiente.
Archiva copia del formato Registro de Visita a Empresas.
10. Departamento de Vinculacién y Recibe formato Registro de Visita a Empresas original, [o revisa, elabora
Comunicacion el concentrado original de la informacién concerniente a las visitas
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
{ PUESTO

realizadas y los cursos vendidos y lo remite a la Direccion Técnico

Académica.
Archiva Registro de Visita original.
Contindia en el procedimiento “Contratacién de Cursos de Capacitacion

por parte de las Empresas™.

DIAGRAMA: Promocién, Difusion y Oferta de Cursos de Capacitacion a Empresas.
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de empresas visitadas X 100 = % de empresas que recibieron
Numero mensual de empresas programadas para visita promocién y oferta de cursos

Registro de Evidencias:

La promocién, difusion y oferta de cursos de capacitacion a empresas queda registrada en formato Registro de Visita a Empresas
signado por cada empresa y/o institucién al término de la visita por parte del personal del Instituto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Registro de Visita a Empresas.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

REGISTRO DE VISITA A EMPRESAS
EDAYO: (4
DIRECTOR: 2)

3 (4) 5} (6) (1) ® &) (10)

)
Compr’omlso
SECRETARIA DEL TRABA]O PASEO ADOLFO LOPEZ MATEOS Km. 4.5
INSTITUTO DE CAPACITACION Y ZINACANTEPEC, MEXICO, C.P. 51356
ADIESTRAMIENTO TELS/FAX: 01 (722) 278.20. 07 « 278.25.77
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL www.icati_dg@mail.edomex.gob.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Llevar un registro de las visitas que realizan los Direc:ores de EDAYO a empresas, incluyendo la informacion de la
persona con quien se efectud el contacto para realizar fa misma,

Distribucion y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Vinculacion y
Comunicacién del Instituto y copia en la Direccién de EDAYO que corresponda.

No. CONCEPTO . - :' ' DESCRIPCION | vl
|| EDAYO: Indicar el nombre de la EDAYO que realizé las visitas.
2. | DIRECTOR: Escribir el nombre completo del Director de la EDAYQO.
3. | NO: Anctar en forma consecutiva el nimero de visitas realizadas,
4. | FECHA DE VISITA: Anotar |a fecha en que se realizé la visita (dfa, mes y afio).

NOMBRE DE LA

5. EMPRESA: Indicar el nombre de la empresa que recibio la visita.
6. | DIRECCION: Mencionar la direccion completa donde se ubica ta empresa.
7. | TELEFONO /FAX: Anotar el nimero telefonico y de fax de la empresa.

Anotar nombre completo, puesto dentro de la empresa y extension telefonica
de |a persona con |a que se establecié el vinculo dentro de la empresa,

8. | CONTACTO:

9. | FIRMA DEL CONTACTO: Recabar la firma del Contacto.

FIRMA DEL DIRECTOR DE

LA EDAYO: Recabar la firma del Director de la EDAYQ.

4.9 PROCEDIMIENTO: Contratacién de Cursos de Capacitacion por parte de las Empresas.
OBJETIVO:

Agilizar |os trimites que se requieran para que la empresa realice la contratacién de los cursos de capacitacién que hayan sido de
su interés, a fin de que reciban una pronta respuesta y se impartan en el tiempo y términos establecidos.

ALCANCE;

¢  Aplica a toda empresa, sujeto y/o persona que solicite cursos de capacitacion; asi como al personal del ICATI involucrado
en el proceso.

*  Aplica a la Direccién Técnico Académica, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccién de Vinculaciéon Externa y
Asesoria Empresarial, Departamento de Vinculacién y Comunicacién y a los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios
del Instituto.

e Aplica a las visitas que realizan las EDAYOS a las empresas interesadas en los cursos de capacitacion.
REFERENCIAS:
—  Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, Il, lll y iV, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, Titulo Hl: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del | | de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno™ del 14 de abril de 2009.
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—  Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referente al Departamento de Vincutacién y Comunicacion, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de
octubre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Vinculacion y Comunicacion del ICAT! es la unidad administrativa responsable de proporcionar a las
empresas -previa solicitud de las mismas- informacion sobre los cursos de capacitacion, a fin de que se interesen y contraten
cursos que permitan a sus trabajadores adquirir, habilidades y destrezas bésicas.

El Director de la EDAYQO y los Promotores de Vinculacion deberan:
¢ Llevar a cabo la promocién de los servicios que ofrece el ICATI.

»  Enviar al Departamento de Vinculacion y Comunicacion el padron de empresas a visitar en su zona de influencia
debidamente actualizado.

e Comunicar a las empresas los mecanismos, vias y datos bancarios necesarios para la realizacién del pago
correspondiente.

»  Acordar con las empresas las condiciones y tiempos establecidos para efectuar la imparticién del curso.
Et Jefe del Departamento de Vinculacion y Comunicacion debera:

o  Enviar a la empresa la cotizacién de los cursos de capacitacion con el desglose de temario, duracién, piblico al que va
dirigido, nimero de participantes, costos y materiales, entre otros.

e Enviar a la empresa el formato Carta Aceptacion para que sea debidamente requisitado por la misma.
« Informar al Departamento de Capacitacion Externa la imparticién del curso y las condiciones en las que fue suscrito,

¢  Enviar a la Direccion de Administracién y Finanzas el oficio de solicitud de efaboracion de factura de pago que solvente
la imparticion del curso de capacitacion.

s Distribuir y resguardar original y copias del formato Carta Aceptacion.
El Departamento de Capacitacidn Externa debera:

e Atender las Cartas Aceptacion recibidas por el Departamente de Vinculacién y Comunicacién de cursos de
capacitacion a las empresas.

=  Asignar a los instructores especializados que se encargarin de impartir el curso de capacitacion.
¢  Programar la imparticion de cursos.
La Empresa debera:

»  Solicitar, requisitar y remitir al Departamento de Vinculacién y Comunicacion del ICATI Carta Aceptacion del curso de
capacitacion.

¢  Confirmar la aceptacion del curso.
e Cumplir con los requisitos establecidos por el ICATI para la imparticion del curso.
s  Cubrir el pago correspondiente.

DEFINICIONES:

—  Cursos a empresas.- Son los cursos cortos que imparte el ICATI. fuera de sus planteles a trabajadores de alguna
empresa.

—  Programacién de Cursos.- Calendarizacién de los cursos en los que se define al instructor, fechas y horarios para
atender el ¢ irso.

—  Capacitacién.- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona en aiguna especialidad o drea de trabajo, con el
propésito de prepararlo para desempenar adecuadamente una ocupacién o labor encomendada.

INSUMOS:

—  Solicitud de informacion para b contratacion de cursos de capacitacion.

RESULTADOS:
—  Programacion e imparticion del curso
—  Ficha de deposito

—  Factura de pago
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Promocion, Difusion y Oferta de Cursos de Capacitacion a Empresas

—  Programacién, Imparticion y Acreditacién de Cursos de Capacitacion a Empresas
POLITICAS:

El Jefe del Departamento de Vinculaciéon y Comunicacién sera la (nica persona facultada para suscribir los acuerdos
de los cursos de capacitacién con las empresas, instituciones u organismos correspondientes.

