< O
cD.__m 434 d
o= i N
Ou §05 %
55 70 y
4 P 0
e Pl N
ey &
. . I O &
oyo v.MmM ;‘y_ mw
o Pefq ) 4
A A 4
AN 4
0 Pefs = @
o 2o @
| wmwm L 0 mw
=& 5 4
A g8 = g Y og
== Jﬂ > .4... o mr
L X A N -
Oﬂ o N MY R wm-._m AN () w w
Pof )
(o) 5 @) 3 U meM 'y Q h.u
> w T 'y - < & -
s <= WU W 55 % m
S S EE L = o O %y
e = W 55 F
F .ri.;.r D) a M P wmwm g L m“
. NS o Ao N
= W o !
wmwm .u .u mv
(o Y - v
< W = y
) ﬂ
N 7
mm P m
b §
wmwm o 4
§
e Y
N 7
Ay §
4 7
bids N
A g
A 7
My §
4 v
boh 7
4 q
{f 7
N y
) i



‘ INSTITUTO DE  CAPACITACION
MANUN‘" { oo o GOBIERNO DE LA @ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO \ d CIUDAD DE MEXiCO E£XICO
o GOBIERNO DE LA
: J CIUDAD DE MEXICO
iNDICE
# .
Paginas

U

PRESENTACION

ANTECEDENTES HISTORICOS 6
MISION Y VISION if
MARCO JURIDICO 8
ATRIBUCIONES 10
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE LA CAPITULO
CIUDAD DE MEXICO

ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS | 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 12
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 13
GLOSARIO - £y
DIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y EVALUACION DE RESULTADOS CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 8
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 9
GLOSARIO 35
DIRECCION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS capiTuLO I /
ESTRUCTURA ORGANICA | )

ORGANIGRAMAS 3

.Pagina 2de 11



MANUAL [l o’},o GOBIERNO DE LA g‘lésRTAT;_T $RA::JO Efﬁf'zf‘féiﬁ
ADMINISTRATIVO W ‘{é CIUPAD (= NIRRT | S opierNo DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
ATRIBUCIONES ¥/O FUNCIONES ; 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 7
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO -
GLOSARIO 31
DIRECCION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES | 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 9
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 10
GLOSARIO ~ 48
DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION GUSTAVO A. MADERO _ | CAPITULOV
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS _ 11
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 12
GLOSARIO 34
\}
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CAPiTULOVI *
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS ' 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 21 (F
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 22 \ ;

&

Pagina 3de 11 N




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GLOSARIO

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

RNC DE LA
DE’ .
O\

‘@w‘

cPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
Qﬁmxxco
° GOBIERNO DE LA
‘/‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]

L INSTITUTO DE  CAPACITACION

in \"‘93'\ ‘

Pagina 4 de 11




INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICOY | ICO
M| o ° GOBIERNO DE LA
Y ‘/‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]
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PRESENTACION il Roaello Admi

El Presente Manual Administrativo, es un instrumento que tiene péroeb :
bases de la organizacidn, funcionamiento, administracién y competencia de las Unidades
Administrativas que integran el Instituto de Capacitacidn para el Trabajo de la Ciudad de
México, con la finalidad de realizar una gestion de manera, coordinada, eficaz y orientada
a resultados que impacten directamente en beneficio de la poblacion.

afo normar lac
COTTIOT T I T
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 21 de abril de 2014, se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo'de [a Citidad de
México, como un Organismo Publico Descentralizado de la Admihistracion Piblica del

Distrito Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestién, el
cual estara sectorizado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

De conformidad con el articulo segundo del decreto aludido, el Instituto tiene por objeto:

I Impartir e impulsar la formacion para y en el trabajo en el Distrito Federal
propiciando una mejor calidad y vinculacién de este servicio con el aparato
productivo y las necesidades del desarrollo regional en la Ciudad de México, y

1. Promover el surgimiento de nuevos perfiles académicos que correspondan a
las necesidades del mercado laboral de la Ciudad de México,

=
s ‘)/ \ A
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Garantizar a las personas que habitan en la Ciudad de México el ac

.
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Direccion General de Administracion de Person

Leso a capacitaciém ye Dic

certificacion en competencias laborales, con una oferta de ser}icios, innovadora y
pertinente que favorezca su vinculacion al aparato productivo y les permita ejercer de

manera efectiva su derecho al trabajo digno.

VISION

Consolidar al Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México como el
referente nacional de excelencia en servicios de capacitacién y certificacidn en
competencias laborales que se distingue por su profesionalismo, trabajo colaborativo,
eficiencia, igualdad, no discriminacién y transparencia.
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Constitucion (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 05 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes.

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion publica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 13 de diciembre
de 2018. Vigente.

Decretos

4. Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion  Puablica del Distrito  Federal, denominado Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 21 de abril de 2014. Vigente.

Estatus

5. Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 01 de abril de
2019. Vigente.

Codigos

6. Codigo de Conducta del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 06 de mayo de
2019. Vigente.

7. Coédigo de Ftica de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 07 de febrero de 2019. Vigente.

Reglamentos

8. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de
enero de 2019. Vigente.

[
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9. Acuerdo numero 02/04/17, por el que se modifica el diverso numerp 286 pot qie
se establecen los lineamientos que determinan las normas y|criterios'generates, 4

que se ajustardn la revalidacion de estudios realizados en—etextranjeroy4a
equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se
acreditardn conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o
con base en el régimen de certificacién referido a la formacién para el trabajo, del
18 de abril de 2017. Vigente.

Convenios

10. Convenio de coordinacion para la creacidn, operacién y apoyo financiero del
Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México. Vigente.

A\

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el
cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la
normatividad que forma parte de este.
N

>

0
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Decrete por el que se crea el Organismo Piablico Degcentralizado de  la
Administracion Publica del Distrito Federal, denominado Instituto de Capacitacion
para el Trabajo de la Ciudad de México.

GOBIERNO DE LA

‘/‘; CIUDAD DE MEXICO

TERCERO. - Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes
facultades y atribuciones:

1.

V.

VL.

VI

Xl.

XM,

Ajustar su marco de actuacion a la Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito
Federal, al Programa General de Desarrollo y al Programa Sectorial de su
Coordinadora de Sector.

Ejecutar las politicas que en materia de capacitacion para y en el trabajo
establezca la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Impartir con perspectiva de género y respeto a los derechos humanos,
capacitacion a la poblacion ocupada y desocupada en edad de trabajar, que
permita adquirir, reforzar o potencializar los conocimientos, las habilidades y
las destrezas necesarias para elevar el nivel de vida, competencia laboral y
productividad de los habitantes de la Ciudad de México.

Promover e impulsar la formacion y certificacion para y en el trabajo en el
Distrito Federal, para coadyuvar con la productividad en los sectores ptiblico
y privado.

Observar las disposiciones académicas correspondientes a la capacitacion
formal para el trabajo.

Acreditary certificar el saber demostrado, independientemente de la forma en
que se haya adquirido, conforme a la normatividad vigente emitida por la
Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar al sector privado al cumplimiento de sus obligaciones legales en
materia de capacitacion y adiestramiento.

Atender las necesidades de los empleadores con personal calificado egresado
del Instituto.

Brindar oportunidades a los egresados de las instituciones de educacién
técnica o superior en la adquisicion de habilidades especificas.

Otorgar capacitacion continua a la poblacion ocupada para garantizar la
permanencia en el empleo.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con el sector productivo, ptblico,
privado y social, asi como con instituciones nacionales e internacionales
educativas y de capacitacion formal para el trabajo, y todos aquellos que
resulten necesarios para cumplir con el objeto del instituto.

Recibir asistencia académica, técnica y pedagogica de las Instancias
competentes en la materia.
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XIll.  Crear unidades de capacitacion o acciones moviles del lnstitutbrque pérmitlan R

realizar sus actividades de formacién indistintamente ep sti§instatagiofjgsignisiicion de Person
en otros espacios habilitados para ello de acuerdo a los cqnvenidsGrgcelepre, e
XIV.  Administrar su patrimonio con sujecidn al marco legal cofrespondiente.

XV. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones juridicas vy
administrativas. '

L\g%\/&

-
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de [a 45
Ciudad de México

Lider Coordinador de Proyectos de Gestién Administrativa 23
Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia 23
Subdireccién de Asuntos Juridicos 29
Enlace de Asuntos Juridicos 20
Lider Coordinador de Proyectos Juridicos 23
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DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

ENTIDAD

TRABAIO DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
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’ﬁo GOBIE

v CIUDAD|
o

| Capaditackin para el Trabajo de lo

Ciudad ﬂn hdxico

|
| Direccién General del Instituto de |
|
{
|

RNO DE LA

DE MEXICO |° EXICO

INSTITUTO DE  CAPACITACION
BARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Oyoéo

L.CP.de Geslién

i
L.C.P.delaUnidad de I

DICTAMEN o —
E-STYFE-ICAT-04/020221 Asontos hifons
29 1
VIGENCIA !
02 FEBRERO 2021
ORGANIGRAMA ‘

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos O izacional

w Py ATy
orymridrs2opeei LhL
HAgh LT S0 S et Sl R P e T/ 22T SR e %

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inclso e), del Décimo Tercer Acuerdo
relativo a la suspensién de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficlal de la Ciudad de México del 12 de febrero de 2021.
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ADMINISTRATIVO

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo d

Atribuciones especificas

(=]

Secret 1 de Adminis

rol

Ly [T INSTITUTO DE CAPACITACION
° o GOBIERNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
“ CIUDAD

[s) DETM} O%K!CO GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

cion v
Direccion General de Adminmistracion d
Adminis

y Desa ) A O
- [a Ciudar:)i“_de"l“sd\éxi"gq e

Decreto por el que se crea el Organismo Piiblico Descentralizado de la Administracién Pdblica
del Distrito Federal, denominado Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de

México

DECIMO CUARTO. - La Direccién General tendrd las atribuciones siguientes:

1.

VL6

VIIL.

VILL.

Xl

Al

X1,

X1V,

Administrar y representar legalmente al Instituto;

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos del Instituto y presentarlos para su aprobacién a la Junta de Gobierno.
Dirigir los diferentes procesos relativos a los servicios de formacién para y en el trabajo que
ofrece el Instituto y formular las disposiciones técnicas y administrativas para el
funcionamiento, crecimiento y desarrollo del organismo de acuerdo con la normatividad
respectiva;

Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer vinculos de comunicacién entre las instituciones del sector educativo y las de
formacion para el trabajo;

Proponer a la Junta de Gobierno, las modificaciones y adecuaciones al modelo académico
y a los planes y programas de estudio, para que a su vez sean presentados a la Secretaria
de Educacién Publica.

Presentar para aprobacién de la Junta de Gobierno, el Proyecto del Programa Operativo
Anual;

Presentar para aprobacion de la Junta de Gobierno, el Proyecto del Estatuto Orgéanico del
Instituto, asi como los ordenamientos que regularan su funcionamiento;

Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento y remocién de los servidores piiblicos
que ocupen cargos con la jerarquia inmediata inferior, asi como la fijacién de sueldos y
prestaciones conforme a la normatividad correspondiente; ' )
Presentar periodicamente ante la Junta el informe de desempefio de las actividades del
Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes;

Proponer a la Junta de Gobierno, las politicas generales, resoluciones y acuerdos
tendientes a realizar los actos necesarios para el cumplimiento del objeto del Instituto;
Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con quese
desempefie el Instituto y presentar por lo menos dos veces al afio la evaluacién de gestidn
con el detalle que previamente se acuerde con el Organo y escuchando al Comisario
Publico;
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XV.  XV. Suscribir contratos, convenios, acuerdos de concertacion y celebrar todos Tos actos
juridicos necesarios para la realizacion del objeto del Instituto y qlie perinitan una mayor
eficiencia o cobertura en los servicios que este presta;
XVI.  Contratar a los instructores técnicos y administrativos del Institutd;
XVII.  Conformar los comités de vinculacion y de apoyo, necesarios para el buen funcionamiento
del Instituto;
XVII. Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
Instituto, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, y
XIX. Realizar aquellas funciones que las demas disposiciones legales confieran al Director

General del Organismo.

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México

ARTICULO 12.- La Direccién General tiene las atribuciones siguientes:

I
il

V1.

