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1. HOJA DE AUTORIZACION

conimranie e
O EDETABA

Miembros de la Junta Directiva del ICATEQ

Representantes del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

f.

LEC. Jorge“Cervantes Acosta
COORDINADOR DE APOY® INSTITUCIONAL
DE LA SECRETARIO DE EDUCACIO Y&S.IPENTE SUPLENTE

L.A. Erancisco Rodriguez Gonzalez
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
Y REPRESENTANTE SUPLENTE
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

C.P. Nanc ti€rrez Luque
COORDINADORA DE E UACION DE PROGRAMAS
DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO “B” DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS Y REPRESENTANTE SUPLENTE

Representante del (Gpbierno Federal

Lic. Sandr. uadra'Garcia
SUBDELEGADA DE LA SEC RIA DE EDUCACION PUBLICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO
Y REPRESENTANTE
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Representantes del Sector Privado

A\

Ing. Esteban Renato
PRESIDENTE DEL CLUSTER A
Y REPRESENTANT

PRIVADO

Ing. Menancio Pérez Gémez
PRESIDENTE DEL GLUSTER DE PLASTICOS DE QUERETARO
Y REPRESENTANTE DEL SECTOR PRIVADO

Secretario Térico de la Junta Directiva

\
C:TW\

Lic. Cesar Roberto Mariscal Eichner
DIRECTOR GENERAL DEL ICATEQ

e

Invitados a la Junta Directiva del ICATEQ

C.P. Maria del|Carmen Valdez Avila
AUDITOR DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Y COMISARIO PUBLI SUPLENTE DE ICATEQ

E INVITADA DE LA JUNTA DIRECTIVA DE ICATEQ
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2. INTRODUCCION

En correspondencia a lo que establece el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, dentro
del Eje V. Queretaro con Buen Gobierno, Estrategia V.3 Fomento de la eficiencia
gubernamental en el Estado de Querétaro, y en especifico lo relativo a la linea de
acciéon: Actualizar el marco normativo del Estado; en esta Institucion uno de los
objetivos primordiales es la mejora de los instrumentos internos que regulan el
quehacer institucional, reafirmando con ello el compromiso hacia las politicas publicas
establecidas por el Poder Ejecutivo.

El propésito general de este Manual es dar a conocer las politicas, los procedimientos
y las formas sobre las que se basan los procesos de organizacion, detallando de
manera explicita las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que lo
integran: Direccion General, Organo Interno de Control, Coordinacion de Tecnologias
de Informacién, Direccion Académica, Direccion de Vinculacién, Direccion de
Planeacion y Evaluacion y Direccion Administrativa; siendo su objetivo primordial el
establecimiento de las actividades del personal y de los titulares que conforma la
estructura organica, estableciendo asi, transparencia y uniformidad en el trabajo.

Por lo antes expuesto y en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de la Administracion
Publica Paraestatal del Estado de Querétaro; articulo 4 del “Decreto que crea el
organismo publico descentralizado denominado Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Querétaro” y articulo 11 fraccion Xl del capitulo cuarto de su
Reglamento Interior, se emite el presente Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro, el cual es, una herramienta que
expone con detalle los procedimientos clave que se llevan a cabo en dicha Institucién.

A fin de coadyuvar en la simplificaciéon y modernizacion de los servicios que se brindan,
la observancia y actualizacién del mismo se dara de forma permanente.

Finalmente, el lenguaje empleado en el presente Manual de Procedimientos, no busca
generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que
las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a
ambos sexos.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El propésito que se busca con este Instrumento, es contar con un documento que
permita identificar la manera en que se desarrollan los distintos procesos dentro de la
Institucion; asi como la regulacién que gira en torno a ellos y los productos que se
desprenden a partir de su sinergia sistémica, lo cual pretende garantizar que los
esfuerzos que se realicen en las areas y/o departamentos, estén orientados a lograr
los mejores resultados en cada una de las actividades que se desarrollen dentro del
ambito de responsabilidad de quienes integran la organizacién.
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4. MENSAJE DEL DIRECTOR GENERAL

A 26 afios de su fundacion, el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Querétaro, ha significado una herramienta de formacion de capital humano importante
para la sociedad queretana, ya que a lo largo de este tiempo quienes estan inmersos
dentro de los distintos sectores productivos, han tenido a su alcance servicios que les
permiten adquirir y/o demostrar destrezas y habilidades pertinentes al mercado laboral,
permitiendo con ello acceder y/o acrecentar oportunidades para mejorar su calidad de
vida.

En concordancia con lo anterior, y bajo el reconocimiento de la absoluta relevancia
que cobra para cualquier organizacion, la necesidad de contar con un marco
administrativo y legal actualizado, que permita a quienes forman parte de la misma,
conocer de manera clara, sencilla y expedita las tareas a cumplir para el desarrollo de
sus obligaciones y responsabilidades, en el Instituto la actualizacién de este Manual
de Procedimientos atesora un gran significado ya que es el fruto de una reingenieria
profunda en sus procesos administrativos que ponen al centro el servicio al ciudadano.
En él se plasma la experiencia construida a través de la vida institucional.

Asi mismo, este legado estd basado en los marcos juridicos y regulatorios del
quehacer institucional, para que el personal cuente con la guia y los lineamientos que
garanticen una operacién articulada y sistémica, cumpliendo con esto el compromiso
de construir un andamiaje que arrope la base de la transparencia y la rendicién de
cuentas.

ntameTte

‘l‘

T e |

—

DIRECTOR GENERAL DEL ICATEQ
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5. DESCRIPCION DEL FORMATO DE PROCEDIMIENTO

Con la finalidad de facilitar la comprension de la informaciéon contenida en los
procedimientos, se describen a continuacion los apartados que integran el formato.

5.1 APARTADOS DEL FORMATO

A.Nombre del procedimiento

Identifica claramente el procedimiento a realizar, de modo que a simple vista se dé una
idea general del trdmite o servicio.

B. Datos de identificacion

Enuncia el cédigo y la version del procedimiento, asi como la fecha de creacion y fecha
de modificacion.

C.Unidad administrativa y Area subordinada
Indica Direccion y Departamento responsable del procedimiento.
D. Objetivo

Explica brevemente cual es el resultado final o beneficio obtenido al realizar este
procedimiento.

E. Flujograma

Representacion visual del flujo del procedimiento, que indica los verbos sustanciales
de la actividad y las decisiones o variaciones del mismo. Para mayor detalle, favor de
referirse al numeral 5.2 Simbologia.

F. Descripcion

Detalla las actividades e indica el puesto responsable de llevarlas a cabo. De igual
forma, refiere los documentos, formatos y registros que se emplean, asi como sistemas
informaticos, cuando es el caso.

La terminologia se adapta al perfil del personal que ejecuta los procedimientos.
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G. Politicas

Aqui se indican lineamientos generales en cuanto a la ejecucién del procedimiento,
puntos importantes a considerar y qué hacer en casos especiales o de excepcion.

Establece el ambito de responsabilidad de los puestos que participan a lo largo del
procedimiento, si no se detalla en la descripcién de actividades.

H. Definiciones y siglas

Se detallan nombres de programas informaticos, se aclaran términos y siglas usadas
en el procedimiento.

I. Normatividad y documentos externos

Enlista las leyes, reglamentos y normas que se deben considerar para la ejecucion del
procedimiento. También guias, manuales y formatos que hayan sido elaborados por
entidades externas (manual de usuario de software, formatos de otras instituciones,
etc.)

J. Formatos utilizados

Se enlista el nombre completo de los formatos elaborados por el ICATEQ, que son de
uso y control interno. No se relacionan aquellos que emiten otras instituciones, ya que
deben indicarse en el apartado de Normatividad y documentos externos.

K. Firmas

Registra el nombre, cargo y firma de quienes intervienen en la elaboracién, revision y
aprobacion del procedimiento, para dar formalidad al documento.
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wmm/ D €60160: | PD-10100-01 RS
\ A >'|¢rlpd6n a Servicios de Capacitacion Fecha crescitn: 010119 |
N P - Fecha modif.: 01-07-20 \

Area

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

| Unided DIRECCION AcaDEMIcA | C

Subordinada: SERVICIOS ACADEMICOS

'Veriﬁ{ D miento de requisitos de aspirantes para efectuar su registro a los servicios de capacitacion del ICATEQ

Plantel
— ED
St > y
 la Peblackn
Promociin oe
Services 8 >
Empresas
* lrsttucones. v
1
Entrega e informa
scumonj
v
v Nrd
2
Recibe,
cotefp y devueive
—
O—=
v
3

Pég. 1de 2

Descripcién

Viene de los Procedimientos | |F
Promocidn de servicios a la pobs 4
10200-05 Promocion de servicios 3 .sas
€ Instituciones

1. La Secretaria de Apoyo al
soligtante  formato PDlOlOOOlIS!
"Solicitud de inscripcién® e informa requisitos
para el servicio de capacitacion,

zEI)eltAudémredbelmdocuwlns
de por ¢
m(masdedoumm y devuelve
originales al solicitante.

Conector 2 viene de la pregunta ¢Capacitando
solicita reinscripdén?

3. El Jefe Académico verifica que o solickante
cumpla con aiterios de ingreso, segin lo
establecido en las politicas del Procedimiento.

{Aspirante cumple con criterios de ingreso?
No cumple con criterios de ingreso.
Conector 1 va al final de este procedimiento.

Si cumple con criterios de ingreso,

4, El Jefe Académico informa al solidtante que
debe redlizar e pago de acuerdo al
. y polti

Fomato PO-10300-00/PR rev. | Vigende 02 mar 2000
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Procedimiento:

Inscripcién a Servicios de Capacitacién

cdoIGo:

Fecha creacidn:
Fecha modif.:

PD-10100-01 Rev(2)
01-01-19
01-07-20

v -\Mwmmmmm*MMmdM
([ G Jersons con on o sn
G, /0 bien, cuando se haya actualizado el programa de capacitacion.

*El perodo de inscripcidn quedard abierto para los solickantes siempre y
cuando exista disponibilidad de lugares en ef grupo y ¢ avance del curso no
sea mayor al 20% del total de sus sesiones.

*Debe conformarse un solo expediente por capacitando para todos los
servicios de capactacdn y/o certificacdn en que éste s Inscriba,
conservando ef mismo nimero de control con el que se le registre por
primera vez.
wmmmwmmmmwalum

Es responsabilidad del solicitante manifestar con veracdidad los datos y
documentos solicitados.

*Los
capacitacion:

-Edad minima de 15 afos,

-Saber leer y escribir,

-Credencial vigente IFE / INE; o bien, acta de nacimiento o documento
legal equivalente.

-Constancia de CURP (la clave podrd obtenerse de cualquier otro

*Si no existen las condiciones para la apertura de un grupo, el capacitando
podrd elegir inscribirse en otro servido de capacitacidn, o solictar la
devolucin total de su dinero que por concepto de cuctas para o tramite de
inscripcién haya aportado, @ contra entrega de recbo ofical de cobro
comespondiente.

*Los lineamientos y politicas de cobro de los senvicios ofertados son
determinadas por 13 Direcoién Administrativa del instituto,

deberd contar con un exp - 60 de aquellos cursos documento oficial 0 se apoyara al solicitante para su consulta)

CAE y evaluaciones ROCO donde se atiendan Lo G de domiciio actual.

anterior, no exime al plantel de contar con & captura de todos los datos -Comprobante de (itimo grado de estudios oficiales cursado (sl se tiene).
requeridos en ¢ stema de control escolar, -Solicitud de inscripcién.

“Redbo oficdal de cobro de inscripcdn correspondiente al  servicio
solicitado.

-Los solicitantes extranjeros ademds deberdn presentar el comprobante
de calidad migratoria.
-Solo para especialidad: fotografia de estudio recients, tamafio

aedencial dvalo, de frente, en blanco y negro o color, preferentemente
en papel mate.

Mnldoml y siglas:

V/ 5: Capacitacion Acelerada Especifica
{ H Jontrol escolar
.\_ : 3

Normatividad y Documentos Externos:

Regismento Intermo del ICATEQ

Basada en G

EBC de la DGCFT,

.

¥ msmuwmuym«“ &

mmsmhmmmmmdewmuncm

Ma. mmumawawmmahm

Oficio de cuotas vigentes y autorizadas por 1a H. Junta Directiva ded ICATEQ.

Formatos Utilizados:

Pp7 Dyl Soicitud de inscripcidn
g J 1PH1 Registro de participantes CAE
PL_ _JROC Recibo Oficial de Cobro

Elabord: Revisé: Aprobé:
\ K } Femando Gémez Trujilo Ing. Teresita de Jesis Rocha Doguim Uc. Ulises Gomez de i Rosa
Joam de Servidos Ac Directora Académica Director General
Pég. 2002 Fomats PO-10J0G-QI/PR Fev. § Vigente 02 mar 2000
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5.2 SIMBOLOGIA

A continuacién se detalla la descripcion de los simbolos empleados en los diagramas de flujo

que componen un apartado del formato de procedimiento.

siMBOLO DESCRIPCION

Inicio g
( r ,,) Terminal. Indica Inicio y Final del procedimiento

Registra Actividad, se indica verbo en tiempo presente.

356 requiere estudio 5

S_s0ci0economicosz~ Decisién. Criterio que indica procesamiento alternativo.

N Conector a otra actividad dentro del mismo procedimiento.

Asesolia Nombre y clave del Proceso o Procedimiento relacionado.
Juridica
Bstudio Socio Documento o registro fisico. Por legibilidad se indica de forma
econdmico grafica solo cuando se menciona en la descripcion de la

I e actividad

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesion | 2 Extraordinaria de 2021
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QUERETARO

SiMBOLO DESCRIPCION

Conector a otra pagina del procedimiento.

Flujo del Procedimiento.

- Tiempo de espera.

Solo se diagraman los remates de las columnas de las areas
cuya participacion se expresa en la descripcion de actividades,
con la finalidad de que no aparezcan columnas vacias, ya que
lo que indicaria es “Esta area no participa”

Area participante

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesién | 2 Extraordinaria de 2021
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6 PROCEDIMIENTOS
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6.1 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10000-01 Rev(2)
Celebracién de Convenios, Acuerdos y Contratos Fecha creackin: 010119 |
Fecha modif.: 31.08-21
Unidad Area
Administrativa: DIRECCION GENERAL Subordinada: Diveccién de Vinculacién
OBJETIVO:

Celebrar convenios, acuerdos y contratos conforme a los objetivos institucionales del ICATEQ

Direccién General Direcciones del ICATEQ Descripcién
h 4
- 1. El Director de Area recibe una propuesta de
Recibe y valida convenio, aum;oso contrato y valida que sea
coh 100
Propuesta
de convenio
h 4
2 2. El Director de Area presenta propuesta de
Presenta convenio, acuerdo o contrato al Director
General,
Propuests
Ge convenio
% 3. El Director General valida la propuesta del
Valida e instruye 1 convenio & Instruye al Asesor Juridico para su
analisis y adecuacion.
Proguesta
ﬂlw
{Habrd evento protocolario de firma de
convenio o acuerdo?
No No habra evento protocolario de firma de
convenio o scuerdo,
@ Conector 1 va a la actividad 5.
Si habrd evento protocolario de firma de
convenio o acuerdo,
sl
4
Gestiona y 4. El Director de Vinculacion y el Director del
> convoca Area promovente gestionan los recursos para
efectuar la ceremonia y convoca a las partes
interesadas.
s 4
1
Pig.1de3
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QUERETARO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimiento:

CODIGO: | PD-10000-01 Rev(2)

Celebracién de Convenios, Acuerdos y Contratos Fecha creacion: 01.01-19
Fecha modif.; | 31.08-21
Direcclones del ICATEQ Descripcion

* ]

() —s

6
Recaba y entrega

Convenio

Carga

Registra

Converio

™ 2

Conector 1 viene de la pregunta ¢Habra
evento protocolario de firma de convenio o
acuerdo?

5. Un2 vez claborado o convenio, contrato o
acuerco, ¢l Director de Ares Instruye a su
personal para recabar las firmas necesarias en
tres tantos originales del convenio,

6. El Director de Area recaba la firma del
Director General en tres tantos originales del
convenio y entrega un tanto al interesado
externo,

7. El Director de Area promovente carga el
convenin digitalizado en ia campeta electronica
de “Convenios y Anexos” de la Direccion de
Vinculacién.

8. El Director de Vinculacion registra los
convenios  vigentes  en el portal de
transparencia dal [CATEQ.

Fin del Procedimiento.

P4g. 2 de 3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10000-01 Rev(2)
Celebracién de Convenios, Acuerdos y Contratos Fecha creacién: 010119
Fecha modif.: 31-08-21
_Politicas:

El Director de Area promovente debe vigilar que los originales del convenio lleguen a las partes involucradas, asi como ¢l destino final del tanto original que
corresponde al Instituto, el cual quedard a resguardo y control de la Direccién de Vinculacién,

_Definiciones y siglas:

Director de Area: Vinculacién, Académico, Planeacién y Evaluacién, Administrativo, o Titular de la C: i6n de gias de Inf i6n.,

_Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,

\ | =5
—— V JATRS
- Director General
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEQ
Frocedimiento: CODIGO: PD-10000-02 Rev(0)
Atencion a Solicitudes de Informacion a la Unidad de Transparencia | .. ceecon: 01.07-20
Fecha modff.: 31.08-21
Unidad Area -
| Adminisrativa: DIRECCION GENERAL Sibordriaia Unidad de Transparencia
OBJETIVO:
Atender las solicitudes ciudadanas de informacién piblica a resguardo del ICATEQ, recibidas a través de los medios oficiales.

Unidad de Transparencia
< X
Inicio |
~

Revisa
y determina

Descripcion

1. El Titular de la Unidad de Transparencia
revisa dlarlamente la existencla de nuevas
solicitudes de informacidn pliblica realizadas a
través del Sistema INFOMEX o INFOQRO y
determina si son competencia del ICATEQ.

éla informacidn solicitada es de competencia
el ICATEQ?

No es ce competencia del ICATEQ.

o No
/ﬁma\ 2
Solichade esds = » Deriva 2. El Titular de la Unidad de Transparencia
NG cerva o soiciud a la  Dependencia
N - competente  mediante ¢ mismo  Sistema
INFOMEX 0 INFOQRQ.
Si
v Conector 1 va al fin del procedimiento.
(D
h 4 | 1 Si es de competencia del ICATEQ.
3 N o
o 3. El Tiular de la Unidad de Transparencia,
Solicita solicita informacion al area del ICATEQ qua
corresponda, mediante ofico que indica
plazos de Ley para contestacién,
Chicio
¢Fl Area resy de emitir Gn
solicita ampliar plazo de respuesta?
P No
A respon de™\_ i No solicita ampliar plaze de respucsta.
< et ndor, sollcrs > —p 2
Ssaqpir pazo de 5> \
o Conedtor 2 va a la actividad 5.
< Si solicita amplizr plazo de respuasta.
v

Pag.1de3
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QUERETARO

ICATEC

Procedimiento; ¢4DIGO: | PD-10000-02 Rev(0)
Atencion a Solicitudes de Informacion a la Unidad de Transparencia Fectie ceacloni 01.07-20
Fecha modif.: 31.08-21
Unidad de Transparencia Descripcion
)
3 J 4. El Tiular de l& Unikdad de Transparenda
~ ingresa al sistema INFOMEX o INFOQRO e
' informa al solickante Ia ampliacion del plazo para
4 emitir respuesta.
ingresa
e Informa Conector 2 viene de la pregunta ¢E area
responsable de emiti informacién solicita ampliar
plazo ce respuesta?
G -
A 5. El Titular de la Unidad da Transparencia redbe
A respuesta del drea respansable de la informaddn
4 y verifica que corresponda cen lo sclicitado.
5
Recibe tLa informacidn recbida corresponde en tiempo y
y verifica forma con lo solicitado?

No corresponde en tiempo y forma con lo

‘ nuomr ‘ soliatado.
/i\ No 6 6. El Titular de 1a Unidad de Transparencia solicita
o \ al drea responsable hage las comecciones
Comesponde en bemps > . Solicita pertinentes.
. yformal -
e LEl drea efectia las comecciones pertinentes?
Ofido
— Si efectda las correcciones pertinentes.
Si
//4/ \\ s Conector 3 va a la actividad 8.
70 hrea efecia™~
<& ;m >3 S ’6) No efectiia las correcciones pertinentes.
.
7. El Titular de la Unidad de Transparenda
No informa mediante oficio al Organo Internc de
Control que la informacion proporcionada por el
. 4 area responsable no corresponde en tiempo y
7 forma con lo solicitado,
Informa "
Se conecta con el PD-10001-D4 Investigacion de
_ Responsabilidades Administrativas.
(3 ) > ‘ w:) ‘ Si corresponde en tiempo y forma con lo
o solictado.
4  J Conector 3 viene de la pregunta LEl drea efectia
8 PD-10001-04 lers correcciones pertinentes?
Ingresa, carga Tnvestigacion de
y clerra Resconsatibdaces
Acministrac 8. El Titular de la Unidad de Transparencia
. ‘ Ingresa al Sistema INFOMEX o INFOQRO, carga la
l Resolucdn | respuesta a la solicitud de informacidn y cerra el
P tramite.
1 —
Conector 1 viene de la actividad 2.
N Fin del Procedimiento.
Fin |
/
Pig.2de3
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10000-02 Rev(0)
Atencién a Solicitudes de Informaci6n a la Unidad de Transparencia | o, crescon: 010720
Fecha modif.: 310821
Politicas:
1. Laumadde'l‘rampmndaotorgaré17delosZOdhshéNsmnnwmlauyenlammahskeas de resp las soll a fin de

contar con tiempo suficiente para su revisidn y, en su caso,

2. El Comité de Transparenda, en la aplicacién de sus facultades, podrd emitir una ampliacién de término de la respuesta a un periodo igual de 20 dias hablles
adicionales.

Definiciones y siglas:

INFOMEX: Sistema Informético de la de Transp ia del INAL
INFOQRO: Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales,

Normatividad y Documentos Externos:

LeyGeoeraldeTranspamndaonusoalalnformadénmu
Ley de

Reglamento del Comité de Ti del I de Ca 6n para el Trabajo del Estado de Querétaro
Circulares y disposiciones emitidas por la Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Querétaro

Formatos Utilizados:

N/A
” ri \
// foﬁx / Revigd: \‘A_m!gl
\. ‘. e
la Mora Aurelio Moreno De la Mora T L
de Tecnologias de la dela 3 Eichner
Y y Director General
Pég.3de3
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6.1.1 PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Proournmo CODICO: | PD-10001-01 Rev(0)
Atencién a Quejas y Sugerencias Fecha eacion: 01.07-20
Fecha modif.: 31.08-21
Unidad Area
Administrativa: ORGANO INTERNO DE CONTROL ‘ Sotedinadas Organo Interno de Contral
CBJETIVO:
Sequimientn y atencion a quejas y sugerencias de los usuarios de servicios del ICATEQ.
Organo Interno de Control Descripcién
—
Inicio
1. El Jefe del Orcano Interno de Control
v recibe aviso por parte del Director de Plantel
de que o Buzén Fisico de Quejas tens
1 contendo o recbe alerta del Buzon
Redbe Electrénico.
LEl documento proviene del buzén fisico de
quejas ¢ elactronico?
7N
ﬁma} S es un documento que provine cel buzon
de qux o 1 fisico de quejas continda actividad 2.
Ndewinar N’
2 o B No es elactronico
S w
Conectar 1 va a la actividad 4.
Instruye 2. Fl Jefe 6 Orcano Interno de Control
instruye al personal a su cargo para atencion
j— del asunto.
3. B perscnal del OIC acude al Plantel, abre
3 el buzén y recupera el documento.
Acude, abre
y recupera
Conecr 1 viene de la pregunta (EI
/‘ S documento proviens cel buzén fisico de
1 ) quejas ¢ elecronico?
\v
A 4
4. €l personal del OIC enalize el documento,
4 Analiza
LEl  contenido del documento es  de
competencia del ICATEQ?
l ‘ Dacomerto No es de competencia del ICATEQ.

5. [l personal del OIC desecha el escrito o

.
P dﬂm.,m\ No

Aocurenrn s de ™

L5 Conector 2 va al fin del procedimiento,
\%,(,,T.?/ > Desecha Fr
‘ ‘ Si es de competencia del ICATEQ
Documenio
Si X‘ ' Los hechos nerraccs tienen  elementos
7N -

< completon do oo, >
o y hugar?
\ Y /

% Y s
P 3
¥ \_/>
1

Pég. 1de 3

completos de iempo, modo y lugar?
S tienen clementos completos ce tiempo,
medo y lugar,

Conector 3 va 2 la pregunta éLos elementos
resultan  ser clertes  para  iniciar  Ia
investigacion?

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: cémeo PD-10001-01 Rev(0)
Atencion a Quejas y Sugerencias | Fecha creacisng 01.07-20
Fecha madif.: 31-08-21
Organo Interno de Control Descripcién
1
No tienen clementos completos de tiempo,
v modo y lugar.
8 6. El personal del OIC realiza Indagatorias
Realiza preliminares no formales a fin de obtener los
elementcs que permitan inidar la investigacion.
D"u"'“f | Conector 3 viene de la prequnta {los hechos
— narados  lienen  elanentos  complelos  de
3 > tiempo, modo y lugar?
iLos elementos resultan ser ciertos para Iniciar
la investigacidon?
No
No resultan ser ciertos para iniciar la
o tticrsﬁm\> N investigacion.
Ehoekcid pas ke - Desecha
&‘"""’V - 7. El personal dal OIC desecha el escrito o
~ ok to.
| Documerto
Si 7 1 ‘e -~ Concctor 4 va al fin del procedimicnto.
—
Q) Sl resultan ser  dertos para Inidar la
8 Investigacién.
Seila
Si tianen elementos de tempo, modo v lugar.
[ == 8. El personal cdl OIC sela de recbido ol
o documento.
/Y\
/ P \ LE| documentu refiere hechos que requieran
ERequiere ‘ investigacion por presunta  responsabiidad
= \_Rao nma;:', administrativa?
\/ Si refiere heches que requieran investigacion
si por presunta responsabilidad administrativa,
No PO-10001-04
v P ,m Se conecta con ef procedimiento PD-10001-04
AdmnsTatvas Investigacion de Responsabilidades
s Informa y archiva
[— No refiere hechos que requieran Investigacion
por presunts responsabilidad administrativa
ofiis
l\ e 9. El personal del OIC informa ol drea
competente de las acclones a realizar para
subsanar los  hechos sefialados en el
o = documento, y mediante oficio firmado por el
’/—’——~ Jefe del érgano Interno de Control se da por
2,4 \ Fn ) atendido ¢l asunto, y archiva.
Conector 2 viene de la actividad 5.
Conector 3 viene de la actividad 7.
Fin del Procedimiento.
Phg. 2de 3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ISATEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10001-01 Rev(0)
Atencién a Quejas y Sugerencias Fecha creacién: 01:07-20
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

El manejo de la llaves de los buzones esté a cargo del Jefe del Grgano Intermno de Control.

encuentra en la pagina wwwi,icateq.edu.mx

Las quejas requisitadas en forma fisica pueden pi en los en los que existen en cada plantel o mediante escrito libre.
Las quejas electronicas se reciben a través del correo 6 edu.mx o direc en el botdn quejas,denuncias y sugerencias que se

Definiciones y siglas:

ICATEQ: Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitudion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro
WWMWEMONM&W
del Estado de

A del Estado de Querétaro
mmmmmum«umumwmemwwmuowm
Normas Generales que Regirdn la Actuacién de los Organos Intemos de Control

Formatos Utilizados:

PD-10001-01/FQ Formato de Quefa

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC

| Procedimiento: cODIGO: | PD-10001-02 Rev(0)
Entrega Recepcion Fecha creadidn: 01-07-20
Fecha modff.: 31-08-21

Unidad Area
Admiristrative: ORGANO INTERNO DE CONTROL Subordinada:

| OBJETIVO:

Grgano Interno de Control

Uevar a cabo la entrega recepdon de conformidad con & marco normativo vigente,
Sed por separacion de cargo © cambio de administracion.

Direccion Administrativa Organo Interno de Control Descripciéon

1 1. El enlace de la Direccidn Administrativa
- 5 para asuntos de contraloria salicita apertura
Solicita y notifica del SER a la Secretaria de la Contrakria y
notifica por oficio al Jefe del Organo Interno
de Control de dicha solicitud.

2. El enlace de la Direccion Administrativa

para asuntos de contraloria recibe aviso de

Y apertura ddd SER asi como Formato de

2 Condiciones de Uso de Medios de

Reclbe, notifica Idenlificecion Electronica (daves de accesc)

y entrega con fechas de cierre para subir fa informacién

por parte de la Secretaria de la Contraloria,

notifica por medio electronico al servicor

plblico obligado y le entrega las daves de
accese.

v iute Medion
Ident heacon
Hactrines

3 3. El Jefe del Organo Intermno de Control
recibe copia por medio electronico del aviso
Recibe & instruye de apertura del SER con fechas de cierre para
subir la informacin, e instruye al Personal del
OIC para seguimiento.

A0
Apceture
SR

4, Previo a la firma del Acta de Entrega-
Recepdidn, el Personal del OIC verifica que los
FUM cargedos en el SER estén completos.

Pag. 1de 4
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATECQ
| Procedimiento: cémso PD-10001-02 Rev(0)
Entrega Recepcion | Fecha creacion: 010720
Fecha madif.: 31-08-21
Organo Interno de Control Descripcion
‘ | ’ éla informacion cargada en el SER esta
ke completa?
‘ No esta completa la informacion cargada en el
i SER.
7 No 5
7~ \\ 5. EI Personal de! OIC requiere al servidor
iém@ P Requiere piblico obligado que completz los FUM
faltantes.
. >
Requerimien-
o
¢C servidor plblico obligado completd los
b 3 3 FUM?
- Si -
(ém. ‘_h> ( . \) i completd los UM,
completd los FUM?
. \ / B Conector 1 va a la actividad 7.
<l o
No completo les FUM,
No
v
% 6. Personal del OIC elabora acta
Elabora gig‘unsmndada por falta de informadion en el
Acta orounst,
4 Se conecta con o procedimiento PD-10001-04
PD-10001-04 Investigacion de Responsabilidad
Irvestgacen de Administrativa
idades
i Si estA completa [a Informacion cargada en el
/\ SER.
1} >
\_/ Conector 1 viene de la pregunta ¢El servidor
publico obligade completd los FUM?
A 4
7 7. El Personal del OIC acuerda con los
da servidores publicos partidpantes  la fecha y

hora para efectuar la Entrega Recepcion
formal,
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Frocedimiento: CODIGO: | PD-10001-02 Rev(0)
Entrega Recepcion Fecha creacion: 01-07-20
Fecha modlf.: 31-08-21
Organo Interno de Control Descripcion
2
b / 8. En la fecha y hora prevista, el Personal del

Sc reung, conduce

y cumplimenta

Archiva

At ER

OIC se reine con ‘os servidores publicos
pamcr_wtes y sus testigos, mnduce el actn

Y c el
PD 10001-02/ER Acta cde Entrega-Recepcién
en 3 tantos originales, uno para el servidor
publico sallente, uno para el entrante y otro
para el archivo del OIC.

