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Introducción 

 

El presente manual es la versión detallada por escrito de los procedimientos que se llevan 
a cabo en el Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla, con la 
finalidad de estructurar el trabajo de tal manera que se realicen las funciones de cada una 
de las Áreas de manera efectiva. 
 
La aplicación de los procedimientos en el Instituto de Capacitación para el Trabajo del 
Estado de Puebla es vital para el cumplimiento de sus objetivos, es por eso que a lo largo 
de este manual encontraremos la descripción de los procedimientos relacionados con las 
Áreas. 
 
Para lograr el mejor cumplimiento de este documento se recomienda efectuar su revisión 
constante, a fin de incluir las adecuaciones que surjan en el Instituto de Capacitación para 
el Trabajo del Estado de Puebla. 
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Antecedentes 

 

El Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP) surge de una 
estrategia del Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, con el objetivo de generar e 
impulsar las condiciones que permitan la capacitación para y en el trabajo, promoviendo 
con ello el desarrollo económico y social dentro de la demarcación social. 
 
El 19 de noviembre de 1993, se suscribió el Convenio de Coordinación para la Creación, 
Operación y Apoyo Financiero del ICATEP, entre la Secretaría de Educación Pública 
Federal y el Gobierno del Estado, mismo que fue aprobado por el H. Congreso del Estado 
y publicado en el Periódico Oficial del Estado el 13 de diciembre de 1994. 
 
El 16 de diciembre de 1994, se publicó en el Periódico Oficial del Estado, el Decreto del 
H. Congreso del Estado por virtud del cual formaliza la creación del Instituto de 
Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla, como un Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Estatal, con personalidad jurídica, 
patrimonio propio y autonomía de gestión, sectorizado a la Secretaría de Competitividad, 
Trabajo y Desarrollo Económico (SECOTRADE).  
 
El ICATEP tiene como objeto impartir e impulsar la capacitación formal para y en el 
trabajo en la Entidad, a fin de incrementar la competitividad de los perfiles laborales de 
manera que se mejore la calidad y vinculación con el sector productivo, atendiendo a las 
necesidades detectadas en materia de desarrollo Regional, Estatal y Nacional, siguiendo 
los lineamientos de la Secretaría de Educación Pública Federal en el rubro técnico-
pedagógico, apegándose al Modelo Educativo y Académico de Formación para el Trabajo 
(MEyAC). Actualmente, el organismo cuenta con 17 Direcciones de Unidad, distribuidas 
por regiones en el Estado. 
 
La capacitación para el trabajo, se ofrece a la población en general (personas mayores de 
15 años); está sujeta a una duración determinada y conforme al catálogo de cursos 
autorizados por la Secretaría de Educación Pública Federal. 
 
 
La capacitación en el trabajo, está dirigida al personal de las empresas tanto del sector 
público como privado, que deseen que su personal actualice o reafirme determinados 
conocimientos, desde ámbitos tecnológicos hasta temas de desarrollo humano. 
 
Como estrategia de modernización el Instituto gestionó y logró que el 10 de febrero de 
2012, el Fideicomiso Público Paraestatal denominado Consejo Nacional de Normalización 
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y Certificación de Competencias Laborales (CONOCER) le otorgara la acreditación para 
fungir como Entidad de Certificación y Evaluación “ECE Instituto de Capacitación para el 
Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP)” del Sistema Nacional de Competencias que 
promueve, coordina y regula a nivel nacional el propio CONOCER lo que faculta a el 
ICATEP para realizar los procesos de evaluación y certificación de la competencia de las 
personas, conforme a Estándares de Competencia vigentes en el Registro Nacional de 
Estándares de Competencia del CONOCER. 
 
Con la finalidad de estar a la vanguardia tecnológica, el ICATEP equipó 2 Direcciones de 
Unidad como Centros de Entrenamiento autorizados y certificados (FACT) y el 24 de julio 
de 2014 inició con adiestramiento específico en: Neumática, Electro neumática, Medición 
y Control en Neumática y Electro Neumática, Controladores Lógicos Programables (PLC), 
Comunicación de Bus de Campo (Fieldbus) y Sensores. 
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Objetivo del Manual 

 

Unificar los criterios en cada una de las Áreas, con la finalidad de dar cumplimiento de 

manera puntual a las actividades realizadas por los colaboradores y despejar las dudas 

con el objeto de simplificar el trabajo a realizar, sirviendo como referente para consulta 

para prevenir retrabajos y errores. Así mismo referenciar al personal de las actividades 

que le serán auditadas de manera interna y externa con el fin de mantener un control 

interno que garantice la transparencia y el buen funcionamiento del ICATEP. 
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Responsabilidades 

 

Dirección o Área Puesto Responsabilidad 

Dirección General Director General Autorizar el Manual 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

Director/a Validar el Manual 

Departamento de 
Aseguramiento de 

Calidad 
Jefe/a de Departamento 

Modificar y Actualizar el 
Manual 

Direcciones de Área Director/a 
Elaborar la información 
descrita en el Manual 

Direcciones de 
Unidades 

Director/a 
Elaborar la información 
descrita en el Manual 
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Marco Jurídico-Administrativo 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Última reforma publicada en el D.O.F. (24 de febrero de 2017). 
 
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
Última reforma publicada en el D.O.F. (18 Julio de 2016). 
 
Ley General de Educación. 
Última reforma publicada en el D.O.F. (22 de marzo de 2017). 
 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
Publicada en el D.O.F. (18 de julio de 2016).  
 
Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados. 
Publicada en el D.O.F. (26 de enero de 2017).  
 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
Publicada en el D.O.F (4 de mayo de 2015). 
 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
Última reforma publicada en el D.O.F. (27 de enero de 2017). 
 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (15 de junio de 2017). 
 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 
Municipal. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (2 de agosto de 2013). 
 
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2017. 
Publicada en el P.O.E. (20 de diciembre de 2016). 
 
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (19 de octubre 2015). 
 
Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de Puebla. 
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Última reforma publicada en el P.O.E. (11 de febrero de 2015). 
 
Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2017. 
Publicada en el P.O.E. (20 de diciembre de 2016). 
 
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (23 de febrero de 2017). 
 
 
Ley de Planeación para el Desarrollo del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (22 de abril de 2005). 
 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados 
del Estado de Puebla. 
Publicada en el P.O.E. (25 de noviembre de 2011). 
 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (31 de diciembre de 2015).  
 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (4 de mayo de 2016). 
 
Ley de Archivos del Estado de Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (19 de octubre de 2015).  
 
Acuerdo del Secretario de la Contraloría del Gobierno del Estado, por el que se 
implementa el Marco Integrado de Control Interno para el Sector Público. 
Publicado en el P.O.E. (28 noviembre 2016). ´ 
 
Acuerdo del Secretario de la Contraloría del Gobierno del Estado, por el que 
expide el Código de Ética, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la 
Función Pública, y los Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de 
Las Servidores y Los Servidores Públicos y para Implementar Acciones 
Permanentes que Favorezcan su Comportamiento Ético, a través de los 
Comités de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés.  
Publicado en el P.O.E. (31 de mayo de 2016).  
 
Acuerdo conjunto de los Titulares de las Secretarías General de Gobierno, de la 
Contraloría y de Administración, por el que se establecen los Horarios de 
Atención en Ventanilla y de Oficina de la Administración Pública Estatal.  
Publicado en el P.O.E. (23 de marzo de 2011).  
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Decreto del H. Congreso del Estado de Puebla, por virtud del cual formaliza la 
creación del Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla.  
Última reforma publicada en el P.O.E. (23 de febrero de 2011). 
 
Convenio de Coordinación para la Creación, Operación y Apoyo Financiero del 
Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla. 
Publicado en el P.O.E. (13 de diciembre de 1994).  
 
Reglamento Interior del Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de 
Puebla. 
Última reforma publicada en el P.O.E. (31 de diciembre de 2015). 
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Relación de los Procedimientos 

 

Número Nombre del procedimiento Código o Clave 

 

Dirección  General 

DG1 Aprobación de calendario escolar ICATEP. ICATEP/DG/0001 

DG2 Validación del programa de actividades. 
ICATEP/DG/0002 

DG3 
Validación del proyecto de presupuesto de Ingresos y 
Egresos. 

ICATEP/DG/0003 

DG4 
Presentación de propuesta para construcción y/o 
equipamiento de talleres. 

ICATEP/DG/0004 

DG5 Presentación de Informes ante la H. Junta Directiva. ICATEP/DG/0005 

 

Titular de la Unidad Ejecutiva 

UE1 

Seguimiento y vigilancia del cumplimiento de los acuerdos e 

instrucciones emitidas por la Dirección General.  ICATEP/UE/0001 

UE2 

Supervisión del Portal de Transparencia y de la página web 

del Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de 

Puebla.  

ICATEP/UE/0002 

UE3 
Coordinación de la agenda de la Dirección General.  

 

ICATEP/UE/0003 

UE4 
Coordinación del registro y control de la correspondencia, 
documentación oficial, privada y/o confidencial, de la 
Dirección General. 

ICATEP/UE/0004 
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Supervisores Generales 

SG1 Supervisión General. ICATEP/SG/0001 

 

Direcciones de Unidades 

DU1 Promoción y difusión Para el trabajo. ICATEP/DU/0001 

DU2 Promoción y difusión En el trabajo. ICATEP/DU/0002 

DU3 Seguimiento de egresados/as. ICATEP/DU/0003 

DU4 Atención a jornadas, ferias o eventos. ICATEP/DU/0004 

DU5 Cierre trimestral. ICATEP/DU/0005 

DU6 Procedimiento para enlace ECE-ICATEP. ICATEP/DU/0006 

DU7 
Solicitud de pago a prestadores de servicios de la ECE-
ICATEP. 

ICATEP/DU/0007 

DU8 
Solicitud de pago para cursos no regulares (CAE y 
extensión). 

ICATEP/DU/0008 

DU9 Cierre trimestral de la ECE-ICATEP. ICATEP/DU/0009 

DU10 Aplicación de Detección de Necesidades de Capacitación ICATEP/DU/0010 

DU11 Trámite para viáticos. ICATEP/DU/0011 

DU12 
Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Cursos Regulares. 

ICATEP/DU/0012 

DU13 
Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Cursos No Regulares y Alineación.  

ICATEP/DU/0013 

DU14 
Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Evaluadores. 

ICATEP/DU/0014 

DU15 Cierres mensuales. ICATEP/DU/0015 

DU16 Inscripción – Acreditación. ICATEP/DU/0016 

DU17 Programación y Reprogramación de cursos. ICATEP/DU/0017 

DU18 Selección de prestador/a de servicios de capacitación. ICATEP/DU/0018 

DU19 Incidencias del personal. ICATEP/DU/0019 

DU20 
Solicitud y entrega de requisición de  material de limpieza, 
papelería y  consumibles de cómputo. 

ICATEP/DU/0020 
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DU21 
Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-01 Inventario General. 

ICATEP/DU/0021 

DU22 
Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-02 Alta de bienes muebles. 

ICATEP/DU/0022 

DU23 
Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-03 Resguardo individual. 

ICATEP/DU/0023 

DU24 
Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-04 Baja de bienes muebles. 

ICATEP/DU/0024 

DU25 Gastos menores. ICATEP/DU/0025 

DU26 Buzón de quejas, sugerencias y conductas inadecuadas. ICATEP/DU/0026 

 

Dirección Técnico Académica 

DTA1 Programación anual de cursos regulares. ICATEP/DTA/0001 

DTA2 
 

Enseñanza-Aprendizaje. 
ICATEP/DTA/0002 

DTA3 Diseño de cursos. 
ICATEP/DTA/0003 

DTA4 Selección del/la prestador/a de servicios profesionales. ICATEP/DTA/0004 

DTA5 Control escolar. ICATEP/DTA/0005 

 

Dirección de Planeación y Evaluación 

PyE1 Gestión de recursos. ICATEP/PyE/0001 

PyE2 Planeación institucional. ICATEP/PyE/0002 

 

Dirección de Vinculación 

DV1 Promoción y difusión Para el trabajo. ICATEP/DV/0001 

DV2 Promoción y difusión En el trabajo. ICATEP/DV/0002 

DV3 Certificación en Estándares de Competencia. ICATEP/DV/0003 
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Dirección Administrativa 

DA1 Contratación del personal administrativo. ICATEP/DA/0001 

DA2 Capacitación del personal. ICATEP/DA/0002 

DA3 
Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y 
Administración Recurso Federal. 

ICATEP/DA/0003 

DA4 
Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y 
Administración Recurso Estatal. 

ICATEP/DA/0004 

DA5 
Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y 
Administración OPD´s. 

ICATEP/DA/0005 

DA6 Pago a proveedores Cursos Regulares. ICATEP/DA/0006 

DA7 Pago a proveedores Cursos No Regulares y Alineación. ICATEP/DA/0007 

DA8 Pago a proveedores Evaluadores. ICATEP/DA/0008 

DA9 Pago a proveedores de bienes y servicios. ICATEP/DA/0009 

DA10 Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles. ICATEP/DA/0010 

DA11 Mantenimiento al parque vehicular. ICATEP/DA/0011 

DA12 Adquisiciones. ICATEP/DA/0012 

DA13 Mantenimiento al equipo de cómputo. ICATEP/DA/0013 

 

Dirección Jurídica 

DJ1 Procedimiento Administrativo. ICATEP/DJ/0001 

DJ2 Procedimiento Penal. ICATEP/DJ/0002 

DJ3 Procedimiento Laboral. ICATEP/DJ/0003 
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PROCESO ICATEP/DG/0001 

 

Aprobación de calendario escolar ICATEP 

 

Tiempo Promedio 

1 día 

Elabora: 

 

 

GMD (DPyE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Establecer la metodología para la aprobación del calendario 
escolar. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

El calendario no se puede aprobar sin haber sido sometido 
a consideración de la H. Junta Directiva. 
En caso de no haber un/a Director/a General será la H. 
Junta Directiva la facultada para designar a la persona 
autorizada para la firma de dicho calendario. 

Responsables Dirección General 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Técnico Académica 
Direcciones de Unidades 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DG/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe en formato físico y digital del calendario 
escolar del Instituto por parte de la Dirección 
Técnico Académica. 

Calendario.  

2. Revisa que estén estipulados los días de descanso 
para personal administrativo, periodo vacacional y 
días hábiles para capacitación. 

 

3. Si existen correcciones lo devuelve a la Dirección 
Técnico Académica. 

 

4. Somete el calendario a aprobación de la H. Junta 
Directiva, en sesión que se lleva acabo el último 
trimestre del año. Si no es aprobado lo devuelve a la 
Dirección Técnico Académica para su adecuación 
(punto 3). 

 

5. Envía a las Áreas y Direcciones de Unidades el 
calendario autorizado en formato físico con firma 
autógrafa. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Aprobación de calendario escolar ICATEP

Dirección General
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calendario por parte  

de Dirección Técnico 

Académica
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correccione

s?
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calendario

Si 

No

Devuelve a Dirección 

Técnico Académica 

para correcciones

Somete a la H. 

Junta Directiva 

para 
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de Unidades 
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PROCESO ICATEP/DG/0002 

 

Validación del programa de actividades 

 

Tiempo Promedio 

15 días  

Elabora: 

 

 

MRB (DTA) 
      GMD (DPyE) 
      OVLI (DV) 
      JMLC(DA) 

MSGT (DJ)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Definir los pasos específicos para validar el programa de 
actividades, que permite alcanzar los resultados y metas 
planeadas para el Instituto.   
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Debe cumplir con lo establecido en el Sistema de 
Programación y Presupuestación Basado en Resultados 
por parte de la Secretaría de Finanzas y Administración. 
Las fechas para establecer las metas en el Sistema de 
Programación y Presupuestación Basado en Resultados 
por parte de la Secretaría de Finanzas y Administración 
pueden variar según lo establecido por la misma 
dependencia. 
 
 

Responsables Dirección General 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección de Planeación y Evaluación 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DG/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe por medio electrónico el programa por parte 
de la Dirección de Planeación y Evaluación. 

DP-03-01-1. 

2. Revisa y coteja el Programa de Trabajo Institucional 
actual con la nueva propuesta. 

 

3. Si tiene correcciones, lo devuelve a la Dirección de 
Planeación y Evaluación para su corrección.   

 

4. Aprueba dando visto bueno y asentando firma 
autógrafa. 

 

5. Devuelve a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
quien genera un juego impreso por cada Dirección 
de Unidad, Dirección de Área, Dirección Jurídica 
para recolectar firmas y llevar a cabo su distribución 
de forma oficial. 

 

6. Hace presentación del Programa de Trabajo 

Institucional en la última sesión ordinaria de la H. 

Junta Directiva. 
 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Validación del programa de actividades

Dirección General

Inicio

Recibe Programa de Trabajo 

Institucional por parte  de la 

Dirección de Planeación y 

Evaluación 

¿Hay 

correcciones?

Revisa 

Si 

No

Devuelve a la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

para correcciones
Aprueba el Programa de 

Trabajo Institucional 

Devuelve a la Dirección de 

Planeación y Evaluación para 

recolectar firmas 

Fin

Hace la presentación  del 

Programa de Trabajo ante la 

H. Junta Directiva 

1

4

5

6

2

3
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PROCESO ICATEP/DG/0003 

 

Validación del proyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos 

 

Tiempo Promedio 

30 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Determinar las actividades para validar el proyecto de 
presupuesto de ingresos y egresos, con el objetivo de 
garantizar la estabilidad financiera del Instituto. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Con la estricta observancia a lo establecido por el CONAC 
(Consejo Nacional de Armonización Contable). 
Se actualizan ambos presupuestos con referencia al índice 
inflacionario estimado al cierre del mes de diciembre del 
año en curso. 
 
 

Responsables Dirección General 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección de Administrativa 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DG/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe el formato impreso del anteproyecto de 
presupuesto de ingresos y egresos por parte de la 
Dirección de Administrativa. 

Presupuesto de 
ingresos y egresos. 

2. Revisa haciendo análisis de capítulos y partidas de 
gasto, se pondera si se incluye presupuesto de 
inversión. 

 

3. Si existen ajustes se mueven las partidas 
(ampliaciones y reducciones), para cumplir con las 
consideraciones del Titular. 

 

4. Autoriza de manera formal a la Dirección 
Administrativa.  

 

5. Remite a la Dirección Administrativa quien a su vez 
lo envía a la Secretaría de Finanzas y 
Administración una vez validado. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• Partidas de gasto.- Elemento presupuestario en que se subdividen los 

conceptos y que clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto 

específico del gasto. 
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Formato de 

ingresos y 

egresos

Validación del proyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos 

Dirección General

Inicio

Recibe el anteproyecto de 

ingresos y egresos por parte  

de la Dirección  Administrativa 

¿Hay ajustes?

Revisa 

Devuelve a la Dirección 

Administrativa para 

ajustar
Autoriza

Remite a la Dirección 

Administrativa, ya validado 

Fin

Si 

No

1

2

3

4

5
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PROCESO ICATEP/DG/0004 

 

Presentación de propuesta para construcción y/o equipamiento de talleres 

 

Tiempo Promedio 

30 días  

Elabora: 

 

 

GMD (DPyE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Planear las actividades para presentar ante el H. Junta 
Directivo, la construcción y/o equipamiento de talleres que 
permitan ofrecer mejores servicios de capacitación a 
nuestros usuarios. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Todas las propuestas para construcción y equipamiento de 
talleres deben de ser aprobadas por el H. Junta Directivo 
siempre y cuando exista mayoría. 
 

Responsables Dirección General 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Administrativa 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DG/0004 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Presenta ante la H. Junta Directiva el acuerdo para 
la aprobación de construcción y/o equipamiento de 
talleres, que se incluye en la carpeta impresa y se 
entrega a los miembros de ésta y dentro del punto 
solicitud de acuerdos. 

 

2. Somete a votación para su aprobación.  

3. Si no se acepta, se hace el análisis del por qué y se 
presentan las correcciones en la siguiente sesión o 
en sesión extraordinaria. 

 

4. Instruye a la Dirección Administrativa para 
seguimiento y ejecución. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Presentación de propuesta para construcción y/o 

equipamiento de talleres

Dirección General

Presenta el acuerdo para la 

construcción y/o equipamiento 

de talleres a la H. Junta 

Directiva

¿Favorable?

Somete a votación

Se analiza el por qué y se 

presentan correcciones 

Gira instrucciones a la 

Dirección Administrativa para 

seguimiento y ejecución 

Fin

Si 

No

Inicio

1

2

3

4
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PROCESO ICATEP/DG/0005 

 

Presentación de informes ante la H. Junta Directiva 

 

Tiempo Promedio 

15 días 

Elabora: 

 

 

MRB (DTA) 
      GMD (DPyE) 
      OVLI (DV) 
      JMLC(DA) 

MSGT (DJ)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer la secuencia de actividades para presentar los 
Informes correspondientes ante el H. Junta Directivo, 
cumpliendo con los tiempos y formas establecidos.   

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Hacerlo en tiempo y forma de acuerdo al calendario y 
contando con el quórum legal. 
 

Responsables Dirección General 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección de Planeación y Evaluación 
Dirección Jurídica 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

 ICATEP/DG/0005 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Solicita aprobación a la H. Junta Directiva.  

2. Solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
concentrar la información referente a lo realizado en 
el trimestre por todas las Áreas del Instituto. 

 

3. Recibe de forma impresa el borrador de la carpeta.  

4. Revisa en forma y fondo el borrador.  

5. Si existen correcciones, lo devuelve para hacer los 
ajustes correspondientes. 

 

6. Si no existen correcciones, autoriza la impresión 
final. 

 

7. Gira instrucciones a la Dirección Jurídica, para 
elaborar la convocatoria a los integrantes del H. 
Junta Directivo, a fin de dar a conocer fecha, lugar y 
hora de la sesión. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Presentación de Informes ante la H. Junta Directiva

Dirección General

Inicio

Solicita a la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

concentrar información 

Recibe borrador de la carpeta 

de información

Revisa carpeta

¿Hay 

correcciones?

Si 

No

Hace 

observaciones y 

devuelve para 

correcciones

Autoriza impresión final

Gira instrucciones a la Sub-

Dirección Jurídica para 

elaborar convocatoria

Fin

1

2

3

Solicita aprobación a la H. 

Junta Directiva 

7

4

5

6
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PROCESO ICATEP/UE/0001 

 

Seguimiento y vigilancia del cumplimiento de los acuerdos e instrucciones 

emitidas por la Dirección General.  

 

Tiempo Promedio 

8 horas diarias  

Elabora: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer la metodología para dar seguimiento y vigilancia 
para el cumplimiento de los acuerdos e instrucciones del 
Director General. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Llevar un registro de la información solicitada por la 
Dirección General, que sea turnada a la Unidad Ejecutiva. 
 

Responsables Titular de la Unidad Ejecutiva 

Áreas 
Involucradas 

Titular de la Unidad Ejecutiva 
Dirección General 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/UE/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la 
Unidad 

Ejecutiva 

1. Recibe de forma verbal, escrita o electrónica por 
parte de las áreas las quejas, solicitudes, 
propuestas, invitaciones e informes.   

 

2. Se hace un análisis de la información y se concreta, 
de forma que se pueda hacer llegar a la Dirección 
General. 

 

3. Se realiza la propuesta, ya sea de forma escrita o 
verbal a la Dirección General. 

 

Dirección 
General 

4. Revisa la Información.  

5. Si la información analizada por la Dirección General 
no procede, devuelve a la Unidad Ejecutiva quien 
les informa a las Áreas correspondientes.   

 

Titular de la 
Unidad 

Ejecutiva 

6. Si es procedente, se da seguimiento manteniendo 
una comunicación constante para consultar sobre el 
avance de lo solicitado. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Seguimiento y vigilancia  del cumplimiento de los acuerdos e 

instrucciones emitidos por la Dirección General 

Titular de la 

Unidad 

Ejecutiva

Inicio

Recibe 

Información de 

las áreas del 

Instituto

Revisa 

Información

Realiza 

propuesta a la 

Dirección 

General

Dirección 

General

¿Procede?

Revisa 

propuesta

Comunica a 

las Áreas el 

Dictamen y da 

seguimiento

Fin

Devuelve a 

Unidad 

Ejecutiva para 

correcciones o 

no ejecución

1

2

3

4

si

No

5

6
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PROCESO ICATEP/UE/0002 

 

Supervisión del Portal de Transparencia y de la página web del Instituto de 

Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla 

Tiempo Promedio 

2 horas diarias 

Elabora: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Que las Áreas de Planeación y Vinculación mantengan 
actualizada la página del Instituto 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Soportar con evidencias los hallazgos para la mejora y 
permanente actualización de la página web del Instituto. 
 

Responsables Titular de la Unidad Ejecutiva 

Áreas 
Involucradas 

Titular de la Unidad Ejecutiva 
Dirección General 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/UE/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la 
Unidad 

Ejecutiva 

1.  Realiza la revisión periódica de la página web, si 
hay modificaciones que realizar véase punto dos, si 
no existen, se continuará revisando periódicamente.    

 

2. Hace impresión de las pantallas.  

3. Informa y muestra digitalmente a la Dirección 
General, si no hay modificaciones se termina el 
procedimiento.   

 

4. Si existen modificaciones solicita al o las Áreas 
responsables de forma verbal o escrita la 
modificación de la página web. 

 

5. Hace revisión de las modificaciones solicitadas y si 

son correctas se termina el proceso, en caso de 

haber errores se solicita nuevamente su 

modificación. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Supervisión del Portal de Transparencia y de la página web del 

Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla

Titular de la 

Unidad 

Ejecutiva

Inicio

Realiza 

periódicamente la 

supervisión de la 

página web

Realiza impresión 

de pantallas o 

revisión visual de 

la página web

¿Hay 

modificacio

nes?

Si

No

Informa a 

Dirección 

General

Solicita al área 

responsable 

realice las 

modificaciones

Realiza revisión 

de las 

modificaciones 

solicitadas 

¿Cumple?

si

No

Fin

1

1

1

2

3

4

¿Se 

aprueban 

modificacio

nes?
Si

No

5
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PROCESO ICATEP/UE/0003 

 

Coordinación de la agenda de la Dirección General 

Tiempo Promedio 

Permanentemente  

Elabora: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Determinar las actividades a realizar, para coordinar de 
forma eficaz la agenda de la Dirección General. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se debe informar a la Dirección General de manera verbal 
y/o escrita el itinerario y/o actividades del día siguiente. 
 

Responsables Titular de la Unidad Ejecutiva 

Áreas 
Involucradas 

Titular de la Unidad Ejecutiva 
Dirección General 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/UE/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la 

Unidad 

Ejecutiva 

1. Se apoya del programa Outlook, para calendarizar 
las reuniones de la Dirección General.  

2. Se reúne con el Titular para acordar la agenda.  

3. Si existen modificaciones, se consulta con los 
involucrados para reprogramar. 

 

4. Si no existen modificaciones, se da seguimiento 
para la confirmación de todas las reuniones. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Coordinación de la agenda de la Dirección General

Titular de la 

Unidad 

Ejecutiva

Inicio

Consulta con las Áreas y/o 

entes externos para 

modificación y/o 

reprogramación

¿Hay 

modificacio

nes?

si

No

Calendariza 

reuniones

 Acuerda con la 

Dirección 

General

Da seguimiento 

para 

programación y 

calendarización

Fin 

1

2

3

4
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PROCESO ICATEP/UE/0004 

 

Coordinación del registro y control de la correspondencia, documentación 

oficial, privada y/o confidencial, de la Dirección General. 

Tiempo Promedio 

3 horas diarias 

Elabora: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Planear las actividades para realizar el registro y control 
efectivo de toda la correspondencia y documentación. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Cualquier adecuación que se haga al registro de la 
correspondencia debe ser autorizado por la Unidad 
Ejecutiva y la Dirección General. 
 

Responsables Titular de la Unidad Ejecutiva 

Áreas 
Involucradas 

Titular de la Unidad Ejecutiva 
Dirección General 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/UE/0004 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la 
Unidad 

Ejecutiva 

1. Instruye de forma verbal o escrita al área 
responsable de registrar y llevar el control de la 
documentación oficial del Instituto y se cumple con 
todos los requisitos establecidos por la Dirección 
General.   

 

2. Supervisa de forma periódica con el área 
responsable, que los registros cumplan con las 
instrucciones dadas desde un inicio, si cumplen, 
solo se da seguimiento para asegurarse de que 
nada se salga de control. 

 

3. Si no se cumplen, se analiza el ¿por qué? Se realiza 
una propuesta de mejora, se le informa a la 
Dirección General y se vuelven a girar las 
instrucciones correspondientes. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Coordinación del registro y control de la correspondencia, 

documentación oficial, privada y/o confidencial, de la Dirección 

General

Titular de la 

Unidad 

Ejecutiva

Inicio

si

No

Instruye a las Áreas  

para registro y control 

de documentos 

oficiales

Supervisa su 

cumplimiento

¿Se 

cumple?

Entera a la 

Dirección 

General

Fin

1

2

3
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PROCESO ICATEP/SG/0001 

 

Supervisión General 

Tiempo Promedio 

1 día 

Elabora: 

 

 

DCL (SG)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

REFR (TUE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Supervisar las Direcciones de Unidad y Áreas de Dirección 
General, con el propósito de identificar áreas de 
oportunidad que fortalezcan al Instituto, en cuanto a sus 
procesos administrativos, sistemas de información, 
servicios, productos e infraestructura, que permitan el 
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales, 
propiciando la toma oportuna de decisiones por parte de la 
Dirección General.   

