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Introduccion.

En éste apartado se especifican las actividades que se desarrollan en la Direccién de Planeacion,
mediante la estructuracion de los procedimientos, que se identifican, por medio de la Lista Maestra
respectiva y entrelazados para formar su Red de procedimientos, que da soporte y estructura a su
operacion.

Lo anterior pone de manifiesto la importancia de realizar eficazmente cada uno de los procedimientos
asignados a ésta area administrativa y, refleja la necesidad de sistematizar el cimulo de actividades a
desarrollar.

Requiriéndose, por tanto, la creacion de estos procedimientos adscritos a ésta unidad administrativa,
que junto a los creados para las restantes unidades conforman el presente Manual de Procedimientos

del ICATSON.

Obijetivo del Manual.
Asegurar un 6ptimo desarrollo integral de calidad del Instituto mediante la asignacion de recursos a los
programas y proyectos institucionales y a los servicios que proporciona en coordinacién con las

instituciones y dependencias estatales y federales, para ejercer la mejora de las acciones planeadas.
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ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon de Planeacion

Macroproceso: 01 - PLANEACION DE LA GESTION INTERNA

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red
48-DPL-RP/Rev.06

Subproceso: 02 - Desarrollo Institucional Responsable: Director de Planeacion
Tipo: Alta Direccién Producto: Incremento de la Mejora en el Organismo
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Mejoras implementadas/Mejoras logradas
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacion y el desarrollo del capital Facultades: ENTREGA INFORMACION Y REPORTES ESTADISTICOS
humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como
disponer de las capacidades cientificas y tecnoldgicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3 48-DPL-P03/Rev.03 Administracion de Archivo y Archivo y trdmite de concentracion | Unidades administrativas con Externos:
Tramite de Concentracion. administrado cuadro de clasificacién archivistica |¢ ITIES
aprobado/Unidades administrativas | Internos:
en el ICATSON « Director General.
« Unidades Administrativas.
» Planteles
4 48-DPL-P04/Rev.02 Realizacién de verificaciones Verificaciones internas realizadas | Namero de Verificaciones internas | Director General de ICATSON.
Internas planeadas/Numero de Areas administrativas.
Verificaciones Internas Realizadas | Planteles
6 48-DPL-P06/Rev.00 Aplicacion de Encuesta del Grado | Resultados de encuestas aplicadas | Total de encuestas aplicadas/ total | Direccion General, Planteles y
de Satisfaccion del Cliente de encuestas procesadas Junta Directiva
Subproceso: 01 - Planeacién-programatica Responsable: Director de Planeacion
Tipo: Alta Direcciéon Producto: Metas programadas
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Metas programadas/metas obtenidas
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacion y el desarrollo del capital Facultades: ENTREGA INFORMACION Y REPORTES ESTADISTICOS
humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como
disponer de las capacidades cientificas y tecnoldgicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.
No. Cdodigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente



1 48-DPL-P01/Rev.04 Elaboracién del Programa Programa Operativo Anual Programa Operativo Anual Externos:

Operativo Anual Terminado. « Secretaria del Trabajo.

« Secretaria de Educacion y
Cultura.

* Secretaria de Hacienda.

« Secretaria de la Contraloria.
« Congreso del Estado.

Internos:

« Direccién General del Instituto.

« Direcciones de Area del Instituto.
« Directores de los Planteles del

Instituto.
2 48-DPL-P02/Rev.02 Evaluacion y Seguimiento al Avance programatico-presupuestal | Metas cumplidas/metas Externos:
Programa Operativo Anual. trimestral programadas » Secretaria de Educacion y
Cultura.

» Secretaria de Hacienda.

Internos:

» Direcci6n General.

» Direcciones de Area.

* Directores de los Planteles.

« Organo de control y Desarrollo
Adminstrativo.

Subproceso: 03 - Infraestructura Fisica del Instituto Responsable: Directora de Planeacién

Tipo: Alta Direccion Producto: Instituto con Infraestructura Fisica

Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Total de planteles/nimero de planteles coordinados
potencialidades regionales y los sectores emergentes

Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacién y el desarrollo del capital Facultades: ENTREGA INFORMACION Y REPORTES ESTADISTICOS,
humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como ATENCION A NECESIDADES ADMINISTRATIVAS

disponer de las capacidades cientificas y tecnoldgicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.

Procedimiento Productos Indicadores Cliente
5 48-DPL-P05/Rev.00 Actualizacion del Catalogo de Estatus anual actualizado por Ndmero de unidades de Secretaria de Educacion y Cultura
Inmuebles Escolares unidad de capacitacion capacitacion /Numero de unidades

actualizadas

REVIE)
Lic. Mayra Marcela Carrasco Conkle/ Lic. Maria Cecilia Ochoa Romo/ Lic. Edmundo Antonio Campa
Coordinadora de Analisis y Evaluacién Directora de Planeacion Araiza/Director General

Institucional




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Administracién de Archivo y Tramite de Concentracion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P03/Rev.03 FECHA DE EMISION:  28/11/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Sistematizar el archivo en tramite y de concentracion de ICATSON, para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

Direcciones de Areas y Unidades de Capacitacion (planteles

Ill.- DEFINICIONES

1. Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por los sujetos obligados oficiales.

2. Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de
las Unidades Administrativas de los sujetos obligados oficiales y que permanecen en él hasta su destino final.

3. Archivos en tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de sus atribuciones de una unidad administrativa.

4. Archivos historicos: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

5. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables y que no contenga valores historicos.

6. Catalogo de disposicién gubernamental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion la vigencia documental, la clasificacion de reservas o confiabilidad y el destino final.

7. Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de la dependencia o entidad, sin que esta clasificacion en materia de archivo corresponda a la clasificacion de la
informacion restringida.

8. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservacion y la prevencion de
alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

9. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

10. Depuracion: Es la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su funcién plazos determinados, en el cuadro
general de clasificacion, deben ser acompafiados del criterio de eliminacion y éste a su vez asentarse en un acta.

11. Destino final: Seleccion de los archivos de trdmite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacién o
uso ha prescrito, con el fin de darlo de baja o transferido a un archivo histérico.

12. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad publica, cuyo nombre se identifica.

13. Expediente: Unidad Documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenado y relacionado por un mismo
asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

14. Guia General: Esquema general de descripcién de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme el cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

15. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo en tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente del archivo de
concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

16. Seccidn: Es la division de un fondo basado en la estructura organica de la entidad publica o equivalente de conformidad
con las disposiciones aplicables.

17. Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma unidad administrativa,
como el resultado de sus funciones especificas.

18. Series documentales: Son agrupamientos de documentacion que se produce y se usa en cualquier institucion, entidad
publica o en alguna de sus unidades de adscripcién interna, es decir una asociacién de expedientes cuya produccion deriva del
ejercicio de una misma funcién o atribucion.

19. Valor documental: Condicion de los documentos que le confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables
en los archivos de tramite o concentracién; o bien evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos.

20. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

21. Ubicacion topografica: Lugar fisico donde se ubicaran las cajas de archivo gue pasan al archivo de concentracion.
IV.- REFERENCIAS

«Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«Constitucién Politica del Estado de Sonora.

eLey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

sLey que Regula la Administracién de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Sonora.

« Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

. Lgly de Adqulisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

«Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

«Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.

sLey de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

* Reglamento del Sistema Estatal de Archivos.

« Lineamientos Generales para el acceso a la Informacion Puablica Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de los
Sujetos Obligados para el Estado y para la Organizacién y Conservacion de Documentacion Publica.

*Modelo para la Conformacién del Sistema Integran de Archivos.

*Cuadro General Archivistica del Archivo General de la Nacion.

*Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

*Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS




1.-Director General de ICATSON designara al Coordinador Responsable del Archivo General

2.-El Responsable de cada Unidad Administrativa designara al Enlace de Archivo.

3.-El Responsable del archivo general supervisara toda transferencia que hagan los enlaces de archivo de cada unidad
administrativa.

4.-Los enlaces de archivo deberan contar con un inventario documental de su archivo correspondiente a cada unidad
administrativa

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
48-DPL-P03-F01/Rev.03 Formato de Cuadro General de Ver anexo
Clasificacién Archivistica
48-DPL-P03-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo de Administracion de Ver anexo

Archivo y Tramite de Concentracion



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/127323
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187547

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ASIGNACION DE RESPONSABLES

REGISTRO

1.1

Director General

Nombra al Coordinador del
Responsable del Archivo General.

Oficio y/o nombramiento de
Coordinador Responsable del
Archivo General

1.2

Director de Planeacion

Solicita a las Unidades
Administrativas el enlace
responsable del Archivo de Tramite.

Oficio de solicitud de Enlace
Responsable del Archivo de Tramite

1.3

Titular de la Unidad Administrativa.

Nombra a Enlace Responsable del
Archivo de Tramite.

1.4

Turna a la Direccion de Planeacion.

15

Director de Planeacion

Recibe oficio y/o nombramiento de
los Responsables de las Unidades
Administrativas.

Oficio y/o nombramiento de los
Responsables de las Unidades
Administrativas

VALORACION Y CLASIFICACION
DE DOCUMENTOS

2.1

Enlace Responsable de Archivo de
Tramite

Identifica, organiza y registra la
documentacion generada de su
Unidad Administrativa.

2.2

Asigna el cédigo y nombre de la
serie, asi como la descripcion del
archivo y llena el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

2.3

Turna al Responsable del Archivo
General

Si se aprueba, pasa a la actividad
2.4

Si no se aprueba, se regresa a la
actividad 2.1

2.4

Responsable del Archivo General

Recibe y turna el cuadro general de
clasificacion archivistica y lo somete
a la aprobacion del ITIES.