9. El Personal del OIC archiva un tanto del PD-
10001-02/ER Acta de Entrega-Recepcicn, asi
como copia en medio eledrdnico de la
informacion cargada en el SER,

<Derivaco del acto protocolario hubo alguna
Irregularidac U omision  que  requiera

‘ invastigarse?
A si — Si hubo irregularicac u omisidn que requiera
P . -1 - £ :
b imegularided >, pf | b the investigarse.
N Uomeer Responsablidades
\/ gidel i i Se conecta con el procecimiento PD-10001-04
Y Investigacion de Responsabilidades
Administrativas
No No hubo irreqularidad u omisién que requiera
investigarse.
SR L
Fin del Procedimiento.
( Fin )
B
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S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10001-02 Rev(0)
Entrega Recepcion Fecha creacién: 01.07-20
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:
La solicitud de apertura del SER se realizard ante la Direccién Juridica y de Responsabilidad Administrativa de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro
Los servidores pablicos sali y gnardn a los testigos que participan el acto.
Definiciones y siglas:

SER: Sistema de Entrega Recepcion, software de la Secretaria de la Contraloria.

FUM: Formato de Uso Mitiple.

Secretaria de la Contraloria: Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Queérétaro,
0IC: Grgano Intemno de Control.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Decreto de Creacidn del Organismo Piblico descentralizado denominado
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro mmmammmdmba}oddmdewm

Ley General de Resp Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
uymmadmﬁnumdﬁmdodem de Querétaro y sus Entidades

Leydela A | del Estado de Querétaro Normas Generales que Regirdn la Actuaddn de los Organos Internos de
Ley de del Estado de Querétaro Control

Ley de Pr del Estado de Querétaro

uydeamnmdénddiﬂadodew Documentos externos:
FUM Formato de Uso Miiltiple de la Secretaria de la Contraloria

Formatos Utilizados:
PD-10001-02/ER Acta de Entrega Recepcion

N\ XN [
\ :

< WM
Lic. Claudia Cota Pacheco Lic. Claudia Pacheco |
Jefa del de Control Jefa del Organo de Control Director General
V
Pég. fi/de 4
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S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10001-03 Rav(0)
Seguimiento a Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses | ... ceocion: 01-07-20
Fecha modf.: 31.08-21
| Unidad Area
| Adesssaiion: ORGANO INTERNO DE CONTROL Sibsdiradai Organo Interno de Control
| oBIETIVO:

Verificar el cumplimiento de las obligaciones patrimoniales por parte de los servidores pliblicos adscritos al ICATEQ.

Area Usuaria Organo Interno de Control Descripcion
N\
( Inicio )
RS A
v 1. El Responsable de ka contratacién de! Area
1 Usuarla notifica al servidor publico, el
momento de la contratacion o baja, de su
Notifica obligacitn de presentar las declaraciones de

Situacion patrimonial y de intereses, medante
el formate PD-10001-03/NDP "Notificacion

Notficacin para presentar dociaracion patrimonizl y de
Decliraciin intereses”,
A 4
2
2. £l Jefe del Organo Interno de Control
Instruye instruye al Personal del OIC para seguimiento
de Ias dedaraciones de situacion patrimonial y
de intereses,
—
3
3. El Personal del CIC solicita al Jefe de
Solicita Depto. de Recursos Humanos la plantilla
k actualzada en los 10 clas posteriores al derre
de nomina.
Phantila
¥
4
Recibe 4. Una vez presentadas las dedaraciones de
situacion patrimonial y de Intereses, ¢l
] Personal del OIC recibe del servidor plblico el
Acuse redibe acuse de redbo emitido por la Secretarla de la
Declaracin Contraloria del Estado.,
A 4
5
Coteja 5. El Personal del OIC coteja acuses de recibo
de la declaracion de situecion patrimonial y de
T Intereses con |a plantilia propordonada por el
‘ m‘;‘;’;’ Depto. de Recursas Humanos.
T pontms
v &
|1
P&g. 1de3
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Manual de Procedimientos

GUERETARG

’ . - -
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
I
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10001-03 Rav(0)
Seguimiento a Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses Feche creaciani 01.07-20
Fecha modf.: 31-08-21
Organo Interno de Control Descripcion
1
J EFaltan acuses de recibo de la decleracion de
situacion patrimonial y de intereses?
. 4 No
//ﬁ-,,,m\\ No faltan acuses de recibo de la declaracion
ﬁm:r"' 3 de situacién patrimonial y de intereses,
et Ly S5 1
Conector 1 va al fin del procedimiento.
‘ p—
= { Si faltan acuses de recbo de la cedaracion de
situacidn patrimonial y de Interesas.
v
5 6. Fl Perscnal del OIC requiers al drea
Requiera contratante para presentar los acuses recibo
y espera de la declaradén de situacién patrimonial y de
intereses faltantes y espera respuesta.

tHay servidores plblicos obligados que

//‘\\ omitieron declaracion de situacion patsimonial
" Eserv. Pub, y de Intereses o |a presentaron de manera
Zeniteron o presantaro’> extraordinario?

e

Si, Se conecta con el procedimiente PD10001-
04  Tnvest: de
Administrativa.

PD-10001-04 i6n Respor

Administraivas

No

—

No. hay servidores piblicos obligados que
omitieron declaracién de situacién patrimonial
y de Intereses o la presentaron de manera
extraordinaria

Conector 1 viene de la pregunta éFakan
acuses de recbo de la declaracion de situacion

patrimonial o de intereses?

Fin del precedimiento.
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P INSTITUTO DE cAncmclOn
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10001-03 Rev(0)
Seguimiento a Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses | s crescién: 01.07:20
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:
Las ded) y de de los servidores piblicos, se presentan de acuerdo a los | y mec por la
mahmwmzmwmawo
Definiciones y siglas:
Secretaria de la Contralorfa: Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
0IC: Organo Interno de Control
Normatividad y Documentos Externos:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Politica del lenySobermode zglanm“lmmo:ohwwehmdodadumsmm
Ley General de Estado de Queréta
g ddPoder “ de o Normas Generales que Regirdn la Actuacion de los Organos Internos de
Ley de la | del Estado de Querétaro
Ley de Resp del Estado de Querétaro Documentos Externos:
Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro . "
e del Orga Aunegeﬁ%edbodeoaduadén es un formato de la Secretaria de la
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Formatos Utilizados:
PD-10001-03/NDP Notificacién para p 6 y de
\ N1
: \2
Lic. Claudia Cota Pacheco
Jefa del Organo de Control Director General
m.ﬂs de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedimiento: CODIGO: | PD-10001-04 Rev(0)
Investigacion de Responsabilidades Administrativas Focha creacidn: n-07-20
Fecha modf.: 31-08-21
Unidad Area
Ty ORGANO INTERNO DE CONTROL S hpes Organo Interno de Control
T 1
OBJETIVO:
Investigar la probable responsabilidad administrativa de servidores pUblicos adscritos al ICATEQ y en su caso, calificar |a falta,
érgano Interno de Control Descripcion
/ N Viene de los procedimientos:
Tnido ) PD-10000-02 Atencion a Solcitudes de
PD-10000-02 \ / Infermacién a la Unidad de Transparencia.
Alznddn 3 'S PD-10001-01  Atencion  a  Quejas
Solictudes de Sugerencias.
fifomr acién ¢ s 1) PD-10001-02 Entrega Recepcidn
PD-10001-02| | 3| PD-10001-03 Seguimiento a Declaraciones de
S S S Situacién Patrimonial y de Intereses.
PD-10001-01 YR X
Aleciin o »
Y S PD-10001-03
Seguimients a » 1. El personal del OIC conoce los hechos
pebecaes e 2 probob e
¥ ey pistretve. 'y ‘clibora
«x,uuldo de inicio de investigacion v apertura
1 del cuaderno administrativo ce Investigacion
Conoce, elabora (CAD).
¥ apertura
|
1 2. El personal del OIC solicita los informes
2 e v que procedan 2 les Instancias competentes, y
W espera respuesta.
- =
Solicka Conector 1 viene de la actividad 4.
y espera
. 3. El personal del OIC recibe informacién de
o= las Instancias competentes y la analiza,
7N
I O > ¢los elementos son suficlentss para la
NS acién juridica procedente?
3
Recibe y analiza No son para la ion
juridica procedente.

4. El personal del OIC solicka ampllar la

de los

Informadién
‘ e Informacion para  esclarecimiente
Y
zf/\}.\ No 4 Conector 1 va 2 la actividad 3.
TR
Q‘m} | 4 Solicita Si son suficientes para la determinacion
N Juiden) Juridica procedentz
>
si
v v
‘ ’ ey
: N
Pég.1de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10001-04 Rev(0)
Investigacion de Responsabilidades Administrativas Cacha Geacion: 01.07-20
Fecha modif.: 31-08-21
Organo Interno de Control Descripcitn
1
&5z determina o existencia de faita
administrativa?
No 5
/,g‘ detervina ™~ Nc se determina la exstencia de faita
< s oonstencia de fata >——b Clerra y archiva administrativa.
\aarwm-’ —
"/ ‘ 5. El personal de OIC cierra el CAI mediante
Si 08 Cere. _’ Acuerdo de Cierre por falta de elementes y
( o | erchiva.
6 A 4 2 Conector 2 va al fin de! procedimiento.
Elabora Si se determina |a existencia de falta
administrativa.
i
L’:‘;‘ﬁ';‘“x" 6. El personal del OIC elabora el informe de
i calificacién como Grave o No Grave.
7. Fl personal del OIC emite el Informe de
7 v - presuntas responsabilidades y entrega copia
certificada  del expuiente al Tiwdar de
Emite y entrega bilidad de la
Secetarla de la Contraloria
Inferme de
Presuntas
Resp.
" Expedente
8. £ personal del OIC recibe copia de la
8 resolucién del Titular de Responsabilcades
Administrativas de la Secretaria ce la
Recibe y archiva Contrzloria y archiva.
| Rasousdn |
N Conector 2 viene de la actividad 5.
2 >
S
o~ Yy \ Fin del procedimiento
( Fin
/
Pég.2de3
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[P IN!TITUTO DE CAPACITACINI
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: cOoIGo: | PD-10001-04 Rev(0)
Investigacion de Responsabilidades Administrativas Fecha creacidn: 01.07-20
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:

El Jefe del Organo Intemo de Control es el Gnico facultado para certificar copias.

Definiciones y siglas:

Secretaria de la Contraloria: Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
OIC:OrvanoumnodeComr:I.
CAI: G ! 6

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro del Estado de

Querétaro
Ll:vaenemld;d;mEj $ie e Normas Generales que Regirdn 1a Actuacién de los Organos Internos de

Control
Ley de la ién Publica P del Estado de Querétaro Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado
wummmmmuvuddmaewm de Querétaro y sus Entidades
Ley de Pr ddEﬂndodl“ é
Decreto de Cmddn Piblico  desc
thodeapaduddndemba)odde:Qusém

Formatos Utilizados:

N/A
A \
A\ %Y

Lic. Claudia Cota Pacheco Lc, Claudia Cota Pacheco [t Rtk Raie et
Jefa del de Control Jefa del terno de Control =1
E PL) 3de3
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QUERETARO

6.1.2 PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO I(‘ATE()

Procedimiento: CODIGO: ‘ PD;IPN)Z-OI M!E)
Soporte Técnico a Usuarios de Tecnologias de Informacion | Fecha creacion: f T oo
Fecha modif.; I 31-08-21
Unidad COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA Area Departamento de Soporte Técnico y
Administrativa: INFORMACION Y SISTEMAS Subordinada: Mantenimiento
OBJETIVO:
Facilitar ¢l uso de las ias de i6n a fin de izar la prevista del ICATEQ
Coordinacion de Tecnologias de Informacién y Sistemas Descripcion

1. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico y

h 4 Mantenimiento recibe del usuario k2 solickud
1 de soporte por teléfono o correo electrénico y
registra en I3 bitdcora de soporte técnico,
Recibe y registra

E] soporte corresponde a proveedor extemo?
Sl corresponde a proveedor externo.

2. El Jefe de Depto, de Soporte Técnico y
Mantenimiento  reporta o solicitud  al
pmveedmyregnmmhblmdewpme
Reporta y registra téenico externo,

3. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico y

No v Mantenimiento  monitorea k2 atencién
brindada por el proveedor externo hasta su
3 conclusidn  y registra en o bitdcors de
Moniorea soporte técnko externo.
y registra

Conector 1 va al fin del procedimiento.

4 No corresponde a proveedor externo.
Diagnostica
y determina 4. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico y
y curso
T de accidn.

éSe determind que es necesario dar

mantenimiento correctivo?
si
PO-1000208 Si se determina que es necesario dar
(5 determina > oo mantenimiento correctivo.
qupo ae
MANTIO. Conrective? Computay
Tebecomunicacones Se conecta con el procedimiento PD-10002-05
r = Mantenimiento  Correctivo  de  Equipo  de
No Cémputo y Telecomunicaciones

No se determina que es necesario dar

A &
s mantenimiento correctivo,
Brinda y registra S. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico y
Mantenimiento brinda soporte téenico  al
—— usurio y registra en la bitdcora de soporte
téenico,

1 = Conector 1 viene de la actividad 2.

L~ ) T

Phg. 1de 2
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-01 Rev(2)
Soporte Técnico a Usuarios de Tecnologias de Informacion Fecha creacién: 01.01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

Derivado del diagndstico, el Jefe de Depto. Determinaré la prioridad de atencién conforme a la carga de trabajo.

_Definiciones y siglas:

Bitdcora de soporte técnico y bitdcora de soporte técnico externo: registros electrénicos para el control y seguimiento a la operacidn.

_Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

N/A

Elaboré:

c‘.%mnm
Jefe de de Soporte Técnico y
Manteni

imiento

Péa. 2 de 2
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-02 Rev(2)
Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo y Telecomunicaciones | fechs creacén: 0139
Fecha modf.: 31-08-21
Unidad COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA Area Departamento de Soporte Técnico y
| administrativa: INFORMACION Y SISTEMAS | subordinada: Mantenimiento ‘
OBJETIVO:

Brindar mantenimiento preventive al equipo de computo y telecomunicaciones, a fin de garantizar la operacion del ICATEQ,

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y Sistemas

| Inicie |
R

(dendaro
Ofcal _

Identifica,
elabora y recaba

s PD-10403-01
’ Tearitn

B,

Recibe, Verifica
y actualiza

Pig. 1 da 2

Descripcion

1. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico y
Mantenimiento elabora Programa anual de

o N ¢ d0 el
Calendario Ohual del ICATEQ para el afo
siguiente

2. El Jefe de Deplo. de Soporte Témico y
Mantenimiento acuerda fechas y equipo a
considerar con el Jefe de Oficina
Administrativa de cada Plantel y racaba Visto
Bueno del Coordinador de Tecnologias de la
Informacién y Sistemas.

3. Fl Jefe de Depto. de Soporte Téonico y
Mantenmiento identfica los materiales y
equipx necesm para  realizar el

to op elatera
y recaba Visto Bueno del Coordinador de
Tacnologlas de Ia Inf iény

Se conecta con el Procedimiento PD-10403-01
"Trémite de Requisiciones” de la Direccién
Administrativa.

4. El Jefe de Depto. de Soporte Técnico Y
Mentenimiento recibe y verifica los materiales,
refacciones  y/o  accesorios, contra  la
requisicién y actualiza & base de datos del
inventario de almacen.

5. En las fechas previstas, el Jefe de Depto.
de Soporte Técnico y Mantenimiento acude a
las Instalaciones donde se encuentra el
aquipo, realiza el mantenimiento, registra en
el formato PD-10002-02/STR “Servicio
Técnico Realizado” y recaba fima cel Jefe de
Oficina Administrativo o Area Usuaria.

Fin del procedimiento.

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio

Sesion | 2* Extraordinaria de 2021
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-02 Rev(2)
Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo y Telecomunicaciones | Fecha creacién: 01:01-19

Fecha modt’.: 31.08-21
Politicas:
Para realizar réparadones de manera extema o adquirir no p para el pr , S& consids criterios de costo-beneficio,
disponibilidad y vida Gtil del equipo a reparar.
_Definiciones y siglas:
N/A
_Normatividad y Documentos Externos:
Ley de la i6n Pablica F del Estado de Querétaro
Reglamento Intero del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado
p) h Z
Elaboré: [/ /?%a: A
in Soto Pdoma::‘ C. Aurelio Moreno De la Mora N
Jefe dé Depto. de Soporte Téenicoy
Mantenimiento Sistemas Director General
Pég. 2de 2
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO:  PD-10002-03 Rev(2)
Administracion de Usuarios y Accesos a Sistemas Informaticos Fecha creacién: 010119

Fecha modff.: 31.08-21
| Unidad COORDINACION DE TECNOLOGIAS DELA | Arca Coordinacién de Tecnologiasdela
Adaintstraitva; _INFORMACION Y SISTEMAS | Subrcda: Informacién y Sistemas
OBIETIVO!
Contribuir al usa eficente de los sistemas Informéticos, de acuardo al nivel de respor de las servidares pdblicos cel TCATFQ.

Coordinacién de Tecnologias de Informacién y Sistemas

Inicio
v

Redbe e
instruye

| ofco

Modifica
y registra

Elabora
y recadba

| Besouerdo de
daves 3¢ acoeio.

A 4

Entrega y archiva

Ragguado de |

PD-10401-02 clwes e acceso|
Movimientos do | T
Personal

A 4

v

Suspende
y registra

Fin )

Pag. 1de2

Descripcion

1. El Coordinador de Tecnclogias de la
Informacion y Sistemas recibe la solicitud de
alta o modificacién de acceso para usuario de
sistemas Informaticos, mediante ofico o
correo electrinico institucional del Director del
area de acscripcion del usuario e instruye al
Personal de la Coordinacion designado para
su atencién.

2. El Personal de la Coordinacion modifica los
prvilagios y accesos en los sistemas
solicitados y registra en la basc de datos de
Resguerdo de Usuarios.

3. El Personal de la Coordinacién clabera el
formato PD-10002-03/RCA “Resguardo de
Claves de Acceso”, recaba firmas del Usuario
resguardante, del Director del drea usuaria y
del Coorcinador de Tecnclogias de Ja
Informacién y Sistemas.

4. El Personal de la Cocrdinadon entrega un
tanto del PD-10002-03/RCA “"Resguardo de
Claves de Acceso” al usuario y archiva acuse.

Viene del Procedimiento
Movimientos de Personal.

PD-10401-02

S. El Coordinador de Tecnologias de la
Informacién y Sistemas recibe de el Depto. de
Recursus Humanos el aviso de baja de
empleado e Instruye al Personal de [a
Coordinadién para realzar las modificaciones
de acceso pertinentes.

6. El Personal de la Coordinacién suspende las
cuentas y accesos correspondientes y registra
en la base de dates de Resguardo de
Usuarios,

Fin del procedimiento,

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-03 Rev(2)
Administracién de Usuarios y Accesos a Sistemas Informaticos Fecha creacién: 01-01-19
Fecha modif.: 31.08-21
__Politicas:

Solo se daré de alta o modificard perfil de usuario por solicitud de Director de Plantel 0 de Area Usuaria.
Las cuentas de usuario no se eliminan, Unicamente se suspenden, para preservar la Integridad de la informacién.

~Definiciones y siglas;_
Base de Datos de Resguardo de Usuarios: archivo electrénico para ¢ registro y control de usuarios y accesos a los sistemas informéticos del ICATEQ.

_Normatividad y Documentos Externos:
Ley de la A ién Piblica | del Estado de Querétaro.
Ley de del Estado de Querétaro,

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,

_Formatos Utilizados;

PD-10002-03/RCA Resguardo de claves de acceso

/ Repisé: \ :
YN _=
(e dor de Tex dela iony
Shiterrias Director General
Paq. 2 de 2
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedimiento: o a e » . &
Desarrollo, Implementacion y Mantenimiento CODIGDS | BD-A0004:08.Re(2)
2 . i6n: 010119
de Sistemas Informaticos Fechs crencion:
Fecha modff.: | 310821 |
Unidad COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA Area Coordinador de Tecnologias de la
| Administrativa: INFORMACION Y SISTEMAS Subordinada: Informadién y Sistemas
OBJETIVO:
Arender las na des de de Inf¢ i%n ce las Areas Lsuarias para contribuir al funcionamiento del TICATEQ.
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Sistemas Descripcion
7
Inicio
1. El Coordinador dz Tecrologias de la
Informacién y Sistemas identifica la necesidad
v de implementar o mejorar un sistema
1 Informético, dervado de las siguientes
fuentes:
Identifica -Solicitud expresa de las areas usuarias
Necesidad operativa
~Disposiccn normativa
‘ ~Diagndstico Intermo
v
2 2. © Ccordmador de Tecnologias de Ia
s ol Acktents

Analiza lnlormm en coordinacion con el drea
usuaria, analizan las posibles soluciones,
¢La solucion se reaiizara mediante adquisicion
con costo?

Si se realizara mediante adquisicidn con coste.

W S 3

2 m;}\ ~ 38 (mrdlmdm de Teenologias de Ia
& ke B Emite = 1 | Informacion Sistemas emite
\\‘"‘“’" E 77 ~ PD-10002.04/OTAT “Opiniér. Técnica pera
N Adquisicion de Teenologia”
Cpnén
Temia__— Se conecta con el procedimiento PD-10403-01
No = “Trimite de Requisiciones” de la Draccién
v Administrativa.
PD-10403-01 Conector 1 va a la actividad 9.
Trémite
48 Rapkliares No se reallzard mediante adquisicion con
v c0sto.
4
Fltbom, rseaba 4. [l Asistente de Informética elabora el PD-
Ll : 10002-04/0TIT ~ ‘Dictemen Técnko  de
lmplemenmdﬁn Tecenoldgica”, recana
‘ Ditamer ‘ 1 del G de T i
! de Iz Informacion y Sistemas y entrega al
) drca usuaria para recabar su viste bucno.
)
5
Disefia, medela - %

y recaba 5. El Asistente de Informatica disefia el fiujo
logico de la informacion, modela la
arquitectura del sisteme y receba validacion
del Ceordinador de Tecnologlas de Ia
Informacion y Sistemes.

.

1
Pag. 1ce3
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QUERETARG
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Froedmen'®: - pesarrollo, Implementacién y Mantenimiento CODIGO; | PD-10002-04 Rev(2)
de Sistemas Informéticos Fecha creadidn: -
Fecha modif.: 31-08-21
Coordinacién de Tecnologias de la Informaci6n y Sistemas Descripcién

Programa,
presenta
y registra

h 4

Realiza y registra

Desarrolla
y capacita

PD-10403 .01
Trimke

de Requiscones.

2 Supervisa
(37 > o Instala

N/ y configura

6. El Asistente de Informatica programa e
sistema informético, presenta al drea usuarla
para inidar la fase de prucbas y registra los
resultados en la “Btacora de desarrolo e
implementacion de sistemas”.

7. El Asistente de Informitica realza los
ajustes necesarios en el sistema y los registra
en la PD-10002-04/BDIS “BitAcora de
desarrollo ¢ implementacidn de sistemas”.

8. Al témino de la fase de pruebas, e
Asstente ce Informatica desarrola  los
materiales de consulta y cepacita al personal
usuario cel sistema,

Viene del Procedimianto
“Tramile ¢e Requisidones”

PD-10403-01

Conector 1 viene de la Actividad 3

9. El Personal de la Coordinacion supervisa o
instala y configura el software 2n Ios equipos
requeridos.

10. El Coordinador de Tecnologias de la
Informecion y Sistemas en conjunto con e
Area Usuaria, acuerda la fecha de liberacion
del sistema, que quedard asentada en la PD
10002-04/BDIS “Bltdccra de desarrollo e
impiementacién de sistemas”

Fin del Procedimiento,

Pag.2de 3

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Sesion | 2* Extraordinaria de 2021

No. De Acuerdo | TI-EX01-21

42




Pag. 50578

PERIODICO OFICIAL

5 de noviembre de 2021

o) ICATEQ

[P IMBTITUTO DE CAPACITACIﬁn
S Manual de Procedimientos

Tea\olodasdehlnlonnadénwpervlsar&mdodprmmmma

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
" pesarrollo, Implementacién y Mantenimiento C0DIGO: | PD-10002-04 Rev(2)
de Sistemas Informaticos Fecha creacidn: oLl
Fecha mod¥.: 31.08-21
_ Politicas:
Para emitir Opinién Técnica f le de la C i6n de Tecnologias de la 6ny se deberd tener previamente el dictamen de suficiencia
|presupuestal emitido por la Direccién Administrativa del ICATEQ.
La adquisicién de gias solo podrd previa Opinién Técnica favorable de la C 6 de Tecnologlas de Inf 6
Enelcasode fty y/o a , la capacitadién a los usuarias quedard a cargo de los mismos, por lo que las requisiciones
deberén ¢ lacié ptmapuwoapaanaén manuales de usuario, soporte técnico y garantias. La Coordinacidn de

N/A

_Normatividad y Documentos Externos:

Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro,

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacin para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Organizacidn del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,

Decreto de Crea el Org: Piblico Dx Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,

_Formatos Utilizados:

PD-10002-04/OTAT Opinién Técnica para Adquisicién de Tecnologia
PD-10002-04/BDIS Bitdcora de Desarrolio e Implementacién de Sistemas
PD-10002-04/DTIT Dictamen Técnico de Implementacién Tecnoldgica,

A l
Ela = / Revisé: | ‘Apm%
(ol N _ \ A i
Ing. Maurigh Ramos °‘“""°"‘3’“3°°:‘.', 2 (‘:cemhé’m&am
Asistente de Informética [ i Sistemas
1
Pég.3de3

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

Sesion | 2% Extraordinaria de 2021

No. De Acuerdo | II-EX01-21

43



5 de noviembre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 50579

ICATEQ

i IMETITUIO DE CAFACITACION
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-05 Rev(0)
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo y Telecomunicaciones | Fecha creacin: L0750
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA Area Departamento de Soporte Técnico y
 Adminitratve: INFORMACION Y SISTEMAS | subordinede: Mantenimiento
OBJETIVOD:
Brindar mantenimiento correctivo al equipo de computo y telecomunicaciones, a fin de garantizar la operacion del ICATEQ.
Coordinacién de Tecnologias da la Informacién y Sistemas Descripcion
Inice 1. Ol Usuario del equipo detecta falla e
Iinforma al Jefe de Oficina Administrativa o
R 2 Jefe del Area Usuaria,
p P
Viene del procedimiento  PD-10002-01
Detecta e informa “Soporte Técnico a Usuarics de Tecnologias
ce Informacion®
PD-10202-01
m,':'f » ¢El equipo queda a resguardo temperal de la
Tecnologian Coordinacién de Tecnologias?
de Inforracén }
\, No No queda a resguardo temporal de la
/::*'W"x?%— @ Cocrdinacion de Tecnologias,
\ b eod?
\ Corector 1 va a actividad 3.
S Si queca a resguardo temporal de la
v Cocrdinacién de Tecnologias,
2
f 2. £l Jefe ce Depto. ce Soporte Téznico y
R?f:'m Mantenimiento recbe equipo, firma acuse de
recibido e equipo y registra el Ingreso en el
P Sistema “Inventario de Equipo”,
{ 1> >
N - Corector 1 viene de Ia prequnta ¢El equipo
3 gueda @ resguardo temporzl de la
Coordinacién de Tecnologias?
Diagnaostica
3. El Jefe ce Depto. ce Soporte Técnico y
Mantenimiento diagnostica el estado del
equipo y las reparaciones necasarias,
éSe puede reparar con los recursos
¢5< puede repare” disponibles?
con s recursos
i 2
dw&’ Si se puede reparar con los recursos
cisponibles.
No
Coneclor 2 va a la aclividad 7.
I SR
4 . No se puede reparar con los recursos
Acude, registra cisponibles.
y recaba
1 £l Jefe ce Depto. ce Soporte Técnico y
Zerwco Tecuo Mantenimiento informa 2l Coordinador de
v s Tecrologlas de la Informacién y Sistemas las
- opciones para realizar la reparacion con
1 recursos extermnos.
Pég. 1dc 3
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10002-05 Rev(0)
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo y Telecomunicaciones | Fecha creaddn: Ll
Fecha modif.: 310821
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Sistemas Descripcion
2 |
7 5. El Cocrdinador de Tecnologias de la
v = Informacidn y Sstemas evaliia [a pertinencia
5 ce adquirir bienes o servicios para realizar la
Informe reparacion del equipo.
<Es pertinente adquirir biencs o sarvicios para
realizar la reparacion?
4 No es pertinente adquirir bienes o servicios
/// \\\ No 6 para realizar 1a reparacion

ﬁs_pcm 20quire e — Devudve
\b\«a 0 servicias y entrega

6. El Jele de Deplo. de Soporle Téoio y
Manten'miento cevueive el aquipo al Jefe de
Oficina Administrativa © Area Usuaria, v
entrega el PD-10002-02/STR Service Técnico
Realizado con opinién técnica para que realice

s el trémite de baja del bien mueble.
FO-10%201 -] [Pt Se conecta con el procedimiento PD-10403-03
Recuscones Acivo Hjo “gaja de Activo Fljo* de la Direccidn
Admi va.
/;> > 1) Conector 3 va al fin del procedimiento.
N /
Si es pertinente eadquirlr bienes o servicios
7 para raalizar 1a reparacidn
Realiza Se conecta con el procedimiento PD-10403-01
"Tramite de Requisiciones” de la Direccion
Administratva
Concctor 2 viene de la pregunta éSc pucde
v reparar con los recursos disponibles?
8
7. [l Jefe de Depto. de Scporte Técnico v
Entrega Manten'mienta realiza la reparacidn el equipo.
Servicio 8, El Jefe de Deplo, de Soporte Técnko y
Ténico Mantenimiento entrega el equipo al Usuario
St junte con  PD-10002-02/STR “Reporte de
v o Retaccones | servicio Técnico realizado” asi como  formato
9 ! e PD-10002-05/EAR “Entrega de Accescrios /
Refacciones”, si aplica,
Registra
9. El Jefe de Depto. de Soporte Téenico y
Mantenmiento  registra  las  reparaciones
=T realizadas en el Sistema “Inventano de
@ —p Eculpo”, y en la base de datos de almacén,

Pag. 2de 3

Conector 3 viene de 'a actividad 3.