El jefe del Departamento de Vinculacion y Comunicacion deberd programar los cursos de capacitacidn,
considerando el cumplimiento de las metas y la disposicién presupuestal.

Los cursos de capacitacion se impartiran a las empresas solicitantes, siempre y cuando estén contemplados en el
listado de cursos de capacitacion del Instituto.

La empresa interesada en obtener un curso de capacitacion deberi enviar al Instituto de Capacitacién y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial el formato Carta Aceptacién debidamente requisitado, minimo 20 dias
previos a la imparticion del mismo.

El Jefe del Departamento de Vinculacidén y Comunicacion deberi corroborar con la empresa solicitante, los
programas que se impartiran, a fin de que los cursos cubran sus expectativas, necesidades y objetivos fijados, asi
mismo revisara y corroboraria los periodos concertados para Iz realizacién de dichos cursos.

Invariablemente el Jefe del Departamento de Capacitaciéon Externa deberd informar al Jefe del Departamente de
Vinculacién y Comunicacién si cuenta con el instructor de la especiaiidad que se requiere para la imparticiéon del
curso solicitade por la empresa.

El Jefe del Departamento de Capacitacion Externa sera el responsable de designar a los instructores que impartiran
los cursos, verificando para tal efecto la cartera de instructores externos.

Antes del inicio de los cursos, la empresa serd quien lleve a cabo los tramites que se requieren para cubrir el pago
que corresponda al curso de capacitacién contratado, en caso contrario, se suspendera fa imparticién del mismo.

DESARROLLO: Contratacién de Cursos de Capacitacion por parte de las Empresas.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
{ PUESTO

Empresa Viene del Procedimiento “Promocién, Difusion y Oferta de Cursos de
Capacitacién a Empresas™.

Se comunica via telefénica al Departamento de Vinculacion y Comunicacién
del instituto y notifica el interés por la contratacidon de un curso de
capacitacion ofertado.

Departamento de Vinculacién y Atiende llamada, se entera, prepara cotizacién original e informacién
Comunicacion referente al curso ofertado, adjunta formato Carta Aceptacion original para
su llenado y fa envia a la Empresa interesada.

Empresa Recibe cotizacién original, informacién concerniente al curso y formato Carta
Aceptacion original, analiza la informacién y determina:
iEs viable la contratacién del curso!

Empresa No es viable, se comunica via telefdnica al Departamento de Vinculacién y
Comunicacion, le notifica la decision y agradece atenciones.
Archiva cotizacién, Carta Aceptacién e informacion originales.

Empresa Si es viable, requisita formato Carta Aceptacién original, revisa, firma, obtiene
copia de la Carta y de la Cotizacion, las anexa a la Carta de Aceptacién

original, las remite al Departamento de Yinculacion y Comunicacién y obtiene
acuse de recibido.

Posteriormente, se comunica via telefonica al Departamento de Vinculacién y
Comunicacion, confirma la contratacion del curso y concluye la llamada.
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No.

6.

12.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
[ PUESTO

Departamento de Vinculacion y
Comunicacion

Departamente de Capacitacion
Externa

Direccion Técnico Académica

Empresa

Departamento de Vinculacion y
Comunicacion

Direccién Técnico Académica

Departamento de Capacitacion
Externa
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ACTIVIDAD

Archiva copia de formato Carta Aceptacion, original de la cotizacion
convenida e informacion.

Recibe formato Carta Aceptacion original debidamente requisitado y copia de
la cotizacién, atiende la llamada y se entera.

Posteriormente revisa Carta y cotizacion, se comunica via telefonica con la
Empresa, le notifica la confirmacién, le informa las vias de pago y datos
bancarios del Instituto para que lo efectlie y obtiene dos copias del formato
Carrta Aceptacion.

Elabora oficic en original y dos copias dirigido al Departamento de
Capacitacion Externa, informando que el curso y condiciones del mismo
fueron aceptados, turna Oficio en original y copia y formato Carta
Aceptacidn en copia y obtiene acuse de recibido.

Posteriormente turna copias del oficio y del formato Carta de Aceptacién a la
Direccion Técnico Académica para su conocimiento.

Archiva original del formato Carta Aceptacion y copia de cotizacién
convenida y acuse {copia del oficio).

Recibe Oficio en original y copia y formato Carta Aceptacién en copia, firma
de recibido y devuelve, revisa, se entera e integra expediente.

Posteriormente informa al Departamento de Vinculacion y Comunicacion fa
disponibilidad de instructor para la imparticion del curso.

Archiva temporalmente el Expediente.

Recibe copia de oficio y del formato Carta Aceptacion, revisa, se entera y
archiva.

Recibe llamada, se entera de las formas de pago y datos bancarios, efectia el
pago correspondiente por concepto del curse solicitado y obtiene Ficha de
Depésito de la Institucion Bancaria respectiva.

Fotocopia la Ficha de Depdsito y la envia al Departamento de Vinculacién y
Comunicacién, o bien remite nimero de transferencia bancaria para fa
verificacién del pago.

Resguarda Ficha de Depésito.

Se entera de la disponibilidad del instructor, recibe Ficha de Depésito o
namero de transferencia bancaria, confirma pago, obtiene dos copias de la
Ficha y las turna a la Direccién Técnico Académica y al Departamento de
Capacitacion Externa para la programacion del curso correspondiente,

Archiva copia de la Ficha de Depésito.
Recibe copia de |a Ficha de Depésito, revisa y archiva.

Recibe copia de la Ficha de Depbdsito. revisa e inicia los tramites
correspondientes para la imparticion del curso de capacitacion.

Archiva copia de la Ficha de Depdésito,

Continlia en el Procedimiento “Programacién, Imparticién y Acreditacion de
Cursos de Capacitacion a Empresas”.
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EMPRESA
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EMPRESA

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE
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DEPOSITO

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero mensual de cursos de capacitacion

contratados

Numero mensual de cursos de capacitacion

Registro de Evidencias:

La solicitud de cursos de capacitacién a empresas queda registrada en el formato Carta Aceptacién.

ofertados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Carta Aceptacion

X 100 = % de cursos de capacitacién que se
impartiran en las Empresas.
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) CARTA ACEPTACION

FECHA: 2

LIC.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y COMUNICACION DEL ICAT!
PRESENTE

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que la  Empresa (Razén  Social)

(1) con RFC
o {4) y Domicilio Fiscal
{5} ha aceptado la cotizacion del curso de
capacitacion presentada por el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).
CURSO: (6)
FECHA: (7)
HORARIO: (8)
DURACION DEL CURSO: {9}
NUMERQ DE PARTICIPANTES: (10}
COSTO: (1)
DIRECCION DE LA EMPRESA (donde se llevara a cabo el curso):
(12)
TELEFONO: (13)
FAX: (14)
Persana que coordinard el curso de la Empresa: (15)

Nombre y cargo de la persona que firmara el resguardo del material propiedad del
ICATI {16)

NOTA: En caso de que la Empresa cancele el curso una vez firmada la presente Carta Aceptacion, ésta pagara el 35% del
valor total del curso al ICATI por los gastos derivados de la compra de materiales para la imparticién del mismo.