Oficio de solicitud de Aprobacién al
ITIES

2.5

Asesor del ITIES

Verifica y autoriza que el cuadro
general de clasificacion archivistica
cumpla con la normatividad
establecida para su integracién.

Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica

LLENADO DE DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

3.1

Titular de la Unidad Administrativa y
Enlace de archivo.

Determinan el valor de la
informacién (administrativo, fiscal o
legal), basandose en el marco legal
y normativo.

3.2

Clasifican la informacion (Reservada
o confidencial).

3.3

Determinan el tiempo de guarda que
deben durar tanto en archivos en
tramite, como de concentracion.

3.4

Determina el destino final del archivo
(Baja o archivo histérico).

“Si no coincide pasa a la actividad
3.1".

“Si coincide continta”.

3.5

Llenan el catélogo de disposicion
documental y envian al responsable
del Archivo General.

3.6

Responsable del Archivo General.

Recibe y turna catélogo de
disposicién documental y lo somete
a la aprobacion del ITIES.

3.7

Asesor del ITIES

Verifica y autoriza que el Catalogo
de disposicién documental cumpla
con la normatividad establecida
para su integracion.

Catalogo de disposicion documental.

TRANSFERENCIA PRIMARIA

4.1

Acuerda con el Responsable de
Archivo General fecha para
transferencia primaria.

4.2

Responsable del Archivo General.

Establece y acuerda fecha para la
transferencia primaria con el enlace
de archivo.

4.3

Enlace de Archivo.

Procede a elaborar la transferencia
primaria.




4.4

Titular de la Unidad Administrativa y
Enlace de Archivo.

Valoran los documentos que hayan
concluido su vigencia y proceden a
elaborar el inventario de
transferencia primaria.

4.5

Envian mediante oficio el inventario
de transferencia primaria a
responsable de Archivo General.

4.6

Responsable del Archivo General.

Recibe el inventario de transferencia
primaria en original debidamente
firmada por el Titular de la Unidad
Administrativa y el Enlace de
Archivo.

4.7

Responsable del Archivo general y
Enlace de Archivo.

Verifican que el contenido de las
carpetas coincidan con los datos del
inventario de transferencia primaria.

4.8

Responsable del Archivo General.

Registra expedientes y firma el
inventario de transferencia primaria.

Inventario de transferencia primaria

4.9

Asigna ubicacion topografica en el
anaquel correspondiente del archivo
general y coloca las carpetas en la
ubicacién topografica asignada.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

5.1

Responsable del Archivo General

Recibe oficio de solicitud de
préstamo de expedientes.

Oficio de solicitud de préstamo de
expedientes

5.2

Verifica que la solicitud contenga el
nombre del expediente y clave
topogréfica asignada.

5.3

Localiza el expediente e informa el
momento en que pueda pasar a
recogerlo.

5.4

Entrega expediente a la persona
designada y elabora el resguardo del
préstamo.

"Si el sevidor publico no entrega el
expediente prestado en el tiempo
establecido"

5.5

Envia un memorandum
recordatorio.

Memorandum.

5.6

Recibe expediente prestado y
cotejan copias del formato de
préstamo de expedientes, se anota
la fecha de devolucién con lo que se
termina de llenar el formato de
devolucién y se archiva.

5.7

Reintegra expediente a la caja
correspondiente.

5.8

Verifica la copia y devuelve a la
Unidad Administrativa solicitante del
préstamo como registro del tramite
terminado.

BAJA DE EXPEDIENTE Y
TRANSFERENCIA SECUNDARIA

6.1

Identifica el término o caducidad de
los expedientes que pueden ser
dados de baja o transferirse al
Archivo Historico.

6.2

Selecciona los documentos que van
a ser dados de bajay los relaciona
en el formato de Baja de
Expedientes.

Formato de baja de expedientes

6.3

Selecciona los documentos que se
enviaran al Archivo Histérico y los
relaciona en el formato de
transferencia secundaria.

6.4

Envia al Archivo General del Estado,
para su validacién de acuerdo a la
Ley que regula la administracion de
documentos administrativos e
histéricos.

Formato de transferencia
secundaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validoé:

Lic. Karla Alejandrina Gonzalez Lic. Karla Alejandrina Gonzélez Lic. Maria Cecilia Ochoa Romo/
Figueroa/Coordinadora Figueroa /Coordinadora Directora de Planeacién
Administrativa Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de Archivo y Tramite de Concentracion.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DPL-P03/Rev.03

28/11/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Oficio y/o Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
nombramiento de Responsable del Planeacion. concentracion
Coordinador Archivo General.

Responsable del
Archivo General

2 Oficio de solicitud de | Coordinador Papel 1 afio Direccion de Archivo de
Enlace Responsable | Responsable del Planeacion. concentracién
del Archivo en Tramite | Archivo General.