Fin de! procedimeanto

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10002-05 Rev(0)
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo y Telecomunicaciones | Fecha creadién: 01:07-20
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:
Para realizar reparaciones de manera externa o adquirir no p para el correctivo, se consideran criterios de costo-beneficio,
disponibilidad y vida (til del equipo a reparar.
En caso de que no sea px realizar los motivos quedaran registrados en el formato PD-10002-02/STR "Servido Técnico realizado”,
_Definiciones y siglas:
Sistema Inventario de Equipo: Aplicacion informética para el control de de equipo de ¢6 y telecomunicaciones.
_Normatividad y Documentos Externos:
Ley de la A i6n Piblica P: | del Estado de Querétaro.
Decreto de Crea el Org Piblico Des lrmmdccapaomdénpuadmbapddmuw.
Reglamento lnumodd Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
_Formatos Utilizados:
PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado
PD-10002-05/SS Solicitud de servicio
PD-10002-05/EAR Entrega de accesorios / refacciones
\
Elaboré: \‘ b6
Ao S— Y
Jefe de Depto. de Soporte Técnico y —— et Pcdie
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesion | 2 Extraordinaria de 2021
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6.2 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ACADEMICA

INST'ITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procsdimicnto: cbmco; PD-10100-01 Rev(2)
Inscripcion a Servicios de Capacitacion 01.0119
31-08-21
Unicad Area Jefe del Departamento de
| Administrotivo: DIRECCION ACADEMICA Subordinadas Servicios Académicos
OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de requisitos de aspirantes para efectuar su registro a los servicios de capacitacion ded ICATEQ

Plantel Descripcion
il \
\ Tnicio J Viene de los proeadimientos PD-10200-02
PO-10200-02 Promocion d‘e i servicios; PD 10200-05
Promacién do > Atancion esp a
PR Servioos y PC-10100-02 Evalumn con Flms de Certifi-
an i N » cacion del Medelo CONCCER,
Fincs Cotficacisn PO10)05
el M. LONCUER| "Atencidn »>
txpacoloada | 4 1. La Secrstaria de Apoyo entrega 3l
Aroree solicitante formatc  PD-10100-01/SI Solickud
N de inscripdon e informa requisitos para al
Fnirega e informa servicio de capacitacion.
|
| sdicitad do
‘ Inecradn
— 2. El Jefe Académico recbe los documentos
2z de Inscripsidn  presentados  por el
Reciba, solidtante, coteja copias de documentos y
coteja y devuelve devuelve originales al solcitante,
= |
P Documertcs Conector 2 viene de |2 pregunta
( 2 ) > - LCapacitando solata Una nueva Inscrpeon?
N’
—y
3 3. B Jefe Académico verifica que el
solctante cumpla con  criterios  de
Verifica Ingreso,  seqin la estabiecida en las paliricas
I del procediméento,
[ Documentes
X cAspirante cumple ariterios de ingreso?
e % No o~ No cumpie criterios de Ingreso.
tumole sreeres N ’< L
i \"""""“}// i Conector 1 va al final de este procedimiento.
NN
ki Si cumple criterios de Ingreso.
|
4 4. El Jefe Académico Informa al solicitante que
debe  realizar el pago de awerdoalos
Informa lineamientos y politicas aplicables.
v

-
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERérAko ICATECQ
Procedimiento: CODIGO:  PD-10100-01 Rev(2)
Inscripcion a Servicios de Capacitacion Facha creacién 010116

Plantel

Expide y entrega

Rzohocﬁui
de cobro

Asigna y registra

Integra y archiva

5. El Jefe de Oficina Administrativo expide PD-
10402-01/ROC Recbo Ofidal de Cobro y
entrega al salictante.

Se conecta con ¢l procedimiente PD-10102-01
10-10%0201
3 Ccm..rol de la Recaudacién de Recursos
Recaudackn de Propios,
Recursos P’w

6. E) lefe Académico redbe del sclicitante e
PD-10402-01/ROC Recibo Oficial de Cobroy lo
resquarda para su integracén al expedients,

7. El Jefe Académico asigna nimero de control
al capadtando y registrz Informacion
solicitada en el Sistema de Control Escolar.

8. El Jefe Académico Integra y archiva €
expediente del capacitando.

Se conecta con e procedimiento
PD-10100- 05 Desarrolio y Control de la
capacitacién,

FO-10100-05
Desarrallo y Control
de la Capociecin

ZEl capacitando solicita una nueva inscripcion?
Si solicita una nueva inscripcion.
3 Conector 2 va a le actividad 3,

No solicita una nueva inscripciin,

Conector 1 viene de la pregunta
{Solicitante cumple con criterios de Ingreso?

Fin de! Procedimiento.
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 12ATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-01 Rev(2)
Inscripcién a Servicios de Capacitacion | Fecha creacién: 010119
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:
*Solamente podrén ser sujeto de Inscripcidn mas de dos veces en el mismo  ES responsabilidad del solicitante manifestar con veracidad los datos y
curso, las con especiales con o sin  documentos solicitados.
discapacidad o bien, cuando se haya actualizado el programa de capacitacién. = ke e inaciinaln & ia Shser

9 P

*El periodo de Inscripcidn quedard ablerto para los solicitantes siempre y capacitacién:
cuando exista disponibilidad de lugares en el grupo y el avance del curso no

sea mayor al 20% del total de sus sesiones, -Edad minima de 15 aflos.
*Debe ¢ un solo por capactando para todos 105 capar jeer y escribir,

servidos de capacitacién y/o certificacién en que éste se inscriba, .
conservando el mismo nimero de control con el que se le registre por «Credencial vigente IFE / INE; o bien, acta de nacdmiento o documento

primera vez. legal equivalente,

*Cada Inscrita en l de los servicios ofertados por e  -C de CURP (la dave podré obtenerse de cualquier otro
ICATEQ deberd contar con un expediente académico, a excepddn de aquellos  documento oficial o se apoyard al solicitante para su consulta)

Qus ~Comprobante de domicilio actual.

CAE y evaluadones ROCO donde se atiendan proyectos especiales. .

Lo anterior, ho exime ol plantel de contor con la captura de todos los o ooree de (imo grado de estudios offcales cursado (s) se tene).
datos requeridos en el sitema de control escolar. -Solicitud de Inscripcidn.

*Si no existen las condiciones para la apertura de un grupo, e capadtando -Recibo oficdal de cobro de inscripdén correspondiente al servido
podrd  elegir Inscribirse en otro serviclo de capacitacién, o solicitar la  solicitado,

devolucidn total de su dinero que por concepto de cuotas para el trémite de o5 solicitantes  extranjeros  ademds  deberdn  presentar el
inscripcién haya aportado, @ contra entrega de recibo oficlal de cobro  comprobante de calidad migratoria.

correspondiente. 4 i
“Los lineamientos y polkicas de cobro de ks senvicios oletados son o Pare especaldad: fooorafa de estudo recente, tamafo
por la € del credencial évalo, de frente, en blanco y negro o color, preferentemente

* En el caso de cursos CAE o proy especiales dos la Solicitud de €N papel mate.
Inscripdén PD-10100-01/S1 se sustituye por la informacién contenida en el

formato de Registro de Participantes CAE PD-10100-01RPH2. Si se tratara de

una empresa, institudén y organismo que contrata al instituto por primera

ocasion y no contdramos con su informacidn general, se solicitard llenar la

Informacién correspondiente al formato PD-10100-01RPHI,

Definiciones y siglas:

Capacitando: Persona Inscrita en cualquiera se los servicios de capacitacidn que oferta el ICATEQ

DGCFT: Direccidn General de Centros de Formacidn para el Trabajo

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Querétaro

Normas de Control Escolar de Cursos Regulares y Modelo de Educacin Basada en Competencias EBC de la DGCFT.
Manual de Procedimientos para la imparticidn de Cursos de Extensién de la DGCFT,

Manual de Pr para la én de Cursos de C én Acelerada Especifica de la DGCFT.
Oficio de cuotas vigentes y autorizadas por a Junta Directiva del ICATEQ.

Formatos Utilizados:

PD-10100-01/S1  Solicitud de inscripcidn

PD-10100-01RPH1 Registro de participantes CAE

PD-10100-01RPH2 Registro de participantes CAE

PD-10402-01/ROC  Recibo Oficial de Cobro |

Elaboré: Revisé: ﬁ 4

LC.1. Feérnando Gémez Trujilo Ing. Teresitalde Jesus Rocha ~|=="——tic. Csar Roberto Mariscal Bichner—
Jefe del Depar de Servicios Académicos Diredtora Académica Director General
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO I(:ATE(:‘
Procedimiento: - = 2 s o =
Evaluacién con fines de Certificacion SRUIR0! | PRE10100-02 Rev(2)
i 01-01-19
del Modelo CONOCER Fecha creaciéo:
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad SADE Area Jefatura del Departamento de Planes
| Admiristrativa: DIRECCION A FMICA | Subordinada: de Capacitacién y Certificacion
OBJETIVO:
Certificar competencias laborales a través del proceso de evaluacion del modelo CONOCER.
Direccién Académica Descripcién
Inicio ) Viene del procedimientc  PD-100200-02
N Promecion  de  Servicios a e Poblacion,
PD-10200-2 PD-10200-05 Atencién  Especializeca a
Premonan de — > Empresas e Instituciones,
Servidcs
PO-1(200-05
Acencién »
m:ﬁ A 4 1. A solicitud del aspirante, el Jefe
Iretitaconss del Departamenio de Planes de
1 Y Capacitacion y Certificacién  informa el
critrose procaso y requisitos, y entrega Ficha de
y 9 Registro  para iniciar el proceso  de
eveluacion con fines de certificacion  en
Fitha de: el Esténdar de Competencia del CONOCER
Regivo  _J seleccionado.
5 A 4 2. El Jefe del Departamento de Planes de
Capecitacion  y  Cerlificacion  recibe  de
Recibe aspirante Ficha de Registro llena junto con
copla ce identficacién oficial que contenga Iz
L | CURP.,
Ficha 0
regstro
Y. 3. El Jefe del Departamento ce Planes de
3 Capacitacién y Certificacion entrega y explica al
aspirante Carta de Derechos y Obligaciones
Enlr:gd, explica : el
Girace
oyo |
I 4. B Jefe del Departamento de Planes de
4 e Capacitacion y Certificacion aplica al candidato
Aplica, el Diagnésiico, enlrege resultado oblenido e
entrega Informa |a dsponibilidad  del curso  de
y sugiere alineacion.
D |
Lt LEl Candidato solicita el curso de alineacién al
Estandar de Competencia?
7 iCondidato No /‘—\ No solicita curso de alineacién.
& wolcita cunsa de » 1)
\t"ﬂ“"‘;, \ ¥4 Conecter 1 va a la Actividad 5.
N
Si solicta realzar curso de alineacion.
Si
1
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ICATEQ

i INETITUTO IJE CAPACITACION
S Manual de Procedimientos
(o] : ICATEC
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ’
Procedimiento: CODIGO:  PD-10100-02
Evaluacién con fines de Certificacién . D-10100-02 ReM(2)
Fecha i 01-01-18
del Modelo CONOCER e S
Direccion Académica Descripcion
| 1 ‘ S Se conecta al procedimiento
B o Inscrbddn s PD-10100-01/ST “Inscripeidn a Servicios de
> Servicos Capacitacion”.
o~ 2 e Capactacon
( 1 » Conector 1 viene de la pregunta
N ¢El candidato sclicita el curso de alineacion
5 A 4 al Estandar de Compelenda?
5 EI Jefe del Departamento de Planes
Informa y espera ion y de Certificacion informe del
h‘émﬂe de pago del solictante y espera.
6. El Jafe del Departamento de Planes de
4 Capaditacion y Certificacion recibe el
6 candidato el comprobante de pago y
. tramita & PD 10402- 01/ROC Recto Oficial
RAchay ke de Cobro de acuerde a los lincamientos y
— politicas aplcables,
et ) Se conecta con el procecimiento PD-10402-01
— i Ll Control de la Recaudacién de Recursos
—~ Recaudacdn de Propios,
2 > » ikl Conector 2 viene de la pregunte L€l grupo de
dictamen cdetermina que la evaluacdon es
3 h 4 procedente?
Asigna 7. EI Jefe del Departamento de Planes de
Capacitacion y  Certificacion  asigna
Evaluador Independiente al candidalo ;.aa
realizar la ion con fines de certi o
A 4
8
Registra 8. B Evaluador Independiente regis'tra al
cancidato en la plataforma del Sistema
Integral de Informacidn (SI1) del CONOCER.
9 — v 9. El Evaluador Independiente establece Plan
de Evaliacion conforme al formato del
';’uglrg:m CONOCER, de comln acuerdo con e
¥ peop candidato, y le proporciona copla
Flan de
evabecdn |
= 10. El Evaluador Independiente  aplica
i 2 Instrumento  de Evaluacién con fines de
certifcaddn, segin lo establecdo en el Plan
Aplica de Evaluacion.
Ihshumento
de evaluaciin
S e
2
J
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ICATEQ

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAO DEL ESTADO DE QUERETARD

! INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

i Procedimiento:

‘ del Modelo CONOCER

Direccion Académica

Evaluacioén con fines de Certificacién

ICATEC

| CODIGO: PD-10100-02 Rev(2)
01-01-19

2
11. El Evaluador Independiente proporciona
A 4 resultados de la evaluacion y retroalimenta al
11 R— candidato mediante Cédula de Evaluacién,
b b entrega copia y apica PD-10100-02/ESPEC
entrega y aplk’z - Enar.sto. de setisfaccion del proceso de
evaluacion de competencia.
| Cédula de
| Bvataotn |
T Ercostin de
Salblecion |
/‘ S LEl candidato resulté competente?
P P \\\ No P No. El candicato no resulto competente.
< “""“":"&3"‘") M o) Conector 1 va a la actividad 5 de este
N e b R procedimiento.
S Sl El candidato resulté competente.
12, E Jefe del Departamento de Planes
12 de Capacitacién y Certificadén  convoca al
grupo de dictamen para revisar los
Convoca procesos de evaluackin de la muestra aleatoria
arrojada por el Sistema Integral de Infarmacibn
- SII del CONOCER y registra resultado en @l
[ A o G Acta de Grupo de Dictamen.
= L No — ¢El grupo de dictamen determina que la
Detesmi
( g ’<2> evaluacién es procedenta?
. Procedente? -
N 573 - No es procedente.
N Conector 2 va a la actividad 7.
s
Si es procedente.
A 4
13
13. El Jefe del Departamento de Planes
Baiicka, de Capacitacion y Certficaccn  solicta al
CONOCER la emision del Certficado de
Competencia.
v
11, lJefe del Departamento de Planes de
14 Entrega Capacitacidn  y  Certificacion  entrega el
y recaba Certificado de Competencia al candidato y
3 recaba firma en el formato PD-10100-02/EC
Gttt Entrega de certificados.
T Er;l-;q;de
Cort. .
o =
3
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ICATEC

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABALO DEL ESTADO DE QUERETARD

&
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: . . o
s, i Evaluacién con fines de Certificacién ksl 'm:’;‘z:"'(z)
Fecha areadion: X
del Modelo CONOCER Fecha modifs | 310821
Direccion Académica Descripcion
3
—
15 15. H Jefe del Departamento de Panes de
Integra y Cepacitacion y Certificacion integre y erchiva
archiva expediente,
.. S

Fin de procedimiento.
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ICATEQ

IHSTITUTO DE CAPACITAclﬁ'I

Debe conformarse un expediente de registro por aspirante para cada
estdndar en que desee certificarse, conservando el mismo nimero de folio
en el Sistema Nacional de Competenda con el que se le registre por
primera vez,

Los lineamientos y politicas de cobro de los servicios ofertados son
determinadas por la Direccién Administrativa del instituto.

Por ninglin motivo se realizard la devolucién del importe que por concepto de
cuotas haya aportado el aspirante, el servido en el que se
encuentra inscrito esté vigente y no se haya promovido su cancelacién

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: c0:

» Evaluacién con fines de Certificacién e po-1o:oo-az Rev(2)

| Fecha creacién: Lo

del Modelo CONOCER s e

Politicas:

Solo se realizard la certificacién de aquellos estandares que el ICATEQ g Grupo de Dictamen se grard por en el esta de
tenga acreditados ante el CONOCER. competencia que se eval(a, de acuerdo alas  Reglas Generales y criterios

para la integracién y operadién del Sistema Nadional de Competencias,

*Los requisitos generales de inscripddn al servicio de certificacién
de competencias son:

-Identificacion Oficial que contenga la CURP.

-Ficha de Registro.

-Recibo Ofidial de Cobro por el servicio de “Proceso de Evaluacién con fines
de Certificacion”,

SII: Sistena Integral de Informacién del CONOCER.

CURP: Clave Unica de Registro Poblacional

o camblo en las condicones ofertadas por parte de la Diecidn  Eiusiond Podr solcar un nuevo proceso de evaluagidn con fines de

Académica del ICATEQ al momento de su inscripcion. acreditacion, siempre y cuando el ICATEQ cuente con los evalu
Estindar en cuestion, toda vez *que la normativa del CONi

El Evaluador debera estar c en el Estd de C ia 0076, que un candidato no puede p de 1 proceso con el

asf como en el Estd de Comp ia en el que C mistio evakador.

El se 4 del Banco de Evaluad y con base en su

disponibilidad de tiempo.

Definiciones y siglas: B . B

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacién de Competendas Laborales.

Normatividad y Documentos Externos:

’ Reglamento Intemo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
ro
Reglas Generales y criterios para la integracién y operacién del Sistema
Nacional de Competencias.

Manual de identidad institucional Red CONOCER de prestadores de servicios.

Manual de regalias y cuotas del CONOCER
Oficlo de cuotas vigentes y autorizadas por la H. Junta Directiva del ICATEQ.

Formatos de CONOCER:

- Ficha de Registro

- Derechos y Obligaciones del usuario del Sistema Nacional de Competencias
- Diagndstico

- Plan de Evaluacién

- Instrumento de Evaluacién

- Cédula de Eva

- Acta de Grupo de Dictamen

Formatos Utilizados:

PD-10100-02/ESPEC Encuesta de satisfaccidn del proceso de evaluacién de competencia

PD-10100-02/EC Entrega de certificados
PD-10402-01/ROC Recibo Oficial de Cabro
|
|
|

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Sesion | 2* Extraordinaria de 2021
No. De Acuerdo | II-EX01-21

54



Pag. 50590

PERIODICO OFICIAL

QUERETARO

Manual de Procedimientos

5 de noviembre de 2021

ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimientc: CODIGC: | PD-10100-03 Rev(2)
Organizacion y Control de Academias de Plantel | Fodha cicadién: 01-01-19 '
[ Fecha modf.: 31-08-21
Unidad Area Jefatura del Departamento de
| Adminietrativ: BIRSCCHON ACADENICA | Subordinada: Servicios Académicos ‘
OBJETIVO:

Conformar y operar las Academias de Plantel por espedialidad, para mejorar el desempefio de los Instructores
y por consecuencia, los precesos de ensefanza-aprendizaje.

Plantel

Inicio

\

Convoca

Preside e informa

Proponc

Selecciona
y designa

W

Elabora, recaba
y resguarda

Descripcion

1. Fl Jefe Académico convoca mediante oficio

a los Instructores de una misma espeaalidad
adscritos al Plantel a la 1° reunidn ordinaria
para conformar la Academia de Plantel y
nombrar Presidente y Secretario.

2. 105 Instructores asisten al lugar en |a fecha
y horario indicado.

3. El Jeofe Académico preside b 1a Reunion
ordinaria ¢ informa los objetives y proposites
de In Academia asi comc de las
responsabilidades gue esto implica.

4. Bl Jefe A ico propone a los candidat
que cumplen ks requisitos descritos en las
politicas de este procedimento, pera ocupar
los cargus de  Presidente y Secaetario de la
Academia de Plantel

5. El Cirector de Plantel sclecciona y designa
Presidente y Seaetario de Academia de
Plants!,

6. £l Jefe Académico elabora el PD-10100-03/
AAP Acta Constitutiva ce Academia de Plants!,
recaba la firma de tedos los integrantes y la
resquarda

Pég. 1da3
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ICATEC

Procedimiento:

Organizacion y Control de Academias de Plantel

CODIGO: | PD-10100-03 Rev(2)

Facha creadén: 0m-0-19
Fecha modff.: 31-08-21

Direccién Académica
1
v
7
Informa
v
8
Propone
9
Retroalimenta,
aporta y registra
Feunones de
Teabuge
‘ P
h 4
10
Integra
Yoy Aol ‘
s Acacamia
‘ e Pl
v
1
Valila
Pege Aveal
J de bcaderia
[ g
‘ —_—
P S
12
Monitorea
g Aol
e Acaderms 1
defowd
— Terores e
Trabaje PD-10100-04
< Jrobais o 2

NTICON
| y Control de
Academias
Fetarale

Pag.2de 3

Descripcion

7. El Jefe Académico informa al Director
Académico los nombres del Presidente y
Secretario de Academia de Plantel.

8. El Presidente de Academia propone
actividades para ¢l Programa Anual de
Academia de Plantel, con base en los objetivos
y propositos previstes.

9. Los Instructores retroalimentan y aportan a
la propuests de activicades, y registran el
resultado de la reunién en el formato PD-
10100-03/RT Reuniones de Trabajo.

10. El Secretario intsgra en formato libre &
Programa Anual de Academia de Plantel, con
las actividades, tiempos y para
su realizacion  asl como el cronograma
propucsto de  reunioncs  ordinarios  de
Academia.

11. B Jefe Académico valida el Programa
Anual de Academia de Plantel mediante firma
de visto bueno,

12. El Jefe Académico y el Presidente
monitorean ¢l cumplimiento al Programa Anual
de Academia de Plantel durante las sesiones
ordinarias subsiguientes, mediante el formato
PD-10100-03/RT Reuniones de Trabajo  hasta
su conclusion.

Se conecta con el procedimiento PD-10100-04
Organizacién y Control de Acacemias Estatales

Fin de! procedimiento.
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-03 Rev(2)
Organizacion y Control de Academias de Plantel Fecha creacién: 01.01-19
Fecha modif.: 31.08-21

Politicas:

Por cada una de las espedialidades que ofrezca el Plantel, se establecerd En caso de que el Presidente de Academia de Plantel no pueda participar en
una Academia, siempre y cuando su integracidn conste de al menos dosuna actividad, umbmtmmwmmmmw
instructores. Jefe Acadé al Director Acadé y 13 respectiva comision,

En caso de instructores (nicos por especialidad, serdn de Las podrén ser presenciales o virtuales. En caso de reunidn virtual,
revisar y proponer cambios a las Fichas Técnicas Descriptivas. um&dm&maijodmoIMyx
Las condusiones a que llegue una Academia, de cualquier nivel, tendrén o e faenk
cardcter de p: y -.--mmmoquemsun De la eleccién del y de Academia de Plantel:
sneRcecey ? i El Presidente y Secretario de cada Academia durardn en el cargo por un lapso
Las A ri Cuando Menos una vez por de un afio y podran ser confirmados hasta por dos periodos consecutivos )
mamummamawm luego de un afio, podrén postularse nuevamente.

en la 13 sesién ordinaria, El Presidente y Secretario de la Academia de Plantel deberdn cumplir los
uisitos:

9 P

£l Jefe Académico podra a sesién por solicitud del  Siguientes req
Presidente de Academia. -Contar con un minimo de dos afios de servicio como instructor de la
especialidad. En caso de que ninguno de los candidatos cumpla con este
D o ety e Ao S Pl s e, P o8 ik GOk o myor eperends.
en se a
mmamammw ~Haber laborado un minimo de dos afios en el sector productivo del rea de
desempefio ocupacional 0 en su defecto elegir al de mayor experiencia laboral
2] podré rep ala en e ) afin a la especialidad en cuestién,
clentificas organizadas en la Institucién o fuera de ella, previa 6 ) de podra ser Ado de su
cargo por ¢l Director de
de la Direccién Académica y Direccién General, Plantel en , a solicitud del Jefe 2 v/o de los
Serd resp del de formar de los acuerdos  '"e9rantes de a Academia.
al Director de Plantel y al Jefe Académico . Del Programa Anual de Academia de Plantel
4 A & mwmamaummmmﬂmawm
l?\de'anaue' delos - by Sord U ok a: Fi 0 SUs por Io que se considera necesario llevar a
cabo la dad, prop a cual de los 12 puntos

descritos en el Acta Constitutiva de Academia de Plantel, secuenda de
actividades del Programa, tiempos de ejecucidn, responsables, cronograma de
y resultados esperados en beneficio del Instituto.

Definiciones y siglas:
NA

Normatividad y Documentos Externos:

Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro

Guia Técnica Normativa para la Planeacién, Organizacién, Operacién y Control de las Academias de los Institutos Descentralizados Estatales de Capacitacién.
para el Trabajo - Octubre 2012,

Formatos Utilizados:

PD-10100-03/RT Reuniones de Trabajo
PD-10100-03/AAP Acta Constitutiva de Academia de Plantel

A‘
Elaboré: l \ 3
e
L.C.L Fernando Gémez Trufillo Ing. Teresita dd Jesis Rocha
Jefe del Departamento de Serviclos Académicos Director General
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ICATEQ

IMETITUIO IJE CAFACITACION

. 0 e
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimientc: CODIGO: PD-10100-04 Rev(2)
Organizacion y Control de Academias Estatales [ Focha creaciin: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad Area Jefatura del Departamento de
e DIRECCION ACADEMICA s = oAbt
|
ORIETIVO:
Conformar y operar las Academias Estatales por espacialidad, para mejorar el desempefio de los Instructores y
los procesos de ensehanza-aprendizaje
Direccién Académica Plantel Descripcion
( Inicio
e ¥
faiiny s Viene del precedimiento  PD-10100-03
y Conirol de - Orgerizacion y Contrlo de Academias de
Ph\lr.lm Plantel,
1. El Director Académico convoca a los
Presidentes de Academia de Plantel de unz
Convoca — = misma falidad a ka 1° Reunién Ordinari
para conformar la Academia Cstatal.
Oficc
- - 2 '
2. Los Presidentes de Academia de Plantel
5 fi f 2
Asigte asisten en la fecha y horario Indicado.
3. B Jefe del Deplo. de Servicios
L 4 Académicos coording 1a reunldn, Invita a los
Presdentes de Acacemia de Plantel que
3 cumplen con los requisitos a postularse para
Invita ocupar los cargos de Presidente y Secretario
de Academia Estatal,
v
A 4. Los Presidentes de Academia de Plantel
elgen por mayoria de votos al Presidente y
Elge Secretario de Academia Estatal.
5. El Jefe de Servicios Académicos informa los
5 objetivos y propositos de la Academia
Informa desaritos en el Acta Censtitutive de Acedemia
v elabora Estatel de la especialidad  asi come de las
responsabilidades que esto implica y elabora
o el PD-10100-04/AAE Acta Constitutiva de
l Constilutive Acacemia Estatal de la especialidad.
A 4
¢ 6. El lefe de Servicios Académicos recaba la
Recaba y firma de todos los asistentes en el PD-10100-
NeQuarda 04/AAE Acta Constitutiva de Academia Estatal
‘ y la resquarda.
M
Lonsatuva
A 4
1
Pég.1de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: <ADIGO: PD-10100-04 Rev(2)
Organizacion y Control de Academias Estatales | pecha creackin: 01.01-19
| Fecha modf.; 310821
Direccion Académica Plantel Descripcion
1
5 v 7. E! Presidente de Academia Estatal coordina
la propuesta colectiva de actividades para el
Coordina Programa de Trabajo Anual de Academia
- Estatal, con base en los vbjetivos y propositos
v o previstos, durante la 1a Sesién Ordinaria.
de Acadervie

L. -~ 8. El Secretario elabora y resguarda el formato
v PD-10100-03/RT Reunion de Trabajo de la 1a.

8 reunion ordinaria y anexa el Programa de
Elabora Trabajo Anual de Academia Estatal, con las
y resguarda act , tempos y les para su
realizacién, asi como el cronograma propuesto
Reunidn de de reuniones ordinarias.
Traajo_
= Pogr Anual
9 de deacomia 9. El Jefe de Servicios Académicos y el
Cotetd -~ N |
— Pr mo! el a al

Programa Anual de Academia Estatal durante
les  sesiones  ordinarias  subsecuentes,
meciante @ formato  PD-10100-03/RT
v Reuniones de Trabajo, hasta la conclusién el
10 periodo

10. €l Presidente de Academia Estatal elabora

~ en formato libre y de manera conjunta con los
Ieferre Arvanl integrant=s de la Academia Estatal, el Informe
Pl J Anual dc Academia Estatal gue reficje un
- comparativo de las actividades programadas y
realizadas tomando en cuenta los resultados
de Academias de Plantel y l2 Informacién que
considere relevante incluir,

11, El Jefe de Servidos Acaddmicos convoca
meciante cfico a Ios Jefes Académicos 2 la
Presenta presentacion del Informe Anual de Academia
Eslatal.

| o Dol
?';“’"" 12, El Presidente de Academia Estatal
o presenta Informe Anual de Academia Estatal
al Director Acacémico y Jefes Acacémicos.

13 13, Bl Presidente de Academia Estalal enlrega
al Jefe de Servicios Académicos el Informe
Entrega Anual de Academia Estetal y Programa de
Trabajo Anual de Academia Estatal para su
"W»‘::: resquardo,

Fin del precedimiento.

Pég.2 de 3
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUER@I’ARO 1CATEC
Procedimiento: €ODIGO: PD-10100-04 Rev(2)
Organizacién y Control de Academias Estatales Fecha creadidn: 010119
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:

Las condusiones a que llegue una Academia, de cualquier nivel, tendrdn Haber laborado un minimo de dos afios en el sector productivo del drea d
wmmwmymndmmmmmum desempefio ocupacional 0 en su defecto elegir al de mayor experiencia labd

sandomdasydadasum fi por la Direccién afin a la especialidad en

Las Academi de manera cuando menos una vez por -amam«umrﬁwmmmmwpuaomm
mamammmrmpmamw Académico en ¢ a solicitud del Jefe de Servicios Académicos

£ Jefe de % " & 4 y/o de los integrantes de la Academia.

por solicitud del F de Academi; La pzﬂdpadén de los en las i serd una obligacién

Las propuestas y observaciones que resulten del andlisis de los programas
vigentes de capacitacion en las Academias de Plantel, se presentarédn a la mmauammummmmmpmwm’
Direccién Académica a través de la Academia Estatal. lo hara en su rep: 6n, previa notificacdén al Jefe de

Las reuniones podrdn ser presenciales o virtuales, En caso de reunidn
virtual, gmddmwaemuonaﬂm;oummm Del Programa Anual de Academia Estatal

Jamcaabedis fems St fakicp Podrd ser presentado de manera libre considerando un minimo de b
podré rep alaA a: Fund. 0 sustento por lo que se considera necesario llevar a

&nm«gwuwxmlamnmom&da,mm cabo la actividad, propuesta a cualquiera de los 12 puntds

de la Direccién Académica y Direccidn General, descritos en el Acta Constitutiva de Academia Estatal, secuencia de actividades

» del Programa, tiempos de ejecucién, 9 de

De Ia eleccidn del y de Academia Estatal: y resultad dos en beneficio del Instituto.

