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PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanda y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mej: res condciones de cday
constante prosperidad.

Per ello, el licenciade Enrique Pefia N eto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccid. de un gobie no efi ient ¥ de
resuitados, cuya premsa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociles.

El buen gobiemo se sustenta €n una adm.nistracién pibiica mis eficiente en el use de sus recursos y mas efcaz en el logro de 5.5 pror-sits. El
ciudadano es e factor principal de su atencion y |3 solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pilblica Estatal transita a un nuevo modelo de geit 6n, orientado a la generacién de resultados d wvale prala
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficaca perc tambien p el camb o de

aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estruccuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial (ICATI). La estructura organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura hacia nueves esquemas de respensabilidad, transparencia organizacion, liderazgo y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL
Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo

Industrial en materia de formacion para y en el trabajo del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

il IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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CAPACITACION EN EL
TRABAJO
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SUSTANTIVOS CAPACITACION FARA
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Hl.  RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

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

Procedimientos:
s Inscripcion a los Cursos de Capacitacion para el Trabaje Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
+  Acreditacién de los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
e Certificacién de Capacitacion por Modulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
o Certificacion de Capacitacion por Especialidad de los Cursos Impartidos en Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
Proceso:

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

Procedimientos:

s Tramite de Solicitudes de Cursos de Capacitacion a Comunidades.

. Integracion de la Cartera de Instructores,

® Programacion, Imparticion y Acreditacion de Cursos Externos de Capacitacion.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 PROC DIMIENTO: Inscripcién a los Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS)

COhjetivo:

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

Alcance:

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

Aplica al Area de Control Escolar y a la Delegacién Administrativa de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
Acreditacién de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartides en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS),
Referencias:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice.
- Ley que Transforma al Organo desconcentrado genominado Instituto de Capacitacian y Adiestramiento para el Trabajo nduserial (]KCATI)

en Organismo Descentralizado. Articulo 3%, fracciones I, 11 ill y IV, Gaceta del Gobiernc del 19 de agosto de 1992, y su reformas y
adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos det Estado y Municipios, Titulo Ill: de las Responsabilidades Administrativas. Gaceta del
Gobierno del 11 de septiembre de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Gaceta del Gobierno del 16 de mayo de
2005.

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

- Acuerda numero 17 que establece las narmas a que deberin sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje en los distintos
upos y modalidades de 12 educacién, bajo el control de I Secreraria de Educacion Pablica.

_ Acuerdo Secretarial numero 243 que establece las bases generales de autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios!

_ Manual de Elaboracion de Instrumentos de Medicion para Evaluar y Acreditar la Capacitacién emitido por la Secretaria de Educacion
Plblica.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), apartado referente al
Departamento de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), Gacera del Gobierno det |5 de agosto de 2007.
Responsabilidades:

El Area de Control Escolar deberd;

Lievar a czbo la inscripcion de los aspirantes a ingresar a las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) adscritas al ICATI
Verificar que se cumpla con los lingamientos establecidos al respecto.

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

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

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

Informar al interesado 105 requisitos y Costos que debe cubric para inscribirse a una Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ).

Praporcionar al interesado €l formate de “Selicitud de Inscripeion” para su lienado,

Verificar que 1a Solicitud de Inscripcién esté requisitada de manera correcta y, &n su caso, dar el visto bueno mediante su firma.

Integrar e expediente respectivo, el cual servird para crear el historial y control académice de cada alumno.

Asignar € nimero de matricula para contral del alumno.

El Delegado Administrativo de la Escuela de Artes y Oficios {EDAYO) involucrada en el proceso de inscripcion debera:

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

Elaborar la factura por concapto de inscripeidn, asi como expedir el Reche de Pago correspondiente.
El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) deberi:
Firmar las credenciales de fos capacitandos y entregarlas al Area de Control Escolar.
El aspirante deberé:
Solicitar y conocer los requisicos necesarios para su inscripion.
Llenar el formata de inscripcion correspondiente.
Presentar los documentos solicitados para su inscripeidn.
Pagar los derechos correspondientes de la especialidad a cursar.
Definiciones:
—  Escuela de Artes y Oficios.- Unidad capacitadora en fa que son impartidos los cursos de capacitacion.
~  CURP.- Clave Unica de Registro de Peblacion.
- Aspirante.- Persona interesada en tomar algin curso de capacitacion en ta EDAYO.
- Formato.- Documento que por las caracteristicas en su contenido permire obtener informacion de cierta relevancia, en cada
procedimiento se especifica un tipo de formato, Instrumenta de trimite administrativo ¥ control interno de la organizacion que lo utitiza

- Requisito.- Criterio establecido para obtener un servicio ¢ realizar un trimite. Es un medio para obtener algo que habri de satisfacer una
necesidad, ya sea inmediata o como un primer paso para arribar a un segundo mMomente.

Insumos:
—  Solicitud de informacién de los requisitos de inscripcion.
- Solicitud de Inseripeidn.
Resultados: .
_ Alumnos inscritos a los cursos de capacitacion que imparten fas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para e Trabajo Industrial (ICATI).
Interaccidn con otros procedimientos:

_ Acreditacién de Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficies (EDAYOS).
Politicas:

- La Unidad de Capacitacion de tas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), seri la Responsable de proporcionar los cursos de capacitacién a
los aspirantes que cumplan con los requisitos.
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Los asprantes que se inscriban en fas especialidades que por su complejidad ylo riesgo requieran de una capacidad, habilidad o destreza
adicional, deberin cumplir con lo que establezca la Direccion de la Escueia de Artes y Oficios (EDAYO), de acuerdo a los estatutos
marcados por la Secretaria de Educacion Pablica.

Los ‘nteresados podrin inscribirse hasta ocho dias hibiles posteriores al inicio de los cursos impartido: en las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS).

Las Es:uelas de Artes y Oficios (EDAYOS) no deberdn exceder la capacidad de los talleres en los cuales son imparcdos io: cursos.

La U-vdad de Capacitacién de las EDAYGS evaiuara habilidades y/o destrezas de los inscritos con capacidades diferentes para orientarios a
1a especiafidad que respecto de sus particularidades les sea la adecuada,

Las Escuelas de Artes y Oficios otorgarin beca de inscripcion semestralmente, por capacidad diferente ylo marginalidhd. de acuerdo al
catilogo de tarifas establecidas para eflo,

El Respons:ble del Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) asignara un solo nimero de control por
capacitandc para facilitar su seguimiento escolar.

E! Director de la Escuela de Artes y Oficios {EDAYO) serd la unica persona responsable de validar la credencial que se expide a ios
capucitandos, no excediendo para ello de 20 dias hibiles 2 partir del inicio de cursos conforme a los establecidos por la Secretaria de
Educacion Pablica.

La Escuch de Artes vy Oficios (EDAYO) devolverd 2 los aspirantes, previo coteja, los decumentos or ginales presentado. 4 momento de la
inscripcidn, por ningdn motivo podra retenerlos.

La Escuea de Artes y Oficios {EDAYQ), deberd wrilizar los formatos autorizados a fin de dar validez al procedimiento de inseripcidn de los
interesasos, .

Desarrolio Inscripcion a los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficlos (EDAYOS).

No.

Descripcion

Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

Aspirante Acude a |z Escuela de Artas y Oficos (EDAYO) al Area de Control Escolar y solicita
informacion acerca de los requisitos ge inscripion.

Area ve Control Escolar de Ja EDAYC Informa al aspirante de las diferentes especialidades que se imparten er: t1 Escuela y de los
requisitos que deberd cumplir y entregar en original y copia:

- Saber leer y escribir.

- Copia ceitificada del Acta de Nacimiento o, en su caso. documento legal
equivalente.

-~ Documento de identificacion.

- Consuncia de la Clave Unica dei R gistrc de Pobla on (CURP).

- Comprobante del ultime grado de estudic (en caso de contar con el).

- Duos fotografias recientes tamanio infantil d-- frente.

- En caso de ser menor de |8 ancs. Carta Responsiva.

- Los aspirantes extranjeros deben presentar el comprobante de estancia legal en
el pais, expedido por la Secretaria de Gobernacidn.

Aspirante Se entera, se retira y reune los requisitos, Una vez que cuenta con ellos, icude a la EDAYO
al Area de Control Escalar y los entrega. '

Area de Control Escolar de la EDAYC Recibe la documentacién. coteja origin:ales con las copias y determinas  jCumple los
requisitas!

Area de Control Escolar de la EDAYO No cumple con los requisitos, le indica al aspirante los requisitos faitantes y/o incorrectos y

le devuelve la documentacion.

Aspirante Recibe documentacion, se entera y atiende indicaciones.
Una vez que reune los requisitos faltantes o los correctos, acude nuevamente a la EDAYO a
Control Escolar y entrega. Se conecta ¢on la Operacion No. 4.

A, ea de Contrel Escolar de la EDAYO Campie con los requisitos. entrega al aspirante el formato Soicitud de Inscripcion (SID-G1)
y le indica requisitarie.

Retiene la doe mentacién en original y copia.

Aspirante Recibe &l formato Solicicud de Inseripcién (S10-01), revisa. requisita y entrega.

Area de Control Escolar de la EDAYO Recibe el formato Sclicitud de Inscripcion ‘S:D-01) debidamente requisitado y recaba la
firma del asprr-ante. Una vez que la obtiens. -2 indica al grupo ¥ horario en el cual queda
inscrito.

Informa al Delegado Adminstrativo a fin e que elabore i factura para el cobre de
inscripcion, rosteriormente Je notifica al aspirante el costo correspondiente y lo canaliza
con el Delegado Administrativo para realizar el pago

Arch va Solicitud de tnscripcian.

Aspirante Se entera del costo de la inscripcién, acude con el Delegado Administrative y efectua el
p Eo espectivo.
Delegado Administrativo de la EDAYO Se entera de la inscripcion y elabora Factura, Una vez que acude el interesado lo itiend:

recibe el pago correspondiente, lo ingresa a la caja de la ERAYOQ, emite Recibo de Pago e
original y copia, lo entrega al interesado y lo canaliza nuevamente a Control Escolar. A chv.
Factura.
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No. Unidad Administrativa Pussto

1. Aspirante

13. Area de Control Escolar de la EDAYO

14. Aspirante

15. Director de la EDAYO

16. Area de Control Escolar de la EDAYCO

Diagrama:

Actividad
Obtiene Recibo de piago en original y copla, acude al Area de Control Escolar ¥ entrega.
Atiende, obtiene Recibo de Pago en original y copia, extrae del archivo la documentacidn en
original ¥ copia le devuelve al aspirante documentos originales ¥ ef Recibo de Pago original ¥
le inferma la fecha de inicio de cursos. .
Integra expediente con las copias &
del Recibo de Pago.
Postariormente, realiza el Al del alumno, integra los grupes de cada mddulo, atigna

nimera de control de listados con los respectivos instructores para corregir paosibles
errores.

iticas de la doc iGn pr du ¥ con la copla

Requisita los formatos Credencial (CD-03} de acuerdo a los listados de grupos y los turna al
Director de la EDAYO para su validacién.

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

Reche los formatos Credencial (CD-03) para cada capacitando, verifica la informacién,
valida con su firma, y devuelve jos formatos Credencial (CD-03) a Control Escolar.

Recibe los formatos Credencial (CD-03) debidamente validados y posteriormente, lo
entrega a cada capacitando. Integrade & expediente, lo archiva para su consula y revision
pesterior.

ASPIRANTE

ESCURELA DE ARTES ¥ OFICIOS

AREA DE CONTROL ESCOLAR

DELECSADO ADMINISTRATIVO DIRECTOR
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EXCUELA OE ARTES ¥V SEICIOR

ASPIRANTE
AREA DE CONTROL ESCOLAR DELEGADO{A) CIRECTOR

&)

AL IMNIS TRAT IV O(A)

CAREECBRER.

m‘:%

enkwCL e
[

0

=

Maedicidn:
Indicadoras para madir la capacidad de respuesta:
Nimero de alumnos inscritos X 100 = % de alumnos que Ingresan a e BOAYOS.

Nimero de solicitudes de inscripcidn recibidas
Registro de Evidencias:

La inscripcidn de los capacitandos queda registrada en el Formato Solicitud de Inscripcion (SID-01), en la Factura ¥ en el Recibo de Pago
corvespondiente,
Formatos & instructivos: -

Solicitud de Inscripeion (SID-01}.
Credencial (CD-03).
Carta Responsiva,

3 SUBSECAETARIA CE EDUCACIGN HEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTAOS DE FORMACION PARA BL TRABAID
SOLICITUD DR INSCRIFPCION
a1

FECHA 1
DATSS DEL CENTAS GX CAFASITAGION
INSTITUTG: 2
UNIDAD DE CAPACITATION: 3 cAVESET: 4
DATOEFRREOMALEE
MUMEIRS O 3
cONTROL
.
FRIMER APILLIDES BLADT AFELLIDD [y
e T - M ) Moy cume = OAn: ¥ TERaNG "
aarmcus T3 COLONIA G LOCALIBAD ]
ce 13 FUNICING & CRLEGACION: [ BITADG: .
EETADC IV 1% SOLTERD () CAIADS () VIUDC () OVORCIADO () LU0 LI ()
DBCAPACIDAG QUE PREINTA: §7
VISUALE AUBITWA [ ) DR LENBUAE L )
HOTRIZ & MUSCULS BIQUILITIES | ) MENTAL( )
CATOS AENERALES

RIFECIALIDAD A LA QIUE DEEIA in
cukie iv HORARIG aa L Y]
GLTIMO GRADO D I3TUDIOS az
COTUMENTACION SNTRIGADA »
{ } COMA CERTIACADA DML ACTA DE NACIMANTD
{ ) CONITANCIA DE LA GUAP
1 ) COMPROBANTE DI DOMICILS
{ ) DOS AOTOGRANAS
{7 CARTILLA NACIONAL DE VASUNACKIN © BE GALLC
{ 3 COMARORANTE DEL OLTIMS GRADKS OF 83TUD ¥

A BT RANERSS AREXAR
[ } COMPROBANTE D CALIDAD MICRATORIA CON LA QUE SE INCUENTRA EN EL TERRITORIC MACIONAL
EHPREMA DOMDE TRARAJS s uETe ax
ANTIGLEDAL x4 DIRESTION  _3r

TIWFOND _3s

NOTA: L DOCUHENTACIGN DIRAA FRESIMTARIE It ORIGINAL Y EQFIA FARA SU COTED. il
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DATOS FARA LA UNIDAD DE CAPACITACION

M -0 POR EL CUAL SE ENTERS DEL SISTEMA: 29

{ } FRENSA { ) TELEVISION

{ }RADIO { ) FOLLETOS, CARTEL-S, VOLANTES
OTRO

FSPECIFIQUE

MOTIVOS DE ELECCION DEL SISTEMA DE
CAPACITACION: 30 .

{ } PARA EMPLEARSE O AUTOEMPLEARSE

{ ) PARA MEJORAR SU SITUACION EN EL TRABAJO

(| PARA AHORRAR GASTOS AL INGRESO FAMILIAR

( )} POR ESTAR EN ESPERA DE INCORPORARSE A OTRA INSTITUCION EDUCATIVA
() POR DISPOSICION DE TIEMPO LIBRE

QTROS ESPECIFIQUE

EL ASPRAMTE SE COMPROMETE A CUMPLIR CON L AS NORNMAS Y BISPOSICIONES DICTADAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA UNIDAD

3t 3z

NOMURE Y FIRMA DEL ASPIRANTE NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SUE
RECIBE

Instructivo de llenado:

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

Distribucion y Destinatario: El ‘ormato se genera en original y se archiva en el Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS).

CONCEPTO e - DESCRIPGION

FECHA: Anctar la fecha en que se reéistra la informacién (dia, mes y afic). .

DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

2. INSTITUTO: Indicar el nombre de la dependencia a la que se refiere.

3. | UNIDAD DE CAPACITACION: Anctar el nombre oficial que identifica a la Unidad.

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

DATOS PERSONALES

5. | NUMERO DE CONTROL: Indicar el nimere d- control asignado para cada capacitando irserito.

6. NOMBRE DEL CAPACITANDO: Sealar el nombre completo del in‘eresado en el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellide y nombre (s).

7. | SEXO: Escribir la letra correspondiente | tipo de sexo de cada interesado: utilizando M para mujer
y H para hombre.

g. | CURP: Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del interesado.

g. | EDAD: Anotar el nimero de afos cumplidos de cada interesado.

10. | DOMICILIO: Mencionar el domicilio completo donde reside el interesado.

11. | COLONIA DO LOCALIDAD: Escribir la Colonia o Localidad donde reside el interesado.