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

El/la supervisor/a deberá solicitar y conservar bajo su 
resguardo las últimas versiones de las Programaciones 
Anuales de metas y objetivos de las Direcciones de Unidad. 
 

Responsables Supervisores Generales 

Áreas 
Involucradas 

Supervisores Generales 
Dirección General 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/SG/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Supervisores 
Generales 

1. Elabora programa de supervisión, que incluye 
cronograma de actividades y calendario de visitas a las 
Direcciones de Unidad y acciones extramuros. 

Programa de 
supervisión. 

2. Presenta el programa de supervisión a Dirección 
General para su aprobación.  

 

Dirección 
General 

3. Rrealiza la revisión, si es correcto (véase punto 4), si no 
es correcto se vuelve a elaborar el programa (véase 
punto 1). 

 

Supervisores 
Generales 

4. Mediante oficio de comisión, acude a la Dirección de 
Unidad a realizar la visita, solicitando información por 
medio de escrito, verbal o vía correo a las diferentes 
Direcciones y Jefaturas. 

 

5. Realiza  inspección a todas o un área de las que 
conforman al ICATEP, respecto a las funciones 
administrativas se revisan: fondos revolventes 
(ministraciones), arqueo de caja, saldos en cuentas de 
deudores y acreedores diversos, conciliaciones 
bancarias, inventario de bienes muebles, control e 
inventario de bienes de consumo (almacén), control del 
combustible y parque vehicular, estado físico del 
inmueble, limpieza de baños, documentación de oficina 
en archiveros, limpieza y estado de áreas verdes, 
asistencia del personal administrativo; de las funciones 
de vinculación se verifica el estado del material de 
difusión, actividades en colaboración con otras 
dependencias, eventos institucionales, redes sociales e 
implementación de la identidad gráfica del ICATEP en 
cualquier medio de comunicación externo e interno, 
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acciones de promoción y difusión de los cursos, 
cumplimiento de metas de inscritos en el trabajo y para 
el trabajo, cursos CAE aperturados; de las funciones de 
capacitación (técnica académica), se verifica los 
convenios  y/o  contratos de los cursos que se estén 
desarrollando, expedientes de capacitandos de los 
cursos iniciados, RIACDS de los cursos terminados, 
carpetas de los instructores de los cursos iniciados, 
inventario de diplomas y constancias bajo resguardo de 
la unidad,  uso de credenciales de los capacitandos, 
permanencia en aulas de instructores y capacitandos, 
visita a acciones extramuros. 

6. Entrega mediante una tarjeta informativa los formatos: 
Acta de Hallazgos, evidencia fotográfica, Cédula de 
Supervisión General, Formato de Supervisión de 
Administración, Formato de Supervisión de 
Capacitación, Formato de Supervisión de Vinculación. 

Formato de 
Supervisión de 
Administración, 
Formato de 
Supervisión de 
Capacitación, 
Formato de 
Supervisión de 
Vinculación. 

7. Da seguimiento sobre las indicaciones o acciones 
correctivas hechas por el Director General al área 
correspondiente del instituto, mediante reuniones, 
circulares o cualquiera que se indique para solventar el 
hallazgo correspondiente. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Supervisión General

Inicio

Supervisores/

as Generales

Elabora 

programa de 

supervisión

Presenta 

programa a 

Dirección 

General

Acude a la 

Unidad de 

Capacitación

Realiza 

Inspección

Entrega 

Tarjeta 

Informativa

Acta de 

Hallazgos

Evidencia 

fotográfica
Cedula de 

supervisión 

gral.

Formato de 

supervisión de 

administración

Da 

seguimiento

Fin

1

2

4

5

6

7

Dirección 

General

Revisa

¿Aprueba?

Si

No

Formato de 

supervisión de 

capacitación

Formato de 

supervisión de 

vinculación

3
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PROCESO ICATEP/DU/0001 

 

Promoción y difusión Para el trabajo 

 

Tiempo Promedio 

Permanente 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Unificar criterios de promoción y difusión entre todas las 
Direcciones de Unidad, para una mejor captación de 
inscritos en cursos para el trabajo, en el trabajo y consolidar 
el posicionamiento del ICATEP a nivel estatal. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La información del cumplimiento de los indicadores de 
Promoción y Difusión se presentarán en la reunión de 
Revisión por la Dirección, en caso de no haber logrado las 
metas establecidas, el/la Director(a) de Unidad 
conjuntamente con la Jefatura de Vinculación, deberán 
proponer las acciones correctivas. 
Los reportes mensuales del Plan y Promoción y Difusión, 
así como el de Visita y Seguimiento a Empresas deberán 
entregarse en la Dirección de Vinculación a más tardar los 
5 primeros días hábiles del mes siguiente. 
Los cierres trimestrales se deberán entregar en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario enviado por la Dirección de 
Vinculación con los registros correspondientes. 
Los reportes trimestrales deberán entregarse impresos y 
firmados por la jefatura de Vinculación y Dirección de 
Unidad, anexando la evidencia correspondiente. 
Los productos y elementos para la promoción y difusión 
deberán apegarse al Manual básico de identidad gráfica del 
ICATEP. 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección de Planeación y Evaluación 
Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación 
Jefatura de Capacitación 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
el acuerdo de metas del Programa de Trabajo. 

 

2. Recibe y entrega las metas a las jefaturas de 
Vinculación de cada Unidad en el formato de Metas 
de Inscritos en Cursos Para el Trabajo DV-02-05 
para que elaboren el Plan de Medios DV-02-01. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05 y Plan 
de Medios DV-02-
01. 

Jefatura de 
Vinculación  

3. Llena el formato de Plan de Medios DV-02-01 de 
acuerdo a la meta correspondiente al trimestre. 

Formato Plan de 
Medios DV-02-01. 

4. Pide las solicitudes de inscripción SID-01 a la 
Jefatura de Capacitación para realizar el llenado de 
los formatos DV-02-02. 
El formato “Medio por el que se enteró de ICATEP 
DV-02-02” deberá presentarse a la Dirección de 
Vinculación separado por medio, de manera 
trimestral y será resguardado por la Jefatura de 
Vinculación de Unidad. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05, Medio 
por el que se 
enteró de ICATEP 
DV-02-02 y 
solicitud de 
inscripción SID-01. 

5. Elabora el Análisis de Inscritos Para el Trabajo DV-
02-07, con los datos obtenidos del formato “Medio 
por el que se enteró de ICATEP DV-02-02” y con 
base en éste, el nuevo Plan de Medios DV-02-01 
para el siguiente trimestre y turnan a la Dirección de 
Vinculación para su aprobación. 

Formato Análisis 
de Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07, 
Medio por el que 
se enteró de 
ICATEP DV-02-02 
y Plan de Medios 
DV-02-01. 
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Dirección de 
Vinculación 

6. Recibe y revisa el Análisis de Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07 y el Plan de Medios DV-02-01, si 
está de acuerdo lo valida mediante firma, pasa al 
punto 8. 

Análisis de 
Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07 
y el Plan de 
Medios DV-02-01 

7. Si no está de acuerdo solicita las modificaciones 
necesarias, y regresa al punto 6. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

8. Ejecuta el Plan de Medios DV-02-01 de acuerdo a lo 
establecido y envía mensualmente los avances al 
Director(a) de Vinculación. 
Nota: Los reportes mensuales deberán entregarse 
en la Dirección de Vinculación a más tardar los 5 
primeros días hábiles del mes siguiente. 

Plan de Medios 
DV-02-01. 

Dirección de 
Vinculación 

9. Recibe mensualmente Plan de Medios DV-02-01 y 
analiza los avances. 

Plan de Medios 
DV-02-01. 

Jefatura de 
Vinculación  

10. Reporta trimestralmente a la Dirección de 
Vinculación, las metas logradas en el formato Metas 
de Inscritos en Cursos Para el Trabajo DV-02-05. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05. 

11. Entrega, al finalizar el trimestre, el cumplimiento del 
Plan de Promoción y Difusión con la evidencia 
correspondiente, en conjunto con su nueva 
programación.  

 

12. El Director de la Unidad deberá entregar a la 
Dirección de Planeación y Evaluación las acciones 
correctivas pertinentes, si no se cumplieron las 
metas establecidas, una vez realizadas estas 
acciones véase paso 13. 

 

Dirección de 
Vinculación 

13. Recibe el cumplimiento de las metas logradas 
trimestralmente para elaborar reporte para Junta 
Directiva. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

14. Difunde la información relacionada con los cursos 

que inician en el trimestre.  

En el COMUNICATEP se publica los nombres de 
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cursos, fechas de inicio, horarios y costos. 

Asimismo, se realiza una visita a los grupos 15 días 

antes de finalizar el curso para hacer la invitación al 

siguiente módulo. 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• COMUNICATEP.- Medio de comunicación donde se dan a conocer eventos 

relevantes del ICATEP. 
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Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-07

Formato DV-

02-02

Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-05

Promoción y difusión Para el 

trabajo

Dirección de 

Vinculación

Jefatura de 

Vinculación 

Inicio

Solicita acuerdo de 

metas a Dirección de 

Planeación 

Recibe y entrega 

metas a Jefaturas de 

Vinculación de cada 

unidad

Llena formato de 

Plan de medios

Solicita formato 

de medios por el 

cual se entero de 

ICATEP

Elabora análisis 

de inscritos para 

el trabajo

Recibe y revisa 

análisis de 

inscritos para el 

trabajo

¿Está de 
acuerdo?

Recibe plan de 

medios

Ejecuta plan de 

medios

Reporta metas 

trimestrales a 

Dirección de 

Vinculación

Entrega 

cumplimiento de 

plan de 

promoción 

¿Se 

cumplieron 

metas?

Recibe cumplimiento 

de metas 

trimestrales

Difunde información 

de cursos que inician 

al trimestre

Fin

Si

No

Solicita 

modificaciones

Si

No
Se generan 

Acciones 

correctivas

1

2

3

4

5

6

8

9

10

11

13

14

7

12
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PROCESO ICATEP/DU/0002 

 

Promoción y difusión En el trabajo 

 

Tiempo Promedio 

Permanente 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Unificar criterios de promoción y difusión entre todas las 
Direcciones de Unidad, para una mejor captación de 
inscritos en cursos para el trabajo, en el trabajo y consolidar 
el posicionamiento del ICATEP a nivel estatal. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La información del cumplimiento de los indicadores de 
Promoción y Difusión se presentarán en la reunión de 
Revisión por la Dirección, en caso de no haber logrado las 
metas establecidas, el/la Director(a) de Unidad 
conjuntamente con la Jefatura de Vinculación, deberán 
proponer las acciones correctivas. 
Los reportes mensuales del Plan y Promoción y Difusión, 
así como el de Visita y Seguimiento a Empresas deberán 
entregarse en la Dirección de Vinculación a más tardar los 
5 primeros días hábiles del mes siguiente. 
Los cierres trimestrales se deberán entregar en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario enviado por la Dirección de 
Vinculación con los registros correspondientes. 
Los reportes trimestrales deberán entregarse impresos y 
firmados por la jefatura de Vinculación y Dirección de 
Unidad, anexando la evidencia correspondiente. 
Los productos y elementos para la promoción y difusión 
deberán apegarse al Manual básico de identidad gráfica del 
ICATEP. 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección de Vinculación 
Dirección de Planeación y Evaluación 
Jefatura de Vinculación  
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
el Acuerdo de metas del Programa de Trabajo.  

2. Recibe y entrega las metas a las jefaturas de 
Vinculación de cada Unidad en el formato Metas de 
Inscritos en Cursos En el Trabajo DV-02-06 y Metas 
de Cursos Colocados En el Trabajo DV-02-11. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
En el Trabajo DV-
02-06 y Metas de 
Cursos Colocados 
En el Trabajo DV-
02-11. 

Jefatura de 
Vinculación 
de Unidad 

3. Elabora Análisis de Inscritos En el Trabajo DV-02-08 
de acuerdo a los resultados obtenidos en el período. 

Análisis de 
Inscritos En el 
Trabajo DV-02-08. 

4. Llena el formato de Visita y seguimiento a empresas 
DV-02-04 cada que realicen las visitas y lo envían 
mensualmente los primeros 5 días hábiles del mes a 
la Dirección de Vinculación. 
 

Formato de Visita y 
seguimiento a 
empresas DV-02-
04, Procedimiento 
de Revisión de 
Contratos y 
Convenios de 
Cursos no 
Regulares y 
Formato Reporte 
trimestral de 
cursos CAE DV-
02-09. 

5. Si al realizar la visita se concreta la venta de cursos 
En el Trabajo, deberá realizar las actividades 
señaladas en el procedimiento de Revisión de 
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Contratos y Convenios de Cursos no Regulares y 
registra la información en el formato Reporte 
trimestral de cursos CAE DV-02-09. De no concretar 
la venta llena formato de visitas y seguimientos a 
empresas. 

Dirección de 
Vinculación 

6. Recibe formato de Visita y seguimiento a empresas 
DV-02-04 para verificar cumplimiento de metas. 

Formato de Visita y 
seguimiento a 
empresas DV-02-
04.  

Jefatura de 
Vinculación 
de Unidad 

7. Entrega a la Dirección de Vinculación, al finalizar el 
trimestre, el cumplimiento de Metas de Inscritos en 
Cursos En el Trabajo DV-02-06, Metas de Cursos 
Colocados En el Trabajo DV-02-11 y Reporte 
trimestral de cursos CAE DV-02-09. 

Metas de Inscritos 
en Cursos En el 
Trabajo DV-02-06 
y Metas de Cursos 
Colocados En el 
Trabajo DV-02-11. 

8. Si no se cumplieron las metas establecidas, el 
Director de la Unidad deberá entregar a la Dirección 
de Planeación las acciones correctivas pertinentes 

 

Dirección de 
Vinculación 

9. Revisa la información trimestral recibida. Y genera 
reporte para H. Junta Directiva 
 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• Cursos CAE.- Curso de Capacitación Acelerada Especifica. 
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Formato 

DV-02-11

Formato 

DV-02-06

Formato DV-

02-04

Formato 

DV-02-09

Formato DV-

02-04

Formato DV-

02-08

Formato DV-

02-11

Formato DV-

02-06

Promoción y difusión En el trabajo

Dirección de 

Vinculación

Jefatura de 

Vinculación

Inicio

Solicita acuerdo de 

metas a Dirección de 

Planeación

Recibe y entrega 

metas a Jefaturas de 

Vinculación de cada 

unidad

Elabora análisis 

de inscritos en el 

trabajo 

Llena formato de 

visitas y 

seguimiento a 

empresas

¿Se concretó 
venta?

Recibe formato 

de visitas y 

seguimiento a 

empresas

Entrega 

cumplimiento de 

metas a Dirección de 

Vinculación

¿Se 

cumplieron 

metas? Se generan 

Acciones 

correctivas

Revisa 

información 

trimestral y 

genera reporte

Fin

No

Si

Hacer actividades 

del procedimiento 

de solicitud de 

pagos  (CAE y 

Extensión)

1

2

3

4

6

7

9

Si

No

5

8

Formato 

DV-02-09
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PROCESO ICATEP/DU/0003 

 

Seguimiento a Egresados/as 

 

Tiempo Promedio 

1 año 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Conocer con acciones concretas la situación actual de 
los/as capacitados egresados/as/as. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las Direcciones de Unidad que no entreguen en tiempo y 
forma el Concentrado de seguimiento a egresados/as DV-
04-03 serán reportadas en cero. 
El concentrado anual se deberá entregar en tiempo y forma 
en la Dirección de Vinculación con los registros 
correspondientes. 
El concentrado anual deberá entregarse impreso y firmado 
por el/la Jefe(a) de Vinculación y Director(a) de Unidad, 
anexando la evidencia correspondiente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades  
Dirección de Vinculación 
Dirección Técnico Académica  
Jefatura de Vinculación  
Jefatura de Capacitación 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DU/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Capacitación  

1. Obtiene del CONESYS el listado de INSTIT y 
RIACD de egresados/as validado por la Dirección 
Técnico Académica y se la entrega a la Jefatura 
de Vinculación. 
El seguimiento se realizará sobre la información 
del periodo comprendido de 01 de enero al 31 de 
diciembre del año inmediato anterior. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

2. Entrega el listado de INSTIT y RIACD, 
enumerando a los egresados/as acreditados a la 
Dirección de Vinculación. 

 

Dirección de 
Vinculación 

3. Aplica el algoritmo de acuerdo al número de 
egresados/as y proporciona a la Jefatura de 
Vinculación los números aleatorios y el número de 
encuestas a realizar. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

4. Recibe la lista de los/as egresados/as a los que se 
les aplicará el cuestionario y solicita a la Dirección 
de Unidad, el personal de apoyo para su 
aplicación. 
Pudiéndose apoyar en todo el personal de la 
Unidad y/o prestadores de servicio. 

 

5. Aplica el Cuestionario de Seguimiento de 
Egresados/as DV-04-02 a los/as egresados/as 
acreditados de cursos regulares y no regulares. 
La encuesta podrá realizarse visitando el domicilio 
del egresado/a, vía telefónica o por internet. 
Aplicándola exclusivamente al egresado/a. 

Cuestionario de 
Seguimiento de 
Egresados/as DV-04-
02. 
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6. Elabora Concentrado de Seguimiento de 
egresados/as DV-04-03. 
 

Concentrado de 
Seguimiento de 
egresados/as DV-04-
03. 

7. Entrega a la Dirección de Vinculación el 
Concentrado de Seguimiento de egresados. 
Se deberán entregar el Concentrado de 
Seguimiento de Egresados/as DV-04-03 y la lista 
de INSTIT y RIACD, señalando con marcador de 
texto el nombre del egresado encuestado; 
únicamente se presentarán las encuestas como 
evidencia de su aplicación, las cuales deberán ser 
archivadas en la carpeta correspondiente al 
seguimiento de egresados/as de cada Dirección 
de Unidad. En el entendido de que al no presentar 
en tiempo y forma, la Unidad se reportará en 0 
(cero). 

 

Dirección de 
Vinculación 

8. Recibe de la Jefatura de Vinculación el 
Concentrado de Seguimiento de Egresados/as 
DV-04-03 junto con los INSTIT y RIACDS, para 
cotejar que las encuestas se hayan aplicado 
conforme a los números aleatorios asignados. Se 
realiza el concentrado general, así como el 
informe. 

Concentrado de 
Seguimiento de 
Egresados/as DV-04-
03. 

9. Se realiza el concentrado general, así como el 

informe para entrega a la Dirección General y se 

envía copia a la DGCFT. 
 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

• CONESYS.- Control Escolar System. 

• INSTIT.- Registro Estadístico de Inscripción y Acreditación de los Servicios. 

• RIACD.- Registro de Inscripción, Acreditación y Certificación. 

• DGCFT. Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
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Formato DV-

04-03
Formato 

DV-04-03

Formato 

DV-04-03

Formato DV-

04-02

Seguimiento a Egresados/as

Jefatura de 

Capacitación
Jefatura de Vinculación

Dirección de 

Vinculación

Inicio

Obtención del 

Listado de 

egresados/as 

validado

Entrega listado de 

egresados/as 

acreditados 

Aplica Algoridmo y lo 

proporciona a 

jefatura de 

vinculación

Recibe listado de 

egresados/as y solicita 

personal de apoyo

Aplica cuestionario 

de seguimiento a 

egresados/as

Elabora concentrado de 

seguimiento a 

egresados/as 

Entrega concentrado de 

seguimiento a 

egresados/as 

Recibe 

concentrado y 

INSTIT, RIACDS

Realiza  

concentrado 

general y envía 

copia a DGCFT

1

2
3

4

5

6

7

8

9

Fin
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PROCESO ICATEP/DU/0004 

 

Atención a jornadas, ferias o eventos 

 

Tiempo Promedio 

Según duración del evento 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Realizar promoción y difusión en los eventos a los que 
asistan las Direcciones de Unidad, para aumentar la 
captación de inscritos en cursos para el trabajo, en el 
trabajo y consolidar el posicionamiento del ICATEP a nivel 
estatal. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los productos y elementos para la promoción y difusión 
deberán apegarse al Manual básico de identidad gráfica del 
ICATEP. 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Direcciones de Unidades 
Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DU/0004 

 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Envía un oficio a la Dirección de Unidad que le 
corresponda atender la jornada, feria o evento que 
se señale. 

 

Jefatura de 
Vinculación 

2. Recibe información y confirma de recibido a la 
Dirección de Vinculación. 

 

3. En caso de ser necesario, requisita y envía formato 

o ficha de registro a la dependencia correspondiente 

con copia a la Dirección de Vinculación. 
 

4. Asiste a la jornada, feria o evento en los horarios 
requeridos perfectamente bien uniformados con 
demostraciones o servicios gratuitos de sus 
especialidades, así como con módulo de 
información para ofertar los cursos de la Dirección 
de Unidad. 

 

5. Envía a la Dirección de Vinculación la evidencia 
fotográfica de la jornada, feria o evento al que se 
asistió, 2 días hábiles posteriores al evento. 

 

Dirección de 
Vinculación 

6. Recibe la evidencia y reporta a la DGCFT, H. Junta 
Directiva y Dirección General. 

 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 
• Jornada. - Evento donde se realizan eventos a la ciudadanía. 
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Atención a Jornadas, Ferias o Eventos

Dirección de Vinculación
Jefatura de Vinculación

Inicio

Asiste a la 

jornada, feria o 

evento 

Recibe 

información y 

confirma de 

recibido 

¿Es necesario 

requisitar formato? 

Envía a la 

Dirección de 

Vinculación la 

evidencia 

fotográfica

Recibe la 

evidencia y 

reporta

Fin 

Envía un oficio 

a la Unidad de 

Capacitación

Requisita y 

envía formato o 

ficha de 

registro a la 

Dependencia 

SI

No

1 2

4

5

6

3
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PROCESO ICATEP/DU/0005 

 

Cierre trimestral 

 

Tiempo Promedio 

1 día 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Concentrar los resultados trimestrales de las Direcciones 
de Unidad de acuerdo a las metas alcanzadas durante el 
periodo a revisar, cotejando las actividades realizadas con 
sus evidencias. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los cierres trimestrales se deberán entregar en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario enviado por la Dirección de 
Vinculación con los registros correspondientes. 
Los reportes trimestrales deberán entregarse impresos y 
firmados por la jefatura de Vinculación y Dirección de 
Unidad, anexando la evidencia correspondiente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Dirección General  
Direcciones de Unidades 
Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación  

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DU/0005 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Envía a las Direcciones de Unidades oficio con el 
calendario correspondiente al cierre trimestral.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefatura de 
Vinculación  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Entrega en la fecha indicada la siguiente 
información en dos juegos con firmas: 
 

• Plan de medios del trimestre a reportar con lo 
realizado (DV-02-01) con su respectiva 
evidencia fotográfica ordenada por mes. 

• Metas de inscritos en cursos para el trabajo 
(DV-02-05). 

• Análisis de inscritos para el trabajo (DV-02-
07). 

• Concentrado del CONESYS del plan de 
medios de nuevos inscritos Metas de inscritos 
en cursos en el trabajo (DV-02-06). 

• Reporte trimestral de cursos CAE (DV-02-09). 

• Meta de cursos colocados (DV-02-11). 

• Análisis de inscritos en el trabajo (DV-02-08). 

• Visita y seguimiento a empresas, escuelas, 
dependencias y ayuntamientos (DV-02-04) 
con su respectiva evidencia (Encuesta de 
visita). 

• Meta de visitas programadas con su encuesta 
de visita. 

• Plan de medios del siguiente trimestre (DV-
02-01). 

• Si las hay, entregar copia de acciones 
correctivas. 

• Traer en cd fotografías de los eventos 

Plan de medios 
(DV-02-01). 
Metas de inscritos 
en cursos para el 
trabajo (DV-02-05). 
Análisis de 
inscritos para el 
trabajo (DV-02-07). 
Metas de inscritos 
en cursos en el 
trabajo (DV-02-06). 
Reporte trimestral 
de cursos CAE 
(DV-02-09). 
Meta de cursos 
colocados (DV-02-
11). 
Análisis de 
inscritos en el 
trabajo (DV-02-08). 
Visita y 
seguimiento a 
empresas, 
escuelas, 
dependencias y 
ayuntamientos 
(DV-02-04). 
Acciones 
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Jefatura de 
Vinculación 

realizados en el trimestre debidamente 
identificadas (nombre del evento y fecha 
organizado en carpetas). 

• Traer todas las evidencias correspondientes y 
en orden. 

• Traer copia de los RIACD 02 de acreditación 
acompañados del INSTIT del trimestre que 
les proporcionen los jefes de capacitación 
una vez que ellos hayan validado los mismos 
con la Dirección Técnico Académica. 

correctivas (AC – 
05). 

Dirección de 
Vinculación 

3. Revisa información de cada Dirección de Unidad. 
 

4. De no ser correctas se solicitan las modificaciones. 
 

5. Realiza concentrado de resultados para informes 
para la DGCFT, H. Junta Directiva y Dirección 
General del ICATEP. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• CONESYS.- Control Escolar System. 

• INSTIT.- Registro Estadístico de Inscripción y Acreditación de los Servicios. 

• RIACD.- Registro de Inscripción, Acreditación y Certificación. 

• DGCFT. Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
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Cierre Trimestral

Dirección de Vinculación Jefatura de Vinculación 

Inicio

Realiza 

concentrado de 

resultados 

Entrega en la 

fecha indicada 

la información

¿Es correcta? 

Fin 

Envía a las 

Direcciones de 

Unidades  

oficio con el 

calendario 

Se realizan 

modificaciones

SI

No

1

2

3

5

Revisa 

información 

Formato DV-

02-01

Formato DV-

02-04

Formato DV-

02-05

Formato DV-

02-06

Formato DV-

02-07

Formato DV-

02-08

Formato DV-

02-09

Formato DV-

02-11

Formato AC-

05

4
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PROCESO ICATEP/DU/0006 

 

Procedimiento para enlace ECE-ICATEP 

 

Tiempo Promedio 

Permanente 

Elabora: 

 

 

MCSC (JDECE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Brindar  los  lineamientos  para  la  programación,  
alineación  y  evaluación  de  los estándares de 
competencia. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las normas de operación están apegadas al cien por ciento 
a lo establecido por el CONOCER. 
 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Departamento de CONOCER 
  

Recursos N/A 

 

 

 

  



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          87 
 

Descripción del Procedimiento 

 ICATEP/DU/0006 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Enlace                
ECE-ICATEP 

1. Recibe la solicitud (de forma verbal, escrita o telefónica) del 
candidato o del grupo de personas que desean certificarse y le 
solicita la siguiente documentación: 
1 Copia de CURP actualizada 
1 Copia de INE / IFE 
1 Copia de comprobante domiciliario (recibo de luz o agua 
actualizado no mayor a tres meses de antigüedad.) 

 

2. En el formato de lista administrativa se requisitarán todos los datos 
solicitados. 

Lista 
administrativa. 

3. En el formato de concentrado de evaluaciones se requisitarán los 

siguientes campos: 

Asignación de alineador/a y evaluador/a, 

Las fechas de curso CAE de alineación y evaluación, 

El registro de forma consecutiva de los grupos que realizarán el 

proceso de certificación, 

El nombre por orden alfabético de los candidatos a certificarse, 

Unidad  de  Capacitación de procedencia, 

Código  del  estándar  en  el  cuál  se  certificarán  los Candidatos 

La fecha y la hora en la que se evaluará a cada uno de los 

candidatos, 

Puntaje obtenido por cada uno de los candidatos, una vez 

realizada la evaluación, 

El  juicio  de  competencia  obtenido  por  candidato como lo 

establece el CONOCER debe ser: 

(“Competente” o “Todavía no competente”). 
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Enlace                
ECE-ICATEP 

4. Prepara la documentación que se le entregará al alineador, que es 
la siguiente: 
Carta de solicitud de interés de certificación 
Ficha de registro 
Cuestionario diagnóstico 
Carta de derechos y obligaciones.  
Manual del participante 
Nota: La carta de solicitud de interés de certificación aplica cuando 
el candidato realiza la evaluación diagnóstica y resulta “No 
favorable” y se somete al proceso de alineación. 

 

5. Entrega de forma física la documentación mencionada en el punto 
4 al alineador para que requisite con los candidatos la 
documentación antes de impartirles el curso CAE de alineación y 
realiza la toma de fotografía a los candidatos. 

 

6. El alineador registra a los participantes haciendo pase de lista y 
reportando la situación al enlace de la ECE en la Dirección de 
Unidad.                                                    

 

7. El alineador en conjunto con el enlace de la ECE en la Dirección 
de Unidad proceden a requisitar los formatos con los candidatos 
antes de comenzar el curso CAE de alineación en el siguiente 
orden:  
Aplica  evaluación  diagnóstica, 
Realiza llenado de carta (solicitud de interés), 
Requisita ficha de registro, 
Entrega carta de derechos y obligaciones a los candidatos. 

 

8. Imparte curso CAE de alineación cubriendo el cien por ciento del 
contenido, de acuerdo a la presentación y los manuales del 
participante. 
Nota: Los tiempos establecidos para la alineación, incluidos los 
tiempos de receso, serán de acuerdo a los lineamientos del diseño 
del curso, se recomienda supervisar el proceso de principio a fin. 