NOTA I: La empresa debera proporcionar al Instituto copia del acta constitutiva de la misma y poder general para actos
administrativos; {o anterior para tramites de convenio de capacitacion.

En espera de sus comentarios al respecto me permito quedar de usted.

ATENTAMENTE

)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA
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ANEXO: CROQUIS DEL LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO EL CURSO

18

18

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Obtener informacién y datos de la Empresa interesada en adquirir un curso de capacitacién en el trabajo en alguna de
las especialidades que oferta el ICATI, a fin de formalizar la contratacién del mismo.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias, el original lo archiva el Departamento de
Vinculacién y Comunicacion, una copia es archivada por la Empresa {acuse), otra copia por la Direccidén Técnico Académica y
una Ultima copia es archivada temporaimente por el Departamento de Capacitacién Externa.

No. " CONCEPTO .. DESCRIPCION

' I. | RECUADRO: Insertar logotipo o escudo que identifique a la empresa.
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2. | FECHA: Anotar la fecha en que se registra la informacién (dia, mas y afio).

3. | RAZON SOCIAL: e parmie ensfica, 3 m empressy demosra <0 conmtmueon g

4. | RFC: Anotar el Registro Federai de Contribuyentes de la empresa.

5. | DOMICILIO: Mencionar el domicilio completo donde se encuentra la empresa.

6. | CURSO: Sefialar el nombre del curso que la empresa desea adquirir.

7. | FECHA: Anotar |a fecha en Ia que se impartira el curso.

8. | HORARIO: Se anota los horarios en que se impartira el curso.

9. | DURACION: Sefialar el nimero de horas/dias que durara el curso.

10. | PARTICIPANTES: Mencionar el nimero de participantes que asistirin al curso.

1. | COSTO: Anotar la cantidad total del precio del curso en nimero y letra.

12. | DIRECCION: Sefalar la direccién completa donde se llevara a cabo el curso.

13. | TELEFONO: Anotar &l nimero telefénico de la empresa.

14. | FAX: Anotar el ndmero de fax de la empresa.

15. COORDINACION DEL Mencionar el nombre de la persona que coordinari el curso.
CURSO:

16. PERSONA RESPONSABLE Seﬁ?Iar f:i nombre de la. persona que es r'esponsable del equipo que envie el
DE EQUIPO: Instituto; en caso contrario, cancelar con guiones.

17. | FIRMA: Firma de quien inscribe.

| 18. | CROQUIS: Elaborar un croquis detallado del lugar donde se realizara el curso.

4.10 PROCEDIMIENTO: Programacién, Imparticién y Acreditacion de Cursos de Capacitacién
a Empresas.

OBJETIVO:

Coordinar e impartir los cursos de capacitacion que solicitan fas empresas de la entidad, los cuales estin dirigidos 2 los
trabajadores que se encuentran desarroliando una actividad productiva y que tienen el interés en eievar su competitividad y su
nivel de eficiencia y productividad, a través de ia adquisicién de habilidades y conocimientos, o bien, del perfeccionamiento de
los existentes.

ALCANCE:

¢  Aplica a toda empresa interesada en que sus trabajadores adquieran conocimientos, habilidades y destrezas basicas, para
mejorar sus condiciones de competitividad y desarrollo en el sector laboral.

»  Aplica a los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios, a la Direccién de Administracion y Finanzas, al Departamento de
Vinculacién y Comunicacion, y al Departamento de Capacitacién Externa, responsables de la programacion, imparticién y
acreditacién del curso.

*  Aplica a las actividades que permitan difundir y ofertar los cursos de capacitacién, asi como a la contratacién de los mismaos
por parte de las empresas.

REFERENCIAS:
—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México, Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de
noviembre de 1217, sus reformas y adiciones.
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- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Irsotur ; de Capacit  ny A+ manto hara ef Trabajo
industrial (ICATI) en Crganismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones I, Il, .© IV, st o al “Gaceta del
Gobierno™ del !9 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Muniinios, = ul ': de lis Responsabilidades
Administrativas, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ de' 1| de se, <iem.- . de [€90, s ; reform: - adiciones.

—  Reglamento interior del Instituto de Capacitacién y Adi tramiento para el Traba,o Industrial, Periodic.. icial “Gaceta
del Gobiernc™ del 14 de abril de 2009.

—  Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI),
apartado referenre al Departamento de Capacitacién Externa y Escuelas de Artes y Dficios (EDAYOS), Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Capacitacion Externa y las Escuelas de Artes y Oficios seran los responsables de coordinar e impartir los
cursos externos, asi como de entregar los reconocimientos de acreditacion corresponc zntes.

El Director General del |[CATI debera:

s  Firmar el contrato de prestacién de servicios del Instructor en el que se definen las condiciones en que se desarrollara
el curso de capacitacion.

e  Firmar los reconocimientos del curso impartido.
El personal del Departamento de Capacitacion Externa debera:
e  Contactar a la empresa para convenir la imparticién del curso externo.
e  Contactar al instructor que se encargara de impartir los cursos externos de capacitacion.
«  Elaborar el contrato que se proporcionara al instructor.

s  Elaborar Oficic de Canalizacién del(os) curso(s) a impartir y remitirlos a los Directores de las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS) correspondientes para su seguimiento.

¢ Proporcionar a las Escuelas de Artes y Oficios el equipo, materiales y manuales necesarios para el desarrollo del curso.
s  Emitir al término del curso los Reconocimientos de acreditacién correspondientes.

s Revisar la documentacion de los resultados del curso que le fue entregada por el instructor y los Directores de
Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Ei Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:
¢ Supervisar que se lleven a cabo las actividades que fueron programadas para el desarrollo del curso de capacitacion.
s  Entregar los Reconocimientos a los participantes que acrediten el curso.
s  Supervisar el desarrollo y clausura del curso de capacitacion.

s Elaborar ¢l reporte del desarrollo de curso y entregarlo en tiempo y forma al Departamento de Capacitacion Externa
del ICATI.

El Instructor debera:

s  Firmar el contrato correspondiente.

»  Impartir el curso de capacitacién referente a su especialidad.

«  Entregar documentacién, o bien, la informacién del desarrollo y resultados del curso impartido.
La Empresa debera

e Proporcionar lo necesario para el desarrolto del curse: instalaciones para su imparticién, direccion del lugar en el que
se llevara a cabo el curso y listado con el nimero y nombre de participantes.

DEFINICIONES:
~  Oficio de Canalizacién.- Oficio dirigido al Director de la EDAYO que sera el encargado de coordinar y dar
seguimiento al curso, y que contiene todos los datos de identificacion del mismo.
—  Contrato.- Documento normativo que regula las relaciones comerciales y laborales y que establece las condiciones en
que éstas deberan darse, ademas confiere derechos y obligaciones para las dos partes que interactuan o acuerdan.

- Reconocimiento.- Documento basado en habilidades adquiridas por las que una institucién reconoce a un particular,
los estudios realizados en la misma.
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INSUMOS:

—  Carta de aceptacién.