VI

VI

A

Xl

Xl

Administrar y representar legalmente al Instituto;

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos del Instituto y presentarlos para su aprobacion a la Junta de Gobierno;
Dirigir los diferentes procesos relativos a los servicios de formacion para y en el trabajo que
ofrece el Instituto y formular las disposiciones técnicas y administrativas para el
funcionamiento, crecimiento y desarrollo del organismo de acuerdo con la nermatividad
respectiva;

Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion del
organismo,

Establecer los métodos que permitan el Optimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuehles del Instituto; '

Establecer los procedimientos, métodos de trabajo y las medidas pertinentes a fin de que
las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
Establecer vinculos de comunicacion entre las instituciones del sector educativo y las de
formacion para el trabajo;

Proponer a la Junta de Gobierno, las modificaciones y adecuaciones al modelo académico
y alos planesy programas de estudio, para que a su vez sean presentados a la dependencia
de la administracion publica federal competente en materia de educacion piblica; \%
Presentar para aprobacion de la Junta de Gobierno, el proyecto del programa operativo

anual;

Presentar para aprobacion de la Junta de Gobierno, el proyecto del estatuto organico del
Instituto, asi como los ordenamientos que regularan su funcionamiento;

Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento y remocion de las personas servidoras
publicas que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas inferiores a éste, asi como
la fijacion de sueldos y prestaciones conforme a la normatividad correspondiente; -
Presentar periodicamente ante la Junta el informe de desempefio de las actividades del |
Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes;

Proponer a la Junta de Gobierno, las politicas generales, resoluciones y acuerdos
tendientes a realizar los actos necesarios para el cumplimiento del objeto del Instituto;

e }/
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XIV. Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiengia ychaaa con que ;e 6  Finanzas
desempefie el Instituto y presentar por lo menos dos veces al afio 4 evaluacion: dg geStloﬂ" fuscian de b
escuchando al comisario publico; : Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
XV.  Suscribir convenios, contratos, acuerdos y celebrar todos los actos uridicosﬁ'ymdf)‘cﬁ‘l'ﬁéh‘tég’ S
necesarios para la realizacién del objeto del Instituto y que permitjn‘ﬂn:‘l‘rﬁy’ﬁrﬁiﬁéﬁﬁﬁ—
o cobertura en los servicios que éste presta; '
XVI.  Contratar a los instructores técnicos y administrativos del Instituto.
XVII.  Conformar los comités necesarios para el buen funcionamiento del Instituto;
XVIlI. Dirigir la administracién de los recursos hufnanos, materiales y financieros asignados al
Instituto, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos;
XIX.  Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de
aquellos que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores plblicos que les estén
subordinados;
XX.  Delegar sus facultades en las personas servidoras pblicas de las Unidades Administrativas
del Instituto, con excepcion de aquellas que por disposicién legal expresa o determinacién
de la Junta de Gobierno le correspondan exclusivamente;
XXI.  Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre ellas las
que requieran autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar estos poderes:
XXIl.  Ejercer facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas, alin de aquellas que
requieran autorizacion especial, segtin otras disposiciones legales o reglamentarlas
XXIIl. Ejecutary/o dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno; y
XXIV. Realizar aquellas funciones que las demas disposiciones legales confieran al titular de la

Direccion General del Instituto.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Administrativa

Coordinar el registro de la correspondencia de entrada y salida de {a Direccién General del
Instituto para su seguimiento y control.

Gestionar la correspondencia, a efecto de turnarla al drea respectiva, en funcién del asunto
de que se trate y en el &mbito de su competencia, efectuando el seguimiento de atencién
pertinente.

Organizar los expedientes generados en la Direccidn General del Instituto a través de
controles que permitan identificar los archivos de manera eficaz en la guarda y custodia.
Coordinar los asuntos institucionales que atienda la oficina de la Direccién General del
Instituto, para asegurarse que sus actividades institucionales se lleven a cabo en tiempoy
forma. '

Registrar los compromisos institucionales de la Direccién General del Instituto en el
calendario correspondiente, para su control.

* Realizar las modificaciones a la agenda comunicadas por el titular de la Direccién General

del instituto, para su actualizacidn.
Comunicar diariamente a la Direccién General del Instituto su agenda, con el propésito de
atender sus compromisos oficiales.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de (uentas de la Ciudad de
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Articulo 92, Los sujetos obligados deberan de contar con una Unidad de Transparencia, en oficinas
visibles y accesibles al ptiblico, que dependera del titular del sujeto obligado y se integrara por un
responsable y por el personal que para el efecto se designe. Los sujetos obligados haran del
conocimiento del Instituto la integracion de la Unidad de Transparencia.

Articulo 23. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

VI

Vil
VL.

IX.

X.
Xl.

XIl.
Xl
XIV.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el

sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que

contribuyan ala mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la

entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardoy;

Llevarel registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo trimestralmente,

asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de

Transparencia correspondiente;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:

a. Laelaboracion de solicitudes de informacion;

b. Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c. Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,

para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacion vy

apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion confidencial,

ésta se entregue solo a su titular o representante; '

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;

Formentar la Cultura de la Transparencia; y

Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico

Articulo 76. La Unidad de Transparericia tendra las siguientes atribuciones:

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;
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. . Secretaria de Administrac

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales s6lo se entraguen a-su ditular:
\ Administrativo

va de Dictaminacion

10n v Finanzas
tracion de Persons:

envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones Tormativas

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes para el ejercicio de los derechos

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO; _
Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos personales;
Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién y

IV.

aplicables;
B

ARCO;
VI.
VI,
VIIL

supresion; y
IX.

Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los
sistemas de datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en el gjercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo tratamientos de
datos personales relevantes o intensivos, podrén designar a un oficial de proteccién de datos
personales, especializado en la materia, quien realizara las atribuciones mencionadas en este
articulo yformara parte de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoverdn acuerdos con instituciones piblicas especializadas que
pudieran auxiliarles a la recepcidn, trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de
informacidn, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma maés eficiente.

Funciones:

Asumir el cargo de titular Responsable de la Unidad de Transparencia, asi como de
Responsable de Capacitacion y Enlace de Proteccidn de Datos Personales ante el Organo
Garante.

Formular las actividades de la Unidad de Transparencia para dar atencién a las solicitudes-
de informacion publica y datos personales que ingresan para comunicar a la ciudadania las
acciones que realiza el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.
Administrar las solicitudes de acceso a informacién publica o ejercicio de derechos de
acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién de datos personales, ingresadas al Instituto
de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México, a través del Sistema Electrénico
de Solicitudes, asi como asignar folio a aquellas solicitudes ingresadas por otro medio,
para la elaboracién de los reportes solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Piblica, Proteccidn de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Analizar las solicitudes de Derecho de Acceso a la Informacién publica o ejercicio de
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn de datos personales recibidos,
a efecto de verificar si se encuentran vinculadas con las atribuciones y facultades del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.
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e Turnaralas Unidades Administrativas las solicitudes recibidas en e| Sisteima Flectrénico de

Solicitudes o con folio asignado por este medio y dar respuesta a'las solicitantes de

Derecho a la Informacion Publica o ejercicio de derechos d¢ accesoy rectificacion,

cancelacion y oposicion de datos personales.

» Asegurar que la respuesta sea entregada por el medio elegido por el solicitante, para
cumplir con la normatividad aplicable.

e Verificar que la informacion publica de oficio generada por las Unidades Administrativas y
las obligaciones de transparencia comunes a las que refiere la ley en la materia sea cargada
en la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia Institucional en
un periodo no mayor al término del mes siguiente al periodo que se reporta.

» Asesorar alas Unidades Administrativas del Instituto en la actualizacion de los portales de
transparencia, por medio de controles internos sobre la informacion requerida por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

» Verificar que la informacion que actualicen las Unidades Administrativas del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México en los portales de transparencia
cumpla con las caracteristicas de oportunidad, congruencia, accesibilidad vy
comprensibilidad.

e Elaborar los proyectos de informes requeridos por el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, para solventar las observaciones realizadas en el portal de transparencia
del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, para dar a conocer
avances en materia de transparencia.

e Fungircomo Secretario Técnico del Comité de Transparencia en las sesiones del Comité de
Transparencia, y dar seguimiento de acuerdos.

e Flaborar los proyectos de orden del dia, convocatorias y carpeta de trabajo para que se
desarrollen las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia.

e [Elaborar los proyectos de deteccion de necesidades de aprendizaje del personal del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México en materia de Derecho de
Acceso a la Informacion publica y proteccion de datos personales, para someter a
consideracion del Comité de Transparencia.

» Elaborar los proyectos de informes de acciones del Comité de Transparencia, asi como
actualizacion del directorio de sujetos obligados de la Ciudad de México, para dar a conocer
las acciones del Comité de Transparencia.

e Supervisar el cumplimiento a los acuerdos del Comité de Transparencia, y proponer al
Presicente los instrumentos, actos u oficios para asegurar su seguimiento.

PUESTO; Subdireccién de Asuntos Juridicos

Atribuciones especificas

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México

ARTICULO 16.- Corresponde a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, las atribuciones siguientes:
I.  Representar legalmente al Instituto en aquellos asuntos expresamente instruidos mediante @a
oficio por el Director General, ante todo tipo de autoridades jurisdiccionales, %
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administrativas, del trabajo, militares, fiscales, organismos auténomps, e\h\fr‘/eptr‘a?‘? glﬁ EIQ:§ o

tres drdenes de gobierno, ante personas fisicas y morales. La represer] taaiéﬂk‘:&mﬁ)}f‘?ﬁ,"gﬁ{?ﬁ i r‘l_‘d;,yu:‘.‘j. Person:

actos equivalentes a que se refieren los poderes generales para pleitos yrcobranzasyidele Dictiminacion

manera enunciativa, para la presentacién de denuncias, demandas, el esahogo de t0do tipo
de pruebas, promocién de incidentes, rendicion de informes, presentaciomdeamparos;
recursos o medios de impugnacién en cualquier accidn o controversia ante cualquier
autoridad y constituye una representacion amplisima.

ll.  Coordinar y controlar la expedicidn y actualizacién de poderes y delegacién de facultades
que otorgue el Director General del Instituto, a favor de personas servidoras publicas de
estructura o de terceros;

M. Compilar leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds normatividad juridica relacionada
con las atribuciones del Instituto y coordinar su difusion a las personas servidoras ptiblicas
del Instituto;

IV.  Asesorar juridicamente al Director General del Instituto, asi como apoyar legalmente en el
ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativas del Instituto, como érgano de
consulta;

V. Emitir opinidn juridica en los asuntos que se sometan a su consideracién;

VI. Coordinar la elaboracion y/o revision juridica de los convenios, contratos y demés
instrumentos juridicos que suscriba el Director General, cualquier otro representante legal
del Instituto o titulares de las Unidades Administrativas, asi como de aquellos que deba
publicar el Instituto en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México;

VII. Coordinar la Unidad de Transparencia del Instituto y supervisar el cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales, asimismo fungir
como Presidente del Comité de Transparencia; y

VIII. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que
expresamente instruya el Director General.

Q"" ACITACION
° ” 2 0 GOBIERNO DE LA pgs;: EL TRABAJO DE LA CIUDAD
o

inizacionales

PUESTO: Enlace de Asuntos Juridicos

e Analizar la viabilidad juridica de los Instrumentos a suscribir por las autoridades del
Instituto, para que cumplan con los elementos normativos.

e Orientar a las Unidades Administrativas del Instituto para que los instrumentos juridicos a
suscribir renan los elementos normativos.

¢ Revisar los instrumentos juridicos a suscribir por las autoridades del Instituto, para
determinar posibles riesgos.

e Adecuar los instrumentos juridicos a suscribir conforme las observaciones de entes
fiscalizadores, para su éptimo desarrollo.
¢ Analizar los documentos que deba publicar el Instituto en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, para su correcta publicacién.
&
K
3

e Presentar el tramite de publicacion de documentos suscritos por el Instituto, ante la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.
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Proponer al superior jerarquico, mecanismos de defensa de los iptereses del Institutoen
los procedimientos administrativos y jurisdiccionales, con la intencion de intervenir en
cacdla una de las etapas procesales.

Administrar la informacion de las actuaciones en procedimientos administrativos,
jurisdiccionales y de Amparo, que sean notificadas al Instituto, para su cumplimiento.
Flaborar todo tipo de promociones y/o de actuaciones, a presentar ante las autoridades
jurisdiccionales o administrativas, para la defensa de los intereses del Instituto.

Analizar métodos alternativos de soluciones de controversias juridicas, para solucionar de
manera alterna las controversias de las que el Instituto sea parte.

Facilitar al superior jerarquico los mecanismos de control de los poderes otorgados por el
Director General del Instituto, con la intencion de mantener un seguimiento a la
representacion legal del Instituto.

Administrar los proyectos de contratos, convenios, bases de colaboracidn, y demas
instrumentos juridicos del Instituto, para lograr su objeto en el marco de la ley.

Asegurar el registro de contratos, convenios, bases de colaboracion y demas instrumentos
juridicos, para su seguimiento.