12. | CPa Escribir el Codigo Postal del drea donde reside el interesado

13, | MUNICIPIO © DELEGACION: Mencionar el Municipio o Delegacion donde reside el interesado.

14. | ESTADO: Mencicnar |a entidad federativa donde reside el interesado.

|5. | TELEFONO: Anotar el nimero telefénico del interesado.

16. | ESTADO CIVIL: . Marcar con una “X" la opcion que aplique a su caso.

17. | DISCAPACIDAD QUE PRESENTA: | Marcar conuna “X" la opcidn que aplique a su ciso.
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DATOS GENERALES
1a. | ESPECIALIDAD A LA QUE DESEA | Describir el nombre de la especialidad a la que desea ingresar el interesado
INSCRIBIRSE:
19, | CURSO: Sefialar el nombre del curso al que desea ingresar el interesado.
20, | HORARIO: Anotar el horario asignado para impartir el curso al que desea ingresar el interesado.
91, | GRUPO: Mencionar el numero del grupo al que desea ingresar el interesado
27, | ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS: Mencionar el grado dltimo de estudios del interesado
73, | DOCUMENTACION ENTREGADA: | Marcar con una “X" cada unz de las opciones con fas que cumple el ini=resado.
24. | EMPRESA DONDE TRABAJA: Mencionar el nombre de la empresa donde labora el interesado; en caso contrario, cancelar
con guiones.
75, | PUESTO: Anotar el puesto que ocupa el interesado en la empresa donde labora; en caso contraric,
cancelar con guiones.
26. | ANTIGUEDAD: Sefialar el periodo que lleva laborando dentro de la empresa.
27. | DIRECCION: Mencionar la direccion completa donde se ubica la empresa; en caso contrario, cancelar con
guiones.
28. | TELEFONO: Anotar el nimero telefonico de la empresa; en caso contrario, cancelar con guiones.
DATOS PARA LA UNIDAD DE CAPACITACION
29, | MEDIOS POR LOS QUE SE Marcar con una X" el espacio que aplique a su caso; de no cumplir con su respuesta,
ENTERO DEL SISTEMA: registrar su opcion en la opcion “Especifique”.
30, | MOTIVOS DE ELECCION DEL Marcar con una “X" el espacio que aplique a su caso; de no cumplir con su respuesta,
SISTEMA DE CAPACITACION: registrar su opcion en la opcion “Especifique’”.
31. | NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre y la firma del aspirante
ASPIRANTE
32. | NOMBRE Y FIRMA DE LA Escribir el nombre y la firma de quien inscribe.
PERSONA QUE INSCRIBE:

Instructivo de llenado:

FORMATO CREDENCIAL
(CD-03)

DIRECTOR

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

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

“calEergigy | iiie "7 DESCRIFCIGN -
NOMBRE: Anctar el nombre completo del alumnc en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre(s).
2. | ESPECIALIDAD: Senalar el nembre de la especialidad en la que se encuentra inscrito el capacitando.
3. | MATRICULA: Escribir el nimero de matricula asignade para cada capacitando inscrito.
4. | MODULO: Describir el nombre del modulo en el que se encuentra inscrito el capacitando.
5. | ANO: Asentar el nimero completo del afio en que se registra la informacion.
& FIRMA: Recabar la firma del capacitando.
7. | DIRECTOR: Recabar nombre y firma del Director del Plantel.-
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L MEX, A DE DE 200___

CARTA RESPONSIVA

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR: 2
NOMBRE DEL ALUMNO (A): 3
QUIEN SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL TALLER DE 4

CORRESPONDIENTE AL PER/ODO DE: 5
TURNO: 6

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

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

 —

Instructivo de lienado:

Objetivo: Proporcionar al Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) y a la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) de
que se trate, el documento en el cual el padre o tutor de un menor de edad se responsabiliza por los actos que este ultimo pudiera cometer.
Distribucién y Destinatario: El formato se solicita en origimal y copia, el original, se devuelve al interesado y la copia se integra al expediente del
capacitando.

o -~ i E S 45 i “ i R Z
G GENEERID o T ks _DESCRIPCION . i
MARGEN SUPERIOR: Anotar I fechz en que se registra la informacion.
7| NOMERE DEL PADRE O TUTOR: Tndicar el nombre completo del padre o tutor en el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombre(s).
3. NOMBRE DEL ALUMNO (A): Mencionar el nombre completo del alumno en el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellido y nombre(s).
4. | TALLER: Anowar el nombre del taller al gue desea ingresar, de acuerdo al Catalogo de Especialidades y
Cursos Vigentes.
5. | PERIODO: Indicar Jos dos Ultimos digitos del ano en que se inica y concluye el periodo
correspondiente.
6. | TURNO: Tndicar el horario en que se imparte el curso.
7. | NOMBRE Y FIRMA Recabar nombre y firma del padre o tutor.

4.2 PROCEDIMIENTO: Acreditacion de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS)

Objetivo:

Normar y controlar la etapa de acreditacion de los capacitandos, 2 fin de captar y registrar oportuna y oficazmente los resultados obtenidos en el
proceso de evaluacion de la capacitacion adquirida, asi como, establecer los criterios para la acreditacion del curso ylo especialidad.

Alcance:

Aplica a los instructores encargados del control y evaluacién de los capacitandos, asf como a los alumnos que estén recibiendo capacitacion en alguna de
las Escuelas de Artes y Oficios adscrita al ICATI.

Aplicaa la Unidad de Capacitacién y a las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
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Inscripcién a los Cursos de Capacitacion para ef Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS): Certificacion de Capatitacion por:
Madulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) y Certificacion de Capacitacion por Especialidad de los Cursos
Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS),

Referencias:

- Constitucion Politica de los Estados Unidas Mexicancs.
- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Institute de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo industrial (ICATI)

en Organisme Descentralizado. Articuio 3°, fracciones |, I, il y V. Gaceta del Gobierno del 19 de agosto de 1991, y sus reformas y
adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, Titwlo ) de las Respansabilidades Administrativas, Gaceta del
Gobierno del || de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciores, .

- Reglamento Interior del Instiwto de Capacitacion y Adiestramiento parz el Trabajo Industrial, Gaceta del Gobierno del 16 de mayo de
2005.

—  Convenio para la Creacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo Descentralizada de los Gobiernos Estatales.
- Acuerdo numera (7 que establece las normas a que deberin sujetarse los procedimientos de evaluacidn del aprendizaje en los distintes
tipos y modalidades de la educacidn, bajo el control de la Secretaria de Educacion Publica.
- Acuerdo Secramarial nimero 243 que establece las buses genarales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios,
- Manual de Elaboracién de Instrumentos de Medicién para Evaiuar y Acreditar a2 Capacitacion emitido por 13 Secretaria de Educacion
Plblica,
- Manuat General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial {JCAT!), apartado refererite al
Departamento de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), Gaceta del Gobierno del 15 de agosto de 2007
Responsahilidades:
La Unidad de Capacitacién de ias Escuelas de Artes y Oficios (EDAYCS), es |a responsable de impartir los cursos a los alumnos. 25! cemo de
llevar el control y registro de los resultados obtenidos en |z capacitacion.
El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ) debera:
Aprobar los instrumentos, metodologia ¥ técnicas de ensefianza, que los instructores implementen para la imparticion de cursos.
El Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYQ) deberi:
Llevar el control del histarial académico del capacitando en el sistema informitico correspondiente.
Recabar y concentrar el formato Registro de Evaluacidn por Subobjetivos {RESD-05) remitido por el inssructer del curso.
Verificar que los instructores cumplan con los programas de estudio que se establecieron al inicio de jos curses de capacitacién,
Requisitar el formato Registro de Inscripcion, Acreditacidn y Certficacion (RIACD-02).
El instructor que imparte alguna especialidad en ia Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:
Propordionar a los capacitandos los conacimientos necesarios, de acuerdo al curso y especialidad seleccionada.
Evaluar los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes de fos capacicandos en forma permanente ¥ con base en los objetivos del curso oue
fueron establecidos en los programas de estudio vigentes.
Elaborar los instrumentos para ia evaluacion del aprendizaje, con base en los programas de estudio vigentes.
Requisitar y archivar el formato Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-05).
Dafiniciones:
- Formato,- Documento que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacion de cierta relevancia, en cada
procedimients se especifica un tipo de formato. Instrumento de tramite administrativo y control interns de la organizacion que io utiliza.
Insumos:
- Lista de Asistencia.
- Registro de Evaluacion por Subobjetivos,
Resultados: '
- Acreditacién de cursos de capacitacion mediante el formato Registre de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).
Interaccion con otros procedimientos:
—  Inscripcién a les Cursos de Capacitacion para ef Trabajo Impartidos en las Escuglas de Artes y Oficics {EDAYOS).

~  Certificacién de Capacitacion por Médulo de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQOS).
- Cerrificacién de Capacitacion por Especialidad de los Cursos Impartidos en Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS).

Politicas:
- Ei Directar & Instructores de (as Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), deberdn elaborar e instrumentar la metodologia que servira para
la evaluacidn del capacitando, con base en ios programas de estudio vigente y autorizado por el Director General del Instituto.

- El Responsable de Servicios Generales de las Escuelas de Artes y Oficios {(EDAYOS) deberi revalidar y dar su Visto Bueno de les
tonocimientos, habilidades y aptitudes de los capacitandos, con base en los reportes y listados que ef instructor proporcione,

- E capacitando acreditard el curso cuando haya asistido come minimo el 90% del tiempo programade para ef desarrolle del mismo y
acreditado el 100% de los ejercicios bisicos programades,

- La evaluacidn se realizar de conformidad con los lingamientos estipulados en el Acuerdo nimero |7, que establece la escala oficial de
cafificacion numerica del 5 al 10, siendo & fa minima para ser acreditado,

- El capacitando acredicard ia especialidad, siempre y cuando haya aprobado la totalidad de los médules que la Integran.

- El resultado obtenide por e capacitande con motive de su evaluacién, deberd anotarse en el formato Registro de Inscripeion, Acrediacidr,
y Certificacién (RIACD-02) en el apartade de "Acreditacion”.

- Para dar validez al procedimiento de acreditacién, el Responsable de Servicios Generales de fa Escuela de Artes y Oficios de que se trate,
deberd requisitar el formato Registro de Inscripcidn, Acreditacidn y Certificacion (RIACD-02).
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Diagrama:

Unidad Administratival Puesto
Area de Control Escolar de la EDAYO

Instructor

Instructor

Capaclando

Area de Conudl Escolar de
la EDAYQ
Instructor

Area de Control Escolar de
la EDAYO

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

Descripcion
Actividad

Entrega al Instructar las formasos Lista de Asistencia (LAD-04) y Registre de Evaluacion por
Subobjetivas (RESD-05) ¥ le da indicaciones,
Recibe los formatos Lista de Asistancia (LAD-04) y Registro de Evaluacion por Subobietivos
(RESD-05).
Con base en el contenido de los curses que se establecieron en los programas de estudic
vigentes, determina jos instrumentos de evaluacion para cada subobjetivo.
Iniciades los cursos, imparte la capacitacién correspendiente, registra conurola la
asistencia del capacitando en el formato Lista de Asistencia (LAD-04) ¥ conforme a los
objetivos contenidos en el curse, aplica a los capacitandos los instrumentos de evaluacion
para cada unc de los subobjetivos.
Una vez que evalué a los capacitandos, obtiene resuitados y determina: (Acreditd wodos los
médulos?
El alumno no acredita todos los médulos del cursos, informa los Fesultados de 12 evaluacion
al capacitando y lo invita a que nuevamente curse &l médulo 0 médulos no acreditados en e
présémo diclo escolar.
Posteriomente, remite formate Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-05) y Lista
de Asistencia (LAD-G4) al Area de Control Escolar. .

Recibe resultados de fa evahumcidn, s& enterz ¥ se retir

Recibe los formatos Registro de Evaluacién por Subobjeti (RESD-05) y Lista de
Asistencia (LAD-04) los revisa y archiva.

El capacitande acreditd cada uno de los moédulos del curso, registra en el formato Regisoro
de Evaluacién por Subobjetivas (RESD-05) fa calificacién numérica obtenida y el resultado
finad, revisa y los firma.

Entrega al Area de Control Escolar de 13 EDAYO los formatos Lista de Asistencla (LAD-04)
y Registro de Evaluacién por Subobjetivos (RESD-05),

Recibe, revisa y sella los formatos Lista de Asistencia (LAD-04) y Registro de Evaluacion por
Subobjetivos (RESD-05), con la informacién contenida en estos (ltimos requisita en original
y copia el formato Registro de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) en el
espacio de Acreditacion y archiva temporalments para su consulta posterior. Archiva en el
expediente formatos Lisa da Asistencia (LAD-04)} y Registra de Evaluacién por
Subobjetivos (RESD-05), T

Anua DE CONTROL ESCOLAR DE LA
ESCURLA DE ARTES ¥ OFICIOS

INBETRJCTOR CAPACITANDD

SR, O TERPIA 15 T 7RIS O
EvALUACHIN, BRARTE. ALIITIL EERTROL L
EVALLA CHTHRE RESLT-1330 ¥ SEVERAIRA

AOCH, S ITINA Y B
s
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Medicién:

indicadores para medir [a capacidad de respuesta:
Numero de alumnos que acredicaron el curso X 100 = % de Eficiencia Terminal
Nuimers de alumnos inseritos en el semestre

Registro de Evidencias:

La acreditacin de los Cursos de Capacitacidn para o Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Olicios (EDAYOS) queda asentada en los formatos
Registro de Evaluacién por Subaobjetivos (RESD-05) y Registro de inscripcidn, Acreditacién y Certificacion (RIACD-02).

Formatos e instructivos;

Registro de Evaluacion por Subobjetivos (RESD-08),

Lista de Asistencia (LAD-04),

Registro de Inscripcidn, Acreditacidn y Certificacién (RIACD-02).

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

LISTA DE ASISTENCIA
{LAD-04)
UNIDAD GE CAPACITACION | CLVECCT 1 EICLO BSCOLAR  § GRUPO 4 MR 5 RO 4
LU ESPECLALIDAD & CuRss ¥ CAAVE 10
FECHA DEINICIO 11 FECHA DE TERMING 11 HORARIC n amr 14
N MR NCMERE DELAUS O
U | REECTE mmamoosanno {2 alss el lalr] el || s lu]l s w]le|w]| | =] oL
M AFELDONOMERE 5§
T 1] ] i L3
1 [L]
]
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1r 20
MNOMBRE Y FJRMA DE. INSTRUCTOR SHLO

Instructivo de llenado:

Objetivo: Llevar un concrol diaric de las asistencias, faltas, faltas juscificadas, retardos y permisos de los capacitandos que acuden a la Escuela de Artes y
Oficios (EDAYQ) a que les sean impartidas las especialidades o cursos.

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

1. | UMIDAD DE CAPACITACION: | Anotar e nombre ohcll que identhca a

2. | CLAYECCT: Escribir la clave que identifica 3 la wnidad, tal como aparece en el Catilogo de Centres de
Trabajo.

3. [ CICLO ESCOLAR: Asentar los dos lltimos digitos de! afio en que se inicia ¥ concluye o ciclo escolar
correspondiente

4. | GRUPO: Citar e} numero consecutivo del total de grupos que hay por especialidad.

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

6 | ANO: Registrar el nimere completo del afio en que se regisera la informacion.
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7. | AREA: Describir o nombre del area correspondiente de acuerdo al Catilogo de Especialidades y
Cursos Vigentes, _

8. | ESPECIALIDAD: Tndicar & nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catilogo de
Especialidades y Cursos Vigentes.

9. | CURSO: Redactar & nombre del curso a impartir de acuerdo al Catalogo de especialidades y Cursos
Wigentes.

10. | CLAVE: Anowr Ia clave correspondiente al curso a impartir de acuerdo al Catilogo de Especialidades
y Cursos Vigentes.

i1, | FECHA DE INICIO: Tndicar con numero la fecha en que se Inicia el curso a impartir anotando dia, mes y afo.

12. | FECHA DE TERMINO: Soralar con nimero Ia fecha en que termina el curso a impartir, anotando dia, mes y ano.

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

14. { CURP: Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacion del instructor que imparte el curso.

15. | NUMERO DE COMTROL: Escribir o nimero de control asignado para cada capacitando inscrito.

16. | MOMBRE DEL CAPACITANDO: Anotar e nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellido y nombre(s)

17. | DEL T ALI% Anotar en cada uno los signos correspondientes a: asistencias, faltas, faltas justificadas,
retardos y permisos.

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

19. | NOMBRE Y FIRMA DEL Registrar el nombre y Ia firma del instructor.