—  Ficha de Depésito.
RESULTADOS:

Trabajadores con habilidades y destrezas que les permitan elevar su nivel de eficiencia y productividad.

—  Reconocimientos de acreditacién del curso.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Promocion, Difusién y Oferta de Cursos de Capacitacién a Empresas.
Contratacion de Cursos de Capacitacién por parte de las Empresas.

POLITICAS:

La empresa que contrate un curso de capacitacion, debera confirmar la imparticion de dicho curso 5 dias habiles
antes del inicio del mismo, en caso contrario, el ICATI y la Escuela de Artes y Oficios que corresponda, lo
cancelaran,

El Departamento de Capacitacion Externa, debera -antes del inicio del curso- contar con el contrato del instructor
debidamente firmado.

El jefe del Deparr to de Capacitacién Externa debera contar con el personal y equipo necesario para la
imparticion del - n caso contrario no se llevara a cabo.

El Jefe del Departamento de Capacitacion Externa deberi enviar Oficio de Solicitud de Constancia de No
Inhabilitacién del instructor a la Direccion de Administracién y Finanzas, previa firma del Director Técnico
Académico, a fin de que pueda impartir el curso de capacitacién programade.

El Departamento de Capacitacion Externa {Analista) debera enviar el Oficio de Canalizacion al Director de la
EDAYO que corresponda, 3 dfas habiles antes del inicio del curso.

El instructor debera enviar el Listado de Participantes al Departamento de Capacitacion Externa, durante los 3 dias
habiles después de iniciado el curso, a fin de que se elaboren los reconocimientos correspondientes.

Los Reconocimientos que se entreguen a los participantes al final del curso, deberan contener la firma del Director
General del ICATI, en caso contrario no tendran validez.

Sin excepcion alguna el instructor especializado que impartié el curso, debera entregar al término del mismo, el
Reporte Final en el dia y hora establecidos por el Departamento de Capacitacion Externa.

DESARROLLO: Programacién, Imparticion y Acreditacion de Cursos de Capacitaciéon a Empresas.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamente de Capacitacidn Viene del Procedimiento “Contratacién de Cursos de Capacitacidn por
Externa parte de las de Empresas”

Extrae de archivo la Cartera de Instructores Externos, la analiza, se
comunica vfa telefonica con el instructor externo especializado en el area
solicitada, le informa datos generales del curso, le solicita confirme |a
disponibilidad para impartirlo, le indica acudir con su Recabo de
Honorarios original y concluye la llamada.

Instructor Atiende la llamada, se entera, confirma la disponibilidad para impartir el
curso y espera a ser notificado.

Departamento de Capacitacion Una vez que confirma con el instructor la imparticion de! curso, elabora

Externa Oficio de Solicitud de Constancia de No Inhabiiitacién en original y copia
dirigido al Director de Administracion y Finanzas en el que solicita
consulta para verificar que el instructor externo no esté inhabilitado para
ejercer y lo remite a la Direccién Técnico Académica para firma,

Posteriormente prepara el Contrato de Prestacién de Servicios para el
instructor externo que se encargara de impartir el curso y lo resguarda,
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UNIDAD ACTIVIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

4. Direccion Técnico Académica Recibe Oficio de Solicitud en original y copia, revisa, lo firma, lo remite a
la Direccién de Administracion y Finanzas y obtiene acuse de recibido.
Archiva copia del Oficio (acuse).

5. Direccién de Administracion y Recibe Oficic de Solicitud de Constancia de No Inhabilitacion en original

Finanzas y copia, firma de recibido y devuelve esta dltima, revisa, se entera y
consulta via electronica tos Registros de Sanciones y de Procedimientos
Administrativos que opera la Direccién General de Responsabilidades.
Si el instructor no esta inhabilitado, elabora Oficio de Respuesta en
original y dos copias y Constancia de No Inhabilitacién original, los envia
a la Direccion Técnico Académica con copia al Departamento de
Capacitacién Externa y obtiene firma de recibido en el acuse.
En caso de que el instructor se encuentre inhabilitado, le notifica via
telefénica a la Direccién Técnico Académica que no procederi el
contrato del instructor. Archiva Oficio de Solicitud original y acuse.

6. Direccién Técnico Académica Recibe Oficio de Respuesta en original y dos copias y Constancia de No
Inhabilitacién original, firma de recibido, devuelve, revisa y obtiene copia
de la Constancia,
A.iende llamada y se entera. (Se conecta con la Operacion No. 1)
Posteriormente envia copia del Oficio de Respuesta y de la Constancia al
Departamento de Capacitacién Externa, o bien, le comunica que el
servidor pUblico se encuentra inhabilitado.
Archiva originates del Oficio y de la Constancia de No Inhabilitacion.

7. Departamento de Capacitacion Recibe copia de Oficio de Respuesta y de la Constancia de No

Externa Inhabilitacién, o bien, se entera de que el servidor pulblico esth

inhabilitado, localiza Expediente e integra copia del Oficio y de Ila
Constancia,
Archiva Expediente.
Elabora oficio de Canalizacion del curso en original y copia dirigido al
Director de la EDAYO correspondiente, en el que informa del curse que
se llevara a cabo, anexa formato Reporte Final de Curso original, lo turna
y obtiene acuse de recibido en la copia. :
Posteriormente prepara Contrato de prestacion de servicios en original,
lo firma y lo turna a la Subdireccién de Vinculacion Externa y Asesoria
Empresarial para recabar la firma respectiva.
Archiva copia del Oficio de Canalizacion.

8. Direccion de la EDAYO Recibe Oficio de Canalizacién original y formato Reporte Final de Curso
original, revisa, se entera y espera la fecha en la que daran inicie las
actividades del curso de capacitacion.

Archiva Oficio de Canalizacién y resguarda formato.
(Se conecta con ka Operacion No. 18).
9 Subdireccion de Vinculacion Recibe Contrato de Prestacion de Servicios en original, analiza, firma y
Externa y Asesoria Empresarial devuelve al Departamento de Capacitacién Externa.
10. Departamento de Capacitacion Recibe Contrato original debidarmente firmado y lo remite a la Direccién
Externa General para recabar la firma correspondiente.
t1. Direccion General del ICATI Recibe Contrato de Prestacion de Servicios en original, revisa, firma y lo

devuelve al Departamento de Capacitacion Externa.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Capacitacion
Externa

Instructor

Departamento de Capacitacién
Externa

Instructor

Departamento de Capacitacion
Externa

Instructor

Director de la EDAYO

Instructor

Empresa (Trabajadores)

Departamento de Capacitacion
Externa

Director General del ICATI
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ACTIVIDAD

Recibe Contrato de Prestacion de Servicios original firmado por el
Director General y lo resguarda.

Se comunica via telefonica con el instructor externo especializado en el
curso, le notifica la imparticidn del curso y le informa que debera acudir
al ICATI con su Recibo de Honorarios original para firmar el Contrato
respectivo,

Adiende llamada, se entera, prepara su recibo de Honorarios original y
acude al ICATI, al Departamento de Capacitacion Externa.