Elaborar los proyectos de contratos, convenios, bases de colaboracion v demas
instrumentos juridicos que soliciten las Unidades Administrativas del Instituto, en el marco
de su competencia, para salvaguardar los intereses del Instituto.

Validar los instrumentos juridicos suscritos por las diferentes Unidades Administrativas del
Instituto, para verificar su apego a la normatividad.

Desarrollar las respuestas a consultas u opiniones juridicas presentadas por las Unidades
Administrativas del Instituto, para asegurar la aplicacion de los instrumentos legales y
administrativos vigentes.

Administrar las consultas u opiniones juridicas recibidas de las Unidades Administrativas
del Instituto, con lafinalidad de dar seguimiento y formular un reporte periadico al superior
jerarquico.

Elaborar proyectos de respuesta a consultas u opiniones juridicas presentadas por las
Unidades Administrativas del Instituto, para asesorar normativamente a los servidores
publicos del Instituto. %

n

(opnt
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1. Revision de contratos a suscribir.

2. Contestacidn de consultas juridicas realizadas por las dreas del Instituto.

3. Publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4. Elaboracion de instrumentos juridico para cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

5. Atencién a solicitudes de acceso a la informacién puablica recibidos a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

6. Actualizacién de la Informacidn Publica de Oficio del ICAT CDMX.

w
y
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5
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Revision de Contratos a suscribir.

Objetivo General: Revisar los proyectos de Contratos a suscribir por las autoridades del

Instituto, que permitan lograr su objetivo en el marco de la ley.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c :is:i':ilae dde \n Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Recibe la solicitud de la Direccion de 10
Asuntos Juridicos Administracion y Finanzas para revision del | minutos
; Contrato.
2 | Lider Coordinador de | Revisa el Proyecto del Contrato. 3 dias
Proyectos Juridicos
:Cumple con la normativa?
NO
3 Emite observaciones para su atencion y | 1dia
devuelve a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
4 | Devuelve a la Subdireccién de Asuntos 1dia
Juridicos para que emita dictamen.
5 | Subdireccion de | Emite dictamen del Contrato. 2 dias
Asuntos Juridicos
6 Entrega a la Direccion de Administracion y | 3 horas
Finanzas el Contrato firmado y troquelado.
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles 3 horas 10 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: No \‘%
aplica

Aspectos a considerar:

1.- La versién final de los contratos se entregan de manera impresa y troquelada para
evitar versiones no dictaminadas. )
2.- Un ejemplar de los contratos firmados se resguarda en fisico en la Subdireccién de ‘
Asuntos Juridicos. jé\
3. Los contratos una vez que se encuentren suscritos por las partes, la Jefatura de /
Unidad de Recursos Materiales, Abastecimiento y Setvicios escaneara el mismo y lo (f’
compartira en la base de datos que se tiene compartida con la Subdireccion de Asuntos 4
Juridicos. _ \
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4, El tiempo de solventacién por la Direccién de Administracidén_y Finanzas es
aproximado y depende de externalidades como el tiempo de respuesta de ‘las
contrapartes que suscribe el Contrato.

Diagrama de Flujo

§. Entrega 2 Ia Direccion
ce Administracion y
Finanzas ¢l Contrato
firmado y troquelado.

1. Recibe la solicrtud de

A I DAYF para revisidn del
13— Contrato.
\\_\j‘f

5. Emite dictamen del
Contrato,

—

Subdlreccidn de Asuntos Juridicos

Revision de Contratos a suscribir

3. Emite observaciones

Cumgle conl
normativa?
Y
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]
£ A 4 Denehesla
B wf NS Subdirecaidn de Asuntes
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Mtra. Erika Gonzak? Hernandez
Subdirectora de Asuntos Juridicos /)/
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juridicas presentadas

Descripcion Narrativa:
No. RESTCI:?;Z‘: dde la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Recibe solicitud de consulta juridica. 10
Asuntos Juridicos minutos
Z ‘ Turna la solicitud de consulta a su Lider | 2horas
Coordinado de Proyectos Juridicos.
3 | Lider Coordinado de | Elabora proyecto de respuesta de consulta | 2 dias
Proyectos Juridicos juridica y remite a la Subdireccion de
' Asuntos Juridicos.
4 | Subdireccion de | Recibe y revisa proyecto de respuesta de | 3 horas
Asuntos Juridicos consulta juridica.
¢ Cumple con la normativa?
NO
5 Remite observaciones para su correccion 3 horas
(Conecta con la actividad 3)
]|
6 | Subdireccion de | Remite respuesta mediante oficio a la | 3horas
Asuntos Juridicos Direccién de area solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles 11 horas 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

L.-
2.~

Cualquier Direccion del ICAT puede solicitar alguna consulta juridica.

la Subdireccion de Asuntos Juridicos.
La revision de las consultas emitidas por las Direcciones de Area del Instituto, '
pueden generar que la Subdireccién de Asuntos Juridicos tenga que establecer contacto

3.~

con actores externos al Instituto, por lo que no contempla el tiempo de emitir la

respuesta.
Las consultas relativas a instrumentos juridicos seguiran el procedimiento
respectivo al de contratos.
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3. Nombre del Procedimiento: Publicacion en la Gaceta Oficial de

Objetivo General: Gestionar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mg
Reglamentos, Lineamientos, Acuerdos o documentos relativ

competencia del Instituto.

Descripcion Narrativa:

o}
Qﬁo GOBIERNO DE LA

. °V CIUDAD DE MEXICO EXICO
/S S)z:,
(o]

INSTITUTO

DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

la'Ciudad de México,

axico la publicaciénde
s _a los Asuntos de

Responsable de la

para la realizacion de la publicacion en
Gaceta.

No. Actividad A;tividad Tiempo
1 | Subdireccion de | Recibe solicitud de documento a publicar. 10
Asuntos Juridicos minutos
2 Turna documentacién a publicar para su | 2horas
revision al Enlace de Asuntos Juridicos.
3 | Enlace de . Asuntos | Revisa que el documento a publicar cumpla | 2 dias
Juridicos con los requisitos de fondo y aquellos de
forma que exige la unidad administrativa a
cargo de la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
:Cumple con la normativa?
NO
Emite observaciones del documento al area 1 dia
4 solicitante.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
5 Turna el documento al editor de mejora | 3 horas
Regulatoria para que lo cargue a la
plataforma.
6 | Lider Coordinador de | Recibe el documento y carga a través de la 1dia
Proyectos Juridicos plataforma de mejora Regulatoria la
propuesta y el formulario de analisis del
impacto regulatorio.
7 Recibe opinién final por parte de la Agencia | 3 dias
Digital de Innovacién Piblica
:La opinion es favorable?
NO
8 Subsana observaciones emitidas por parte | 3 horas
de la Agencia Digital de Innovacién Publica
(Conecta con la actividad 4)
Sl
9 Entrega los formatos de opinidn favorable | 3 horas
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CIUDAD DE MEXICT
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CIUDAD DE MEXICO

No. ResTcr;;s:iI;l: dde la Actividad Tiempo
10 | Subdireccién de | Recibe el formato de opinién favorgble. 2 horas
Asuntos Juridicos
11 | Enlace de Asuntos Turna el formato de opinidon favorable y | 6horas
Juridicos solicita a la Direccion de Administracion y
Finanzas el Recurso Econdémico para
publicacion.

12 | Direccién de | Dispersa el recurso econémico para la| 2dias

Administracion y | publicacion en la Gaceta Oficial de la CDMX.

. | Finanzas ‘
13 | Enlace de Asuntos Presenta en oficialia de partes de la Gaceta | 6 horas

Juridicos Oficial de la Ciudad de México, el oficio a la
Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales de la Ciudad de México del
documento juridico a publicar, con la
opinion favorable emitida por la Agencia
Digital de Innovacién PuUblica, la linea de
capturay pago de derechos.

14 Recibe acuse y fecha de publicacién del 10
documento en Gaceta Oficial de la Ciudad | minutos
de México.

15 Informa a Subdireccion de Asuntos 10
Juridicos la realizacién del trdmite y archiva | minutos
copia de acuse.

16 | Subdireccién de | Informa al drea solicitante, y a las dem3s ldia

Asuntos Juridicos Unidades Administrativas del ICAT, que el
documento fue publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

17 Entrega a la Direccion de Administraciény | 1dia
Finanzas la comprobacién del gasto y
caratula de la publicacion del documento Y}\
en la Gaceta Oficial de la CDMX
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 12 dias habiles 1 hora 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No #
aplica
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o
Aspectos a considerar:

1.- Cualquier Direccion del ICAT puede solicitar alguna publicacion en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México. _
2.- La solicitud de recursos para publicaciones en la Gaceta Oficiat-deta Ciudad-de

México, depende de la planeacion de erogacion de recursos para el ejercicio fiscal de que
se trate, por lo que no contempla el tiempo adicional del tramite.

3.- Los tiempos de respuesta para obtencion de recursos para realizar el pago de
derechos de publicacion depende de la Unidad Administrativa a cargo de los recursos
financieros del Instituto.

4. Los tiempos de respuesta por parte de la Agencia Digital de Innovacion Publica de
la Ciudad de México, pueden varias en un plazo no mayor a 7 dias habiles.
B El horario de atencion de la oficialia de partes de la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México se publica periddicamente en las ediciones del mismo medio de difusion oficial.
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Diagrama de Flujo

o (N
B 1 ma?—)
2 1 Sacibe soicinud de 10. Ragibe of formate
S docoments 3 pebiicar de cpinicn frvonbls 1
2 ()— ;
= i
- |
3 A B — |
3 — i
3 i
L {
_g 2 Tuma ol docoman :
2 publicar, |
z |
] |
wi
—_—

Comple conlangmrana?

ifecagues
documensa a publicar

sclicaalaDaFe
Sacursc economico
- Fana pekiicacion

Io;

Enbice b2 Asuntos Jundixs

comeme 3l il
soliciante

6 Racke ¢
Jacoments y cargaa
wavds dela patorma
de meon reguatona.

e
——

7. Recibe cpinicn final
oorparedzQADP

Publicaclon enla Gaceta Oficlal de la Qudad de Méxdco

—_—

Lider Coordinador de Proyectos Jursdioos.

8. Skzana
shieradiones

2 L
& v

22

.nu:

3

¢

E

=}

Pagina 20de 3




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Q INSTITUTO DE  CAPACITACION
GOBIERNO DE LA OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

d © ClUDAD DE MEXITO QM
S

EXICO
I GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Subdireccion de Asuntos Jurndicos

18 informa al area
solicitante y demas
Unidades adtvas del

17. gntrega a la DAYF
13 cqmprobacion det

ICAT que !
documento fue
publicado

gasto y caratula de I3
Pubticacldn.

Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

Enlace de Asuntos Juridicos

R N e

14, Recibe acuse y
fecha de publizacién
del documente en
Gaceta Ofica! de 1a
COMX

\_“H

TR TR gay

13 Prezenta en
oficialia de partes de
Gacets Cficial COMX

la documentacion
requeriogs.

\_._:r__..J

Direccion de Adminitracion y Finanzas

O

12. Ditpersa el
recurso economico

para is pudlicacién en
|3 Gacata oficial de
la COMX.

15. informa a
Subdireccion de
Aguntos Juridizos I3

realizacion del

tramite y archiva
copis de scuse

VALIDO

Mtra. Erika Gonzéléz Hernandez

Subdirectora de Asuntos Juridicos

Pé4gina 21 de 33




MANUAL

ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Instrumento Juridic

de los objetivos del Instituto.

GOBIERNO DE LA [
CIUDAD DE MEXIEQ

= p

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ICO

GOBIERNO DE

o o !
dé CIUDAD DE MEX
(o]

b para cumplimiento

samm

LA
ICo

Objetivo General: Elaborar convenios, bases de colaboracién y demés-instrumentos
juridicos a suscribir por las autoridades del Instituto con los sectores privado, plblico y
social para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Descripcion Narrativa:

No. ReSTc:?:i:[: dde " Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de | Recibe de la Direccion de Alianzas 10
Asuntos Juridicos Estratégicas la solicitud de elaboracién del | minutos
instrumento juridico con el sector publico o
privado mediante el cual se formalizars la
alianza.
2 Solicita a la Direccion de Alianzas| 1dia
Estratégicas, los insumos conforme a sus
atribuciones, para la elaboracién del
proyecto de instrumento juridico.
3 | Direccién de Alianzas | Envia ala Subdireccién de Asuntos Juridicos | 1dia
Estratégicas insumos para la elaboracién del proyecto de
instrumento juridico mediante el cual se
formalizaréd la alianza estratégica.
4 | Subdireccidn de | Recibe insumos y elabora el proyecto de | 3dias
Asuntos Juridicos instrumento juridico.
5 Envia a las Unidades Administrativas| 1dia
competentes el proyecto de instrumento
juridico para su revision.
6 | Direccién de Alianzas | Envia  observaciones vy comentarios | 3dias
Estratégicas conforme a sus atribuciones. Yl'\
7 | Subdireccién de | Subsana observaciones, Integra, genera y | 2dias
Asuntos Juridicos envia a la Direccion de Alianzas Estratégicas
la versidon preliminar del Instrumento
Juridico.
8 | Direccién de Alianzas | Verifica que el proyecto de instrumento ldia )
Estratégicas juridico cumpla con los requerimientos é
solicitados por la dependencia u i
organizacién con la cual se estd generando
la alianza estratégica.
¢El proyecto cumple con los
requerimientos? \
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~

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NO

Envia observaciones a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos, para su atencion.