*EIP y de cada durardn en el cargo por un Informe Academia Estatal

lwsodcmdbypodr&snmdednshastapwdospubdosw A e

consecutivos y, luego de un aflo, podrédn postularse nuevamente. Poddsupmumdodemmlbr:ydebﬂ 1. Reflefar un comparativo de

) Presidente y Secretario de la Academia Estatal deberd CUmr 105 pmres e ACademes g6 PniEh y s Ionraacion e conidare soevamE It

sigulentes requiskos: zmdlmammmawaummw

* Contar con un minimo de dos afios de servido como instructor de laPrograma.
especialidad. En caso de que ninguno de los candidatos cumpla con este
requisito se deberd elegir a los de mayor experiencia

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Wmmmddlmmde&p&ud&demodeew

Guia Técnica para la Pk Op 6n y Control de las de los ( de C
para el Trabajo - Octubre 2012.

Formatos Utilizados:

PD-10100-04/AAE Acta Constitutiva de Academia Estatal
PD-10100-03/RT Reuniones de Trabajo

[
Elabord: | Abrobé:
L.C.L Fernando Gémez Trujillo A 0 n;u\;%m “T——tic..César m\‘scu Eichner
Jefe del Departamento de Servicios Académicos
Mo Y da
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO \ ICATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-05 Rev(2)

Desarrollo y Control de la Capacitacion Fothi GORIoT 01:01-19

Fecha modff.: 310821
Unidad c | Area Jefatura del Departamento de
e DIRECCION ACADEMICA | subordinadas: Servicios Académicos
OBIETIVO: Favorecer la adauisicién de competencias de los capacitandos mediante acciones de planeacién, imparticién,
evaluacién de 10s cursos, y su control por medio de la supervisién,

Plantel Descripcion
‘ L > Viene del Procedimiento  PD-10100-01
PD-10100-01 Inscripeion a Servicios de Capacitacion.
B |——
P 1. El Jefe Académico asigne curso al instructor
v = y le entrega formatos:
1 PD-10100-05/FTD Ficha Técnica Descriptiva /
Asigna y entrega Contenido Tematico, )
PD-10100 05/ED Evaluacion Diagnéstica,
PD-10100-05/OMC  Evaluacion de opcion
Farmatos miiltiple /conocimientos,
PNOES. PD-10100-05/GOLC Guia de ohservacidn de

— desempefio / Lista de cotejo,

; PD-10100-05/LA Lista de asistenciz,

2 PD-10100-05/1IFC Informe final cel curso,
PD-10100-05/LV Lista de verificacion,
PD-10100-05/RET Registro ce evaluacién por

Elabora y entrega

tema,
(e PD-10100-05/CD Carta descriptiva (no aplica
Descrptive para cursos CAE),
~— - Ealiaciin PD-10100-05/SCI Sequimisnto a capacitandes
| Cognéstica | con inasistendas (no aplica pera cursos CAE),
T Mnst.de
Ealvacidn 1
e 2. El Instructer elabora el contenido de lcs
3 | formatos:
- PD-10100-05/CD Carta descriptiva,
Valida, integra PD-10100-05/FD Fvaluacion Diagnéstica,
Y resguarda PD-10100-05/0MC  Evaluacion de opcon
multiple/conocimientos,
PD-10100-05/GOLC Guis de observacidn de
Qupee: | desempefio / Lista de cotejo,
- =T PD-10100-05/LV Lista de verificacién,
con requerimientos aplicables al servicio de
capacitacion que prestara y los entrega al Jefe
Académico.

. 3. El Jefe Académico valida los documentes

Gestiona elaborados por el Instructor y/o racaba h
| del (sl aplica),

integra y resguarda la carpeta del grupo.

4, El Jefe Académico gesticna contar con o
5 deszrito en PD-10100-05/LV  Usta de
verificacion previo al curso.

Recibe, firma
Y entrega
5. El Instructor recibe los materiales y equipo,
T Htacora firma bldcora de resguardo de equipo y
e materiales y entrega al Jefe de Oficina
- & Administrativa.

Pig. 1de5
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAO DEL ESTADO DE QUERETARD

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimianto:

Desarrollo y Control de la Capacitaciéon

Reg. Avance
Programético

v

Aplica y ajusta

Evakiaddn
DR

\B

b, /4

Registra, revisa
y reporta

ta
Jewaiplive

v

10

Verifica, analiza
v realiza

Actuahiza

Carseta

| #

ICATEC

cODIGO: | PD-10100-05 Rev(2)

010118
31-08-21

Fecha creacién:
Fecha modif.:

Descripcion

6. El Instructor registra el tema y actvidad a
realizar previo a cada sesion, en el PD-10100-
06/RAP Registre de avance programitico, que
se encuentra a resguardo del Jefe Académico,

7. B Instructor aplica PD-10100-C5/ED
Evaluacion Diagndstica al inicio del curso y
afusta las técnicas didicticas para impartir los
ontendos  de  awerdo  al  nivel y
caracteristicas del grupo.

8. Bl Instructor registra a los capacitandos
presentes  en  PD-10100-05/LA  Lista de
asistencia, revisa el indice de asistencia y
reporta al Jefe Académico en e formato PD-
10100-05/SC1 Sequimiento a capaditandos con
inasistendes, si es ¢l caso,

9. El Instuctor imparte la cepacitacion
conforme a |as secuencias didacticas de iniclo,
desarrolio y cierre de acuerdo a ka PD-10100-
05/CD Carta Descriptva correspondiante.

10. El Instructor verifica y analiza el avance de
la capactacion, el desarrollo de la
competencia del capactando de acuerdo al
PD-10100-05/RAP  Registro  de  avance
programético  y  PD-10100-05/CD  Carta
Descriptiva; realiza ajustes oertinentes.

11, Al finalizar cada sesion, el Instructor
actualiza los documentos de la carpeta del
grupo que apliquen de la sigulente lista:
PD-10100-05/CD Carta descriptiva,
PD-10100-05/LA Lista de asistencia,
PD-10100-05/5C1 Seguimiento & capacitandos
con inasistencias,
PD-10100-05/OMC  Evaluacion
miitiple / conocimientos,
PD-10100-05/GOLC Guia de observacion de
desempefio / Lista de cotejo.

de opcidn

Pag.2de5
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-05 Rev(2)
Desarrollo y Control de la Capacitacion Fecha creacion: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Plantel Descripcion
3
12 # 12, El Jefe Académico supsrvisa e curso de
Su = acverdo a3 los formatos, PD-10100-05/SD
é’;‘;‘:’ Supervisién  documental,  PD-10100-05/SP
Supervisidn presencial, sin previo aviso al
I Spenisiin Instructor, en cualquicr momento del curso, y
[ docunental registra sus observadiones en el formato
~— Superviciin correspondiente.
v aresencial
13 - 13. Al término de |a sesién, el Jefe Académico,
Retroalimentz, retroelimenta al instructor sobre el resultado
u“e’:"s"r“: de |z supervisién, determina las acciones
Tee necesarias para asegurar la conformidad del
Supersision desarrollo de la capacitacion y lo registre en el
s ) formato de supervisién correspordiente,
T Supenvision
presendd
v -
14 14, El Jefe Acadé realiza los imi
Realiza pertinentes para lograr el cumplimiento de los
acuerdos derivados de la supanvisidn,
h 4
15 15. El Jafe Académico raporta a la Direccion
Reporta Académica de forma tnmestral el ndmero de
supervisicnes realizadas a los Instructores y
adjunta copia electronica de la evidencia,
Sdervision
couments |
T Superviitn
prasencd
v Lt
16
Resguarda 16. El Jefe Académico resguarda y archiva
y archiva evidenda de las supervisiones realizadas,
manteniendo el archivo disponible para su
Suservision posible revisidn por parte de la D. Académica.
coumenta
I Suparvision
presenca
v AT
17
17. Al conduir cada tema del cursc, el
Aplica Instructor aplica los instrumentos PD-10100-
05/0MC Evaluacion de opaon
= miltiple/conocimientos,  PD-10100-05/GOLC
ik | Guia de observacion / Usta de coteio para el o
o — ‘ los temes del curso conforme a lo programado
[ Bl Qw" I en la PD-10100-05/CD Carta Descriptiva.
\ Matiple )
= Al > | Gl ohesy
R L2
Pag.3ce 5
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-05 Rev(2)
Desarrollo y Control de la Capacitacion Fechaicreacion: | 01-01-19
Feche modif.: | AR
Plantel Descripcién
3
[
N . A
18 18, El Instructor Informa a los capaciiandes
i ; Jos i tog: ar La inckrimient
;";:{E:gm de evaluacidn vy los registra en el PD-10100-
05/RET Registro de evaluacién per tema y los
‘ Rogiotro de integra a la carpeta del crupo.
Fval tema
|' Corpta
s !
19 19, Al derre del curso, el Instructor enbrega al
Jefe Académico PD-10100-05/LA Lista de
Entrega asistencia ¢l PD-10100-05/RET Registro de
evaluacién por tema y el PD-10100-05/IFC
LUsta do Informe final del curso.
T Regisyoce
Eval temy
[ “Intorme
firol anrso
20 b~ 20. E Jefe Académico aplica
PD-10100-05/ESS Encuests de satisfaccion del
Aplica y entrega servicio a3 los capactandos y entrega el
resultado a la Direccin Académica.
Encucsta
whlw-if-
21 21, B Jefe Académico, cocn base en las
Alimenta, evidencas del curso, almenta el Sistema de
imprime y recaba Control Escoler, imprime documento ofidal y
recaba firmas de autorizadion.
Cocumento
Cicial
2 22, El Jefe Académico entrega documento
oficial a los capacitandos acreditados en el
Entrega y recaba curse y recaba acuse de recibo en RIACD de
Término,
‘ Cocuments
ofidal |
s [ RIACD de
émino
S, BN

Fin del procedimiento.
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICA
Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-05 Rev(2)
Desarrollo y Control de la Capacitacion Facha craadkn 01.01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

Los cursos de capacitacion que se impartan deberdn apegarse a las Fichas El desarrollo y la evaluacién del curso serd 80% practico y 20% tedrico; los
Técnicas Descriptivas / Contenidos Teméticos, aprobadas por la Direccién  instrumentos de evaluacién minimos a utilizar son Opcién Mdltiple, Listas de
Académica del ICATEQ. Cotejo y Guias de Observacién.

Para los cursos de ’taciénAneleradaBpedﬁmCAE.elCormldo

T g porel i contraiado para 5 ; udﬂadé;érr;ﬁigw*ﬁmhmmammddmmmo
,mavumladoporhunpmuaganmsdmnbe,dplatdmm e %
sdméalammdnmdenlwlaaumddnmmm:m Para la acreditacion del curso, los capacitandos deberdn demostrar la
codificacién previa a la prestacion del competendia alcanzada en la totalidad de los temas que lo conforman y haber
Lnso.vsosdeapadtaudndebu‘énlnlmmavezmeamplanmnlas cumplido con al menos el 80% de asistencia del total de las sesiones del curso.

condiciones minimas necesarias para hacerlo.
P El instructor resguardara durante y hasta el término del curso las evidencias

Serd responsabilidad del instructor desarrollar el curso en estricto Y Y
P Gaa I EgeBek e b que validan la Competendia o la Aln No Competencia del capacitando.
Direccién Académica autorice. Al término de un curso CAE, ademds de las constanclas emitidas, el Jefe

Serd del Jefe Académi tener disponible el formato de  Académico entregard a la empresa u organismo solicitante, el Informe Final del
Registro de Avance Programético y responsabilidad del instructor anotar Curso.

diariamente lo que en él se requiere.

Los cursos con desfasamiento mayor a 3 sesiones se someteran a un

procedimiento de acciones correctivas por parte del Instructor y Jefe

Académico a fin de asegurar el cumplimiento del Contenido Temdtico.

Definiciones y siglas:

Cursos CAE: cursos de Capacitacion Acelerada Especifica.
DGCFT: Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo.

EBC: Educacién Basada en Competendias.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro Manual de Procedimientos para la impartidén de Cursos de Capacitacién

Reglamento Intemo del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de  Acelerada ,

Querétaro Manual para la elaboracién de reactivos de opcién multiple y listas de cotejo

Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo de la DGCFT.

Industrial (CECATI) y de las UnidadesdeCapadladéndeloslmwtosde Reglamento de los capacitandos.

Capacitacién para el Trabajo Desc Ofido de 6n de cursos y esy

[ansReglasyModdosdeEmﬁdénBasadamCmvetendas(EBC)] cawogoGgmaidexsoswgenmddlCATEQ

Manual de Procedimientos para la imparticién de Cursos de Extension. tos externos:
RlACDdeTérmho(!onnatodelaDGCFl’)

que emite la DGCFT.

Formatos Utilizados:

PD-10100-05/0MC  Evaluacén  de  opaén  PD-10100-05/SD Supervisién documental

PD-10100-05/FTD Ficha téonica descriptiva / PD-10100-05/SP Supervisién

Contenido temético miltiple/conocimientos presencial
PD-10100-05/CD Carta descriptiva PD-10100-05/GOLC Guia de observacién de  PD-10100-05/ESS Encuesta de satisfaccién del
PD-10100-05/LV Lista de verificacién desempefio / Lista de cotejo servido

PD-10100-05/LA Lista de asistencia PD-10100-05/RET Registro de evaluacién por tema  PD-10100-05/RAP  Registo  de  avance
PD-10100-05/SCI Seguimiento a capacitandos  PD-10100-05/IFC Informe final del curso programético

con Inasistendas PD-10100-05/ED Evaluacién Diagnéstica

Elaboré:

I /
igj?

Reviso:
—x“}\x )£ T 4
L.C.1. Femando Gomez Trujiio Ing. Teresita | mmum ]

Jefe del Departamento de Servicios Académicos Directora Académica Director General
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ICATEQ

IH!TITUTO IJE CAPACITACION

QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-06 Rev(2)
Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales (ROCO) Foctiel creoudi 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad - Area Jefatura del Departamento de Planes de
| Administrativa: DIRECCION ACADEMICA | Subordinada: Capacitacién y Certificacién
OBIETIVO:

Facilitar la empleabilidad de la poblacién, mediante el Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales, a fin de que acrediten sus
conocimientos, habilidades, destrezes y actitudes, sin importar cémo fueron adquiridos.

Plantel Sustentante Descripcion
—x
/
$O-10200-12 { Inicio ) Viere de los procedimientos
Fromoadn de . S PD-10200-02 Promocion de scrvicios a la
Servidos 8 la l Poblacis
Sebain obacion.
> PD-10200-05 Promocion de  senvido a
T empresas e instituciones,
PO-10200-05 b
Promoddn de 4
Servicios a 1 1. B Jefe Académico entrevista al
lm et Entrevista, sustentante explica en  qué consiste ka
explica 2 informa evaluacion ROCO e informa los  requisitcs
para llevar a cabo el proceso de acuerdo al
caso parteular.
<Se cumplen las condiciones para efectuar el
proceso ROCO?
No }\
//{Se M‘,:\\ 2 No se cumplen les condiciones para efectuar
< ovdioones » Informa el proceso ROCO.
N B ROCOY
N 2. El Jefe Académico informa al sustentants los
[ motivos.
Si
v Conecter 1 va al fin del procedimiente.
v v 7o
3 [ Si se cumplen las condiciones para efectuar el
N proceso ROCO.
Recioe y revise
- 3. e jefe académico recbe del sustenta
pd-10100-01/¢! solicitud de Inscripcién vy los
Skl ce documentos establecidos en  las politicas y
"‘"_ f? —— revisa que estén completos.
2. 4
* f 4, Fl Jefe Acadé el
3 ele iemico revisa con el susten-
& awl:rda tante PD-10100-05/FTD Ficha Técnica Descrip-
Y tiva, Contenido Temdtico de referencia para
el curso o perfil ocupacional  para la aplicacion
Ficha Téanica | de su eveluacion, informa ¢ costo,
L L 7'_"3 A requerimentos y materiales necesarios para
2 llevar a cabo el proceso, y acuerda una fecha
Y y hora para realizar su Plan de Evaluacon
5 ROCO.
Cobra y entrega
" 5. £l Jefe ce Oficina Administrativa cobra y
Rertn ahea entrega PD-10402-01/ROC  Redibo Oficial e
deco | Cobro al sustentante.
pd 10402 01 o
e | e Se conecta con el procedimiento PD-10402-01
de Recursos Fropics v Control de la Recaudacion de Recurscs
Propios.
1
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ICATEC

Procedimiento:

Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales (ROCO)

Plantel
1
V.
6
Recibe y registra
Recko Slidd |
de cobro 2
- S
7
Designa
y entrzga
Formates
W
/!\\ si
~ilnstrureos
(/ previamente \
e
\v/
No
A 4
8
Elabora
y entraga
7 Culade
(2 » S
\_ £ O
= v ilsple__
- s
Informa
I mne |
Evsundén_
v S
10
Elabora y entrega
Plan ce
. rEnhgoén -
W
11
Cumplimenta
y aplica R
I Pl de Eval.
| “Gula de
v
2

CODIGO:

Fecha creacion:
Fecha modif.:

PD-10100-06 Rev(2)
01-01-19
31-08-21

6. El Jefe Académico recibe PD-10402-01/ROC
Recibo Oficial de Ccbro y registra al
sustentante en el Sistema de Control Escolar.

7. Bl Jefe Académico designa al Instructor de
acverdo al curso o perfil ocupacional a
evaluar, entrega los formatos: PD-10100-
06/PER Plan de Evaluacion ROCO, PD-10100-
06/RAR Registo de Asistencia ROCO, PD-
10100-06/RER Registro de Evaluadon ROCO,
PD-10100-05/1ER Irforme de Evaluacion
ROCO, PD-10100-05/GOLC Guia de
obscrvacidn de desempefio [ Lista de Cotejo
PD-10100-05/OMC  Evaluacién de  opcion
miltiple /conocmiento. Los GRkimos dos,
pueden estar previamente elaborados o por

elaborar.
R ilos instrumentos de evaluacibn  estin
P( 2 ) previamente elaborados?

Si estan previamente elaboracos.

Conector 2 va a la actividad 9.

No estan previamente elaborados.

8, El Instructor elabora PD-10100-05/GOLC
Gula de observacién de desempefio / Lista de

cotejo, PL-10100-05/0MC  Evaluacién  de
opcion maltiple /conocimientos, y entrega

2 para validacién del Jefe Acacémico.

Conector 2 viene de la pregunta Elos
instrumentos ce evaluacidn estin praviamente
elaborados?

9. El Jefe Académico Informa al instructor la
fecha y hora para aestablecer & PD-10100-
06/PER Plan de Evaluacidn ROCO con el
sustentante.

10, El Instructor elabora PD-10100-06/PER
Plan de Evaluadén ROCO ecn comin acucrdo
con & sustentante y le entraga copia.

11, El Instructor cumplimenta formato de PD-
10100-06/RAR Registro de asistencla ROCO

y aplica evaluacion tedrica y practica al
sustentante, mediante los instrumentos:
PD-10100-05/GOLC Guia de observacidn de
desempeno / Lista de cotejo,
PD-10100-05/0MC  Eveluacidn de  opcién
miltiple  fconacimientos, conforme a o
establecido en el PD-10100-06/PER Plan de
Y Evaluacion ROCO.

Pag. 2ded
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10100-06 Rev(2)
Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales (ROCO) Fecha creacién: 01.01-19
Fecha modf.: 31c821
Plantel Sustentante Descripcion
2]
v 12, El Instructor registra resultados de
12 evaluacién tedrica y practica, y anota las
Reolst = obser correspondi PD-10100-06/
s i RER Reglstro de evaluadén ROCO.
Reghtre 13. El Instructor entrega al Jefe Académica 2l
deEidtin] PD-10100-06/PER Plan de Evaluacidn ROCO,
v > PD-10100-05/GOLC Gula de observacién de
13 desempedio / Lista de cotejo,
PD-10100-05/0OMC  Evaluacién de opcidn
Entrega multiple /eonocimicntos,
PD-10100-C6/RAR Registro de asistencia
— RQCO,
fade Bl | PD-10100-C6/RER Registro de evaluacion
T Gula de ROCO.
Obseracdn.
4 s
itgla |
14 i ey . 14, El Jefe Académico elabofa
Elabora, nolifi y =l o PD-10100-C6/IER Informe de evaluscion
7 ol R Bt ROCO, notifica el resultado al sustentante,
- recaba acuse de recibo y alimenta el Sistema
i % de Control Escolar.
Eveluaciin
— ¢El sustentante  resultd  competente
& 4 (acreditado)? No resulté  competente  (no
/‘/Emm\\ No 15 acrecitado).
o reuké ~ Informa 15. El  Jefe Académico informa al
N Omedmle S
\\gﬂ«ﬂn&p/ sustentante schre las opciones que le permitan
Nt obtener el documento oficial correspondiente.
si
; Conector 3 va a la actividad 17.
Sy
" v ( g > S result competenta (acreditado).
Imprime, recaba, e 16. B Jefe Académico  imprime
entrega'y recabs PD-10100-C6/DR Diploma RCCO, recaba
firmas de autcrizacién, entrega al sustentante y
o Dytoma: 4 recaba firma de recibido en el formato RIACD
/-‘ \' > " TIACD & de Término.
Nt Témiro__ |
2o Conactor 3 viene de la prequnta (EI sustentante
v resultd competente (acreditado)?
17
17. El Jefe Académico integra expediente, con
Integra todos lcs formatos y documentes ascciados a la
prestacion del servicio,
77N [ ‘ Expediente
O =
7 Fin del procedimiento.
Q Fin
7
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: €ODIGO: | PD-10100-06 Rev(2)
Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales (ROCO) Fecha creacién: 010119
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:
Condiciones para la aplicacién de evaluacién ROCO En caso contrario serd registrado como NC = Alin no competente (Aln no acredi-
1. La evaluacidn con fines de obtener el Reconocimiento Oficl de la tado). Se entregard el diploma a mds tardar 10 dias hibiles a partir de la fecha en
[o! debe a titulo I por ol que se informe el resultado final de la evaluacién,
la solicitud de én ante las de 40 0 3 través de un ofido  S€ entregard un diploma ROCO asoclado a un curso cuando el sustentante
cuando se trate de un grupo de opr por los o acredite la | de los temas progt para el mismo en la Ficha Técnica
de alguna empresa u org: Descriptiva de referencla.

" " Se entregard un diploma ROCO de especialidad cuando el sustentante
2. las de ¢l servicio para el Reconocimiento Oficial
de G o (ROCO) © @ B Ythmnmmnmmvmhmm.Enman,d

que tenga por parte de la Direccién Académica Enlcaodtq«ldn“‘ btenido por el en I evaluacin ses “Adn
del ICATEQ. no e” (Aln no ,sele 4 que puede repetir el proceso
3. Lo (nicd especialidad que no puede acreditarse mediante ROCO es «MoMIWMMWmmmbm«
Enfermeria Auxiliar, capaditacién, en donde podré adquirir los conocimientos y

desarrollar las
des, destrezas y actitudes necesarias para obtener el documento oficial oonupon
Serdn sujetos del proceso de evaluacién para el ROCO, los sustentantes con 15 afios  diente.
o mds que sepan leer, escribir y cumplan con todos los enla Losk de evaluacién deberdn conser en la unidad de capacitacién
normatividad vigente de control escolar, asi como con la documentacién requerida por un lapso de doce meses para posibles adaradiones.
para su expediente. Serd procedente la cancelacén del servicio de evaluacién por inasistencia
Cada persona inscrita a cualquiera de los servicios de capacitacion, evaluacién y/o  Injustificada del aspirante a una sesién programada de evaluadién; no
certificacién del ICATEQ quedard identificada por un nimero Unico de control, teniendo derecho alguno a reclamar el servido, nl el reembolso de las
Lo evaluaddn estard sujeta al mids estricto sentido de Imparcialidad, cuotas que haya erogado para el ROCO.
y por parte del Instructor. g les de 6n a ROCO:
Los podrén en ajenas al ICATEQ siempre y -Edad minima de 15 afios.
cuando cuenten con el equipo, Y para 1 -Saber leer y escribir,
evaluacién, ~Credencial vigente IFE / INE; o bien, acta de nacdimiento o documento
El tiempo de luacio del a evaluar y su legal equivalente.
mphjﬂw,mkvmaabomnﬂ!dewm ~Constancia de CURP (la clave podrd de otro oficial
El Instructor podré aplicar el instrumento de evaluacidn tedrico a un méximo de 20  © S& apoyard al solicitante para su consulta)
sustentantes por evento, que deberdn ser respondidos en forma Indmidual.  “C de domicilo actual.
La aplicacién del de 6n préctica serd uno a uno. ~Comprobante de (ltimo grado de estudios ofidales cursado (si se tiene).
-Solicitud de Inscripcidn,

El tlempo de del para pr al examen es de ol neal de cobro de x Py
15 minutos. -Los solcitantes extranjeros ademés debern presentar e comprobante de calldad
El sustentante acreditard el proceso de evaluaciin cuando haya asistido a todas 138 mygratoria.
mvmmwalﬂmdnﬂmde&dﬂbmmw«u -Sl0 para ROCO de especialidad: fotografia de estudio reciente, tamafio

luacién; el seré reg como; C = C | valo, de frente, en blanco y negro o color, de preferencia papel mate.

Deﬂnldonesydglu:

ROCO: R Oficial de Competencia Ocup Sustentante: Solicitante del servicio de evaluacién con lafinalidad de obtener
Competente = Acreditado. un diploma ROCO que acredite suscompetencias.

Aln no ¢ = Alin no

Normatividad y Documentos Externos:

Catalogo de Especialidades del ICATEQ vigente, wmmww\
Oficio de cuotas vigentes muzanumotmddlCﬂEQ General de G i

Normas de Control Boolar para el Reconocimiento Oficial dela Competenda Ocupadional. RIACDdeT&w*\o(lovmwdelaDGCFT)
Formatos Utilizados:

PD-10100-01/S! Solicitud de inscripcin a Servicios de Capacitacién PD-10100-06/RER Registro de evaluacidn ROCO
PD-10100-05/GOLC Guia de observacién de desempefio / Lista de cotejo PD-10100-06/IER Informe de evaluadién ROCO
PD-10100-05/0MC Evaluacién de opcién maltiple /conocimientos PD-10402-01/ROC Recibo Ofidal de Cobro
PD-10100-06/RAR Registro de asistencia ROCO PD-10100-06/PER Plan de Evaluacién ROCO
PD-10100-05/FTD Ficha Técnica Descriptiva / Contenido Teméatico PD-10100-06/DR Diploma ROCO

L.

Elaboré: $ l

Ing. Teresita mﬁ-fm@m Ing. Tumm% Roi'c&ham fic. "‘-\‘ ...\.w._.. Eichner

Directora Académica Académica Director General
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6.3 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VINCULACION

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedrnlemo 1 CODIGO: | PD-10200-01 Rev(2)
Vinculacién de Capacitandos con Sector Publico y Privado Fecha creacién: 01-01-19
Fecha modif.: 310821
Unicad Aren
Administrativa: DIRECCION DE VINCULACION Subordinada: ge Y
CBIETIVO:
Crear afionzas estratégicas con d sector pdblico y privado que permitan ka participacion de los i ! ividades que refl sus

habilidades y conodmientos adyuiridos en su capadtacion

Direccién de Vinculacién Descripcién
| Inicio
- :
PU-10000-01
Colsbracin 3¢ Viene del Procedimients  PD-10000-01
“’"‘";"? > Celebradén de Convenios, Acuerdos vy
Cerdratos Contratos
— 1. El Director de Vinculacidn instruye al
1 personal de la Direccion de Vinculadon vy
Instruye y coordira Ia ejecucon de las actividades
Coordina derivacas de Convenios de Vinculacion
vigentes.
£Se reciben propuestas o solicitudes de apoyo
de otras instituciones y empresas?
X No se rechben propuestas o solicitudes de
/s< nzm No apoyo de DIras instRuCiones y empresas.
\dcitdo’/ 7 @ Conactor 1 va a la actividad 3.
S S| sa raciben propuestas o solicitudes de
Si apayo de niras instiudones y pmpresas.
A 4
2 2. £l Director de Vinculaddn, en conjunto con
Evald el Director del drea usuzra, evalia si es
ua factibe participar, conforme 2 l0s recursos
disponibles y a los objetivos Institucionales.
tEs fectible parucipar en les actividades
propuestas  por olras  instiluciones v
empresas?
No u5 factible participar en las eclividades
propueslas  por olras  InsUluciones v
empresas,
Conector 2 va 2l fin del procedimiento.
S| es factible participar en las actividades
b4 propuestas por otras  Instituciones  y
i \\ No empresas
{]
\\ partopar’ / /
- T S
NG
Si
1
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO (B4

TEC

Procedimiento:

Vinculacion de Capacitandos con Sector Publico y Privado

Direccion de Vinculacion

PO-10000-01
Coebeackin de
Conwenios,

Cortioros

Plantel

Acuerda y ratifica

CODIGO: | PD-10200-01 Rev(2)

01-C1-19
31.08-21

Fecha creaddn: |
Fecha modif.: |

Descripcion

Lz participadén Implica celiebrar un nuevo
convenio?

Si implica celebrar un nuevo convenio.

Se conecta con & procedimiento
PD-10000-01 Celebracion de Convenics,
Acuerdos y Contratos

No implica celebrar un nuevo convenio,

Conector 1 viene de la pregunta ¢Se reciben
propuestas o solicitudes de apoyo de otras
Instituciones y empresas?

3. El Jefe de Vinculacion establece contacto
con otras Instituciones y empresas para
reelizar les actividades de vinculacién previstas
en el POA y convenlos vigentes.

4. Bl Jefe de Depto. ce Difusién y Extension
acuerda con la institucién o empresa las
condiciones  de participadion y ralifica por
comeo electrdnica los acuerdos con la
institucién o empresa, copiando al Director de
Vinculacion, Director de Plantal y al Jefe de
Vinculacion.

> Instruye

5. El Director de Plantel irstruye al Jefe de
Vinculacién para realzar las gestiones para
allegarse de los recursos necesarios y efectuar
la actividad.

; iEs necesario gestionar recursos materiales
para la actividad?
ES necesario
W'&'w P 3 | Noesnecesario gestioner recurscs materiales,
mxuuba
Conector 3 va a Ia actividad 6.
Si
Siesr g recursos k
PD-10403-01 Se conecta con el procadimiento PD-10403-01
Trérits de Tramite de Requisiciones
Reguisiciones.
= A
Pég.2de 4
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QUERETARO

Manual de Procedimientos

ICATEQ

llﬂTITUIO DE CAFACITACIQN

ICATEC

Procedimiento:

Vinculacién de Capacitandos con Sector Publico y Privado

CODIGO:
Facha creacion:
Fecha modif.:

PD-10200-01 Rev(2)
0-01-14
31-08-21

Direccidn de Vinculacion

Plantel

Coordina y
registra

Formalcs d=
registro.

h 4

Elabore, recaba
y envia

Formatos de
neporte

8 Reche y archiva

et

P

Pag.3de 4

Descripcion

Conector 3 viene de |a pregunta (Es necesano
kel para I
actividad?