 

9. Realiza el cierre del curso CAE de alineación.  

10. Recibe la documentación requisitada por cada uno de los 
participantes (portafolio de evidencias), debe digitalizar en formato 
PDF solamente: carta de solicitud de interés de certificación, ficha 
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de registro, evaluación diagnóstica, IFE/INE y CURP. 

Enlace                
ECE-ICATEP 

11. Entrega la documentación a la ECE-ICATEP para su revisión y 
posteriormente entregarla al evaluador de forma electrónica (carta   
de   solicitud   de   interés   de   certificación, ficha de registro, 
evaluación diagnóstica, IFE/INE, CURP) de la siguiente manera: 
Una   carpeta   con   el   número   del   grupo   y número de curso 
CAE de alineación que corresponda. 
Dentro de esta carpeta, una carpeta por cada uno de los 
participantes a certificar con la documentación antes mencionada. 
Una  carpeta  con  las  fotografías como se indica (Camisa   
oscura,   fondo blanco, sin accesorios, tamaño 250 por 300 
pixeles, sin retoque) de  los  candidatos identificados   por   CURP. 
Lista administrativa llena en todos sus campos y de forma editable. 
Concentrado de evaluaciones lleno en todos sus campos y de 
forma editable. 
 
Si en la revisión se encuentra algún error, se devuelve al Enlace 
de la Dirección de Unidad para su corrección. 
 

 

12. El evaluador recibe  la  documentación  de la  ECE-ICATEP de  
forma       electrónica  escaneada formato  PDF  (carta  de solicitud  
de interés  de  certificación  , ficha de registro, evaluación 
diagnóstica, IFE/INE, CURP y foto), en forma electrónica editable 
(lista administrativa y concentrado de evaluaciones) y  plan de 
evaluación de forma física por duplicado. 
Nota: Esta información sirve al evaluador al momento de preparar 
la documentación necesaria para armar su portafolio de evidencias 
completo, por lo que se recomienda hacer una revisión minuciosa. 

 

13. El evaluador prepara al momento de la evaluación: plan de 
evaluación Instrumento de evaluación completo, cédula de 
evaluación por duplicado y encuesta de satisfacción (caritas). 

 

14. El evaluador realiza la evaluación de la siguiente manera: 
De acuerdo a lo programado en el concentrado de evaluaciones, 
se citará a los candidatos a una hora específica para aplicarles de 
manera conjunta el cuestionario de conocimientos; al mismo 
tiempo de recibir y revisar los productos que los candidatos 
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entreguen. 
Una vez contestados y cotejados los cuestionarios de 
conocimientos y revisados los productos se procederá a la 
evaluación de los desempeños (cuando aplique) de cada uno de 
los candidatos de acuerdo a lo programado en el concentrado.  
Toda esta información será evaluada con el instrumento de 
evaluación. 

15. Una vez concluida la evaluación, el evaluador  procede a integrar 
el portafolio de evidencias de la siguiente manera: 
1)  Carta  de  solicitud  de  interés  de  certificación 
2)  Ficha de registro 
3)  Cuestionario diagnóstico 
4)  Plan de evaluación 
5)  Instrumento de evaluación debidamente requisitado. 
6)  Productos. 
7)  Cédula de evaluación debidamente requisitada. 
8)  Encuesta de satisfacción debidamente requisitada (caritas) 
escanear y una gráfica.  
Nota: Los portafolios de evidencias se capturan uno por cada uno 
de los candidatos en el sistema SII. 

 

Departamento 
de CONOCER 

16. Una vez que son capturados los portafolios de evidencias en el 
sistema SII, son validados por el grupo de dictamen que está 
integrado por los expertos en el estándar de competencia que se 
evaluó. En caso de detectar algún error, se devuelve al evaluador 
para su corrección. 

 

17. Concluidas las dictaminaciones, se procede a solicitar los 
certificados por lote al CONOCER. 

 

18. Registra los certificados de la siguiente manera: 
1)  Elabora una base de datos de los certificados recibidos con la 
siguiente información: 
Nombre completo del/la candidato/a. 
Fecha de nacimiento. 
CURP. 
Género del/la candidato/a. 
Folio de impresión del certificado. 
Fecha de impresión del certificado. 
Clave del estándar. 
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Dirección de Unidad. 
Folio de impresión del CONOCER. 
2)  Escanea los certificados en formato PDF y los archiva de forma 
electrónica. 
3) Imprime acuses de los certificados. 

19. Notifica y entrega los certificados al enlace de las Direcciones de 
Unidad según corresponda, firmando el formato de entrega de 
certificados   

 

20. Entrega el certificado contra factura a cada candidato/a de forma 
personal, Solicitando al/la mismo/a firmar el acuse con nombre 
completo y fecha de recibido.  
Nota: Dichos acuses de recibido se archivarán de forma física, en 
orden, según el número de folio del certificado y el número del 
proceso y serán entregados a la ECE. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• ECE.- Entidad de Certificación y Evaluación. 

• CONOCER.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 

Competencia Laboral. 

• Sistema SII.- Sistema Integral de Información. 

• Cursos CAE.- Curso de capacitación acelerada especifica. 
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Enlace ECE-ICATEP Alineador Evaluador

Recibe solicitud para 

certificar
1

2

3

4

Procedimiento para enlace ECE-ICATEP

Genera concentrado 

de evaluaciones 

Prepara 

documentación

Inicio

Entrega 

documentación al 

alineador

Genera lista 

administrativa

Registra 

participantes en 

lista de 

asistencia

Requisita 

formatos y toma 

fotografía

Imparte curso de 

alineación

Cierra Curso 

CAE 
Entrega 

documentación al 

Enlace ECE-

ICATEP

Recibe  

documenta

ción de la 

ECE-

ICATEP

Entrega 

documentación a la 

ECE-ICATEP y envía 

al evaluador

Genera 

portafolios

Realiza 

dictaminacion

es en 

conjunto con 

la ECE

Realiza 

evaluación

Entrega 

certificados

Fin

5

6

Recibe  

documentación 

Prepara 

documetaci

ón
7

8

9

10

11

12

13

14

15

19

18

16

Departamento 

de CONOCER

Registra los 

certificados

Notifica y hace 

entrega

17

Solicita los 

certificados

20

Lista 
Administrativa
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PROCESO ICATEP/DU/0007 

 

Solicitud de pago a prestadores de servicios de la ECE-ICATEP 

 

Tiempo Promedio 

Sujeto a las condiciones de evaluación de los candidatos 

Elabora: 

 

 

MCSC (JDECE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Brindar los lineamientos para el proceso de pago de 
evaluaciones a los prestadores de servicios. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las normas de operación están apegadas al cien por ciento 
a lo establecido por el CONOCER. 
 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Jefatura de Capacitación 
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DU/0007 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Enlace                
ECE-ICATEP 

1. Recibe al candidato o al grupo interesado en 
certificarse, brinda información de los Estándares de 
Competencia: Qué estándares se tienen en el 
ICATEP, días y horarios de alineación, horario de 
evaluación y tiempo de recepción de certificados.    

 

2. De acuerdo al listado de costos vigente y las horas 
de alineación de cada estándar se da un 
presupuesto inicial, posteriormente, se hace la 
cotización de la evaluación teórico-práctica y se 
explica que solo si el candidato resulta competente 
se cubren los costos del certificado. 
Ejemplo para un grupo de personas:  
El curso de alineación de autobús EC0459 
“Operación de autobús urbano” tiene una duración 
de 10 horas, el costo de la alineación es de $570.00 
por persona, el grupo debe estar conformado por 10 
personas, con esto calculamos el costo del curso, 
dando un total de $5,700.00.  
El proceso de evaluación de este estándar tiene una 
duración de 4 horas por persona, cada persona 
pagará la cantidad de $880, multiplicado por las 10 
personas que consideramos tomaron el curso, nos 
da un costo de $8,800.00. 
Una vez que el candidato sea competente   pagará 
el costo de $300, considerando a los 10 
participantes del curso nos da un total de $3,000.00;   
la cotización final, sumando los costos de cada 
proceso dará un total de $17,500.00 
Si el cliente acepta requisita el convenio de 
colaboración, de lo contrario se finaliza el proceso. 

Lista 
administrativa. 
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3. Requisita el convenio de colaboración siguiendo los 

lineamientos establecidos por la Sub Dirección 

Jurídica y acuerda con el cliente fecha para firma del 

convenio previamente llenado de forma correcta. 

 

4. Solicita mediante Skype o e- mail a la ECE se le 
asigne un Alineador y Evaluador. 

 

5. Recibe mediante Skype o e- mail de la ECE la 
asignación de un Alineador y Evaluador y hace 
llegar a la Jefatura de Capacitación de la Dirección 
de Unidad el convenio. 

 

6. Requisita el contrato de prestación de servicios para 
evaluadores   de acuerdo a los lineamientos de la 
Sub Dirección Jurídica. 

 

Jefatura de 
Capacitación 

7. Recibe el convenio celebrado con el cliente, con la 
finalidad de allegarse de la información necesaria 
para elaborar el diseño de curso. Si el curso es 
nuevo (pasa al punto 9). 

 

8. Si el curso no es nuevo solo elabora anexo 1 
(planeación y distribución de sesiones) de acuerdo 
al procedimiento Diseño de cursos. 

 

9. Envía el diseño completo, de lo contrario solo envía 
anexo 1 (planeación y distribución de sesiones) de 
acuerdo al procedimiento Diseño de cursos. 

 

10. Recibe conforme al procedimiento diseño de cursos 
la clave de verificación. 

 

11. Requisita el contrato del prestador de servicios para 
firma del alineador. 

 

12. Entrega contrato del prestador de servicios al enlace 
conocer, para empezar con el curso CAE de 
alineación. 
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Enlace  
ECE-ICATEP 

13. Al inicio del curso CAE de alineación se presenta a 
los capacitandos, dando la bienvenida al curso. 

 

14. Mediante evidencia fotográfica da seguimiento al 
proceso de alineación y evaluación, entrega 
mediante una carpeta digital a la ECE en los cierres 
trimestrales.   

 

15. Al inicio del curso CAE de alineación recibe del 
alineador los documentos debidamente requisitados. 

 

16. Llena el formato de concentrado de evaluaciones y 
lo envía a la ECE para asignación de evaluaciones. 

 

17. El evaluador recibe mediante correo electrónico el 
formato de concentrado de evaluaciones, agendará 
a los candidatos y lo enviará al enlace de la 
Dirección de Unidad y a la ECE. 

 

18. El evaluador recibe la primera parte del portafolio de 
evidencia en la ECE.   

 

19. El evaluador firma el contrato de prestador de 
servicios, correspondiente a las evaluaciones 
agendadas. 

 

20. El evaluador requisita los campos faltantes del 
formato de concentrado de evaluaciones al finalizar 
las evaluaciones y envía al enlace de la Dirección 
de Unidad y a la ECE. 

 

21.  El evaluador sube al sistema SII la información de 
los candidatos, envía al enlace de la Dirección de 
Unidad el lote de evaluación y facturas mediante e-
mail de la siguiente manera: captura de pantalla del 
Sistema SII del CONOCER, facturas de los 
candidatos evaluados y factura del evaluador 
independiente. 

 

22. Deberá digitalizar la primera parte del portafolio de 
evidencias: 
Carta de solicitud, 
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Ficha registro,  
Evaluación diagnóstica,  
IFE y CURP. 
      En una carpeta por nombre de candidato, 
identificado por el número de proceso que lleve el 
enlace de la Dirección de Unidad, deberá enviar 
esta capeta a la ECE para su revisión.   

23. Recibirá del evaluador independiente mediante e-
mail la captura de pantalla del Sistema SII del 
CONOCER. 

 

24. Requisita reporte de pago de evaluaciones, llenando 
y asegurándose que cada campo está correcto. 

 

25. Entrega reporte de pago de evaluaciones, captura 
de pantalla y las facturas de evaluaciones de los 
candidatos, a la jefatura de oficina de la Dirección 
de Unidad para pago del evaluador, con copia a la 
ECE. 

 

Jefatura de 
Oficina 

26. Recibe del Enlace de la Dirección de Unidad el 
reporte de evaluaciones, estos debidamente 
requisitados, deberá registrar en el sistema contable 
el compromiso de pago (momento comprometido). 

 

27. Requisita el formato solicitud de pago para el 
prestador de servicios y solicita al prestador de 
servicios el CFDI, hace revisión de los datos del 
CFDI para corroborar que son correctos, de no ser 
así solicita al prestador de servicios los corrija. 

 

28. Recaba las firmas del personal involucrado en el 
proceso según el formato e integra todos estos 
requisitos al formato de solicitud de pago. 

 

29. Entregará al área Financiera por medio de oficio 
dirigido al Director Administrativo las solicitudes de 
pago conforme está estipulado en el punto anterior. 

 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 

• ECE.- Entidad de Certificación y Evaluación. 

• CONOCER.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 

Competencia Laboral. 

• Sistema SII.- Sistema Integral de Información. 

• Cursos CAE.- Curso de capacitación acelerada especifica. 

• Alineador.- Capacitador que imparte cursos para certificación de un 

estándar de competencia. 

• Evaluador.- Persona que evalúa personas que pretenden certificarse bajo 

un estándar de competencia. 
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Enlace de ECE-ICATEP
Jefatura de 

Capacitación

Jefatura de 

Oficina

Inicio

Recibe 

solicitud de 

certificación

Presenta 

cotización

1

2

3

4

5

7

9

10

Solicitud de pago a prestadores de servicios de la ECE-ICATEP

Fin

¿Cliente 

acepta?

No

Requisita 

convenio 

Si

1

Solicita 

alineador y 

evaluador a 

la ECE

Recibe 

información y 

canaliza a 

Jefatura de 

capacitación 

Recibe 

información 

de Enlace de 

ECE-ICATEP

Envía diseño 

completo a 

DTA 

Recibe clave 

de 

verificación 

Envía contrato 

de prestador de 

servicios  a 

enlace de 

CONOCER 

Recibe 

información del 

Enlace de ECE-

ICATEP 

Realiza hoja de 

solicitud de pago

Recaba firmas

Envía 

documentación 

al  Área 

Financiera en 

DG  

1

11

13

14

26

27

28

29

Da 

seguimiento 

al proceso de 

alineación y 

evaluación 

Recibe del 

alineador los 

documentos

1

2

¿Es curso 

nuevo?

Requisita y 

envía a DTA 

anexo 1

Genera 

contrato de 

prestador de 

servicios

Se presenta 

al inicio de la 

alineación

12

15

Requisita 

contrato de 

prestador de 

servicios

6

Si

No

8
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Enlace de ECE-ICATEP
Jefatura de 

Capacitación

Jefatura de 

Oficina

16

18

20

1

Llena formato de 

concentrado de 

evaluación

Recibe 

concentrado de 

evaluaciones y 

realiza agenda

Recibe parte del 

portafolio

2

Evaluador 

Independiente

Firma contrato

19

Requisita 

campos faltantes  

de concentrado 

de evaluaciones

Sube al sistema 

SII la información

Enlace ECE-

ICATEP

Digitaliza portafolio

21

22

Recibe captura de 

pantalla

Requisita reporte 

de pago

23

24

Requisita reporte 

de pago

25

Solicitud de pago a prestadores de servicios de la ECE-ICATEP

17
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PROCESO ICATEP/DU/0008 

 

Solicitud de pago para cursos no regulares (CAE y Extensión)  

 

Tiempo Promedio 

Sujeto a las condiciones de los clientes 

Elabora: 

 

 

PLM(JOV) 
RMGR(JDPYP)  
GRRC(JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
MRB(DTA) 
JMLC(DA) 

Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Elaborar la solicitud de pago debidamente requisitada y 
soportada con la documentación establecida por cada una 
de las Áreas involucradas. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la elaboración de la solicitud de pago. 
No se operarán trámites que no cumplan con la solicitud de 
pago y el CFDI (Certificado Fiscal Digital por Internet). 
La solicitud de pago llevará las firmas del/la Director/a de 
Unidad y el /la Jefe(a) de Oficina. 
Las fechas para recibir las solicitudes de pago 
acompañadas de los CFDI´s para revisión, en la Jefatura 
de Departamento de Recursos Financieros, deben ser a 
más tardar los días 5 y 17 de cada mes. 
Todas las facturas llevan las firmas siguientes:  

- la firma del/la Director(a) de Unidad para validar que 
el curso, alineación o evaluación efectivamente se 
llevó a cabo cumpliendo lo establecido en el Manual 
de Operación de Dirección de Unidad. 

- del Jefe(a) de Oficina, como resultado de la revisión 
de todos los requisitos fiscales y acorde a los 
convenios/contratos firmados. 

- del Jefe de Capacitación, como validación que el 
servicio proporcionado se dio de acuerdo a lo 
programado. 

 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Jefatura de Vinculación 
Jefatura de Capacitación 
Jefatura de Oficina 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0008 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Vinculación 

1. Llama a la empresa y agenda una cita.  

2. Prepara catálogo de cursos CAE con temarios y 
costos por hora que sean de interés para el cliente. 
Al mismo tiempo de llevar la encuesta de visita para 
ser aplicada al término de la visita. 
Nota: Esta información se preparará posteriormente 
de haberla recibido por parte del Área Técnico-
Académica. 

 

3. Acude a la empresa, si es nueva visita hace 

presentación del Instituto y oferta cursos CAE, si la 

empresa ya es nuestro cliente, solo se presentan los 

cursos CAE del catálogo previamente elaborado. 

 

4. De no estar interesado se aplica la encuesta de 
visita de forma física.  

Encuesta de visita. 

5. Si el cliente le interesa la cotización se solicitan los 
datos: Número de participantes, Nombre del curso, 
Horario, Número de horas, Fecha de inicio y fecha 
de término, Datos de la empresa (Nombre, 
dirección, teléfono, correo electrónico, nombre del 
representante del grupo), Días de impartición.    
Presenta la cotización de acuerdo al número de 
horas y participantes que el cliente solicite. La 
cotización será de la siguiente manera: 
Número de horas por el costo y por hora del 
Instructor. 
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Número de participantes por costo por constancia 
de capacitación acelerada especifica. 
Una vez teniendo estos resultados se sumarán y se 
multiplicarán por dos para dar un costo total del 
curso. 
Ejemplo: 15 horas x $100= $1500 
10 participantes x $32 = $320 
Total= $1820 
$1820 x 2= $3640 

6. De no aceptar la cotización, se busca la opción de 
ajustarla siempre cumpliendo con los lineamientos 
establecidos por el Instituto (son los mencionados 
en las operaciones anteriores) de no ajustarse se 
aplica la encuesta de visita de forma física. 

Encuesta de visita. 

7. Si el cliente acepta la cotización, requisita el 
convenio de colaboración siguiendo los lineamientos 
establecidos por la Sub-Dirección Jurídica y recaba 
la documentación de todos los capacitandos; 
Acta de nacimiento. 
CURP (Nuevo formato). 
Comprobante de estudios. 
Identificación oficial (INE/IFE, licencia, pasaporte, 
cartilla de servicio militar). 
Solicitud de inscripción. 
Comprobante de domicilio (Recibo de luz, agua, 
teléfono, etc. No mayor a tres meses). 
Tres fotografías recientes tamaño infantil, blanco y 
negro o a color. 
Nota: para el caso de grupo de personas, se 
requiere el RFC individual, en caso de no tenerlo, 
elaborará una carta donde manifieste que no está 
dado de alta en el SAT. 

 

8. Acuerda con el cliente fecha para firma del convenio 
previamente requisitado de forma correcta. 

 

9. Entrega el convenio a la Jefatura de Capacitación 
para tramitar la clave de verificación. 
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Jefatura de 
Capacitación 

10. Recibe el convenio celebrado con el cliente, con la 
finalidad de allegarse de la información necesaria 
para elaborar el diseño de curso. Si el curso es 
nuevo, elabora el diseño completo. 

 

11. Si no es nuevo, solo elabora anexo 1 (anexo 
planeación y distribución de sesiones) de acuerdo al 
procedimiento Diseño de cursos. 

Anexo 1. 

12. Envía el diseño completo a la Dirección Técnico 
Académica, de lo contrario solo envía anexo 1 
(anexo planeación y distribución de sesiones) de 
acuerdo al procedimiento Diseño de cursos. 

 

13. Recibe conforme al procedimiento diseño de cursos, 
la clave de verificación de la Dirección Técnico 
Académica. 

 

14. Requisita el contrato del prestador de servicios y 
anexa la impresión de la lista de cotejo para la 
verificación PYPE de los resultados del diseño. 

 

15. Envía el contrato del/la prestador/a de servicios a la 
Jefatura de Oficina.  

 

Jefatura de 
Oficina 

16.  Recibe de la Jefatura de Capacitación  el  contrato 
del prestador de servicios debidamente requisitado 
conforme a los lineamientos que establece la 
Dirección Jurídica, una vez obtenida esta 
información debe registrar en el sistema contable el 
compromiso de pago (momento comprometido).   

 

17. Solicita el convenio y pago a la Jefatura de 
Vinculación. 

 

Jefatura de 
Vinculación 

18. Envía el convenio, pago o comprobante de pago a la 
Jefatura de Oficina. 

 

Jefatura de 
Oficina 

19. Recibe de la Jefatura de Vinculación el convenio 
con el cliente y el pago o comprobante de pago para 
elaborar el CFDI (Comprobante fiscal digital por 
internet). 
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20. Confirma con la jefatura de capacitación la 
realización del curso (registra momento devengado). 

 

21. Requisita el formato solicitud de pago para el 
prestador de servicios. 

 

22. Solicita al prestador de servicios el CFDI, hace 
revisión de los datos del CFDI para corroborar que 
son correctos, de no ser así solicita al prestador de 
servicios los corrija, recaba las firmas del personal 
involucrado en el proceso según el formato e integra 
todos estos requisitos al formato de solicitud de 
pago. 

 

23. Entregará por medio de oficio dirigido al Director 
Administrativo las solicitudes de pago conforme está 
estipulado en el punto anterior. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• CFDI Comprobante fiscal digital por internet. 

• PYPE.- Planes y Programas de Estudio. 
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19

Anexo 1

Encuesta 
de visita

Encuesta 
de visita

Jefatura de 

Vinculación

Jefatura de 

Capacitación

Jefatura de 

Oficina

Inicio

Concerta cita 

con el  cliente 

Prepara 

material de 

trabajo

Visita al 

cliente para 

hacer 

presentación 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Solicitud de pago para cursos no regulares (CAE y Extensión) 

Fin

¿Cliente esta 

intersado?

Si

No

Presenta 

cotización

¿Cliente 

acepta 

cotización?

Si

No

Entrega 

información a  

Jefatura de 

Capacitación 

Realiza 

encuesta 

de visita

2

Realiza 

encuesta 

de visita

1

Requisita 

Convenio

Firma  

Convenio con 

el cliente

Recibe 

información 

de Jefatura 

de 

Vinculación

¿Es curso 

nuevo?

No

Si

Requisita 

y envía a 

DTA 

Anexo 1
Envía diseño 

completo a 

DTA 

Recibe 

clave de 

verificación 

Envía 

información a 

Jefatura de 

Oficina

Recibe 

información 

de Jefatura 

de 

Capacitación

Solicita 

información a 

Jefatura de 

Vinculación 

Entrega 

información a  

Jefatura de 

Oficina 

Recibe 

información de 

Jefatura de 

Vinculación

Realiza hoja de 

solicitud de pago

Integra 

documentación 

Envía 

documentación a 

Área Financiera 

en DG  

1 2

11

13

14

16

18

Requisita 

contrato de 

prestador 

de servicios

12

Confirma 

capacitación

15

17

20

21

22

23
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PROCESO ICATEP/DU/0009 

 

Cierre trimestral de la ECE-ICATEP 

 

Tiempo Promedio 

1 día 

Elabora: 

 

 

MCSC(JDECE) 
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Concentrar los resultados trimestrales de las Direcciones 
de Unidad de acuerdo a las metas alcanzadas durante el 
periodo a revisar, cotejando las actividades realizadas con 
sus evidencias. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las normas de operación están apegadas al cien por ciento 
a lo establecido por el CONOCER. 
 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección de Vinculación 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0009 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Enlace ECE-
ICATEP 

1. Envía reporte mensual durante los 3 primeros días de 
cada mes, visita y seguimiento a empresas, escuelas, 
dependencias y ayuntamientos (DV-02-04) con su 
respectiva evidencia. 

(DV-02-04). 

Dirección de 
Vinculación 

2. Envía a las Direcciones de Unidad el oficio con el 
calendario correspondiente al cierre trimestral. 

 

Enlace ECE-
ICATEP 

3. Entrega en la fecha indicada la siguiente información en 

digital y físico: 

Entrega de reporte general correspondiente al trimestre.  

Entrega de grafica de certificados entregados en el 

trimestre. 

Entrega de reporte mensual numérico. 

Visita y seguimiento a empresas, escuelas, 

dependencias y ayuntamientos (DV-02-04) con su 

respectiva evidencia (Encuesta de visita). 

Acuses de certificados entregados ordenados de forma 

ascendente, formato de entrega de certificados y 

mediante oficio. 

Entrega de oficio en ceros cuando la unidad no haya 

realizado ningún proceso de certificación, debidamente 

justificado. 

Oficio de entrega de cierre trimestral. 

 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Enlace ECE-ICATEP
Dirección de 

Vinculación

Envía reporte 

mensual
1

3

Cierre trimestral de la ECE-ICATEP

Inicio

Entrega Información

Envía a las 

Unidades de 

Capacitación

2

Fin



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          115 
 

PROCESO ICATEP/DU/0010 

 

Aplicación de Detección de Necesidades de Capacitación 

 

Tiempo Promedio 

30 días 

Elabora: 

 

 

PLM(JOV) 
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Conocer de manera concreta los cursos de capacitación 
que requieren las empresas así como el posicionamiento 
del instituto dentro del sector industrial. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las Direcciones de Unidad que no entreguen en tiempo y 
forma el Concentrado de Detección de Necesidades de 
Capacitación serán reportadas en cero. 
El concentrado anual se deberá entregar en tiempo y forma 
en la Dirección de Vinculación con los registros 
correspondientes. 
El concentrado anual deberá entregarse impreso y firmado 
por el/la Jefe(a) de Vinculación y Director(a) de Unidad, 
anexando la evidencia correspondiente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades  
Dirección de Planeación y Evaluación. 
Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0010 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Indica el número de DNC que deberán ser aplicadas 
de acuerdo al número de empresas visitadas en el 
año anterior. 

 

Jefatura de 
Vinculación 

2. Aplica a las empresas el número de DNC indicadas 
de manera presencial. 

 

3. Elabora Concentrado de DNC. 
 

4. Entrega a la Dirección de Vinculación el 

Concentrado de DNC, y presenta las DNC aplicadas 

a las empresas únicamente como evidencia de su 

aplicación, las cuales deberán ser archivadas en la 

carpeta correspondiente. En el entendido de que al 

no presentar en tiempo y forma, la Unidad se 

reportará en 0 (cero). 

 

Dirección de 
Vinculación 

5. Recibe de la Jefatura de Vinculación el Concentrado 

de DNC.  

6. Se elabora el concentrado general, así como el 

informe para entregar a la Dirección de Planeación y 

Evaluación. 
 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 

• DNC.- Detección de Necesidades de Capacitación. 
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Dirección de Vinculación
Jefatura de 

Vinculación

Indica que se 

aplique la DNC
1

3

Detección de Necesidades de Capacitación

Inicio

Recibe concentrado 

Aplica la DNC

2

Fin

Elabora 

concentrado

Entrega 

concentrado

Elabora concentrado 

final e informe 

4

5

6
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PROCESO ICATEP/DU/0011 

 

Trámite para viáticos 

 

Tiempo Promedio 

15 días 

Elabora: 

 

 

GRRC(JDRF) 
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Indicar las especificaciones precisas para gestionar viáticos 
del personal que labora en el Instituto de Capacitación para 
el Trabajo del Estado de Puebla. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

En caso de faltar algún documento indicado, no procederá 
la solicitud o comprobación de los viáticos. 
Las Jefaturas de Oficina de las Direcciones de Unidad 
reciben las solicitudes. 
Toda documentación original queda en resguardo de la 
Jefatura de Oficina de cada Dirección de Unidad, la cual 
formará parte de la contabilidad. 
Las erogaciones por concepto de Pasajes y/o Viáticos 
nacionales se cubrirán con recursos del Presupuesto de 
Egresos Autorizado y en las comisiones de los servidores 
públicos, sin distinción de niveles jerárquicos. 
Las cuotas establecidas en los tabuladores de tarifas para 
Viáticos que comprenden los recursos necesarios para 
cubrir los gastos por concepto de alimentación y/o 
hospedaje, derivados de la realización de la comisión.  
Cuando por exigencias de la comisión local a desempeñar 
sea necesario el traslado hacia localidades, del Municipio 
destino, así como a otros Municipios circunvecinos y sus 
localidades, y el servicio de transporte local no expida 
boletos o comprobantes, el Director de Unidad podrá 
autorizar un excedente complementario a la asignación 
para Pasajes, que no deberá ser mayor al 50% del costo de 
traslado del lugar de adscripción a la cabecera municipal. 
Los criterios de autorización de viáticos que se manejan en 
el Instituto son los siguientes: 
Tener firmados los oficios de comisión, previos a la 
comisión. 
Tener firmados todos los comprobantes, siempre y cuando 
cumplan con los requisitos de validación fiscal y límites 
designados. 
Tener el visto bueno del Director de Unidad. 
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Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0011 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones de 
Unidades 

1. Detecta la necesidad de cubrir alguna comisión 
en un lugar diferente al municipio al que 
pertenece la Dirección de Unidad a su cargo. 