Tdia

(Conecta con la actividad 7)

Si

10

Envia a la dependencia u organizacion para
su Visto Bueno.

1dia

:Obtiene visto bueno?

NO

11

Envia observaciones a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos para su atencion..

3 dias

(Conecta con la actividad 7)

Sl

12

Solicita a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos elaborar version final del
instrumento juridico.

3 dias

13

Subdireccidn de
Asuntos Juridicos

Emite dictamen de la version final a la
Direccion de Alianzas Estratégicas.

14

Direccion de Alianzas
Estratégicas

Coordina la suscripcion de la alianza
estratégica con la Subdireccion de Asuntos
Juridicos.

Subdireccion de
Asuntos Juridicos

Resguarda el instrumento juridico en
original.

minutos

16

Remite a la Direccion de Alianzas
Estratégicas, copia del instrumento juridico
firmado por todas las partes involucradas.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.s

Las Unidades Administrativas competentes a las que se hace referencia en el é\

procedimiento son la Direccién General, Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion

de Resultados, Direccion de Alianzas Estratégicas, Direccion de Desarrollo de
Competencia, Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero y Direccion de
Administracion y Finanzas del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
México.
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2 El tiempo de solventacién por las Direcciones de Area es apfoximado y dépende
de externalidades como el tiempo de respuesta de las contrapartfes que-suscriben ‘el
Instrumento Juridico.

Diagrama de Flujo
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\ solicitud de elaboracién
y, gdel instrumento Juridico
con el sect publico o prniv

\
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elaboracién del proyecto

—e

4. Recibe insumas y
elabora el proyecto de
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5. Envia a las Uds.
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Emvia a la Subd. de
Asuntos Juridicos
insumos para la
elaboracién del proyecto

3

6. Envia cbsenvaciones y
comentanios conforme a
sus atribuciones
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Mtra. Erika Gonzalez Hernandez

Subdirectora de Asuntos Juridicos
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5. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la
recibidos a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Objetivo General: Atender a las solicitudes ciudadanas de acce
publica en los tiempos establecidos en las disposiciones juridicas apticabtes:

Descripcion Narrativa:

e f
: Q GOBIERNO DE LA ~

INSTITUTO DE— CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

L Tn, ‘v © cluDAD DE MEXICO (R ico
~—~" o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

mformauon‘[bubhr:g

so a la informacidn

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la solicitud y analiza si es de
competencia de este Sujeto Obligado la
atencion al requerimiento.

30
minutos

iEs competencia del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad
de México?

NO

Informa al solicitante sobre la Notoria
Incompetencia y redirecciona la solicitud al
sujeto obligado competente.

40
minutos

Fin del procedimiento

SI

Solicita mediante oficio a las Unidades
Administrativas, la documental que se
solicita se haga publica en un periodo no
mayor a 5 dias habiles

2 horas

Unidades
Administrativas

Elabora respuesta y envia a la Unidad de
Transparencia.

5dias

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Unidad de
Transparencia

Recibe respuesta y verifica que sea acorde a
lo solicitado y apegado a los requerimientos
que marca la normativa en la materia.

30
minutos

iLa respuesta cumple con lo solicitado y
esta apegada a la normativa?

NO

Informa al drea o d&reas sobre las
observacionesy se les solicita atenderlas en
un periodo no mayor a 24 hrs.

1dia

(Conecta con la actividad 5)

si
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Actividad Tiempo

Responsable de la
Actividad

7 Elabora oficio de notificacion al solicitantey | "2'horas

anexa la respuesta emitida por el area

No.

responsable del tratamiento y resguardo de

lainformacion

8 Cargar en la Plataforma Nacional de 15

Transparencia, la respuesta emitida por el | minutos

area responsable de la informacion.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 9
dias habiles.

Aspectos a considerar:
1. Este proceso solo considera las solicitudes de acceso a informacion publica.
2. Este proceso no prevé la extension del plazo de respuesta.
3. Respecto al numeral la Unidades Administrativas son: Direccion General,
Direccion de Planeacion, Control y Evaluacién de Resultados, Direccion de
Alianzas Estratégicas, Direccion de Desarrollo de Competencias, Direccion de la

Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero y Direccion de Administracion y
Finanzas.

A

Pagina 27 de 33 I\




MANUAL
ADMINISTRATIVO
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1. Redbey
analiza su

Lider Coordinador de Proyeclos de la Unidad de Transparencia

competendcia

;Es competencia del
Instituto de
Capacitacion para el
Trabajo de la Ciudad
de México?

2 Informa al
solicitante sobre
Ia Notoria
Incompetancia

Fin,

¢la respuesta cumple
con lo solidtado y esta

[ 8. Cargaen la

PNT, Ia respuesta
emitida

apegadaala
normativa?
2 Sl.‘lmlgt;am WS \ 7. Elabora ofid
nidades realaits . Elabora ofido
Admnistrativas la ;Lida ¥ L de respuesta
doumentacidn 1

& Informay
solidta atender
las observaciones

Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién piblica recibidos a través de la Plataforma Naclonal de Transparencia
Unidades Administralivas

4. Elabora

respuestay envia

VALIDO

L sz

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia

Lic. Christian Damian Ramos Romero

\
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6.Nombre del Procedimiento: Actualizacion de la Informacion Pul
CDMX.

Objetivo General: Mantener actualizada la Informacion Publica

Q GOBIERNO DE LA

‘/ ©  clupAD DE MEXIEO

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXIC
w GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

N

blica de OfiCIO del ICAT

de Oficio del Sujeto

Obligado en los Portales respectivos.

Descripcion Narrativa:

‘ No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Unidad de
Transparencia

Notifica a las areas del Sujeto Obligado
mediante oficio sobre la obligacién de
actualizar la Informacion Publica de Oficio
en el Portal Nacional de Transparencia,
requiriéndoles los formatos para revision en
un periodo no mayor a 10 dias habiles.

1 hora

Unidades
Administrativas

Recibe la notificacion y elabora los formatos
a actualizarse en el portal y regresa a la
Unidad de Transparencia para su revision.

10 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Unidad de
Transparencia

Recibe los formatos para revision.

:Son correctos?

NO

Informa al area para que subsane las
observaciones en un periodo no mayor a 2
dias habiles.

2 dias

(Conecta con actividad 2)

Si

Notifica al area para que inicie la carga
respectiva en la Plataforma Nacional de
Transparencia

minutos

30

Unidades
Administrativas

Carga la informacion y notifica a la Unidad
de Transparencia por oficio con los acuses
de carga respectivos

5 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la notificacion e ingresa a la
Plataforma Nacional de Transparencia para
descargar la version publica de cada
fraccion cargada por las areas.

1dia
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Responsable de la

0]

del lcat CDMX con la

descargada.

. o e Actividad Tiempo

Neo Actividad b

8 Descarga las fracciones, e inicia la
actualizacién del portal de transparencia o alfiss

o o GOBIERNO DE LA
‘z;t CIUDAD DE MEXICO

informacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias hdbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. Este proceso solo considera las solicitudes de acceso a informacién publica.

2. Este proceso no prevé la extension del plazo de respuesta.

3. Respecto al numeral la Unidades Administrativas son: Direccién General,
Direccién de Planeacién, Control y Evaluacién de Resultados, Direccién de
Alianzas Estratégicas, Direccion de Desarrollo de Competencias, Direccién de la
Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero y Direccién de Administracién y

Finanzas
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Diagrama de Flujo
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g Administrati

VALIDO

L/

Lic. Christian Damian Ramos Romero

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia.

|
5
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1. Accion Movil: Son servicios educativos que atienden |as néd¢esidades ' 'dée
capacitaciéon de una localidad o poblacién normalmernte marginadas y/o
apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el recurso humano vy
material necesarios para impartir la capacitacion en diversas localidades de una
o varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se .
ubican generalmente les presta un espacio (aula o salén), para la imparticién de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.

2. AR: Acciones Realizadas para la Consecucién de Metas de las Actividades
Institucionales.

3. ARCO: Es el derecho de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién a datos
personales.

4. Comité de Transparencia: El drgano colegiado del Instituto de Capacitacién para

el Trabajo de la Ciudad de México cuya funcién es determinar la naturaleza de la

informacion.

Contrato: Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades, que se expresa de manera formal

Yy que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes

muebles o la prestacién de servicios, por parte de los proveedores, creando

derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacién que regule la normatividad aplicable '

6. DAE: Direccidn de Alianzas Estratégicas

7. DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

8

9

e

DAI: Es el derecho de acceso a la informacién publica.
DDC: Direccion de Desarrollo de Competencias

10. DGCFT: Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo.

11. DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12. DPCyER: Direccién de Planeacidn, Control y Evaluacién de Resultados.

13. DUCGAM: Direccion de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero.

14. Estdndar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades,
destrezasy actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier actividad ’{j'\
productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempefio, definidos por G
los propios sectores. Un Estandar de Competencia es un documento oficial
aplicable en toda la RepUblica Mexicana que sirve de referencia para evaluar y
certificar la competencia de las personas. '

15. Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método (/
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura g

la Ciudad de México.
17. ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.
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18. INFO: Esel Institutorde Transparencia, Acceso a la Informacipn Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad dg México.

19. Instrumento juridico: Los convenios, contratos y (emas instrumentos
consensuales a través de los cuales se formalicen las alianzas estratégicas, a fin de

garantizar la legalidad de estos actos.

20. Politicas de seguridad: Conjunto de reglas para el mantenimiento de cierto nivel
de seguridad.

21. Seguridad informatica: Conjunto de procesos, procedimientos, tareas vy
actividades implementados conjuntamente para controlar y proteger contra
amenazas que pongan en riesgo los recursos informaticos.

22, Sistema Electrénico de Solicitudes: El sistema electronico desarrollado por el
INFO, mediante el cual las personas podran presentar sus solicitudes de acceso a
lainformacion publicay de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales, y es el sistema Unico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la
legislacion en la materia, asi como para la recepcion de los recursos de revision
interpuestos a las respuestas emitidas por los sujetos obligados.

23. Unidad Administrativa: Es la Direccion de Area que sefiala el Estatuto Organico del
Instituto.

24, Unidad de Transparencia: Es la unidad administrativa del Instituto receptora de
las solicitudes de informacion a cuya tutela estara el tramite de las mismas.

25.Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentes a
partir de los cuales se determinard la férmula para el célculo de las tarifas de
CUrsos.

26.Vo. Bo.: Visto Bueno.

\
\
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL
Direccion de Planeacion, Controly Evaluacion de Resultados 40
Subdireccion de Evaluacion de Resultados 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacion y Proyectos 25
Enlace de Analisis de Servicios Educativos 20
Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Proyectos 23
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacidén y Control 25
Enlace de Sistematizacion 20
Lider Coordinador de Proyectos de Informacion 23

8\-1
(\%
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DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA
ENTIDAD
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAIO DE LA CIUDAD DE MEXICO
T Dirccdibnde |
Plancadén, Control y
Evaluatiénde |
Resultados
L. 40
DICTAMEN Subdireccién de
E-STYFE-ICAT-04,/020221 Evaluadidn de
Resultados
29
VIGENCIA T
02 FEBRERO 2021 N SRS S
| J.Ui; :::n :.:::;de { LUD. de Planeaciény |
Control
Proyectos
3% 25
ORGANIGRAMA | S )
1 i L‘U;?:,'::zf’ g LEP. de Informacién |
ANEXO H DEL OFICIO SAT /DGAPYDA/DEDYPO/0032/2021 EE] < |
FOUIO: STYFE/ICAT /601/020221
Enlace de Andlisis de | ‘ Enlace de
Servidios Educutivos | Sistematizacion
| 20 3 20
| il |2
ATENTAMENTE >\
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales F
QubQtCioi0iot D loiveanb 2Nna CHaW VI zevIm
Ry T NJAINID I M FING w82 JTIEW E1Y2VIGS
Qe T/ TR T WR N =
SRR LR A AICIIM TN e CU Sa Ko E R VM ACNE DS 400
vk VUil 23y S AQ PT AN YIRS oMl THIWe(R I Swyandeloppethit.
(SUTHH O™ TI00S sraTadilam 2R/, L gFICLTC g AhgS gL OOTTwr] TXCU S/ AREEPEhE QLI MG TTIH R o Hw age il }
El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso e), del Décimo Tercer Acuerdo .';{
relativo a la suspension de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 12 de febrero de 2021. iLjD

N
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Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de

Mexico.