6. [l Jefe de Vinculacion ccordina la
participacion institucional en la adtivicad y
registra las evidenclas en el formato que
corresponda:

PD-10200-01/SCPSC Soporte de capacitandos
que prestan servicio a la comunidad
PD-10200-01/RAVE Registro de asistentes de
visitas a empresas

PD-10200-01/RAC Registro de asistentes 2
conferencias

PD-10200-01/0SF Oficio solicitud de practicas

7. El Jefe de Vinculacion e‘abora el reporte de
las actividades de vinculadén realizadas en el
periodo en ¢l formato que corresponda:
PD-10200-01/RSC Reporte de servicios a la
comunidad

PD-10200-01/CC Concentrada de conferencias
PD-10200-01/CVE Concentrado ce visitas a
empresas

PD-10200-01/CPL Concentrado de Practicas
Laborales

Recaba la validacién de! Director de Plantel y
lo envia a la Direccidn de Vinculacién.

8.- Bl Jefe de Depto. de Difusion y Extension
recibe reporte de las actvidades de
vinculacion realizadas y archiva.

Fin de! Procedimiento,

Poder Ejecutivo del

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Estado de
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATECQ

Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-01 Rev(2)

Vinculacion de Capacitandos con Sector Piblico y Privado Fecha creadién: 010119
Fecha modif.: 31-08-21

Politicas:
Se considerardn acciones y actividades de vinculacion:
-Pldticas y conferencias
-Jornadas de servicio a la comunidad
-Précticas Laborales
-Visitas a empresas
-Convenios

_Definiciones y siglas:
POA: Plan Operativo Anual.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Organizacidn del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

PD-10200-01/SCPSC Soporte de capacitandos que prestan servicio a la comunidad.
PD-10200-01/RAVE Registro de de visitas a empr

PD-10200-01/RAC Registro de ac ias,

PD-10200-01/0SP Oficio solicitud de practicas.

PD-10200-01/RSC Reporte de servicios a la comunidad.

PD-10200-01/CC Concentrado de conferendas.

PD-10200-01/CVE Concentrado de visitas a empresas,

PD-10200-01/CPL Ct de Practicas L

Elaboré:

| — e | el
Jefa de Depto. y Extension . Directora de Vinculacién 1 Director General
-

Pig.4 de 4
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Manual de Procedimientos

ICATEQ

INETITUTO IJE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimiento:

Unidad

Administrativa:

Promocién de Servicios

hrea

DIRECCION DE VINCULACION S

CODIGO: | PD-10200-02 Rev(3)
Fecha creacion: 01-01-19
Fecha I'I\lef.: 31-08-21

DEPTO. DE COMUNICACION Y DISENO

OBJETIVO:

Promover los servicios que cfrece el ICATEQ tanto a la poblacion en genaral como al sector productivo, mediante estrategias de promocion y difusion.

Direccién de Vinculacién

Plantel
Inicio
o
" 2
Ingresa, genera,
analiza L d date .rer lv:ga
y envia Y
Madios de Medics de
Tayor mayor
Imsace__ Imsf!q -
.
3
Elabora y recaba
Famirgias ce
Promocdién
~——""Crorograma de
srvicios
v i
4
=5 1 Envia
Fstratagias de
Promoxciin |
o C;smgm ds
promockir de
Evaliay 1 =
determina
[
| Estrategiac de
Promodin |
= v
5
Flabora, recaba
y envia
de
Selictud de
I material
v
1
Pag. 1ce 3

Descripcién

1. El Director de Vinculacién ingresa al
sistema de control escolar, genera el reporte
de medios de mayor impacto, aneliza y envia
@l J=fe de Vinculacion.

2, El Jefe de Vinculacion recibe el reporte de
medios de mayor Impacto, reviea la ofeta

ducativa del Plantel y d ina los medics
mas efectivos para su promocion.

3. Fl Jefe de Vinculacibn elabora bs farmates
PD-10200-02/EP Estrateglas de promecdn y
PD-10200-02/CPS Cronograma de promocion
de servicios, y recaba Vistc Bueno dd Director
ce Plantel,

4, El Jefe de Vinculacdn envia por coreo
electronico  los  formatos PD-10200-02/EP
Estrategias de promocion y PD-10200-02/CPS
Cronogroma dc promedon de scrvicios al
Director de Vinculecién, con copia para el
Director de Plantel,

5. El Director de Vinculacion evalua las
estrategias y recurscs NeCesancs plasmaces
en el formato PD-10200-02/EP Estrategias de
promocion, y determina s accioncs
autorizadas.

6. Conforme a lo autorizado, & Jefe de
Vinculacién elabora PD-10200-02/05M Detalle
de Sclicitud de Material, recaba vo be. del
Director de Plantel y envia al Jefe ce Depto.
ce Comunicadén y Disefio.

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Proeedmiento
Promocién de Servicios
Direccién de Vinculacién
1 |
v
7
Valida
’ Detalle de ‘
Salicitud de
mateial_
)4
N N
A )
\"{“{"}"“}) N
Si }
v
8

PD-10403-01
Trémite d2
Requisiciones

ICATEC

I CODIGO:  PD-10200-02 Rev(3)

5 de noviembre de 2021

Fecha creacién: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21

Descripcion

7. El Jefe de Depto. de Comunicadén y Disafio
valida PD-10200-02/DSM Detalle de Solictud
dc Material,

£Se requieren elementos de disefio grafico?
No se requiaren elementos de diserio grafico.
Conector 1 va a la pregunta éSe requiere
elaborar requisicidn?

Si se requieren elementos de disefio grafico.

8. Bl Disefiador Gréfico disefia los gréficos y/o
arliculos promocionales y recabe visto bueno
del Jefe de Depto. de Comunicacion y Disefio.

Conector 1 viene de la pregunta £Se requieran
elementos de disefio gréfico?

&Se requiere elaborar requisicion?
No s requiere elaborar requisicién,
Conector 2 va a la actividad 11.

Sl se requiere elaborar requisicion.

Se conedta con el precedimiento PD-10403-01
Tramite de requisicdones

9. El Jafe da Depto. de Comunicacion y disafio
recibe los materiales de promocién

Conector 2 viene de lz prequnta {Se requiere
elaborar requisicién?

Recke t >

10. Fl Jefe de Depto. de Comunicacion y
disefio entrega los qréficos, erticulos o
materiales de promocion al Jefe de Vinculacion

| 11. El Jefe de Vinculacién ejecuta lo
proyectado en PD-10200-02/EP Estrategias
v de  promodén PD-10200-02/CPS

11

- v Ejecur, clerra y

Cronograma cc promocion de scrvicios, cicrra
formatos y envia a la Direccién de Vinculacién,
envia

r— 12. Bl Jefe de Depto. De Promocidn y

Estrategios de ‘
Fromecion

Fin )

) P e

“TGungrama de
promocdn de

| sevios

| Estrotegios d= Extension reclbe PD-10200-02/EP Estrategias

[foet._} de  promodkn  y PD-10200-02/CPS

']0“"9"'“"":' Cronograma de promocion de servidios,

'lu—vnqs, . andliza, recebe firmes dJded  Dirsclor  de
Vinculacion y archiva,

Fin del Procedimiento

Pag, 2 de 3
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o) ICATEQ

P INSTITUTO DE CAPM:ITACION
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-02 Rev(3)
Promocion de Servicios Fecha creacié: 01-01-19
Fecha modi.: 31.08-21
ré 6 Mumvmm«mmmmwmame
lnsamdones,mnasdep:&maddn ammmmamymm péagina web Institucional, pliticas o conferencias, etc.
-La emisi6n de material es por la Direccién de Vinculacién,

-La entrega de graficos en formato digital se hard dentro de los 3 dias hibiles posteriores a la peticién.

N/A

_Normatividad y Documentos Externos:
Ley General de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

_Formatos Utilizados:
PD-10200-02/EP Estrategias de promocién
PD-10200-02/CPS Cronograma de promocdidn de servicios
PD-10200-02/DSM Detalle de Solicitud de Materia

o: |,

5
e A i
I - 1. E—

Ue. Pantoja del Angel
Jefa de Owto De Comunicacién y Disefio Directora de Vinculacién
Pég. 3de 3
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ICATEQ

IMETITUIO IJE CAFACITACION

Procedimiento:

Seguimiento a Egresados
Unidad
i . DIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

5 de noviembre de 2021

ICATEQ
CODIGO: | PD-10200-03 Rev(2)
Fecha craacidn: 010119
Fecha modif.: 31-08-21
Area De de Difusién y E s
Subordinada: partamento de sion y Extension

Fvaluar la incorparacion al sector prductiva de los capacitados egresados del ICATFQ.

Direccién de Vinculacion

Identifica y aplica

Informe do
Gesdn
Lo

1. El Director de Vinculacidn identifica el
nimero total de egresados reportado por la
Direccion Académica en el Informe de Gestion
y aplica el algoritmo autorizado por la DGCFT
en el Manual de Seguimiento de Egresados
para obtener el tamafio de la muestra.

2 ¥ 2. El Director de Vinculacion asigna el
nimero de encuestas a cada Plantel, de
Asigna forma proporcional al nimero de egresados
fisicos reportado en #! Informe de Gestidn,
v ?
3 3. El Diractor Vinculacion recibe del Director
Académico la base de datos de egrsados de
Recibe v filtra enero a diciembre del afio anterior via correo
slectrénico y filtra los egresacos fisicos, a fin
de no encuestar dos veces al  mismo
Base de datox egresado.
egresados
h 4
4 4. El Diredor de Vinculadon envia a cada
4 Plantel Ofice Indicando: nimero de encuestas
Envia a realizar, fechas de entrega y dlsposmones
les para la realizacidn del
i| a Egresados,
Ofico
|
b £
5 5. El Directer de Vinculacién envia a los
¢ Directores de Plantel por correo electrénico:
Envia base de datos, enlaces electronicos para
caplura de encuestas, formulario de la
Encuesta y oficio escansada,
l’.mede;l
_—
Encunta |
r~Ofco
v esczneado
1 ¥
Pag. 1 ded
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ICATEQ

llﬂTITUIO DE CAFACITACIQN

S Manual de Procedimientos

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-03 Rev(2)
Seguimiento a Egresados Fecha creacion: 01-01-19
_Fecha modf. | Bp WAL
Direccién de Vinculacién Plantel Descripcién
1
e
6
6. El Jefe de Vinculacion realiza y captura las
Realiza y captura encuestas.
IncucHos
‘ 7. El Director de Plantel Informa mediante
—y oficio al Director de Vineulacion que ha
7 concluido |a captura de encuestas en el
Informa registro electrénico.
— ¥ o 8. El Jefe de Depto. de Difusion y Extension
8 = ingresa al registro electronico de encuestas y
Ingresa verffica la Informacién de los recistros.
y verifica
L &Hay observaciones en los registros?
AN
7 ~. No /r\\ No hay observadiones en los registros.
\chvlm»m;z\, p 1
Ny mreclmg/ \,/ Conector 1 va 2 la actividad 10,
\V/
Si hay observaciones en los registros
Si
9 9. El Director de Vinculacion informa al
Director de Plantel que existe observaciones
Informa y espera cn los registros y espera a que se subsanc,
‘ Coneclor 1 viene de la pregunta cHay
@ N observaciones en los registros?
v 10. El Jefe de Depto. de Difusion y Extension
10 envia al Director de Plantel confirmacion de
5 que los regstros electronicos son correctos
Exvia junto con e concentrado de resultados por
plantel,
|
b/
2
Pag. 2de 4
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesion | 2 Extraordinaria de 2021
DO/U0/621/2021 del 24 de septiembre de 2021) No. De Acuerdo I II-EX01-21

78




Pag. 50614 PERIODICO OFICIAL 5 de noviembre de 2021

% ICATEQ

e Manual de Procedimientos N LINI0 R cAPACTIATION
QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedimento: CODIGO: | PD-10200-03 Rev(2)
Seguimiento a Egresados Fecha creacion: m-01-19
fechamodf.:| 310821
Direccién de Vinculacién Descripcion
2
v
11
11. El Jefe de Depto. de Difusién y Extension
Integra y entrega integra el reporte de resultados de la encuesta
y entrega al Director de Vinculacidn
A 4
12 12. El Director da Vinculacion valida y envia
Valday envia reporte de resultados de la encuesta a la
DGCFT.
h 4
13 ) _ 13. El Dircctor de Vinculacion cvalia los
Evalda, realiza y resukados, realiza Ias propuestas de mejora
enrep: e informe y entrega a la Direccion General,
( Fin ) Fin del Procedimiento
Fig.3deq
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&

Manual de Procedimientos

ICATEQ

INBTITUTO DE CAPACITAclﬁﬂ

QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-03 Rev(2)
Seguimiento a Egresados Fecha creacidn: 01:01-19
Fecha modif.: 31:08-21
Politicas:

-alwmmoympmdemsnmwnrémdmﬁdemm salvo disposicidn en contrario de la DGCFT.

Fiscal.

Oficio: Documento oficial que formaliza la comunicacion institucional.

~Se aplicard una sola encuesta de imiento del nimero de cursos y/o espedialidades que haya cursado, y se efectuard
con egr de plantel y mmadpmmdemadmmeddahom
_Definiciones y siglas:
DGCFT: Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo, adscrita a la Secretaria de Educacién Plblica.

fisicos: Egr que se una (nica vez conforme 3 su nimero de matricula, Independientemente del nimero de cursos y/o
espedaldadsquchwacumdo

Informe de Gestién: Documento efecutivo que presenta de manera anual el Director General ante el Organo de Goblemo, correspondiente a un Ejercicio

Base de Datos: Informacién electrénica emitida por el sistema de control académico.

_Normatividad y Documentos Externos:

Documentos Externos:

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Org 6n del Instituto de C 6n para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Manual de Seguimiento de Egresados — Institutos Estatales de Capacitacién para el Trabajo (emitido por la DGCFT)

Encuesta de Seg 2 Eg — bateria de preg; por la DGCFT

_Formatos Utilizados:

N/A

Lic. Erika Covarrublas
Jefa de Depto. y Extension
L}
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ICATEQ

St IN!TITUTO IJE CAPACITACION
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Frocedimiento: CODIGO: | PD-10200-04 Rev(2)
Bolsa de Trabajo ICATEQ Fecha creacién: 01-01-19
Facha modif.: 31-08-21
Unidad Area Jefe de Departamento de Difusién y
| Adninistrativa: DIRECCION DE VINCULACION St Dol
OBJETIVO:

Vincular a los egresados del ICATEQ con el sector productivo de bienes y servicios de la region para contribuir a su ocupadon laboral.

Direccién de Vinculacién Plantel Descripcién
e+
A 4 ” 2
1 1. El Director de Vinculacion invita a las
empresa e Instituciones a publicar sus
Invita y solicita vacanles en le Bolse de Trabaju ICATEQ y
solicta el llenado de los formulerics PD-
10200-04/PV Publicacion de vacantes y PD-
g db [ — 10200-04/IVE  Inscripcion  vinculacién
Seair 29 empresarial
| Vincuxdén
v e
2 2. El Jefe de Depto. de Difusidn y Extension
Recibe y revisa ;:c"l“b:wym revisa |2 Informacién de los
PD-10200-04/PV Publicacién de vacantes y
Fobkcain de PD-10200-04/IVE  Inscripcidén  vinculacién
| e i empresarial
\'Inc_lhdtn-
\ 4 2a0
3 3. El Jefe de Depto. de Difusion y Extensién
informa al Jefe de Vinculacion de los planteles
Infonta de las vacantes a cubrir.
h 4
4
4. El Jefe de Vinculacidn identifica egresados
Identifica y envia que puedan cubrir la vacante y envia listado y
datos de contacta al Jefe de Depro. de
Difusidn y Extension.
5
3 5. El Jefe ce Deplo, de Difusion y Extension,
Recbe y envia recibe y envia a la empresa catos de contacto
de los egresades prepuestos por el plantel.
l J
v 6. El Jefe de Depto. e Difusién y Extensin
G | Contacta, :a‘ﬂbcm 7 contacta a las empresas para dar sequimiento
recaba, a los candidatos presentados por el ICATEQ,
retroalimenta P RacHys oot elabora informe, recaba firma del Director de
y archiva 1 Vinculacién, retroalimenta al Plantel y archiva.
Informe In‘orme
_J ) 7. El Director de Plantel y el Jefe de
e — Vinculacién  reciben  retroalimentacion e
informe e integran a egias de 0
de egresados.
Fin
Fin del Procedimiento.
Pag.1de2
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o ICATEQ

[P INBTITUTO DE CAPACITACIﬁ'I
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-04 Rev(2)

Bolsa de Trabajo ICATEQ Fecha creadion: 01-01-19

Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:

Las vacantes recibidas por el plantel deberdn ser notificados al Jefe de Depto. de Difusién y Extensién
Los dos « én su

d de pertenecer a la bolsa de trabajo, y darén su consentimiento expreso para la utilizacién de sus datos personales con
estemdmnenwdewhsaipdénauapodm

nicion 3

N/A

_Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

PD-10200-04/PV Publicacién de vacantes,
PD-10200-04/1VE Inscripcidn vinculacidn empresarial.

Elaboré:

U, Erika Covarrubias
Jefa de Depto. y Extensién
v

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-05 Rev(1)
Atencién especializada a Empresas e Instituciones Fecha creacion: 30-09-19
Fecha modiif.: 31-08-21
Upiciad DIRECCION DE VINCULACION Aren DEPTO. DE DIFUSION Y EXTENSION
| Administrativa: Subordinada:
OBJETIVO:

Atender las necesidades de capacitadon de los sectores productivos y de servicio tanto pablicos como privacos.

Plantel Descripcion
{ Inicio
N ¥
T /—

1 1, El Jefe de Vinculacién racibe peticion del
Recibe, solicitante, requisita el formato de PD-10200-
requisita 05/SSE Soficitud de Scrvn:o Empresarial, y
y revisa revisa e de  pr

comerciales para verificar si ye exisle una
Solicitud de oferta desarrdllada previamente que cubra
empresor solicitud.
LM~ g
A s éHay oferta desarrollada previamente?
< day oh&\\ 77N
< lada > H 1 Si conector va a la actividad 7.
N previamente? e
Ne hay oferta desarrollada previamente.
No
v 2. Bl Jefe de Vinculacion entrega de PD-
2 10200-05/SSE Solicitud de Servicio
Empresarial al Jefe Académico,
Entrega
Sobotud Secv,
Empresarial
e =
| 3. ElJefe Académico analiza la factibilidad de
h 4 atender la PD-10200-05/SSE Solicitud de
3 servicio empresarial, e informa al Jefe de
Vinculacion.
Anzliza € informa
t“r Soev. {E5 factible atenderia?
Empresarial
No es factible atenderle.

b 4
/// \\ % 4. El Jete de Vinculacion informa a la empresa
TE: factble stenders) » Informa o institucion que no es posble atender la
solicitud.
"
S
p. ’ Conector 2 va al fin del procedimiento.
Sl es factible atenderla.
v Y
) Q
PAg. | de 4

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-05 Rev(1)
Atencién especializada a Empresas e Instituciones Fecha areadion: 30-09-19
Fecha modif,: 310821
Plantel Descripcion
1
i
v
s 5. B Jefe  Acacémico elabora
PR PD-10100-05/FTD Contenido temético / ficha
Fabore’y envia téenica descriptiva y envia al Jefe de
Vinculacién.
Conterido
Lermdtios
v
s 6. £l Jefe de Vinculacién solicita folio CAE al
Solicita Jefe de Depto. de Difusion y Extension.
/ N Conector 1 viene de la pregunta éHay oferta
(1) » educativa previamente?
P 1
v
7 7. El Jefe de Vinculzcion elebera la PD-10200-
Elabora, 05/PC Propuesta comercial del servicio, recaba
recaba y envia firma del Director de Plantel, y envia al
] solicitante.
Propuesta
comerodl ‘
‘ L o
v £Se confirma la prestacién del servicio?
//’ \\\ No
A h‘:" W&WH\S @ No se confirma la prestadién del servicio
s, estad:
wIweo? / s
B S = Conector 3 va al fin del procedimiento
Si Si se confirma la prestacion del servicio
A 4
8 B. El Jefe de Vinculacon requiere al solicitante
Requiere 2lguno de los siquientes documentos: Orden
| — de compra, carta compromiso O convenio,
Bt para formalizer la contratacion.
formalza
. v
9 9. Una vez recbida la informacion del
Envia solicitante, e Jefe de Vinculacion envia al Jefe
de Ofidna Adminstrativo y al Jefe Académico
L ot T ot copia de PD-10200-05/PC Propuesta
corsessal comercial, copla de  PD-10200-05/SSE
G v Sclictud de Servicio Empresarial v copia de
{ Empressrial documento que formaliza la contratacién ded
v " Thr. que servicio,
| fomraiza
‘ 2 el ==
Pag.2de 4
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC ‘
|
Procedimiento: CODIGO: | PD-10200-05 Rev(1) ‘
Atencion especializada a Empresas e Instituciones Fecha creacion: 300919 i
| Fecha modif.! | 31-08-21 |
Plantel Descripcion
bl
i Se conecta con el procedimiento
{ PD-10100-01 Inscripcién a Servicios de
capacitacion
PO-10100-08 ‘ Viene del Procedimiento
B I > PD-10100-05 Desarrolc y Control de la
Capaciacdn Capacitacion
10 o 10, El Jefe de Vinculacion en conjunto con el
Jefe Académico entregan al diente los
Entrega y recaba d ficiales de ditacion de los
particpantes segin el caso (PD-10100-06/DR
At Diploma ROCO o el que corresponda) y PD-
‘ Acreditackn 10100-05/1FC Informe final del curso y recaba
— ‘| firma en los RIACD de Término.
RIACO
~ nome fral ’
s
b 4 ¢
1 11, El Jefe Académico revisa y archiva RIACD
de Término.
Revisa y archiva
RIACD
5 = Conector 2 viene de la actividad 4.
Conector 3 Viene de la decision <se confirma
la prestaddn del servicio?
()
23
N > y
Fin del Procedimiento,
Fin
Pag. 3 de 4
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesion | 2 Extraordinaria de 2021
DO/U0/621/2021 del 24 de septiembre de 2021) No. De Acuerdo I II-EX01-21

85



5 de noviembre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 50621

o) ICATEQ

[P INBTITUTO DE CAPACITACINI
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10200-05 Rev(1)
Atencién especializada a Empresas e Instituciones Fecha creacién: 30-09-19
Fecha modif.: 31-08-21

L

-La propuesta comercial se firma por el Director de Plantel y a falta de este por el Director de Vinculacién.

-El Jefe de Vinculacién fungird como enlace ante a empresa para la prestacién del servicio de principio a fin, Sin menoscabo del cumplimiento de las
responsabliidades de cada drea y/o depar durante el del proceso.

_Definiciones y siglas:
RIACD: Registro de Inscripcidn, acreditacidn, certificacién y desercidn.
Follo CAE: Nimero Unico que Identifica a una propuesta comercial elaborada,

_Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

Manual de Organizacion del Instituto de Capaditacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.
Oficio de cuotas vigentes y autorizadas por la Junta Directiva del ICATEQ.

Documentos externos:
RIACD (Registro de Inscripcién, acreditacién, certificacién y desercién.) formato emitido por la Direccién General de Centros de Formacdidn para el Trabajo de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

PD-10200-05, Solicitud de Servicio Emp
PD-10200-05/PC Propuesta comercial
PD-10100-05/1FC Informe final del curso
PD-10100-06/DR Diploma ROCO

Uc. Erika bn Covarrubias
Jefa de Depto, De Difusién y Extensién

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesibn | 2 Extraordinaria de 2021
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6.4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCI()N DE PLANEACION Y
EVALUACION

\
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
- !
Procedmisnto: CODIGO: | PD-10300-01 Rev(2)
Gestion de Indicadores de Resultados Fecha creacidn: 01-01-19
‘ Fecha mocif.: 3108 21
[ Unicad 6 6 ON Virea
| Administrative: DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACI b Depto. de Programacién y Evaluacién
| cmoETIvO:

Programar & acdonar institucional y la operacidn de los recursos para garantizer

€l cumplimiento de los objetivos instRucionales, & traveés de acciones

concretas y medibles, atendienda a los principios ce eficiencia y eficacia.

Direccién de Planeacion y Vinculacién
(/ mdo )
X

Inido
/

Actualiza

Integra
Y entrega

Y.

b 2

Revisa y
concentra

| rooey

-

Pag.1de3

Direcciones del ICATEQ

Integra y Entrega

Descripcién

1. El Director de Planeacion y Evaluacion
recbe de la Secretaria de Planeacidn y
Finanzas los lineamentos para la estructura y
elaboracién de la Matriz ce Indicadores de
Resuitados (MIR}, 2si comp las propuestas de
majora de gestion,

2. El Jefe de Depto. de Programaddn y
Evalusddn, actualiza formatos
PD-10300-01/PD Programacién Detalada y
PD-10300-01/POA Programa Operativo Anual
para la programacion de incicadores para o
afc préximo a inicar.

3. El Director de Planeacion informa a los
Directores de Area y de Plantel los
Incamientos  vigentes para  Integrar |2
propuesta de FD-10300-01/PD Programacion
Detallada y PD-10300-01/POA Programa
Operativo Anual

4. los Directores de Area integran la
propuesta de PD-10300-01/POA Programa
Operativo Anual de sus areas y entregan para
revisién al Jefe de Depto. de Programacion y
Evaluaddn.

5. Los Directores de Plantel integran PD-
10300-01/P0  Programacion Detallada y
entregan para revision al Jefe de Depto. de
Programacion y Evaluacion,

6. El Jefe de Depto. de Programadon y
Evaluaddn ravisa B informacion
propordonada por las areas y concentra PD-
10300-0:1/PD Programacién Detallada y PD-
10300-01/PCA Pregrama Operativo Anual

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
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ICATEC

CODIGO: | PD-10300-01 Rev(2)

Facha creacion: 01-01-19
Fecha modif.: 11.08-21

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimientc:

Gestién de Indicadores de Resultados

Direccién de Planeacién y Evaluacién Direcciones del ICATEQ Descripcion

7 7. El Directer de Planeacién y Evaluacion, en
conjunto con Directores de Area, valida que
las métricas de los Indicadores propuestos
sean congruentes con la Matriz de Indicacores
de Resultades (MIR).

8 8. El Director de Planeacion y Evaluacion
recaba visto buenc de! Director General para
PD-10300-01/PD Programecion Detallaca y
PD-10300-01/POA Programa Operativo Anual.

Recaba

PoA

9. El Director General solicta acuerdo @ la

Solicit
? Junta Directiva.

Se conecta con el procedimiento PD-10300-02
Logistica y Seguimiento de Sesiones de la
Junta Directiva,

PL-10300-02
Logistica y
Seguimients
s Seciones de by
Jurke Directiva

10. El Director Genreral presenta ¢l PD-10300
01/POA Programa Operativo Anual a la
Secretarla de Planeacion y Finanzas mediante
ofico,

Presenta

11. El Director de Planeacion y Evaluacion
convoca a junta de alta direccidn para
presentar el PD-10300-01/P0A  Programa
Operativo Anual Institudonal para la posterior
entrega de avances trimestrales.

Fin de! procedimiento,

Pag.2de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-01 Rev(2)
Gestion de Indicadores de Resultados Fecha creacién: 01:01-19
Fecha modf.: 31.08-21

—Politicas:

-El POA para el ejercicio siguiente se entrega a més tardar el 31 de octubre de ailo en curso, salvo que la Secretaria de Planeacidn y Finanzas emita una

disposicién diferente.
+El Jefe de Dep. de Prog i6n y Evaluacién registra los indicadores del POA y sus métricas en el sistema SIEGGEQ, médulo MESI.

POA: Programa Operativo Anual.
PRODET: Programacién Detallada

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

SIEGGEQ: Sistema de Informacién Estratégica para la Gestion del Goblerno del Estado de Querétaro

_Normatividad y Documentos Externos:

Ley de la A i6n PUblica F del Estado de Querétaro
Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro

_Formatos Utilizados:

PD-10300-01/PD Programacién Detallada
PD-10300-01/POA Programa Operativo Anual

[ Aprohé:
|

== Director General

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-02 Rev(2)
Logistica y Seguimiento de Sesiones de la Junta Directiva Fecha creacién: 01-01-19
Facha modif.: 31-08-21
Mo DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION | " d acion y Evaluacio
I 7Ad7mlrdstuﬁvu: Subordinada: Depto. de Program, LY RGN
OBJETIVO:

Garantizar la realizacién de las Seslones de la Junta Directiva del ICATEQ y monitorear el cumplimientn de los Acuerdos que de estas se deriven.

Direccién de Planeacién y Evaluacién Direccién General Descripcién

( Inicio )

1. El Jefe de Depto. de Programacion y
Evaluacidn Integra la Carpeta Ejecutva con
. 4 PD-10300-02/1AR Informe de actividades y
1 1 il resultados para Junta Directiva, elabora PD-
FRTY oY) 10300-02/SA Propuesta de solidtud de
— acverdos y PD-10300-02/0D Crden del dia,
para la reunion de Junta Directiva del ICATEQ
Pxx‘x y recaba validacién del Director de Planeacién
el de y Evaluecion.

2 S 2. El Jefe de Depto. de Progranauén y
Evaluacion entrega para revision wvia
Entrega electrdnica el contenido de carpeta ejecutiva,
——— a las tres Secretarfes revisoras del Poder
ooy Ejeculivo del Estado: Secretaria de Educecion,
chezutva_ Secretaria de la Contraloria y Secretarla de

S Planeacion y Finanzas.

h 4

3. El Jefe de Deplo. de Programacion y
Recibe y atende Evaluacidn recibe y atende observaciones y/o
comentarics, en coordinacidn con el personal

de las direcci de drea
i 4. El Jefe de Depto. De Programacion y
Evaluacion prepara las carpetas ejecutivas
Prepare, elabora Impresas para cada uno de (o5 integrantes de
y entrege |—— lo junta directiva de ICATEQ, elabora
convocatoria para la reunion programeda y

entrega al Director de Planeadon vy
Evaluacidn.

Valica y »> Aitorla S. El Director de Planeacidn y Evaluacidn
gresenta valida los documentos y presenta al Director
g } General.

Conpeta

wectiva

Comvacateria ——— [ chmm:

SR — 6. El Director General Autoriza los
\ : documentos y (& informacién para ser

1 presentaca en la Sesién de la Junta Directiva.

Pag.1de3

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio Sesibn | 2 Extraordinaria de 2021
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021) No. De Acuerdo | TI-EX01-21

90



Pag. 50626

PERIODICO OFICIAL

5 de noviembre de 2021

QUERETARO

Manual de Procedimientos

ICATEQ

IMETITUIO IJE CAFACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimiento:

Logistica y Seguimiento de Sesiones de la Junta Directiva

CODIGO:

Fecha creacion:
Fecha modif. :

PD-10300-02 Rev(2)
01-01-19
31-08-21

ICATEQ

Verifica y
R confirma

Junta Directiva

\ 4

o ! ! Levanta y
‘ entrega

1

12

Monitorea =
informa

Pag.2de3

Descripcion

7. El Director de Planeacion y Evaluacion
instruye al Jefe de Deplo. de Programacion y
Evaluacién la entrega de la convecatoria y
carpetas ejecutivas,

8. Al momento de la Sesion, el Director
General, en su calldac de Secretario Técnico
ce la Junta, verifica que exista el quorum legal
y b confirma al Presidente de la Junla
Directiva,

9. El Presidents de 1 Junta Dirsctiva
cesahoga kb orden del dia.

Orden
deld

1C. El Director General levanta el Acta de la
Sesion y la entrega al Director ce Planeacion y
Evaluacion.