3 Oficio y/o Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
nombramiento de los | Responsable del Planeacion. concentracion
Responsables de las | Archivo General
Unidades
Administrativas

4 Oficio de solicitud de | Coordinador Papel 1 afio Direccion de Archivo de
Aprobacion del ITIES | Responsable del Planeacion concentracién

Archivo General

5 Cuadro General de Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
Clasificacion Responsable del Planeacion. concentracion
Archivistica. Archivo General

6 Catélogo de Coordinador Papel lafio. Direccién de Archivo de
disposicién Responsable del Planeacion. concentracién
documental Archivo General

7 Inventario de Coordinador Papel lafio. Direccion de Archivo de
transferencia primaria | Responsable del Planeacion. concentracién

Archivo General

8 Oficio de solicitud de | Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
préstamo de Responsable del Planeacion. concentracion
expedientes Archivo General

9 Memoranddm Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de

Responsable del Planeacion. concentracién
Archivo General

10 |Formato de baja de Coordinador Papel 1 afio. Direccion de Archivo de

expedientes Responsable del Planeacion. concentracién
Archivo General

11 |Formato de Coordinador Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
transferencia Responsable del Planeacion. concentracion
secundaria. Archivo General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de verificaciones Internas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  04/12/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la operacion y cabal cumplimiento del Manual de Procedimientos en todas y cada una de las unidades que conforman
este Instituto revisiones periddicas de las actividades relacionadas en el Manual de Procedimientos, para su aseguramiento,
modificacion y/o actualizacion en caso de ser necesario.

Unidades Administrativas
Unidades de Capacitacion (Planteles

Verificaciones internas: Proceso para determinar si las actividades de los procedimientos cumplen con las disposiciones
establecidas y si son apropiadas para alcanzar los objetivos

Coordinador Interno: Personal designado para realizar una vericacion

Lista de Verificacion: Es un documento de trabajo que contiene informacion y una serie de preguntas clave que, al ser
contestadas, deben cubrir el alcance de la auditoria y cumplir los objetivos de la misma.

Programa de Verificaciones Internas: Conjunto de una o mas verificaciones internas planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Plan de Verificaciones Internas: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una verificacion interna.

IV.- REFERENCIAS

-Ley Organica del Gobierno del Estado de Sonora.

-Decreto de creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
-Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
-Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

1.-Los coordinadores internos no deberan tener responsabilidad directa de la unidad administrativa y/o de capacitacion, sujeta
a proceso de verificacion.

2.-Los coordinadores internos deberan informar verbalmente al responsable de la unidad administrativa y/o de capacitacién en
el proceso de la verificacion de las inconsistencias detectas.

3.-La verificacion interna se programara lvez al afio por operatividad.

Clave de Anexo Nombre Link

48-DPL-P04-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo de Verificaciones Ver anexo
Internas



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187556

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE VERIFICACIONES
INTERNAS.

REGISTRO

11

Coordinador de Analisis y
Evaluacion Institucional

Elabora el Programa Anual de
Verificaciones Internas para el ciclo
comprendido de enero-diciembre del
ejercicio actual, durante el Gltimo
trimestre del afio y presenta al
Director de Planeacion.

1.2

Director de Planeacion

Autoriza y firma el Programa Anual
de Verificaciones Internas.

Programa Anual de Verificaciones
Internas

"Sino se autoriza".

1.3

Envia Programa Anual a los
Titulares de las Unidades
Administrativas para su
conocimiento.

Oficio y/o correo electrénico de
envio del programa anual.

"En caso de cambios al Programa
Anual de Verificaciones Internas”.

1.4

Notifica a los Responsables de las
Unidades Administrativas cuando
menos 3 dias habiles antes de la
fecha programada de la verificacion
interna, indicando fecha de
reprogramacion.

Oficio y/o correo electronico de
notificacion de cambios al programa
anual.

PREPARACION DE LA
VERIFICACION INTERNA

2.1

Coordinador de Analisis y
Evaluacion Institucional

Se relne con los Coordinadores
Internos de cada area, previo a la
fecha de la verificacion interna.

2.2

Coordinador Interno

Integra los documentos necesarios
para la Verificacion Interna,
conforme al alcance del Manual de
Procedimientos

Plan de Verificacién Interna

2.3

Coordinador de Analisis y
Evaluacion Institucional

Verifica los documentos para la
verificacion Interna a utilizar por los
coordinadores internos.

REALIZACION DE LA
VERIFICACION INTERNA

3.1

Coordinador Interno

Conduce la reunién de apertura del
area asignada, asegurandose que
en la misma se manifieste la
intencion y forma de llevar a cabo la
Verificacion Interna.