INSTRUCTOR:
20. | SELLO: Asentar ol sello oficial de la Unidad.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
HRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
; REGISTRO DE EVALUACION POR SUBOBJETIVOS

(RESD-05)
UNIDAD DE CAPACITACION 1 CLAVE CCT AREA 2 ESPECIALIDAD 4
CURSC 5 CLAVE CICLO ESCOLAR B
B - ) FECHA DE TERMING
FECHA DE INICIO 9 GRUPO T HORARIO 1" CURP 12
e
N MOMBRE DEL ALUMNO N =
V] NC“J‘;"':FEROD?_E PRIMER APELLIDO/SEGUNDEO CLAVE DE CADA SUBCBIETIVO RESLTADO
M. APELLIDOINOMBRE (5) T 1T 1T T 1 T 15T T 1 T T T T 1 FINAL
1 13 14 RESULTADO
2 16 17
3
T
5
3
7
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NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSTRUCTOR SELLO
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Inseructivo de Henado:

Objetivo: Registrar Yas calificaciones que por su desempefic obtienen los capacitandos durante cada subobjetivo de las especiafidades que se imparten

en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Distribucién y Destinatario; £l formato se requisita en original y se archiva en el Area de Control Escalar de I Escuela de Artes y Oficios (EDAYO)

que corresponda.

2 LI i S "BESCRIFCION

. | UNIDAD DE CAPACITACION:
1. | CLAVECCT:

Anctar el nombre oficial que idantifica a la Unidad.

Escribir la dave que identifica a la unidad, tal como aparece en e Catdloge de Centros de
Trabajo.

3, | AREA:

Anctar e nombre del irea correspondiente de acuerdo al Catilogo de Especialidades y Cursos
Vigentes,

4. | ESPECIALIDAD:

Indicar &l nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Catilogo de Especialidades y
Cursos Yigentes,

5. | CURSO: Mencionar & nombre del curse a impartir de acuerdo al Catdlogo de especialidades y Cursos
Vigentes.

6. | CLAVE: indicar la clave correspondiente al curso a impartir de acuerdo al Catilogo de Especialidades y
Cursos Vigentes.

7. | GRUPO: Anotar el namero consecutivo del total de grupos que hay por especialidad.

8, | CICLO ESCOLAR:

Registrar los dos dltimos digitos del afo en que se inica y conduye el cido ascolar
corraspondiente,

9. | FECHA DE INICIO:

Mencionar con numere la fecha en que se inicia el curse a impartir anotando dia, mes y ano.

19.| FECHA DE TERMINO:

Mencionar con nimerc la fecha en que termina el curso a impartir, anotande dia, mes y afio.

1. | HORARIO:

Senatar e numero da horas impartidas por dia.

12. | CURP:

Escribir la Clave Urica de Registro de Poblacidn del instructor que imparte ef curso.

13. | NUMERO DE CONTROL:

Anotar el nimero de control asignado para cada capacitando inscrito.

14.| NOMBRE DEL

El nombre completo del interesado en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y

CAPACITANDO: nombre(s).
15.| CLAVE DE CADA Anotar ¢l ndmero de clave correspondiente a cada subobjetivo, de acuerdo al Programa
SUBOBJETIVO: Académico. -

16.| RESULTADO:

Registrar la calificacion correspondiente al dasempaiio del capacitando durante cada subobjetivo.

17.| RESULTADO FINAL:

El ndrmero de calificacidn total correspondiente a fa suma de resultados por subobjetivo.

18.7 NOMBRE Y FIRMA DEL
INSTRUCTOR:

tl nombre y la firma del Instructor.

19.] SELLO:

Asentar el sello oficial de la Unidad.

SUBSECARTARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAIC
[}

EGISTRO D INSCRIPCION, ACREBITACION ¥ CERTIFICACION

(RIACD-02)
HOA ! OE
INETITUTO DESCENTRALZADS 3 LRIDAD DE CAPAC TACION 1 CLAVE CCT: )
AREA ’ SSPECIALIDAD CURSC ¥ CLAVE & CICLO ESCOLAR v PERICDO "
FECHA DE INCIO " FECHA DE TERMING ] DURACICN EN HORAS [} GRUPC 14 HORARIQ L] CURP [
N | numERD INSCRIPCION ACREDITACION CERTINCACION
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NOMBRE ¥ FINMA DEL NOMERE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR
DINECTOR DE LA UNIDAD SELLO GENERAL DEL INSTITUTC sELLo
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Instructivo de llenado

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

Distribucién y Dastinatario; El formato se requisita en original y copia y ambos se archivan de manera temporal en el Area de Conwol Escolar de la
Escuela de Artes y Ofidos (EDAYQ) que corresponda.

No; > 0 TR (%SW‘ TR " DESCRIPCICH '
| JA_ _DE _: Anotar en el primer espacio el nlimero de hoja consecutiva y en ¢l segundo, &l total de hojas
utilizadas. ’

2. | EL INSTITUTO Senalar ia entidad federativa a la que pertenece o Instituto Descentralizado.

DESCENTRALIZADO:
3. | UNIDAD DE CAPACITACION: Escribir el nombre oficial que identifica a la Unidad.
4. | CLAYECCT: Sefalar |a clave que identifica a la unidad, @l como aparece en el Catilogo de Centros de
. Trabajo.

5. | AREA: Mencionar el nombre del area correspondiente de acuerdo al Catilogo de Especialidades y
Cursos vigentes, .

. | ESPECIALIDAD: Anotar e nombre del drea corvespondiente de acuerdo al Catilogo de Especialidades y
Cursos vigentes.

T. | CURSO: Escribir el nombre del curso a impartir de acuerdo al Catilogo de Especialidades y Curscs
vigentes,

8. | CLAVE: Registrar 2 clave que corresponda al curse gue se impartird de acuerdo al Catilogo de
Especialidadas y Cursos vigentes. )

9. | CICLO ESCOLAR; Senalar los dos Ulumos digitos del afio en que inica y corcluye e ciclo escolar
correspondiente.

1¢. | PERIODO: Senalar €] nimero del periodo que se esta reportando (10, 2', 3° © 4°), en caso de abarcar
mis de uno anotarlo en el misme espacio.

11, | FECHA DE INICIO: Registrar con ndmero el aio, mes y dia en que inicia el curso, considerando cuatro digitos
para el registro del afto y dos para ¢l mes y dia (¢jemplo: 2005/12/06).

1. | FECHA DE TERMINO: Indicar con numero la fecha en que termina el curse a impartr, considerando cuatro digitos
para sl registro del afio y dos para el mes y dia (gjemplo: 2005/12/06). -

13. | DURACION EN HORAS: indicar con nimero la duracion del curso, de acverdo con la estructura de operacion
autorizada,

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

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

16. | CURP: . Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacin del instructor que imparte el curso,

17, | NOUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado a cada alumno Inscrito,

18, | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo def alumne, tal como aparece en la copia certificada del Acta
de Nacimientc en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y nombre (s}

19. | TIPO DE ALUMNO: Colocar una “X" en la colymna de Ja izquierda si el alumno inscrito realizd el pago de
acuerdo con la cucta establecida para tal servicio: sl estd becado, en la columna derecha
indicar al tipo de beca que tiene de atuerde cdn el siguienta codigo:

Beca PROBECAT P
Beca de la Unidad de Capacitacién "y
Otro tipo de beca Q"

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

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

22, | EDAD: Indicar of nimero de afios cumplidos de cada alumne.

13, | ESCOLARIDAD: Colocar el namerc correspondients al nivel de estudios que tiene e alumno.

(0) Primaria inconclusa

(1) Primaria conclusa

(2) Secundaria inconclusa

(3) Secundaria conclusa

{4) Nivel Medic Superior inconcluso
{5) Nivel Medio Superior concluso
(8) Superior inconcluso

(7) Superior eoncluso

(8) Postgrade
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24, | NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre completo del Director de Ja Unidad de Capacitacion. omitiendo su
DIRECTOR: profesion y recabar su firma de autorizacién con boligrafe de tinta negra.
25. | SELLO: Asentar el sello ofcial de la Unidad de Capacitacion.
26, | ACREDITADO/POR Colocar una "X en la columna correspondiente a la situacion escolar del alumno, en la
ACRED./DESERCION: primera si al aiumno acreditd: en la segunda si esta por acreditar y en la tercera si se dioc de
baja antes del términc del curse.
ACREDITAC!ON/CERTIFICACION
17. | FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el numero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumno.
18. | FECHA DE RECIBIDCO: Con numerc el afio, mes y dia en que se entregd o Diploma expedido al alumno
considerando cuatro digitos para el registre del afo, y dos para el mes y dia (ejemplo:
2005/ 12/G6).
29. | FIRMA DEL ALUMNO: Racabar |a firma de recibido del alumno con boligrafo de tinta negra.
30. [ NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre complete del Director de Ja Unidad, omitiendo su profesién y recabar su
DIRECTOR DE LA UNIDAD: firma de auterizacien boligrafo de tinta negra.
31. | SELLO: Asentar el sello cficial de Ia Unidad de Capacitacidn,
32. | NOMBRE Y FIRMA DEL Anctar el nombre complete del Director General def Institute Descentralizado, omitiendo su
IMRECTOR GEMERAL DEL profesion y recabar su firma de autorizacion con boligrafe de tinta negra.
INSTITUTO
DESCENTRALIZADO:
33 [ SELLO: Asentar el sello oficial del Instituto Descentralizado.

4.3 PROCEDIMIENTO: Certificacion de Capacitacién por Mddule de los Cursos Impartidos en las Escuslas de Artes y Oficios
(EDAYOS).

Objetivo:

Otorgar oportunamente el Diploma que avale los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los capacitados de un médulo de

acuerdo al programa de estudics en vigor, mediante fa certificacién de los cursos aprobados.

Alcance:
Aplica a los capacitados de las Escuelas de Artes y Oficios, al personal administrativo adscrito al Departamente de Control Escolar del ICATI, persanal
del Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios, asl como a los instructores encargados de evaluar los conocimientos del capacitando.
Aplica al Departamento de Control Escolar del ICATI, ) Director y Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios.
Acreditacién da los Cursos de Capacitacién para el Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).
Referencias:
—  Consttucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre ¥ Scberanc de México.
~  Ley que Transforma al Organo desconcentrade denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) en
Organismo Descentralizade. Articule 3°, fracciones |, . I y [V, Gaceta del Gobierno del 19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.
—  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titule lll: de las Responsabilidades Administrativas,
—  Reglamento interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo ndustrial, Gaceta del Gobierno de! 16 de mayo de 2005.
- Convenio para la Creacion del Instituto de Capacitacidn para ef Trabajo Descentralizado de los Gobiernos Estatales.
—  Acuerdo nimero |7 que establece las normas a que deberin sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje en los distintos tipos
y modalidades de la educacion, bajo el control de la Secretaria de Educacion Puablica.
- Acuerdo Secretarial numero 243 que establece las bases generales de autorizacion ¢ recorocimiento de validez oficial de estudios.
~  Manual de Elaboracidn de Instrumentos de Medicion para Evaluar y Acreditar la Capacitacidn, emitido por la Secretaria de Educacién Poblica.
- Manual General de Organizacidn del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabaje Industrial {ICATI), apartado referente al
Departamente de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), Gaceta del Gobierno del 15 de agoste de 2007
Responsabilidades:
El Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficias (EDAYOS) es a responsable de entregar de manera cportuna los Diplomas que
certifiquen los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los capacitados.

El |efe del Departamento de Control Escolar del lCATI deberd:
Recibir y verificar los diplomas entregados por la Secretarfa de Educacién Pablica.
Asignar los diplomas mediante Acta Administrativa a las EDAYOS.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) deberi:
Validar con firma autdgrafa el formato Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) para dipiomas de madulo.
Firmar fos diplomas y constancias que avalen la acreditacion del médulo cursado.

Ei Araa de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) debera:

Verificar la correcta expedicion de los diplomas y/o constancias autorizadas por la Secretaria de Educacién Publica.
Yerificar la entrega oportuna de los diplomas y/o constancias a los capacitades.

Recabar la firma del capacitando en el formato Registro de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).
Cancelar los diplomas que no fuecon selicitados y levantar al Acta Administrativa correspondiente.

Definigiones:
- Diplomas yfo constancias: Decumente que avala los conocimientos y acreditacion del curso de capacitacian.
- Formato: Documento que por las caracteristicas en su contenido permite cbtener informacidon de cierta relevancia, en cada
procedimiento se especifica un tipo de formato. Instrumento de-trimite administrativo y contral interno de la organizacién que lo uriliza.
- Capaci,'cién.- Accion destinada 2 mejorar las aptitudes de una persona con €l propésito de prepararlo para desempeiiar adecuadamente
ura ocupasion © un puesto de trabajo.
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tnsumos:

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

Paquetes de Diplomas y Acta Admirdstrasiva proparcionados por la Secrewria de Educacion Publica,

Resukados:

Diplomas y/o constancias dgbidamance awtorizados.

Interaccién con otros procedinientos:

Politicas:

Acreditacian de los Cursos de Capacitacion para @ Trabajo Impartidos en las Escuclas de Artes y Oficios {(EDAYOS).

El Directar e Instructores de las Escuelas de Artes y Cficios {EDAYQS), deberin elaborar e instrumentar la metodologia que servird para
Ja evaluacion del capacitando, con base en los programas de estudic vigentes y autorizados por el [irecror General del Instituto.

Los diplemas asignados no deberdn ser transferidos de una EDAYO a otra, ni expedirse fuera de la entidad federativa que le corresponda.

£] Director de ia EDAYD comprobari ante el Jefe de Control Escolar y de acuerdo a las normas establecidas. la correcta expedicidn y
controh de los diplomas que le fueron asignados.

El Diploma llevard en el reverso el contenido programitico del modulo, asimismo, debera estar validado con la firma del Director de la
EDAYO y del Jefe de Control Escolar y tlevara el sello oficial de la Unidad.

£l Responsable de Servicios Escolares de la Escuela de Artes y Oficos (EDAYO), una vez que concluya un curso de capacitacion, deberd
varifcar los expedientes de los capaditados, siempre ¥ cuando éstos hayan sido acreditados en la EDAYO, y expedic los diplomas de
médule correspondientes.

El capacitado deberd firmar de recibido en &l registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion na vex que le sea entregado el diploma
de maodulo correspondiente

El Director de la EDAYQ deberd cancelar los diplomas que excepcionalmente no hayan sido entregados a los capacitados, asi como
aquellos que presenten errcres en su llenado, o cuyo formato este deteriorado y tevantari el Acta Administrativa correspondiente.

El Director de la EDAYO deberd enviar los diplomas que fueron cancelados al Departamento de Control Escolar del Instituto de
Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en los periades establecidos para tal efecto.

El Director de & EDAYO entregara los aiplomas que le sean solicitados extemporineamente por los capacitados, siempre y cuando ne
hayan sido cancelados, an caso de ser asi. se procederd a expedir un duplicado.

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

v
Desarrolo: Certificacion de Capatitacion por Médulo dé los Cursos Imgartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS})

No

Descripcién
Unidad Administrativad Pussto Actividad
Jefe de! Departamento de Contral Recibe loc paquetes de Diplomas y el Acta Adrninistrativa proporcionados por la Secretaria
Escolar dei \CATI de Educacion Publica, verifica que coincida ia cantidad recibida con los folios registrados en el
Acta Administrativa y determina: jExiste alguna irregularidad en la documentacion?
Jefe del Departamento de Conral Existe alguna irregularidad en la documentacién recibida, procede a levantar Acta
Escolar del ICATI Administrativa y solicita aciaracién a la Coordinacion Estatal de la Secretaria de Educacion

Pablica y le turna el Acta respectiva,
Archiva Acta Administrativa y Diplomas,
+|efe del Departamento de Control Ne existen irregularidades, elaborg Acta Administrativa en original y copia, anexa los
Escolar del ICATI diplomas y los turna al Director de fa EDAYO que corresponda.
Posteriormente, registra en el formato Control de Diiplomas Expedidos (CDCD-09) la
cantidad, serie y folios de los diplomas asignados a cada Escuela y lo archiva temporalmente.
Retiene Acta Administrativa recibida.

Director de la EDAYO Recibe Acta Administrativa en original y copia ¥ dipiomas, verifica la cantidad de diplomas
con la informacién del Acta Administrativa y detersina {Existe alguna irregularidad en la

documentacidn?
Director de la EDAYC Existe alguna irregularidad en la documentacion recibida, solicita aclaracion al Jefe del

Departamento de Control Escalar del ICAT1 y procede 2 requisitar ef Acta Adrninistrativa
correspondiente y la turna.
Resguarda de manera temporal & Acta en original y copia ¥ los diplomas.