 

2. Expide el oficio de comisión a la persona que 
realizará la comisión. 

 

Jefatura de Oficina 
3. Entrega el recurso, previa solicitud. 

 

Personal 
comisionado 

4. Reúne todos los comprobantes que cubran los 

gastos incurridos, de acuerdo a las políticas de 

operación. 

Anexo 2 y 3 del 
Manual de Normas 
y Lineamientos 
para el Ejercicio del 
Presupuesto 
emitido por SFA. 

5. Entrega al Jefe(a) de Oficina, la comprobación 

de viáticos con la documentación siguiente: 

• Oficio de comisión autorizado por el 

Director de Unidad con la constancia de 

asistencia a la comisión: sello y firma. 

• Documentación comprobatoria del gasto 

(CFDI), así como invitación del evento y 

minutas de reunión, en caso de que 

apliquen y con las firmas 

correspondientes. 

• Informe ejecutivo del cumplimiento del 

objetivo de la comisión. 
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Jefatura de Oficina 

6. Revisa que la documentación recibida cumpla 

con los requisitos establecidos.  

7. Si no es correcta, solicita lo reintegre. 
 

8. Si es correcto se reembolsa y realiza el registro 

contable. 

Paga el devengado por medio de reembolso al 

final de la comisión. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• CFDI.- Comprobante fiscal digital por internet. 
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Anexo 2

Anexo 3

Trámite para viáticos

Direcciones de Unidades
Jefatura de Oficina

Inicio

Revisa que la 

documentación 

recibida cumpla 

con los 

requisitos 

establecidos 

Entrega el 

recurso previa 

solicitud 

Fin 

Detecta la 

necesidad de 

cubrir alguna 

comisión 

Entrega al Jefe/

a de Oficina, la 

comprobación 

de viáticos 

SI

No

1

2

3
4 Reúne todos 

los 

comprobantes 

¿Es 

correcta? Solicita lo 

integre

5

6

Personal 

comisionado

Expide el 

oficio de 

comisión 

Realiza el 

Registro 

Contable 

7

8
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PROCESO ICATEP/DU/0012 

 

Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Cursos Regulares 
 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
Todas las facturas deberán llevar las firmas siguientes:  

- del Director(a) de Unidad para validar que el curso, 
alineación o evaluación, efectivamente se llevó a 
cabo, cumpliendo lo establecido en el Manual de 
Operación de Dirección de Unidad. 

- del Jefe(a) de Oficina, como resultado de la revisión 
de todos los requisitos fiscales y acorde a los 
convenios/contratos firmados. 

- del Jefe de Capacitación, como validación de que el 
servicio proporcionado se dio de acuerdo a lo 
programado. 

- del Jefe de Vinculación, para validar que el servicio 
se prestó de acuerdo al convenio firmado con el 
cliente o de acuerdo a lo propuesto. 

Las fechas para recibir facturas a revisión en la Jefatura de 
Departamento de Recursos Financieros son a más tardar 
los días 5 y 17 de cada mes. 
Las fechas para realizar las transferencias de recursos 
serán a más tardar los días 11 y 20 de cada mes. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Técnica- Académica 
Departamento de Recursos Financieros 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0012 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe reporte de incidencias de Dirección Técnica- 
Académica y facturas de servicios de las 
Direcciones de Unidad. 
 

Formato pago a 
Formadores/as 
DA-06-02/02. 

2. Coteja y valida la información recibida. 
 

 

3. Si no cumple con lineamientos se notifica a la 
Dirección de Unidad correspondiente. 

 

4. Si cumple con los lineamientos establecidos, se 
realiza transferencia de recurso a la Dirección de 
Unidad Correspondiente 

 

Direcciones 
de Unidades 

5. Realiza pago a proveedor.  
 

6. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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DA-06-02/02

Pago a Proveedores (Cursos Regulares)

Direcciones de Unidades
Departamento de Recursos 

Financieros

Inicio

Recibe reporte de 

incidencias y factura de 

servicios

Coteja y valida 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

Si

No

Se notifica 

Realiza transferencia a 

Dirección de Unidad

Realiza pago a 

proveedor

Realiza 

registro en 

sistema

Fin

2

3

4

1

5

6
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PROCESO ICATEP/DU/0013 

 

Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Cursos No Regulares y Alineación  
 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
Todas las facturas deberán llevar las firmas siguientes:  

- del Director(a) de Unidad para validar que el curso, 
alineación o evaluación, efectivamente se llevó a 
cabo, cumpliendo lo establecido en el Manual de 
Operación de Dirección de Unidad. 

- del Jefe(a) de Oficina, como resultado de la revisión 
de todos los requisitos fiscales y acorde a los 
convenios/contratos firmados. 

- del Jefe de Capacitación, como validación de que el 
servicio proporcionado se dio de acuerdo a lo 
programado. 

- del Jefe de Vinculación, para validar que el servicio 
se prestó de acuerdo al convenio firmado con el 
cliente o de acuerdo a lo propuesto. 

Las fechas para recibir facturas a revisión en la Jefatura de 
Departamento de Recursos Financieros son a más tardar 
los días 5 y 17 de cada mes. 
Las fechas para realizar las transferencias de recursos 
serán a más tardar los días 11 y 20 de cada mes. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Técnica- Académica 
Departamento de Recursos Financieros 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0013 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe facturas y solicitud de pago debidamente 
requisitadas de las Direcciones de Unidad.  

2. Coteja y valida la información recibida.  

3. Si no cumple con lineamientos, se notifica a la 
Dirección de Unidad correspondiente. 

 

4. Si cumple con los lineamientos establecidos, se 
realiza transferencia de recurso a la Dirección de 
Unidad Correspondiente 

 

Direcciones 
de Unidades 

5. Realiza pago a proveedor.  
 

6. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Pago a Proveedores (Cursos No Regulares y Alineación)

Direcciones de Unidades 
Departamento de Recursos 

Financieros

Inicio

Recibe factura y solicitud 

de pago

Coteja y valida 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

Si

No

Se notifica 

Realiza transferencia a 

Dirección de Unidad

Realiza pago a 

proveedor

Realiza 

registro en 

sistema

Fin

2

3

4

1

5

6
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PROCESO ICATEP/DU/0014 

 

Pago a proveedores de servicios en Unidades 

Evaluadores 
 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
Todas las facturas deberán llevar las firmas siguientes:  

- del Director(a) de Unidad para validar que el curso, 
alineación o evaluación, efectivamente se llevó a 
cabo, cumpliendo lo establecido en el Manual de 
Operación de Dirección de Unidad. 

- del Jefe(a) de Oficina, como resultado de la revisión 
de todos los requisitos fiscales y acorde a los 
convenios/contratos firmados. 

- del Jefe de Capacitación, como validación de que el 
servicio proporcionado se dio de acuerdo a lo 
programado. 

- del Jefe de Vinculación, para validar que el servicio 
se prestó de acuerdo al convenio firmado con el 
cliente o de acuerdo a lo propuesto. 

Las fechas para recibir facturas a revisión en la Jefatura de 
Departamento de Recursos Financieros son a más tardar 
los días 5 y 17 de cada mes. 
Las fechas para realizar las transferencias de recursos 
serán a más tardar los días 11 y 20 de cada mes. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Técnica- Académica 
Departamento de Recursos Financieros 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0014 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe reporte de pago a evaluadores de la Jefatura 
de Oficina con la validación de la ECE y facturas de 
servicios de las Direcciones de Unidad. 

 

2. Coteja y valida la información recibida, si cumple 
con los lineamientos establecidos se realiza 
transferencia de recurso a la Dirección de Unidad 
Correspondiente, si no se notifica a la Dirección de 
Unidad. 

 

3. Si no cumple con lineamientos, se notifica a la 
Dirección de Unidad correspondiente. 

 

Direcciones 
de Unidades  

4. Si cumple con lineamientos realiza pago a 

proveedor.  

5. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 

• ECE.- Entidad de Certificación y Evaluación. 
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Evaluadores

Departamento de Recursos Financieros
Direcciones de 

Unidades

Inicio

Realiza pago a 

proveedor

Fin 

Recibe formato de 

pago, CFDI del 

evaluador y factura de 

servicios 

1

2

3

4

Realiza registro

SI

No

Se notifica

Coteja y valida la 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

1

1

5
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PROCESO ICATEP/DU/0015 

 

Cierres mensuales 

 

Tiempo Promedio 

10 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Indicar los puntos específicos para la elaboración de los 
cierres mensuales. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La información respecto a los ingresos y egresos de cada 
Dirección de Unidad se realizará dentro del periodo que 
corresponda y en el tiempo establecido de acuerdo al 
calendario de cierres. 
La información se captura en tiempo real y dentro del 
periodo en que se generó cada CFDI o contrato, según el 
momento presupuestal que corresponda. 
La fecha en que se cerrará el sistema, será el 
antepenúltimo día hábil de cada mes hasta el mes de 
noviembre a las 09:00 horas.  
Para el mes de diciembre la fecha de cierre será el día 10. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Departamento de Capital Humano 
Departamento de Recursos Financieros 
Jefatura de Oficina 
 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0015 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Oficina 

1. Entrega a la Jefatura de Departamento de Capital 
Humano los reportes de incidencias de cada 
quincena, conforme a las fechas establecidas en la 
circular emitida por la Dirección General. 

 

2. Entrega a la Jefatura de Departamento de Recursos 
Financieros la documentación correspondiente al 
cierre de cada mes, de acuerdo a las fechas 
establecidas en la circular emitida por la Dirección 
General, incluyendo la documentación siguiente: 

• Nóminas con firmas originales. 

• Rol de mantenimiento. 

• Reportes de incidencias con justificantes 
originales anexos. 

• Archivos escaneados de la documentación 
antes mencionada. 

• Plantilla del personal. 
 

 

Cierre mensual  - Recursos Financieros 

 

 

Cancelación de cheques. Los cheques emitidos 
que se encuentren con una antigüedad mayor a seis 
meses de la fecha de cierre y que no hayan sido 
entregados al beneficiario, se cancelarán y se 
quedará registrado el pasivo, reflejando el importe 
pendiente de pago y de los cheques que se hayan 
generado por el concepto de nómina, el importe se 
depositará en la cuenta 4047301023 del Banco 
HSBC (nómina) 
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Depósitos bancarios. El último 4º día hábil de cada 
mes, será la fecha límite para recibir depósitos 
bancarios por concepto de cursos, a la cuenta 
bancaria del Instituto (por conceptos diferentes a 
cursos regulares) y a la cuenta bancaria de la 
Secretaría de Finanzas (cursos regulares). 

 

 

Solicitud de pago a prestadores de servicios. Las 
solicitudes para realizar pagos a los instructores por 
los servicios prestados se recibirán a más tardar los 
días 5 y 17 de cada mes, para realizar las 
transferencias electrónicas a más tardar los días 11 
y 20. 

 

 

Comisiones bancarias. En caso de tener 
comisiones bancarias aplicadas a la cuenta de cada 
Dirección de Unidad y que no hayan sido devueltas 
por el banco, deberá informarlo a más tardar el día 
15 de cada mes por medio de oficio dirigido al 
Director Administrativo, para estar en posibilidad de 
solicitar al banco la devolución de las mismas, con 
el detalle siguiente: 

• fecha de aplicación, 

• concepto por el que se generó la comisión, 

• nombre del prestador de servicios al que se 
pagó, 

• importe pagado. 

 

 

Devolución por diferencias de fondos. En caso de 
tener saldo en la cuenta bancaria de la Dirección de 
Unidad por el concepto ministración, tendrán que 
devolver el recurso a la cuenta de Recurso Estatal 
del ejercicio vigente, como fecha límite para su 
devolución será el cuarto día hábil antes de que 
termine el mes. Podrán solicitar el retiro del recurso 
vía transferencia electrónica desde Dirección 
General, en caso contrario realizarán la devolución 
mediante depósito a las cuentas correspondientes. 

 

 
Fecha para entrega de documentación. El 5º día 
hábil de cada mes será la fecha límite para entregar 
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las carpetas del mes anterior, con toda la 
documentación contable-financiera foliada y firmada, 
de acuerdo a lo siguiente: 

• Pólizas contables con los soportes de 
acuerdo a LGCG y lineamientos CONAC 
respectivos, 

• Pólizas presupuestales con los soportes de 
acuerdo a LGCG y lineamientos de la 
CONAC respectivos, 

• Conciliaciones bancarias, 

• Reportes de deudores y acreedores, 

• Auxiliar por fondos, conciliado con el auxiliar 
de la cuenta de bancos,  

• Lista del sistema CONESYS autorizada y 
sellada por la Dirección Técnico Académica, 
la cual no sufrirá modificaciones posteriores, 

• Relación de depósitos realizados a las 
cuentas bancarias de Dirección General, 

• Relación de cursos autofinanciables, 

• Facturas emitidas, 

• Reporte Cancelación de Folios Fiscales, 

• Archivos con toda la información escaneada. 

 

Generación de Facturas por Ingresos. El último 4º 
Día hábil de cada mes, es la fecha límite para 
generar las facturas correspondientes a los 
depósitos realizados por los capacitandos o 
evaluados, considerando los que se tengan 
pendientes del mes anterior o considerado como 
pendiente de identificar, ya que se emitirá una 
factura al final del mes por concepto “Otros 
Ingresos” facturado al público en general, sin 
posibilidad de generar otra factura posteriormente, 
por lo que no serán considerados como anticipos y 
tampoco habrá devolución de los mismos. 

 

 

Sistema ROS. Las fechas límite para generar 
referencias y realizar depósitos a las mismas, será 
el último cuarto día hábil de cada mes, para estar en 
posibilidad de emitir el CFDI correspondiente. 
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Cancelación de Facturas. La fecha límite para 
recibir solicitudes para cancelar facturas emitidas en 
cada mes, será el último quinto día hábil de cada 
mes. La solicitud se realizará por medio de oficio 
firmado por el Director(a) o Encargado/a de la 
Dirección de Unidad dirigido al Director 
Administrativo explicando y justificando el motivo de 
la cancelación del folio fiscal. 

 

 

Gastos Pendientes de Comprobar (Deudores). 
Cada mes deben quedar sin saldos las cuentas de 
deudores, ya que a solicitud del Director(a) o 
Encargado/a de Dirección de Unidad se realizará 
descuento vía nómina del deudor, de lo contrario se 
deberá justificar en el reporte de Deudores y 
Acreedores, con evidencia documental, el saldo 
existente. 

 

 

Saldos en cuentas de Anticipos y Acreedores.  
Estas cuentas deberán estar totalmente saldadas al 
término del mes, de lo contrario se deberá justificar 
en el reporte de Deudores y Acreedores, con 
evidencia documental el saldo existente. 

 

 

Saldos en cuentas de Proveedores (Prestadores 
de Servicios). En estas cuentas únicamente 
deberá estar registrado el importe correspondiente a 
los servicios prestados por los instructores en el mes 
inmediato anterior, los cuales se pagarán en el mes 
corriente. 
Los cursos que concluyan en el año en curso se 
registrarán en el mismo ejercicio. En el mes de 
diciembre solo se reflejará el servicio 
devengado, es decir el servicio que ya se 
recibió.  
 

 

 

Facturas de Compras, Viáticos y Gastos. Todas 
las facturas y comprobantes de gastos que tengan 
fecha correspondiente al mes que se cierra, deberán 
estar registradas con toda la documentación soporte 
y autorizaciones correspondientes. No se aceptará 
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ningún comprobante con fecha anterior al mes que 
se esté cerrando. 

 

Anticipos de clientes.  Aplica lo mismo que para 
acreedores, ya que ésta cuenta deberá presentar 
saldo en cero. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 

• Sistema ROS.-  Registro de Otorgamiento de Servicios. 

• Ministración.- Recursos otorgados a una Unidad Administrativa. 

• LGCG.- Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

• CONAC.- Consejo Nacional de Armonización Contable 

• CONESYS.- Control Escolar System. 

• CFDI.- Comprobante Fiscal Digitalizado por Internet. 
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Cierres Mensuales

Jefatura de Oficina

Inicio

1

2

Entrega el  reporte 

de incidencias 

Entrega  la 

documentación 

correspondiente al 

cierre de cada mes

Fin
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PROCESO ICATEP/DU/0016 

 

Inscripción – Acreditación 

 

Tiempo Promedio 

• Inscripción 7 días 

• Acreditación 7 días 

Elabora: 

 

 

MMCH (JDSD)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          150 
 

Objetivo 
Controlar el proceso de inscripción y acreditación del 
capacitando a cursar cualquier especialidad que imparta el 
ICATEP. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

En  Curso  No  Regular  sólo se elaboran  las  Credenciales  
(CD-03)  a solicitud  de el/la capacitando y con autorización 
de la  Dirección de Unidad. 
En cursos Regulares se elaborarán las credenciales (CD-
03) de acuerdo a la normativa de control escolar. 
La entrega de documentos debe apegarse de manera 
precisa a los tiempos y las formas estipuladas por la 
Dirección Técnico Académica. 
Tanto la oferta educativa homologada como la que envía la 
DGCFT, deben seguirse de manera rigurosa. 
NO se puede inscribir a ningún capacitando si no ha 
realizado el pago correspondiente. 
De acuerdo con la Normativa de Control Escolar, NO se 
puede inscribir a la misma persona más de una vez en un 
curso, a excepción de aquellas que presenten alguna 
capacidad diferente y solo se pueden reinscribir hasta dos 
veces; así mismo no se puede inscribir a menores de 15 
años. 
Para  aspirantes  de reingreso  se respetará el número  de 
control  asignado  por  primera vez, siempre  y cuando su 
reingreso sea en la  misma Dirección de Unidad y se 
actualizará  el expediente. En el caso del comprobante 
domiciliario no deberá tener una antigüedad mayor a 3 
meses.  
En caso de extravío del documento oficial, el capacitando 
podrá solicitar un duplicado de diploma y/o constancia y 
pagar el costo del mismo, establecido por la DGCFT.  
En caso de robo y/o extravío, de constancias y/o diplomas, 
el Director de la Unidad deberá presentar, a la Dirección 
Técnico Académica, la constancia de hechos y/o denuncia 
correspondiente levantada ante la Fiscalía General del 
Estado.  
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Los documentos oficiales que sean cancelados por error en 
el llenado, deberán ser pagados por el Jefe de 
Capacitación de la Dirección de Unidad correspondiente.  
Los documentos no entregados el último día del curso por 
ausencia del capacitando, deberán ser regresados a la 
Dirección Técnico Académica en el cierre trimestral con el 
acta correspondiente. 

Responsables Direcciones de Unidades  

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades  
Jefatura de Capacitación 
Jefatura de Vinculación   
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/ DU/0016 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Vinculación 

1. Capta a los/as capacitandos necesarios para dar 
inicio al curso.  

2. Informa al/a capacitando antes de inscribirse, los 
requisitos que debe cubrir y la documentación a 
entregar en original y copia de acuerdo con la 
Normativa de Control Escolar, así como la 
información general del curso. 

Acta de 
nacimiento, CURP, 
comprobante de 
domicilio reciente, 
comprobante de 
último grado de 
estudios, 
identificación con 
fotografía vigente, 
3 fotografías   
infantiles y RFC o 
carta de 
responsiva libre 
(original y copia). 

Jefatura de 
Capacitación 

3. Recibe la documentación, coteja con los originales y 
los devuelve al capacitando. 

Acta de 
nacimiento, CURP, 
comprobante de 
domicilio reciente, 
comprobante de 
último grado de 
estudios, 
identificación. 

4. Entrega    al/a capacitando la    Solicitud    de    
inscripción    SID-01, el   Formulario   de      
Consentimiento Expreso del mismo para la     
difusión y tratamiento de datos personales    para     

Solicitud de 
inscripción   (SID-
01). 
Formulario de 
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su llenado y firma; les da a conocer el Reglamento 
Interior de los Capacitandos, debiendo recabar la 
firma de los mismos en formato de conocimiento del 
contenido y alcance del Reglamento.                                                                     

consentimiento 
expreso del titular 
para difusión y 
tratamiento de 
datos personales.   
Reglamento 
Interior de 
Capacitandos. 

5. Integra    el   expediente    con   las    copias 
fotostáticas       de      la       documentación 
presentada, la   Solicitud   de inscripción (SID-01), el   
Formulario   de      Consentimiento Expreso del 
mismo para la     difusión y tratamiento de datos 
personales    y el formato de conocimiento del 
contenido y alcances del Reglamento Interior de los 
Capacitandos, rotulando nombre y número de 
control asignado conforme a la Normativa de Control 
Escolar en la pestaña del folder. 

 

6. Registra en el Sistema de Control Escolar antes del 
inicio del curso, los datos generales del/a 
capacitando. 

 

Jefatura de 
Oficina 

7. Realiza la liberación del/a capacitando con el pago 
emitido, antes del inicio del curso. 

 

Jefatura de 
Capacitación 

8. Registra en el Sistema de Control Escolar el     
número      de     control      de     los/as 
capacitandos    de    nuevo    ingreso, de acuerdo a 
lo que marca la Normativa de Control Escolar 
emitida por DGCFT. 

 

9. Imprime  del Sistema de Control  Escolar la 
credencial  (CD-03)  de  cada  capacitando, sólo  en  
Curso  Regular, que tendrá una vigencia por la 
duración del curso al que se inscriba   y   las  turna  
a la   Dirección de la Unidad para su validación y 
firma. 

Credencial (CD-
03). 

10. Requisita la lista de entrega - recepción de 
credenciales y las entregan a los capacitandos 

Lista de entrega- 
recepción de 
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dentro de los primeros 5 días hábiles, posteriores al 
inicio del curso. 

credenciales. 

11. Entrega al prestador/a de servicios de capacitación 
la lista de asistencia LAD.04 y el registro de 
evaluación por subobjetivos RESD-05 o avance de 
competencias ACED-05 (Información que se obtiene 
del sistema de Control Escolar) al inicio del curso. 

Lista de Asistencia  
LAD-04 
Registro de 
Evaluación por sub 
objetivos  RESD-
05 
Avance de 
competencias 
ACED-05. 
.   

Director de la 
Unidad 

12. Valida     el     registro      de      inscripción, 
acreditación y certificación RIACD-02 con su   firma    
y    devuelve   a la   Jefatura   de    Capacitación. 

Registro de 
inscripción, 
acreditación y 
certificación 
RIACD-02. 

Jefatura de 
Capacitación 

13. Imparte       la       Inducción       a      las/os 
capacitandos, correspondiente al Proceso de 
Enseñanza-Aprendizaje, el día de inicio del curso. 

 

ACREDITACIÓN 

Jefatura de 
Capacitación 

14. Recaba la lista de calificaciones del curso junto con 
la lista de asistencia. 

 

15. Captura la información en el Sistema de Control 
Escolar, para realizar la acreditación al término del 
curso. 

 

16. Acredita a aquellos capacitandos que cumplieron 
con el 90 % de asistencias y el 85% de 
aprovechamiento a lo largo del curso. Aquellos que 
no cubran el 90% de asistencias serán “desertores” 
y aquellos que no cubran el 85% de 
aprovechamiento se capturarán en CONESYS como 
“por acreditar”. 
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CERTIFICACIÓN 

Direcciones 
de Unidades 

17. Solicita al departamento de Servicios Docentes los 
documentos de certificación mediante oficio. 

 

Jefatura de 
Capacitación 

18. Imprime el Registro de Inscripción, Acreditación y 
Certificación RIACD02 

Registro de 
Inscripción, 
Acreditación y 
Certificación 
RIACD02. 

19. Imprime los Documentos de certificación, recaba las 
firmas correspondientes y los entrega al capacitado 
que terminó satisfactoriamente el curso, el último día 
del mismo. 

Diplomas y/o 
constancias. 

20. La certificación de una especialidad se efectuará 
cuando un capacitando acredite la totalidad de los 
módulos que la integran, dicho documento deberá 
cumplir lo establecido en la Normativa de Control 
Escolar vigente, emitida por la DGCFT. 

Diploma de 
especialidad. 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Control Escolar 
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Sistema de 

Control Escolar 
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capacitando 
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de credenciales

Recaba 

documentos
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3

Imprime   la 

credencial

Entrega la lista de 
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4

5

6
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11

13

15

16

14

12
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Valida     el     
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PROCESO ICATEP/DU/0017 

 

Programación y Reprogramación de cursos 

 

Tiempo Promedio 

• Programación anual 20 días 

• Diseño de cursos 5 días 

Elabora: 

 

 

RMGR (JDPyPE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo la 
programación y reprogramación de cursos con la finalidad 
de garantizar el cumplimiento de metas establecidas. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Ningún curso puede iniciar, si no cuenta con el 85% como 
mínimo de su capacidad instalada.  
Si los cursos programados no cumplen con los requisitos 

mínimos para iniciar, la Jefatura de Vinculación informará 

por escrito tanto a la Dirección de la Unidad como a la 

Dirección Técnico Académica, las razones por las que se 

reprogramará el curso. 

Para el caso de que el proveedor de servicios externos de 

capacitación no concluya la impartición del módulo, será el 

nuevo proveedor de servicios de capacitación quien firme 

los documentos a entregar en la Dirección Técnico 

Académica. 

Para los cursos que se imparten coordinados por la entidad 

de certificación CONOCER, el proceso de capacitación 

deberá apegarse a sus lineamientos, teniendo la obligación 

de presentar el cierre trimestral la documentación de control 

escolar a la Dirección Técnico Académica por conducto de 

los Jefes de Capación tratándose de cursos del CONOCER 

La entrega de documentos debe apegarse de manera 

precisa a los tiempos y las formas estipuladas por la 

Dirección Técnico Académica. 

Responsables Direcciones de Unidades   
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Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Jurídica  
Direcciones de Unidades 
Dirección Técnico Académico  
Departamento de Planes y Programas de Estudio 
Jefatura de Vinculación 
Jefatura de Capacitación 
Jefatura de oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DU/0017 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS REGULARES 

Departamento 
de Planes y 

Programas de 
Estudio 

1. Envía durante el mes de noviembre del año 
correspondiente a cada Dirección de Unidad, la 
información de soporte para la realización del 
Programa Anual de Cursos Regulares. 

Calendario Oficial 
del ICATEP 
autorizado por la 
Dirección General 
para el año 
siguiente. 
Oferta Educativa 
por campos de 
formación 
profesional 
emitidos por la 
DGCFT. Oferta 
educativa 
homologada. 
Lineamientos de la 
Dirección Técnico 
Académica.  

Jefatura de 
Capacitación, 
Jefatura de 
Vinculación, 
Jefatura de 

Oficina, 
Direcciones 
de Unidades  

 

2. Elaboran el programa anual de cursos regulares de 
acuerdo con la información enviada por la Dirección 
de Técnico Académica y el acuerdo de metas 
enviadas por la Dirección de Planeación y 
Evaluación y la autorización de especialidades para 
cada Dirección de Unidad emitido por DGCFT. 
En caso de existir reprogramación, deberá 
solventarse en máximo tres días hábiles y la 
Jefatura de Vinculación de cada Dirección de 
Unidad enviará el oficio con las razones de las 

Programa Anual de 
Cursos Regulares 
Acuerdo de Metas 
Oficio de 
Autorización de 
Especialidades. 
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cuales reprograma.  

Jefatura de 
Capacitación 

3. Envía al Departamento de Planes y Programas de 
Estudios en medio electrónico, el Programa Anual 
de Cursos Regulares o reprogramación para su 
revisión.  

 

Departamento 
de Planes y 

Programas de 
Estudio 

 
 

4. Revisa y analiza el Programa Anual de Cursos 

Regulares o reprogramación basados en la 

información de soporte enviados a las Direcciones 

de Unidad. 

 

5. En caso de existir alguna observación, se envía a la 
Jefatura de Capacitación la lista de cotejo para la 
aprobación del Programa Anual de Cursos 
Regulares o reprogramación dentro de los cinco 
días posteriores a la recepción véase punto dos.  

Lista de cotejo 
para la aprobación 
del programa anual 
de cursos 
regulares. 

6. De no existir ninguna observación, solicita a las 
Direcciones de Unidad envíen seis copias impresas 
del Programa Anual de Cursos Regulares, en caso 
de existir reprogramación se solicita la misma 
cantidad de copias impresas.   

Programa Anual de 
Cursos Regulares. 

Jefatura de 
Capacitación 

7. Realiza la impresión del Programa Anual de Cursos 
Regulares o reprogramación y recaba firmas de las 
Jefaturas de área y Directores de Unidad para 
enviarlas al Departamento de Planes y Programas 
de Estudio. 

Programa Anual de 
Cursos Regulares. 

Departamento 
de Planes y 

Programas de 
Estudio 

8. Recibe el Programa Anual de Cursos Regulares o 
reprogramación y recaba firmas de la Dirección de 
Técnico Académica y la Jefatura de Planes y 
Programas de Estudio para su autorización y envía 
a Jefatura de Capacitación. 

Programa Anual de 
Cursos Regulares. 

Jefatura de 
Capacitación 

9. Recibe el Programa Anual de Cursos Regulares o 
reprogramación autorizado y tramita una copia en 
cada Dirección de Área en la Dirección General. 