3.2

Realiza la verficacion interna,
entrevistando al personal, revisando
evidencia y cumpliendo en la medida
gue sea posible, agenda de
verificacion, utilizando las listas de
verificacion de cada procedimiento,
y anotando las observaciones
derivadas de la revision.

Lista (s) de Verificacion

3.3

Realiza el cierre e informa los
resultados a los responsables de
las areas revisadas, mismos que
deberan atender las observaciones.

"Sino se autoriza".

ELABORACION DEL INFORME DE
VERIFICACION INTERNA

4.1

Coordinador Interno.

Elabora el Informe Final de la
verificacién interna y entrega al
Coordinador de Analisis y
Evaluacion Intstitucional y envia
copia al responsable de las
Unidades Administrativa y/o de
Capacitacion a mas tardar 5 dias
hébiles después de la reunion de
cierre.

Informe Final de Verificacién Interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validé:

Lic. Mayra Marcela Carrasco Lic. Mayra Marcela Carrasco Lic. Maria Cecilia Ochoa
Conkle/Coordinadora de Andlisis y Conkle/Coordinadora de Analisis y Romo/Directora de Planeacion
Evaluacién Institucional Evaluacion Institucional



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Realizacion de verificaciones Internas

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DPL-P04/Rev.02

Fecha de elaboracion:

04/12/2019

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
Programa Anual de Coordinador de Papel 1 afio Direccion de Archivo de
Verificaciones Analisis y Evaluacion Planeacion Concentracio
Internas Institucional n
Oficio y/o correo Coordinador del Electrénico 1 afio. Direccién de Archivo de
electronico de envio [ Andlisis y Evaluacion ylo Papel Planeacion concentracion
del programa anual. Institucional
Oficio y/o correo Coordinador de Electronico 1 afio Direccion de Direccion de
electrénico de Andlisis y Evaluacién ylo Papel Planeacion Planeacion
notificacion de Institucional
cambios al programa
anual.
Plan de Verificacion Coordinador de Papel 1 afio. Direccién de Direccién de
Interna Analisis y Evaluacion Planeacion Planeacion
Institucional
Lista (s) de Coordinador de Papel 1 afio. Direccion de Direccion de
Verificacion Andlisis y Evaluacién Planeacion Planeacion
Institucional
Informe Final de Coordinador de Electrénico 1 afio. Direccion de Direccion de
Verificacion Interna Analisis y Evaluacion y/o Papel Planeacion. Planeacién
Institucional

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Aplicacién de Encuesta del Grado de Satisfaccion del Cliente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  02/03/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar la encuesta a los capacitandos en todas las unidades de capacitacion, para conocer su grado de satisfaccién respecto
al Instituto.

Il.- ALCANCE

Unidades de capacitacion (planteles) y extensiones de ICATSON
Ill.- DEFINICIONES
ICATSON.- Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Capacitando.- Alumno
Cliente.- Alumno

IV.- REFERENCIAS

-Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
-Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

-Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

1.-Se tomara la muestra de la estadistica trimestral de los planteles.
2.-La aplicacion de la encuesta se iniciara dos semanas antes de terminar los cursos. )
3.-Los planteles enviaran las encuestas maximo una semana después del cierre del periodo trimestral.

Clave de Anexo Nombre Link
48-DPL-P06-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de Aplicacion de Ver anexo
Encuesta del Grado de Satisfaccion del
Cliente
48-DPL-P06-F01/Rev.00 Formato de Encuesta del Grado de Ver anexo

Satisfaccién del Cliente



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187555
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187594

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LA
MUESTRA POR UNIDAD
1.1 Coordinadora de Analisis y Solicita la estadistica del periodo Correo electrénico con solicitud de
Evaluacion Institucional trimestral al area académica estadistica
1.2 Determina el nimero de encuesta a
aplicar por unidad de capacitacion
2 SOLICITUD DE APLICACION DE
LA ENCUESTA
2.1 Directora de Planeacién Solicita mediante oficio a los Oficio de solicitud
planteles la aplicacion de la
encuesta
2.2 Recibe las encuestas realizadas de | Encuestas
los planteles, y turna a Coordinadora
de Analisis y Evaluacion Institucional
para su proceso
3 PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION
3.1 Coordinadora de Analisis y Procesa la informacion en base de Base de datos
Evaluacion Institucional datos por unidad de capacitacion y
extensiones
3.2 Obtiene los resultados de las
encuestas
33 Presenta los resultados a Direcciéon | Resultados
de Planeacion, para analisis de la
informacion
4 PRESENTACION DE LOS
RESULTADOS
4.1 Directora de Planeacion Recibe resultados y analiza
4.2 Presenta los resultados en la Junta | Carpeta Junta Directiva

Directiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Mayra Marcela Carrasco
Conkle/Coordinadora de Andlisis y
Evaluacién Institucional

Reviso:

Lic. Mayra Marcela Carrasco
Conkle/Coordinadora de Andlisis y
Evaluacion Institucional