11, El Director de Planeacion y Evaluacion
instruye al personal a su cargo pera recabar
las firmas en el Acta en dos tantos, 1 para el
Comisario Plblico y 1 para la Direccién
General del Instituto,

12. El Director de Planeacion y Evaluacion
entrece vin ofcio copla de ‘cs acuerdos
aprobados a las Direcciones para atender los
asuntos de su competencia.

13. El Director de Planeacidn y Evaluacion
monitorea ¢l avance en e cumplimiente de los
acuerdos e Informa al Director General.

Fin del procedimiento

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-02 Rev(2)

Logistica y Seguimiento de Sesiones de la Junta Directiva Fecha creacidn: 01-01-19

Fecha modi'.: 31-08-21
Politicas:
-Los directives del I acudirdn a las de Junta de cuando el Director General lo requiera,
_Definiciones y siglas:

N/A

_Normatividad y Documentos Externos:

Ley de la Ad i6n Publica Pa | del Estado de Querétaro,

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,

Documentos Externos:
Acta de sesién de Junta de Gobiemo, determinada por las Secretarfas de: la Contraloria; de Planeaddn y Finanzas; y de Educacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

_Formatos Utilizados:
PD-10300-02/IAR Informe de actividades y resultados para Junta Directiva
PD-10300-02/SA Prop: de solicitud de

PD-10300-02/0D Orden del dia
Elaboré: Revisé: JAprpbé:
— \ o
2 bty B
Hade?, ‘de Prog s y r Cruz Uamas Lic: César-Roberto-M Eichner.
Evaluacion de Planeacién y Evaluacién Director General
Péo,3de3
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC \
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-03 Rev(2) 1
Fortalecimiento de la Infraestructura Institucional Fecha creacion: 01-0119 |
Facha modif.: 31-08-21 |
Tx
Unidad | Area 2 o
s DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION | Subordinada: Depto. de Progr %
OBJETIVO:
Gestioner recursos para fortalecer la infraestructura del ICATEQ, y coadyuver ol cumplimiento de kos objetivos institucionales
Direcci6n de Planeacién y Evaluacién Descripcién
———
\ Inicio
1 \ J 1. El Jefe Depto solicta a los Diractores de
Plantal y de Area Usuaria el liznado del
Solicita formate  PD-10300-03/NPRIE  Necesidades
prioritarias  reletivas a infraestructura ¥
equipamiento
Necasidades
px’la“siai
2 2. El Dircctor de Plancacion y Evaluadén
recive del Director de Plantel o Area Usuaria
Recibe y entrega PD-10300-03/NPRIE Necesidedes privritarias
refativas a Infraestructura y equipamiento y
los entrega 2l Jefe de Depte. de Programacion
Neasidades y Planeacibn.
pm!am)r
Y 3. B Jef 5
3 3 efe de Deplo. de Programecion y
. Evalueddn analiza la Informedon recibida,
Analiza, integra Integra la  PD-10300-03/MPIF Matrlz de
y entrega de Ir ctura y
- Ia eruega al Director de Planeadion y
Matriz de Evoluacion para validacién.
Provectos L1,
y_— 4. Fl Director de Planeacién y Evalacién, en
4 coordinacidn con el Director General y el
Evalia Dlreaor Mmmmadvo, evaltan la Matriz de
y establece de Infr y Y
R— utbbleoen prioridades de atencién,
| wotriz ge
Provectos
i ¢Puede financiarse con recurso propio?
/Y\ si Si puede finandarse con recurso propio.
s —
e —p | Tmtede Se conecta con el procedimiento PD-10403-01
\\ X Reryolsickinas *Tramite de Requisiciones™
~"
i No puede financiarse con rECUrso pregio.
5 v 5. £l Director de Planeacion y Evaluacion y/o
Detecta el Jefe cde Depto. de Programacion y
Y Evaluacién detecta programas y convocatorias
Recaba para  obtencdén de recursos  para
infraestructura y recaba las validaciones
a J técnicas y financieras de las instancias
competentes.
— | Validscioes
Téonlcas y
1 1 nanciers...
Pig. 1de3
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECO
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-03 Rev(2)
Fortalecimiento de la Infraestructura Institucional Fecha creadon: 01.01-19
Fecha modif.: 31.08-21
Direccion de Planeacion y Evaluacion Descripcion

1|

J

v

6
6. E Jefe ce Depto. de Programedon y
Intesxra y. enirega Fvaluacidn integra el expediente del proyecto
| conforme a | convocatoria y entrega el
Convocatoria Director de Planeacion y Evaluacion.
- T Vakadores
| Técricas y
v‘ ﬂnnﬂ!B- J
7 De provecto
Valida y recaba 7. El Director de Planeacion y Evaluacion
valida el expediente del proyecto y recaba
Bepactante visto bueno del Director General.
De proyscto |
h 4
8
Presenta 8. El Director de Planeacion y Evaluacion
presenta el proyecto segln lo previsto en la
E>podiente convocatona,
De amwvectn
J == £Se obtuvo el recurso?
/Y\
\ No 9 No <& 00tuvo el recurso.
UL ———P Analiza y archiva
"'""’“7/'/ ¥ 9. El Diractor de Planeacién y Evaluacién
\ analize las ceusas y archiva el expediente.
« e
Ve proyecta
| i R Conector 1 va al fin del procedimicnto,
()
PD 10000 01 u .
Ceearackn = S/ se obtuvo el recurso.
de Convenios,
Acverdos y
Cortraes | Se conecta con el procedimiento PD-10000-01
Celebracion de Convenios, Acuerdos vy
Contratos de la Direcdon General,
10 10. El Director de Plantel o Area Usuaria
Redbevotregn recibe de la hlslf:nda ejecutore s Adtas de
Entrega-Recepcion de Obra y/o Equipamiento
y las entrega al Director Administrativo y copia
At de al Director de Planeacion y Evaluacion,
ER
F0-10407-07 Se conecta con el procedimiento PD-10403-02
- q ki Control de Activo Fijo
Q) > Conector 1 viene de la actividad 9
Fin del procedimicnto,
Fin
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-03 Rev(2)
Fortalecimiento de la Infraestructura Institucional Fecha creacidn: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
_ Politicas:
-La necesidad se justifica por conceptos de , contingencia, dad de mejora, expansidn y apego a la p 6 égl
Se ¢ P quellas que g riesgo o surgen de una contingendia,
-Para priorizar las se ¢ criterios de: costo-beneficio, cobertura, social,

estratégicos, factibilidad en tempo.

P de recursos, alineacién con planes

_Definiciones y siglas:

N/A

_Normatividad y Documentos Externos:

Documentos Externos:
Actas de Entrega - Recepddén

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

_Formatos Utilizados:

PD-10300-03/NPRIE Necesidades prioritarias rel: a infi ctura y

PD-10300-03/MPIE Matriz de proyectos de infraestructura y equipamiento.

Elaboré: Revisé: Mo 2
- T, %
Garcla
Jefa de Depa de Programacién y Cruz Uamas Lic. César
Evaluacin Director de Planeacién y Evaluacién Director General
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimianto: CODIGD: | PD-10300-04 Rev(2)
Gestion del Sistema de Control Interno Institucional Fecha creacién: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
e DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION | Depto. de Programacién y Evaluacié
Administrativa: Subordinada: 'epto. de ramacion y Evaluacion
OBIETIVO:

Vigilar la gestion de los procesos y el control de riesgos administrativos en apego a las disposicionas en materia de control intemo,

ICATEQ

Solicita
y espera

Encuesta Cima
Laboral

v

Concentra,
elabora y convoca

Retroalimenta,
Recaba y espara

‘ ra

;]
L)

Descripcion

1. B Coordinador de Contro! Interno, solidta a
los Directores de Area la revision de los
procescs prioritarios conforme &l formato
“Cédula de Fvaluacién®.

2. los Directores de Area evaliian los
Procescs Prioritarios del ICATEQ de su
competencia y entregan el formato “Cédula
de CEvaluacién” al Coordinador de Control
Intemo.

3. B Coordinador de Control Interno solicila al
Jefe de Depto. de Recursos Humanos la
aplicacion de la Encuesta de Clima Laboral y
espera |os resultados.

4. El Cocrdinador de Control Intemo
concentra la informacion obtenida de la
Cédula de Procesos Prioritarios v la Cncuesta
de Clima, elabora propuesta prefiminar del
Programa de Trabajo de Control Tnterno PTCT
y convoca a sesion 2 Directores de Ar

S. Los Directores de Area retroalimentan el
Programa de Trabajo de Control Interno PTCL
El Ceordinador de Centrol Internc recaba el
Programa de Trabajo de Control Interno y
espera sprobacion por parte del Comite de
Control y Desempefio Institucional.
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATIEEC
Procedimiento: CODIGO:  PD-10300-04 Rev(2)
Gestion del Sistema de Control Interno Institucional Fecha creacion: 01-01-19
Fecha modif. 31-08-21
ICATEQ Descripcion
| &
6. Bl Coordinador de Control Intemd y &
A 4 Enlace del Sistema de Centrol Internc

6 Elabora y recaba

elaboran la "MaUiz de Riesgos Institucionales”
y ¢ Plan de Trabajo de Adminstracién de
Riesaes (PTAR), recaban la validacion de los
Directores de Area y espera Sesion de! Comité

FTAR de Control y Desempefio Institucional.
=" Matrz
Faesoos Ingt
h 4
7 Convoca 7. El Coordinador de Control Intarno convoca
Ypeesenta a scsidn ordinaria del Comité de Control de
Desempefic Institucional y presenta pare
PTAR aprobacion PTCT y PTAR.
[ prar
v
. 8. El Coordinador de Control Interno envie el
8 Envia PTCT y PTAR a Ios Directores de Ares, para su
— Ejecucion y seguimiento.
PTAR
T
{
9. El  Coordinedor de Control Interno
Comunica 3l Comitd de Control y Desempenio
Institucional que ks Directores de Area, estén
enterados formalmente de |a Ejacucidn y
seguimiento que realizardn para garantizar e
9 Comunica cumplimiento del PTCLy PTAR,
Ofickn
0 A
2
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INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAO DEL ESTADO DE QUERETARO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
| t |
Procedimianto: CODIGO: | PD-10300-04 Rev(2)
Gestion del Sistema de Control Interno Institucional Fecha creacion: 1 01-01-19
Fecha modif.: | 31-08-21
ICATEQ Descripcion
2
10 Y 10, Enlace cel Sistema de Control Internc
Monitorea n:o:umrea d::mplwn‘;s’lko d‘d PTCL y PTAR, y
y elabora elabora reporte cuatrimestral,
TR
i ]
T T reporte acer|
— —
11 ) i 11. El Vocal Ejecutivo del Sistema de Control
Intemo elabora el Informe de Verificacion de
Elabora Reportes cuatrimestrales de PTCI y PTAR,
Informe Ven!
FTAR i |
T nforme Verif,
o
— g
12 12, O  Coordinador de Control Internc
convoca a sesidn ordinaria del Comité ce
Convoca y presenta Control de Desempefio Institucional y presenta
para aprobacién reportes e informes de
TR verificacion cuatrimestrales ce PTCI y PTAR.
e |
Informe Yery”
PTAR
. & ~——1" Informe Vert'
| e
i Pt 13. £l Vocal Ejecutivo dol Sistoma de Control
13 Interno elabora a! Acta Sesién de Comité de
—T Ata Control y Descmpeo Institucional, recaba
firmas de las miembros y archiva.
v
A N
( Fin ) Fin del Procedimiento
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-04 Rev(2)
Gestion del Sistema de Control Interno Institucional Fecha creacién: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

El Director General designa quien realizard las funciones de Coordinador del Sistema de Control Interno.

_Definiciones y siglas:
PTCI: Programa de Trabajo de Control Intermo
PTAR Prog de Trabajo de én de Riesgos

MARI: Matriz de Riesgos Institucionales
COCODI: Comité de Control de Desempefio Institucional

N d y Docu mos:

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Querétaro
Acuerdo que establece las disposiciones en materia de control interno, para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Documentos Extemos:

Encuesta de Clima Laboral.

Cédula de Evaluacién,

Matriz de riesgos institucionales,

Programa de Trabajo de Control Intemo (PTCI).

Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).

Reportes cuatrimestrales de PTCI y PTAR.

Informes de Verificacién cuatrimestrales de PTCI y PTAR.

Acta de Sesién del Comité de Desempefio y Control Institucional,

_Formatos Utilizados:
N/A
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-05 Rev(2)
Actualizacion de la Normatividad Interna Fecha cieacidn: 01.01-18
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad Area =2 =
R DIRECCION DE PLANEACION y EVALUACION [ Suborcinada; Deih' de Pﬂzgramulon y Evaluacién
OBJETIVO:
Promover que la normatividad interna del ICATEQ responda al marco kegal y social actual,
Direccién de Planeacién y Birocdoncae Descripcién
Evaluaciéon
'\ Inklo )
v

1. El Director de Area Identifica o recibe
indicadion de instancias externas de que
existen cambins a la normativa aplicable al
Instituto.

1 |Identifica o Redibe

{la modificacion es de competencia del drea?

Analiza, clabora No Si. Es compatencia del area.

3 & instruye "
2. El Dirccter de Arca, analiza, clabora y
entrega propuesta con base a tecnicismos,

= A 4

No. Es competenca del area,

2 | Analiza, elabora y 3. El Director de Plancacion y Evaluacién

entrega analiza la necesided de actualizacién
normativa, elabora propuesta e instruye para
g su Integracion.
v : °°°‘< "
Recibe, 4. El Jefe de Depto. de Programacion y
4 |Integre, slaboray M Evaluacion recibe e integra propuesta de
entraga actualizacion, elabora preyecto de
actualizacion en coordinadén con el érea
Proyec competente y entrega &l Director  de
= Planeacion y Evaluadon.
Propuesta
A 4
5 | Valday Recaba 5. El Director de Planeaddn y Evaluacién
valida el proyecto de actualizacion y recaba
visto bueno del Director General,
Proyecto _
v
L)
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INSTITUTO DE CAPACITACION
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QUERETARG
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-05 Rev(2)
Actualizacion de la Normatividad Interna Pecha Gréacion: 01-01-19
redmmdfr: 310821
Sl DIRECCION DE PLANEACION y EVALUACION | Depto. de Pr i6n y Evaluacié
| Administrativa: Subordinada: ‘ -
OBJETIVO:
Promover que ia normatividad Interna del ICATEQ responda al maren legal Yy social actual.
Direccion de Planeacion y Evaluacion Descripcion

8 Instruye

Aderdo de |
Jrta Directva |

e '[an Téenia)

S Tramia

Sevurnieniy de
Seslores de b
Junta Drectiva

6. El Director de Planeackén y Evaluacién
envia proyecto para opinion técnica de la
instanda P Y espera resp

7. El Director de Planeacidbn y Evaluacién
recibe opinion técnica y Entera al Director
General.

8. El Director General Instruye al Director de
Planeacién y Cvaluacion integre Acuerdo para
aprobadion del Organo de Gobierne,

Se conecla con el PD-10300-02 Logistica v
Sequimiente ce Seslones de la Junta

Po:00.02 Directiva.

Logitea y

9. El Director General Instruye al Director de
Planeacion y Evaluacion dar tramite de la
publicacion ante la instencia competente.

Fin del Procedimicnto,
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10300-05 Rev(2)
Actualizacién de la Normatividad Interna Fecha creadién: 01.01-19
Fecha modif.: 31-08-21

Los cambios en la normatividad Interna, son por las actualizaciones al marco normativo aplicable al ICATEQ o por una necesidad social manifiesta.

_Definiciones y siglas:
Propuesta: Documento inicial de solicitud de cambios a la normativa, que se elabora con base a los tecnicismos y lineamientos que regulan los procesos
Institucionales, a cargo de una o varias dreas del ICATEQ.

Proyecto: Documento final que integra los ala P por las Comp , que regulan el quehacer Institucional.

_Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Intemo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

Documentos Externos:
Opinién Técnica ermitida por el drea externa competente en la materia,

_Formatos Utilizados:
N/A
Ellbo‘r'é"__) isd :
Jefa de Dep de Prog i6n y Cruz Uamas
Evaluacién Director de Planeacién y Evaluacién Director General
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Frocedimiento: CODIGO: | PD-10300-06 Rev(1)
Control de Formatos Fecha creacin: 30-09-19
Facha modif.: 31-08-21
Unidad Area o R DRI
Administrtiva: DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION i de Progr y
OBJETIVO:
Controlar y mantener actualizados los formatos que se utilizan en la gjecucdn de los Procedimientos del ICATEQ.
Direccién de Planeacién y Evaluacién Descripcién
‘ Inicio |
N A
: — 1. El Jefe ce Depto. de Programacion y
Evaluacidn recibe de las areas usuarias el PD-
Redbe 10300-06/SA “Sdlicitud de Adualizacin de
Formato” junto con el formato modificado,
impreso y electronico,
ctualizaciin
~ " Forramn
medficado
L) R
2 2. El Jefa de Depto. de Programacién y
Evaluacién coteja los cambios efectuados en
Coteja y actualiza el formato con lo declarado en o PD-10300-
06/SA “Solicitud de Actualizacion de Formato”
y actualiza el registro PD-10300-06/LMF “Lista
Sicted | Maestra de Formatos”™
actualizacity ‘
— ~Tormeo
| matfeata I ]
R Mosstra |
v de Formatos |
3 [ 3. El Director de Planeacicn y Evaluacion,
solicite al area usuaria evidencia de la difusion
Solicita pertinente del formato actualizado, previo a
su facha de inicio de vigencia,
v 4. El Jefe de Programacion y Evaluacion
4 reempizza el formato actualizado en I
carpcta  clectrdnica  compartida “Formatos
Reemplaza Vigentes de Procedimientos del ICATEQ” de
acuerde a le fecha de inido de vigenda
ol [ declarara en el PD-10300-06/SA “Solictud de
mﬁr&‘} Actuzalizacion de Formato”.
Todixado
v SR 5. El Jefe de Programacion y Evaluadin
5 recibe cel drea usuaria evidencla de 2
difusidn pertinents del formato actualizado y
Recibe y archiva archiva junto con PD-10300-06/SA “Solicitud
de Actualizacion de Formato” y formam
e alEada, th R
achselicacits [ de formatos.
—Forran ‘_
‘ madfiodo |
LAl
/ \ ‘ dhstn_ |
\ Fin )
IS
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento; cODIGO: | PD-10300-06 Rev(1)
Control de Formatos Fecha creacién: 300919
Fecha modif.: 31.08-21
Politicas:
+Los medios ofidales que el Instituto establece para comunicar la én de los doc son: el correo electrénico, carpetas electrénicas

compartidas, oficios, circulares, pagina oficial o cualquier otro que el Director General determine.
-Cuando se modifique un formato utilizado por el dudadano se entenderd que ello afecta directamente |a vigencia del procedimiento por lo que se tendrd que
realizar la modificacién al Manual de p di alos p de ion por las instancias competentes.

mmmwmwom,mmmqmmuumm
La Direccidn de Planeacién y Evaluacién es la encargada de controlar el mantenimiento de Formatos Actualizados por lo que lo que todo aquelio que este
registrado en esta drea es lo Unicamente validado para su vigendia,

_Definiciones y siglas:

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

_Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro,
Manual de Procedimientos del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro.

_Formatos Utilizados:
PD-10300-06/SA “Solicitud de Actualizacién de Formato”
PD-10300-06/UMF “Lista Maestra de Formatos™

Elaboré: : Aprabé:

7 e —

o Garcia Cruz Uamas mﬁ%
Jefa de Dpto. de Programacidn y Evaluacion de Planeacién y Evaluacién Director
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6.5 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

. . ’~ .
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEQ
Procedimiento: CODIGO: | PD-10401-01 Rev(2)
Seleccion de Personal Feche eac: 01-01-19
Fecha medif.: 31-08-21
Unided Area
A i DIRECCION ADMINISTRATIVA Ciiboih Departamento de Recursos Humanos
CBIETIVO:
Clegir al personal para cubrir las vacantss qus requiera ¢l Instituto.
Departamento de Recursos Humanos Descripcién
( Inido
\
[
v 2 S i
1 1. El Director Administrative redbe solictud del
drea usuaria de cubrir una vacante y valida la
Recihe y valda viablidac de Iz solatud
2, [l Jefe de Depto. de Recursos |lumanos
v recthe indicacion del Director Adminstrativo
2 pera cubrlr a vacante.
Recibe
ZF1 pussto vacante e accesihie por sscalafon?
No &5 &5 accesible por escalalGn.
No 3. € Jefe de Depto. de Recursos |lumanos
/‘\ -t ol Informa al Director Gen=ral para que proponga
( ajﬂ A)\ b an? /) Infarma y espera candidatos para cubri la vacante y espera a
N~ \\ oz redbir las propuestes,
st
Corector 1 va a la actividad 5.
v @ Si es escalafonable,
a
. 4, tl Jefe de Depto. de Recursos Humanos
Tnforma inferma al Sindicate de que existe una vacente
a cubdr, para la Intervencién de ‘a Comisién
S Mixta de Escalafén.
( % >
i Corector 1 viene de |a acuvidad 3.
5 X 5. El Jefe de Depto. de Recursos Humanos
recibe la propuesta de candidatcs.
Reciba
—
[ 2
Pig. 1de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10401-01 Rev(2)
Seleccién de Personal Fecha creac: 01-01-19
Fechamodf: | 31-08-21
Departamento de Recursos Humanos Descripcién

6. El Jefe de Depto. de Recursos Humanos
6 envia formato “Solicitud de Evaluacién” al
Depto. de Seleccion y Capacitacion de la

Envia Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de
“Soliditud de Querétaro
‘ t'lalw'i\n
v
7 7. El Jefe de Depto, ce Recursos Humanos
Recibe redbe fecha de evaluaddn e informe @ los
e informa candidatos de los requisitos qua deben cubrir
T y la fecha en que presentarén la evaluacion
v
8 8. Una vez que los candidatos han presentado
Recibe la evaluacién, el Jefe de Dapto. de Recursos
Humanos recibe los resultados del Depto, De
Seatids Seleccidn y Capacitacidn, de la Direccién de
Selection Recurses Humanos de h Oficlalia Mayor del
2= Poder Ejeculivo del Estado de Querétaro,
/X\\ No
/ n:::;: o ’(/:\ éAlguno de los candidatos es elegible?
N evver R
\ P> Ne, ninguno de los candidatos es elegible.
o Conector 2 va a Ia prequnta <El puesto
3 vacante es accesible por escalafon?
PD-10401-02 S, alguno ce los candidatos es elegible.
e ¢
de Personal
Se conecta con el procedimiento PD-10401-02
"Movimicntos de Personal”
—=. S
( Fin ) Fin del procedimiento,
Pig.2de 3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATIEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10401-01 Rev(2)
Seleccién de Personal Fecha creac: 01-01-19
Fecha modi.: 31-08-21
Politicas:

Todo el proceso de Seleccidn de Personal se realiza con el apoyo del Departamento de Seleccién y Capacitacidn de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Quarétaro, por lo que el reporte que emite dicho departamento es la base para la contratacién,

Para el caso de los Instructores, la Comisidn Mixta de Escalafén el de

Los candidatos ademas de cubrir los requisitos para cada puesto, dwmmnwmuum«mhmmmmmdwwlm
PD-10401-02 "Movimientos de Personal” y la establecida por la para su

Definiciones y siglas:

Comisidn Mixta de Escalafén: Esta integrada de manera bipartita por un representante del ICATEQ y un rep de los del ICATEQ.

Escalafén: Sistema organizado para efectuar promociones de ascenso de los trabajadores.

Sindicato: swmammumumammw&wugsm

L 6n y C : Dep de én y Capacitacién de la Direccidn de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder
Emmndd&mdodewm

Candidato; Persona sujeta al proceso de seleccién de personal para su ingreso al Instituto,

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Reglamento Interno del Instituto de Capacitacion para el Trabajo Estado de Querétaro

Manual de Organizacién del Instituto de Capadtadién para el Trabajo del Estado de Querétaro

Convenio Laboral que contiene las C de Trabajo de los trabajadores al servicio del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de

(
N

Documentos externos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro:
Solicitud de Evaluacién
|Reporte de seleccidn

Formatos Utilizados:

N/A
Elaboré: 7 )
C. Emesto, Amaya Torres Guiliermo Caudillo Herrera
Jefe de 0 de Recursos Humanos Director Administrativo
( . . -
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEQ
Procedimicnto: CODIGO: | PD-10401-02 Rev(2)
Movimientos de Personal Fecha cresc: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad Area
Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA Subordinada: Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVO:
Gestionar los movimientos de personal, conforme a lo establecido por la Oficialia Mayer del Peder Ejecutive del Estado de Querétaro,

Departamento de Recursos Humanos Descripcion
~N
1o Viene del Procedimiento  PD-10401-01
PD-10401-01 “Seleccion de Personal”
Sebeccién >
da Parscnal '
R 1. El Jefe de Depto. de Recurscs Humanos
Instruye instruye al Jefe de Oficina de Némina para dar
trdmite al movimiento de personal.
L 4 :
2. El Jefe de Ofidna de Némina elabora PD-
10401-02/FUP "Formate Unico de Personal” o
Elabora e integra PD-10401-02/FUPD “Formato Unico de Perscnal
Decente”, ¢ integra la documertacidn de

soporte que aplique al expediente.

¥, Ueven du-
I Persenal ”ﬂ_
g
¥y - 3. El Jefe ce Ofidna de Nomina recaba fima
B del Director Administrativo y del Director
Recaba General en PD-10401-02/FUP “Formato Urico
de Personal” o PD-10401-02/FUPD “Formato
| an‘nch Unico de Personal Docenta”
o perscnal ‘
| e F Dok
r-u-l\')xm-
A 4. El Jefe de Oficina de Nominz envia copia de
: PD-10401-02/FUP *Formato Unico de Personal”
Envia, racaba 0 PD-10401-02/FUPD “Formato Unico  de
€ integra Personal Docerte” autorizaco a la Direccion de

Recurses Humanes de 2 Oficialia Mayor, recaba
acuse ¢ integra al expedients,

— 7. Dwico de
Mw-!b;?u
v 2
5. El Jefe de Depto. De Recursos Humanos
Informs Informa al Area Usuaria 1a fecna de aplicacién
del movimients de personal.
PD-10002-03
> Adminlstracisn de Se conecta con el Procedimiento  PD-10002-03
Lealicay rceios Administracién  de Usuarios y Accesos a
¢ Sbluma ,
Infarméticos Ir
Fin Fin del precedimiento.
Pag. 1 de 2
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1CATEC

PD-10401-02 Rev(2)

01-01-19
31-08-21

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

CODIGO:

Fecha creac:
Fecha modf.:

Procedimiento:

Movimientos de Personal

_Politicas:

La d 6n que integraré el exp
En Original:

-2 fotos tamafio Infantil blanco y negro.
-Dos cartas da recomendacidn originales de no mds de 6 meses.
~Constanda de no inhabilitacién no mayor a 6 meses.
-Solicitud de empleo y/o curriculum vitae.

En copia:

-CURP

~Comprobante de RFC

-Acta de nacimiento

~Comprobante de nimero de seguridad social
~Formato péliza de seguro de vida
-Credendial de elector vigente
~Comprobante de domidilio no mayor a 3 meses
~Formato "Registro de personal®

-Reporte de seleccidn para el personal administrativo.

de ingreso de personal es:

de ingreso.,

La d 6 que integrard el exped por p é0 0

Movimientos de Personal.- Es el alta por nuevo ingreso, promocién o cambios al registro de los trabajadores del ICATEQ.

_Normatividad y Documentos Externos:
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Reglamento Interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro

Manual de Org; 6n del Instituto de C: 4n para el Trabajo del Estado de Querétaro
Convenio Laboral que las Ce de Trabajo de los trabajadores al servidios del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
_Formatos Utilizados:

PD-10401-02/FUP Formato Unico de Personal
PD-10401-02/FUPD Formato Unico de Personal Docente

Elaboré: _R@visé: N mb_a(i
-
— L
C. Emesto Amaya Torres 5 Caudillo Herrera - -
Jefe de to de Recursos Humanos Director Administrativo Director General

( e
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO CATEC
Procedimiento: cODIGO: | PD-10401-03 Rev(2)
Reporte y Control de Incidencias de Personal Fecha creac; 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Unidad Area
Adminisrativa; DIRECCION ADMINISTRATIVA | Subordinada: Defartnmentn de Recursos Humanos
OBJETIVO:
Contribuir al cAlculo de la némina mediante la documentacion de las Incidencias del personal,
Plantel / Area usuaria Departamento de Recursos Humanos Descripcion

( weo )

1
Solicita
Esaxe lbe
2
Autoriza
]’ [ Eserke e J
Y
3
Elabora y recaba
| Ausendias ce
pemord

Elabora
Concenta y valida

peanal

’ usencias de

Pag. 1de 3

1. El Trabajador solidta vacaclones, permiso o
licencie mediente escrito libre al Director de
Plantel o Director de Area, previo acuerdo con
su jef= inmediato,

2. El Director de Flantel o Diractor de Area
autoriza le solicitud de vecaciones, pemiso o
licencia.

3. El Jefe de Oficina Administrativo elabora los
Formatos de Ausencias del Personal, recaba las
firmas correspondlentes y entrega al Jefe de
Oficina de Némina.

4. Fl Jefe de Ofidna de Nomina elabora los
Formatos de Ausencias de Personal de la
Direccibn General, conzentra los Formatos de
Ausencias del Personal de penteles y valida
procedencia.

5. El Jefe de Ofidna de Nomina recaba firma de
autorizacion del Director Administrativo en los
Formatos de Ausencias del Personal.

6. El Jefe de Oficina de Nomina clatera PD-
10401-03/RT "Reporte de Incidendas” y anvia a
ko Direccidn de Recurses Humanes de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro, mediante oficio firmado por el
Director Administrativo

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
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PD-10401-03 Rev(2) |

01-01-19
31-08-21

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimiento:

CODIGO:
Fecha creac:
Fecha modif.:

Reporte y Control de Incidencias de Personal

Plantel / Area usuaria Departamento de Recursos Humanos Descripcién

7. El Jete de Oficina de Nomina acchiva
Formato de Ausencies del Personal ecn
expediente de personal, y envia formato

[
A 4 escaneado al Plantel,

1

Se pl incidencia de p | no
programada?

Archiva y envia

No se presenta incdencia de personal no
oo programada.