Departamento de Control Escolar dal Recibe Acta Administrativa en original, la revisa ¢ inicia Jos tramites correspondientes para
ICATI su aclaracion

Director de la EDAYO Nao existe irregularidad en la documentacion, firma el Acta Administrativa en original y copia
y entrega al Area de Control Escolar de la EDAYO los diplomas. .
Resguarda e} Acta en original y copia.

Area de Contrel Escolar de la EDAYO Recibe diplomas, revisa, extrae del archiva el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién (RIACD-02} en origina} y copia, con base en los datos contenidos en el
formato, requisita los diplomas de los capacitados que acreditaron, llema el espacio
corraspondiente a la CERTICACION y anota &l nimero de folia del Diploma de Curso
otergado. En caso de que se dupliquen los diplomas requisita e Formato Regisero y Control
de Duplicados Ororgades (RCDOD-11).
Posterormente, verifica que la informacion contenida en los diplomas sea fa correcta; los
frma, anexa original ¥ copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02), en su caso, el original del Registro ¥ Control de Duplicados
Otorgados (RCDOD-1 1) y Yos trna al Direator de fa Escuela de Artes y Oficios,
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Mo. Unidad Administrativa/ Puesto
9. Director de la EDAYO
10. Director de la EDAYQ

1. Area de Conwrol Escolar de la EDAYQ

12 Director de la EDAYO

12, Area de Control Escolar de ta EDAYO

14, Capacitados

15 Ar‘;ﬁ de Contro! Escolar de (a EDAYO
¥

16. Difector de la EDAYO

17 Jeje ded Departamento de Control

Escolar del ICATI

18. Director General del ICATI
19. Director de la EDAYO
20. Arca de Control Escolar de la EDAYO

Actividad
Recibe diplomas y original y copia de los formatos Registro de Inscripcidn, Acrediacién y
Certificacion (RIACD-02) y, en $u caso, original del Registro y Control de Duplicadas
Otorgados {(RCDOD- 11}, coteja la informacidn de Jos formatos ¥ determina: jEs correcta la
nformacién?

No esta correcta la informecién, remite diplomas y formatos en original y copia al Area de
Control Escolar de la EDAYO, para su verificacion.

Recibe diplomas y formatos en original y copia, verifica las irregularidades, las corrige y turna
diplomas y formatos en original con copia al Director de la Escuela. (Se conacta con la
Operacion No. 9).

Es correcta la informacion, valida mediante su firma y remite diplomas y formatos en original
con copia al Area de Control Eacolar.

Recibe diplomas validados y original con copia del formato Registro de Inseripcion,
Acreditacién y Certificacion (RIACD-02) y, en su caso, Registro y Control de Duplicados
Ozorgados (RCDOD-1 1), imprime en los diplomas & sello de la EDAYO en @ espacic
correspondiente.

El ditimo dia de la imparticidn del curso, entrega el diploma a cada uno de los capacitados y
solicita la firma de recibido en el original de ios formatos Registro de Inscripcidn,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) y, em su caso, en el Registro y Control de
Duplicados Oforgados (RCOOD-| 1), anotando la fecha de entrega.

Recibe el diplema y original de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02) y en su caso en el Registro ¥ Control de Duplicadas Ororgados
{RCDOD- 1), firma bos formatos y los devuelve al Area de Controi Escolar de ja EDAYO.
Retiene Diploma,

Una vez que entrega los diplomas, recibe formatos originales, revisa, requisita &l formato
Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08) en original y copia, en el caso de que existan
Diplomas cancelades, elabora én original y copia las Actas Administracivas.

Posteriormente turnz al Director de la EDAYQ original y copia de las Actas y diplomas
cancelades y original ¥ copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acredicacidn y
Certificacion (RIACD-02), Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08) y, en su caso, del
Pegistro y Cantrol de Duplicados Otorgados (RCDOD-1 1) para su autorizacion.

Recibe original y copia de las Actas y de los dipiomas cancelados ¥ asi como de ios formatos
Registro de Inscripcidn, Acreditacian y Certficacion {(RIACD-02), Reporte de Diplomas
Expedidos {RDCD-08) y, en su caso, Registro y Control de Duplicados Oworgados
(RCDOD- | 1), revisa, autoriza y los turna al Departamente de Control Escolar del ICATI.

Recibe debidamente autorizada original y copia del formato Registro de Inseripcion.
Acreditacion y Cartificacion (RIACD-02), Reporte de Diplomas Expedidos RDCD-08 y, en
su caso, Registro y Control de Duplicados Otorgados [RCDOD-1 1) y original y copia de las
Actas Administrativas y diplomas cancelades y los turna al Director General del FCATI,

Recibe documentacion, coteja, valida con su firma y sello e original ¥ copia de los formatos
Registro de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) y en su caso. Registro y
Control de Duplicados Ctorgados (RCODOD-11).

Coteja original ¥ copia del formate Reporte de Diplomas Expedidos {(RDCD-08) con las
Actas Administrativas y Jos diplomas cancelados; verifica con el formato Registro de
Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) que el capacitado tomé ef curse de
acuerdo con la informacién proporcionada, y en su caso, con el formato Registro y Control
de Duplicados Otorgados (RCDOD-| [} ¥ vahda con su firma.

Posteriormente, obtiene copia del formato Registro y Controf de Duplicados Chorgados
(RCDOD-11}.

Envia al Director de la EDAYO original del formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certficacién (RIACD-02), copia del formato Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08),
en su caso, original del formate Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-11)
y copia de las Actas Administrativas de los diplomas cancelados.

Archiva temporalmente criginal de las Actas Administrativas ¥ diplomas cancelados ¥ copia
del Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), original del Reparte de
Diplemas Expedidos (RDTD-08) y copia del Registre y Control de Duplicados Qtorgados
(RCDOD-11}.

Recibe y turna al Area de Control Escolar de la EDAYO, original del formato Registro de
Inscripclén, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), copia del formate Registro de
Diplomas Expedides {RDCD-08), en su caso, original del formate Registro y Control de
Duplicados Ctorgados {RCDCD-11} y copia del Acta Administrativa de los diplomas
cancelados.

Recibe original del formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion {RIACD-
02, copia del formato Registro de Diplomas Expedidos (RDCD-08), en su caso, original del
formato Registro y Control de  Duplicados Otorgados {RCDOD-11) y copia del Acta
Administrativa de diplomas cancelados y archiva,
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Medicitn:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Nimera de capaciades certificados por médulo X 100 = % de egresados por médulo

MNimero de capacitandos Inscritos por module
Registro de Evidencias:
La Cerrificacidn por médulo de los Cursos qua imparten las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) gqueds registrada en los formatos Registro de
Inseripeidn, Acreditacion y Certificacidn (RIACD-02), Registro de Diplomas Expedidos (RDCD-08) y, en su caso, en o formato Registro y Control de
Duplicades Otorgados (RCDOD-11).
Formatos e instructivos:
Registro de Inscripcidn, Acreditacion y Cerficacion (RIACD-03).
Control de Diplomas Expedidos (CDCD-09).
Reporte de Diplomas Expedidos (RDCD-08).
Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD-1).
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Instructivo de lenado:

Onbijetivo: Registrar la cantidad, serle y felios de los diplomas

Distribucitn y Dastinatario: El formato se genera

en original y se archiva en e} Departam

que son asignados 2 cada Escuela de Artes y Oficios (EDAYO).
ento de Control Escolar del 1CATL

Na. CONCEPTO ik i ; DESCRIPCIGN
. Kioar T entidad Tederativa 2 Ta que pertenece fa Subdireccion/Asistencia de Ta DGCFT en &
ASISTENCIA: do.
1. TNSTITUTO ‘Flencionar o entidad Tederativa a fa que pertenece el Institutc Descentralizado.
DESCENTRALIZADO:
3. TA: Znotar & nimero del periodo que se esta reporando (17, 27,3 0 .
4. A ReF!:rnr T2 fecha en que se registra la informacien, considerando cuatro digitos para el registro
del afic ¥ dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).
TIPS DE DOCUMENTO: Marcar con una "X & paréntesis que corresponda al tipo de documento que se reporta,
sefialando une solo. .
[TRALIZADO
. Lo Tootr d rango de folios asignado por Ta subdireccidn/Asistencia al fnstituio Descentralizado,
AL FOLIO: iniciando con  literal de la serie correspondiente.
, CANTIDAD: Tnomr & toml de diplormas asgnados por 1a  subdireccion/Asistencia al Instituto
Descentralizado.
B, HA: Tenalar 1= fecha en que fue elaporada e Acta Administrativa de  Asignacon por la
Subdireccién/Asistencia al Instituto Descentralizade, considerando  cuatro digitos para el
registro del aito y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06}-
X FOLIOS Anoar & rango de 1o follos asignados a [a Unidad de Capacitacion.
DEL Al
[ NOWERECTAVE DE LA UNIDAD: | Mencionar e nombre o clave do T Unidad de Capacitacion a 12 que se le asignaron los
documentos.
1. ACTA: Fegistrar Ja fecha en que fue efaborada o Aca Administrativa de asignacion por el Institute
Descentralizado a fa Unidad de Capacitacién, considerande cuatro drg.' tos para el registro del
afio y dos para el mes y diz (ejernplo: 200571 2/06).
TANTIDAD DE BOCU =Y Ancar e tow] de diplomas asgnados a ha Unidad de Capaciacion por el Instituto
Descentralizado.
B TENTIDAD EXPEDIDA: m'ngtélra (e)ls )cotal de diplomas expedidos con base en e "Reporte de Diplomas Expedidos”
4. TANTIDAD CANCELADA: Sroar o oGl g Tplomas cancelados por Ta Unidad de Capacitacion con base en el “Reporte
de Diplomas Expedidos” (RDCD-08).
CANTIDAD EXISTENTE: ctrar o totl de diplomas existentes en fa Unidad de Capacician, con base en el "Reporte
de Diplomas Expedidos” (RDCD-08).
NOMBRE: Fecribir & nombre completo del Director General del Instiwto Descentralizado, omitiendo su
profesion y recabar su firma de validacién con boligrafo de tinta negra.
N encionar el nombre completo del TbdirectoriAsistente, omitiendo su profesion y recabar su
SUBDIRECTOR/ firma de validacion con boligrafo de tinta negra.
ASISTENTE:
t Asentar & sello oficial de Ja SubdirecdOn/Asistancia.
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Instructivo de llenado

Objetivo: Registrar la cantidad,

P, DEL R TR
Sy B EL A O 1T i 1S

serie y folios de los diplomas que eada Escuelas de Artes y Oficios (EDAYO) expidi6.
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Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se archiva en la Direccion General del Instinito de Capacitacién y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial ICATI y la copia es archivada en el Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

CONCEF ; PESCRIPY

i. | INSTITUTO DESCENTRALIZADO | Sefalar I entidad Tederitiva 4 1a que pertencce of Insotute Descentrahizado,

2. | UNIDAD DE CAPACITACION: Tndicar el nombre que identifica a la Unidad de Capacitacion.

3. | CLAVECCT: Registrar [a clave que identifica a fa Unidad de Capacitacian tal como aparece en el
Catilogo de Centros de Trabajo.

4. | PERIODO QUE SE REPORTA: Sefialar el nimero del perfodo que se estd reportando (17, 2, 3° & 4).

5. | FECHA: Anotar la fecha en que se registra |2 informacion, considerando cuatro digitos para sl
registro del ano y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).

6. | TIPO DE DOCUMENTO: Marcar con una "X ¢l paréntesis que corresponda al tipo de documenta que se reporta.

SERIE ASIGNADA A LA APACITACION
T L FOLIO Semalar el rango de los folios asignados por el Instituto Descentralizado, iniciando con la
AL FOLIO: lireral de la serie correspondiente.
8. | CANTIDAD: Indicar el total de diplomas asignados por el instituto Descentralizado.
¥. | FECHA DEL ACTA: Anotar Ta fecha en que fue elaborada el Acta Adminisorativa de asignacion por & InsttUto

Descentralizado a la Unidad de Capacitacidn, considerando cuatro-dr'gitos para el registro
del afo y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).

DIPLOMAS UTILIZADGS
10. | FOLIOS DEL AL: Indicar el rango de folios asignados a la Unidad de Capaciracian.
I, | FECHA: Sefialar fa fecha en que se expidieron los diplomas, considerando cuatro  digitos,
12. | CANTIDAD EXPEDIDA: Anotr el total de diplomas expedidos a ios alumnos.
13. | CANTIDAD CANCELADA: Anotar el total de diplomas cancelados en Ja Unidad de Capacitacion.
T4, | CANTIDAD EXISTENTE: Anotar el toual de diplamas existentes en la Unidad de Capacitacian.
15, RELACION DE FOLIOS Mencionar en orden consecutivo 1os folios de los diplomas cahcelados en l2 Umidad de
CANCELADOS: Capacitacién.
16. | NOMBRE Y FIRMA: Escribir el nembre completa del Director de fa Unidad de Capacitacion, omitiendo su
profesion y recabar su firma de validacion con boligrafo de tinta negra.
17. | SELLO: Asentar el sello oficial de fa Unidad de Capacitacion.

@ SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUFERIOR
! CION GENERAL DE CENTROS DE FORMACIAON PARA EL TRABAJO
REGIETRO ¥ CONTROL DE DUPLICADOS OTORGADOSR

(RCDOD-11)

INSTITUTO DESCENTRALIZADOD 1 TIFO OE DOCUMENTO & curso s
UNIDAD DE CAPACITACIOMN 2 CIFLOMAS ESPECIALIDAD () N
CLAVE ST 03 PERIGDO FECHA % COMSTAMCIAS CAE { )
QUE SE KEPORTA 4 EXTENSION ¢ )
o NOFERSS MNOMERE DEL ALLIMMG FOLIO DEL FOLIC DEL FECHA DE | FIRMA DEL
| cormroy | TTER ArELUCOAECUNDS FSPECIALIDAD | ‘mipLoma DUPLICADO | RECIBIDO ALUMNO
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Instructivo de llenado:

Objetivo; Registrar los diplemas que se hayan expedido por duplicade, sefiafando el nombre del alumne la especialidad a la que pertenece, ta fecha y el
folio del diploma y del duplicado.
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Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y posteriormente se cbtiene una copia; la copia se archiva en la Direccién Genera! del
Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Induserial ICATIy e original se resguarda en e Area de Control Escolar de las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYQS),

T. [ INSTITUTO: . $efalar ol nombre de Ia dependencia a la que se refiere.

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

3. | CLAVECCT: Reagli,stnr Ta clave que identifica a (a unidad. tal como aparece en el Catdlogo de Centros de
Trabajo.

4. | PERIODO QUE SE REPORTA: Anotar o numero de periodo que se esta reportando (17, 27, 37 6 4°), en caso de abarcar mis
de uno anotarlo en el mismo espacio.

E T FECHA: Sefalar Ia fecha en que se registra la informacion {dia, mes y afio).

6. | TIPO DE DOCUMENTO: ™Marcar con una "X 12 columna Inferior, conforme a 16 que s requiera especificar.

7. | NUMERO DE CONTROL: Anotr el numero de control asignado para cada capacitande inscrita.

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

9. | ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialidad correspondiente de acuerdo al Cadlogo de Especialidades
y Cursos Vigentes.
19. | FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar ¢l numern de folic asignado a cada diploma.
1. | FOLIO DEL DUPLICADO: Tndicar el numera de folio asignado al diploma para duplicado.
17. | FECHA DE RECIBIDO: Anotar 1a fecha en que el capacitando recibe el diploma de especialidad, anotando & dia, mes ¥
afho.
13. | FIRMA DEL CAPACITADO: Recabar Ta firma del capacitade.
i4, | NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y ia firma del Director de la Unidad.
DIRECTOR DE LA UNIDAD:
5. ] NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre y firma del Director General del Instituto.
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO:
Té. | SELLO: Asenar el sello oficial de Ja Unidad.

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION FARA EL TRABAJO
REGISTRO DE INSCRIPCIGN, ACREDITACION ¥ CERTIFICACION

{RIACD-02)
HOJA 1 e
INSTITUTO DESCENTRALIZADS 1 [NITAD DE CAPACITACION [ CLAVE CCT: +
AREA ] ESPECIALDAD 4 CuRsO L4 CLAVE » CCLOESCOLAR ¥ PERICDO 10
FECHA DE INICIO n FECHA OE TERMING [ DURACIEN EN HORAS [ GRUPO 14 HORARID s CURP "
) INSCRIPCION ACREDITACION CERTIFICACION
R R NOMBRE DEL ALUMNO wo T T T T o T2 | ron |
FRIMER APRLUDONEGUNDO APELLIDOMNCMARE (3) TIO DE ALUMNG OE N 1 i
M | CONTRCL piacar S & Dap s il W anor = e
3 INSIN| RECACDS
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DIRECTOR DE LA UNIDAD $ELLo DIRECTOR DE LA UNIDAD feLe GENERAL DAL INSTITUTO SELLO
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Instructivo de llenado:

Objetivo: Reglstrar a los alumnos que fueron inscritos en las cursos ¥ especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), asi
como llevar & control de las acreditaciones que obtenga por mddulo, y en su caso, de la certificacion (diplorma) que reciba una vez que concluya la
capacitacién respactiva.