Valido:

Lic. Maria Cecilia Ochoa
Romo/Directora de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacion de Encuesta del Grado de Satisfaccién del Cliente Hojalde 1

Fecha de elaboracion:
02/03/2020

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
48-DPL-P06/Rev.00

Resguardo Disposicion
Ubicacion final

Registro

Puesto Responsable* Tipo :
Tiempo

Correo electrénico Coordinadora de Electrénico 1 afio CPU Direccién de CPU

con solicitud de Analisis y Evaluacién Planeacion Direccion de

estadistica Institucional Planeacion

Oficio de solicitud Directora de Papel 1 afio Direccién de Archivo de
Planeacion Planeacion Concentracio

n

Encuestas Coordinadora de Papel 1 afio Direccion de Destruccion
Andlisis y Evaluacién Planeacion
Institucional

Base de datos Coordinadora de Electrénico 1 afio CPU Direccién de Destruccién
Analisis y Evaluacién Planeacion
Institucional

Resultados Coordinadora de Electrénico 1 afio Direccién de Archivo de
Andlisis y Evaluacion ylo Papel Planeacion Concentracio
Institucional n

Carpeta Junta Directora de Electronico 1 afio Direccion de Archivo de

Directiva Planeacion ylo Papel Planeacion Concentracio

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboracién del Programa Operativo Anual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P01/Rev.04 FECHA DE EMISION:  04/12/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la planeacion y programacion de las actividades y metas del Instituto, para el siguiente afio fiscal, tomando con
fundamento en los procesos, acciones e indicadores formulados en nuestra planeacion institucional basada en resultados de
acuerdo al modelo de marco légico utilizado como herramienta, para dar cumplimiento a la Ley de Planeacién del Estado de
Sonora.

Il.- ALCANCE

Unidades Administrativas y Unidades de Capacitacion.
Ill.- DEFINICIONES

POA: Programa Operativo Anual.

Unidad de Capacitacion: Plantel.

Accion Movil: Programa de capacitacion via convenios de colaboracion, a través del cual se implementan los cursos de
Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), regularmente fuera de los Planteles.

IV.- REFERENCIAS

* Plan Nacional de Desarrollo.

» Programa Nacional de Educacién.

« Plan Estatal de Desarrollo.

* Programa Estatal de Educacion.

« Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

* Guia para la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual.

« Programa de Desarrollo Institucional de Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
» Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

» Manual de Organizacion de Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

.» Sistema SIPPSE de la Secretaria de Hacienda.

V.- POLITICAS

1.-Se considerara los resultados del Programa Operativo Anual del afio inmediato anterior.

2.-Se tomaréa en cuenta el comportamiento histérico de cada uno de los indicadores para resultados.

3.-Se analizara la perspectiva que a mediano plazo y largo plazo nos muestra la gestion del quehacer y actividades sustantivas
del Instituto.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

48-DPL-P01-A01/Rev.04 Diagrama de Flujo de Elaboracion del Ver anexo
Programa Operativo Anual



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187566

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE OFICIO Y GUIA
PARA LA ELABORACION DEL POA

REGISTRO

1.1

Director General

Recibe oficio y guia de parte de la
Secretaria de Hacienda para la
elaboracion del Programa Operativo
Anual.

Oficio para la elaboracion del
programa operativo anual

1.2

Turna a la Direccion de Planeacion
copia de oficio y la guia recibida
para su respectivo seguimiento y
elaboracion del documento en
cuestion.

Copia de oficio para la elaboracion
del programa operativo anual

RECEPCION DE OFICIO Y GUIA
PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO Y EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

"En coordinacion con el Director
Administrativo y Director de
Recursos Financieros"

2.1

Director de Planeacién/Coordinador
de Area de la Direccién de
Planeacion.

Recibe, analiza y registra guia para
la elaboracion del POA y asignacion
de presupuesto.

Correo electronico con oficio y guia

"En formato ETCA-III-04 para el
manejo interno del Instituto"

2.2

Procede a la elaboracion del
Anteproyecto del Programa
Operativo Anual para el siguiente
afo fiscal.

2.3

Coordinador de Area de Planeacién

Captura en el formato oficial en el
Sistema SIPPSE de la Secretaria de
Hacienda.

presupuesto.sonora.gob.mx

2.4

Director de Recursos Financieros

Valida el anteproyecto en el sistema
SIPPSE.

VALIDACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

3.1

Director de Planeacion.

Revisa Documento del Programa
Operativo Anual Institucional.

3.2

Valida el documento.

3.3

Envia documento a la Direccion
General para su validaciony
presentacion ante la Junta Directiva.

Archivo electrénico y fisico de
Anteproyecto del POA

"Si el documento se vélida.El
procedimiento continia continia en
la actividad 4.1"

"Si el documento no se valida. El
procedimiento retrocede a la
actividad 3.1"

PRESENTACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

4.1

Director General

Presenta el Programa Operativo
Anual ante la Junta Directiva para su
aprobacién.