Atiende al instructor, extrae del archivo copia del Oficio de Canalizacion
y Contrato de Prestacion de Servicios original, obtiene fotocopia del
Oficio de Canalizacién, entrega al instructor el Contrato para que lo
revise y lo firme a fin de formalizar su contratacién.

Retiene copias del Oficio de Canalizacion,

Recibe Contrato de Prestacién de Servicios original, lo revisa, firma de
aceptacion y lo devuelve.

Entrega Recibo de Honorarios original.

Recibe Contrato de Prestacion de Servicios original debidamente firmado
y Recibo de Honorarios, revisa, entrega al instructor fotocopia del Oficio
de Canalizacién y originales de los formatos Lista de Asistencia,
Evaluacion de Opinidn y Reporte final del Instructor que se emplearan en

el curso. Le informa la fecha en la que debera presentarse para iniciar las
labores respectivas.

Archiva copia del Oficio de Canalizacion.
Resguarda Contrato Original y Recibo de Honorarios para posterior
tramite de pago.

Recibe fotocopia del Oficio de Canalizacion y formatos Lista de
Asistencia, Evaluacién de Opinién y Reporte final del instructor, que se
deberan emplear en el curso.

Se retira y espera la fecha en la que dara inicio al curso.

Resguarda copia del Oficio y formatos.

(Se conecta con la Operacion No. 19).

En la fecha, hora y lugar programados, acude a la inauguracion del curso

y entrega fos manuales y el material de apoyo para la imparticion del
curso.

Confirma la asistencia y espera el desarrollo del curso.

En la fecha y hora indicadas, se presenta en las instalaciones de la
Empresa, imparte el curso respectivo, durante el desarrollo del mismo,
remite via fax al Departamento de Capacitacion Externa copia del listado
de participantes confirmados, para que elaboren los reconocimientos y
contin(a con el desarrollo del curso.

En la fecha y hora indicadas, recibe curso externo de capacitacion y
espera su conclusién.

Se conecta con la operacion No, 31.

Recibe listado de participantes, elabora los reconocimientos y los turna
para la firma respectiva al Director General del I[CATI.

Archiva listado.

Recibe reconocimientos, los firma y los devuelve al Departamento de
Capacitacién Externa.




Pagina 98

No.

34.

35.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Capacitacién
Externa

Director de la FDAYO

Personal de la EDAYO
Departamento de Capacitaciéon
Externa

Personal

Director de la EDAYO

Instructor

Director de la EDAYO

Empresa (Trabajadores)

{nstructor

Departamento de Capacitacién
Externa

Departamento de Vinculacion y
Comunicacién

Empresa
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ACTIVIDAD

Recibe reconocimientos debidamente validados con firma autdgrafa del
Director General del ICATI, se comunica via telefénica con el Director
de la EDAYO y le informa que pueden acudir a recoger los
reconocimientos correspondientes.

Elabora un listado de los mismos y resguarda junto con reconocimientos
hasta su entrega.

Atiende llamada, se entera, asigna al personal gue acudiri al 1CAT} a
recoger los reconccimientos y e da indicaciones.
Se entera de las indicaciones y acude al ICATI al Departamento de

Capacitacion Externa a recoger los reconocimientos.

Atiende al personal de la EDAYQ, le entrega los Reconocimientos y
obtiene firma de recibido en la lista de los mismos. Archiva Listado.

Recibe Reconocimientos, firma de recibido, se retira y posteriormente
entrega los Reconocimientos al Director de la EDAYO.

Recibe Reconocimientos, informa al instructor para que participe en la
entrega de los mismos una vez concluide el curso y espera.
Resguarda reconocimientos hasta su entrega.

Se entera, en la Ultima sesion aplica fas Evaluaciones de Opinidn a los
participantes, los resguarda para su posterior entrega y espera clausura.

Clausura el curso y con la participacion del instructor,
Reconocimientos a los participantes.

entrega

Concluida la entrega, devuelve, en su caso, los reconocimientos

cancelados al instructor,

Posteriormente requisita formato Reporte Final de Cursc y lo envia al
Departamento de Capacitacién Externa del ICAT]

Concluido el curso, asisten a la clausura, reciben reconocimiento y se
retiran.

Concluida la entrega, recibe Reconocimientos, acude al ICATI al
Departamento de Capacitacion Externa y entrega Lista de Asistencia con
calificaciones debidamente firmada, Reporte final del instructor y
Evaluaciones de Opinion y en su caso, reconocimientos cancelados.

Recibe del Director de la EDAYC formato Reporte Final de Curso.

Recibe del instructor Lista de Asistencia con calificaciones debidamente
firmada, el Reporte Final del Instructor, Evaluaciones de Opinién y en su
caso, los reconocimientos cancelados.

Integra a Expediente con la documentacion recibida y archiva.

Posteriormente elabora un informe de resultados del curse y lo remite al
Departamento de Vinculacién y Comunicacién para que lo remita a la
empresa.

Recibe informe de resultados de! curso, analiza, obtiene copia y remite
informe original a la Empresa.

Archiva copia del Informe.

Recibe informe, revisa y archiva.
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DIAGRAMA: Programacion, Imparticion y Acreditacion de Cursos de Capacitacién a Empresas.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ESCUELA DE ARTES
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ESCUELA DE ARTES

PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL Y OFICIOS EMPRESA
DIRECCIOM DE INSTRUCTOR (TRABAJADORES)
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CAPACITACION EXTERNA FINANZAS

RECIBE, :

ELABCRA,
TURNA Y
RESGUARDA

LISTADO DE

F PARTHIPAMTES.

RECIBE. FIRMA ¥ DEVUELYE

RECOMOGIMIENTOS

RECONOCIMIENTDS

RECIBE. S5E
COMUNICA,
INFORHA,
ELABORA Y
RESGUARDA

ATIEN(IE, SE ENTERA ASIGHA Y DA
INDIC ACIOMNES

)
29

RECONOCMIENTOS

LISTADC DL
FARTICIFANTES

PERSONAL

SE ENTERA Y
ACLIDE

ATIEMDE,
ENTREGA,

OBTIENE riRma { 26
¥ ARCHIVA

RFCONGO M NIOS

RECIBE, FiRMa
DE RECIZIDO), SE
RETIRA ¥
ENTREGA

PARTICIPAN TES

DIRECCION

SEENTERA APLICA AESGUARDA
r ESPERA

RECIBE.