ARTICULO 18.- Corresponde a la Direccién de Planeacién, Control y Evaluacion de
Resultados, las atribuciones siguientes:

I

1.

V.

V.

VI

Formular los instrumentos de planeacion que permitan alcanzar los objetivos
y metas institucionales, considerando para ello el marco de actuacion de las
politicas de desarrollo de la Ciudad de México y especialmente la politica
publica en materia laboral y de capacitacién paray en el trabajo;

Establecer los instrumentos necesarios para implementar controles dentro del
Instituto, encaminados a mantener un estandar de alta calidad en los servicios
ofrecidos a la poblacion;

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en
los instrumentos de planeacion del Instituto con la finalidad de verificar el
avance en las acciones definidas en el mismo;

Dirigir la elaboracién e interpretacion de la informacion estadistica obtenida
de los datos del sistema de control escolary por otros medios, con la finalidad
de conocer las cifras sobre la cobertura de los servicios del Instituto;

Ffectuar evaluaciones sistematicas sobre los resultados alcanzados por el
Instituto, para valorar el desempefio e impacto de las acciones realizadas,
Elaborar los informes de gestion y de resultados a solicitud de las diferentes
areas del Instituto, asi como otras dependencias locales y federales para
comunicar el avance de las metas programadas;

Realizar estudios que permitan proyectar la creacion de nuevas Unidades de
Capacitacion y Acciones Moviles con el objetivo de gestionar recursos que
permitan ampliar la capacidad operativa del Instituto;

Elaborar diagndsticos y estudios para identificar las necesidades de
capacitacion en los sectores productivos estratégicos para el mercado laboral
de la Ciudad, que deriven en proyectos de capacitacion y certificacion de
competencias laborales en coordinacion con entidades de los sectores
publico, privado y social,

Las demas actividades necesarias para el mejor desémpeﬁo de sus
atribuciones o las que expresamente instruya el Director General.
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Coordinar la definicién de los objetivos y metas institucionales que se'plasmaran -

y Procedimientos

en los instrumentos de planeacion del Instituto.
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Administracion de
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Organizacio
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lales

Supervisar la aplicacion de instrumentos para la medicién
servicios proporcionados por el Instituto.

Verificar la aplicacién de los mecanismos de seguimiento de indicadores y metas
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Validar la informacion estadistica bésica integrada y realizar de manera oportuna
la entrega de los informes sobre el avance de objetivos y metas.

Organizary supervisar la elaboracion de estudios para determinar las necesidades
de capacitacién en la Ciudad de México, para proponer proyectos de ampliacién
de la oferta de capacitacidn, asi como la cobertura operativa del Instituto.
Evaluar la ofertay demanda de capacitacién para el trabajo en la Ciudad de México
para identificar oportunidades de ampliacién de la ofertay cobertura del Instituto.
Supervisar el desarrolle de las proyecciones encaminadas a la creacién de
Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles, identificando dependencias o
entidades con las que se deba gestionar los recursos para ampliar la oferta del
Instituto.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Informacién y Proyectos

Elaborar proyectos sobre infraestructura, equipamiento y creacién de nuevas
unidades de capacitacién y acciones méviles, para determinar su viabilidad y
participar en las convocatorias de apoyo financiero de la Secretarfa de Educacién
Publica.

Realizar estudios para identificar las necesidades de capacitacién en
competencias laborales acordes con los nichos y tendencias del entorno/mercado
laboral de la ciudad y de sus alcaldias, a fin de posicionar al Instituto en temas de
actualidad y ofrecer capacitacién de vanguardia para y en el trabajo.

Determinar y verificar las metodologias para la obtencién y procesamiento de
informacién documental y de campo que sustente la elaboracién diagnosticos y
estudios para identificar las necesidades de capacitacion en los sectores
productivos estratégicos para el mercado laboral de la ciudad.

Integrar los contenidos del proyecto.editorial del Instituto a partir de la
informacion estadistica y de resultados de los servicios de capacitacién y
certificacién, asi como de las colaboraciones externas.

Coordinar la aplicacién de instrumentos para la medicién de la calidad de los
servicios proporcionados por el Instituto.
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PUESTO: Enlace de Analisis de Servicios Educativos
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Aplicar los instrumentos de encuestas de satisfaccion y de seguimiento de -

GOBIERNO DE LA

egresados, conforme a la metodologia establecida, para laemision de informes
sobre la calidad e impacto de los servicios del Instituto.

Procesar informacién estadistica de fuentes secundarias que permitan identificar
las vocaciones de capacitacion de las diferentes alcaldias y sectores productivos
de la Ciudad de México.

Integrar informacion para los proyectos de fortaieammnto académico e
innovacion acorde a los requerimientos solicitados.

Sistematizar informacion para la atencion de informes periodicos que requiere el
Instituto, asi como las dependencias del sector.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis de Proyectos

Analizar las tendencias economicas y laborales para la elaboracion de estudios
que permitan la identificacion de necesidades de capacitacion en sectores
productivos y grupos de atencion prioritaria en la Ciudad de México.

Recabar informacion documental y de campo para la elaboracion de diagndsticos
locales y regionales que permitan sustentar los estudios y proyectos de
capacitacion eny para el trahajo en el ambito ptblico, privado y social.
Proporcionar informacién diagnostica y de resultados de los estudios y proyectos
realizados en el Instituto para su documentacion en informes de resultados y
gestion solicitados.

Gestionar las comunicaciones y tramites necesarios con las entidades vy
personalidades del sector publico, privado, social y académico que deriven de la
colaboracion en la elaboracion de los estudios y proyectos.

Proponer las herramientas y medios para la obtencion periddica de informacion
sobre la calidad de los servicios de capacitacion y certificacion,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Control

Definir las metodologias y mecanismos para atender las peticiones y necesidades
de planeacion del Instituto.

Elaborar los instrumentos para la medicion y seguimiento del avance de objetivos
y metas del Instituto.

Supervisar la integracién de la informacién estadistica basica sobre los servicios
de capacitacion y certificacién.

Calcular el avance de las metas institucionales conforme a los indicadores
establecidos en los instrumentos de planeacion del Instituto y elaborar los
informes internos y externos respecto al avance de la g@stion y los resultados de
los servicios de capacitacion y certificacion.
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Dar seguimiento al comportamiento de indicadores y metas estableados en.les..

instrumentos de planeacién para el cumplimiento de los objativosinstitiicioales.

Direccion Ejecutivia de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

i’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
tracion de Persons:
rativo

Apoyar en la generacion de informes estadisticos de los servicios de capacitacion
y certificacion.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes de avance
de indicadores de gestion y de resultados.

Dar seguimiento a la implementacidn de las politicas transversales a cargo de la
direccion de area.

Calendarizar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién de las dreas
0 entidades solicitantes, asi como los estudios o proyectos a desarrollar.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informacién

@

Recibir, sistematizar y resguardar la informacién estadistica de los servicios de
capacitacion y certificacion del Instituto de acuerdo con los mecanismos vigentes
para la integracién de informes periédicos y estudios solicitados.

Generar los informes estadisticos conforme a los criterios determinados para
atender los requerimientos de las dreas o entidades solicitantes, asi como los
estudios o proyectos a desarrollar.

Analizar y procesar la informacidn necesaria para documentar los indicadores de
gestion y de resultados y calcular el avance de las metas institucionales.
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Elaboracidn, seguimiento y reportes de gestion y resultados de-objetivos y metas
institucionales.

Sistematizacion de datos e informacion estadistica.

Flaboracién, implementacion, aplicacion, recoleccion, y analisis de la encuesta de
satisfaccion de los servicios del Instituto.

Implementacion y analisis de la encuesta de seguimiento a egresados.
Elaboracion de estudios, diagndsticos y contenidos de difusion.
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Objetivo General: Formular los mecanismos e instrumentos de planeacién del Instituto
para establecer las directrices, dar seguimiento a los avances e informar sobre los
resultados institucionales a partir de objetivos, metas e indicadores.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i gk e
. S A T

No Actividad ctividad iempo
Direccién de Recibe la instruccion, por parte de la

1 Planeacion, Controly | Direccidon General, para atender las 1dia

Evaluacién de peticiones y necesidades en materia de
Resultados planeacion.
Subdireccion de Revisa la normatividad y lineamientos

2 Evaluacién de aplicables para la integracién de los| 1dia
Resultados instrumentos de planeacidn del Instituto.

: Pro i r inicid
Jefaturade Unidad | e conales e

3 Departamental de IStNos ¥ ; d 2 dias
g se plasmaran en los instrumentos de
Planeacién y Control v :
' planeacion del Instituto.

' - Coordina la definicién los objetivos

Subdireccion de S de JEEIVeS ¥
- metas institucionales que se plasmaran en ;

4 Evaluacion de _ -, 2 dias
_ los instrumentos de planeacién del
Resultados .

Instituto.
Direccion de _
, 3 Presenta los objetivos y metas
Planeacion, Controly | . .~ ; . 3 .
5 ., institucionales a la Direccion General para ldia
Evaluacion de ——
Resultados P )
Aprueba?
NO
6 Recibe observaciones para su atencién 1dia
(Conecta con la actividad 4)
Sl
Formaliza los objetivos y metas en los 2
7 . - . 2 dias
instrumentos de planeacion del Instituto.
Jefatura de Unidad .
' _ Elabora los instrumentos para dar 5
8 Departamental de . .. 2 dias
o ) seguimiento a objetivos y metas.
Planeacion y Control
Pagina 9de 3
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Responsable de la - ;
No. . . Actividad Tiempo
Actividad v
Subdireccion de - S 1
., Verifica la aplicacion de instrumentos de .
9 Evaluacion de . = 1 dia
seguimiento de indicadores y metas:
Resultados
i ~ Enlacede Calendariza los requerimientos de informes 1 dia
Sistematizacion de avance. '
Direccion de i ; oy s
. Solicita la informacion a las areas del
Planeacion, Controly | . . e ;
11 ., instituto respecto al avance de indicadores | 3 dias
Evaluacion de — )
Resultados y '
Jefatura de Unidad | Recibe e integra la informacion remitida por
12 Departamental de parte de las areas del instituto respecto al 1dia
Planeacién y Control | avance de indicadores y metas.
Procesa la informacién necesaria para la
Enlace de iy . ,
13 . N elaboracion de los informes de avance de | 3 dias
Sistematizacion i o
indicadores y metas.
Jefatura de Unidad | Analiza la informacion y calcula el avance de
14 Departamental de las metas institucionales conforme a los | 2dias
Planeacion y Control | indicadores establecidos.
Elabora los informes internos y externos .
15 - 2 dias
respecto al avance de indicadores y metas.
Subdireccion de
16 Evaluacion de Revisa los informes integrados. 1 dia
Resultados
' iLos informes se integraron
correctamente?
NO
17 Emite observaciones para su atencion 1 dia
(Conecta con la actividad 14) \?“
Presenta los informes a la Direccion de
18 Planeacion, Control y Evaluacion de 1 dia
Resultados para su validacion.
Direccion de . . . [
i Valida los informes y los remite a la
Planeacién, Controly | . 2 - . . ;
19 : 3 Direccion de Administracion y Finanzas para 1dia
Evaluacion de :
su envio formal.
Resultados .
Realiza las gestiones necesarias para llevar
Enlace de 3 o ;
20 : i a cabo la reunion mensual de seguimientoa | 2 dias
Sistematizacion D
indicadores y metas.
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No. Resp:cr::iizllae dde la Actividad "' Tiempo

Direccion de Presenta el avance de indicadores |y metas
1 Planeacién, Controly | ante la Direccién General y las unidades L dia

Evaluacién de administrativas que integran el Instituto, en

Resultados la reuniéon mensual de seguimiento.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 32 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidon: No
aplica

Aspectos a considerar;

1. Esresponsabilidad dela Direccién de Administraciény Finanzas, la integracién del
Programa Operativo Anual y la asignacion de recursos presupuestales a los
diferentes Programas presupuestarios en concordancia con los objetivos y metas
institucionales.