Distribucidén y D jo: El formato se genera én original y copia en el procedimiento Acreditacion de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo
Impartidos en tas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS), el original fo archiva el Area de Controt Escolar de las Escuelas de Artes y Oficios {(EDAYOS) ¥
la copia es archivada en la Direccion General del ICATI

“HNo. CONCGEPTO DESCRIFCION
1. | HOJA__DE _: Anotar en el primer espacio et nimero de hoja consecutiva y en ef segundo, ef total de hojas
utilizadas.
1. | ELINSTITUTO Sefalar la entidad federativa a la que pertenece el instituto Descentralizado.
DESCENTRALIZADO:
3. | UNIDAD DE CAPACITACION: Escribir &) nombre oficial que identifica a la Unidad.
4. [ CLAVE CCT: Seflalar [2 clave que idendfica a ka unidad, tal como parece en el Catilogo de Centros de
Trabajo.
5. | AREA: Mencionar el nembre del irea correspondiente de acuerde al Catdlogo de Especialidades y
Cursos vigentes. .
4. | ESPECIALIDAD: Anotar el nombre del drea correspondiente de acuerde al Catilogo de Especialidades y
Cursos vigentes.
7. | CURSO: &;:‘\bir el nombre del curso a Impartir de acuerdo af Catilogo de Especialidades y Cursos
tes.
5.} CLAVE: Registrar la clave que corresponda al curso que se impartird de scuerdo al Catdloge de
Especialidades y Cursos vigentes.
9. | CICLO ESCOLAR: Sefialar los dos Gltimos digitos del a0 en que inicia y concluye e ciclo escolar
correspondiente.
10. | PERIODO: Sefialar el numerc del periodo que se estd reportando (10, 2, 3° 0 4°), en caso de abarcar
mis de uno anotario en el mismo espacio.
11, | FECHA DE INiCIO: Registrar con numero & afo, mes y dia en que iniciz el curso, considerando cuatro digitos
para el registro del afio y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06).
12, A DE TERMING: Indicar con niimero fa fecha en que termina el curse a impartir, considerando cuatro digitos
para el registro de! afio y dos para el mes y dia (ejemplo: 2005/12/06). C
13. | DURACION EN HORAS: Irlu:ioc;r ;on pumerc 1a duracion del curso, de acuerde tom 13 estructura de operadion
autorizada,
14. | GRUPO: Registrar la dave que identifica al grupo que se reporta.
15. | HORARIO: Sefalar el horario asignado para impardr el curso.
18, | CURP: Registrar la Clave Unica de Registre de Poblacidn del instructor que imparte o curso,
7. | NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimerc de control asignado a cada alumnc inscrito.
T8, | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar el nombre completo del alumno, tal como aparece en la copia certificada del Acta
de Nacimiento en el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y nombre (s).
¥. | TIFO DE ALUHNG: Colocar uma "X en [a columna de la izquierda si el alumno inscrito realizd el pago de
acuerdo con la cuota establecida para tal servicio; s esti becado, en la columma derechg
indicar ef tipo da beca que tiene de acuerdo con el siguiente codigo:
Beca PROBECAT “P”
Beca de fa Unidad de Capacitacion "y
Crro tipo de beca "O”
20.1 T E DISCAP: Colocar el namero que corresponda de acuerdo al tpo de discapacidad que presenta ¢
alumno, en caso de que presente mds de dos poner la mas severa:
1} Visual
2) Auditiva
3) De lenguaje
4) Motriz o misculo esquelético
5) Mental
21 | SEXO: Colocar la letra correspondiente al tipo de sexo de cada alumne: utiizando M para mujer y H
para hombre,
72. | EDAD: Indicar el numero de anios cumplidos de cada alumno.
23. | ESCOLARIDAD: Colocar el nimero correspondiente al nivel de estudios que tiene el alumno.
. {0} Primaria inconclusa
(1) Primaria conclusa
(2) Secundaria inconclusa
(3) Secundaria conclusa
(4) Nivel Medio Superior inconcluso
(5) Nivel Medio Superior concluso
(6) Superior inconcluse
{7) Superior concluso
{8) Pastgrado
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24. [ NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar el nombre completo del Directer de la Unidad de Capacitacién, omitiendo su
DHRECTOR: profesién y recabar su firma de autorizacién con boligrafo de tinta negra.
25, | SELLO: Asentar el selio oficial de fa Unidad de Capacitacion,
26. [ ACREDITADO/POR Colocar una "X” en la columna correspondiente a la situacion escolar del alumno, en la
ACRED./DESERCION: primera si el alumno acreditd; en la segunda si estd por acreditar y en la tercera si se dio de
baja antes del término del curse.
ACREDITACION/CERTIFICACION
17, [ FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el nimero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumne.
28. [ FECHA DE RECIBIDO: Con nimerc el ano, mes y dia en que se entregd el Diploma expedide al zlumno
considerando cuatro digitos para &l registro del afio, y dos para el mes y dia (ejemplo.
2005/12/06).
29, | FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma de recibido det alumne con boligrafo de tinta negra.
310. | NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre comgpleto del Director de la Unidad, omitiendo su profesion y recabar su
DIRECTOR DE LA UNIDAD: firma de autorizacién boligrafo de tinta negra.
31, | SELLO: Asentar el selio ofitial de la Unidad de Capacitacién
32. | NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo del Director General del Instituto, omitiendo su profesion v
DIRECTOR GENERAL DEL recabar su firma de auterizacién con boligrafe de tinta negra.
INSTITUTO
33. | SELLO: Asencar el sallo oficial del Insticuto Descentralizado.

~.4 PROCEDIMIENTO: Certificacion de Capacitacién por Especialidad de los Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS),

Ohjetivo:

Otorgar oporwnamente el Diploma que avale los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los capacitados al térming de su
especialidad, de acuerdo al programa de estudios establecide, mediante la certificacion de los cursos aprobados por los alumnes.

Alcance:

Aplica a los capacitados de las Escuelas de Artes y Oficios que hayan concluido su especialidad, asi como al Director General del ICATI, personal
administrativo del Area de Contro! Escolar y Unidad Capacitadora e instructores de las Escuehas de Artes y Oficios (EDAYOS) encargados de evaluar los
conocimientos del capacitando. .

Aplica a la Direccién General del ICAT, Area de Control Escolar y Unidad Capacitadora de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS).

Acreditacion de los Cursos de Capacitacion para ef Trabajo Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios {EDAYOS).

Referencias:

- Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos,

- Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Méxica.

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Institute de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Induswial (ICATI)
en Organismo Descentralizado. Articulo 3°, fracciones |, I 1l y IV, Gacera del Gobierno del 19 de agesto de 1992, y sus reformas v
adicicnes.

~  Ley de Responsabilidades de los Servidores Pibiicos del Estado y Municipios, Titulo I: de las Responsabilidades Administrativas, Gaceta del
Gobiernc del 11 de septiembre da | 990, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo industrial, Gaceta del Gobiernc del 16 de mayo de
2605, '

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

-~ Acuerdo nimero |7 que establece las normas a que deberin sujetarse los procedimientos de evaluacion del aprendizaje en los distintos
tipos y modalidades de la educacién, baje et contro! de 2 Secretania de Educacion Poblica.

- Acuerdc Secretarial nimerc 243 que establece las bases generales de autorizacion o reconocimiente de validez oficial de estudios.

- Manual de Elaberacién de Instrumentos de Medicidn para Evaluar y Acreditar Ja Capacitacion.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial ICATI), apartado referente al
Departamento de Control Escolar y Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), Gaceta del Gobierne del 15 de agosto de 2007

Responsabilidades:

El Area de Control Escolar de las Escuslas de Artes y Oficios (EDAYOS) es la responsable de entregar de manera cportuna tos Diplomas que
certifiquen los conacimientos, habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos por los capacitados que cursaren alguna especialidad.

El Jefe del Departamento de Control Escolar del Insticuto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
deberd:
Asigrar los diplomas mediante Acta Administrativa a las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS). f

El Area de Control Escolar de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYO) deberi:
Expedir con los datos correctos ¥ sin ninguna enmendadury los diplomas autorizados por la Secrataria de Educacién Pablica.

Entregar de manera oportuna los Diplomas o Constancias de Especialidad a los capacitados.
Recabar k firma del capacitado en el formato “Registro de Inscripeion, Acreditacion y Certificacidn” (RIACD-02).
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Cancelar los diplemas no soficitados y Jevantar el Acta Adrinistrativa correspondiente.

£l Director de la Escuela de Artes y Oficios (EDAYOS) deberi:

Validar con firma autégrafa el formato “Registra y Control de Siplomas de Especidlidad Otorgados” (RDOD-10) para diplomas de especialidad.
Firmar los diplomas que avalen la acreditacion de la especialidad cursada,

Definicicnes:

Insumos:

Diploma.- Bocumente que avala los conacimientos adquiridos por & capacitando al termino de su capacitacion.

Formato.- Documente que por las caracteristicas en su contenido permite obtener informacidn de cierta relevancia, en cada
pracedimiento se especifica un tipe de formato. Instrumento de trimize administrative y control interno de la organizacion que lo utiliza,

Acta Administrativa.- Escritc que se elabora como constancia de toda averiguacion previa sobre hechos imputados.

Paquetes de Diplomas y Actas Administrativas proporcionados por la Secretaria de Educacion Publica.

Resultados:

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

Interaccion con otros procedimientos:

Politicas:

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

La Unidad de Capacitacién de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), serd la responsable de proporcionar los eursos de capacitacion a
los aspirantes que cumplan con los requisitos.

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

El Director de la EDAYO comprobara ante el Jefe de Control Escolar y de acuerdo a las normas establecidas, la correcta expedicion y
control de los Diplomas de especialidad que le fueron asignados.

El Diploma flevard en el reverso el nombre complete de la especialidad, segin lo que se certifique, asimismo, deberd estar validade con la
firma del Director de ta EDAYQ y del Jefe de Contro! Escolar y ilevard el selle oficial de la Unidad.

El Responsable de Servicios Escolares de la EDAYO, una vez que concluya una especialidad, deberd verificar los expedientes de los
capacitzdos, siempre y cuando éstos hayan sido acreditados en la EDAYC y expedir los diplomas de la especialidad correspondiente.

El capacitado debera firmar de recibido en el Regiswro de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) wwm vez que le sea
entregado el diploma de madulo correspondiente.

El Director de la EDAYC canceiard ‘os diplomas de especialidad que excepcionalmente no hayan side entregados a los capacitados, as
como aguellos que presenten errores en su lienado, o cuyc formato esté deteriorade, levantando el Acta Administrativa correspondiente,
El Directer de la EDAYQ deberd enviar los diplomas que fueron cancelados al Departamento de Control Escolar del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en los pericdos establecidos para tal efecto.

El Responsable de Servicios Escolares de la EDAYQ entregard los Diplomas de especialidad que fe sean solicitados extemporineamente
por fos capacitados, siempre y cuando no hayan sido cancelados, en caso de ser asi, se procedera a expedir un duplicado.

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

Desarrollo: Certificacién de Capacitacion por Especialidad de tlos Cursos Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS),

No.

Descripcion
Unidad Administratival Puesto Actividad
Drepartamento de Control Escolar del Recibe los paguetes de diplomas ¥ Acta Administrativa proporcionados por 1a Secretaria de
ICATI Educacion Pablica, verifica que coincida la cantidad recibida con fos folios registrados en el
Acta Administrativa y determina: ;Existe alguna irregularidad?
Departamento de Control Escolar del Existe alguna irregularidad en la documentacidn recibida, procede a levantar Acta
{CATI Administrativa ¥ solicita aclaracidn a la Coordinacion Estatal de la Secretaria de Educacién
Publica y turna el Acta. Resguarda Acta y Diplomas.
Jefe del Departamento de Control No existen irregularidades, asigna a cada EDAYC los diplomas, elabora Acta Administrativa
Escolar del ICATI en original y copia, anexa los diplomas y los turna al Director de la EDAYOQ correspondiente.

Retiene Acta administrativa recibida.
Registra en el formato Contral de Diplomas Expedidos (CDCD-09) la cantidad, serie y folios
de log diplomas asignados a la Escuela de que se trate ¥ o archiva temporalmente.

Director de Ja EDAYO Recibe Acta Administrativa en origimal y copla y Diplomas, verifica la cantidad de diplomas
con los datos del Acta Administrativa y determina: jExiste alguna irregularidad?

Director de la EDAYO ' Existe alguna irregularidad en la documantacian recibida, solicita aclaracion al Departamento
de Control Escolar del Instituto y, en su case, procede a levantar ef Acta Administrativa
correspondiente ¥ la wrna. Resguarda de manera temporal Acta en original y copia y
Diplomas,

Departamento de Control Escolar del Recibe Acta Administrativa en original, la ravisa e inicia las acciones necesarias para su

ICATI aclaracién,
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Unidad Administratival Puesto

Director de la EDAYO

Area de Control Escolar de Ja EDAYQ

Director de la EDAYQ

Director de la EDAYO
Area de Control Escolar de {a EDAYO
Director de la EDAYQ

Area de Control Escolar de la EDAYO

Capacitado

Area de Control Escolzr de lz EDAYQ

Director de la EDAYQ

Departamento de Control Escolar del
ICATI

Director General del ICATI|

Descripeion
Actividad

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

Recibe diplomas de los capaciados, revisa, extrae del archive formato Registro de
Inscripeion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) en original y copia, con base en los
datos dei formato requisita los diplomas de los capacitades que acreditaron ¥ anota en ef
original y copia del formato Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados
(RDQD-10) el nimero de folic del Diploma de Especialidad otorgado; en case de que se
dupliquen los diplomas requisita en original el formate Registra y Control de Duplicados
Otorgados (RCDOD-1 1). )

Posteriormente, verifica que la infermacion contenida en los diplomas sea |2 correcta; los
firma, anexa original y copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién (RIACD-02), Registre y Control de Diplomas de Especialidad Qrorgados
(RDOD-10} ¥, en su caso. el original dei Registro y Contro! de Dupiicados Otorgados
(RCDOD-11} y los turna al Director de la EDAYO para su coteje y firma.

Recibe diplomas y original y copia de los formatos Registro de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especizlidad Ororgados
(RDOD-10) y, en su caso original del, Registro y Control de Duplicados Otargados
(RCDOD-11), coteja la informacion de los formatos ¥ determina: ¢Es correcta la
informacian?

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

Recibe diploma y original y copia de los formates, verifica las irregularidades, las corrige y
wrna diplomas y formatos al Director de fa Escuela. ($Se conecta con la Operacion No, 7).

Es correcta la informacién, valida mediante su firma y remite diplomas y original y copia de
los formatos ai Area de Control Escolar.

Recibe diplomas debidamente validados y original y copia de los formatos Registro de
Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registra y Control de Diplomas de
Especialidad Crorgados (RDOD-10) y, en su caso, original del Registro y Control de
Duplicades Otorgados (RCDOD-11) y cancela la fotegrafia con el sello del Sistema Educativo
Macional (SEM}.

El dltimo dia de curso de fa especialidad, entrega el diploma correspondiente a cada uno de
Ios capacitados y les scicita firmen de acuse de recibido en el original de los formatos
Registro de Inscripcién, Acreditacion y Cartificacion (RIACD-02), Registro v Contral de
Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10) y, en su caso, en el Registre y Control da
Duplicados Qorgados (RCDOD-11),

Recibe el diploma y original de los formatos Registro de (nseripeion, Acreditacidn y
Certificacion (RIACD-02). Registro y Control de Diplomas de Especialidag Otorgados
(RDOD-10) v, en su caso origina! del Registro y Control de Duplicados Otorgados
(RCDQD- (1), firma de recibido y devuelve los formates al Area de Control Escolar de la
EDAYQ. Resguarda Diploma.

Una vez entregados los diplomas, recibe formates ariginales con la firma de recibido, revisa ¥
requisita el formato Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD- 10}
en original y copia. En &l caso de que existan diplomas de especialidad cancelados, levanta
Acta Administrativa en original y copia.

Turna al Director de la EDAYO para su zutorizacién ariginal ¥ copia del Acta y diplomas
cancelados y original y copla de los formatos Registro de Inscripeion, Acreditacion y
Certificacién (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados
(RDOD-10) y, en su caso, original del Registro y Control de Duplicados Qtorgados
(RCDOD-[ ).