INFCRMA,

ESPERA Y
RESGUARDIA,

EVALUACIGN DE
GPIHIGN
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ESCUELA DE ARTES
PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL Y OFICIOS EMPRESA

INSTRUCT
OR (TRABAJADORES)

DIRECCION DE

DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION Y DIRECCION
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION EXTERNA

CLAUSURA.
ENTREGA,
DEVUELVE

REQUISITA Y

ENviA ASISTEN, RECIBEM Y SE RETIRAN

RECONOCIMIEN 10

AECONGOIMIENTOS q
CANCELADUS RECHBE, ACUDE ¥ ENTREGA

RECONOCIMIENTOS
REFORTE FiMAL CANCELADOS

EVALUACION DE
RECIBE, QPINIS

INTLGRA Y

ARCHIVA REFORTE FINAL

L
INSTRUCTOR

RECONGE MIENTOS
CENCELADOY

REPURIE FIMAL
'
INSTRUCTOR

VINCULACION Y
COMUNICACION

|
EXFEDIENTE : DEPARTAMENTO DE
|
|
L

RECIBE, ANALIZA, ORTIENE
COPIA REMITE ¥ ARCHIVA

INHCRRE DE
RESULTADTS
RECIBE, REVISA Y ARCHIVA

{35

IMFORME DE
RESLLEADOS —l

NFORME DE
IMFORME DE RESULTADOT
RESLLTADOS

o

v y

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero anual de cursos impartidos a las empresas
Nuamero anual de cursos programades a las empresas

X 100 = % de cursos proporcionados a las empresas

Registro de Evidencias:

La imparticion y acreditacion de los Cursos Externos queda registrada en los formatos Lista de Asistencia. Reporte final del
Instructor, Evaluacion de Opinion y Reporte Final de Curso.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Lista de Asistencia

Reporte final del Instructor
Evaluacion de Opinidn
Reporte final de curso




GACETA 7  Pagina 103

sﬁge feril"er()de 2011 ) DEL GOBIERMNG

¥ cosernoDEL
ESTADO DE MEXICO

LISTA DE ASISTENCIA

NOMBRE DEL CURSO: {2)

FECHA DE INICIO: 3)
NOMBRE DEL

FECHA DE TERMINO: “ INSTRUCTOR: ®)
DURACION: 5] INSCRITOS: (10)
HORARIO: () APROBADOS: an
LUGAR DEL CURSO: 0] REPROBADOS: (12)
PERSONAS A QUIEN SE ® 13)
DIRIGE EL CURSO: BAjAS:

f

NO.DE EXPEDIENTE: H

. ASITEMCIA - - -
NOMBRE AS ;

e

(17)

* Esta lista no serd vilida si se encuentra ilegible o con enmendaduras.
* Si la lista no es bien requisitada, no sera vilida para generar el cobro del instructor.,
* Participarte )
i ! 110).
reprobado: aquef que obtenga una calificacién menor a 6.0 puntos (Escala | al 10)
* Participante d .
baj:..rtlclpan © de aquel que no cubra con un B0% de asistencia al curso.
* Participante aquel que obtenga una calificacion aprobatoria mayer o igual a 6.0 (Escala | al 10) y cubra con un minimo de
acreditado: BO% de asistencia al curso.

FIRMA DEL INSTRUCTOR

(23)

(24)

Fecha de entrega: /[
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Objetivo: Llevar un control diario de las asistencias, faltas, faltas injustificadas, retardos y permisos de los capacitandos que

GACETA

[)EL GDBIERN¢

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

acuden al curso a que le sea impartida fa capacitacion correspondiente.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del

8 de febrero de 201

Instituto.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
l. NO. DE EXPEDIENTE: Anotar el nimero de expediente del curso de capacitacién.
2. NOMBRE DEL CURSO: Redac_ta.r el nombre d{;l curso a impartir, de acuerdo al Catilogo de
especialidades y cursos vigentes.
3. FECHA DE INICIO: Indicar Eon numero la fecha en que se inicia el curso a impartir anotando dia,
mes y afio.
4. FECHA DE TERMINO: Sefalar con nimero la fecha en que termina el curso a impartir anotando dia,
mes y afio.
5. DURACION: Indicar el namero de horas que durari el curso de capacitacion.
6. HORARIO: Anotar el horario en que se impartird el curso.
7. LUGAR DEL CURSO: Escrlb.lr Ia ubicacién completa donde se llevard a cabo del curso de
capacitacion.
PERSONAS A QUIEN SE . . _ . .
8. DIRIGE EL CURSO: Indicar a quienes va dirigido el curso: empresas o comunidades.
9 NOMBRE DEL Anotar el nombre completo del instructor en el siguiente orden: primer
i INSTRUCTOR: apellido, segundo apeliido y nombre(s).
10. INSCRITOS: Indicar el nimero de participantes inscritos al curso de capacitacion.
. APROBADOS: Sefalar el nimero de participantes que aprobaron el curso.
12, REPROBADOS: indicar el nimero de participantes que reprobaron el curso.
13. BAJAS: Anotar el nimero de participantes que fueron dados de baja del curso.
14, NOMBRE: Sena!ar el nombre compler.o del participante en el siguiente orden: primer
apellido, segunde apellido y nombre(s).
15, ESCOLARIDAD: Indicar e dltimo nivel de estudios acreditados por el participante.
16. EDAD: Anotar el nimero de afios cumplidos del participante.
17, SEXO: Marcar. con una X en _Ia columna que corresponda; utilizando M para
masculino y F para femenino.
Anctar el puesto que ocupa el participante dentro de la empresa u
18. | PUESTO/OCUPACION: nowr ¢ P d pa &l partielp P
organizacion donde labora.
9. TELEFONO: Anotar a diez digitos el nimero telefénico del participante.
20. I:::IEE.::::ND.‘.EEL Mencionar el domicilio completo donde reside el interesado.
21. ASISTENCIA: Anota.r en cada recuadro los signos correspondientes a: asistencias, faicas,
faleas justificadas, retardos y permisos.
22. CALIFICACION: El nimero de calificacién total correspondiente al desempefio del
participante durante el desarrollo del curso.
23, ::!:II;!:‘:UDCI.E':’: OR: L Asentar la firma autografa del instructor.
24. FECHA DE ENTREGA: l I*’!enmonar con niimero la fecha en la que se entrega la informacion anotando
dia, mes y afio.
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REPORTE DE SATiSFACCION DEL PARTICIPANTE
GORERNG DE, SRR (Evaluac:én de. Oplmon)
ESTADD DE MEXICO G T e

Este cuestionario, responde al interés por elevar la calidad de nuestros cursos de capacitacion. Las respuestas nos permitiran
conocer el deserpefio del instructor y las condiciones del curso.

INSTRUCCIOMNES: Marca con una “X” el nivel que refleje tu apreciacién del curso y del instructor. Para efectos estadisticos
agradecemos contestar todas las preguntas, Para su llenado, deberd emplearse tinta.

NOMBRE DEL CURSO: (a)
LUGAR DE IMPARTICION: (b)
FECHAS DE INICIO Y TERMINO: €
HORARIO DEL CURSO: (d)
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: €

.- ASPECTOS DEL CURSO

Excelente | Bueno | Regular | Deficiente

{El curso cumplié con los objetivos?

ita duracidn del curso fue la idénea?
;El material didactico fue el adecuado?

—

iLas instalaciones fueron adecuadas?

iDespertd tu interés para conocer mis sobre el temal?

¢El contenido de! manual cumplié con las expectativas del eurso?

O mm Qg O = »

Comentarios y sugerencias sobre el curso:

®

2.- DESEMPENO DEL INSTRUCTOR

Excelente _L Bueno | Regular | Deficiente
i
A Te dio a conocer los temas del curso?
B ;Dominé el tema? ‘

C  Tuvo calidad en la exposicién?