Programa Anual de 
Cursos Regulares. 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Anual
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Anual
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Anual
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Acuerdo de 
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Programa 
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oficial
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Jefaturas y Dirección 

de Unidad

Jefatura de 

Capacitación

Envía información 

para realizar el 

Programa Anual 

de Cursos 

Regulares

1

6

Programación y reprogramación de cursos

Inicio

Revisa y analiza 

el Programa 

Anual de Cursos 

Regulares o 

reprogramación

Realizan el 

Programa Anual 

de Cursos 

Regulares o 

reprogramación

Realiza las 

observaciones 

y lo devuelve 

Solicita a Direcciones 

de Unidades copias

Realiza 

impresión, 

recolecta firmas 

y envía 

inforrmación

Envía la 

información en 

forma 

electrónica 

Fin

2

Recibe 

programación 

autorizada y entrega 

a Direcciones de 

Área  

4

5

7

8

9

3

SI

No

¿Hay 

observaciones?

1

1

Recaba firmas

Lista de 

cote jo
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PROCESO ICATEP/DU/0018 

 

Selección de prestador/a de servicios de capacitación 

 

Tiempo Promedio 

10 días antes  

Elabora: 

 

 

MMCH (JDSD)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Seleccionar al prestador/a de servicios de capacitación de 
acuerdo a la especialidad o curso que impartirá. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los prestadores/as de servicios de capacitación deben 

estar evaluados en la especialidad o módulo de 

especialidad que pretenden impartir. 

El término máximo de este proceso será de 15 días a partir 

de la solicitud de la Dirección de Unidad. 

Las Jefaturas de Capacitación de las Unidades deberán 

realizar la pre evaluación del candidato y si resulta 

competente procederán a solicitar la evaluación a la 

Dirección Técnico Académica. 

La Dirección Técnico Académica solicitará el apoyo a 

cualquier Dirección de Unidad para que evalúe al pre 

candidato a prestador de servicios de capacitación. 

La Unidad evaluadora enviará la tabla de resultados de los 

candidatos/as en donde se determinará si son o no 

competentes. 

Las Jefaturas de Capacitación de las Unidades deberán 

solicitar la documentación necesaria al candidato antes de 

la evaluación. 

Responsables Direcciones de Unidades   
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Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Técnico Académica  
Dirección Técnico Académica 
Departamento de Servicios Docentes 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0018 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones de 
Unidades 

1. Detecta la necesidad de contratar a un prestador 
de servicios de capacitación. 

 

2. Entrevista a los candidatos a prestadores de 
servicios de capacitación, les realiza una pre 
evaluación, si a su parecer resultan competentes 
les solicita la documentación necesaria para la 
contratación y gira oficio a la Dirección Técnico 
Académica para solicitar la evaluación del 
candidato. Deberá contar por lo menos con dos 
candidatos susceptibles de ser evaluados por la 
especialidad o módulo a impartir. 
 

Documentación 
personal (Currículum 
con documentación 
soporte que acredite 
lo asentado en el 
mismo, Carta de No 
antecedentes 
penales, 
Identificación oficial 
con fotografía, Acta 
de nacimiento, RFC, 
carta de no 
inhabilitación, 2 
cartas de 
recomendación, 
CURP, comprobante 
domiciliario (3 meses 
de antigüedad 
máximo)). 

3. Emite el oficio solicitando la evaluación teórico-
práctica y exposición docente de los candidatos a 
prestadores de servicios de capacitación, 
especificando el tipo de curso (Regular o No 
Regular) y si la evaluación es por toda la 
especialidad o por un módulo de la misma. 
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Dirección 
Técnico 

Académica 

4.  Recibe el oficio de la Dirección de Unidad 

solicitante junto con toda la documentación y lo 

turna a la Jefatura de Servicios Docentes para 

que programe fecha, hora y lugar para realizar la 

evaluación. 

 

Departamento 
de Servicios 

Docentes 

5. Programa la evaluación en la Dirección de 
Unidad que cuente con la especialidad a evaluar 
e informa a la Unidad solicitante mediante oficio, 
lugar, fecha y hora en que deberán presentarse 
los candidatos. 

 

Dirección 
Técnico 

Académica 

6. Envía oficio de solicitud de apoyo a la Unidad 
evaluadora, estableciendo en el mismo los 
nombres completos de los candidatos. 

 

Direcciones de 
Unidades 

7. Informa a los candidatos la fecha, hora y lugar 
donde se realizará la evaluación, así como el 
material que deben llevar para poder realizarla. 

 

Direcciones de 
Unidades que 

evalúa 

8. Envían al/la Director/a Técnico-Académica 
mediante oficio, los instrumentos de evaluación 
en original del candidatos/as en el que se 
establece en la tabla de resultados si los 
candidatos son COMPETENTES o NO 
COMPETENTES. 

Evaluaciones y tabla 
de resultados. 

Dirección 
Técnico 

Académica 

9. Recibe el oficio de la Unidad Evaluadora, las 
evaluaciones y la tabla de resultados, con las 
evaluaciones de los candidatos, se contratará al 
candidato que hubiere obtenido el mejor puntaje 
en su evaluación. 

Formato de 
selección. 

Departamento 
de Servicios 

Docentes 

10. Integra el expediente de los candidatos/as con la 
documentación y los resultados de la evaluación 
y la remite mediante oficio a la Dirección de 
Unidad solicitante para que se contrate al 
prestador de servicios de capacitación que 
hubiere obtenido el puntaje más alto en su 
evaluación. 

Oficio. 
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Direcciones de 
Unidades 

11. Inicia los trámites administrativos para la 
contratación del prestador de servicios de 
capacitación, si los candidatos resultaran NO 
COMPETENTES le notificará dicho resultado y 
deberá proponer a otros dos candidatos a 
evaluar. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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PROCESO ICATEP/DU/0019 

 

Incidencias del personal 

 

Tiempo Promedio 

30 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Control veraz y oportuno de todas las incidencias ocurridas 
durante 15 días para el pago correcto al personal de la 
Dirección de Unidad. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

El personal administrativo que requiera el servicio médico 
de la institución correspondiente, deberá asegurarse que 
ésta le justifique las fechas correctas. 
Cuando el personal administrativo toma horas en base al 
Artículo 51 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto, 
se deberá registrar salida y entrada en el biométrico. 
La Dirección de Unidad deberá autorizar las solicitudes de 
ausencia del personal administrativo. 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Departamento de Capital Humano 
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0019 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Personal 
Administrativo 

1. Solicita al/la Director/a de Dirección de Unidad la 
autorización de permiso para ausentarse.  

2. Solicita a la Jefatura de Oficina el formato único de 
incidencias para su llenado y recaba las firmas 
correspondientes. 

Formato Único 
de Incidencias. 

3. Utiliza su permiso y recaba las evidencias.  

4. Entrega el formato, con los justificantes 
correspondientes a la Jefatura de Oficina, en las 
siguientes 24 horas de sucedido el incidente. 

 

Jefatura de 
Oficina 

5. Recaba los formatos de incidencias, integra la 
información y entrega al Departamento Capital 
Humano, de acuerdo a las fechas establecidas en la 
circular emitida por la Dirección General. 

 

Departamento 
de Capital 
Humano 

6. Revisa la información y aplica lo procedente.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Unidad de Capacitación

Personal administrativo solicita 

a sus superiores/as inmediatos/

as la autorización para 

ausentarse.

1

 Formato único 
de incidencias

Solicita a la Jefatura de 

Oficina / Departamento de 

Recursos Financieros y Factor 

Humano formato para su 

llenado y firmas. 

2

Utiliza  su permiso y recaba las 

evidencias.

Entrega a la Jefatura de 

Oficina / Departamento de 

Capital Humano. 

3

Jefatura de Oficina recaba los 

formatos de incidencias, 

integra la información y entrega 

a más tardar dos días hábiles 

posteriores a la quincena al 

Departamento de Capital 

Humano.

4

5

Entrega a la Jefatura de 

Oficina / Departamento de 

Capital Humano en las 

siguientes 24 horas de 

sucedido el incidente.

 Departamento de Capital 

Humano revisa la información y 

aplica lo procedente.. 

6

Fin

Inicio

Incidencias del personal
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PROCESO ICATEP/DU/0020 

 

Solicitud y entrega de requisición de material de limpieza, papelería y consumibles 
de computo 

 

Tiempo Promedio 

15 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Mantener el control administrativo del inventario de la 
Dirección de Unidad que conforma su  patrimonio, 
proporcionar una visión completa de las diversas funciones 
y actividades que asume la Jefatura de Oficina y área de 
Almacén, al mismo tiempo ser un documento guía para 
unificar los criterios para la solicitud de materiales y 
consumibles que requieran la Dirección General, así como 
llevar el control administrativo y físico para la distribución de 
materiales, a fin de cubrir las necesidades y el buen 
funcionamiento de la Unidades. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberá entregar la requisición de materiales en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario preestablecido. 
Solicitar solo lo necesario en función de las existencias 
disponibles en almacén y no repetir las cantidades de la 
requisición anterior. 
Se elaborará la requisición ordinaria (artículos de limpieza, 
papelería y consumibles de cómputo en el formato DA-05-
01, que será enviado al correo electrónico 
almacenicatep@gmail.com   por el encargado de control de 
materiales de Almacén, a más tardar los días 20 de cada 
mes, sin imprimir (para evitar el uso innecesario de papel). 
Enviar inventario de material real existente en el almacén 
de la Dirección de Unidad a su cargo en el formato DA-05-
05, al correo almacenicatep@gmail.com los últimos cinco 
días hábiles de cada mes, sin imprimir para evitar el uso 
innecesario de papel). 
Enviar oficio de requisición de material vía correo y/o 
impreso al área de Oficialía de Partes y al correo 
almacenicatep@gmail.com, los últimos 5 días hábiles de 
cada mes. 
La entrega de material se llevará a cabo dentro de los 
primeros 5 días hábiles  de cada mes, en un horario de 
09:00 a 14:30 y de 15:30 a 17:00 horas. (Revisar 
calendario).  
Todo el material caducado, fuera de uso (rollos de fax, 
cartuchos, tóner, pastas para engargolar. Etc.) y con sobre 
existencia, deberá relacionarlo y enviarlo a la Jefatura de 
Recursos Materiales mediante oficio para su revisión e 
indicación, según corresponda, así mismo el material roto o 
inservible por desgaste (despachadores, tijeras, 

mailto:almacenicatep@gmail.com
mailto:almacenicatep@gmail.com
mailto:almacenicatep@gmail.com
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engrapadoras, perforadores, etc.), solicitar vía oficio para 
su baja y/o cambio, el cual solo se podrá entregar haciendo 
el cambio físico y previa autorización. 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0020 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Oficina  

1. Realiza requisición ordinaria (artículos de 
limpieza, papelería y consumibles de cómputo) 
en el formato DA-05-01 que será enviado al 
correo electrónico  almacenicatep@gmail.com a 
más tardar los días 20 de cada mes, con la 
solicitud consolidada de la Unidad. 

Formato de 
requisición de 
material DA-05-01. 

2. Enviara requisición vía electrónica al correo 
almacenicatep@gmail.com  a más tardar los 
días 20 de cada mes. 

Formato de 
requisición de 
material DA-05-01. 

Encargado 

del control de 

materiales de 

almacén 

3. Realizará levantamiento de inventario de todos 
los materiales, (limpieza, papelería y 
consumibles de cómputo). 

Formato de toma de 
inventario   DA-05-
05. 

4. Enviará inventario vía electrónica al correo 
almacenicatep@gmail.com durante los últimos 
5 días hábiles de cada mes. 

Formato de toma de 
inventario   DA-05-
05. 

Direcciones 
de Unidades 
y/o Jefatura 
de Oficinas 

5. Elaborar oficio de solicitud de material dirigido a 
la Dirección Administrativa, mencionando que 
fue enviada la requisición al correo de almacén, 
anotando en este los materiales requeridos que 
no se encuentren en el catálogo, y haciendo 
mención quien recibirá en su nombre el 
surtimiento. 

Oficio. 

Encargado de 
Control de 

materiales de 
almacén  

6. Enviará el oficio durante los últimos 5 días 
hábiles de cada mes. 

Oficio. 

mailto:almacenicatep@gmail.com
mailto:almacenicatep@gmail.com
mailto:almacenicatep@gmail.com
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Direcciones 
de Unidades 

7. Para una requisición extraordinaria, tendrán que 
solicitarlo mediante oficio enviándolo a la 
Dirección Administrativa, anotando la necesidad 
ya sea por algún evento o actividad especial. 

Oficio. 

Servidor 
Público 

autorizado por 
el/la 

Director/a de 
Unidad para 

recibir 
material 

8. Se entregará material cada mes durante los 
primeros 5 días hábiles con un horario de 09:00 
a 14:30 y de 15:30 a 17:00 horas en el área del 
Almacén General. Conforme a la recepción del 
correo electrónico y de acuerdo al calendario 
previamente estipulado. 

Traspaso a 
Unidades  
DA-05-02. 

Encargado de 
Control de 

materiales de 
almacén 

9. Concentrará todo el material caducado, fuera de 
uso (rollos de fax, cartuchos, tóner, pastas para 
engargolar. etc.), y/o con sobre existencia, y 
deberá relacionarlo y enviarlo a la Jefatura de 
Recursos Materiales mediante oficio para su 
revisión e indicaciones, según corresponda. Así 
mismo el material roto o inservible por desgaste 
(despachadores, tijeras, engrapadoras, 
perforadores, etc.), solicitarlo vía oficio para su 
baja y/o cambio, el cual se podrá entregar 
haciendo solo cambio físico y previa 
autorización. 

Listado y Oficio. 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Oficio

Oficio

Oficio

DA-05-01

Jefatura de Oficina

Encargado del control 

de materiales de 

almacén

Direcciones de 

Unidades

Realiza requisición 

Ordinaria 

1

2

Solicitud y entrega de Requisición de Material de Limpieza, Papelería 

y Consumibles de Computo

Inicio

Envía requisición

Realiza 

inventario de 

todos los 

materiales

Envía inventario 

Elabora 

solicitud de 

material 

Envía el Oficio 

Recibe 

material 

Para 

requisición 

extraordinaria

, elabora 

Oficio 

Fin

3

Concentra 

listado de 

material 

caducado, fuera 

de uso

4

5

6

8

9

7

Encargado de 

Recibo de 

Material

Listado y 

Oficio

DA-05-

02

DA-05-01

DA-05-05

DA-05-05
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PROCESO ICATEP/DU/0021 

 

Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-01 Inventario General 

 

Tiempo Promedio 

8 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Tener el control administrativo de los bienes pertenecientes 
a la Dirección de Unidad, mediante el adecuado uso de los 
formatos autorizados por la Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los inventarios de bienes muebles deberán unificarse a los 
formatos establecidos por la Dirección de Bienes Muebles e 
Inmuebles de la Secretaría de Finanzas y Administración, 
que son los siguientes: 

• BM-01 Inventario general de bienes muebles. 

• BM-02 Alta de bienes muebles. 

• BM-03 Resguardo individual. 

• BM-04 Baja de bienes muebles. 

• BM-05 Cuenta pública. 

• BM-06 Bienes muebles patrimoniales. (Mayores a 35 
SMDV). 

• BM-07 Bienes muebles no patrimoniales. (Menores a 
35 SMDV). 

 
Deberán estar validados por: 

• Nombre, firma y sello del Director/a de Unidad. 

• Nombre y firma del/a Jefe/a de Oficina quien será 
el/la responsable de inventarios. 

• Director/a de Área y servidor/a público/a quien 
designe como responsable de inventarios. 

• Director/a Administrativo/a. 

• Jefe/a de Recursos Materiales. 

• Coordinador de control de bienes patrimoniales. 
 
Los bienes muebles deberán estar plenamente 
identificados con el número de control de inventarios y 
etiquetas que determine el Departamento de control de 
bienes patrimoniales. 
 
Al realizar la supervisión física de los inventarios en la 
Dirección de Unidad o Direcciones de Área, y las Áreas de 
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Capacitación deberán estar presentes el/la Director/a de la 
Unidad, el/la Jefe/a de Oficina y los involucrados 
responsables de los bienes. 
 
En caso de pérdida o extravío de algún bien, se aplicará lo 
establecido en el artículo 16 del Acuerdo que establece las 
Políticas y Lineamientos para el Control, Registro, 
Actualización de Inventarios, Regularización, Baja y 
Reclamación de Indemnizaciones de los Bienes Muebles 
Propiedad del Gobierno del Estado. 
Artículo 16.- Los Bienes Muebles extraviados deberán ser 
substituidos por otros de las mismas características, o 
pagados por quién tenía a su resguardo dicho bien, salvo 
que los motivos que ocasionaron el siniestro sean producto 
de un acontecimiento fortuito; en cuyo caso, el Órgano de 
Control y Evaluación, determinara lo procedente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Administrativa 
Jefatura de Oficina 
Coordinador de control de bienes patrimoniales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0021 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Oficina  

1. Realiza inventario físico en las instalaciones de la 
Dirección de Unidad y de las Acciones Extramuros.  

2. Llena el formato Inventario general con todas las 
especificaciones solicitadas. 

 

3. Entrega en las fechas establecidas por la Dirección 
Administrativa los inventarios y las actualizaciones 
correspondientes y de forma extraordinaria cuando 
así lo requiera alguna autoridad competente. 

 

Direcciones 
de Unidades, 
Jefatura de 

Oficina y 
Servidor 
Público 

asignado. 

4. Remite mediante oficio y de forma electrónica el 
formato de inventario general a la Dirección 
Administrativa durante los primeros 5 días de cada 
mes. Deberá entregarse toda la documentación 
debidamente firmada por el/la Director/a de Unidad, 
Jefe/a de Oficina y Servidor Público asignado. 

Formato BM-01. 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Formato 

BM-01

Administrador de 

Inventarios de la 

Unidad de Capacitación

Director de Unidad, 

Jefe de Oficina y 

Servidor Público 

asignado.

Realiza inventario 

físico

1

2

BM-01 Inventario General

Inicio

Llena el formato 

Inventario General 

Entrega 

inventarios

Remite formato 

de inventario 

general 

Fin

3

4
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PROCESO ICATEP/DU/0022 

 

Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-02 Alta de bienes muebles. 

 

Tiempo Promedio 

8 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Tener el control administrativo de los bienes pertenecientes 
a la Dirección de Unidad, mediante el adecuado uso de los 
formatos autorizados por la Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los inventarios de bienes muebles deberán unificarse a los 
formatos establecidos por la Dirección de Bienes Muebles e 
Inmuebles de la Secretaría de Finanzas y Administración, 
que son los siguientes: 

• BM-01 Inventario general de bienes muebles. 

• BM-02 Alta de bienes muebles. 

• BM-03 Resguardo individual. 

• BM-04 Baja de bienes muebles. 

• BM-05 Cuenta pública. 

• BM-06 Bienes muebles patrimoniales. (Mayores a 35 
SMDV). 

• BM-07 Bienes muebles no patrimoniales. (Menores a 
35 SMDV). 

 
Deberán estar validados por: 

• Nombre, firma y sello del Director/a de Unidad. 

• Nombre y firma del/a Jefe/a de Oficina quien será 
el/la responsable de inventarios. 

• Director/a de Área y servidor/a público/a quien 
designe como responsable de inventarios. 

• Director/a Administrativo/a. 

• Jefe/a de Recursos Materiales. 

• Coordinador de control de bienes patrimoniales. 
 
Los bienes muebles deberán estar plenamente 
identificados con el número de control de inventarios y 
etiquetas que determine el Departamento de control de 
bienes patrimoniales. 
 
Al realizar la supervisión física de los inventarios en la 
Dirección de Unidad o Direcciones de Área, y las Áreas de 
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Capacitación deberán estar presentes el/la Director/a de la 
Unidad, el/la Jefe/a de Oficina y los involucrados 
responsables de los bienes. 
 
En caso de pérdida o extravío de algún bien, se aplicará lo 
establecido en el artículo 16 del Acuerdo que establece las 
Políticas y Lineamientos para el Control, Registro, 
Actualización de Inventarios, Regularización, Baja y 
Reclamación de Indemnizaciones de los Bienes Muebles 
Propiedad del Gobierno del Estado. 
Artículo 16.- Los Bienes Muebles extraviados deberán ser 
substituidos por otros de las mismas características, o 
pagados por quién tenía a su resguardo dicho bien, salvo 
que los motivos que ocasionaron el siniestro sean producto 
de un acontecimiento fortuito; en cuyo caso, el Órgano de 
Control y Evaluación, determinara lo procedente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Administrativa 
Jefatura de Oficina 
Coordinador de control de bienes patrimoniales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0022 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Coordinador 
de control de 

bienes 
patrimoniales 

1. Se encargará de dar de alta los bienes que hayan 
sido adquiridos, transferidos, donados y hechos en 
Dirección de Unidad. 

Formato BM-02. 

2. Clasifica los bienes de acuerdo a su valor en libros, 
registra y asigna el Clasificador por Objeto de Gasto 
(COG), entrega los bienes adquiridos a la Dirección 
de Unidad con el formato BM-02 junto con las 
etiquetas de identificación. 

Direcciones 

de Unidades, 

Jefatura de 

Oficina y 

Servidor 

Público 

asignado. 

3. Se encargarán de etiquetar los bienes entregados 
por la Dirección General, así como de ubicar los 
bienes en el lugar que les corresponda. 

4. Actualiza los inventarios electrónicos y el formato 
BM-03 y envía los formatos actualizados al Área de 
Control de Bienes Patrimoniales. 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Formato 

BM-02

Formato 

BM-02

Coordinador de Control 
de Bienes Patrimoniales

Director de Unidad, 

Jefe de Oficina y 

personal para control 

de los Inventarios.

Da de alta los bienes 
adquiridos

1

2

BM-02 Alta de Bienes Muebles.

Inicio

Clasifica los bienes 
de acuerdo a su 

valor 

Etiqueta los bienes 

Actualiza los 
inventarios 

Fin

3

4

Formato 

BM-02

Formato 

BM-02
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PROCESO ICATEP/DU/0023 

 

Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-03 Resguardo individual. 

 

Tiempo Promedio 

8 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Tener el control administrativo de los bienes pertenecientes 
a la Dirección de Unidad, mediante el adecuado uso de los 
formatos autorizados por la Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los inventarios de bienes muebles deberán unificarse a los 
formatos establecidos por la Dirección de Bienes Muebles e 
Inmuebles de la Secretaría de Finanzas y Administración, 
que son los siguientes: 

• BM-01 Inventario general de bienes muebles. 

• BM-02 Alta de bienes muebles. 

• BM-03 Resguardo individual. 

• BM-04 Baja de bienes muebles. 

• BM-05 Cuenta pública. 

• BM-06 Bienes muebles patrimoniales. (Mayores a 35 
SMDV). 

• BM-07 Bienes muebles no patrimoniales. (Menores a 
35 SMDV). 

 
Deberán estar validados por: 

• Nombre, firma y sello del Directora/ de Unidad. 

• Nombre y firma del/a Jefe/a de Oficina quien será 
el/la responsable de inventarios. 

• Director/a de Área y servidor/a público/a quien 
designe como responsable de inventarios. 

• Director/a Administrativo/a. 

• Jefe/a de Recursos Materiales. 

• Coordinador de control de bienes patrimoniales. 
 
Los bienes muebles deberán estar plenamente 
identificados con el número de control de inventarios y 
etiquetas que determine el Departamento de control de 
bienes patrimoniales. 
 
Al realizar la supervisión física de los inventarios en la 
Dirección de Unidad o Direcciones de Área, y las Áreas de 
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Capacitación deberán estar presentes el/la Director/a de la 
Unidad, el/la Jefe/a de Oficina y los involucrados 
responsables de los bienes. 
 
En caso de pérdida o extravío de algún bien, se aplicará lo 
establecido en el artículo 16 del Acuerdo que establece las 
Políticas y Lineamientos para el Control, Registro, 
Actualización de Inventarios, Regularización, Baja y 
Reclamación de Indemnizaciones de los Bienes Muebles 
Propiedad del Gobierno del Estado. 
Artículo 16.- Los Bienes Muebles extraviados deberán ser 
substituidos por otros de las mismas características, o 
pagados por quién tenía a su resguardo dicho bien, salvo 
que los motivos que ocasionaron el siniestro sean producto 
de un acontecimiento fortuito; en cuyo caso, el Órgano de 
Control y Evaluación, determinara lo procedente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Administrativa 
Jefatura de Oficina 
Coordinador de control de bienes patrimoniales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0023 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones de 
Unidades, 
Jefatura de 

Oficina y 
Servidor Público 

asignado. 

1. Validaran la información contenida en los formatos 

actualizados en la Dirección de Unidad mediante 

la revisión física periódicamente. 

Formato BM-03 
              BM -01 

2. En caso de tener movimientos del personal que 

tenga asignado el resguardo de algún bien, exista 

movimiento de cursos fuera del área descrita en el 

formato BM-03, deberá actualizar este formato y 

el BM-01, verificando que se encuentre 

requisitado con los campos obligatorios. 

 

3. Se realizará actualización de fotografías de los 
bienes contenidos en el resguardo a actualizar, 
mismas que deberán quedar en el anverso del 
formato BM03. 

 

Servidores 
Públicos de la 
Dirección de 

Unidad 

4. Se encargarán de validar que la información de 
bienes registrada en su resguardo individual sea 
la correcta, así como de firmar el formato y 
hacerse responsables por los bienes que se le 
estén entregando para realizar sus funciones.  
Deberá entregarse toda la documentación 
debidamente firmado por el/la Director/a Unidad, 
Jefe/a de Oficina y Servidor Público asignado. 

Formato BM-03. 

Direcciones de 
Unidades, 
Jefatura de 

5. Se encargarán de obtener las firmas 
correspondientes en el formato de los 
resguardantes de cada bien. 

Formato BM-03. 
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Oficina y 
Servidor Público 

asignado. 

6. Mediante Oficio, enviará a la Dirección 
Administrativa los formatos actualizados de forma 
física y electrónica. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Formato 

BM-03

Formato 

BM-03

Formato 

BM-01

BM-03

Servidores Públicos 

de la Unidad de 

Capacitación

Valida la 
información 

1

2

BM-03 Resguardo Individual

Inicio

Actualiza formato 

Actualiza fotografías 
de los bienes 

contenidos en el 
resguardo 

Valida la información de 
los bienes registrados en 

su resguardo individual

Fin

3

4

Director de Unidad, 

Jefe de Oficina y 

personal para control 

de los Inventarios.

Obtiene firmas 
5

Envía formatos 
actualizados 

6
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PROCESO ICATEP/DU/0024 

 

Llenado de formatos de control de bienes patrimoniales 
Formato BM-04 Baja de bienes muebles. 

 

Tiempo Promedio 

8 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Tener el control administrativo de los bienes pertenecientes 
a la Dirección de Unidad, mediante el adecuado uso de los 
formatos autorizados por la Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los inventarios de bienes muebles deberán unificarse a los 
formatos establecidos por la Dirección de Bienes Muebles e 
Inmuebles de la Secretaría de Finanzas y Administración, 
que son los siguientes: 

• BM-01 Inventario general de bienes muebles. 

• BM-02 Alta de bienes muebles. 

• BM-03 Resguardo individual. 

• BM-04 Baja de bienes muebles. 

• BM-05 Cuenta pública. 

• BM-06 Bienes muebles patrimoniales. (Mayores a 35 
SMDV). 

• BM-07 Bienes muebles no patrimoniales. (Menores a 
35 SMDV). 

 
Deberán estar validados por: 

• Nombre, firma y sello del Directora/a de Unidad. 

• Nombre y firma del/a Jefe/a de Oficina quien será 
el/la responsable de inventarios. 

• Director/a de Área y servidor/a público/a quien 
designe como responsable de inventarios. 

• Director/a Administrativo/a. 

• Jefe/a de Recursos Materiales. 

• Coordinador de control de bienes patrimoniales. 
 
Los bienes muebles deberán estar plenamente 
identificados con el número de control de inventarios y 
etiquetas que determine el Departamento de control de 
bienes patrimoniales. 
 
Al realizar la supervisión física de los inventarios en la 
Dirección de Unidad o Direcciones de Área, y las Áreas de 
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Capacitación deberán estar presentes el/la Director/a de la 
Unidad, el/la Jefe/a de Oficina y los involucrados 
responsables de los bienes. 
 
En caso de pérdida o extravío de algún bien, se aplicará lo 
establecido en el artículo 16 del Acuerdo que establece las 
Políticas y Lineamientos para el Control, Registro, 
Actualización de Inventarios, Regularización, Baja y 
Reclamación de Indemnizaciones de los Bienes Muebles 
Propiedad del Gobierno del Estado. 
Artículo 16.- Los Bienes Muebles extraviados deberán ser 
substituidos por otros de las mismas características, o 
pagados por quién tenía a su resguardo dicho bien, salvo 
que los motivos que ocasionaron el siniestro sean producto 
de un acontecimiento fortuito; en cuyo caso, el Órgano de 
Control y Evaluación, determinara lo procedente. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Dirección Administrativa 
Jefatura de Oficina 
Coordinador de control de bienes patrimoniales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0024 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones 
de Unidades, 
Jefatura de 

Oficina y 
Servidor 
Público 

asignado. 

1. Realizarán revisión y conciliación del inventario 

electrónico y físico para determinar cuáles bienes 

serán propuestos para baja. 
Formato BM-04. 

2. Generará su formato BM-04 baja de bienes, 

debidamente requisitado. Formato BM-04. 