Recibe original y copia del los formatos Registro de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion
(RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad Ororgados (RDOD-10); en su
caso original del Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD- 1 1), criginal y copia
del Acta Administrativa y diplomas cancelados, revisa, autcriza y wrna Acta, diplamas y
formatos al Departamento de Control Escolar del ICATI.

Recibe origiral ¥ copia de los formatos Registro de Inscripeién, Acreditacion y Certificacion
{RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados {(RDOD-10); en su
caso original del Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD- 1), origina! y copia
det Acta Admiristrativa y los diplomas cancelados y los turna al Director General del ICATY
Recibe documentacién, coteja y valida con su firma y sella el originai y copia de los formatos
Registro de Inscripeion, Acreditzcion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de
Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-0) y en su caso, original  del Registro y
Control de Duplicados Otorgades (RCDOD-11).

Coteja original y copia del formato Registro y Control de Diplomas de Especialidad
Otorgados (RDOD- 10} con las Actas Administrativas y los dipfomnas cancelades; verifica con
el formato Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02) que o
capacitado tomo los cursas de acuerdo con la informacién proporzionada, y en su caso, con
el farmato Registro y Control de Duplicados Otorgados (RCDOD- | [} y valida con su Brma,
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No.

19.

20. Area de Control Escolar da la EDAYO -

Diagrama:

Unidad Administrativa/ Puesto

Director de la EDAYO

Dascripcidn
Actividad

Envia al Director de la EDAYO originales de los formatos Registro de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), Registro y Control de Diplomas de Especialidad
Otorgados (RDOD-10} v, en su caso, del formate Registro y Centrol de Duplicados
Qtorgados (RCOOD-11) y copia del Acta Administrativa de los diplomas cancelados.

Archiva temporalmente copias de los formatos Registro de Inscripcién, Acreditacién y
Cartificaclon (RIACD-02) y Registro y Control de Diplomas de Especialidad Ororgados
{(RDOD-10), original del Acta Administrativa y los diplomas cancelados.

Recibe y turna 2! Area de Control Escolar de la EDAYO originales de los formatos Regisoro
de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02), del Registro y Control de Diplomas
de Especialidad Otorgados (RDOD-10), en su caso, dal formato Registro y Control de
Dupticados Otorgados (RCDOD-11) y copla del Acta Adminiscrativa de los diplomas
cancelados.

Recibe originales de los formatos Registro de Inscripein, Acreditacion y Certificacion
(RIACD-02), Registre y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD-10), en su
caso, def formato Registro y Control de Duplicados Otergades (RCDOD-11} ¥ copia del
Acta Administrativa de diplomas cancelados y archiva.

INSTITUTO DE CAPACITACKIN Y ADIESTRAMIENTC

EBCUELA DE ARTHES Y OFICIOS

CAPACITADO
DEFARTAMANTO DE AREA DR CONTROL,
SoTRaL ReCOLAR DIREOT S SHNERAL DIETOR O LAR

A ML § P TRATET
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IMETITUTO OF CAFPACITACKSMN Y ADIRETRAMMNTC
FARA, EL TRARSIC BN ERCUNLA DN ARTES Y SRICION
CEPAMTAMENTC DR
oot EtoLas | omacromamum s
INETITUTG DE SAFACTTACISHN Y AL ESTRAMIBNTC
PARA S TRARAKS WNDLETILAL ESCUELA DE ARTES ¥ ORICIOS

To De AREA 08 COMTROL
CONTROL EECOLAR awnEaaL oCwacTon oL conT
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Medicidn:
Indicadomes para madir 12 capacidad de ragpussta:

Ndmero de Capacitados cerrificados por aepeciatidad X 100 = % de egrevedos por sspecisidad
Ndmaro de capacitados inscritos por espacisidad

Registro de Evidencias:

La Certificacién por Especialidad de los Cursos que imparten la¢ Escuelas de Aras y Oficios MWDAYOS) queds registrade en fos formasas Pegintro de
Inseripcidn, Acreditacion y Certificacion {RIACD-02), Registro y Conwal de Diplomes de Bepecialidad Otorgadas {RDOD-H) y, en su caso, en of
formato Registro ¥ Contral de Duplicados de Diiplomas Otorgados (RCDOD-1 1), .

Formatos & inetructivos:

Registra y Control de Diplomas de Especialidad Otorgados (RDOD- 108,
Registro y Control de Duplicados Chorgades (RCDAD- | 1}. ’
Registro'de nscripcion, Acreditacion y Cardficacion (RIACD-02).

BURSECRETARLL DE BDWCACIOH MEDIA SUFBRIOR
DIRECCIGN GENERAL DE CENTRAGS DE FORMACION FARS EL TRARAJO
AEGISTRO ¥ CONTROL DE DIPLOMAS DE EXPECIALIDAD OTORSADOS

MDOD-10}
7 AL
UNIDAD DE CAPARITACKIN 2 CLAVE CCT 3
I 1
. NUMERG DE RSFERE DEC ALUMNGS FOLIO DEL | FECHAGE | FIRMIA DEL
L COMNTROL HurER mm%?oo APELLIDG BAPC A LD AT DIPLE A RECIBIDG ALUMNG
T 3 S S T L ¥ ¥
k3
3
[)
T
3
¥
B
3
TS
T
Tz
T3
Ta
[E3
Te
¥
L}
K]
55
3T
=
33
7%
25
10 [h] 11
NOMBRE ¥ F{RrMA DEL OIREC Ok NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR sELLO _I
DE LA UNIDAD DE CAFACITAC KON COEMNERAL I—

DEL INSTITUTD

Instructivo de Hamado:

Cbjetivo: Lievar el registro de los dipfomas de Especielidad que se hayan otorgado a fos capacitados, sekalando o mombre del alumno b especiaidad a
que pertenece, el folio del diploma y la fecha cerrespondiente. .

Distribucién y Destinatario: N formato se generd en original y copia, el original lo archiva o Area de Control Escolar de las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS) ¥ la copia es arehivada da manera ternporal en la Direccion General del ICATI.

No, CONCEFTO ’ DESCRIPCION
1. | INSTITUTQ DESCENTRALIZADO: [ Anowr el nombre del nstisuto Descentralizado al que pertenace.
2. | UNIDAD DE CAPACITACION: Mencionar el nombre oficial que identifica a la Unidad.
3. | CLAVE CCT: Registrar la clave que identifica a [2 unidad, tal como aparece en ol Catilogo de Centros de
Trabajo.

4. | NUMERO DE CONTROL: Registrar el nimero de control asigrado para cada capacitado inscrito,
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No. | CONCEPTO
5. | NOMBRE DEL ALUMNO:

DESCRIPCION

Escribir &l nombre complasc del capacitado en @l siguiente orden: primer apelido, segunde
apellido y nombre(s).

8. | ESPECIALIDAD: Mancicnar @l nombre de la espedalidad correspondiente de acuerdo al Catilogo de

Especialidades y Cursos Vigentes,

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

8. | FECHA DE RECIBIDO: indicar la facha en que @ capacitado recibe el diploma de especialidad, anotando el dia, mes

y afic.
%. | FIRMA DEL ALUMNO: Recabar 1a firma dal capacitado.

10. | NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR| Bscribir ol nombre y rucabar la firma del Director de la Unidad,
DE LA UNIDAD:

1. | NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

Escribir of nombre y recabar Ia firma del Director General dal Initituto.
GENERAL DEL INSTITUTO:

12, | SELLO: ‘Asentar el selo oficial de la Unidad,

@ SUBRSECRETARIA DE FDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION FPARA EL TRABAJC
RESISTRAC ¥ CONTROL DE DUPLICADGOS OTORGADOS

(REDOD-11)
INSTITUTO DESCENTRALIZADD 1| TIPG DE DOCUMENTO &
CURSO ')
UNIDAD DE CAPACITAGION 2 DIFLOMAS ESPECIAUDAD () .
CLAVECCT 3 FERICDO ~ FECHA X CONSTANCIAS CAE ¢ )
QUE SE REPORTA 4 EXTENSION <)
T | NOFERS | NGMBRE DEL ALUMNG
b roUC DEL | FOLIODEL | FECHADE | FIFMA DEL
U = it arELIDOSEEUNGS | EPECIALIDAD
1 conmroL [t ety CIFLGMA | DUPLICADOD | RECIBIDO | ALUMNG
T T 5 L) L] T T3 TE
T
3
T
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3
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4 (13 L

NOMERE ¥ FIRHA DAL DIRBCTOR
(-1}

NOMBRE ¥ FIRMA DEL
LA UNIDAD DR CAPARITACION DIRECTOR GENERAL DEL INFTITUTC L sao _|

Instructivo de llsnado:

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

Distribucitn y Destinatario: El formawo se gentra en original y posteriormente se obtiane una copia; ln copia se archiva en la Direccion General del.

Instituto de Capacitacion y Adiestramisnto para el Trabajo kndustrial ICATI y el original se resguarda en ol Area de Control Escolar de las Escushs de
Artes y Oficios (EDAYOS).

No. " CONCEPTO : DESCRIPCION
1. INSTITUTO:

Sefialar el nombre de la dependancia a la qua se refiera.

2. | UNIDAD DE CAPACITACION: Mencianar el nombre ofical que identifica a la Unidad.
3. | CLAVECCT:

Registrar la clave que identifica a la unidad, tal como aparece en &f Cadloge de Centros de
Trabajo.
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4. | PERIODCQ QUE SE REPORTA: Anotar & nimero de pericdo que se estd reportando (1°, 2°, 3° 6 4°), en caso de abarcar
- mis de uno anctaric en el mismo espacio.

5. | FECHA: Sedalar ha fecha en que se registra la informac on (dia, mes y aic).

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

7. | NUMERO DE CONTROL: Anotar el nimero de control asignado para cada eapacitado inscrite,

8. | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencionar e nombre completc del interesado em el siguiente orden: primer apeido,
segunido apeliide y nombre(s).

9. | ESPECIALIDAD: Indicar el nombre de la especialdad correspondiente de acuerde al Catdloge de
Espacialidades y Cursos Vigentes,

10. ; FOLIO DEL DIPLOMA: Ragistrar & nimero de folio asignado a cada diploma,

L1, | FOLIO DEL DUPLICADO: Indicar st nimero de folio asignado al diploma para duplicado.

12. | FECHA DE REC!IBIDO: An:;ar la facha en que el capacitado recibe el diploma de especialidad, anotando e dia, mes
y afo.

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

14, | NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR | Escribir &) nombre y la firma del director de la Unidad.
DE LA UNIDAD:

5. | NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR| Escribir of nombre y firma del Director General del Institute.
GENERAL DEL INSTITUTO:

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

SUBSECRETARA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRICCION GEMERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJC
RECHSTRO DU INECRIPCIGN, ACREDITACION ¥ CERTIFICACION

(RIACD-01)
HOp I oE
NSTITUTO DESCENTRALIZADO 7 UMDAD OE CAPACITACION ¥ CLAVECCT. O
AREA B ESPECIALDAD ¢ cunso 1 CLAvE * CICLO ECOLAR 3 PERIODO 1o
FEGHA DE INICKO " PECHA DE TENMHNOG 1 DURACION EN HORAS W GAURD M HORAUD 8 cuRp
) RSCRIPCION ACREDITACION CERTIHCACION
N| e NOMBRE DEL ALUMNO wo | F 1§ | meos . Toue 5
FRIMER APELLIDOMEGLNDO APELLOCUNOMIRE (3 ALIMND ty e

m | conTROL TG DE . x A o~ o | e | ocon | e o sl
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INFERIPCION ACREDITACION/CENTFICACION
pil = » 1 1 3]
NGMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIRMA DEL NGHBAE ¥ FAMA DEL DIRECTOR
DIRECTOR DE LA UNIDAD SELLO DIRECTON DE LA UNIDAD se.Le GENERAL DEL INSTITUTO *¥ilo

Instructivo de llenado:

Obijetivo: Registrar a fos alumnes que fueron inscritos en las cursos y especialidades que se imparten en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), asi
como llevar e control de las acreditaciones que obtenga por médulo, y en su caso, de la certificacién {diploma) que reciba una vez que conchuya la
capacitacion respectiva.

Distribucion y Destinatario: El formato se generd en original y copia en el procedimiento Acreditacion de los Cursos de Capacitacion para el Trabajo
Impartidos en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQS), el original lo archiva ¢ Area de Control Escolar de las Escuslas de Artes y Oficios (EDAYOS) y
la copia es archivada en la Direccién General del ICATI. '
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No. CORCEPTO DESCRIPCION

1. | HOJA__DE _: Anotar en el primer espacio el nimaro de hoja consecutiva y en el segundo, el total de hojas
utilizadas.

2. | ELINSTITUTO Sefialar la entidad federativa a la que pertenece el Instituto Descentralizade.

DESCENTRALIZADO:;

3. | UNIDAD DE CAPACITACION: Escribir el nombre oficial que identifica a la Unidad.

4. | CLAVE €CT: Sefialar Ja clave que identifica a la unidad. tal como aparece en el Catilogo de Centros de
Trabajo.

5. | AREA; Mencionar el nombre del drea correspondiente de acuerdo al Cacilogo de Especialidades y
Cursos vigentes.

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

7. | CURSO: Escribir €l nombre del curse a impartir de acuerdo al Cadlogo de Especialidades y Cursos
vigentes.

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

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

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

I, | FECHA DE INICIO: Registrar con nimero e afio, mes y dia en que inicia @l curso, considersndo cuatro digitos
para el registro del afic y dos para el mes y dia {sjemplo: 2005/12/08),

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

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

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

15. | HORARIO: Sefalar el horaric asignado para impartir el eurso.

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

17. | NOMEROQ DE CONTROL: Anotar el nimerc de control asignadeo a cada alumno inscrito.

18, | NOMBRE DEL ALUMNO: Mencicnar el nombre completo del alumno, tal como aparece envla copia certificada del Acta
de Nacimiento en et sigulente orden: primer apellido, segundo apelfide y nombre (s).

19. | TIPO DE ALUMMO: Colocar una “X" en la columna de |2 izquierda si @l alumno inscrito realizéd o papgo de
acuerdo con la cuota establecida para tal servicio; si esth becado, en I3 columna derecha
indicar &l tipo de beca que tiene de acuerdo con ef siguiente codigo:

Beca PROBECAT “P"
Beca de la Unidad de Capacitacidn U
Otro tipo de beca 0"

20. | TIPO DE DISCAP.; Colocar &f nimero que corresponda de acuerdo al tipo de discapacidad que presenta el
alumno, en caso de que presenta mis de dos poner la mis severa:
1) Visuad
2) Auditiva
3) De lenguaje
4) Morriz o musculo esquelético
5) Mental

21. | SEXO: Colocar la letra correspandiente al tipo de sexo de cada alumne: udlizando M para mujer y H
para kombre,

22, | EDAD: Indicar el nimero de afios cumplidos de cada alumno,
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No. . CONGEPTO = |- . DESCRIPCION

23, | ESCOLARIDAD: Colocar el nimero correspondiente al nivel de estudios que tiene « alumno,
(0} Primaria inconclusa

{1} Primaria conclusa

(2} Secundaria inconclusa

{3) Secundaria conclusa

(4} Nivel Medic fuperior inconcluse

(5} Nivel Medic Supericr conclusc

{£) Superior inconcluso

{7} Superior concluso

{8} Postgrado
24. | NOMBRE Y FIRMA DEL Mencionar ¢l nambre completo del Director de 2 Unidad de Capacitacion, omitiendo su
DIRECTOR: profesién y recabar su firma de awtorizacién con boligrafo de tinta negra.
25. | SELLO: Asentar el sello oficial de fa Unidad de Capacitacién.
26. | ACREDITADO/POR Colocar una “X" en la columna correspondiente a la situacion escolar del alumno, en la
ACREDJDESERCION: primera 5 el alumno acreditd; en 2 segunda si estd por acreditar ¥ en la tereera si se dio de

baja antes del término del curso.

ACREDITACION/CERTIFICACION

27. | FOLIO DEL DIPLOMA: Registrar el numero de folio correspondiente al Diploma expedido al alumno,
18. | FECHA DE RECIBIDO: Con nimerop el afio, mes y dia en que se enr.regé' el Diploma expedido al alumnc
considerando cuatro digitos para e! registro def afio, y dos para el mes y dia {ejemplo:
2005/1 2/06).
19. | FIRMA DEL ALUMNO: Recabar la firma de recibido del alumng con boligrafo de tinta negra.
30. | NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nombre completo del Director de la Unidad, amitiendo su profesién y recabar su
DIRECTOR DE LA UNIDAD; firma de autorizacidn boligrafo de tinta negra.
31. | SELLO: Asentar el sello oficial de la Unidad de Capacitacién. .
32, | NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre completo del Director General del instituto, omitiendo su profesion y
DIRECTOR GENERAL DEL recabar su firma de autorizacion con boligrafe de tinta negra.
INSTITUTO:
13. | SELLO: Asentar el sello oficiat def Insticuso Descentralizado.