Conector 1 va al fin del procedimiento.

Si s= presenta incidencia de personal no

Reporta < programada.

8. El jefe inmediato repota la incidencia de
personal al Jefe de Oficra Administrativo
(Planteles) o al Jefe ce Oficina de Nomina
(Direccién General).
. 4
9 9. El Jefe de Oficina Administrativo (Planteles),
Verifica y elabora el Jefe de Oficina de Nomina (Direccion
General) verifica que no exista justificante y
elabora reporte por falta injustificada,

Regorte foka

m,’wfgd"" 10. Previo a la fecha de cierre de ndmina
\ 4 quincenzl, el Jefe de Oficina Administrativo
(Planteles), el Jefe de Oficina de Noémina
(Direccién  General) elabora reporte en el
formato  FD-10101-03/RI  "Reporte  de
Incidencias” “Orden para descuentos por
retardos”, "Orden de pago de primas
sabalinas vy dominicales’, “Estimulo  de
Puntualidad y Asistencia” y adjunta las tarjetas
b, 4 ma_ka: I de checedo, bitdcores y los documentos
T Ooes. comprobatorios si fuera el caso.

10 | giakora y adjunta

Firma, recaba,

11 | entregay archiva 11. Bl Jefe de Ofidna Administrativo firma los
formatos, recaba la firma del Director de
Plantel, los entrega al Jefe de Ofidna de

Nomina y archiva acuse de oficio.

e

12. El Jefe de Cficina de Némina, firma los
— e formatos de la Direccién General, recaba firma
Firma, recaba & | !

integra (m‘imbfmf‘ cdel Director Administrativo, integra con
12 ; m»u». | formatos de Planteles para la gestién del pago
3 de nomina.

Conector 1 viene de & pregunta {Se presenta
incidencia de personal no programada?

Se conecta con el procadimiento PD-110401-
» PD"“:‘::”’O; 04 "Gestién del Pago de la Nomina”.

fa Nomina

Fin del Procedimiento.

Pag.2de3
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10401-03 Rev(2)
Reporte y Control de Incidencias de Personal Fecha creac: 01-01-19
Fecha modil,: 31-08-21
_ Politicas:
Los permisos y licenclas se atienen a las indicaciones de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y a la normatividad en la materia.
El trémite del Estimulo de Py lidad y A solo & entrega al Depto. de R 1a seg del mes, para las plazas
Qque tienen este derecho.
Los permisos sin goce de sueldo mayores a 15 dias solo pueden ser autorizados por el Director General,
_Definiciones y siglas:
Incidendias; permisos con 0 sin goce de sueldo, licencia por nacimiento de hijos, por fallecimiento (padres, hijos, o6 Iy ), matrimonio, Inc
médica, por d, faltas, y
Incidencia del p i no prog: das: Son del trabajador no tramitadas o acordadas con antelacién ante el jefe inmediato,
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
interno del I de Ca én para el Trabajo del Estado de Querétaro
Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los trabajadores al servicio del Instituto de Capaditacién para el Trabajo del Estado de
Querétaro
Documentos externos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro:
Formato de ausencias del personal
Orden de pago de dias festivos
Orden de pago de descanso obligatorio
Orden de pago para estimulo de y
Orden de descuento por retardos
Formatos Utilizados:
PD-10401-03/R1 Reporte de Incidencias
Elaboré: (,uﬁ;?: S
o
C. Emesto Amaya Torres Caudillo Herrera
Jefe de de Recursos | Director Administrativo
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10401-04 Rev(2)
Gestion del Pago de la Nomina Fecha creac: 01-01-19
Fecha modif.: | 31.08-21
::::: et DIRECCION ADMINISTRATIVA :ureb:r diadis Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVO:

Realizar el pago de las remuneraciones a los trabajadores del Instituto.

Departamento de Recursos Humanos Descripcién
( Inicio )
e U o Viene del Procadimiento PD-10401-03 “Reporte
P(Ho:g;o’j y Control de Inddencias de Personal”
a‘lnmn-m ’
o Porsonad v
1 1. El Jefe de Oficina d= Némina prepara PD-
Prepara 10401-03/RI “Reporte de Incidencias”, “Orden

para descuentos por retardos”, “Orden de pago
de primas sabatinas y dominicales”, “Estimulo

Rwuu:df de Punnmlidad y Asistencia® de Planteles y
BT | Direcddn General,
de page ¥ de
Jmnmus g
T Esimatas de |
v purtualidad
T D 2. Bl Jefe de Oficina de Némina registra las
2 Registra, mnmm@. ¢rdenes de pagos y descuentos en el Sistema
imprime - SAPRAS, Imprime reportes ce cada concepto y
y recaba 11— recaba firmas del Director Administrativo y del
7o
*;;': o | Director General.
d
: Estimuios de
pantueidad_
DOt
SAFRAS ‘
—_— 3. El Jefe ce Oficina de Nomina elabora oficio y
v recaba firma del Jefe de Depto. ce Recursos
3 E , recaba, H!:IHMVID o Director Administrativo, pau.ux'd
Ancxa, envid tramite de pago o descuento, anexa caratulas
y archiva scuse con firmas originales v envia a la. Direccion ce
Recursos Humanos de la Ofickalia Mayor del
Caéndas | Peder Ejacutivo de! Estado de Querétaro,
SAPRAS _
N Oficic =3
= = e
1
Pig.1de3
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ICATEC

CODIGO: | PD-10401-04 Rev(2)
Fecha creac: 01-01-19 |
| Fecha modif.: | 31-08-21 |
Descripcion

h 4
4 4. Fl Jefe de Deptn. De Recursos Humanas
Recibe recibe de lo DRH de la Oficialia Mayor dcl
Poder Flecutivo del Fstado de Querétaro el
desglose de la némina quincenal a pagar y de
Dehre Ias previsiones cel IMSS.
quircena
v
5
5. B Jefc de Oficina de Nomina cotcja las
Coleje drdenes de pago con el cesglese de |a némina
Reportes Y previsiones del IMSS.
SPRAS
~wwT Desglose |
auncersl |
o | g'th\n
P
v e
6
Integra y presenta 6. Fl Jefe de Oficina de Némina Integra el
resumen de la némina y presenta al Jefe de
T T Rasunen de Depto. de Recursos Humanos para su
Ia rémina_ validacién.
4 7. B Jefe de Depto. de Recursos Humanos
recibe el resumen de la némina y gestiona
7 Recibe y ; :
Gestiona solicitud de pago PD-10403-01/ST “Solicitud
P de  Transferencia” con Al Director
larémiea Administrativo.
= [Salctud de F
Sefereca sl 8. B Jefe de Depto. de Recursos Humanos
oy recibe solicitud de pago por transferencia y
entrega al Depto. de Recursos Financieros.
8 | Recibe y Entrega
Solictud @2 P, ;
Transtererca a Se co.nem con gl procedimienta PD-10402-03
" PD 10402 03 Ejercicio del Presupuesto
P | ceccode
Presupuesio
9 4 9. Fl Jefe ge Oficina de Némina imprime CFDI,
recaba la firma del trabajader y archive.
Imprime, recaba
y archiva
‘ cFol
Fin del procedimiento.
{ Fin )
Pag. 2de 3
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ol ICATEQ

- T INSTITUTO DE cAncmclOu
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATIEC
Procedimiento; CODIGO: | PD-10401-04 Rev(2)
MM del Pm dela Némlm Fecha creac: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:
Los p y se registran con base a los lineamientos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, entidad que maquila la
némina del ICATEQ.
aumuammd:mmldndymmamsemmibmd“ H la segunda quincena del mes, De manera
semestral, el Jefe de Dep 2 los involucrados, las especificaciones g yc de reglstro de inc

quummm«maumaummwmwwwmawm

Definiciones y siglas:

Sistema SAPRAS: Software de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para la administracidn de las para pagos y
Resumen de la ndmina: Archivo electrénico que contiene “ay-out” de pago, resumen de previsiones del IMSS, reporte pormenorizado de conceptos y ndmina
desglosada.

CFDI; Comprobante fiscal digital por Internet
DRH: Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Sodial.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Centabilidad Gubernamental

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Reglamento interno del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro

Convenio Laboral que contiene las Condidones Generales de Trabajo de los trabajadores al servicio del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Querétaro

Documentos externos de la Oficlalia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro:
Formato de ausenclas del personal

Orden de pago de dias festivos

Orden de pago de descanso obligatorio

Orden de pago para esti de y

Orden de descuento por retardos

Formatos Utilizados:

PD-10401-03/RI Reporte de Inddencias
PD-10403-01/ST Solicitud de transferencia

Ela H
() Amaya Torres
Jefe de de Recursos
Dhn 2 da
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IH!TITUTO IJE CAPACITACION

Manual de Procedimientos

QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-01 Rev(2)
Control de Ia Recaudacién de Recursos Propios Fecha creacion: 01-01-29
Fecha modif.: 110821
doided DIRECCION ADMINISTRATIVA £ rtamento de R Financie
Administrativa: Subordinada: DiapEAnya FONSOR TenCIToe
OBJETIVO:
que los ing propios P con la contrap on de los servicios ofertados:
Usuario Externo Plantel Descripcién
PC-10100-01 Viene de los procedimientos
i ( Inicio
PD-10100-01 Inscripciin a Servicios de Capacitacion.
‘ £D-10100-02 Evaluacion con fines de certificacén del modelo
L CONOCER
Q PD-10100-06 Reconocmiento Oficial de Competencias
i Ocupacionales (ROCO).
= § 1. El Usuario externo revisa en la pagina web del Instituto las
Pm Revisa 1 opciones de pago para los servidios ofertados.
Oncal de
Gesoc {Puede hacer el tramite de pago de inscripodn electronico?.
, & 2 No. Puede hacer el tramite de pago de inscripeidn electrdnico,
<d:;mm> T P| Acude y realiza 2. Acude al Plantel y realiza el tramite de pago en efectivo por
W’ concepto de Inscripcidn.
Si \ 2 3.~ £l Jefa de Oficina Administrativo del Flantel, recbe el pago
v Recibe. 1 en efectivo correspondiente, Ingresa al Sistema, genesa
3 ecibe, ingresa, formato PD-10402-01/ROC Recibo oficlal de cobro y entrega
Descarga generay entrega al usuario extemno.
6 | Realiza, obtiene y ]
ertrega [ [
e w -2 4El Jefe de Oficina Administrativo del Plante], ejecuta el corte
’ ,.::m' da ca@ y realza el deposito bancario de la captacion de
S - 4 Ejecuta y reakiza ingresos diarios a la Cuenta Bancaria del ICATEQ.
germe: 5.El Jefc de Ofidna Administrativo del Piantel, consulta o
v " || Depdsto sistema, genera el formato  PD-10402-01/ D
v h"""f'f’, 1 Informacién de los depdsitos y espera,
7 Racibe; greea, Conector 1 Se conecta con la actividad 11
genera y entrega i Consuita, genera y
—1 espera Si. Puede hacer el tramite de pago de Inscripcion electronico,
Racibo ofichl
- "f”“? - = nmeess 6. El Usuario externo descarqa la referancia de paco, realiza
":'“p A 4 . ¢l pago por cualquiera de ks medios disponibles: Pago con
| R L 3 tarjeta en el sistama de pago, Pago en ventanilla bancaria o
— (12 T ia. Obtiene comp: de pago y entrega.
No /— \ N
ﬁﬂwmmgg:r M o2 ) 7. El Jefe de Oficina Administrativo del Plantel, recibe del
\/ _/ usuario cxterno comprobante de pago, Ingresa al Sistema,
genera formata PC-10402-01/ROC Recibo oficial de cobro y
enlrega el usuario extermno,
Y LEl Usuario externo requiere factura?
8 | Entrege y solicka No requiere faclura,

Conector 2 va a la actividad 13.

L mm J Si recuiere factura,

: 8, El usuario externo o el area usuaria, solicita factura en e
portal de pago o mediante el formato PD-10402-D1/SF
solicitud de factura al correo facturacion@icateq.edu.mx,
adjuntando comprobante de pago

E
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-01 Rev(2)
Control de la Recaudacién de Recursos Propios Fecha creacion: 01-01-19
Fecha modf.: 0821
Plantel Departamento de Recursos Descripcion
Financieros

11

1
‘*,

9. El lefe de Oficna Contable revisa
solicitudes de factura en portal de pagos y en
9 | Revisa, ingresa, bandeja del correo electrénico
genera facturacion@icateq.edu.mx, ingresa  al
y envia Sistema de Facturacion Electrénica, gencra
‘ Focturs factura y envia por coreo electrdnico al
- Solicitante.
v 10. El Jefe de Oficina Contable, ingresa al
10 Sistema de Contabilidad Gubernamental,
Recibe, ingresa, A g 3

Registra, imprime registra pélizas de ingresos, imprime y espera,

y espera T

@ Fllzas de \

ingresos _ Conector 1 viene de la actividad 5

v

Consulta, gencra,
integra
y entrega
Informacisn v
delos
depistes. 12
“Cormrtralo o
de depbuitoc

Recibe y coteja

i
Nooaf 13

Tdentifica, ingresa
v gensra

i Fuciura Globek

Pag. 2de 4

11. B lefe de Oficina Administrativo del
Plantel, consuta el Sistema, genera el
formato PD-1040201/ID Informaddn de los
depdsitos, PD-10402-01/CD Concentrado de
depdsitos, PD-10402-01/CR  Control de
Recbos, PD-10402-01/RF  Relacion de
Facturas, integra PD-10402-01/ROC Recibos
oficiales de cobro y entrega al Jefe de Oficina
contable,

12. Bl Jafe de Oficina Contable, racibea del Jefe
de Oficina Administrativo del Plantel PD-
10402-01/10 1on de los dep
PD-10402-01/CD Concentraco de depositos,
PD-10402-01/CR Control de Reclbos, PD-
10402 01/RF Relacion de Facturas, PD-10402
01/ROC Recibos oficlales ce cobro, coteja
contra estados de cuenta bancario.

Conector 2 viena de la pregunta ¢EI Usuario
externo requiere factura?

13. £l Jefe de Oficina Contable identifica los
Ingresos que no  han sido  facturados
previamente, ingresa al Sistema de
Facturacién Electrénica y genera la factura
global.
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ICATEQ

imi l’IﬂTITU'lO DE CAPACITACIQN
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-01 Rev(2)
Control de la Recaudacién de Recursos Propios Fecha creacén: 01-0118
Fecha modif.: 31-08-21
Departamento de Recursos Financieros Descripcién
2
14. £l Jefe de Oficina Contable elabora el PD-
v 10402-01/RGI Reporte Global de los Ingresos
comespondientes 2l mes integra la factura
14 Elabora, integra global y entraga via correo slectrénico al Jafe
y entrega de Departamento de Recursos Financieros.
Raporta global
e ingresas
R Globa
v 15. B Jefe de Depertamento Recursos
Financieros recibe del Jefe de Oficina Contable
. el PD-10102-01/RGI Reporte Global de los
{5 | Rechigyeriios Ingrasos y !a factura global correspondientes,
y devuelve
verifica y devuelve.
Raports global
deingresos |
~— Facurs Giova!
| P | Viene del precedimiento PD-10403-03 Baja de
Activo.
PD-10403-03 »
Caade Aztvo
4 16. El Jefe de Oficina Contable ingresa al
Sistema de Contabilidad Gubernamental,
16 Ingresa, genera las Plizas de Ingresos, las imprime e
genera
Gitme e i""egn ntegra el expediente correspandiente.
Al 72 Ingresns
”aoud'n_
A 4 17. El Jefe de Oficina Contable recaba las
17 rihricas requeridas en las Polizas de Tngresns
Recaba y archiva y archiva ¢l expediente.
Expediente
— r 1]
| | PD-10402-03 Se wnecta a PD-10402-03 Ejercicio del
P Presupuesto
Fin del Procedimiento
Fin
Pag.3de 4
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S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-01 Rev(2)
Control de la Recaudacion de Recursos Propios | Fecha creacién: 010119
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

La emisidn de facturas se atendrd a las disposiciones vigentes de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Las solictudes de factura efectuadas por las dreas usuarias del Instituto deberdn presentarse de manera Inmediata al correo electrénico
facturacion@icateq.edu.mx

Las fa para p dares o emp! se emiten en forma Inmediata y/o hasta el Gitimo dia del mes en que se realiza la operacién.

Sistema de Facturacién Electrénica: Sistema que fadiita la emisidn de comprobantes fiscales digitales.
Sistema de C informética para administrar la contabilidad del ICATEQ.
Sistema: mmxmmmammymmawym

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto,

Ley Federal de P P Y i Acuerdo por el que se emite el Qasificador por Tipo de Gasto.

Ley de Disdplina Fi delas E Fy y los My Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Rubros de Ingresos.

Ley de del Estado de Querétaro vigente. Acuerdo por el que se emite el marco conceptual de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizaddn Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Acuerdo por el que se emiten los Postulados Bisicos de Contabilidad

Querétaro. G:bananﬂhl Jologia para 18 Emisié 4

Loy de del Estado de Querd mm&mmw&mmm mmdemma

Decreto Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente, Planr da ot Aas. ¥

Manual de Contabllidad Gubernamental. Oficio de cuotas vigentes y autorizadas por la Junta Directiva del Instituto de

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion funcional del Gasto, Capaditacién para el Trabajo del Estado de Querétaro

_Formatos Utilizados:

PD-10402-01/SF Solicitud de factura PD-10402-01/CR Control de Recibos

PD-10402-01/ROC Recibo oficial de cobro PD-10402-01/RF Relacién de Facturas

PD-10402-01/1D Informacién de los Depdsitos PD-10402-01/RGI Reporte Global de Ingresos

PD-10402-01/CD Cuuy&rd\bepédy Pélizas de Ingresos

Va 2 W Wt e
lermo Caudillo Herrera
Director A
Pho. 4 de d
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QUERETARO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATECQ
Procedimiente: CODIGO: | PD-10402-02 Rev(2)

Gestion del Recurso Federal y Estatal Fecha creac: 01.01-18
Fecha modif.: 31-08-21
| Unidad N Area R B 2

Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA LSubomim pes Departamento de Recursos Financieros

OBJETIVO:
Realizar los tramites y gestiones conducentes para recibir kos recursos financieros federales y estatales para la operacion ded ICATEQ.

Depto. de Recursos Financieros

( Inicio )

\ 4

Integra, valida
y concilia

Recaba

Proyecto de

Proyeto ‘.J
Prespuesto

) 4

Informa

de Artssgn

PD-10300-02

Junta Dreca

|

Pig.1dec 4

Descripcion

1, El Jefe de Depto. de Recurses Financieros
integra el Proyecto de Presupuesto de Ingresos
y Egresos para el ejercdidio sigulente, valida con
las Areas Usuarlas de! ICATEQ y concilia con los
criterios de |a Secretaria de Planeaaon y
Fingnzas.

2. El Jefe de Depto. de Recursos Financieros
recaba |a validacidn del Diractor Administrativo
y ¢l Director Gereral.

3. El Director General presenta Proyecto de
Presupuesto de Ingrescs y Egresos a la Junta
Directiva pera aprobacion.

Se conecta con el procedimiento PD-10300-02
Logistica y seguimiento de Sesiones de la Junta
Directiva,

4. El Director General presenta e Proyacto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos para el
ejercicio siguiente a la Secretaria de Planeacidn
y F oficio acomp del
Acuerdo de la Junta Directiva y espera a la
publicacién del Presupuestc Aprobado en el
Periodico Ofidal dd Gobernu del Estado de
Querétaro "La Sombra de Arteaga”.

5. Una vez publicado el Presupuesto Aprobado
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Querétaro "La Sombra de Arteaga”, el
Director General Informa a la Junta Directiva
para  ratificacion  y/o  modificacién  del
Presupuesto del ICATEQ.

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
(Oficio

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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QUERETARO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimiento:

Gestion del Recurso Federal y Estatal

Departamento de Recursos Financieros

Manual de Procedimientos

ICATEQ

l’IﬂTITU'lO IJE CAFACITAClﬁﬂ

ICATEC

CODIGO: | PD-10402-02 Rev(2)
Fecha creac: 010119
Fecha modif.: | 310821
Descripcion

PD-10300-02 Se conecta con el procedimiento PD-10300-02
Loglstica y Logistica y seguimiento de acuerdos de la
¥ | Junta Drectva
Jurtx Diveciva
6 MY 6. Al Inico dol Ejercico Fiscal, el Jefe de
Depto. de Recurses Financieros gestiona la
Gestiona cperture de una cuenta bancarla nueva Y
especifica para cada tipo de recurso, mediante
=== ofidio firmado por el Director General,
v N £El racurso es Federal?
o
527 o
</¢{,‘w M@) »( 1 > No ¢s recurso federal,
P —
e Conector 1 va a la actividad 12.
Si
Si s recurso federal,
Y 7. El Jefe de Depto. de Recursos Financieros
? sulicita a la SEMS ¢ alte de las cuentas en el
Sollcta SIAFF, mediante oficio firmado por el Director
= General,
Ofis
v 8. El Director General recibe el Anexc de
a Ejecucidn, el Presupuesto Asignado a Gasto
3 2 Operacion  y  Servicos  Personsles  y
Recibe ¢ instruye Calendarizacion, e Instruye al  Director
Administrativo y al Jefe de Depto. de Recursos
Anexn de Financieros para su gestidn.
a)mnﬂn
i pmu.poeu
Adgrade |
v Calendarizaciin
— 9. De forma mensual, el Jefe de Depto. de
9 Recursos Financieros elabora o Recibo de
Elabora, recaba Ministracion, recaba las firmas
y envia correspendientes y envia original 3 la SEMS,
O mediante  oficio firmado por el Director
"m::m,‘ 3 [ | General, conjuntamente con CFDI
—{ ool P cerrespondiente al recurso por recibir
: Ghoo
. -
2
Pag.2de a
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-02 Rev(2)
Gestién del Recurso Federal y Estatal Fecha creac: 01.01-19
_Fecha modf. | Bp WAL
Departamento de Recursos Financieros Descripcién
2
v
10 10. El Jete de Depto. de Recursos Finandieros
Recibe recibe de la SEMS e! "Reporte ce CLC por follo
de corta”,
Reporte QLC
4
11 11. El Jefe de Depto. de Recursos Finandieros
Recibe recibe de la SPF el aviso de que la TESOFE ha
ministrado el recurso pravisto.
7N Conector 1 viene de Ia prequnta cCl recurso es
(& ) » Federal?
b
h 4
12 12. El Jefe de Depto. de Recursos Financieros
Genera genera el Comprobante Fiscal a nombre del
Pocer Ejecutivo de! Estado de Querétaro.
1
Comprobante |
ol
v 13. El Jefe de Depto. de Recursos Finandieros
13 genera Orden de Pago en el sistema
2 :cahr: ’;gm& informético de la SPF, adjunta documentacién
i comprobatoria (CFDI y validacisn del CFDI)
rccaba firmas y sellos de  autorizacion,
Orcen de pago | Digltaliza documentos y envia a la SPF.
b=t
comerobatorios |
- 14. El Jefe de Depto. de Recursos Finanderos
14 verifica la recepcion del recurso.
Verifica
i Se conecta con el Procedimiento
PD-10402-032 PD-10402-03 “Ejercicio del Presupuesto™
" Elerocio gel
\ Presusuasio
Fin del procedimicento.
Fin
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-02 Rev(2)
Gestion del Recurso Federal y Estatal | Fecha creac: 01.01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:

Se podré modificar las partidas presupuestales necesarias para el ejercicio del gasto, previa autorizaddn por escrito del Director Administrativo y/o el Director
General para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

En caso de modificacién al presupuesto, se informa a la Junta Di para dar cump alo que la Ley de 6n Pablica P
del Estado de Querétaro,

Definiciones y siglas:

TESOFE: Tesoreria de la Federacidn,

CLC: Cuenta por Liquidar Certificado.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

SPF: Secretaria de Planeacién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,

SEMS: Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacién Piblica.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal,

Anexo de Ejecucién: Instrumento Juridico mediante el cual la Federacién proporciona recursos financieros para la Operacién del ICATEQ.

Normatividad y Documentos Externos:

wwuwww_ Acuerdo por el que se emite la Clasificadén funcional del Gasto.

Ley de Disclplina Fir de las lades F Uvbsmidobs acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

Ley Federal de F y Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Tipo de Gasto,

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Rubros de Ingresos.

Ley de del Estado de Queré Acuerdo por el que se emite el marco conceptual de Contabilidad

Ley de Ing del Estado de Querétaro vigente Gubernamental

Ley de fa A i6n Piblica P del Estado de Querétaro Normas y Metodologia para la Emisién de Informadén Finandera y
Estructura de los Estados Financieros Béasicos del Ente Publico y

Decreto Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente. Caracteristicas de sus Notas.

mewmmmmommdmpwmoe

Querétaro Documentos extemos:

Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado CLC: Cuenta por Liquidar Certificado.

de Querétaro CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Manual de Contabilidad Gubernamental. Recibo de Ministracién de Recursos.

Formatos Utilizados:

N/A
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procadimiento: cODIGO: | PD-10402-03 Rev(2)
Ejercicio del Presupuesto Fecha geac: | 01-01-19
Fecha modif.: 31.08-21
porex S DIRECCION ADMINISTRATIVA ’;zr e Departamento de Recursos Financieros
OBICTIVO:

Garantizar que ‘o5 recursos financieros se aplican para el uso y destino prevista.

Depto. de Recursos Financieros Descripcion
\ Inici )
PD-10402-01 N T Viene de los procedimientos
Contdd dela PD-10402-01 Control de la Recaudacién de
>
. & Recursos oroplos
e PD 10402 02 PD-10402-02 Gestién del Recurso Federal y
Gest é del 2ecurso > Estatal
Fodoral y Eutatal
1 . 4 1. £ Jefe de Depto. de Recursos Minancieros
capturza en e Sistema de Contabllicad
Captura Gubermamental los mentos de  presupucsto
autorizado en las partidas correspondientes.
PD-10401-04
Gt rhel »
Vago de fa Norwina Viene de los Procedimientos
PD-10403-01 PD-10401-04 Gestion del Calculo de la némina
Trarie do > PD-10403-01 Tramite de requisiciones
—s
2 v 2. El Jefe de Oficina Conlable verifice 'os saldos
en |as cuentas bancarias para pagos.
Verifica
‘ 3. B Jefe de Oficina Contable recibe formatos
 / PD-10403-01/S1 “Solicitud de transferencia” o
3 PD-10403-01/SCH “Solicitud  de  cheque”,
Recibe y Vertica autorizados y verffica que el n-wdp-rrp e
fie de los d P
Sodtue
I.rmea‘\;g‘_
v [ soncnnt
do cheqse
S5 S 4. E Jefe de Oficna Contable realiza
Reeiza transferendac bancarias
A 4

(=]
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llﬂTITUIO DE CAFACITACIQN

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimianto:
Ejercicio del Presupuesto

Departamento de Recursos Financieros

ICATEC

CODIGO: | PD-10402-03 Rev(2)

5 de noviembre de 2021

Fecha creac: 01-0119

31-08-21

Fecha modif.:

Descripcién

L]
/\V No
/ \\ ¢Se requiere pago de nomina?
<5e roquiers
< pago de > 2
\n{‘mln.\? // No se requiere pago de noming
A
Conector 2 va a la eclivicad 5.
Si
Sl se reguiere pago de ndmina
5 5. El Jefe de Oficina Contable programa la
Programa dispersion de la ndmina en le cuenta bancaria
correspondiente, con base a Resumen de
‘Solicitud de Nomina y formato PD-10403-01/ST “Solicitud
Tranaterench | de transferencia”.
3 > — " Racimen de
Némina Conector 2 viene de la pregunta ¢Se requiere
r pago da némina?
v 6. El Jefe de Oficina Contable Ejecuta los
6 pagos con bese a formatos PD-10403-01/5CH
Ejecuta, “Solictud de cheque” o PD-10403-01/ST
Ingresa, elabore, “Solickud de Transferencia®, ingresa al
Imprime ¢ integra Sistema de Contabiidad de Gubernamental,
etzasde clabora pdlizas de egresos, imprime ¢ intagra
°9'°°°‘ al expediente.
'&wdcn
> 4 7. El Jefe de Oficina Contadic rubrica las
7 polizas de "Elaborado por”, recaba las riibricas
lcn,hrlecaba de "Revisado por” Jefe de Depto. De Recursos
bt Financieros y de “Autorizaca por” Director
st ds Administrativo y archiva el expedicente.
ogresos
T Exprdete
— =
7= 5 Fin del procedimianto.
' Fin )
Pag.2de 3
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10402-03 Rev(2)
Ejercicio del Presupuesto e TS
Fecha modif.: 31-08-21
_Politicas:
Se podrén modificar las partidas presupuestales necesarias para el eferdcio del gasto, previa autorizacién por escrito del Director Administrativo y/o el Director
General,
Definiciones y siglas:
Sisterna de Contabilidad de Gubernamental: Herramienta informdtica para administrar la Contabilidad del ICATEQ
Normatividad y Documentos Externos:
wwawmm Acuerdo por el que se emite la Clasificadén fundonal del Gasto.
Ley de Discip de fi y los Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto,
wmanwywwmnwm Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Tipo de Gasto.
Ley de Ingresos del Estado de Querétaro vigente, Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Rubros de Ingresos.
Ley de Fiscalizaciin Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro  puperco, PO €l Que se emite el marco. conceptual de Contablidad
Ley de Hadenda del Estado de Querétaro Acuerdo por el que se emiten los Postulados Bésicos de C
Ley de Coordinacion Fiscal Estatal del Estado de Queré
Ley de Deuda Piblica del Estado de Querétaro Nmynmghmumudn Informacién Financiera y Estructura
Decreto Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente, de los Estados Finandleros Bésicos del Ente Plblico y Caracteristicas de sus
nmmxmudmmuammmdrmpwmmm
Querétaro Plan de Cuentas.
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado Documentos extemos:
de Querétaro Resumen de Némina emitido por la Direccién de Recursos Humanos de 1a
Manual de Contabilidad Gubernamental, Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
Formatos Utilizados:
PD-10403-01/SCH Solicitud de cheque,
PD-10403-01/ST Solicitud de transferencia.
Polizas de Eqresos _—s -
S
Director General
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC

Procedimianto: CODIGO: | PD-10403-01 Rev(2)

Tramite de Requisiciones Fecha creac.: 01-01-19
Fecha modi.: 31-08-21

Unidad [ }irpa Bepamma\ho de Recursos |
Adidtdsbrativas DIRECCION ADMINISTRATIVA Subordinada: Materiales y Servicios
OBJETIVO:

Proporcicnar los bienes y servicios necesarios a las unidades administrativas de! ICATEQ para contribuir al adecuace desarrollo de sus actividades.