2. Las Direcciones de area del Instituto deben nombrar un enlace quien se encarga
de atender los requerimientos de la Direccién de Planeacién, Control y Evaluacién
en lo relativo a la atencion planeacién y seguimiento.

3. Los enlaces por Direccion son responsables de recabar y entregar la informacién
necesaria para reportar los avances de indicadores y garantizar que los datos
cuentan con el respaldo documental correspondiente, mismo que ser3 verificado
por la Subdireccion de Evaluacién.

4. Entrelas metodologiasy herramientas utilizadas para la planeaciény ségu]miento
estd la Metodologia del Marco Légico.

5. En lo que corresponde a los avances de indicadores, su seguimiento se realiza de
manera mensual; mientras que la generaciéon de informes de avances es

trimestral.

6. El informe de avance en los compromisos establecidos por el Instituto en el
Programa Anual de Trabajo de la Secretarfa del Trabajo y Fomento al Empleo se I‘ﬂ
remite de manera mensual a la .Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento de :

Programas de dicha Secretaria.
7. Respecto al informe sobre Igualdad Sustantiva:
a)  LaDireccion de Planeacién, Control y Evaluacién de Resultados coordina las
diferentes etapas de solicitud y recepcién de informacién para el llenado de ;
formatos con colaboracién de la Direccién de Administracién y Finanzas, asi [
como Desarrollo de Competencias. V)
b) Lainformacidon debe capturarse en el sistema disefiado para tal fin conforme }/

a los plazos sefialados por la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de México

en coordinacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas. Né
<
D
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8. Respecto a los informes a la Direccion General de Centros
Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica:

a)

d O ciubag

Cada trimestre se envia un reporte con la estadistic

INSTITUTO DE  CAPACITACION
RNO DE LA (PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

DE MEX{€0- v EXIC
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dé CIUDAD DE MEXICO
(o]
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ADMINISTRATIVO

aboracién, seguimiento y reportes de gestion y resultados de objetivos y metas institucionales
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INSTITUTO DE  CAPACITACION

OQ o GOBIERNQ DE LA ¢PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
‘/ CIUDAD DE MEXIEO | @V DEMEXICO
p GOBIERNO DE LA

o o !
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

VALIDO

Mtro. Manuel Sanchez Bautista
Director de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados

.8
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

2. Nombre del Procedimiento: Sistematizacidn de datos e informa

Objetivo General: Integrar la base de datos e informacidn estadisti
Instituto para su analisis y atencidn de requerimientos de informacién.

Descripcion Narrativa:

Q GOBIERNO DE LA

INSTITUTO DE  CAPACITACION
RARA EL TRABAJD DE LA CIUDAD

\ v o CIUDAD DE MEXICO v)
N LA GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO

cion estadlstuca.

ra de losservicios del

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon de
Planeacion, Control y
Evaluacion de
Resultados

Calendariza las fechas de entrega de la
informacién estadistica de los servicios del
Instituto.

1dia

Solicita la informacidn estadistica de los
servicios del Instituto a la Direccién de
Desarrollo de Competencias.

3dias

Lider Coordinador de
Proyectos de
Informacidn

Recibe y revisa la informacién estadistica
basica de los servicios del Instituto.

2 dias

¢La informacion es correcta?

NO

Notifica inconsistencias a la Direccidén de
Planeacidén, Control y Evaluacién de
Resultados.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

Sl

Actualiza e integra la base de informacién
estadistica basica de los servicios del
Instituto conforme a los criterios vy
metodologia establecida.

l1dia

Elabora tabulados y visualizaciones gréficas
de lainformacién estadistica de los servicios
del Instituto con periodicidad mensual,
trimestral y anual conforme a los
reguerimientos establecidos.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacién y Control

Supervisa la integracién de la informacion
estadistica basica sobre los servicios de
capacitacion y certificacién.

ldia

Subdireccidn de
Evaluacién de
Resultados

Revisa la informacion estadistica bdsica
integrada.

ldia /Qz

;Valida la informacidén?

NO
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ADMINISTRATIVO

o}
| Dcpo GOBIERNO DE LA
w CIUDAD [DE MEXICO
o

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

XICO
o o GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la S .
No. . . Act 3]
o Actividad ctividad Tiempo
9 Emite observaciones para su atengion 1dia
(Conecta con la actividad 5)
sl
Remite a la Jefatura de Unidad
10 Departamental de Planeacién y Control la 1 dia
_ informacion estadistica Basica para la
integracion de los informes requeridos.
Jefatura de Unidad . . 5 .
Realiza la integracion de los informes .
11 Departamental de . . 2 dias
oo requeridos.
Planeacion y Control
Direccion de
Planeacion, Controly | Realiza la revision de los informes -
12 ., . 1dia
Evaluacion de integrados.
Resultados
:Autoriza los informes?
NO
13 Emite observaciones para su atencion 1dia
(Conecta con la actividad 11)
|
ite info s i ci 2
14 Remite lo§ informes a las instancias 1 dia
correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucion: No \¢
aplica

Aspectos a considerar:

1.

7
La Direccién de Desarrollo de Competencias entrega mensualmente, en archivo /

electrénico, la base de informacién de los servicios del Instituto a la Direccion de 4// ‘
Planeacion Control y Evaluacion de Resultados, conforme al calendario definido

anualmente.

La informacién estadistica que se reporta en materia de capacitacion corresponde
a los cursos finalizados en el periodo, conforme a las fechas de corte establecidas.
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N
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Planeacion y Control |

2Autoriza fos

Sistematizacién de datos e informacién estadistica

i6m, Control y

VALIDO

Mtro. Manuel Sanchez Bautista
Director de Planeacion, Controly Evaluacién de Resultados
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

3. Nombre del Procedimiento: Elaboracién, implementacién, aplig
analisis de la encuesta de satisfaccidn de los servicios del Instituto.

Objetivo General: Coordinar y realizar las actividades que permit

GOBIERNO DE LA
DE MEXICO

racién, recolétcion, y

an la elaboracidon de

INSTITUTO DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
XICo

o o GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO

estudios, diagnésticos o contenidos de difusién de los servicios educativos que brinda el
Instituto, para su posicionamiento en los diferentes sectores.

Descripcion Narrativa

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de
Planeacion, Controly
Evaluacién de
Resultados

Establece los criterios de cobertura para la
aplicacion de los instrumentos de la
Encuesta de Satisfaccion lo turna a la
subdireccion de Evaluacién de Resultados

1dia

Subdireccién de
Evaluacion de
Resultados

Actualiza los instrumentos de la Encuesta de
Satisfacciébn en formatos fisicos vy
electrénicos, y los envia a la Direccién de
Planeacion, Control y Evaluacién de
Resultados para su autorizacion

3dias

Direccién de
Planeacién, Control y
Evaluacién de
Resultados

Revisa los instrumentos de la Encuesta de
Satisfaccion en formatos fisicos vy
electrdnicos.

et
(o
—_—
[a¥)

;Autoriza?

NO

Emite observaciones para su atencién

2 dias

(Conecta a la Actividad 2)

Si

Envia a la JUD de Informacidn y Anélisis de
Proyectos para coordinar su aplicacidn

ldia

Jefatura de Analisis
de Informaciény
Proyectos

Coordina la aplicacidn fisica y digital del
instrumento para la medicidn de la calidad
de los servicios proporcionados por el
instituto, en funcién de las fechas
establecidas para el cierre de los cursos.
Solicita informacién al Enlace de Servicios
Educativos

1ldia
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| DMO GOBIERNO DE LA

INSTITUTO DE  CAPACITACION

MANUAL cPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO /S <VoA o= D Q10 e 1ERNO DE LA
e oyéo CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la .. N
No. : i Actividad Tiempo
Actividad e
Realiza el seguimiento al calendario de
cursos presenciales, en directo [0 mixtos
Enlace de Servicios | para la aplicacion de la Encuesta de ;
7 ; : : 2 ; 1dia
Educativos Satisfaccion, y le informa a la Jefatura de
Analisis de Informacion y Proyectos las
fechas establecidas
—_ Determina la aplicacion del instrumento, si
Jefatura de Analisis 5 5 o N i
g sera de manera fisica o se aplicara en linea, ,
8 de Informaciony . . ldia
infformando al Enlace de Servicios
Proyectos . e
Educativos la forma de aplicacion
Realiza el levantamiento del instrumento
- que refiere a la encuesta de satisfaccion de
Enlace de Servicios : ' ; p
9 manera presencial y los transfiere al Lider 1dia
Educativos ; .
Coordinador de Proyecto de Analisis vy
Proyectos
: o Solicita a la Direccion de Desarrollo de
Direccidn de . i
i § _ Competencias los archivos con las
Planeacion, Controly . e s
10 & respuestas de la encuesta de satisfaccion de 5dia
Evaluacion de ) ;
los cursos en linea que se encuentran
Resultados .
alojados en la plataforma.
Recibe la informacion y la remite al Lider
11 Coordinador de Proyecto de Andlisis y| 1dia
Proyectos para su sistematizacion
Lider Coordinador de | Realiza la captura de la informacion
Proyecto de Analisisy | obtenida del instrumento que refiere a la g
12 ; oo 2 dias
Proyectos Encuesta de Satisfaccion de manera
presencial \§
Integra y procesa la base de datos de v
13 respuestas de las encuestas de satisfaccion 5 dias
presencial y en linea, para elaborar la
presentacion de resultados mensual. _
Subdireccion de Revisa la base de datos de respuestas de las .
14 Evaluacion de encuestas de satisfaccion presencial y en 1 dia
Resultados linea.
:Valida?
NO
15 Emite observaciones para su atencion 2 dias
(Conecta a la Actividad 13)
Sl
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ADMINISTRATIVO

‘.-‘—" Q GOBIERNO DE LA \

# ©  ClUDAD DE MEXICO | e@ 10
/’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO

DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

No. Res’:::?;':: dde = | Actividad Tmempo
Envia la base de datos de respuestas de las
encuestas de satisfaccidon presendial y en ’
16 ; e 1dia
linea a la Jefatura de Analisis de Informacion
y Proyectos.
Analiza los resultados de la encuesta de
Jefatura de Analisis | satisfaccién y elabora semestralmente un
17 de Informaciony informe, el cual se entrega a la Direccién de | 10 dfas
Proyectos Planeacién, Control y Evaluacién de
Resultados.
Direccién de
18 Planeacidn, Controly | Remite la presentacién de resultados Ldia
Evaluacion de mensual al equipo directivo del instituto.
Resultados
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Existen 4 modalidades de capacitacion, cada una cuenta con un instrumento disefado
de acuerdo a las necesidades, en el caso de los cursos en linea, el instrumento se alojaen
la plataforma ICAT a Distancia, administrada por la Direccién de Desarrollo de
Competencias, por lo que, la informacién es solicitada a dicha direccién de 4rea. Para el
resto de las modalidades, los instrumentos son aplicados por la Direccién de Planeacién,
Control y Evaluacion de Resultados.

2. Cuando los cursos de capacitacién laboral son en directo y mixtos, la encuesta de
satisfaccion se aplica en linea.
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ADMINISTRATIVO

Elaboracion, implementacion y analisis de la encuesta de satisfaccion de los servicios del

Instituto

ion de

y Proyectos

de Analisis de Informacion,

T
|

ign, Controly Jef:

Evaluacion de Resultados

ion de

;l Q INSTITUTO DE  CAPACITACION
(! p GOBIERNQ DE LA oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
d CIUDAD DE MEXISO | @ sBMExico
o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o

Valida?
N

VALIDO

r—

Mtro. Manuel Sdnchez Bautista ,
Director de Planeacién, Control y Evaluacion de Resultados \%
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ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento: Implementacién y anélisis de la ency

a egresados.

Objetivo General: Realizar el seguimiento a la situacién labof
egresadas para analizar el impacto de la capacitacién.

Descripcion Narrativa:

- Qo
{nd o) ‘V‘é" CIUDAD DE MEXICO
71 4

GOBIERNO DE LA |

6@ 1co
I

esta de segufiniento

INSTITUTC  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

al de las personas

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Planeacion, Control y
Evaluacion de
Resultados

Recibe la solicitud de parte de la Direccién
General de Centros de Formacidén para el
Trabajo para llevar a cabo el proceso de
seguimiento anual de egresados y remite a
la  Subdireccion de Evaluacién de
Resultados para su atencién.

ldia

Subdireccion de
Evaluacion de
Resultados

Valida la encuesta de egresados y programa
el proceso de implementacién.

ldia

Jefatura de Analisis
de Informaciény
Proyectos

Solicita a la Direccidn de Desarrollo de
Competencias la Base de Informacién
Estadistica Bésica.