4.5 PROCEDIMIENTO: Trimite de Solicitudes de Cursos de Capacitacién a Comunidades

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

Alcance:

Aplica a toda persona interesada e adquirir conocimientos, habilidades y destrezas bisicas para produrir servicios y bienes que permitan la superacién
personal y elevar &l nivel econdmico de la socledad; asi como al Director General del ICATI y servidores piblicos del Departaments de Capacitacién
Externan y Asesoria Técnica.

Aplica a la Direccion General y Departamento de Capacitacidn Externa y Asesoria Técnica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial,

Aplica a la Contratacion de Instructores.

Referencias:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre ¥ Soberanc de México.

~  Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial {ICATI)
en Organismo Descentralizado. Articule 3°, fracciones Lillll y [V, Gaceta del Gobierno del 19 de agosto de 1992, y sus reformas y
adiciones.

—  Ley de Responsabilidades de los Servidores Pibilcos del Estado de Méaxico y Municipios, Titulo [l de las Responsabilidades Administrativas,
Gaceta del Gobierno del 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacicacitn y Adiestramiente para el Trabajo Industrial, Gacera del Gobierno del 16 de mayo de
2005.

- Manual General de Organizacidn del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), apartade referente at
Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica, Gaceta del Gobierno del 15 de agosto de 2007.

Responsabilidades:
El Departamenta de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica del ICATI e5 la unidad administrativa responsable de proporcionar capacitacién a
las comunidades, previa solicitud de las mismas, para que sus integrantes puedan adquirir, habilidades y destrezas bisicas.
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La Direccion General del ICATI deberd:
Registrar Oficio de Selicitud y canalizarie al Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica,

El Jefe del Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica deberd:
Atender las solicitudes de cursos de capacitacién a las comunidades.

Programar fechas de imparticién de cursos.

Dar respuesta escrita al interesado, respecto a la solicitud recibida.

Impartir los cursos de capacitacion solicitados.

El Sclicitante deberd:

Enviar el Oficio de Solicitud de curso de capacitacion para las comunidades,
Confirmar |a aceptacidn del curso.

Cumglir con los requisitos eswablecidos por el ICATI para Ja imparticion del curse.

Definiciones:

- Cursos Externas.- Son los cursos cortos que imparte el KCATI, fuera de sus planteles a la poblacién en general que ha soficitada el apoyo
a través de alguna dependencia u organizacién social. -
- Programacion de Curses.- Calendarizacion de los cursos en los que se define al instructor, fechas y horarios para atender el curso.

—  Capacitacion,- Accién destinada a mejorar las aptitudes de una persona con et proposito de prepararic para desempenar adecuadamente
una ocupadién a un puesto de trabaje.

Insumos:

- Oficio de Solicitud.

Resultados:

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

Interaccion con otros procedimientos;

- Integracién de Cartera de Instructores.
- Programacion, imparticion y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacién.

Politicas:

- El interesado debera enviar Oficio de Solicitud de cursos externes a la Direccién General del ICATL

—~  El Jefe del Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica deberi revisar y analizar las solicitudes de cursos externos que se
presenten, determinar su viabilidad e informar su procedencia o negativa.

— B! |efe del Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Tecnica deberi programar los cursos de capacitacion, considerande el
cumnplimiento de metas y la disposicién presupuestal.

- El curso de capacitacion externa se deberd impartir siempre y cuando esté contemplado dentro del Programa de Capacitacidn a
Comunidades.

- 5i la solicitud presentada por les solicitantes no cumple con los requisitas necesarios, el Departamento de Capacitacidn Externa ¥ Asesoria
Técnica deberd enviar oficio al solicitante en el que se le sefialarin Jas alternativas de capacitacicn.

- Los cursos de capacitacion externa se impartirin siempre y cuznde los participantes realicen el pago comrespondiente, compren el material
requerido y cuenten con las instalaciones necesarias.

Desarrolio: Trimite de Solicitudes de Cursos de Capacitacién a Comunidades.

No.

Descripcién
Unidad Administratival Puesto Actividad

Solicitante Elabora Oficio de Solicitud de cursos externos en original dirigido a la Direccion General del
Instituto, en el cual se especifica el nombre del curso requerido, lugar e instalaciones en las
cuales se desarrollard el curso, horarios para su imparticién y lista previa de participantes, lo
revisa y lo remite al Director General del ICAT

Director General def ICATI Recibe Oficio de Solicitud original, lo registra con numerc de Tarjeta de Asuntos Turnades
(TAT), analiza el Oficic de Solicitud de cursos externos para canalizarle al drea
correspondiente, obtiene copia y-'a turna al [epartamento de Capacitacién Extarna y
Asesoria Tacnica para que lleve a cabo el trimite correspondiente.
Archiva Oficio de Solicitud ariginal.

Departamento de Capacitacién Externay  Recibe y registra copia de Oficio de Solicitud de cursos externcs.

Asesoria Técnica Analiza |2 viabilidad de la solictud de cursos externos y  determina
{Es viable la solicitud?

Departamento de Capacitacion Externa ¥ No es viable, retiene copia de Oficio de Solicitud, elabora Oficio de Respuesta en criginal en
Asesoria Técnica el que informa al sclicitante que el curso fue denegado, asi como los mativos de ia decision y
lo turma a la Direccién General para revision y firma de autorizacién del titular.
{Se conecta con la Operacién No. 6).
Departamente de Capacitacion Externa y Es viable la solicitud, contacta al solicitante para verificar si cumple con los requisitos
Asesoria Técnica necesasios, una vez que los corrobora, procede a programar el curse de capacitacian.
Pasteriormente, elabora Oficic de Respuesta al solicitante en original, en ¢l que se
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de Respuesta para firma al Director General.

Resguarda copia del Oficic de Solicitud.
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at Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica.
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oficio original, ’

Recibe copia del oficio de respuesta con la firma de recibido, obtene fotocopia y la entrega
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Registro de Evidencias:

La solicitud de Cursos de Capacitacion a comunidades queda registrada con un nimero de Tarjeta de Asuntos Turnados (TAT), la resolucion de la
misma y la imparticién del curso respective queda asentada en &l Oficio de Respuesta correspondiente,

Formatos e instructivos:

No aplica.

4.6 PROCEDIMIENTOQ: Integracion de Cartera de Instructores

Objetivo:

Mejorar, integrar y mantener actualizada una cartera de instructores de comprobadas aptitudes en la rama de especializacién que se requiera para los
Programas de Capacitacion y Adiestramiento Externos que imparte el Instituto,

Alcance:

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

Aplica al Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica y al Departamento de Recursos Humanos del ICATI.

Aplica a las actividades de Seleccion y Contratacion de Personal.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley que transforma al Organo Desconcentrado dencminado Instituto de Capacitacién ¥ Adiestramiento para el Trabaje Industrial {ICATI)
en Organismo descentralizado. Articulo 3°. fracciones LILII y 1Y, Gaceta det Gobierno del 19 de agosto de 1992, y sus raformas y
adiciones,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Titule Ill: de las Responsabilidades Administracivas,
Gaceta del Gobiernio del || de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

Reglamento interior del Institute de Capacitacidn y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Gaceta del Gobierno del 16 de mayo de
2005.

Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), apartado referente al
Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica, Gacera del Gobierno del 15 de agosto de 2007.

Responsabilidades:
El Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las actividades de
seleccidn de Jos interesados que formaran parte de la Cartera de Instructores del ICATI y que se encargarin de proporcicnar Cursos de
Capacitacién Externa,

El Jefe del Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica deberi:
Realizar convocatorias externas para el reclutamiento de instructores.

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

Mantener actuakizada permanentemente la Cartera ge Instructores,

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

El Analista del Departamento de Capacitacién Externa y Asasoria Técnica deberi:
Entrevistar al instructor para darle a conocer |os lineamientos establecidos para su contratacién, asi como fecha y hora de su evaluacién.
Abrir e integrar el expediente que contenga los requisitos administrativos para la contratacion del instructor,

El instructor deberi:

Presentarse a la evaluacion téenica correspondiente. de acuerdo al dia y fecha indicados por el Departamento de Recursos Humanos, cuande
aplique.

Presentar al Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica la documentacion requerida para su contratacion.

Acatar |as politicas y linearnientos de trabajo para su contratacién.

Definiciones:

Insumos:

Resultados:

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

Capacitacion.- Accion destinada a mejorar las aptitudes de una persona con el proposito de preparario para desempefiar adecuadamente
una ocupacion o un puesto de trabajo.

Convacatoria.- Escrito, citatorio o anuncio por medio del cual se Hama a varias personas o instituciones para que concurran a un lugar o
acto determinado, con el proposito de dar a conocer o informar sobre algun asunto.

Entrevista.- Técnica de obtencién de informacion mediante una conversacion de naturaleza profesional ¢an un individuo para uma
investigacion determinada, Una entrevista pusde estar estructurada o constar de u patron previamenta determinado de preguntas y
comentarics. © bien. ne eswructurada en donde los propositos se tienen presentes y las preguntas y respuestas son espontineas y flexibles.

Convocatorias externas para el reclutamiento de instructores.

Cartera de Instructores integrada.
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Interaccion con otros procedimientos:
- Trimite de Solicitudes de Cursos de Capacitacion a Comunidades
- Programacién, Imparticion y Acreditacién de Cursos Externos de Capacitacion.

Pollticas:
- El Departamente de Capacitacion Externa y Asasoria Técnica del ICATI deberd mantener germanentemente actualizada la Cartera de
Instructores.

—  Et Persomal Administrative encargado de atender a los nstructores interesades, debera proporcionar la infermacion necesaria para su
contratacion. :

- El Parsonal Administrativo deberd acatar las politicas y lineamientas establecidos para 1a seleccion y contratacion del instructor.

- El Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica del ICAT), debera contar dentra de la Cartera de instructores. con personas
cuyo perfl sea el adecuado conforme a las especialidades que se imparten.

- E! instructer interesado debera acatar las politicas y lineamientos establacidos por el Instituta de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial para su contratacidn.

~  Sin excepeidn alguna, el instructor interesadc debend presentar los siguientes requisitos para su contratacion:

= Currieulum Vitae.

»  Copia de Acta de Nacimiente.

= Copia d& Constancia Domiciliaria.

= Copia de ldentificacion Oficial.

= Copia de documentos que acrediten su experiencia labora!.

Desarrollo: Integracion de Cartera de Instructores

Descripcién
No. Unidad Administratival Puesto Actividad
I Instructor interesado A través de las Convocatorias Externas, s& entera de la contratacién de instructores y
acude 2 Instituto de Capacitacion y Adiestrarniento para el Trabajo Industrial para ser
entrevistado por el Analista del Departamento de Capacitacion Externa y Asesaria Tecnica.

2 Departamento de Capacitacion Externay  Aciende al instructor. lo entrevista, le informa de los requisitos y lineamientos para ser
Asesoria Técnica (Analista) incluido a la Cartera de Instructores Externcs y determina: jLa especialidad estd inciuidal

3 Departamento de Capacitacién Externa y La especialidad no estd incluida en fas manejadas por la EDAYO, informar al instructor
Asesoria Tacnica (Anaiista) interesado,

4, Instructor Interesade Se entera y se retira.

5. Departamento de Capacitacion Externay  La especialidad se encuentra dentro de las manejadas en 2 ECAYO, informa al instructor

Asesoria Técnica (Analista) interesado que posteriormente se fe notificard via velefonica fa fecha de evaluacién.

Sa comunica wia telefonica al Departamento de Recursos Humanos del ICATI para
informarle y programar fecha de aplicacion de examen respective.

4. Departamento de Recursos Humanos del  Se entera, programa fecha de examen, informa decision y materiales necesarios para la
ICAT realizacion de la evaluacion al Analista del Departaments de Capacitacién Externa y
Asesoria Técnica y le da indicaciones.

7. Departamentc de Capacitacién Externay  Se entera, recibe indicaciones, localiza al instructor via telefénica y le informa al instructor
Asesoria Tacnica (Analista} interesado de la fecha en la que se llevard a cabo su evaluacion y de lo que se requiere para
la misma.
8 Instriictor interesado Se entera de la fecha de evaluacion y atiende indicaciones.

En la fecha indicada acude al Departamento de Recursos Humanos del ICATI para realizar
su estamen de valoracian,

9. Departamenta de Recursos Humanos Atiende al instructer interesado ¥ le aplica examen de conocimientos y habilidades.

Una vez que concluye la aplicacion del examen, informa al instructer interesado que deberd
. esperar los resultados de la evaluacion y le indica retirarse.
19. Instructer Interesado Se entera, te retira y espera los resultados correspondientes.
{Se conecta con fa Operacién No. 14).

il Departamento de Recursos Humanes Una vez que tiene el examen, informa af Jefe del Departzmento de Capacitacién Externa y
Asesoria Técnica que concluyé la evaluacion, revisa el examen, obtiene el resultado y se lo
turna para gue determine si es apto o RO para imMpartir Cursos externos,

Resguarda examen, ’
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No. Unidad Administrativa/ Pussto Actividad
12, Departamento de Capacitacion Bxternay  Se entera de que concluyd la evaluacién, recibe los resultades de la misma, revisa, analiza ¥
Asesoria Técnica {Jefe) determina: jEs apto & indtructor interesado?
13. Departamento de Capacitacion Externay  No es apto, se comunica via telefonica con el instructor interesado y le notifica la decision
Asescria Técnica {Jefe) y los motivos por los cuales no procede su contratacién,
Archiva resultados.
14. Instructor Interesado Se entera de los motivos por los cuzles no procedié su contratacion.
I5. Departamenta de Capacitacion Externay  Es apto, s& comunica via telefnica con el instructor interesado, le notifica que fue aceptado
Asesaria Técnica (Jefe) y de 105 requisitos que debe presentar para su contratacion.
Archiva resultados.
i6. Instructor Interesado Se entera de que fue aceptado y de la documentacién que requiere y reine los requisitos.
Una vez que cusnta con los requisitos, acude at ICATI al Departamento de Capacitacién
Externa y Asesoriz Técnica con el analista y le entrega la documentacién que se requiere
para integrarse en la Cartera de Instructores Externos y para su contratacion.
17. Departamento de Capacitacion Externay  Aciende al instructor interesado, recibe requisitos, revisa, abre e integra &l Expediente del
Asesoria Técnica (Analista) instructor, lo registra en la Cartera de Instructores Externos y le informa la fecha en la que
deberi presentarse a iniciar las labores respectivas. Resguarda Expedients.
18. Instructor Interesado Se entera de que fue aceptado en [a Cartera de Instructores del ICATI,
Diagrama;
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO

INSTRUCTOR INDUSTRIAL (ICATI) -
INTERESADO DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA Y
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS ASESORIA TECNICA
JEFE ANALISTA
e T Y

Medicién;

Indicadores para madir fa capacidad de respuesta:

Nil de instructe tad
mera de Ins res aceptados ¥ 100 = % de Instructores registrados en Cartera

MNimero de solicitudes recibidas

Registro de Evidencias:
La contratacion de los instructores que se encargarin de impartir cursos de capacitacion queda registrada en la Cartera de Instructores Externo.
Formatos e instructivos:

Ne aplica.

4.7 PROCEDIMIENTO: Programacién, Imparticién y Acreditacion de Cursos Externos de Capacitacién
Objetivo:

Coordinar, organizar y operar los cursos externos que soliciten los diferentes sectores preductivas de fa entidad, con la finalidad de contribuir al
desarrollo de habilidades y destrezas que les permitan elevar su nivel de eficiencia y productividad.

Alcance:

Agplica a toda dependencia, sectores sociales y praductivos de ta Entidad, sujeto ylo persona que solicite cursos de capacitacién externos; asi como a los
servidores publicos del Departamento de Capacitacion Externa y Asesorfa Técnica del ICATI y a los Directores de las Escuelss de Artes y Oficos
{EDAYOS) involucrados dentro del proceso.

Aplica al Director General, al Dapartamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica del ICATI y a la Direccidn de las Escuelas de Artes y Oficios
{EDAYQS).

Aplica a las solicitudes de Cursos de Capacitaclén a Comunidades y a las actividades relacionadas con la integracion de Cartera de Instructores Extarnos.

Refaorencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para &l Trabajo Industrial {ICATI)
en Organismo descentralizade. Articulo 3°, fracciones LILIL y IV, Gaceta del Goblernc del 19 de agosto de 1992, y sus reformas y
adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios, Titulo lll: de las Responsabifidades Administrativas,
Gaceta del Gobiernc del | | de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones

- Reglamento Interiar del Institto de Capacitacion y Adiestrramiento para el Trabajo Industrial, Gaceta del Gobiernc del t6 de mayo de
2005.