3. Solicita a la Dirección Administrativa el formato de 
solicitud para baja de bienes, requisita, recaba 
firmas y envía para autorización de dictaminación 
del bien. 

Formato BM-04. 

Dirección 
Administrativa 

4. Valida la información contenida en la solicitud, si se 
aprobó la baja se remite dictamen foliado mediante 
oficio para ser dictaminado, si no se aprueba la baja 
por la Dirección Administrativa, se deberá actualizar 
el formato BM-03 y el bien deberá agregarse 
nuevamente al formato. BM-01, enviando 
nuevamente los formatos modificados para su cotejo 
con la base de datos de Dirección Administrativa. 

Dictamen de baja. 

Direcciones 
de Unidades, 
Jefatura de 

Oficina y 
Servidor 
Público 

asignado. 

5. En caso de autorización de la baja, se deberá 
resguardar el bien en el lugar designado para tal 
efecto y controlado por el personal responsable de 
los activos. 

 

6. Verificarán que la información vaciada en el formato 

Dictamen de baja este validada por un especialista, 

recabará firmas e integrarán a la carpeta de 
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documentos de la Dirección de Unidad los formatos 

y dictámenes de baja. 

7. Envía a la Dirección Administrativa mediante oficio 
los dictámenes de la baja del bien, debidamente 
requisitados. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Dictamen 

de baja

Dirección 

Administrativa 

Coteja el 
inventario 

1

2

BM-04 Baja de Bienes Muebles.

Inicio

Genera formato de 
baja de bienes

Solicita baja de los 
bienes

Valida la información

Fin

3

4

Director de Unidad, Jefe de Oficina 

y personal para control de los 

Inventarios.

Resguarda el bien 5

Verifica   
información 

6

Envía dictámenes 
de la baja 

7

Formato 

BM-04

Formato 

BM-04

Formato 

BM-04
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PROCESO ICATEP/DU/0025 

 

Gastos menores 

 

Tiempo Promedio 

5 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Facilitar la operatividad y mantenimiento de la Unidad por gastos 
Urgentes hasta por $250.00 y con ello coadyuvar al logro de sus 
objetivos y metas. El resultado buscado es garantizar los servicios 
básicos y normalizar la operación de la Dirección de Unidad. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

No se puede exceder el importe autorizado por el importe establecido. 
Verificar antes de comprar, que el producto o servicio a adquirir no exista 
en almacén. 
 

Responsables Direcciones de Unidades 

Áreas 
Involucradas 

Direcciones de Unidades 
Jefatura de Oficina 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0025 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Oficina 

1. Recibe solicitud del bien o servicio a suministrar. 
Tarjeta informativa, 
si es posible con 
fotos. 

2. El responsable de almacén verifica 

disponibilidades para asegurarse de que no exista 

en la Dirección de Unidad.   
 

3. En caso de no existir disponibilidad y si excede de 
 $250.00, solicitará trámite de autorización a la 
Dirección Administrativa, para acordarlo con el 
Titular del Instituto. 

Oficio de solicitud. 

Direcciones de 
Unidades 

4. En caso de que no se autorice el gasto, se 
solicitara vía oficio por parte del Director de 
Unidad programar la erogación para cuando las 
erogaciones siguiente ejercicio previa autorización 
del Titular del Instituto por parte de la Dirección 
Administrativa. 

Oficio de solicitud. 

5. Si se autoriza la adquisición, se aprovisiona y 
realiza la compra. 

 

6. Ingresa la factura a MICROSIP, entrando al 
módulo de requisiciones. 

 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 

• MICROSIP.- Sistema contable. 
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Oficio de 

solicitud

Oficio de 

solicitud

Jefatura de Oficina Direcciones de Unidades

Recibe solicitud 

1

2

Gastos menores

Inicio

Verifica 
disponibil idades y 

confirma la no 

disponibil idad

Realiza Oficio para 

autorización de la 

Dirección 

Administrativa

Programa gasto  
previa 

autorización del 

titular

Ingresa la factura 

a MICROSIP

Fin

3

se aprovisiona y 

realiza la compra

4

5

Si

No

6

¿Se Autoriza?

Tarjeta 
informativa, si es 

posible con fotos
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PROCESO ICATEP/DU/0026 

 

Buzón de quejas, sugerencias y conductas inadecuadas 

 

Tiempo Promedio 

5 días  

Elabora: 

 

 

HRTC (JDAC)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

GMD (DPYE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Brindar el seguimiento de satisfacción a los usuarios del servicio de 
capacitación en el ICATEP. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Todo comentario encontrado en el buzón debe dársele seguimiento. 
Garantizar a los usuarios del servicio que sus comentarios (queja, 
sugerencia o conducta inadecuada) serán resueltos. 
Si un usuario no quedara conforme se le brindara el apoyo necesario con 
las instancias correspondientes dentro del Instituto. 
 

Responsables Direcciones de Unidad 

Áreas 
Involucradas 

Titular de la Unidad Ejecutiva  
Direcciones de Unidad  
Departamento de Aseguramiento de Calidad 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DU/0026 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de 

Aseguramiento 
de Calidad 

1. Recibe mediante correo electrónico de la queja, 

sugerencia o conducta inadecuada.  

2. Revisa el correo electrónico para cotejar si cumple 

con los lineamientos específicos para su 

seguimiento (nombre, teléfono, descripción de la 

queja sugerencia o conducta inadecuada, sin 

lenguaje obsceno) y se determina si es interna o 

externa. 

 

3. En caso de ser interna se canaliza con la Titular 

de la Unidad Ejecutiva quien a su vez lo consensa 

con el Director General y se devuelve la 

instrucción al Departamento de Aseguramiento de 

Calidad. 

 

4. Recibe instrucción y ejecuta las acciones con el 

personal del Instituto.   

5. En caso de ser externa solicita al/a Director(a) de 

Unidad dar seguimiento al capacitando para 

aclarar la situación presentada. 
 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          211 
 

6. Recibe formato de conformidad de la Dirección de 

Unidad con firma autógrafa del capacitando. 

Formato de 
Seguimiento de 
sugerencias o 
quejas 02-17 
ICATEP 

7. Coteja la conformidad del capacitando 
contactándolo vía telefónica, si la información es 
corroborada por el capacitando véase punto 8, de 
lo contrario véase punto 5.  

 

8. Registra la conformidad del capacitando 
clasificándola si fue queja, sugerencia o conducta 
inadecuada.  

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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02-17 

ICATEP

Buzón de quejas, sugerencias y conductas inadecuadas

Jefatura de Departamento de 

Aseguramiento de Calidad

Inicio

Fin 

Recibe correo 

electrónico

1

Canaliza 

información a 

la Unidad 

Ejecutiva
Solicita a la 

Dirección de la 

Unidad dar el 

seguimiento

¿Es interna 

o externa?

Interna

Externa

Recibe 

formato de 

conformidad

Coteja la 

información 

con el 

capacitando 

Registra

¿Es 

conforme?

Sí

No

Recibe 

instrucciones 

Ejecuta las 

acciones 

necesarias

2

3

4

5

6

7

8

Revisa 

1

1
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PROCESO ICATEP/DTA/0001 

 

Programación anual de cursos regulares 

 

Tiempo Promedio 

8 días 

Elabora: 

 

 

RMGR (JDPyPE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el 
procedimiento de Enseñanza-Aprendizaje y gestionar toda 
la documentación del mismo para garantizar un resultado 
satisfactorio. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Solo están autorizados para su impartición aquellos cursos 
que cuenten con clave de verificación.  
Ningún curso puede iniciar, si no cuenta con el 85% como 
mínimo de su capacidad instalada.  
Si los cursos programados no cumplen con los requisitos 
mínimos para iniciar, la Jefatura de Vinculación informará 
por escrito tanto a la Dirección de Unidad como a la 
Dirección Técnico Académica, las razones por las que se 
reprogramará el curso. 
La entrega de documentos debe apegarse de manera 
precisa a los tiempos y las formas estipuladas por la 
Dirección Técnico Académica. 
 

Responsables Dirección Técnico Académica 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Técnico Académica 
Departamento de Planes y Programas de Estudio 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DTA/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
Técnico 

Académica 

1. Elabora la propuesta de calendario oficial del 
ICATEP en el mes de octubre del año anterior, para 
que este sea sometido a aprobación de la H. Junta 
Directiva en la última sesión del año anterior al que 
entre en vigencia, esto de conformidad a lo que 
señala el Decreto de Creación del Instituto. 

Calendario Oficial 
del ICATEP. 

Departamento 
de Planes y 

Programas de 
Estudio. 

2. Envía durante el mes de noviembre a las Jefaturas 
de Capacitación de cada Dirección de Unidad, la 
información soporte para la realización del 
Programa Anual de Cursos Regulares. 

Calendario Oficial 
del ICATEP 
autorizado por la 
H. Junta Directiva 
para el año 
siguiente, Oferta 
Educativa por 
campos de 
formación 
profesional emitida 
por la DGCFT y 
oferta educativa 
homologada. 

Jefaturas de 
Capacitación 

3. Recibe la información y la trabaja.  

4. Envía la programación a la verificadora para 
notificación. 

 

Verificador/a 

5. Recibe la Programación Anual de Cursos Regulares 
elaboradas por las Jefaturas y el Director de las 
Direcciones de Unidad y lo remite al/a la 
verificador/a encargado de revisar a la Dirección de 
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Unidad. 

6. Revisa la Programación Anual de Cursos Regulares 
que se ejecutará el año siguiente por conducto de la 
Dirección de Unidad, cotejándola contra la 
Programación vigente y coteja que los cursos no se 
empalmen y que las horas autorizadas para cada 
especialidad no sean superadas. 
En caso de que la Programación Anual de Cursos 
Regulares cuente con alguna observación, envía de 
manera electrónica la lista de cotejo en donde se 
señalen los errores que contiene la programación 
dentro de los 5 días hábiles siguientes a su 
recepción y regresa al punto 4. 

 

7. Cuando la Programación anual ya no cuente con 
observaciones, notifica a la Jefatura de Capacitación 
de la Dirección de Unidad correspondiente para que 
imprima la misma. 

 

Jefatura de 
Capacitación 

8. Recibe la notificación.  

9. Recaba las firmas de las Jefaturas de la Unidad y 
del Director/a de la Unidad correspondiente en 5 
tantos y los remita a la Dirección Técnico Académica 
mediante oficio. 

 

Departamento 
de Planes y 

Programas de 
Estudio. 

10. Firma la Programación Anual de cursos Regulares y 
recaba la firma del Director/a Técnico-Académica y 
la entrega al Jefe de Capacitación de la Dirección de 
Unidad correspondiente. 
En caso de reprogramación de cursos Regulares la 
enviará a la Dirección Técnico Académica antes de 
la fecha en la que debía iniciar el curso. 
Recibe la reprogramación de cursos Regulares y la 
remite al/ a la verificador/a encargado de la 
Dirección de Unidad que corresponda y se sigue lo 
establecido en los puntos 8) y 9) de este 
procedimiento. 
 

 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos  
 

• DGCFT.- Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
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PROCESO ICATEP/DTA/0002 

 

Enseñanza-Aprendizaje 

 

Tiempo Promedio 

Varía de acuerdo a la duración del curso 

Elabora: 

 

 

RMGR (JDPyPE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el 
procedimiento de Enseñanza-Aprendizaje y gestionar toda 
la documentación del mismo para garantizar un resultado 
satisfactorio. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La entrega de documentos debe apegarse de manera 
precisa a los tiempos y las formas estipuladas en la 
Dirección Técnico Académica. 
La oferta educativa que envía DGCFT debe seguirse de 
manera rigurosa. 
El/La capacitando/a NO puede ser inscrito si no ha 
realizado el pago correspondiente. 
Ningún requisito estipulado en el Estándar de Competencia 
EC0301 CONOCER puede ser pasado por alto o 
modificado tratándose de cursos CAE. 
Los cursos Regulares y de Extensión deben observar los 
lineamientos establecidos en la Guía Metodológica para el 
Diseño de Planes y Programas de Estudio de Formación 
para el Trabajo, emitidos por la DGCFT. 
Ningún curso puede iniciar sino cuenta con el 85% como 
mínimo de su capacidad instalada. 
Para los cursos que se imparten coordinados por la entidad 
de certificación CONOCER, la documentación deberá 
apegarse a los lineamientos propios de los antes 
mencionados y ellos serán los encargados de emitir la 
autorización correspondiente. 
 

Responsables Dirección Técnico Académica 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Técnico Académica 
Direcciones de Unidades 
Departamento de Planes y Programas de Estudio 
Jefatura de Vinculación 
Jefatura de Capacitación 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DTA/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones 

de Unidades 

 

1. Hace el Programa Anual de Cursos Regulares de 
acuerdo a las metas establecidas por la Dirección 
de Planeación, a la par de revisar la oferta educativa 
que envía la DGCFT, misma que será enviada por la 
Dirección Técnico Académica a cada Dirección de 
Unidad, así como toda la información de soporte 
para la realización del Programa.  
Éste Programa deberá estar autorizado por la 
Dirección Técnico Académica antes del inicio del 
año en el que será aplicado por lo que se pide 
presentarlo con fecha límite de quince de diciembre 
del año anterior. 
En el caso de existir reprogramación de cursos solo 
se permite dos reprogramaciones por trimestre, por 
especialidad. 

 

Jefatura de 
Vinculación 

2. Solicita con base en la planeación a la Dirección de 
Vinculación los materiales necesarios para la 
promoción de los cursos programados. 

 

Jefatura de 
Capacitación 

3. Hace inscripciones de los/as capacitandos/ as de 
acuerdo con lo establecido en la Normatividad de 
DGCFT y la Dirección Técnico Académica, para este 
caso la Dirección enviará a las Direcciones de 
Unidad los lineamientos requeridos. 

 

4. Diseña los cursos Regulares y de Extensión 

siguiendo los lineamientos establecidos en la Guía 

Metodológica para el Diseño de Planes y Programas 

de Estudio de Formación para el Trabajo, emitidos 

por la DGCFT y los lineamientos emitidos por la 
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Dirección Técnico Académica en el mes de 

Diciembre del año anterior. 

5. Diseña los cursos de Capacitación Acelerada 
Específica CAE con base en lo estipulado en el 
Estándar de Competencia EC0301 emitido por el 
CONOCER. 

 

6. Entrega la documentación de soporte completa, 

solicitada por el Estándar de Competencia EC0301 

emitido por el CONOCER en los tiempos 

especificados por la Dirección Técnico Académica 

en caso de cursos CAE; en caso de cursos 

Regulares y de Extensión entregará la 

documentación soporte establecidos en la Guía 

Metodológica para el Diseño de Planes y Programas 

de Estudio de Formación para el Trabajo, emitidos 

por la DGCFT y los lineamientos emitidos por la 

Dirección Técnico Académica. 

 

7. Realiza la certificación del curso con base en el 
aprovechamiento de cada capacitando y el record 
de asistencia registrado en la lista Hace entrega del 
expediente de curso o compendio de conceptos 
completo a la Dirección Técnico Académica en el 
cierre trimestral enviando la documentación 
solicitada en los tiempos y formas requeridos. 

 

8. Hace entrega del expediente de curso o compendio 
de conceptos completo a la Dirección Técnico 
Académica en el cierre trimestral enviando la 
documentación solicitada en los tiempos y formas 
requeridos. 

 

Departamento 
de Planes y 

9. Revisa expediente de curso o compendio de 
conceptos y genera la cédula de supervisión.   
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Programas de 
Estudio 

10. Si existieran observaciones las genera y deberán 
solventarse en los siguientes días hábiles 
posteriores a la recepción de la cédula, de no tener 
observaciones las Direcciones de Unidad 
resguardan el expediente como evidencia de la 
impartición del curso. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos  

 

• DGCFT.- Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
• CONOCER.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 

Competencia Laboral. 
• CAE.- Capacitación Acelerada Específica. 
• EC.- Estándar de Competencia. 
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PROCESO ICATEP/DTA/0003 

 

Diseño de cursos 

Tiempo Promedio 

• Cursos regulares 5 días 

• Cursos no regulares 3 días 

Elabora: 

 

 

RMGR (JDPyPE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para diseñar un curso 
estructurado y organizado para un determinado tiempo, de 
manera que se cumplan los objetivos de enseñanza – 
aprendizaje. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Para recibir un diseño de curso regular debe existir una 
programación autorizada que lo contenga. 
Todos los cursos deben contar con clave de verificación 
antes de ser iniciados. 
Los diseños de cursos regulares deben contener todos los 
submodulos estipulados en la oferta educativa vigente 
emitida por DGCFT. 
La duración de un curso No regular establecida en un 
diseño es estipulada solo por la Dirección técnico 
Académica. 
Si el diseño de curso ya fue verificado y se volverá a 
impartir, deberá contener la clave y fecha de la primera 
verificación. 
No se podrá impartir un curso No regular que no 
pertenezca algún campo de formación establecido en la 
oferta educativa establecida en la DGCFT. 
Los diseños de cursos deben apegarse a la oferta 
educativa homologada que emite la Dirección Técnico 
Académica. 

Responsables Dirección Técnico Académica Jefatura de Capacitación, 
Verificador/a 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Técnico Académica  
Jefatura de Capacitación 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DTA/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Capacitación  

1. Hace análisis del curso a impartir, determinando si 
es curso regular o curso no regular, basado en la 
oferta educativa y en la promoción que realiza el 
Área de Vinculación. 

 

2. Si determina que no es curso nuevo, envía a 
Dirección Técnico Académica solo la carta 
descriptiva debidamente requisitada (parte1). 

 

3. Si determina que el curso es nuevo por no haberse 
impartido en la Dirección de Unidad, envía lo 
estipulado en la Guía Metodológica para el Diseño 
de Planes y Programas de Estudio de Formación 
para el Trabajo, emitidos por la DGCFT tratándose 
de Cursos Regulares y de Extensión o en el 
Estándar de Competencia EC 0301 (CONOCER) si 
se trata de un curso de Capacitación Acelerada 
Específica (CAE). 
El tiempo de envío para un curso regular es de 10 
días hábiles previos al inicio del curso. 
El tiempo de envío para un curso No regular es de 5 
días hábiles previos al inicio del curso. 

 

Verificador/a 

4. Recibe digitalmente la información de la/s Unidad/es 

de Capacitación que le correspondan.  

5. Hace revisión de los documentos solicitados de 
acuerdo a los criterios del curso. 
Si es correcto envía de forma digital la clave de 
verificación dentro de los 5 días hábiles posteriores 
para los dos casos mencionados en el punto 1). 
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Si no es correcto se llena el formato de no 
verificación para su adecuación (Véase punto 3). 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos  

 

• DGCFT.- Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
• CONOCER.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 

Competencia Laboral. 
• CAE.- Capacitación Acelerada Específica. 
• EC.- Estándar de Competencia. 
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PROCESO ICATEP/DTA/0004 

 

Selección del/la prestador/a de servicios profesionales. 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

MMCH (JDSD)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Reclutar, seleccionar y contratar al/la prestador/a de 
servicios de capacitación, que cumpla con el perfil 
requerido que demuestre su competencia para impartir el 
curso. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La Dirección de Unidad deberá de cumplir con este 
procedimiento para poder contratar a un/a prestador/a de 
servicio de capacitación para curso regular y no regular. 
El/la prestador/a de servicio de capacitación, deberá ser 
evaluado/a y demostrar que tiene los conocimientos y las 
habilidades necesaria para impartir un curso, siendo 
competente para realizar dicha actividad y poder iniciar un 
curso. 
 

Responsables Dirección Técnico Académica 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Técnico Académica 
Direcciones de Unidades 
Departamento de Servicios Docentes 
Dirección de Unidad Evaluadora 
Jefatura de Capacitación de la Unidad Evaluadora 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DTA/0004 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones 
de Unidades 

1. Detecta la Necesidad de cubrir una vacante de 
Prestador/a de Servicios Profesionales para impartir 
curso regular y/o No Regular. 

 

2. Selecciona mínimo a dos candidatos idóneos que 
cubran el perfil mediante una pre evaluación.  

3. Envía Oficio al Directora/a Técnico Académica para 
solicitar la evaluación Teórico-Práctica y Exposición 
Docente, de los candidatos, especificando el tipo de 
curso Regular y No Regular. El nombre del curso y/o 
la especialidad. 

Oficio. 

Dirección 
Técnico 

Académica 

4. Turna el Oficio al departamento de Servicios 
Docentes para que programe fecha, hora y lugar 
donde se realizará la evaluación de acuerdo al tipo 
de curso solicitado Regular o No Regular. 

 

Departamento 
de Servicios 

Docentes 

5. Solicita a la Unidad Evaluadora (Dirección de 
Unidad que cuente con la especialidad a evaluar) 
proporcione día y hora para evaluar a los candidatos 
e informa a la Unidad solicitante mediante oficio 
lugar, fecha y hora en que deberán presentarse los 
candidatos. 

Oficio. 

Dirección 
Técnico 

Académica 

6. Envía oficio de Solicitud de apoyo a la Dirección de 
Unidad Evaluadora. 

Oficio. 

Direcciones 
de Unidades 

7. Informa a los candidatos/as la fecha, hora y lugar de 
su evaluación, así como el material que debe llevar 
para poder realizarla. 
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Dirección de 
Unidad 

Evaluadora 

8. Envía a la Director/a Técnico-Académica mediante 

oficio los Instrumentos de evaluación calificados 

como competente y/o No competente. 
Oficio 

Jefatura de 
Capacitación 
de la Unidad 
Evaluadora 

9. Elabora la Tabla de Resultados de los candidatos 
evaluados y recaba la firma del Director/a de la 
Unidad y la envía mediante oficio al Director/a 
Técnico-Académica para su revisión. 

 

Dirección 
Técnico 

Académica 

10. Recibe el oficio de la Unidad Evaluadora y una vez 

analizado el resultado de los candidatos informa 

mediante oficio a la Unidad Solicitante el nombre del 

candidato que obtuvo el mayor puntaje para que 

esté en caso de ser necesario pueda ser contratado 

como prestador de servicios de capacitación. 

 

11. Entrega a la Dirección de Unidad Solicitante los 
Instrumentos de Evaluación calificados en original 
para que se integre al expediente del Prestador de 
Servicios Profesionales que obtuvo el mayor puntaje 
en la evaluación, para el resguardo correspondiente. 
 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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PROCESO ICATEP/DTA/0005 

 

Control escolar  

Tiempo Promedio 

Varía dependiendo de la duración del curso 

Elabora: 

 

 

MMCH (JDSD)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MRB (DTA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Normar y controlar la etapa de Inscripción-Acreditación de 
los/as aspirantes a los cursos que se imparten en las 
Direcciones de Unidad e iniciar el seguimiento, control 
administrativo y entrega de información estadística a la 
Dirección Técnico Académica, apegados a los lineamientos 
y normativas establecidas. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Las Direcciones de Unidad deberán de realizar dos 
respaldos al año de la base de datos del Sistema de 
Control Escolar, para la actualización de la información, ya 
que esta contiene toda la información documental y 
estadística del área de Capacitación. 
En cursos No Regulares menores a 40 horas, las 
Direcciones de Unidad, tendrán que presentar el Oficio de 
Autorización por la Dirección Técnico Académica. 
En caso de solicitud de beca, las Unidades de Capitación, 
deberán enviar el oficio para su autorización por la 
Dirección Técnico Académica. 
En caso de no entregar en tiempo y forma lo solicitado, las 
Direcciones de Unidad, se harán acreedoras a una llamada 
de atención por escrito y en caso de incurrir en 2 o más 
ocasiones se levantará una Acta Administrativa. 
La Dirección Técnico Académica, podrá solicitar los 
respaldos de la información de la base de datos del 
Sistema de Control Escolar en el momento que lo considere 
necesario. 
 

Responsables Dirección Técnico Académica 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Técnico Académica 
Dirección de Unidad 
Departamento de Servicios Docentes 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DTA/0005 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Servicios 

Docentes 

1. Valida el Proceso de Inscripción-Acreditación en las 
Direcciones de Unidad de acuerdo a la Normativa 
de Control Escolar. 

 

2. Revisa que el expediente se integre con la 
documentación solicitada, rotulando nombre y 
número de control en la pestaña, según Normativa 
de Control Escolar. 

 

3. Entrega los documentos de Certificación a las 
Direcciones de Unidad: Diploma para Curso Regular 
y Constancias de Capacitación Acelerada Específica 
CAE y de Extensión para Cursos No Regulares. 
Diploma Roco para Certificar en Competencias 
Ocupacionales. 
Mismos que controla y tiene a su resguardo esta 
área y al momento de entregarlos a la Dirección de 
Unidad asume la responsabilidad de estos el 
Director de la Unidad de Acuerdo a la Normativa de 
Control Escolar vigente. 
Nota. El uso indebido, la falsificación y/o alteración 
de los documentos de certificación así como de los 
sellos oficiales deberán denunciarse a la Dirección 
Jurídica del Instituto y se sancionará de acuerdo al 
Reglamento Interior de Trabajo. 
En caso de Extravío de documento deberá acudir al 
ministerio público para levantar el acta de hechos 
correspondiente. 

 

4. Elabora el Control de Diplomas o Constancias 
expedidas y Actas de asignación de documentos.  
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5. Recibe, revisa y valida la información   referente a 
control escolar que las Direcciones de Unidad 
entregan en el cierre trimestral. 

 

6. En caso de error en la documentación de Control 
Escolar, regresa toda la información y solicita 
remitan los documentos correctamente y entrega la 
información a la Director/a Técnico-Académica para 
su autorización. 

 

7. La información validada deberá ser entregada en 
forma impresa y grabada del sistema CONESYS.  

Dirección 
Técnico 

Académica 

8. Firma la documentación y regresa al departamento 
de Servicios Docentes para entregar a la Dirección 
de Unidad. 

 

Departamento 
de Servicios 

Docentes 

9. Entrega a la Asistencia de la DGCFT en el estado 
de Puebla, la información de control escolar 
referente a ROCO mediante oficio firmado. NOTA: 
Toda la documentación de Control Escolar 
generada en la Dirección de Unidad queda bajo 
responsabilidad, resguardo y archivo del/a 
Director/a de Unidad. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos  

 

• DGCFT.- Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
• CAE.- Capacitación Acelerada Específica. 
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Valida proceso de 

inscripción en U. de 

Capacitación

1

Control Escolar

Inicio

Fin

Servicios Docentes  
Dirección Técnico 

Académica

Firma documentos

2

3

¿Es correcto?

No

Sí

Revisa la integración 

del expediente

Entrega documentos 

a las Dir. de 

Unidades

Elabora control de 

diplomas

Recibe y revisa 

información

Devuelve 

Valida 

Entrega a la 

Asistencia de la 

DGCFT  

4

5

7

6

8

9
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PROCESO ICATEP/DPyE/0001 

 

Gestión de recursos 

 

Tiempo Promedio 

3 meses 

Elabora: 

 

 

BGA (TS)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

GMD (DPYE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Elaborar un proyecto, conforme a los lineamientos establecidos por 
las instancias federales y estatales involucradas de equipamiento 
para talleres, creación de Dirección de Unidad y plazas 
administrativas que permitan la formación práctica para el trabajo. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La gestión de recursos se llevará a cabo conforme a los 
lineamientos que expidan la DGCFT así como otras instancias 
federales. 
Una vez identificados los lineamientos, la Dirección de Planeación 
y Evaluación elaborará los proyectos de acuerdo a las necesidades 
reportadas tanto por la Dirección General como por las Direcciones 
de Unidad. 
Una vez elaborados los proyectos, se pondrá a consideración del 
Director General para su aprobación y envío. 
En caso de ser beneficiados por las instancias correspondientes, 
se informará a Dirección General así como a la Dirección 
Administrativa para su seguimiento y ejecución. 

Responsables Dirección de Planeación y Evaluación 

Áreas 
Involucradas 

 
Dirección General 
Dirección de Planeación y Evaluación 
Direcciones de Unidades 
 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

ICATEP/DPyE/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones 
de Unidades 

1. Concentra las solicitudes de cursos que hagan de 
conocimiento de sus Jefaturas, el seguimiento de 
egresados y las encuestas de satisfacción del 
cliente para nueva especialidad en junio. 

 

2. Envía a la Dirección de Planeación y Evaluación su 
concentrado para análisis. 

 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

3. Espera convocatoria y asiste a la misma para 
conocer los lineamientos. 
Solicita información a Dirección General y Dirección 
de Unidad. 

 

Dirección 
General, 

Direcciones 
de Unidades 

4. Envía en tiempo y forma la información solicitada. 
 

 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

5. Concentra y analiza la información enviada por parte 
de Dirección General, Dirección de Unidad. 

 

6. Elabora proyecto de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por la instancia que otorgan el recurso 
y se envía a Dirección General. 

 

Dirección 
General 

7. Revisa, aprueba y firma autorización del proyecto de 
gestión de recursos. Y devuelve a Dirección de 
Planeación y Evaluación. 
 

 

Dirección de 
Planeación y 

8. Envía a las instancias que otorgan el recurso el 
proyecto final ya autorizado por el Director General. 

Oficio y proyecto 
según lineamientos 
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Evaluación establecidos. 

9. Notifica a la Dirección General así como a la 
Dirección Administrativa, en caso de ser beneficiado 
con recurso, para su seguimiento y ejecución. 