1dia

Recibe la Base de Informacion Estadistica
Bésica y remite al Enlace de Andlisis de
Servicios Educativos

1dia

Enlace de Analisis de
Servicios Educativos

Aplica los instrumentos de recoleccién de
seguimiento de egresados a las personas
capacitadas en el afio anterior en formato
electrénico conforme a los criterios y
metodologias definidas

45 dias

Remite las respuestas del instrumento al
Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis
de Proyectos

1dia

-z

Lider Coordinador de
Proyectos de Analisis
de Proyectos

Sistematiza la base de datos de respuestas
de las encuestas de seguimiento de
egresados.

5dias

Realiza el informe de resultados y envia a la
Subdireccién de Evaluacién de Resultados
para su validacion.

ldia

%

Subdireccion de
Evaluacidon de
Resultados

Revisa el informe de resultados.

1dia

:Valida?
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ADMINISTRATIVO

o
.i o’ﬂo GOBIHRNO DE LA |

w CIUDAD DE MEXIEO
o

INSTITUTO DE  CAPACITACION
L oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Q EXICO
o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

No. ResTcr;?:il:::dde W Actividad Tiempo
NO

10 Emite observaciones para su atencion 1dia
(Conecta a la Actividad 7)
Sl
Turna a la Jefatura de Analisis de
Informacion y Proyectos para la captura de )

1 . 1dia
los resultados en el formato solicitado por la
DGCFT.

Jefatura de Analisis | Captura los resultados segtin los criterios de
12 de Informaciony Direccion General de Centros de Formacion | 1dia
Proyectos para el Trabajo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- La encuesta de seguimiento a egresados solo se aplica en linea.
2.- Los criterios que determinan la muestra respecto al nimero de personas a encuestar
y periodos de aplicacion de la encuesta, son asignados por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo.

W

J
[

A

b}

&F
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' o

Elaboracién, implementacion y anilisis de la encuesta de satisfaccion de los servicios del

INSTITUTO DE  CAPACITACION

CIUDAD DE MEXICO

o
M’ o CGOBIERNO DE LA iﬂ cPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Q EXICO
o GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

| Lider Coordinador de Proyecto de Anilisis y

St

TR -

P
N

‘ﬁ Valida?
‘ LN

ion de

Jefatura de Andlisis de Informacion y
Proyectos

VALIDO

| Mtro. Manuel Sanchez Bautista

Director de Planeacidn, Control y Evaluacion de Resultados Q\

@f..a',a
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ADMINISTRATIVO wf ) ” CIUDAD DE MEXICO
o

5. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de estudios, diagndstjcos y contenidos de
difusién. '

INSTITUTO DE— CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

@@”xuco
o é’o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Coordinar y realizar las actividades que permitan la elaboracion de
estudios, diagnodsticos o contenidos de difusidn de los servicios educativos que brinda el
Instituto, para su posicionamiento en los diferentes sectores.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela o 2 :
A .. T
No Actividad Actividad iempo
Direccidon de ; ) .
i Define temas, calendario y colaboraciones
Planeacion, Control y . L .
1 P para cada uno de los estudios, diagnésticos | 5 dias
Eisloagionigy royectos definidos
Resultados y proy ’
N Coordina la realizaciéon de la nota
Subdireccion de .
i conceptual y/o la metodologia de los ;
2 Evaluacién de : : . . 1ldia
estudios,  diagnodsticos y  proyectos
Resultados -
definidos.
Jefatura de Unidad )
Elabora nota conceptual y/o metodologia
Departamental de . . i :
w2 de los estudios, diagndsticos y proyectos .
3 Analisis de . . . i 8 dias
.. : definidos y los remite a la Subdireccién de
Informacién y s
Evaluacién de Resultados.
Proyectos
Subdireccidn de Revisa la nota conceptual y/o metodologia
4 Evaluacién de de los estudios, diagnésticos y proyectos ldia
Resultados definidos.
;Aprueba?
NO
5 Emite observaciones para su atencidn. 3 dias
(Conecta con la Actividad 3)
Si
6 Solicita integracién de contenidos 1dia
Jefatura de Unidad | Identifica las necesidades de informacién, y
Departamentalde |las comunica al Lider Coordinador de
7 Andlisis de Proyectos de Analisis de Proyectos, para la | 7 dias
Informaciény elaboracion y actualizacién de los 7
Proyectos instrumentos. ! /Q/
Elabora y actualiza los instrumentos de L
Lider Coordinadorde | recoleccién de informacién, y los transmite
T 3 .. - , ~
8 Proyecto de Andlisis | a la Direccién de Planeacién, Control y | 4dias
de Proyectos Evaluacion de Resultados para su ‘
autorizacion.

g
Y
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MANUAL | B2, conichno ok La | paia L Toasio o La ciuowd
Af)MlN'STRATIVO Vé et R~ L 0 EXICOGOBItR N(E) DE LA
e J ° CIUDAD DE MEXICO
A
No. Res;:)ciz;s:ilal: dde e Actividad Tiempo
Direccion de
Planeacmn,_?ontrol Y| Autoriza los instrumentos de recoleceién de ;
9 Evaluacion de i i ldia
informacion
Resultados para su
validacion
| ¢Autoriza?
NO
10 Emite observaciones para su atencion. 1 dia
(Conecta con la Actividad 8)
Sl
Envia los instrumentos de recoleccién de
11 informacionvalidados al Enlace de Servicios 1dia
Educativos
Enlace de Servicios | Aplica, recolecta y procesa la informacion 5
12 . - 10 dias
Educativos de los instrumentos.
Lider Coordinador de . , iy g i .
13 Prayects de Anjlisis Ger:t.lo.na la informacion estadistica para su 5 dias
analisis.
de proyectos
Jefatura de Unidad | Analiza y elabora los contenidos de los
Departamental de | estudios diagndsticos y proyectos y los
14 Analisis de envia a la Direccién de Planeacion, Controly | 10 dias
Informaciény Evaluacion de Resultados para su
Proyectos validacion.
Direccion de
Planeacién, Controly | Recibe la version de los estudios,
156 Evaluacién de diagnoésticos y  proyectos para su| 1dia
Resultados parasu | autorizacion.
validacién
;Autoriza?
NO
16 Emite observaciones para su atencion. 1dia
(Conecta con la actividad 12)
Sl ;
Instruye a la Jefatura de Unidad Z/‘
Departamental de Analisis de Informaciény '
17 Proyectos entregar los contenidos de los 1dia
estudios diagnosticos y proyectos a la Q§\
Direccion General y las areas involucradas.
3
)
Pégina 30 de 36 §




Cr ‘ INSTITUTO DE CAPACITACION
MANUAL '-.___,_ : Qﬂ GOBIERNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO o7 1o/ V CIUDAD DE MEXICO K Wico mleRG bE LA
d CIUDAD DE MEXICO
No. ResP:;?:iZl:dde ka Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de Envia los contenidos de los pstudios
18 Analisis de diagnoésticos y proyectos a la Direccidn | 1dia
Informaciény Generaly las dreas involucradas.
Proyectos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 62 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Si el estudio implica para su difusion Disefio Gréfico, se remite a la Direccién de
Alianzas Estratégicas para su tratamiento. El drea respectiva determina los
tiempos de entrega.

2. Ladifusién puede ser en versidn electrénica. Si la difusién se realiza de manera
fisica, se debe canalizar a la Direccién de Administracién y Finanzas. Si se
determina que la difusién se realice de manera electrdnica, se canaliza a la
Direccién de Alianzas Estratégicas.
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Diagrama de Flujo

| Dircccion de Planeacian, Control y
| Evaluacién de Resultados

dos de difusio

Efab

Jefatura de Analisk:

N
D)

g
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Elabozacién de estudios diagnésticos y contenidos de difusién

dinador de Proyecto de Andlisis y
Proyecios

o ds o €

i6n, Control y Eval
Resultados

Direccidn de Pl

JAutoriza?

St

Enlace de Andlisis de Servicios Educatives

g
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Jefatura de Analisis de informacion y Proyectos

Autonza?

Resultados

Elaboracién de estudios diagnésticos y contenidos de difusion

Direccion de Planeacion, Contral y Evaluacidn de

VALIDO
N /’ﬂ
Mtro. Manuel Sanchez Bautista /
Director de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados

3 (l)”
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GLOSARIO

i

13.

14.

1bh;
16.

17.

18.

(o] (o]
W A

Accion Movil: Son servicios educativos que atienden las—necesidades—de
capacitacién de una localidad o poblacién normalmente marginadas y/o
apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el recurso humano y
material necesarios para impartir la capacitacién en diversas localidades de una
o varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se
ubican generalmente les presta un espacio (aula o salén), para la imparticién de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.

APP-1: Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

AR: Acciones Realizadas para la Consecucién de Metas de las Actividades
Institucionales.

DAE: Direccién de Alianzas Estratégicas

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas

DAI: Es el derecho de acceso a la informacién publica.

DDC: Direccidn de Desarrollo de Competencias

DGCFT: Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

. DPCyER: Direccién de Planeacién, Control y Evaluacién de Resultados.
. DUCGAM: Direccién de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero.
- Estdndar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades,

destrezasy actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier actividad
productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempefio, definidos por
los propios sectores. Un Estdndar de Competencia es un documento oficial
aplicable en toda la RepUblica Mexicana que sirve de referencia para evaluar y
certificar la competencia de las personas.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica. '

Gaceta Oficial de la Ciudad de México: El medio de difusién oficial del Gobierno de
la Ciudad de México.

ICATCDMX: Instituto de Capacitacidn para el Trabajo de la Ciudad de México.
Inscrito: Es la persona que entrega su documentacién completa (Copia Certificada
del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente; Comprobante ultimo
grado de estudios, en caso de contar con él; Constancia de la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP)), realiza el pago correspondiente a el curso de su
interés y llena y firma la solicitud de inscripcién.

Logs: Historial o registro a la grabacion secuencial en un archivo o en una base de

datos de todos los acontecimientos que afectan a un proceso particular.

MML: Metodologia del Marco Légico.
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19. PAE: Programa Anual de Evaluacion. ;

20. Politicas de seguridad: Conjunto de reglas para el mantenimiento de cierto nivel
de seguridad. '
21. Protocolo SIP: Protocolo de sefializacién utilizado para ¢stablecer una sesion

entre 2 0 mas participantes, modificar esa sesion y eventualmente terminar esa
sesion.

22. SIMIG: Sistema de Informes en Materia de Igualdad de Género.

23. STYFE: Secretaria del Trabhajo y Fomento al Empleo.

24, TdR: Términos de Referencia.

25. Tipo de poblacién: Clasificacion de usuarios en funcion de la informacion y/o
seguimiento solicitado.

26. Unidad Administrativa: Es la Direccién de Area que sefiala el Estatuto Orgénico del
Instituto.

27.Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentesa
partir de los cuales se determinara la formula para el calculo de las tarifas de
CUrsos.

28.Vo. Bo.: Visto Bueno.

$ 7
/
i

%
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL
Direccion de Alianzas Estratégicas 40
Subdireccion de Enlace y Promocion 29
Enlace de Difusion 20
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion 25
Enlace de Atencion a Usuarios 20
Jefatura de Unidad Departamental de Alianzas Estratégicas 25
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Convenios, Contratos y 23

Proyectos de Comunicacién

\y

{
\
i
)
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ORGANIGRAMA

DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA

ENTIDAD

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Direccidn de Alianzas
Estratégicas
40

-

DACTAMIEN Subdireccién de Ent E
I lirec: ace
E-STYFE-ICAT-04/020221 | ypromocién |
29
VIGENCIA e o
02 FEBRERO 2021 1 1
LUD. de Vinculacién ‘ o é:g"’“
I 25
ORGANIGRAMA ' [LE.de Segammientos
| Convenias, Contratos y
1 | Proyectos de
ANEXO It DEL OFICKD SAT/DGAPYDA/DEDYPO/0032/2021 i Cumu;\iamdﬁn
FOLIO: STYFE/ICAT/001/020221 _

Enlace de Atencién a |
Usuarios |

i Enlace de Difusién ‘
| 20
|
)

20

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso e), del Décimo Tercer Acuerdo w
relativo a la suspensién de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 12 de febrero de 2021.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion de Alianzas Estratégicas.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
Meéxico.

ARTICULO 20.- Corresponde a la Direccién de Alianzas Estratégicas, las atribuciones
siguientes:

Establecer alianzas estratégicas con los sectores privado, social y publico
mediante la suscripcion de convenios, contratos y acuerdos que permitan dar
cumplimiento a los objetivos del Instituto;

Definir y coordinar estrategias de comunicacion, promocion y difusion de los
-servicios que ofrece el Instituto;

Coordinar y proponer las actividades para definir las tarifas de los servicios
que ofrece el Instituto, conjuntamente con las Unidades Administrativas
competentes; y

Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente instruya el Director General.