- Manual General de Crganizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para €l Trabajo Industrial (JCATI, apartado referente af
Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica, Gaceta del Gobierno del 15 de agosto de 2007.

Responsabilidades:
El LCATI y las Escuclas de Artes y Oficios serdn las responsables de llevar a cabo un control eficaz en la coordinaciém y operacion de 10s curses
externos, asi coma de entregar los reconocimientos de acreditacion correspondientes.

El personal del Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica deberi:

Elaborar & Oficio de Respuesta en el cual se autoriza el curso al solicitante y remidrio al Director General d@l ICATI para la firma
carrespondiente.

Contactar al solicitante para confirmar |a imparticién del curso externo.

Contactar al instructor que se encargara de impartir los cursos externos y elaborar el contrato respectivo.

Elaborar Oficio de Canalizacién def{os) cursofs) a impartir y remitirlos a los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS)
correspondientes.

Eritir al términe del curso los reconacimientos correspondientes.

Revisar la documentacion de los resultades del curse que le fueron entregados por el instructor y los Directores de Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYOS).

El Solicitante debera:
Proporcionar lo necesario para el desarrollo del curso: instalaciones para su imparticion, direccion del lugar en el que se llevara a cabo el curso
{municipio, coloria, calle y nimera), listada con el nimero y nombre de participantes y materiales necasarios para @l desarrollo del curso.

El Instructor deberi:

Firmar el contrato correspondiente.

Impartir el curse externo de capacitacion referente a su especialidad.

Entregar documentacian, ¢ bien, 1a informacion del desarrolia y resultados del curse impartido.

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

Supervisar que se lleven a cabo las actividades que fueron programadas para €l desarrolio del curso externo de capacitacisn,

Supervisar y clausurar el curso de capacitacion externo,

Recabar el pago por concepto de imparticion del curso externo, emitir el recibo de pago correspondiente en original y copia, realizar e
depasito bancario y entregar copia 3l deparamento de Capacitacion Externa.

Elaborar el reporte del desarrollo de curse y entregarlo en tiempao y forma al Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Técnica del
ICATI.

El Director General del ICATI deberd:

Auvtorizar mediante firma el Oficio de Respuesta en €l cual s¢ autoriza el curso al sclicitante.

Firmar el contrato de prestacion de servicios del Instructor en el que se definen las condiciones en que se desarrollaré el curso de capacitacién,
Firmar los reconacimientos del cursc impartido.

Definiciones:
- Oficio de Canalizacion.- Cficio dirigido ai Director de la EDAYQ que serd el encargado de coordinar ¢ curse, contiene todos los datos
de identificacion del mismo.
- Contrato.- Decumento normative que regula las relaciones comercisles y laborales y que establece las condiciones en que éstas deberin
darse, ademds confiere derechos y obligaciones para las dos partes que interactian o acuardan,
- Raconacimiento.- Acestacian expresa o tacita de una obligacién o ded derecho que comparte &l colitigante,

Insumaos:
- Solicitud para um Curso Externo de Capacitacion.

Resultados: .
- Sectores sociales y productivos de la Entidad con habilidades y destrezas que ies permiran elevar su nivel de eficiencia y productividad
- Reporte de desarrollc y resultados de curso. :

Interaccién con otros procedimientos:

~  Trimite de Solicitudes de Cursas de Capacicacion a Comunidades.
- Integracian de Cartera de Instructores.

Politicas:
_  El soiicitante debera canfirmar el evento 5 dias habiles antes del inicio del curso, €n casa contrario no se Hevari a ¢abo su imparucion

- El Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Tasmica, deberd -antes del inicio del curso- contar ¢on el contrato del instructor
debidamente firmado.

i
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El Departamento de Capacitacion Externa y Asesoria Tecnica (Analista) deberi enviar e Oficio de Canalizacion al Director de la EDAYQ
que corresponda, 3 dias hibiles antes del inicio del curso.

El instructor deberd enviar el Listado de Participantes al Departamento de Capatitacidn Externa y Asesoria Técnica, durante los 3 dias
habiles después de iniciado el curso, a fin de que se elaboren los reconocimientos correspendientes.

Los Reconocimientos que se entreguen a 1os participantes al final del curso, deberin contener la firma de! Director General del ICAT), en
caso contrario no tendrin validez,

El instructor deberd entregar al término del curse, e Reporte de resultados en el dia y hora establecidos por €l Departamento de
Capacitacién Externa y Asesoria Técnica,

Los cursos gue no cuenten con las condiciones previamente establecidas, se cancelaran al inicio, por los Directores de las EDAYQ, durante
la supervision,

Una vez realizado el cobre a los participantes del curse, por parte del Director de la EDAYQ que corresponda, ya no podri incorporarse
ningun owre partcpante ni como oyente.

Para emitir los reconocimientos a los participantes del curse, los Directores de la EDAYQ deberdn firmar las listas de asistencia para

validar el pago.

Desarrollo: Programacion, Imparticién y Acreditacion de Cursos Externos de Capacitacion.

No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Departamento de Capacitacion Externa y
Asesoria Téenica

Director General del ICAT!

Departamento de Capacitacién Externa y
Asesoria Técnica

Solicitante

Solicitante

Departamento de Capacitacion Externa y
Asesoria Tecnica

Solicitante

Departamento de Capacitacién Externa y
Asesoria Técnica

Dascripcién
Actividad
Con base en el Oficio de Sclicitud enviado por el solicitante, elabora Oficio de Respuesta en
originat y copia en el cual se autoriza el curse y lo remite al Director General def firma

respectiva.
Resguarda Oficio de ICAT] para ia Solicitud.

Recibe Oficic de Respuesta en original y copia, firma y lo devuelve al Departamento de
Capacitacidn Externa y Asesoria Tecnica.

Recibe Oficio de Respuesta en original y copia debidamente firmado y twrna oficio original
al solicitante,

Posteriormente programa el curso de capacitacidn, contacta via telefénica al solicitante para
confirmar la imparticion del misme de acuerdo a su solicitud y le informa los requisitos y las
condiciones necesarias para su realizacion.

Archiva copia del Oficio de Respuesta.

Recibe Oficic de Respuesta y se entera de que fue autorizado el curso

Postericrmente atiende Hamada y determina: ;Confirma o Cancela & Curso?

Cancela el curso, elabora Oficic en original y copia en el que informa su decision al
Departamento de Capacitacidn Externa y Asesoria Técnica, lo turna y obtiene firma de
recibido en el acuse.

Resguarda Oficio de Respuesta original y acuse,

Recibe oficio en original y copia, firma de recibido, devuelve la copia y se enters de que
solicicante (Dependencias/ Sectores sociales y productivos de la Entidad/personas
interesadas) canceld el curso de capacicacion solicitado.

Archiva Oficio en &l gue se ie informd de la cancelacién del curse,

Confirma el curso, proporciona via telefonica la informacidn al Departamento de
Capacitacion Externa y Asesoria Técnica, procede a realizar el tramite administrativa
correspondiente y espera la fecha en la que darid inicio el curso.

Resguarda Oficio de Respuesta (acuse).
($e conecta con la Operacion No 19),

Se entera de la confirmacién del curso por parte del solicitante, elabora el Contrato
original para el instructor externo que se encergari de impartirle, el Recibo de hororarios
el Oficio de Camalizacion del curso en origimal y copia dirigido al Director de la EDAYQO
correspondiente, en &l que informa del curso que se llevard a cabo ¥ le da indicaciones para
coordinarlo, se lo turna y obtiene ieuse de recibido en la copia.
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Remite el Contrato de prestacién de servicios en original at Director Generai del ICATI
para la firma respectiva.

Archiva copia del Oficio de Canalizacidn {acuse) y resguarda Recibo de Honorarios.
9. Director de EDAYO Recibe Oficio de Canalizacion original, revisa, se entera y espera la fecha en la que daran

14,
I5.

9.

20.

Director General del ICATI
Departamento de Capacitacion Extesna y

Asesoria Técnica

Instructor

Cepartamento de Capacitacion Externa v
Asesoria Tecnica

Instructor

Cepartamento de Capacitacidn Externa y
Asesoria Técnica

Instructer

Director de EDAYO

Imstructor

Solicitrnte

Departatento de Capacitacion Externa y
Asesoria Técnica

inicio las actividades del curso externo.
Archiva Oficie de Canalizacion.
({Se comecta con la Operacién No. 17).

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

Recibe el Contrato debidamente firmado, jo revisa, posteriormente se comunica via
telefanica con el instructor externo especializado en el curso, le informa v le solicita acudir
at ICATI para firmar el Contratc respectivo y obtener su Recibe de Honorarios.
Resguarda de manera temporal el Contrato.

Se entera y acude al ICAT! al Departamento de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica.

Atiende al instructor, extrae del archivo copia def Oficio de Canelizacidn, Contrato ¥
Recibe de honorarles, obtiene fotocopia del Oficio de Canalizacion, entrega al instructor el
Contrato para que lo revise y lo firme a fin de formalizar su contratacién.

Retiene copia del Oficio de Canalizacién y Recibo de Honorarios.

Recibe el Contrato, lo revisa, firma de aceptacién y lo devielve.

Recibe el Contrate de Prestacidn de Servicios debidamente firmado, lo revisa, lo entrega al
instructor junto con la fotocopia del Oficio de Canalizacion, el Recibo de Honorarios ¥ los
formatos que se deberin emplear en el curso y le informa la fecha en la que deberd
presentarse para iniciar las labores respectivas,

Archiva copia del Oficic de Canalizacién.

Recibe Contrato, Recibo de honorarios correspondiente, fotocopia del Oficio de
Canalizacion y formatos, se revira y espera la fecha en la que dari inicio al curso,

Resguarda documentacién.

{Se conecta con la Operacion No. 18).

En la fecha, hera y lugar programadcs acude a la Supervision del curse, recauda el pago
correspondiente de los alumnos yfo coordinador, les entrega Recibos de Pago originales,
realiza depdsito bancario ¥ espera a que se desarrolle el curso,

Resguarda copia de los Recibos de Pago. |

En la fecha, hora indicados, se presenta en a las instalaciones de Ja Escuela de Artes y
Oficios en el lugar establecido para llevar a cabo el curso. imparte el curso respectivo,
durante el desarrollo del mismo, remice via fax al Departamanto de Capacitacidn Externa y
Asesoria Técnica @l listado de participantes firmado previamente por el Director de la
Escuelz de Artes y Oficios correspondiente para que elaboren los reconocimientos y
continla con ef desarrolio det curso.

(5e conecta con i Operacion No. 28).

En ta fecha y hora indicadas, acude a las instalaciones de la Escuela de Artes y Oficios, recibe
curso externo de capacitacidn y espera su comclusion,

(Se conecta con la Operadidn No. 30).

Recibe listado de participantes firmado y/o validado por el Director de la Escuela de Artes y
QOficios, elabora los reconocimientos y los turna para la firma respectiva al Director General
de ICATI.

Resguarda listado.
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Director General del ICATI

Departamento de Capacitacion Externa y
Asesaria Técnica

Director de EDAYO

Personal de la EDAYO

Departamento de Capacitacion Externa y
Asesoria Técnica

Personal de la EDAYO

Director de EDAYTQ

Instructor

Director de EDAYO

Sclicitante (alumno),

Instructor

Departamento de Capacitacion Externa y
Asesoria Técnica

Recibe reconocimientos, los firma y los devuelve al Departamento de Capatitacion Externa
y Asesoria Técnica.

Recibe reconocimientos debidamente validados con firma autografa del Director General
del ICATY, se comunica via telefénica con el Director de la EDAYC y le informa que pueden
acudir a recoger los reconocimientos correspondientes.

Resguarda reconocimientos.

Atiende llamada, se entera, asigna al personal qua acudird al ICATI a racoger los
reconocimientos y le da indicaciones

Se entera de la asignacidn y de las indicaciones y acude ab ICATI al Departamento de
Capacitacion Externa y Asesoria Técnica

Atiende al Personal de la Escuela de Artes y Oficios y le entrega el paquete de
reconocimientes.
Recibe paquete de Reconocimientas, se retra y los entrega al Direcior de la EDAYO,

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

Resguarda reconocimientos.

Se entera, una vez que concluye el curse, espera |z entrega de reconocimientos

Clausura el curso y con la participacién del instructor, entrega Reconocimientos a los
alumnos.

Concluida la entrega, devuelve los recenocimientos cancelados al instructor.

Posteriormente elabora el Reporte final del curso, extrae de! archivo copia del recibo de
pago y depdsito correspondiente, las anexa al Reporte y los envia al Departamento de
Capacitacion Externa y Asesoria Técnica,

Recibe reconocimiento y se retira.

Concluida la entrega de reconocimientos, acude al KCATI al Departamenta de Capacitacién
Externa y Asesoria Técrica para entregar | lista de asistencia con calificaciones, el Reporte
Final del desarrollo del curso, las evaluaciones del instructor y en su casc, los
Reconocimientos cancelados.

Recibe del Director da la EDAYO, Reporte final, copia del recibo de pago y depositc
correspendiente; asimismo recibe del instructor Lista de Asistencia con calificaciones.
Reporte del desarrollo del curso, Evaluacicnes del instructor y en su caso. los
Reconocimientas cancelados.

Integra Expediente con |2 documentacion recibida y archiva
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Medicidn:

indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Ndmero anual de cursos externos impartidos

Registro de Evidencias:

Ndmero anual de cursos externos programados

X 100 = % de cursos externos proporcionados

La imparticion y acreditacion de los Cursos Externos queda registrada en el Oficio de respuesta que se envia al solicitante, en el cual se autoriza el curso

que solicitd y en el Oficio de Canali

Formatos e instructivos:

Mo aplica.

V. SIMBOLOGIA

zacion en el que se informa al Director de la Escuela de Artes y Oficios que dicho eurso se llevari a cabo.

escribird la palabra FIN.

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.
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Simbolo

n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mis altermativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrindose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Formato impreso.- Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., ¥ se anota
después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se requiera
indicar el nimero de copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de gratificarse un original se utilizari la letra “O"
Cuando el nlimero de copias es elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una
sin enumerar y Iz dltima contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotari una “X” y en el ditimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcard en el angulo inferior
derecho un tridngulo negro.

Formato no impreso.- Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo que no esti
impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma, las demis especificaciones para su uso son
iguales.

Archivo Temporal.- Se utiliza cuando un documento o material por algln motivo debe guardarse
durante un periode de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se
aplica cuando el use del documento o material se conecta con otra operacion,

Archivo Definitivo.- Marca el fin de la participacién de un documento o material o en un
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcién de que se emplee en
otros procedimientos,

Linea contirua. Marca el flujc de la informacién y los  documentes o materiales que se estin
T realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacién:
invariablemente, deberi salir de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion, Indica que existe flujo de informacidn, la cual se realiza a través de teléfono,
Z teiex, fax, modem, etc, La direccion del flijo se indica como en los casos de las lineas de guiones y

continua.

Registro ylo controles: Se utiliza para registrar o efectuar anotaciones en formatos especificos o

libretas de control, cuando es linea continua es para indicar registro; cuando es linea discontinua, sefiala
serd para consultar o cotejar un documento.

Se anotard al margen o dentro del simbolo el nombre con el cual de puede identificar el registro o
control,

Interrupcion del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir determinada
documentacion. Por ello el presente simbolo se emplea cuando el procesos requicre de una espera
necesaria insoslayable.
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Representa

)

Anexo de Documentos. Indica que dos o mas document s se anexan para concentrase en un solo
paquete el cual permite identificar las copias © los juegos de ©s doc mentos existentes e nvolucrados
en & procedimiento,

¥i. REGISTRO DE EDICIONES

Prmer edicion, Febrero de 2008 (elaboracion de Manual de Procedimientos).

¥l DISTRIBUCION

origina del manua de procedim entos se encuentra en resguardo del Director General del Instituto de Capac'tacion y Adiestramien o para el Trabajo
I dustr |

L copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera

—  Jefe del Departamento de Panes y Programas de Capacitacion

- Jefe de Departamen o de Capacitacién Externa y Asesoria Tecnica.

- efe de Departamento de Conwrol Es ol r.

- efe de la Unidad de Inforrac én, Planeacién, Programa ien y Evaluacion.

irec ores de |5 Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS). -

VIl VALIDAC!ON

Lic. Ignacio Rubi Salazar
Secretario del Trabajo
(Ribrica)

Ing. - rancisco Javier Franco Avila
Director General de Instituto de
Capacitac on y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (ICATI)
(Rubrica)