Oficio de 
aprobación. 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Concentra 
Solicitudes de 

Cursos

Inicio

1

Gestión de Recursos

Direcciones de 
Unidades

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación

Dirección General, 
Direcciones de Unidades

Envía concentrado 
a Dirección de 

Planeación para 
análisis

2

Espera y Asiste a la 
Convocatoria y Solicita 
Información a las Áreas

Envía Información  
de acuerdo a 

requerimientos

Elabora Proyecto de 
acuerdo a lineamientos 

y envía a Dirección 
General

Revisa, aprueba y firma 
de autorización y envía 

a Dirección de 
Planeación  

Envía a instancias 
el Proyecto final 

autorizado

Fin

3

4

6

8

5

Dirección General

7

Notifica a Dirección 
General y Dirección 

Administrativa cuando 
se beneficio del recurso

9

Concentra y 
analiza la 

información de 
las áreas
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PROCESO ICATEP/DPyE/0002 

 

Planeación institucional 

 

Tiempo Promedio 

2 meses 

Elabora: 

 

 

BGA (TS)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

GMD (DPYE)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Establecer los mecanismos para la correcta planeación 
institucional del ICATEP con la finalidad de asegurar el 
logro del objetivo institucional en todos sus niveles. De igual 
forma se contribuye al monitoreo y cumplimiento de las 
metas establecidas para agilizar el reporte de las mismas 
en las diversas instancias que requieren la información. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Para la elaboración del programa anual de trabajo se 
deberá tomar en cuenta el programa del año anterior, lo 
establecido en el Sistema de Programación y 
Presupuestación para Resultados (SPPR). 
La Dirección de Planeación integrará la propuesta de 
programa anual de trabajo del Instituto para consideración 
de la Dirección General. 
  

Responsables Dirección de Planeación y Evaluación 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección de Planeación y Evaluación 
Direcciones de Unidades 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DPyE/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

1. Establece con la Alta Dirección la filosofía 
institucional.  

Dirección 
General 

2. Asigna enlace directivo y operativo para el proceso 
de programación y Presupuestación de la Secretaría 
de Finanzas y Administración. 

Oficio. 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

3. Asiste en calidad de enlace a la capacitación 
programada por parte de la Secretaría de Finanzas 
y Administración. 

Oficio. 

4. Recibe las claves y contraseñas para la operación 
del SPPbr. 

 

5. Acuerda con la Dirección General las metas que 
serán programadas en el SPPbr para el siguiente 
año por parte de este Instituto. 

 

6. Captura en el SPPbr todos los indicadores 
requeridos. 

 

7. Se esperan comentarios y/o observaciones y se 
solventan. 

Sistema SC@LAR. 

8. Se espera validación y liberación.  

9. Libera la información por parte de este Instituto en el 
SPPbr 

Oficio de 
aprobación.             
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10. Envía a las áreas que conforman este Instituto las 
metas establecidas en el SPPbr así como el 
Programa de Trabajo Institucional del año en curso 
para su revisión, análisis y propuesta de indicadores 
para la elaboración del nuevo programa de trabajo 
con fecha de entrega establecida. 

 

Dirección 
General, 

Direcciones 
de Unidades 

11. Reciben el formato establecido y establecen las 
metas e indicadores correspondientes a su área 
para ser integrado en el Programa de Trabajo 
Institucional. 

 

12. Envían a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
en formato establecido, las metas e indicadores 
correspondientes a su área para ser integrado en el 
Programa de Trabajo Institucional. 

 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

13. Concentra e integra la información enviada por las 
áreas en el formato establecido y se envían para el 
visto bueno por parte de la Dirección General. 

DP-03-01-1, DP-
03-02/1. 

Dirección 
General 

14. Revisa la información. 
DP-03-01-1, DP-

03-02/1. 

15. Si existe algún comentario lo devuelve a la Dirección 
de Planeación y Evaluación para su corrección, si 
no existiera ningún comentario, valida y aprueba el 
Programa de Trabajo Institucional y lo devuelve a la 
misma área. 

 

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 

16. Convoca a las Áreas, Direcciones de Unidad para 
firmar el Programa de Trabajo Institucional del año 
siguiente. 

DP-03-01-1, DP-

03-02/1. 

17. Entrega el Programa de Trabajo Institucional a las 
diferentes Áreas, Direcciones de Unidad. 

DP-03-01-1, DP-

03-02/1. 

18. Da seguimiento trimestralmente al cumplimiento del 
Programa de Trabajo Institucional por parte de las 
Unidades. 

DP-03-05. 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 

• SPPbr.- Sistema de Programación y Presupuestación basado en 

resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          253 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio

Oficio

Oficio

DP-03-02

DP-03-01

DP-03-02

DP-03-01

Planeación Institucional

Dirección de Planeación y 
Evaluación

Dirección General
Dirección de Área, Unidades 

de Capacitación, FACT

Inicio

Establece 
Filosofía con la 
Alta Dirección

Asigna enlace Directivo y 
Operativo para proceso de 

programación y presupuestación

Asiste a 
Capacitación de 

SFA

Recibe claves y 
contraseñas

Acuerda las metas 
con Dirección 

General

Captura 
indicadores

¿Hay 
comentarios?

Solventa

Espera validación 
y liberación

Libera Información 
del ICATEP

Envía metas a las 
Áreas

Recibe formato  y 
establece metas e 

indicadores

Envía formato a 
Dirección de 
Planeación 

Concentra e 
integra 

información y 
envía a Dirección 

General

Revisa

¿Hay 
comentarios?

Devuelve a Dirección 
de Planeación y 

Evaluación

A

1

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

No

Si

No

Si

15
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DP-03-05

DP-03-02

DP-03-01

DP-03-02

DP-03-01

A

Convoca a firmas 
a las áreas y 
Unidades y 

Centros FACT

Entrega programa 
de trabajo a las 

Diferentes áreas y 
Unidades

Da seguimiento 
trimestral al 
programa de 

trabajo

Fin

1

16

17

18
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PROCESO ICATEP/DV/0001 

 

Promoción y difusión Para el trabajo 

 

Tiempo Promedio 

Permanente 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Unificar criterios de promoción y difusión entre todas las 
Direcciones de Unidad, para una mejor captación de 
inscritos en cursos para el trabajo, en el trabajo y consolidar 
el posicionamiento del ICATEP a nivel estatal. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La información del cumplimiento de los indicadores de 
Promoción y Difusión se presentarán en la reunión de 
Revisión por la Dirección, en caso de no haber logrado las 
metas establecidas, el/la Director(a) de Unidad 
conjuntamente con la Jefatura de Vinculación, deberán 
proponer las acciones correctivas. 
Los reportes mensuales del Plan y Promoción y Difusión, 
así como el de Visita y Seguimiento a Empresas deberán 
entregarse en la Dirección de Vinculación a más tardar los 
5 primeros días hábiles del mes siguiente. 
Los cierres trimestrales se deberán entregar en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario enviado por la Dirección de 
Vinculación con los registros correspondientes. 
Los reportes trimestrales deberán entregarse impresos y 
firmados por la jefatura de Vinculación y Dirección de 
Unidad, anexando la evidencia correspondiente. 
Los productos y elementos para la promoción y difusión 
deberán apegarse al Manual básico de identidad gráfica del 
ICATEP. 

Responsables Dirección de Vinculación 

Áreas 
Involucradas 

Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación en Dirección de Unidad 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DV/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
el Acuerdo de metas del Programa de Trabajo.  

2. Recibe y entrega las metas a las jefaturas de 
Vinculación de cada Unidad, en el formato Metas de 
Inscritos en Cursos Para el Trabajo DV-02-05 para 
que elaboren el Plan de Medios DV-02-01. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05 y Plan 
de Medios DV-02-
01. 

Jefatura de 
Vinculación  

3. Llena el formato de Plan de Medios DV-02-01 de 
acuerdo a la meta correspondiente al trimestre. 

Formato Plan de 
Medios DV-02-01. 

4. Solicita las solicitudes de inscripción SID-01 a la 
jefatura de Capacitación para realizar el llenado de 
los formatos DV-02-02. 
El formato Medio por el que se enteró de ICATEP 
DV-02-02, deberá presentarse a la Dirección de 
Vinculación separado por medio de manera 
trimestral y será resguardado por la Jefatura de 
Vinculación de Unidad. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05, Medio 
por el que se 
enteró de ICATEP 
DV-02-02 y 
solicitud de 
inscripción SID-01. 

5. Elabora el Análisis de Inscritos Para el Trabajo DV-
02-07 con los datos obtenidos del formato de Medio 
por el que se enteró de ICATEP DV-02-02 y con 
base en éste, el nuevo Plan de Medios DV-02-01 
para el siguiente trimestre y turnan a la Dirección de 
Vinculación para su aprobación. 

Formato Análisis 
de Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07, 
Medio por el que 
se enteró de 
ICATEP DV-02-02 
y Plan de Medios 
DV-02-01. 
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Dirección de 
Vinculación 

6. Recibe y revisa el Análisis de Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07 y el Plan de Medios DV-02-01, si 
está de acuerdo lo valida mediante firma.  

Análisis de 
Inscritos Para el 
Trabajo DV-02-07 
y el Plan de 
Medios DV-02-01. 

7. Si no está de acuerdo solicita las modificaciones 
necesarias, revisa nuevamente y valida. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

8. Ejecuta el Plan de Medios DV-02-01 de acuerdo a lo 
establecido y envía mensualmente los avances al 
Director(a) de Vinculación. 
Los reportes mensuales deberán entregarse en la 
Dirección de Vinculación a más tardar los 5 primeros 
días hábiles del mes siguiente. 

Plan de Medios 
DV-02-01. 

Dirección de 
Vinculación 

9. Recibe mensualmente Plan de Medios DV-02-01 y 
analiza los avances. 

Plan de Medios 
DV-02-01. 

Jefatura de 
Vinculación  

10. Reporta trimestralmente a la Dirección de 
Vinculación, las metas logradas en el formato Metas 
de Inscritos en Cursos Para el Trabajo DV-02-05. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
Para el Trabajo 
DV-02-05. 

11. Entrega, al finalizar el trimestre, el cumplimiento del 
Plan de Promoción y Difusión con la evidencia 
correspondiente, junto con su nueva programación.  

 

12. Si no se cumplieron las metas establecidas, el 
Director de la Unidad deberá entregar a la Dirección 
de Planeación las acciones correctivas pertinentes. 

 

Dirección de 
Vinculación 

13. Recibe el cumplimiento de las metas logradas 
trimestralmente para elaborar reporte para Junta 
Directiva. 

 

Jefatura de 
Vinculación  

14. Difunde la información relacionada con los cursos 

que inician en el trimestre.  

En el COMUNICATEP se publica los nombres de 

cursos, fechas de inicio, horarios y costos. 

Asimismo, se realiza una visita a los grupos 15 días 
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antes de finalizar el curso para hacer la invitación al 

siguiente módulo. 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• COMUNICATEP.- Medio de comunicación donde se dan a conocer eventos 

relevantes del ICATEP. 
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Inicio

Solicita acuerdo de 

metas a Dirección de 

Planeación 

Recibe y entrega 

metas a Jefaturas de 

Vinculación de cada 

unidad

Llena formato de 

Plan de medios

Solicita formato 

de medios por el 

cual se entero de 

ICATEP

Elabora análisis 

de inscritos para 

el trabajo

Recibe y revisa 

análisis de 

inscritos para el 

trabajo

¿Está de 
acuerdo?

Recibe plan de 

medios

Ejecuta plan de 

medios

Reporta metas 

trimestrales a 

Dirección de 

Vinculación

Entrega 

cumplimiento de 

plan de 

promoción 

¿Se 

cumplieron 

metas?

Recibe cumplimiento 

de metas 

trimestrales

Difunde información 

de cursos que inician 

al trimestre

Fin

Si

No

Solicita 

modificaciones

Si

No
Se generan 

Acciones 

correctivas

1

2

3

4

5

6

7
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9
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PROCESO ICATEP/DV/0002 

 

Promoción y difusión En el trabajo 

 

Tiempo Promedio 

Permanente 

Elabora: 

 

 

PLM (JOV)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Unificar criterios de promoción y difusión entre todas las 
Direcciones de Unidad, para una mejor captación de 
inscritos en cursos para el trabajo, en el trabajo y consolidar 
el posicionamiento del ICATEP a nivel estatal. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los reportes mensuales del Plan y Promoción y Difusión, 
así como el de Visita y Seguimiento a Empresas deberán 
entregarse en la Dirección de Vinculación a más tardar los 
5 primeros días hábiles del mes siguiente. 
Los cierres trimestrales se deberán entregar en tiempo y 
forma de acuerdo al calendario enviado por la Dirección de 
Vinculación con los registros correspondientes. 
Los reportes trimestrales deberán entregarse impresos y 
firmados por la jefatura de Vinculación y Dirección de 
Unidad, anexando la evidencia correspondiente. 
Los productos y elementos para la promoción y difusión 
deberán apegarse al Manual básico de identidad gráfica del 
ICATEP. 

Responsables Dirección de Vinculación 

Áreas 
Involucradas 

Dirección de Vinculación 
Jefatura de Vinculación en Dirección de Unidad 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DV/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección de 
Vinculación 

1. Solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación, 
el Acuerdo de metas del Programa de Trabajo.  

2. Recibe y entrega las metas a las jefaturas de 
Vinculación de cada Unidad en el formato Metas de 
Inscritos en Cursos En el Trabajo DV-02-06 y Metas 
de Cursos Colocados En el Trabajo DV-02-11. 

Formato Metas de 
Inscritos en Cursos 
En el Trabajo DV-
02-06 y Metas de 
Cursos Colocados 
En el Trabajo DV-
02-11. 

Jefatura de 
Vinculación  

3. Elabora Análisis de Inscritos En el Trabajo DV-02-08 
de acuerdo a los resultados obtenidos en el período. 

Análisis de 
Inscritos En el 
Trabajo DV-02-08. 

4. Llena el formato de Visita y seguimiento a empresas 
DV-02-04 cada que realicen las visitas y lo envían 
mensualmente los primeros 5 días hábiles del mes a 
la Dirección de Vinculación. 
 

Formato de Visita y 
seguimiento a 
empresas DV-02-
04, Procedimiento 
de Revisión de 
Contratos y 
Convenios de 
Cursos no 
Regulares y 
Formato Reporte 
trimestral de 
cursos CAE DV-
02-09. 

5. Si al realizar la visita se concreta la venta de cursos 
En el Trabajo, deberá realizar las actividades 
señaladas en el procedimiento de Revisión de 
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Contratos y Convenios de Cursos no Regulares y 
registra la información en el formato Reporte 
trimestral de cursos CAE DV-02-09. 

Dirección de 
Vinculación 

6. Recibe formato de Visita y seguimiento a empresas 
DV-02-04 para verificar cumplimiento de metas. 

Formato de Visita y 
seguimiento a 
empresas DV-02-
04.   

Jefatura de 
Vinculación  

7. Entrega a la Dirección de Vinculación, al finalizar el 
trimestre, el cumplimiento de Metas de Inscritos en 
Cursos En el Trabajo DV-02-06, Metas de Cursos 
Colocados En el Trabajo DV-02-11 y Reporte 
trimestral de cursos CAE DV-02-09. 

Metas de Inscritos 
en Cursos En el 
Trabajo DV-02-06 
y Metas de Cursos 
Colocados En el 
Trabajo DV-02-11. 

8. Si no se cumplieron las metas establecidas, el 
Director de la Unidad deberá entregar a la Dirección 
de Planeación las acciones correctivas pertinentes. 

 

Dirección de 
Vinculación 

9. Revisa la información trimestral recibida. Y genera 
reporte para H. Junta Directiva. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• Cursos CAE.- Curso de Capacitación Acelerada Especifica. 
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Formato 
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Formato 
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DV-02-06
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Formato DV-

02-09
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Formato DV-

02-11
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02-06

Promoción y difusión En el trabajo

Dirección de 
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Jefatura de 
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metas a Dirección de 

Planeación

Recibe y entrega 

metas a Jefaturas de 

Vinculación de cada 

unidad

Elabora análisis 

de inscritos en el 

trabajo 

Llena formato de 

visitas y 

seguimiento a 

empresas

¿Se concretó venta?

Recibe formato 

de visitas y 

seguimiento a 

empresas

Entrega 

cumplimiento de 
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¿Se 
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metas?
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Acciones 

correctivas
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trimestral y 

genera reporte

Fin

No

Si

Hacer actividades 

SJ-01

1

2

3

4

5

6

7

Si

No

8
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PROCESO ICATEP/DV/0003 

 

Certificación en Estándares de Competencia 

 

Tiempo Promedio 

45 días  

Elabora: 

 

 

MCSC (JDECE)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

OVLI (DV)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Establecer los lineamientos a seguir para evaluar y 
certificar a los/as usuarios/as en estándares de 
competencia y de esta forma los/as candidatos/as 
contribuyan a la competitividad económica, al desarrollo 
educativo y al progreso social del Estado de Puebla, con 
base en el fortalecimiento de sus competencias 
debidamente evaluadas y certificadas. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

El/la evaluador/a deberá presentar para la evaluación la 
bitácora debidamente requisitada, factura de la misma y 
copia de credencial de elector y presentarse  20 minutos 
antes de la evaluación. 
En la factura, el/la evaluador/a transcribirá en el “concepto” 
los folios de pago de las evaluaciones correspondientes. 
La factura deberá ir firmada por el/la enlace de la ECE, por 
el/la jefe/a de Oficina y el/la Directora/a de Unidad. 
 

Responsables Dirección de Vinculación 

Áreas 
Involucradas 

Dirección de Vinculación 
Departamento de CONOCER  

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DV/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Enlace  de la 
ECE 

1. Recibe solicitud de Certificación de manera 
personal, Solicita al candidato/a la documentación 
para iniciar el proceso de evaluación (INE, CURP). 
Se requisitan los formatos necesarios para iniciar el 
proceso de evaluación. 

Carta de interés, 
ficha de registro y 
evaluación 
diagnostica. 

2. Aplica la evaluación diagnóstica para determinar si 
es candidato a evaluación directa o requiere realizar 
el curso CAE de alineación al estándar.   

Evaluación 
Diagnostica y carta 
responsiva. 

3. De ser favorable, el candidato pasa evaluación 
directa. 

 

4. De no ser favorable, requiere realizar el curso CAE 
de alineación, se le registra en una base de datos 
para conformar el grupo a alinear. 

 

Departamento 
de 

CONOCER 

5. Asigna evaluador para que éste acuerde con los 
candidatos fecha y hora de evaluación dentro del 
plan de evaluación para dar inicio al proceso. 

Instrumento de 
evaluación. 

6. Recibe resultados.  

7. Realiza las dictaminaciones de los procesos de 
evaluación junto con el grupo de expertos. 

Dictaminaciones. 

8. Solicita los certificados al CONOCER.  

9. Recibe por parte del CONOCER línea de captura 
para realizar la transferencia electrónica del pago de 
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los certificados. Cuando es verificado el pago por el 
CONOCER, éste los emite y envía a la ECE 
ICATEP. 

10. Recibe certificados. Certificados. 

11. Elabora una base de datos para registrarlos, se 

escanean e imprimen los acuses de los mismos 

para ser entregados ya sea a las Direcciones de 

Unidad o a los candidatos de manera personal, 

durante los siguientes 20 días después de la fecha 

de recepción en Dirección General. 

Al ser entregados los certificados a los candidatos, 

deben firmar su acuse de recibido con la leyenda 

“Recibí certificado original”, el nombre del candidato, 

su firma y la fecha en que lo recibe. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 

• ECE.- Entidad de Certificación y Evaluación. 

• CONOCER.- Consejo Nacional de Normalización y Certificación de 

Competencia Laboral. 

• Cursos CAE.- Curso de capacitación acelerada especifica. 
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PROCESO ICATEP/DA/0001 

 

Contratación del personal administrativo 

 

Tiempo Promedio 

20 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Indicar las especificaciones precisas para contratar e 
inducir al personal de nuevo ingreso o de promoción que 
laborará en el Instituto de Capacitación para el Trabajo del 
Estado de Puebla. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

En caso de faltar algún documento indicado en el formato 
Requisitos de Documentos para ingreso DA-11-04 no podrá 
darse de alta en nómina, posponiendo su contratación al 
próximo día 1 o 16 de cada mes. 
En caso de contratación de mujeres, no se solicita la 
prueba de gravidez como requisito de documentación para 
su contratación. 
En los documentos como solicitudes de trabajo o currículo 
vite que contengan preguntas o datos personales no serán 
utilizados para sesgar las oportunidades de los 
candidatos/as. 
Se incluye en la inducción la difusión de las acciones 
afirmativas y a favor del personal que estén vigentes en ese 
momento en el Instituto. 
Los criterios de promoción que se manejan en el Instituto 
son los siguientes: 

 No tener ninguna nota negativa en los Buzones de 
Quejas y Sugerencias y de Conductas Inadecuadas. 

 No tener ningún retardo en la hora de entrada 
durante el año, o contar con dos retardos justificados 
por fuerza mayor. 

 Aplicar un examen psicométrico. 

 Tener el visto bueno de su Jefe/a inmediato/a. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Dirección General 
Departamento de Capital  Humano 
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Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

 ICATEP/DA/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Direcciones 
de Unidades, 
Direcciones 

de Áreas 

1. Detecta la necesidad de cubrir algún puesto vacante 
o de nueva creación, dando por igual oportunidad a 
hombres y mujeres. 

 

2. Identifica, de acuerdo a las características definidas 
en la descripción de puesto, si existe alguna 
persona dentro del Instituto que cubra las 
características para considerarlo/a como 
candidato/a, si es así, recibe por escrito el interés de 
la persona y su documentación de evidencias de 
competencia y preparación para su promoción o 
cambio, siempre que su perfil cubra lo requerido. 
Si no existe, revisa prospectos en la bolsa de trabajo 
existente. 

 

3. Remite oficio de solicitud de autorización al/a 
Director/a General para la Promoción o Contratación 
de Personal. 

 

Dirección 
General 

4. Autoriza la promoción o contratación del personal y 
remite a la Dirección Administrativa (Departamento 
de Capital Humano) para que se realice la 
contratación de la plaza vacante. 

 

Departamento 
de Capital  
Humano 

5. Recibe las solicitudes de aspirantes a ocupar el 
puesto. 

 

6. Selecciona los expedientes y/o currículo de acuerdo 
a la Descripción del Puesto y realiza entrevista a 
los/as candidatos. 
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7. Informa al/a candidato/a elegido/a que fue 
aceptado/a y entrega la lista de Requisitos de 
Documentos para ingreso DA-11-04 que debe cubrir 
el/la candidato/a para su contratación. 

Requisitos de 
Documentos para 
ingreso DA-11-
04/1. 

8. Recibe y revisa la documentación solicitada al/la 
candidato/a.  

 

9. Si la documentación no está completa no procede la 
alta. 

 

10. Elabora el contrato para personal de la Dirección 
General, Dirección de Área y formatos de alta o 
modificación según sea el caso de seguridad social 
para el personal. 

DP-50 Nuevo 
Ingreso 
DP-51 Promoción. 

11. Imparte inducción sobre el Instituto al personal de 
nuevo ingreso o promoción   que se incorpora a la 
Dirección General o Dirección de Unidad. 

 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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¿Documentaci

ón completa?
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9



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          278 
 

PROCESO ICATEP/DA/0002 

 

Capacitación del personal  

 

Tiempo Promedio 

1 año 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Indicar los puntos específicos para la capacitación del 
personal del Instituto para desempeñar sus funciones, 
logrando las competencias necesarias y desempeñar el 
cargo con eficiencia y eficacia. 
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La capacitación deberá estar autorizada por el/la jefe/a 
inmediato, Director/a del área correspondiente y avalada 
por el Departamento de Capital Humano. 
El personal podrá capacitarse al menos una vez al año. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Departamento de Capital Humano 
Secretaría de Finanzas y Administración 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Capital 
Humano 

1. Recibe solicitud de capacitación de acuerdo al DNC 
por parte de Dirección de Área, Dirección de 
Unidad. 

 

2. Si trae específicamente donde tomara el curso 
pasamos al siguiente paso, contacta a las diferentes 
instancias para identificar donde puede tomar el 
curso. 

 

3. Hace reservación curso por medio de confirmación 
de asistencia. 

 

4. Recibe evidencia del curso tomado que puede ser 
constancia o diploma. 

 

5. Archiva en expediente constancia o diploma.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 

• DNC.- Detección de Necesidades de Capacitación. 
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Jefatura de Departamento de Capital 

Humano

Inicio

Recibe solicitud de 

capacitación de 

acuerdo a DNC

Hace reservación de 

curso

Recibe evidencia del 

curso al cual asistió el/

la trabajador/a

Capacitación del Personal

¿Hay que 

buscar 

curso?

Si

No

Archiva expediente

Fin

Contacta a las 

diferentes instancias 

de capacitación

1

3

4

5

2
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PROCESO ICATEP/DA/0003 

 

Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y Administración  

Recurso Federal 
 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Dar los lineamientos necesarios para realizar la obtención 
de los recursos presupuestales autorizados.  

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los recursos recibidos por la 
federación en la Secretaría de Finanzas y Administración 
para la solicitud de subsidio federal. 
Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los calendarios predeterminados por 
la Secretaría de Finanzas y Administración para la solicitud 
de subsidio estatal. 
Dar cumplimiento a los oficios recibidos con la autorización: 
Liberación de recursos propios obtenidos por captación de 
derechos OPD’s. 
Cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaría 
de Finanzas y Administración. 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Administrativa 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe notificación por parte la Dirección de 
tesorería de la Secretaría de Finanzas y 
Administración con la siguiente información: 

 Importe de recurso recibido. 
Lo turna a la Dirección Administrativa y 
Departamento de Recursos Financieros. 

 

Dirección 
Administrativa 

2. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

3. Recibe la notificación y elabora oficio de solicitud de 
impresión de Comprobante Fiscal Digital por Internet 
(CFDI). 

 

4. Envía oficio de solicitud a la Dirección de Tesorería 
de la Secretaría de Finanzas y Administración. 

 

Dirección 
General 

5. Recibe Comprobante Fiscal Digital  (CFDI) de la 
Secretaría de Finanzas y Administración y lo turna a 
la Dirección Administrativa y Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Dirección 
Administrativa 

6. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

7. Elabora oficio de solicitud para liberación de recurso 
y lo envía a la Dirección de Presupuesto y Política 
Presupuestal. 

 

Dirección 
General 

8. Recibe oficio de liberación de recursos. 

Lo turna a la Dirección Administrativa y 
Departamento de Recursos Financieros. 
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Dirección 
Administrativa 

9. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

10. Recibe oficio y elabora factura electrónica y oficio 
para solicitar el depósito de los recursos a la 
Dirección de Contabilidad de la Secretaría de 
Finanzas y Administración. 

 

11. Envía oficio anexando factura elaborada, oficio de 
liberación y CFDI impreso por la Dirección de 
Tesorería. 

 

12. Recibe deposito vía transferencia electrónica.  

13. Hace registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 

• CFDI.- Comprobante Fiscal Digital por Internet. 
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  Solicitud de Recursos a la Secretaría de Finanzas y 

Administración (SFA Recurso Federal)

Dirección Administrativa
Departamento de Recursos 

Financieros
Dirección General

Inicio

Recibe oficio de 

notificación por parte de 

SFA, turna a Dirección 

Administrativa 

Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Recibe oficio y da trámite

Envía  oficio de solicitud 

a Dirección de Tesorería 

de SFA 

Recibe Comprobante 

Fiscal Digital (CFDI) de 

SFA, turna a Dirección 

Administrativa 

Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Elabora oficio y lo envía 

a Dirección de 

Presupuesto y Política 

Presupuestal

Recibe oficio de 

liberación de recursos de 

SFA, turna a Dirección 

Administrativa 

Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Recibe oficio, elabora 

documentación para 

solicitar depósito a 

Dirección de 

Contabilidad de SFA 

Envía oficio, anexando la 

documentación 

correspondiente

Recibe depósito

Hace registro en sistema 

Fin

1

2 3

4

5 6 7

8 9 10

11

12

13
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PROCESO ICATEP/DA/0004 

 

Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y Administración  

Recurso Estatal 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Dar los lineamientos necesarios para realizar la obtención 
de los recursos presupuestales autorizados.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los recursos recibidos por la 
federación en la Secretaría de Finanzas y Administración 
para la solicitud de subsidio federal. 
Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los calendarios predeterminados por 
la Secretaría de Finanzas y Administración para la solicitud 
de subsidio estatal. 
Dar cumplimiento a los oficios recibidos con la autorización: 
Liberación de recursos propios obtenidos por captación de 
derechos OPD’s. 
Cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaría 
de Finanzas y Administración. 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Administrativa 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0004 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe oficio con la autorización presupuestal y 
calendario por parte de la Secretaría de Finanzas y 
Administración.  
Lo turna a la Dirección Administrativa y 
Departamento de Recursos Financieros. 

 

Dirección 
Administrativa 

2. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

3. Recibe oficio de autorización y elabora factura 
electrónica y oficio para solicitar el depósito de los 
recursos a la Dirección de Contabilidad de la 
Secretaría de Finanzas y Administración. 

 

4. Envía oficio, anexando factura elaborada y copia del 
oficio de autorización presupuestal, a la Dirección de 
Contabilidad de la Secretaría de Finanzas y 
Administración. 