Acta de la sesién Ordinaria de la H.
Junta Directiva.

"Si se aprueba el Programa.El
procedimiento finaliza"

"Si no se aprueba el Programa. El
procedimiento retrocede a la
actividad 3.1"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Lic. Merced Rodriguez
Jiménez/Coordinador de Area

Lic. Merced Rodriguez

Jiménez/Coordinador de Area

Validé:

Lic. Maria Cecilia Ochoa
Romo/Directora de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Programa Operativo Anual

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DPL-P01/Rev.04

04/12/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Oficio para la Asistente de Direccion Papel 1 afio Direccién General Archivo de

elaboracion del General concentracion

programa operativo

anual

Copia de oficio para la | Asistente de la Papel lafio Direccién de Archivo de

elaboracion del Direccion de Planeacion concentracion

programa operativo Planeacion

anual

Correo electrénico Coordinador de Area Electrénico 1 afio Direccién Planeaciéon | CPU

con oficio y guia de Planeacion Direccion de
Planeacion

presupuesto.sonora.g | Cooordinador de Area | Electrénico 1 afio Plataforma SH Plataforma

ob.mx SH

Archivo electrénicoy | Director de Electrénico 1 afio Direccién de Direccién de

fisico de Anteproyecto | PInaeacion y/o Papel Planeacion Planeacién

del POA

Acta de la sesion Director de Electrénico 1 afoi Direccién Planeacion | Archivo de

Ordinaria de la H. Planeacion ylo Papel Concentracio

Junta Directiva.

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Evaluacion y Seguimiento al Programa Operativo Anual.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  28/11/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento al Programa Operativo Anual para evaluar los resultados obtenidos a través de los diversos indicadores y
metas establecidas respecto a la actividad del Instituto.

Il.- ALCANCE
Direcciones Administrativas y Unidades de Capacitacion.

Ill.- DEFINICIONES

S.H: Secretaria de Hacienda.

POA: Programa Operativo Anual.

Unidad de Capacitacion: Plantel.

Accion Mavil: Entidad administrativa a través de la cual se implementan y administran cursos de Capacitacién fuera de los
planteles a través de convenios de colaboracion.

IV.- REFERENCIAS

 Plan Nacional de Desarrollo.

« Programa Nacional de Educacion.

« Plan Estatal de Desarrollo.

» Programa Estatal de Educacion.

* Sistema SIPPSE de la Secretaria de Hacienda.

*Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

*Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

« Programa de Desarrollo Institucional del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
» Programa Operativo Anual.

V.- POLITICAS

1.-La Direccion de Planeacion dard seguimiento al Programa Anual, cada trimestre del afio.

2.-La Direccion de Planeacion solicitara la informacioén en un lapso no mayor a una semana.

3.-Las Unidades Administrativas y Unidades de Capacitacion, informaran trimestralmente la informacién requerida en tiempo y

forma del avance de sus indicadores y metas.
4.La recepcion de la informacién sera precisa, y en caso de no contar con ella, al &rea que le corresponda debera de

ustificarla.

Clave de Anexo Nombre Link

48-DPL-P02-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo de Evaluacién y Ver anexo
Seguimiento al Programa Operativo Anual



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187565

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SOLICITUD RECEPCION DEL
AVANCE TRIMESTRAL DEL POA

REGISTRO

11

Director de Planeacion.

Solicita a Unidades Administrativas
el avance trimestral del POA.

Oficio de Solicitud

1.2

Coordinador de Area

Recibe y registra el reporte trimestral
del POA enviado por las Unidades
Administrativas

Formato de reporte trimestral
(ETCA-I11-04)

CONSOLIDACION DE REPORTES
DEL AVANCE PROGRAMATICO Y
CAPTURA EN EL SISTEMA DE
HACIENDA (SIPPSE)

2.1

Coordinador de Area de Planeacién

Realiza la captura en el SIPPSE del
informe del avance programatico
trimestral.

2.2

Subdirector de Recursos Financieros

Valida la captura del avance
trimestral en el SIPPSE

2.3

Coordinador del Area de Planeacion

Turna el reporte del avance
programatico trimestral al Director de
planeacién para su aprobacion.

Correo electronico del avance
programatico trimestral

VALIDACION Y APROBACION DEL
INFORME TRIMESTRAL

3.1

Director de Planeacion

Recibe, vdlida y aprueba el informe

3.2

Coordinador de Area de Planeacién

Envia a Direccion Administrativa.

Correo Electronico del avance
programatico trimestral

RECEPCION DEL AVANCE
PROGRAMATICO E INDICADORES
Y ENVIO DEL AVANCE
PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL

4.1

Director Administrativo

Integra el informe programatico al
avance presupuestal trimestral.