Plantel / Area Usuaria Direccién Administrativa Descripcion
C ws )
nicio
—_—
v 1. El Jefe de Ofidna Administrativo o personal
1 del drea usuaria elabora el formato PD-10403-
01/REQ Requisicion de bienes y/o serviclos y
Elabora y recaba recaba firma del Director de Plantel o Area
I Usuaria,
Requisicdn

- 2. El Jefe de Ofidna Administrativo o personal
del area usuaria envia el formato PD-10403-01/

2 3 REQ Requisicion de bienes y/o servicios original
Envi Recibe, verifica, Y do por correc electrénico al Depto, De
R ChisMics v recaba Recursos Materiles y Servicios.

- Servicios recibe el formato PD-10403-01/REQ
Requisicion de bienes y/o servicios, verifica
suficlencla presupuestal, clasfica per partida

Recursicidn ‘ [ Requiskién 3. Bl Jefe ce Depto. de Recursos Materiales y

vionto admiE . si presupuestal mediente ¢l Sistema  de
Ad)dicactn ) G d de Guber | y recaba firma
i~ ‘ del Director Administrativa y del Director
1l v General.
a4
Solicita, recibe £El monto admite adjudicacion directa?
No y presenta
Si admite adjudicacion directa.
- 4. Fl Jefe de Ofidna de Recursos Materlales
o solicita cotizacion a proveedores, la recibe y la
h 4 presenta al Jefe de Depto. de Recursos
5 Materiales y Servicios.
Elabora y Valida
5. Bl Jefe ce Depto. de Recursos Matariales y
- Servicios elabora Formato PD-10403-01/CC
\ 2:::,1,,“ J Cuadre Comparativo de Adjudicacion Directa y
| =—" obliene validacion del Direclor Administrative,
v
6 6. Fl Jefe de Deptn. de Recursos Materiales y
Adjudica Servicios adjudica la compra o contratacién
e instruye conforme a la normatividad e Instruye al Jefe de
Ofidna de  Recursos  Malerisles para el
l sequimiento del tramite.
v Conector 1 va a la actvidad 11,
1 (») N
ST N3 No edmite adjudicacin directa,
Pag. 1de 4
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ICATEQ
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Manual de Procedimientos

QUERETARO
- - - ;
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-01 Rev(2)
Tramite de Requisiciones Fecha creac.: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Descripcion
1
v 7. £l Jefe de Oficna de Recursos Materales
7 elabora las bases para invitacidn restringida o
Elabera, valida licitacién segln sea e caso, valida con Jefe de
y envia Depto. de Recursos Materiales y Director
Administrative y envia @l Comité de
Adquisiciones del Fstado de Querétaro para su
I | revision y autorizacion.
v -
8 8. El Jefe de Depto. de Recursos Materiaes,
Recibe, Programa recibe Ias bases autorzadas por el Comité de
publce Adquisiciones del Estado de Querétaro,
programa las fechas y publica las bases.
Bams
9 . El Jefe de Depto. de Recursos Materfales y
Servicios convoca al Comité de Adquisiciones
Convoca del Estado de Querdtarc mediante oficio
— firmado por &l Director General,
? Ofkio
¢ 10. Una vez realizado ef concurso o licitacién,
10 ¢l Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
Recibe Servicios recibe ef acta de fallo del Comité de
e instruye Adquisiciones del Estado de Querétaro e
instruye al Jefe de Oficina de Recursos
Acta de Fallo Materiales para su seguimiento.
% ==
O i
v Conector 1 viene de la actividad 5.
11
Eiabora, rf:mna 11. El Jefe de Oficina de Recurses Materlales
yienva clabora  PD-10403-01/0C  Orden de
o Compra en el Sistema de Contablided de
Compra Gubemamental, recaba firmas de autorizacion
— y envia 2l proveedor.
\ 4
12 12. Fl Jefa de Oficina de Recursos Materiales
Verifica verffica la recepcidn del material o servicio por
¢l area usuaria,
v
2
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QUERETARO
- - - ;
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-01 Rev(2)
Tramite de Requisiciones Facha creac.: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Descripcion
2
I 13. El Jefe de Oficina de Recurscs Materiales
v elabora solicitud de pago, registra factura en
13 el Sistema da Contabilidad de Gubernamental,
Elabora, regist-a, 2nexa factura y orden de compra firmada por
Anexa y entrega el proveedor y entrega al Jefe de Depto. de
Recursos Materiales y Servicios.
Solkitud
ccpogo
T [Feen | ¢Se trata de activo fijo?
* Orden de
S No s& trata de activo fijo.
/ \ C Conector 2 va a la actividad 15,
<Se trata de activo fijo7 > 2 )
\\ i Si se trata de activo fijo.
Si
14. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
Servicio registra el blen en 2 base de datos
14 del inventario del Sstema de Contabilidad de
Gubemamental
Reqgistra
Se conecta cen el procedimiento PD-10403-02
“Contrel de Activa Fijo”
PD-10403-02 Conector 2 viene de la pregunta éSe trata de
4 Cortrol do activo jo?
= Activo Fijo
| 2 >
N 15. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
v Servicios valida PD-10403-01/SCH Solidtud de
15 cheque o PD-10403-01/ST Solicitud de
Vallda, recaba transferencia, recaba la firma del Director
y entrega Administrativo y el Director General y entrega
2l Deper de R Fir
Se conecta con el Procedimiento PD-10402-03
l > Pfi-’::gi‘w “Ejercicio del Presupuesto”
Fresupussto
16. El Jefe de Oficina de Recursos Materiales
h 4 integra al expediente electrénice PD-10403-
16 01/REQ Requisicién de bienes y/o servicics,
Integra PD-10403-01/0C  Orden de Compra, PD-
*d 10403-01/SCH Solicitud de cheque o PD-
10403-01/ST Salicitud de transferencia
y factura,
Fin del Procedimiento.
Fin
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 1CATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-01 Rev(2)
Tramite de Requisiciones Fecha creac.: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Politicas:
Solo se reciben requisiciones correo electrénico a la direccién: rmateriales@icateq.edu,mx

Se considera requisicién urgente cuando la necesidad implique la interrupcidn de la prestacién de los servicios al dliente, Dado el caso, la requisicion deberd
acompafiarse de justificacion firmada por el Director del drea usuaria,

Definiciones y siglas:

Comité de Adquisiciones del Estado de Querétaro: Comité de jones, y Contratacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

Sistema de C de Informética para administrar la contabilidad del ICATEQ

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servidos del Sector Piblico

Ley de Ade y G 6n de Servicios del Estado de Querétaro,

Decreto Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro vigente

Convenio Institucional de Coordinacién para el desarrolio e implementacién del sistema de registro Unico de proveedores o prestadores de servicios, que

celebran por una parte el Estado de Querétaro y las del Estado de Querétaro.

Reglamento interno del Mnmde(’auubddnmdﬁabajoda Estado de Querétarp.

Acta de Fallo de Uditacién

Formatos Utilizados:

PD-10403-01/REQ Requisicién de bienes y/o servicios.

PD-10403-01/0C  Orden de Compra. PD-10403-01/CC Cuadro Comparativo de Adjudicacién Directa.

PD-10403-01/SCH  Solicitud de cheque.

PD-10403-01/ST lictud de

\' A
Elaboré: _Reyisd: —— | :
w /

Jefe Depto. de Recursos Materiales y Servicios Director Administrativo Director General
Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGD: | PD-10403-02 Rev(2)
Control de Activo Fijo Fecha creac: 01-01-19
Fechamodif: | 310821 |
Unidad Area Departamento de Recursos
AdminisTatva: DIRECCION ADMINISTRATIVA Subordinada: Materiales y Servicios
OBJETIVO:
Verificar que el inventario de activo fijo coincida con el resguardo fisico, a fin de garantizar el control de
los bienes muebles propiedad del Instituto,
Direccién Administrativa Plantel / Area Usuaria Descripcién
( Inicio \
SIS )
Viene del PD-10300-03 “Fortalecimiento de k=
PD-10300-03 Infraestructura Institucional™
Forldemeo dz
Infroesbiuciure
Institucional
1. Bl Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
1 Servidos octusliza en le bese de datos del
Inventario del sistema de contabilidad
Actualiza gubernamental conforme a:
Actas dc cntrega dc donacion de bicnes
Rt Grtregn muebles
Conscin ’ 2
e ’ - Acta ce Entrega-Recepcién de IIFEQ
Trimie L [ Recepodin (IFEQ
ce Requisciones. 7"”’(:;unl)un
RS Viene cel procedimiento PD-10403-01 “Tramita
v de Requisiciones”
2
Elabora 2, Bl Jefe de Depto. de Recursos Materiales
y presenta Y Servicios elabora el PD-10403-02/PAI Programa
Anual de Inventaric y presenta al Director
m Administrativo.
3. El Director Adminsstrativo valida y autorza el
3 PD-10403-02/PAI Programa Anuel de Inventario
Valida y autoriza
4, £l Jefe de Depto, de Recursos Matenizles y
';'W':“'-“ Servidos extrae de la base de datos de
Enioves inventario & Istado de ectivos fijos por aree
usuaria o plantel y envia por correo electronico
Junto con el PD-10403-02/PAl Programa Anual
" de Inventario, PD-10403-02/LBM Listado de
4 5 bicnes  mucbles, PD-10403-03/RAFB
Relacion de activo fijo para baja y PD-10403-
Extras y envia Instruye 0Z/REMP Resquardo de bieres muebles
personalizado al Director de Plantel o Area
Lixtada Usuaria.
porama
T Frogans fov
‘t» 3 p;:w S, El Director de Plantel o Area Usuaria instiuye
perooaizds | 1 2l Jefe de Oficina Administrativo para rcalizar of
T Relacide do v levantamiento de inventario.
Actiso s B4a |
- 1
Pag.1ded
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

ICATEC

Procedimiento:
Control de Activo Fijo

CODIGO:
Fecha creac:

PD-10403-02 Rev(2)
01-01-19

Fecha modff.:

31-08-21

Direccién Administrativa

Plantel / Area Usuaria

Descripcion

10
Acude, dlabora g

Realiza, actualiza
y entrega

Resguerca
personalizedy

h 4

Verifica

Uena

Ueado de
benes moebies ©

~|Relecén de
Adtivo pora boja

P [
Activo Fijo

y verifica

11
Elabora

Acta Adva. de

PD-10403-03

6. El Jefe de Oficina Administrativo nolifica al
responsable de area y/o resguardante de los
activos fijos pare que realice &l levantamiento
fisico de inventario

7. El responsable de area y/o resguardante
reglize el levantemiento fisico de inventario,
actualiza el formato FD-10403-02/REMP
Resguardo de bienes muebles personalizado y
entrega al Jefe ce Oficina Administrativo.

8. El Jefede Oficina Administrativo verifica
fisicamente la existencla y estado de los
bienes declarados en @ formato PD-10403-02/
RBMP Resguardo de blenes muebles
personalizado

9. Derivado de la revision fisico, el Jefe de
Oficina Administrativo llena el formatc PD-
10403-02/LBM Listado de bienes muebles y d
PD-10403-03/RAFB Refacion  de  activo fijo
para baja, segUn corresponda.

Se conecta con el procedimiente PD-10403-03
“Baja de Activo Fijo”

10. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales
y Servicios acude a las instaladoncs de
ICATEQ en la fecha programada en el
programa anual de inventario, elabera el PD-
10403-02/AAl Acta Adva. De Inicio de
levantamiento fisico de inventario de activo
fjo y verifica la existencia de los bienes
reladonados en la base de datos del
inventario.

11. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales y

Servicios elabora el PD-10403-02/AAC Acta
Adva, De tondusion de levanlamiento fisico
ce inventario da activo ijo.
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QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-02 Rev(2) i
Control de Activo Fijo Fecha creac 01-01-19 |
Fecha modif.: 31-08-21 |
Direccién Administrativa Descripcién

Registra y envia

Acta Acva.
Cendusién ‘
v(;!;o -
A A
13
Recibe y registra
LT
/\ e
LA >
N
h 4
14

integra y archva

Exprdiente

éSe detecté alguna Inconsistencia enfre 12
documentadon y los bienes revisados?

’( 3 > No se detecto inconsistencia,
S 1

N Conector 1 va a la actividad 14,

Si se detecto alguna inconsistencia,

12. El Jefe ce Depto. de Recursos Materales y
Servicios registra en el PD-10403-02/AAC Acta
Adva. de Condusion de levantamiento fisico
de inventario de activo fiic los bienes no
localizados y envia al C'Irqano Intemo de
Control, mediante oficio firmado por el
Director Administrativo.

Se conacta con & Procedimients PD-10001-04
Investigacion de Responsabilidades

atvas

13. ElJefe de Depto. de Recursos Materiales

y Servicos recibe del Crgano Interno de
Control la resolucion para reposicidn del bien,
asi como el pien y ragistra en |a base de datos
del inventario fa obscrvacidn 2l cquipo faltante
con Ias caracteristicas del bien que se entrega
en reposicion,

Conector 1 viene de la pregunta éSe detectd
alguna Inconsistencia entre |2 documentacidn

y los bienes revisados?

14. El Jefe ce Depto. de Recurses Materiales y
Servicios integra ¢ expediente y archiva

Fin del Procedimiento
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ISATEC
Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-02 Rev(2)
Control de Activo Fijo Fecha creac: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21

Politicas:
Mummumwmmmmu ﬂsmdd asicomoenlos guardos de bienes p que realizan los
responsables y dichos bienes no se esto se rd como una
awmmaammmemmmmmdmmmmymmmm
1FEQ: mmaexmrmmmumaowm

Bienes regl enel pero no local
_Normatividad y Documentos Externos:

Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de R P del Estado de Querétaro, x:&m‘;kmdén

i del Instituto de tacién para el Trabajo del Estado de o Donaci
Reglamento interno Capad para jo Queréta )

wmwbrmmdew
_Formatos Utilizados:
PD-10403-02/PAI Programa Anual de Inventario,
PD-10403-02/LBM Listado de bienes muebles.
PD-10403-02/RBMP Resg de bienes p
PD-10403-02/AAI Acta Adva, De Inicio de fisico de de activo fijo.
PD-10403-02/AAC Acta Adva. De conclusién de fisico de rio de activo fijo.
PD-10403-03/RAFB Relacién de activo fijo para baja.
o ) "
Ly P Rprobé: |
——{r—
Uc. Enrique Vidal
Jefe de Depto. de Recursos Materiales y b A - General

P T

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio

Sesion | 2% Extraordinaria de 2021

DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

No. De Acuerdo | II-EX01-21

134



Pag. 50670 PERIODICO OFICIAL 5 de noviembre de 2021

ICATEQ

llﬂTITUIO DE CAFACITACIQN

GUERETARG

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

Procedimiento:
Baja de Activo Fijo

Unidad
Administrativa:

OBJETIVO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Manual de Procedimientos

ICATEC
CODIGO: | PD-10403-03 Rev(2)

Fecha creac: 01-01-19
Fecha modit.: | 31-08-21

Area
Subordinada:

Departamento de Recursos
Materiales y Serviclos

Efectuar la disposicién final de los activos fijos del ICATEQ que han terminado su cick de vida Otil.

Plantel / Area Usuaria

PD-10403-0
Control de
Acxo Fijo

Informa

h 4

Solicita

Reladon do oct
pakp |

Direccién Administrativa

Descripcién

Viene del procedimiento PD-10403-02 “Contrel
de activo fijo”

¢La baja del bien es por robo o dafio?

Si es por robo © dano.

1. € Area Usuaria informa al Representante
Legal del ICATEQ.

2, Bl representante Legal presenta denuncia o
reclamo ante la instancla compatente y entraga
documento comprobatoric al Depto. de
Recursos Materiales y Servicios con copia para
el Depto. de Recurscs Financiercs para registrar
¢l movimicnto contable del ICATEQ.

Conector 1 va a la actividad 9.

No es por robo o dafio.

3, El Director de Area o Plantel soliata al Depto.
de Recursos Materiales y Servicios la baja de
activo fijo que ha cumplido su ciclo de vida Gtil

mediante el formato  PD-10403-03/RAFR
Relacién de activo fijo para baja

v 4. Bl Jefe de Depto. de Recursos Materiales y

Servicios determing feche y lugar de recepcion
de los activos para baja e Informa al Director
de Area o Plantel.

Determing
e informa

v

1
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Manual de Procedimientos

QUERETARO
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO ICATEO
Procedimiente: ¢ODIGO: | PD-10403-03 Rev(2)
Baja de Activo Fijo Fecha creac: 01-01-19
Fecha modif.: 31-08-21
Direccién Administrativa Descripcién
o ¢El Activo fijo es controlado por la
1 ‘ Coordinacion de Tecnologias de Informadion y
) Sistemas?
)\ No es controlado por la Coordinacion de
/ \ No 7 Tecnologias de Informacion y Sistemas
HAavo
QMO per Coord. > 2
{m‘“iﬁ‘// Conector 2 va a la actividad 6.
S
si Si es controlade por la Coordinacion de
Tecnologias de Informacion y Sistemas.
A 4
5 5. £l Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
Recib Servicios recibe e formate PD-10002-02/STR
o Senvicio Téenico Realizado con opinién téenica
para que realice e tramite de baja del bien
Serv. Téarveo mueble, emitido por la Coordinacion de
> Restmido Tecnologlas de Informacion y Sistemas.
! s
v Conector 2 viene de la pregunta ¢EI Activo fijo
6 es controlado por la Cecordinadon de
Coteja, levanta Tecnologlas de Informacién y Sistemas?
e informa
6. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
Serv, Téanicd Servicios coteja el PD-10403-03/RAFB
a'fa“ Reladion de activo fijo para baja y, en su caso
v Bl ‘ PD-10002-02/STR Servicio Técnico Reallzado,
7 L~ s Adnin. Ce con los blenes presentados, levanta PD-
Bafe 0o bigses | 10403-03/AABAF Acta administrativa de baja
Convoca == de activo fijo e informa al Diracter Genaral y
Director Administrativo.
N L 1 7. El Director General convoca al Comité de
A = Adquisiclones cel Estado de Querétaro para
T realizar proceso de cnajenacion, mediante
| oficio.
v
8
8, El Jefe de Depto, de Recursos Materiales
Recibe e instruye redbe el Acta de fallo ded Comité de
Adquisiciones e instruye al personal a su cargo
: T ol | para su ejecucion.
oa Fallo
(/,3 > — PD-10402-01 :
Sl —— Contid ve I Conector 1 viene de |a actividad 2.
% Rewudec 61
§ v @2 Renaviox Propis Se conecta a Procedimients PD-10402
Actualtza 01Control de la Recaudacion de Recursos
y archiva Propios.
9. El Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
$ —— servicios actualiza la base de datos del
= Inventario de Activo Fijo en el Sistema de
Contebilided  Gubernamental vy  archiva
Fin ) documentos de la baja.
Fin del Procadimiento.
Pig.2de3
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o) ICATEQ

[P INBTITUTO DE CAPM:ITACINI
S Manual de Procedimientos
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO 13ATEC

Procedimiento: CODIGO: | PD-10403-03 Rev(2)

Baja de Activo Fijo Fecha creac: 01-01-19

Fecha mod.: 31-08-21

_Politicas:

Cada usuario cuando detecte un bien elegible a baja por inservible u obsolescencia, debe solicitar la misma al Depar de Recursos les Servicios, y

abstenerse de desecharios por otro medio.
En el caso de equipo de computo o telecomunicaciones, 1a solicitud de baja deberd acompaiiarse del PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado con opinién
téenica emitido por la Coordinacién de Tecnologfas de Informacidn.

Definiciones y siglas:

Comité de Adquisiciones del Estado de Querétaro: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

wc«wammumemm

Estado de Quertar. Documentos Externos:
zd;e ¥ g i v G e Denuncia / Reclamo, emitido por autoridad competente.
Servicios del Estado de Querétaro, Acta de Fallo del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Reglamento intermo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Arendamientos y Contratacién de Servicios del  Estado de
Querétaro, Querétaro,
Formatos Utilizados:

PD-10403-03/AABAF Acta administrativa de baja de activo fijo
PD-10403-03/RAFB Relacién de activo fijo para baja
PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado

A\
JANRY
Lic. vidal g
Jefe de Depto. de Recursos Materiales y
s Director General
nte & aam
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LISTA MAESTRA DE FORMATOS INTERNOS

10000 Direccién

General

Caodigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10000-01

Celebracién de Convenios, Acuerdos y
Contratos

Sin formatos internos

PD-10000-02

Atencién a Solicitudes de Informacién a
la Unidad de Transparencia

Sin formatos internos

10001 Organo Interno de Control

Codigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10001-01

Atencién a Quejas y Denuncias

PD-10001-01/FQ Formato de Queja

PD-10001-02

Entrega Recepcién

PD-10001-02/ER Acta de Entrega Recepcion

PD-10001-03

Seguimiento a Declaraciones de

Situacién Patrimonial y de Intereses

PD-10001-03/NDP  Notificaciéon para presentar
declaracion patrimonial y de
intereses

PD-10001-04

Investigacion de Responsabilidades
Administrativas

Sin formatos internos

10002 Coordinacién de Tecnologias

de Informacién y Sistemas

Codigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10002-01

Soporte Técnico a Usuarios de

Tecnologias de Informacion

Sin formatos internos

PD-10002-02

Mantenimiento Preventivo de Equipo de
Computo y Telecomunicaciones

PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado

PD-10002-03

Administracién de Usuarios y Accesos a
Sistemas Informaticos

PD-10002-03/RCA Resguardo de claves de acceso

PD-10002-04

Desarrollo, Implementacion y
Mantenimiento de Sistemas
Informéticos

PD-10002-04/OTAT  Opinién  Técnica para
Adquisicion de Tecnologia
PD-10002-04/BDIS Bitacora de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas
PD-10002-04/DTIT Dictamen  Técnico de

Implementacién Tecnoldgica

PD-10002-05

Mantenimiento Correctivo de Equipo de
Computo y Telecomunicaciones

PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado
PD-10002-05/SS Solicitud de servicio
PD-10002-05/EAR Entrega de accesorios y/o
refacciones

10100 Direccion Académica

Caddigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10100-01

Inscripcion a Servicios de capacitacion

PD-10100-01/SI Solicitud de inscripcion a servicio
de capacitacion

PD-10402-01/ROC Recibo Oficial de Cobro
PD-10100-01RPH1 Registro de participantes CAE
PD-10100-01RPH2 Registro de participantes CAE

PD-10100-02

Evaluacién con Fines de Certificacion
del Modelo CONOCER

PD-10402-01/ROC Recibo Oficial de Cobro

Poder
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PD-10100-02/ESPEC Encuesta de satisfaccion del
proceso de evaluacion de  competencia
PD-10100-02/EC Entrega de certificados

PD-10100-03/RT Reuniones de Trabajo

Organizacién y Control de Academias | o, 1100 03/AAP Acta Constitutiva de Academia
de Plantel de Plantel

i . PD-10100-03/RT Reuniones de Trabajo
Organizacion y Control de Academias | o, 16100.04/AAE Acta Constitutiva de Acadernia
Estatales Estatal

PD-10100-05/FTD ficha técnica descriptiva /
Contenido tematico

PD-10100-05/CT Carta descriptiva
PD-10100-05/LV Lista de verificacion
PD-10100-05/LA Lista de asistencia
PD-10100-05/SCI Seguimiento a capacitandos con
inasistencias

PD-10100-05/O0MC  Evaluacién  de  opcién
multiple/conocimientos

PD-10100-05/GOLC Guia de observacion de
desempenol/Lista de cotejo

PD-10100-05/RET Registro de evaluacién por tema
PD-10100-05/IFC Informe final del curso
PD-10100-05/ED Evaluacién Diagnéstica
PD-10100-05/SD Supervision documental
PD-10100-05/SP Supervision presencial
PD-10100-05/ESS Encuesta de satisfaccion del
servicio

PD-10100-05/RAP Registro de avance
programatico

PD-10100-01/8I Solicitud de inscripcion a servicio
de capacitacién

PD-10100-05/GOLC Guia de observacion de
desempefio / Lista de cotejo

PD-10100-05/0MC Evaluacion de opcion multiple
/conocimientos

Reconocimiento Oficial de | PD-10100-06/RAR Registro de asistencia ROCO
Competencias Ocupacionales (ROCO) | PD-10100-05/FTD Contenido tematico / ficha
técnica descriptiva

PD-10100-06/RER Registro de evaluacion ROCO
PD-10100-06/IER Informe de evaluacién ROCO
PD-10100-06/DR Diploma ROCO

PD-10100-06 PER Plan de Evaluacion ROCO
PD-10402-01/ROC Recibo Oficial de Cobro

10200 Direccién de Vinculacién
Cédigo Procedimiento Formatos relacionados

PD-10200-01/SCPSC Soporte de capacitandos que
prestan servicio a la comunidad
PD-10200-01/RAVE Registro de asistentes de
visitas a empresas

PD-10200-01/RAC Registro de asistentes a
conferencias

Vinculaciéon de Capacitandos con | PD-10200-01/OSP Oficio solicitud de practicas

QUERETARO

PD-10100-03

PD-10100-04

PD-10100-05 | Desarrollo y Control de la Capacitacion

PD-10100-06

PD-10200-01

Sector Publico y Privado PD-10200-01/RSC Reporte de servicios a la

comunidad
PD-10200-01/CC Concentrado de conferencias
PD-10200-01/CVE Concentrado de visitas a
empresas
PD-10200-01/CPL Concentrado de Practicas
Laborales
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PD-10200-02

Promocién de Servicios

PD-10200-02/EP Estrategias de promocion
PD-10200-02/CPS Cronograma de promocion de
servicios

PD-10200-02/DSM Detalle de Solicitud de Material

PD-10200-03

Seguimiento a Egresados

Sin formatos internos

PD-10200-04

Bolsa de trabajo ICATEQ

PD-10200-04/PV Publicacion de vacantes
PD-10200-04/I\VE Inscripcion vinculacién
empresarial

PD-10200-05

Atencion Especializada a Empresas e
Instituciones

PD-10200-05/SSE Solicitud de Servicio Empresarial
PD-10200-05/PC Propuesta comercial
PD-10100-05/IFC Informe final del curso
PD-10100-06/DR Diploma ROCO

10300 Direccién de Planeacién y Evaluacién

Cadigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10300-01

Gestion de Indicadores de Resultados

PD-10300-01/PD Programacion Detallada
PD-10300-01/POA Programa Operativo Anual

PD-10300-02

Logistica y Seguimiento de Sesiones de
la Junta Directiva

PD-10300-02/IAR Informe de actividades vy
Resultados para Junta Directiva
PD-10300-02/SA Propuesta de solicitud de
acuerdos

PD-10300-02/0OD Orden del dia

PD-10300-03

Fortalecimiento de la Infraestructura

Institucional

PD-10300-03/NPRIE ~ Necesidades  prioritarias
relativas a infraestructura y equipamiento
PD-10300-03/MPIE  Matriz de proyectos de
infraestructura y equipamiento

PD-10300-04

Gestién del Sistema de Control Interno
Institucional

Sin formatos internos

PD-10300-05

Actualizacién de Normatividad Interna

Sin formatos internos

PD-10300-06

Control de Formatos

PD-10300-06/SA Solicitud de Actualizacion de
Formato
PD-10300-06/LMF Lista Maestra de formatos

10400 Direccién Administrativa

Cadigo

Procedimiento

Formatos relacionados

PD-10401-01

Seleccién de personal

Sin formatos internos

PD-10401-02

Movimiento de personal

PD-10401-02/FUP Formato Unico de Personal
PD-10401-02/FUPD Formato Unico de Personal
Docente

PD-10401-03

Reporte y control de incidencias de
personal

PD-10401-03/RI Reporte de Incidencias

PD-10401-04

Gestién del pago de la némina

PD-10401-03/R| Reporte de Incidencias
PD-10403-01/ST Solicitud de Transferencia

PD-10402-01

Control de la Recaudacion de Recursos
propios

PD-10402-01/SF Solicitud de factura
PD-10402-01/ ROC Recibo Oficial de Cobro
PD-10402-01 ID Informacion de los Depdsitos
PD-10402-01/ CD Concentrado de los Depésitos
PD-10402-01/CR Control de Recibos
PD-10402-01/RF Relacion de Facturas
PD-10402-01/RGI Reporte Global de Ingresos
Poliza de Ingresos

PD-10402-02

Gestion de Recurso Federal y Estatal

Sin formatos internos

Poder
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PD-10403-01/SCH Solicitud de cheque
PD-10402-03 | Ejercicio del presupuesto PD-10403-01/ST  Solicitud de transferencia
Pélizas de Egresos
PD-10403-01/REQ Requisicion de bienes yl/o
servicios
PD-10403-01/0C Orden de Compra
PD-10403-01 | Tramite de requisiciones PD-10403-01/SCH Solicitud de cheque
PD-10403-01/ST  Solicitud de transferencia
PD-10403-01/CC  Cuadro  Comparativo de
Adjudicacion Directa
PD-10403-02/PAl Programa Anual de Inventario
PD-10403-02/LBM Listado de bienes muebles
PD-10403-02/RBMP Resguardo de bienes muebles
personalizado
. . PD-10403-02/AAl  Acta Adva. De inicio de
REA040a02 Control de activo fijo levantamiento fisico de inventario de activo fijo
PD-10403-02/AAC Acta Adva. De conclusion de
levantamiento fisico de inventario de activo fijo
PD-10403-03/RAFB Relacion de Activo Fijo para
Baja.
PD-10403-03/AABAF Acta administrativa de baja de
activo fijo
PD-10403-03 | Baja de activo fijo PD-10403-03/RAFB Relacién de activo fijo para
baja
PD-10002-02/STR Servicio Técnico Realizado

Revision de la Direccion de Organizacion de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. (Oficio
DO/UO/621/2021 del 24 de septiembre de 2021)

Aprobacién de la Junta Directiva de ICATEQ

Sesion | 2* Extraordinaria de 2021

No. De Acuerdo | TI-EX01-21

141

5 de noviembre de 2021




5 de noviembre de 2021

LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 50677

&

QUERETARO

Directorio Institucional

César Roberto Mariscal Eichner
Director General del ICATEQ

Teresita de Jesls Rocha Doguim
Directora Académica

Isabel Pantoja del Angel
Directora de Vinculacion

Oscar Cruz Llamas
Director de Planeacién y Evaluacién

Guillermo Caudillo Herrera
Director Administrativo

José Antonio Estrada Cervantes
Director Plantel Corregidora

Armando Rojas Mendoza
Director Plantel el Marqués
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Alonso Salvador Montoya Mondragon
Director Plantel Cadereyta

Martha Zepeda Vega
Directora Plantel Santa Rosa Jauregui

Ignacio Rodriguez Duran
Director Plantel San Juan del Rio

Rolando Pérez Mendoza
Director Plantel Jalpan

Fernando de Néstor Mendoza Sanchez
Director Plantel Querétaro

Claudia Guadalupe Cota Pacheco
Titular Organo Interno de Control

Aurelio Moreno de la Mora
Coordinador de Tecnologfas de la
Informacién y Servicios
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EL LICENCIADO JOSE MARIA HERNANDEZ RAMOS, Notario
Titular asignado para actuar en la Notaria PUblica NUmero
Veinticinco (25) de esta Demarcacién, Notarial, CERTIFICA:
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