 

5. Recibe deposito vía transferencia electrónica.  

6. Hace registro en el sistema contable.    

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Solicitud de Recursos a la Secretaría de Finanzas y 

Administración (SFA Recurso Estatal)

Dirección Administrativa
Departamento de Recursos 

Financieros 
Dirección General

Inicio

Recibe oficio con 

autorización y calendario 

de SFA, turna a 

Dirección Administrativa 

Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Envía documentación 

Dirección de Contabilidad 

de SFA 

Recibe depósito

Hace registro en sistema 

Fin

1 2 3

4

5

6

Recibe oficio, elabora 

documentación para 

solicitar depósito a 

Dirección de 

Contabilidad de SFA 
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PROCESO ICATEP/DA/0005 

 

Solicitud de recursos a la Secretaría de Finanzas y Administración  

OPD´s 

Tiempo Promedio 

10 días  

Elabora: 

 

 

GRRC (JDCH)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Dar los lineamientos necesarios para realizar la obtención 
de los recursos presupuestales autorizados.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los recursos recibidos por la 
federación en la Secretaría de Finanzas y Administración 
para la solicitud de subsidio federal. 
Dar cumplimiento a los oficios de afectación presupuestal y 
el control adecuado a los calendarios predeterminados por 
la Secretaría de Finanzas y Administración para la solicitud 
de subsidio estatal. 
Dar cumplimiento a los oficios recibidos con la autorización: 
Liberación de recursos propios obtenidos por captación de 
derechos OPD’s. 
Cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaría 
de Finanzas y Administración. 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección General 
Dirección Administrativa 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0005 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
General 

1. Recibe Actas de sesión de la H. Junta Directiva que 
incluye los acuerdos correspondientes a la 
captación de derechos OPD´s (Organismo Público 
Descentralizado) 
Lo turna a la Dirección Administrativa y 
Departamento de Recursos Financieros.  

 

Dirección 
Administrativa 

2. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

3. Recibe actas y elabora oficio de solicitud para 
liberación de recurso y lo envía a la Dirección de 
Presupuesto y Política Presupuestal. 

 

Dirección 
General 

4. Recibe oficio de liberación de recursos y lo turna a 
la Dirección Administrativa y Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Dirección 
Administrativa 

5. Valida y turna a Jefatura de Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

6. Recibe oficio de liberación de recursos y elabora 
factura electrónica y oficio para solicitar el depósito 
de los recursos a la Dirección de Contabilidad de la 
Secretaría de Finanzas y Administración. 

 

7. Envía oficio anexando factura elaborada, oficio de 
liberación a la Dirección de Contabilidad. 

 

8. Recibe deposito vía transferencia electrónica.  
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9. Hace registro en el sistema contable.    

Fin del procedimiento 
 

Glosario de Términos 

 
• OPD´s.- Organismos Públicos Descentralizados. 
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Solicitud de Recursos a la Secretaría de Finanzas y 

Administración (SFA OPD´s)

Dirección Administrativa
Departamento de Recursos 

Financieros
Dirección General

Inicio

Recibe Actas de Sesión 

que incluye acuerdos  

para la captación de 

derechos OPD´s,   turna 

a Dirección 

Administrativa 

Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Recibe oficio de 

liberación, turna a 

Dirección Administrativa 
Valida y turna a Jefatura 

de Departamento de 

Recursos Financieros 

Recibe actas y elabora 

oficio de liberación y lo 

envía a Dirección de 

Presupuesto y Política 

Presupuestal

Recibe oficio de 

liberación, elabora 

documentación para 

solicitar depósito a 

Dirección de 

Contabilidad de SFA 

Envía oficio, anexando 

la documentación 

correspondiente

Recibe depósito

Hace registro en sistema 

Fin

1 2 3

4

5
6

7

8

9
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PROCESO ICATEP/DA/0006 

 

Pago a proveedores 

Cursos Regulares 
 

Tiempo Promedio 

10 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Dirección de Unidad 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0006 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe reporte de incidencias de Dirección Técnica- 
Académica y facturas de servicios de las 
Direcciones de Unidad. 

Formato pago a 
Formadores/as 
DA-06-02/02. 

2. Coteja y valida la información recibida.  

3. Si no se cumple notifica a la Dirección de Unidad.  

4. Si cumple con los lineamientos establecidos se 
realiza transferencia de recurso a la Dirección de 
Unidad. 

 

Dirección de 
Unidad 

5. Realiza pago a proveedor.  
 

6. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A 
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DA-06-02/02

Pago a Proveedores (Cursos Regulares)

Direcciones de Unidades

Departamento de Recursos 

Financieros y Factor 

Humano

Inicio

Recibe reporte de 

incidencias y factura de 

servicios

Coteja y valida 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

Si

No Se notifica a la 

Unidad de 

Capacitación 

Realiza 

transferencia a 

Unidad de 

Capacitación

Realiza pago a 

proveedor

Realiza 

registro en 

sistema

Fin

1

2

5

6

1

3

4
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PROCESO ICATEP/DA/0007 

 

Pago a proveedores 

Cursos No Regulares y Alineación  
 

Tiempo Promedio 

10 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Dirección de Unidad 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0007 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe facturas y solicitud de pago debidamente 
requisitadas de las Direcciones de Unidad.  

2. Coteja y valida la información recibida.  

3. Si no cumple se notifica a la Dirección de Unidad.  

4. Si cumple con los lineamientos establecidos se 
realiza transferencia de recurso a la Dirección de 
Unidad Correspondiente. 

 

Direcciones 
de Unidades 

5. Realiza pago a proveedor.  
 

6. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Pago a Proveedores (Cursos No Regulares y Alineación)

Direcciones de Unidades
Departamento de Recursos 

Financieros 

Inicio

Recibe factura y solicitud 

de pago

Coteja y valida 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

Si

No Se notifica a la 

Unidad de 

Capacitación 

Realiza 

transferencia a 

Unidad de 

Capacitación

Realiza pago a 

proveedor

Realiza 

registro en 

sistema

Fin

2

5

6

1

3

4
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PROCESO ICATEP/DA/0008 

 

Pago a proveedores 

Evaluadores 
 

Tiempo Promedio 

10 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Dirección de Unidad 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          306 
 

Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0008 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe reporte de pago a evaluadores de la Jefatura 
de Oficina con la validación de la ECE y facturas de 
servicios de las Direcciones de Unidad. 

 

2. Coteja y valida la información recibida, si cumple 
véase punto 4. 

 

3. Si no se cumple notifica a la Dirección de Unidad.  

Direcciones 
de Unidades 

4. Realiza pago a proveedor.  

 
 

5. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 

• ECE.- Entidad de Certificación y Evaluación. 
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Evaluadores

Departamento de Recursos Financieros 
Direcciones de 

Unidades

Inicio

Realiza pago a 

proveedor

Fin 

Recibe formato 

de pago, CFDI 

del evaluador y 

factura de 

servicios 

1

2

4

5

Realiza registro

SI

No
Notifica a la 

Unidad de 

Capacitación

Coteja y valida 

la información 

recibida

¿Cumple?

1

1

3
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PROCESO ICATEP/DA/0009 

 

Pago a proveedores 

Bienes y servicios 

 

Tiempo Promedio 

10 días 

Elabora: 

 

 

GRRC (JDRF)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          309 
 

Objetivo 
Establecer los lineamientos para realizar los pagos en 
tiempo y forma.  
 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Se deberán enviar los documentos debidamente 
requisitados para la realización de los pagos. 
 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Dirección de Unidad 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0009 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

1. Recibe facturas con soporte de las Áreas o 
Direcciones de Unidad.  

2. Coteja y valida la información recibida.  

3. Si no cumple se notifica a la Dirección de Unidad.  

4. Si cumple con los lineamientos establecidos se 
realiza pago al proveedor. 

 

5. Realiza el registro en el sistema contable.  

Fin del procedimiento 

 

Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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Pago a Proveedores (Bienes y servicios)

Departamento de Recursos 

Financieros 

Inicio

Recibe facturas con 

soporte

Coteja y valida 

información recibida

¿Cumple con 

lineamientos?

Si

No Se notifica a la 

Dirección 

Unidad 

Realiza pago a 

proveedor

Realiza registro en 

sistema

Fin

2

5

1

3

4
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PROCESO ICATEP/DA/0010 

 

Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles 

 

Tiempo Promedio 

11 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 

Proporcionar al personal y servidores/as públicos 
encargados/as de Departamento una visión completa de las 
diversas funciones y actividades, al mismo tiempo ser un 
documento guía para unificar criterios para el 
mantenimiento de muebles e inmuebles. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La Dirección Administrativa deberá vigilar que los bienes 
muebles e inmuebles de la Dirección General y Dirección 
de Unidad reciban el mantenimiento correspondiente. 

Los/as Jefes/as de Oficina de Vinculación y Capacitación y 

personal de mantenimiento deberán reportar al Director/a 

Unidad las necesidades de mantenimiento y en Dirección 

General, las Direcciones deberán reportar al Director 

Administrativo. 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa 
Departamento de Recursos Materiales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

 ICATEP/DA/0010 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

1. Recibe solicitud de mantenimiento preventivo y/o 

correctivo, revisa solicitud y se documenta evidencia 

de mantenimiento, para el caso de mantenimiento 

de bienes muebles (véase punto número 8), se 

verifica si se autoriza la compra, de no hacerlo se 

termina el procedimiento, si se autoriza la compra se 

verifica lo que establece el punto 2. 

Formato pago a 
Formadores/as 
DA-06-02/02. 

2. Si es en las instalaciones centrales, se envía 
personal para dar el mantenimiento solicitado, de 
ser en alguna de las Direcciones de Unidades, se 
requiere a la Dirección de Unidad envié un Oficio 
con presupuestos, mismos que verifica la Jefatura 
de Recursos Materiales. 

 

3. Si el presupuesto se acepta se solicita transferencia 
a la Jefatura de Recursos Financieros para deposito 
a la Dirección de Unidad. 

 

4. Si el presupuesto no se acepta la Jefatura de 
Recursos Materiales realiza uno. 

 

5. Envía a la Dirección de Unidad lo requerido.  

6. Si el mantenimiento es en Oficinas Centrales, se 

verifica si hay en existencia. De no tenerlo en 

existencia realiza la solicitud de adquisición de los 

materiales, Jefatura de Recursos Materiales de 
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acuerdo a los lineamientos en la materia de la 

Secretaría de Finanzas y Administración. Para el 

caso en que las Direcciones de Unidades de traigan 

el bien o bienes recibe mediante Oficio los bienes 

muebles y canaliza para ejecutar los trabajos de 

mantenimiento preventivo y correctivo según sea el 

caso con mano de obra propia del personal de 

servicios y mantenimiento y/o de Soporte Técnico, 

en caso de no contar con el personal capacitado se 

envía con el proveedor del servicio. Posteriormente 

recibe el bien mueble del proveedor, hace la revisión 

oportuna y si queda reparada, se envía a la Unidad 

correspondiente, de lo contario se devuelve con el 

proveedor. 

Encargado de 
Almacén 

7. Se surte material. 
 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

8. Supervisa y vigila que los trabajos se realicen con 
las especificaciones de la solicitud, contrato y/o 
pedido a su entera satisfacción, en caso de que los 
trabajos de mantenimiento los ejecute un 
proveedor/a, contratista o prestador de servicios. 

 

9. De no estar satisfecho con el mantenimiento solicita 
se vuelva a realizar. 

 

10. Elabora la evidencia fotográfica y cronológica, de 
ser necesario, de antes y después de haber 
ejecutado los trabajos de mantenimiento preventivo 
y correctivo. 

 

11. Registra en la Bitácora de Mantenimiento DA-03-02 
todos y cada uno de los servicios preventivos y 
correctivos realizados en los bienes muebles e 
inmuebles, firma de conformidad los trabajos. 

Bitácora de 
Mantenimiento DA-
03-02. 
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12. Recibe factura para su trámite de pago, si es que se 
genera (véase el procedimiento adquisiciones punto 
13 de adquisiciones). 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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DA-06-02/

02

DA-03-02

Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Departamento de Recursos 

Materiales

Inicio

Encargado de Almacén

Recibe solicitud de 

mantenimiento (correctivo-

preventivo) 

¿Autoriza 

Compra?
Si

No

1

¿Es en 

oficinas 

centrales ?

Si

No
Solicita a la 

Unidad de 

Capacitación 

realice 

presupuesto

¿Se 

acepta?
Si

No

Solicita 

transferencia a 

Jefatura de 

Recursos 

Financieros

Hace 

presupuesto

Envía a las 

Unidades de 

Capacitación
¿Hay 

materiales?
Si

No

Surte 

material para 

realizar el 

trabajo

Supervisa y 

vigila trabajo

¿Está 

satisfecho?
Si

No

Se vuelve a 

realizar

Elabora 

evidencia

Registra en 

bitácora

Recibe factura 

( si es que se 

genera)

Fin

1

Solicita 

compra

1

2

6

8

9

10

11

4

3

7

5

12
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PROCESO ICATEP/DA/0011 

 

Mantenimiento al parque vehicular 

 

Tiempo Promedio 

6 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los 
vehículos propiedad o en posesión del Instituto de 
Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla para 
garantizar su óptimo funcionamiento. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Todas las solicitudes de servicios preventivos y correctivos 

al parque vehicular deberán enviarse a la Dirección 

Administrativa para su trámite correspondiente. 

Todas las áreas con vehículo oficial asignado deberán 

informar a la Dirección Administrativa los kilometrajes de 

los vehículos a su cargo en los cierres mensuales de cada 

mes, a fin de programar los servicios preventivos al parque 

vehicular. 

Los servicios que se realicen al parque vehicular deberán 

registrarse en una bitácora de mantenimiento, a fin de llevar 

el control administrativo de los servicios preventivos y 

correctivos. 

El/La responsable y/o usuario de los vehículos deberán 

revisar periódicamente los niveles y condiciones del mismo 

(niveles de aceites, anticongelante, luces, etc.). Cambio de 

Aceite aplica para cada 5,000 km y Afinación cada 10,000 

Km, aproximadamente, dependiendo del uso de los 

vehículos y /o manuales de servicio emitidos por la Agencia 

Automotriz. 

 

Responsables Dirección Administrativa 
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Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa  
Departamento de Recursos Materiales 
Departamento de Recursos Financieros 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0011 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

1. Recibe y turna oficio y bitácora de recorrido a el/la 

analista de control vehicular.  

Analista de 
Control 

Vehicular 

2. Recibe, identifica el vehículo, analiza el servicio en 
Bitácora de Mantenimiento, envía el vehículo a taller 
mecánico, para su valoración y presupuesto y envía 
documentación soporte a Jefatura de Recursos 
Materiales. 

Orden de Servicio 
DA-04-03. 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

3. Recibe presupuesto de reparación o mantenimiento, 

analiza y envía a Dirección Administrativa para la 

autorización. 
 

4. Recibe autorización, e instruye al analista de control 
vehicular realice la Orden de Servicio para ingreso a 
taller mecánico y/o compra de refacciones (véase 
procedimiento de adquisiciones) para el 
mantenimiento preventivo o correctivo del vehículo. 

 

Analista de 
Control 

Vehicular 

5. Recibe orden de servicio e ingresa el vehículo a 
taller mecánico. 

 

6. Recibe el vehículo reparado del proveedor y hace 
las revisiones correspondientes a lo solicitado de ser 
así recibe vehículo(s). 

Bitácora de 
Mantenimiento DA-
03-02. 

7. De no estar conforme con la reparación o 
mantenimiento del o los vehículos se devuelve a 
proveedor para su reparación solicitada. 
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8. En caso de estar conforme, se recibe y clasifica por 
partida presupuestal los conceptos del gasto y 
registra en la Bitácora de Mantenimiento el servicio 
y envía a Jefatura de Recursos Materiales. 

Bitácora de 
Mantenimiento DA-
04-01. 

9. Recaba la firma en la factura de la Dirección de 
Área o Dirección de Unidad solicitante de 
satisfacción en el servicio. 

 

10. Asienta firma de conformidad en la factura el/la 
Analista de Control vehicular. 

 

11. Elabora memorándum para el trámite de pago a 
proveedor/a del servicio y lo turna al Jefatura de 
Recursos Materiales. 

 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

12. Recibe documentación para firma de Dirección 
Administrativa y del Dirección General. 

 

13. Envía a trámite de pago al Departamento de 
Recursos Financieros. 

 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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DA-04-01

DA-03-02

DA-03-02

Mantenimiento al parque vehicular

Departamento de Recursos 

Materiales

Inicio

Analista de Control 

Vehicular

Recibe y turna oficio e 

informa al analista

Recibe documentos y hace 

presupuesto que envía a 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

Recibe presupuesto y 

envía a Dirección 

Administrativa

Recibe autorización de 

Dirección Administrativa y 

envía orden para ingreso al 

taller mecánico 

Recibe orden de ingreso de 

vehículo

Recibe vehículo reparado 

¿Es conforme?

Si

No
Devuelve 

taller 

mecánico 

Recibe y clasifica por 

partida presupuestal

Recaba firma en la factura 

de Dirección de Área o 

Unidad de Capacitación

Asienta firma de 

conformidad en la factura

Elabora memorandum para 

trámite de pago

Recibe documentos para 

firma de Dirección General 

y Dirección Administrativa

Envía a trámite de pago a 

la Jefatura de Recursos 

Financieros

Fin

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13
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PROCESO ICATEP/DA/0012 

 

Adquisiciones 

 

Tiempo Promedio 

7 días 

Elabora: 

 

 

PRS (JDRM)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Llevar el control administrativo para la adquisición de 
materiales, a fin de cubrir las necesidades y el buen 
funcionamiento de las unidades que integran el Instituto. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Todos los arrendamientos, adquisiciones de bienes y 

servicios que requieran las unidades del Instituto deberán 

estar plenamente justificados de acuerdo a sus 

necesidades mediante escrito y deberán presentarlas a la 

Dirección Administrativa.  

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que 

requieran la Dirección General y las Direcciones de 

Unidades deberán contar con suficiencia en las partidas 

presupuestales correspondientes. 

Las requisiciones de material de papelería, consumibles de 

cómputo y limpieza, deberán tramitarse a través de 

requisiciones debidamente firmadas y entregarse a la 

Dirección Administrativa a más tardar los días 20 de cada 

mes. 

Responsables Dirección Administrativa 

Áreas 
Involucradas 

Dirección Administrativa  
Departamento de Recursos Materiales 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento 

 ICATEP/DA/0012 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

1. Recibe las requisiciones de compra y se analiza si 

es urgente u ordinaria.  

2. Si es ordinaria, se verifica que en realidad necesite 

el bien o el servicio el solicitante, se procede a 

cotizar. 
 

3. Se envía cotización para autorización. 
 

4. De no ser autorizada la cotización, se le informa al 

área que está requiriendo. 

Formato 
Requisición de 
Material DA-05-07 
Formato de 
compra DA-05-03 
Formato de cuadro 
comparativo DA-
05-02. 
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5. En caso de ser autorizada la cotización, se realiza la 

compra.  

6. Se recibe lo comprado. 
 

7. Se realiza una revisión de la adquisición. 
 

8. De no cumplir con las especificaciones se le regresa 

al proveedor para la sustitución o cambio.   

9. Si cumple se le da entrada al almacén y se notifica 

al usuario para que lo recoja.  

10. Se solicita factura al proveedor. 
 

11. Si la factura no es correcta, se devuelve al 

proveedor para que realice las correcciones que 

correspondan. 
 

12. Se recibe la factura, posteriormente se registra en el 

Sistema MICROSIP y se elabora memorando para 

el área de Recursos Financieros para solicitar el 

pago al proveedor. 
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13. Si es urgente se cotiza de inmediato, de no ser 

autorizada se pasa al punto 4, si se autoriza se 

realiza la compra (véase punto 5 y siga los puntos). 
 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 
 

• MICROSIP.- Sistema contable. 
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Adquisiciones

DA-05-07

Inicio

Recibe requisición de 

compra

Departamento de Recursos 

Materiales
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PROCESO ICATEP/DA/0013 

 

Mantenimiento al equipo de cómputo. 

Tiempo Promedio 

1 día  

(si se requieren refacciones el tiempo varía de acuerdo al 

proveedor) 

Elabora: 

 

 

JSR (JDST)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Establecer los lineamientos para la prestación del servicio 
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Equipo de 
Cómputo en Dirección General y Dirección de Unidad. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

La reparación de equipos de cómputo solo aplica en la 

Dirección General, no en Dirección de Unidad. 

Las Direcciones de Unidades son las responsables de 

prever, diagnosticar y verificar las fallas de los equipos para 

el mantenimiento Preventivo y Correctivo y solicitar las 

refacciones necesarias a la Dirección Administrativa, para 

su reparación en caso de ser necesario. 

Responsables Jefatura de Departamento de Soporte Técnico 

Áreas 
Involucradas Direcciones de Unidades 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DA/0013 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de 
Departamento 

de Soporte 
Técnico 

1. Recibe una solicitud de revisión del equipo. Formato de Control 
DT-20-02. 

2. Realiza la verificación del equipo checando la falla 

reportada y haciendo revisiones de rutina in situ.  

Si se detecta que se puede corregir en el lugar 

véase punto tres, si no se puede corregir en el lugar 

véase punto cinco.  

 

3. Se hacen las correcciones en el lugar verificando los 

puntos más básicos como son conexiones, acceso a 

internet, configuraciones, etc. 
 

4. Realiza pruebas y si todo es correcto se termina el 

servicio ofrecido. Si no se corrige véase punto cinco.   

5. Si el problema no se corrige en el lugar, se traslada 

el equipo al área de soporte técnico.  

6. Hace la revisión del equipo mediante la apertura del 

mismo procediendo a revisar las piezas que estén 

originando la falla, si no hay cambio de piezas pasa 

al punto 12, si existe cambio de piezas véase punto 

7. 
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7. Verifica costo de refacciones con los proveedores 

Si el costo no es accesible pasa al punto ocho si es 

viable el costo véase punto diez. 
 

8. Determina la baja del equipo debido a que la 

compra de refacciones no es viable.  

9. Hace la entrega del equipo en Área o Direcciones 

de Unidad para que las antes mencionadas tramiten 

la baja del equipo. 
 

10. Realiza la solicitud de compra de refacciones al 

Área Administrativa.  

11. Recibe refacciones por medio del formato emitido 

por el área de almacén. 
Vale de Salida de 
Almacén. 

12. Hace reparaciones cambiando las refacciones que 

se solicitaron.  

13. Realiza pruebas correspondientes, si no funciona se 

véase punto seis, si el equipo ya no presenta falla 

véase punto catorce. 
 

14. Notifica al Área o Direcciones de Unidad 

correspondientes que el equipo está listo para 

entregarse. 
 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          334 
 

15. Realiza pruebas in situ para mostrar al usuario que 

el equipo funciona, haciendo las recomendaciones 

necesarias para un desempeño correcto del equipo. 
 

Fin del procedimiento 
 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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salida

A

Recibe 

refacciones

Hace 

reparaciones

Realiza 

pruebas

¿Funciona?

Si

No

Entrega 

equipo

Si

No

11

12

Fin

1 4

4

¿Costo 

accesible?

Realiza 

solicitud de 

compra al área 

administrativa

Dictamina baja 

del equipo

Entrega el 

equipo

3

5

Realiza 

pruebas in situ

8

9

10

13

14

15

 



 
 

Manual de Procedimientos 
ICATEP 

CLAVE: ICATEP/DG/DPE/DAC/MP/0001 
Elaboración: Agosto 2017 
Actualización: Agosto 2017 
Número de Revisión 1  
ICATEP 

 

 
 
 

          337 
 

PROCESO ICATEP/DJ/0001 

 

Procedimiento Administrativo 

 

Tiempo Promedio 

1 año 

Elabora: 

 

 

RMMG (JODJ)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MSGT (DJ)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo 
Comunicar al órgano de control el incumplimiento de las 
obligaciones de los servidores públicos que establece la 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado de Puebla. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Presentar denuncia si la conducta de un servidor/a 

público/a no se apega a lo establecido en el artículo 50 de 

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 

Estado de Puebla. 

Responsables Dirección Jurídica  

Áreas 
Involucradas Dirección Jurídica  

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DJ/0001 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Dirección 
Jurídica   

1. Recibe notificación, mediante oficio o acta 

administrativa de las Áreas, Dirección de Unidad. 
Oficio o Acta 
administrativa. 

2. Hace análisis jurídico de la notificación y 

documentación del asunto.  

Representante 
Legal 

3.  Si la conducta no está dentro de la ley en caso 

contrario las constancias se agregan y se remiten al 

Departamento de Capital Humano para agregarse al 

expediente personal que corresponde. 

Documentación. 

4. Si la conducta se encuentra dentro de las previstas 

en la Ley de Responsabilidades de los Servidores 

Públicos del Estado, se realiza denuncia ante 

Contraloría con el soporte documental necesario. 

Oficios. 

5. Recibe resolución y actúa en consecuencia. 
 

6. Archiva expediente. 
 

7. Archiva expediente. Acuerdo de 
archivo. 

Fin del procedimiento 
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Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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PROCESO ICATEP/DJ/0002 

 

Procedimiento Penal 

 

Tiempo Promedio 

1 año 

Elabora: 

 

 

RMMG (JODJ)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

MSGT (DJ)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Denunciar los ilícitos cometidos en contra del Instituto de 
Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

El/La Representante Legal del ICATEP es el/la único/a 

facultado/a para acudir a hacer suya la denuncia. 

Para que el/la Representante Legal del ICATEP acuda a 

hacer suya la denuncia es necesario que el/la Director/a o 

encargado/a de la Dirección de Unidad que corresponda le 

notifique los hechos delictivos.  

 

Responsables Dirección Jurídica  

Áreas 
Involucradas Dirección Jurídica 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DJ/0002 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Representante 
Legal 

1. Recibe notificación del presunto hecho delictivo 

mediante oficio, memorándum o de manera 

personalizada, correo electrónico o vía telefónica. 
Oficio.  

2. Hace análisis de los elementos reuniendo las 

pruebas correspondientes y solicitando la 

información a las Áreas involucradas. 

Memorándum. 
 

3.  Presenta denuncia ante Ministerio Público con un 

escrito o acude a hacer suya la denuncia 

presentada por que el/la Director/a o encargado/a 

de la Unidad y acredita propiedad.  

Escrito. 
 

4. En caso de ser robo se realiza el trámite con la 

aseguradora para la indemnización En caso de ser 

otro ilícito se coadyuva con el   Ministerio Público y 

se continúa el trámite hasta concluir con el asunto. 

Oficio. 

5. Obtiene la indemnización.  
 

6. Subroga los derechos litigiosos y se concluye 

expediente.  

7. Archiva expediente. 
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8. Si no es robo solo coadyuva con el Ministerio 

Público.  

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos 

 
• N/A. 
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PROCESO ICATEP/DJ/0003 

 

Procedimiento Laboral 

 

Tiempo Promedio 

Más de 2 años 

Elabora: 

 

 

RMMG (JODJ)  
Agosto 2017 

Valida: 

 

 

JMLC (DA)  
Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

FJNR (DG)  
Agosto 2017 
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Objetivo Regular y buscar solución a las controversias, que se 
susciten entre el Instituto y sus demandantes. 

Normas  y 
Políticas de 

Operación 

Los asuntos se tramitaran conforme a la Ley Federal del 

Trabajo. 

Atender las audiencias que señala la Junta de Conciliación 

y Arbitraje.    

 

Responsables Dirección Jurídica  

Áreas 
Involucradas Dirección Jurídica 

Recursos N/A 
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Descripción del Procedimiento  

ICATEP/DJ/0003 

Responsable Descripción de actividades Formato y/o 
Documento 

Inicio del Procedimiento 

Representante 
Legal 

1. Recibe notificación de demanda laboral mediante 

oficio. Oficio.  

2. Hace estudio de demanda, solicita a las áreas la 

documentación correspondiente.  

3.  Elabora escrito de contestación de demanda. Escrito. 
 

4. Acude a la audiencia de conciliación, demanda y 

excepciones. Oficio. 

5. Acude a la audiencia de ofrecimiento y admisión de 

pruebas.  

6. Desahoga pruebas. 
 

7. Recibe notificación de laudo. 

 Oficio. 

8. Si el laudo no es favorable para el Instituto se 

impugna y continúa con el procedimiento hasta que 

se resuelva. 
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9. Si el laudo es favorable, se da cumplimiento a la 

resolución,  

10. Archiva expediente. Acuerdo de 
Archivo. 

Fin del procedimiento 
 
Glosario de Términos  
   
• Laudo.- Sentencia o decisión que dicta el árbitro o juez mediador en un 

conflicto. 
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Acta de Expedición 

 

 

REGISTRO GEP1719/05/0016A/0517MP1117 

Fundamento Legal  

Actualizado al mes de julio de 2017, con fundamento en lo dispuesto por los 

artículos 50 y 59 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 

Puebla; 1 y 9 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla; 1 y 2  

del Decreto H. Congreso del Estado por virtud del cual formaliza la creación del 

Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Puebla; 1 y 3 del 

Reglamento Interior del Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de 

Puebla y de acuerdo a los Lineamientos generales para la elaboración de 

manuales administrativos emitidos por la Dirección General de Desarrollo 

Administrativo y Mejora Regulatoria de la Subsecretaría de Administración de la 

Secretaría de Finanzas y Administración del Estado de Puebla.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Valida: 

 

 

 

Guillermo Marín Dorado P 

GMD (DPyE) 

Agosto 2017 

Autoriza: 

 

 

 

Francisco Javier Narro 
Robles 

FJNR (DG)  

Agosto 2017 