4.2

Envia a la Secretaria de Hacienda el
avance Programatico-presupuestal
trimestral.

Oficio de envio a la Secretaria de
Hacienda, con la firma del Director
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Lic. Merced Rodriguez

Jiménez/Coordinador de Area

Lic. Merced Rodriguez

Jiménez/Coordinador de Area

Validé:

Lic. Maria Cecilia Ochoa
Romo/Directora de Planeacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacién y Seguimiento al Programa Operativo Anual.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DPL-P02/Rev.02

28/11/2019

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Oficio de Solicitud Asistente de Papel 1 afio. Direccién de Archivo de
Planeacion Planeacion. Concentracio
n
Formato de reporte Coordinador de Area Electrénico 1 afio. CPU Direccion de CPU
trimestral (ETCA-III- Planeacion. Direccién de
04) Planeacion
Correo electrénico del | Coordinador de Area Electrénico 1 afio CPU Direccion de CPU
avance programatico | de Planeacién Planeacion Direccién de
trimestral Planeacion
Correo Electrénico del | Director de Papel 1 afio CPU Direccién de CPU
avance programatico | Planeacion Planeacion Direccion de
trimestral Planeacion
Oficio de envio a la Director Papel 1 afio Direccién General Archivo de

Secretaria de )
Hacienda, con la firma
del Director General.

Administrativo/Directo
r General

Concentracié
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Actualizacion del Catalogo de Inmuebles Escolares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPL-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  21/02/2020

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT!
Dar respuesta a la solicitud anual de levantamiento estadistico correspondiente al Catalogo de Inmuebles Escolares, para

mantenerlo actualizado.
Il.- ALCANCE

Unidades de Capacitacién (Planteles

Ill.- DEFINICIONES

Unidades de Capacitacion.- Planteles
Catéalogo de Inmuebles Escolares.- Censo Estadistico de Infraestructura, eguipo y mobiliario de escuelas

IV.- REFERENCIAS

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica-

Ley de Educacion Federal

Ley de Educacion Estatal

Decreto de Creacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora
Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora
V.- POLITICAS

-La actualizacion del Catalogo de Inmuebles Escolares es por ciclo escolar.
-La Direccion de Planeacion solicitara la informacion a las unidades de capacitacion y/o planteles.

-Las unidades de caiacitacién i/o ilanteles deberan atender el formato de acuerdo a la infraestructura iroiia.

Clave de Anexo Nombre Link

48-DPL-P05-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de Actualizacion del Ver anexo
Catalogo de Inmuebles Escolares



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/187564

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO
CORRESPONDIENTE AL
CATALOGO DE INMUEBLES
ESCOLARES

REGISTRO

11

Director General

Recibe oficio de solicitud de
levantamiento estadistico al
Catélogo de Inmuebles Escolares
del ciclo escolar vigente

12

Revisa y turna a la Direccion de
Planeacién para su seguimiento

1.3

Directora de Planeacion

Recibe oficio para su seguimiento

Oficio con acuse de recibido

SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS UNIDADES DE
CAPACITACION

2.1

Coordinador de Infraestructura y
Mantenimiento

Envia correo electronico a los jefes
y/o encargados administrativos de
las Unidades de Capacitacion
solicitando el llenado del formato
adjunto

Correo electrénico de solicitud de
llenado de formato

LEVANTAMIENTO FiSICO DE LAS
UNIDADES DE CAPACITACION

3.1

Jefes y/o encargados administrativos
de las Unidades de Capacitacion

Llenan el formato con la informacién
reqguerida

3.2

Envia el formato via correo
electronico

Correo electrénico con formato
llenado

CAPTURA DE LA INFORMACION
EN LA PLATAFORMA DE
CATALOGO DE INMUEBLES
ESCOLARES

4.1

Coordinador de Infraestructura y
Manteniento

Captura de la informacién en la
plataforma del CIE

Acuses de oficializacién por unidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Arg. Jaime Ramses Dessens Rios/
Coordinador de de Infraestructura y

Revis6:

Mantenimiento

Arg. Jaime Ramses Dessens Rios/
Coordinador de de Infraestructura y

Mantenimiento

Validé:

Lic. Maria Cecilia Ochoa Romo/
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Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio con acuse de Asistente de Papel 1 afio Direccién de Archivo de
recibido Planeacion Planeacion Concentracio
n
2 Correo electronico de | Asistente de Electrénico Temporal CPU Direccion de CPU
solicitud de llenado de | Planeacién Planeacion Direccién de
formato Planeacion
3 Correo electrénico Coordinador de Electrénico 1 afio CPU Direccion de CPU
con formato llenado Infraestructura y Planeacion Direccién de
Mantenimiento Planeacion
4 Acuses de Coordinador de Papel 1 afio CPU Direccién de CPU
oficializacion por Infraestructura y Planeacion Direccion de
unidad Mantenimiento Planeacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