) Compromiso
Trbicrro g sample

SECRETARIA DEL TRABAJO Paseo Adolfo Lopez Mareos Km. 4.5,Col. Lindavista
INSTITUTO DE CAPACITACION Y Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJINDUSTRIAL  Tels. (01 722) 2782577 /278 21 21, Ext. 250/ 280
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA  Reg STPS ICAB20717MC6 0013
www.edomex.gob.mx/icati
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8 de febrero de 2011

GORERND DEL

E£STADO DE MEXICO

{Planeé

I 6 mmQg

REPORTE DE SATISFACCION DEL PART!CIPANTE
(Evaluacaon de Opmlon)

{El lenguaje fue comprensible?
iSe integro con el grupo!?

iTuvo capacidad de solucionar sus dudas?

¥ ©rganizo sus sesiones?

iPuntualidad y asistencia?

| jFue respetuosc y atento con ¢l grupo?

}  iAplico evaluacién de aprovechamiento al finalizar el curso?

K Comentarios y sugerencias para el instructor:

(2)

9 Cc;mprom;,so

SECRETARIA DEL TRABAJO
INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJINDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

Paseo Adolfo Lopez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavista
Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356

Tels, (O} 722) 2782577 /27821 21, Ext. 250 / 280
Reg. STPS ICAB20717MCé6_0013
www.edomex.gob.mx/icati

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: conocer el desempefio del instructor y las condiciones del curso, para elevar la calidad de los cursos de capacitacion
que ofrece el Instituto.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del

Instituto.
N ©. 'CONCEPTO S oescmpcaén
a. NOMBRE DEL CURSO: Menaonar eI nombre del curso de capacitacién impartido.
b. LUGAR DE IMPARTICION: ESCI‘IPIr‘ I'a’ ubicacién completa donde se llevé a cabo el curso de
capacitacion. ]
L <. FECHAS DE INICIO Y TERMINO: Anotar el nimero de folio asignado al documento.
d HORARIO DEL CURSO: lndicar‘ e‘I nombre de la EDAYQO a la que pertenece el Director que
supervisd el curso.
. NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Anotz_tr el nombre de la Dependencia que solicitd el curso de
capacitacion.
I ASPECTOS DEL CURSO: I"‘_Iarcar una X dentro.de. Ilos recuadros de las preguntas (A-F) el
nivel que refleje su apreciacién respecto del curso.
£ COMENTARIOS Y SUGERENCIAS | Redactar cualquier comentario o sugerencia referente a la
' SOBRE EL CURSO: imparticion del curso.
2 DESEMPENO DEL INSTRUCTOR: P‘?arcar una X dentro_deﬂ!os recuadros de las p-regunt.aS {A)) el
nivel que refleje su apreciacion respecto al desempefio del instructor,
COMENTARIOS Y SUGERENCIAS | Redactar cualquier comentario o sugerencia referente a la
& PARA EL INSTRUCTOR: imparticion del curso.
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ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL CURSO:

No. de Expediente: __a

FECHA DE INIC!O Y TERMINO:

DURACION:

HORARIO:

LUGAR DEL CURSO:

l.- EL GRUPO:

.1 Evento de Inauguracion:

1.2 Evento de Supervisién:

1.3 Evento de Clausura:

1.4 Comportamiento del Grupo:
1.5 Asistencia y Puntualidad:

I.6 Resultados de Evaluacion del curso:

1.7 ;Como se realizé el pagol, ;quién lo realizé? y ;quién cobré por parte de la EDAYO?:

1.8 Nimero de reconocimientos cancelados y motivo:

- INSTALACIONES Y APOYO DE MATERIALES:

3.- CONTINGENCIAS Y DESYIACIONES:

4.- COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:

{g)

NOMBRE Y FIRMA DEL
INSTRUCTOR

(J Compromise

SECRETARIA DEL TRABAJO

INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABA)JO
INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

Paseo Adolfo Lopez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavista,
Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356

Tels. (0) 722) 2782577 /278 21 21, Ext. 250/ 280, Reg.
STPS ICAB20717MCé 0013
www.edomex.gob.mx/icati
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Conocer las caracteristicas y aspectos de mayor relevancia que se presentan durante el desarrollo del curso; a fin de
mejorar ia calidad de los mismos, considerando la coordinacion e imparticion del mismo.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del
Instituto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

Indicar con nimero la fecha en que se registra la informacién anotando dia, mes

NO. DE EXPEDIENTE: ~
y afio.

Redactar el nombre del curso impartido, de acuerdo al Catdlogo de

NOMBRE DEL CURSO: L .
especialidades y cursos vigentes.

FECHA DE INICIO Y

P Indicar las fechas en las que se inicié y termind el cursc de capacitacion.
TERMINO: q y P

DURACION: Indicar el nimero de horas que durd el curso de capacitacién.

HORARIO: Anotar el horarioc en que se imparti el curso.

LUGAR DEL CURSO: Escribir la ubicacién completa donde se llevara a cabo def curso de capacitacion.

EL GRUPO: Requisitar la informacién que a continuacion se describe.

EVENTO DE Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
INAUGURACION: durante el Evento de Inauguracién.

EVENTO DE Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
SUPERVISION: durante el Evento de Supervision.

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron

EVENTO DE CLAUSURA:
durante el Evento de Clausura.

COMPORTAMIENTO DEL | Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto al
GRUPO: comportamiento de los participantes.

ASISTENCIA Y Mencionar el comportamiento de los participantes, correspondiente a:
PUNTUALIDAD: asistencias, faltas, faltas justificadas, retardos y permisos.

RESULTADOS DE
EVALUACION DEL
CURSO:

i{COMO SE REALIZO EL
PAGO? ;QUIEN LO indicar el nimero de participantes que egresaron del curso.
REALIZO? ;QUIEN PAGO?:

NUMERO DE
RECONQCIMIENTOS
CANCELADOS Y MOTIVO:

INSTALACIONES Y Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto a las
APOYO DE MATERIALES: | instalaciones donde se desarrollé el curso y materiales empleados en el mismo.

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas respecto al
comportamiento de los participantes.

Registrar el nimero de reconocimientos cancelados y el motivo por el cual se
cancelaron,

CONTINGENCIAS Y Registrar toda situacién que comprenda un cambio o desviacién durante la
DESVIACIONES: imparticion del curso.

COMENTARIOS Y/O Mencionar cualquier comentario y/o sugerencia respecto del curso de
SUGERENCIAS: capacitacion impartido.

NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre completo del instructor y recabar su firma con boligrafo
INSTRUCTOR: tinta negra.
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TOBERING DFL
ESTADO DE MEXICO

.- DATOS GENERALES

/sicam

FECHA: .h FOLIO: (1.2)

EDAYO: (1.3)

—
DEPENDENCIA SOLICITANTE:

{1.4)

r|.u<'smm DE IMPARTICION :

(1.5)

CURSO:

(1.6)

|

INSTRUCTOR(A):

(1.7)

DURACION:

FECHA DE CURSO: 1.8)
INSCRITOS: (1.11) |BAJAS:

(1.9 HORARIO: (1.10) :
(1.12) ]APROBADos: (1.13) |EGRESADOS: (l.14)

| 2.- EVENTO DE INAUGURACION

OBSERVACIONES:
@n
3.- EVENTO DE SUPERVISION
OBSERVACIONES:
3.1
[
' 4.- EVENTO DE CLAUSURA
OBSERVACIONES:
(4.1)
5.- PAGO DE INSCRIPCION
PERSONA QUE REALIZO EL COBRO: (5.1)
NO. DE RECIBOS EMITIDOS (5.2) FOLIOS DEL (5.3) Al (5.3)
—.
6.- SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA EDAYO
(6.1

6.1)

NOTA: El presente formate debera ser debidamente requisitado y entregado al Departamento de Capacitacion Externa, a mas

tardar 3 dias habiles después de terminar el curso.

@ Compromiso

Gubierno gquo cumpic

SECRETARIA DEL TRABAJO

INSTITUTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

Pasec Adolfo Lépez Mateos Km. 4.5,Col. Lindavista,
Zinacantepec, Estado de México, C.P. 51356

Tels. (01 722)2782577/27821 21, BExx. 250/ 280, Reg.
STPS ICA820717MC6 0013
www.edomex.gob.mx/icati
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Objetivo: Conocer las caracteristicas y aspectos de mayor relevancia que se presentan durante el desarrollo del curso; a fin de
mejorar la calidad de los mismos, considerando la coordinacién e imparticion del mismo.

Distribucién y destinatario: El formato se requisita en original y se archiva en el Departamento de Capacitacién Externa del
Instituto.

[ No. ‘concePTo - [ DESCRIPCION | .
|.- DATOS GENERALES
FECHA: Indicar con nimero la fecha en que se registra la informacién anotando dia, mes
y afio.
FOLIO: Anotar el ndmeroe de folic asignado al documento. |
EDAYO: \»Indicar ¢/ nombre de la EDAYO a la que pertenece el Director que superviso el
o | curso. o
DEPENDENCIA Anotar el bre de la D denci licitd el d itacid
SOLICITANTE: notar el nombre de la Dependencia que solicitd el curso de capacitacion.
LUGAR DE IMPARTICION: | Escribir la ubicacién completa donde se llevd a cabo el curso de capacitacion.
16 | CURSO: Redacf:ar el nombre fief curso impartido, de acuerdo al Catiiogo de
7 especialidades y cursos vigentes. |
INSTRUCTOR: Anotar el nombre completo del instructor en el siguiente orden: primer apellido,

segundo apellido y nombre(s).

Indicar con nimerc la fecha en que se inicié ef curso de capacitacion anotando

FECHA DEL CURSO: .
dia. mes y afo.

DURACION: Indicar el niimero de horas que durd el curso de capacitacién.

HORARIO: Anoctar el horario en que se impartio el curso.
I.I1 | INSCRITOS: Indicar el nimero de participantes inscritos al curso de capacitacién,
1.12 | BA)JAS:

Anotar el nGmero de participantes que fueron dados de baja del curso.

i.I3

APROBADOS: Sefalar el nimero de participantes que aprobaron el curso,

EGRESADOS:

| e =
Indicar el nimero de participantes que egresaron del curso.
~ 2.-EVENTO DE INAUGURACION

Redactar las caracteristicas mds relevantes y significativas que se suscitaron
durante el Evento de Inauguracion.

3.- EVENTO DE SUPERVISION

Redactar las caracteristicas mas relevantes y significativas que se suscitaron
3.1 | OBSERVACIONES: o v SE 9
durante el Evento de Supervision.

| 4.- EVENTO DE CLAUSURA

2.1 OBSERVACIONES:

1
I

Redactar las caracteristicas més relevantes y significativas que se suscitaron
durante el Evento de Clausura.

5.- PAGO DE INSCRIPCION

! Indicar el nombre de la persona que realizé el cobro por concepto def curso de

capacitacion a la Dependencia en el siguiente orden: primer apeilido. segundo

apellido y nombre(s).

En caso de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se |
|
!

OBSERVACIONES:

— -

PERSONA QUE REAL:1ZO
EL COuRO:

5.1

cancela este espacio con guiones.

' Anotar el niimero total de recibos emitidos.
| NO. DE RECIBOS os, .
5.2 ‘l EMITIDOS: En caso de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se
1 ’ _; cancela este espacio con guiones.

— e =

i Anotar el rango de iolios asignados por el Institute, iniciando con Ia literal de la
' serie correspondiente,
5.3 | FOLIOS DEL - AL: . . .
En casc de que el cobro se haya realizado directamente con el Instituto, se
J cancela este espacio con guiones.

6.- SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA EDAYO

Asentar el sello de la EDAYO correspondiente, asi como firma autégrafa del
Director de la misma.

(LINEA Y RECUADRO)
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V. SIMBOLOGIA

Simbalo

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion,

Formato impreso.- Representa formas impresas, documentos, reportes, listados,
etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del simbolo el nombre
del formato; cuando se requiera indicar el nimero de copias de formatos utilizados o
que existen en una operacion, se escribir la cantidad en la esquina inferior izquierda;
en el caso de gratificarse un original se utifizara la letra “O”. Cuando el nimero de
copias es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin
enumerar y la Ultima contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el
nimero de copias en el primer simbolo se anotard una “X” y en el Gltimo una “N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcara en el
4ngulo inferior derecho un tridgngulo negro.

Formato no impreso.- Indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma, las
demis especificaciones parz su uso son iguales.

Archivo Temporal.- Se utiliza cuando un documento o material por algin
motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para después
utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra operacién.

-
O
<>
-
\V
v

Archivo Definitivo.- Marca el fin de la participacién de un documento o
material o en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, a excepcidn de que se emplee en otros procedimientos.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estin realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad.

e .

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

=

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, médem, etc. La direccién del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

Registro y/o controles: Se uriliza para registrar o efectuar anotaciones en
formatos especificos o libretas de control, cuando es linea continua es para
indicar registro; cuando es linea discontinua, sefala serd para consultar o cotejar
un documento.
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Se anotara al margen o dentro del simbofo el nombre con el cual de puede
identificar el registro o control.

una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello el presente
simbolo se emplea cuandc el procesos requiere de una espera necesaria
insosiayable,

J/ Interrupcién del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de

Anexo de Documentos. Indica que dos o mis documentos se anexan para
concentrase en un solo paquete, el cual permite identificar las copias o los juegos
de los documentos existentes e involucradas en el procedimiento.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, Febrero de 2008 (elaboracion del Manual de Procedimientos).

Segunda Edicién, Junio de 2010 {actualizacion del Manual de Procedimientos).

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Director General del Instituto de Capacitazién y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial,

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Director Técnico Académico.

~  Jefe del Departamento de Capacitacion Externa.

—  Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académiico.

—  Jefe del Departamento de Vinculacién y Comunicacién.

—  Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
—  Directores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

VIIl. VALIDACION

Lic. Fernando Alfredo Maldonado Hernandez
Secretario del Trabajo
(Rubrica).

Lic. Héctor Jiménez Baca
Director General de Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI)
(Rubrica).
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