PUESTO: Subdireccion de Enlace y Promocion

Proponer mecanismos que permitan fortalecer las alianzas estratégicas a través
de acciones de vinculacion con los sectores privado social y ptiblico.

Coordinar acciones de vinculaciéon con los representantes de los sectores privado,
social y publico, para fortalecer alianzas estratégicas mediante la suscripcion de
convenios, contratos y acuerdos. _

Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion, promocion y difusion para
promover los servicios que ofrece el Instituto.

Coordinar las actividades de disefio grafico de los materiales, definir los
mecanismos y la programacion de acciones de comunicacion, promocion y
difusion de los servicios del Instituto.

Proponer los mecanismos para generar el calculo de tarifas y precios de los
servicios que ofrece el Instituto.

AR
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PUESTO: Enlace de Difusién

- servicios del Instituto. Direccién

d CIUDAD DE MTW Wm

Proponer contenido y disefio graf:co de materiales con el fiA: C:E‘ dﬂrundn lgg

Realizar el disefio y maquetacidn de materiales para la promocién y difusién de

ria de Administracion y
nistracion de
ninistrativo
ecutiva de Dictaminacion
y [’Mw,';‘.'lll',l!"\h‘»l“]‘;‘

M GOBIERNC DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

\ ,UAWJ ‘/é CIUDAD DE MEXICO

Finanzas
Persona

zacionales

los servicios del Instituto.
Difundir en los canales de comunicacién oficiales, los materiales generados en la
estrategia de comunicacidn, promocion y difusion para promover los servicios
que ofrece el Instituto. '
Realizar la cobertura de la participacion del Instituto en eventos para generar
materiales de promocién y difusién.

Compilar el archivo audiovisual para su-uso, resguardo y difusién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién

Concertar acciones de vinculacién con los representantes de los sectores privado,
social y pablico, para fortalecer alianzas estratégicas.

Dar seguimiento a los requerimientos de los sectores privado, social y publico,
conjuntamente con las Unidades Administrativas competentes.

Promover y difundir los servicios que ofrece el instltuto para la vinculacién con los
sectores privado, social y publico.

Realizar el calculo de las tarifas y precios de los servicios, conforme al valor de las
variables proporcionadas por las Unidades Administrativas competentes, de
acuerdo a los criterios establecidos en la férmula de célculo.

Realizar a solicitud de dependencias u organizaciones, la propuesta econémica de
los servicios que ofrece el Instituto.

PUESTO: Enlace de Atencidn a Usuarios

Brindar informacién a las personas interesadas en los servicios que ofrece el
Instituto, a través de los canales de comunicacién oficiales.

Integrar base de datos de los usuarios que solicitan informacién en los medios de
comunicacién oficiales de los servicios que ofrece el Instituto. ,
Integrar base de datos de las dependencias u organizaciones de los sectores
privado, social y publico para ‘facilitar la identificacién de posibles aliados
estratégicos.

Elaborar informe de comportamiento de usuarios en las acciones de promocién y
difusién en los medios de comunicacién oficiales, con la finalidad de medir el
impacto de las estrategias de comunicacién, promocién y difusién.

Proponer disefio de materiales de promocnon y difusion para la atencidn de
usuarios.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alianzas Estratiégicas y Des ‘ : Admi

% o
g

P Org
Disehar mecanismos que permitan fortalecer las alianzajs estratégicas con los

cO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

sectores privado, social y ptblico.

Concertar y dar seguimiento a las acciones de gestion de alianzas estratégicas,
convenios y contratos, para asegurar el cumplimiento de los requerimientos
solicitados por las dependencias u organizaciones con las cuales se esté
generando una alianza estratégica.

Desarrollar espacios virtuales que permita gestionar los procesos de capacitacion
y/o evaluacion de competencias laborales que contribuya al logro de los objetivos
estratégicos del Instituto.

Sistematizar la informacién generada de la gestion de alianzas estratégicas,
convenios y contratos, para dar un seguimiento a las estadisticas que se generen,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Convenios, Contratos y

Proyectos de Comunicacion

Dar seguimiento de los requerimientos solicitados por las dependencias u
organizaciones con las cuales se este generando una alianza estrategica.

Recabar la informacion derivada de la gestion de alianza estratégicas, convenios
y contratos para su control y seguimiento.

Disefiar y publicar material para la promocién y difusion de los servicios que
ofrece el Instituto en los canales de comunicacion oficiales.

Programar la publicacion de materiales de campaias institucionales que
contribuyan a las acciones de promocion y difusion.

Apoyar en el disefio e implementacion de campanas de comunicacién interna y/o
externa. '
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Listado de procedimientos

L
2.
3.

S— A
“ CIUDAD DE MEXICO
(o]

Concertacion de Alianzas Estratégicas.

Definicion de las férmulas de calculo de tarifas y precios.
Calculo de la tarifas y precios del (los) servicio(s) para generar la propuesta
economica.

Acciones de Comunicacién, Promocion y Difusidn.

Atencién a solicitudes de informacién de usuarios.

F\

@f«»&
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Concertacion de Alianzas Estratég

Objetivo General: Coordinar la gestion de Alianzas Estratégicas

] ‘v DE MEXICO

 clupAD
£

cas.

o
vﬁ GOBIERNO DE LA
<

/46

N T W

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
EXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
(o]

S s s e

instituciones de los sectores privado, social y publico a través de convenios, contratos y
acuerdos para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Descripcion Marrativa:

MNao.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Alianzas
Estratégicas

Realiza acercamiento con la organizacién o
institucion interesada en realizar una
Alianza Estratégica, agendar reuniones de
trabajo.

2 dias

Solicita a la Subdireccion de Enlace vy
Promocion coordinar la gestion para
realizar una Alianza Estratégica.

1dia

Subdireccion de
Enlace y Promocion

Solicita a la Jefatura Unidad Departamental
de Alianzas Estratégicas concertar el
seguimiento de la(s) reunién(es) de trabajo
con las  Unidades  Administrativas
Competentes y la organizacion o institucion
interesada.

1dia

Jefatura Unidad
Departamental de
Alianzas Estratégicas

Concerta la(s) reunién(es) de trabajo con las
Unidades Administrativas Competentes y la
organizacion o institucion interesada; y da
seguimiento a los acuerdos.

2 dias

1621

Informa a las Unidades Administrativas
competentes y a la organizacion o
institucion interesada; el dia, horay sede de
la reunion.

1dia

Direccion de Alianzas
Estratégicas

Coordina la(s) reunion(es) con las Unidades
Administrativas competentes vy . la
organizacion o institucion interesada, en la
que se identifican sus necesidades y
requerimientos del proyecto.

1dia /

:Se identifican todas las necesidades y
requerimientos del proyecto?

NO

Envia observaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vinculacion.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Solicita a las Unidades Administrativas
competentes  la  viabilidad juridica,
financiera, técnica y operativa del proyecto

1dia

(El proyecto tiene viabilidad juridica,
financiera, técnica y operativa?

NO

Informa a la dependencia u organizacion la
inviabilidad del proyecto

5 dias

Fin del procedimiento

Sl

10

Informa a la dependencia u organizacion la
viabilidad del proyecto.

5dias

11

Solicita a la Subdireccion de Asuntos
Juridicos la elaboracion del instrumento
juridico para la formalizacion de la alianza
estratégica.

1dia

12

Recibe de la Subdireccion de Asuntos
Juridicos, copia del instrumento juridico
firmado por todas las partes involucradas.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o re

solucion: 25
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas competentes a las que se hace referencia en el
procedimiento son las siguientes dreas del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo de la Ciudad de México: Direccién General, Direccion de Planeacion,
Control y Evaluacién de Resultados, Direccion de Desarrollo de Competencias,

2. La actividad 7 se puede realizar tantas veces sean necesarias para contar con los

Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Asuntos Juridicos. &L

insumos y requerimientos necesarios de la organizacion o institucién interesada.
3. Laactividad 9, 10 y 12 podran variar la cantidad de dias en funcién del tiempo de —
respuesta de las Unidades Administrativas competentes.

4. (AE): Alianza estratégica
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s interesada.
2
T
=
=
=3
S
=
=
z
=
=

UAC=Unidades Administrativas Competentes. SEP=Subdireccion de Enlace ¥ Promocion. AE=Alianza Estrategica.
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Concertacion de Alianzas Estralégicas.
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.:_Slz identifican todas 2Bl proyecto tiene
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| =2 B5olicita atas UAC 7 . " dépendenciala
& pei - . del instrumento instrument;
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5
| E 7Envia obsenaciones Sinfoomas mu ‘f,,n\‘
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2

=
L2
UAL SAJ=SUndu de Asuntos Juridicos.
JUDAEsJefstura de Unidad D de Alianzas 5

VALIDO

Licda. Nancy Jazmin Jiménez Dominguez
Directora de Alianzas Estratégicas
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2. Nombre del Procedimiento: Definicion de las formulas de cale

Objetivo General: Coordinar las actividades para definir las formu
y precios de los servicios, conjuntamente con las Unidades Admini

Descripcion Narrativa:

o’ o GOBIERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXIEO

oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

L INSTITUTO DE  CAPACITACION

Q EXICO
GOBIERNO DE LA

o] 5
w CIUDAD DE MEXICO

. O )
ilo de tarifas y precios.

as de célculo detarifas
strativas competentes.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Alianzas
Estratégicas

Define con las Unidades Administrativas
Competentes, las variables que integran la
formula de calculo de las tarifas y precios
del (los) servicio(s).

2 dias

Solicita a la Subdireccion de Enlace vy
Promocion - coordinar la gestién para
realizar el documento a través del cual se
presentan  los  criterios  para el
establecimiento la formula de calculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s).

1dia

Subdireccion de
Enlace y Promocion

Envia a ‘la  Jefatura ~de Unidad
Departamental de Vinculacion las variables
definidas que integran la formula de calculo
de las tarifas y precios del (los) servicio(s),
paraelaborar el documento a través del cual

se presentan los criterios para el |

establecimiento la formula de calculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vinculacién

Elabora el documento a través del cual se
presentan  los  criterios  para el
establecimiento de la formula de calculo de
las tarifas y precios del (los) servicio(s).

1dia

U

Envia para revision a la Subdireccion de
Enlace y Promocion el documento a través
del cual se presentan los criterios para el
establecimiento la férmula de calculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s).

Ldia

Subdireccion de
Enlacey Promocion

Recibe y revisa el documento a través del
cual se presentan los criterios para el
establecimiento la formula de calculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s).

1dia

:Valida el documento?

NO
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Lad b % CIUDAD DE MEXICO
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[

INSTITUTO

DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

D
&

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia observaciones a la Jefatura dd Unidad
Departamental de Vinculacion.

1'dia

(Conecta con la actividad 4)

Sl

Envia el documento a través del cual se
presentan los  criterios  para el
establecimiento la férmula de calculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s) a la
Direccidon de Alianzas Estratégicas.

1dia

Direccion de Alianzas
Estratégicas

Recibe y envia el documento a través del
cual se presentan los criterios para el
establecimiento la formula de célculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s) a la
Direccidn General del Instituto para que
sean sometidas a la autorizacion de la Junta
de Gobierno.

1dia

10

Recibe de la Direccién General el acuerdo de
la Junta de Gobierno

12 dias

¢El acuerdo es aprobado por la Junta de
Gobierno?

NO

11

Identifica los ajustes a la férmula de calculo
de las tarifas y precios del (los) servicio(s)
sefialados por la Junta de Gobierno.

1dia

(Conecta con la actividad 1)

Sl

12

Resguarda la formula de cédlculo de las
tarifas y precios del (los) servicio(s)
autorizada por la Junta de Gobierno para
generar las tarifas y precios de los servicios.

0 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90

dias habiles.

Pagina 13 de 32




C)

| ) INSTITUTO  DE  CAPACITACION
MANUAL i | o A_,‘ GOBLE:R NO DE LA OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
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(o]

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas competentes a las que se hace referencia en el
procedimiento son las siguientes areas del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo de la Ciudad de México: Direccion General, Direccion de Planeacion,
Control y Evaluacion de Resultados, Direccion de Desarrollo de Competencias,
Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Asuntos Juridicos.

2. Lostiempos considerados para la actividad 9 podrian variar en funcién de la fecha
programada de la sesién de Junta de Gobierno.

oep-o<
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; CIUDA
ADMINISTRATIVO ‘{é | Oyoico A
&

CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo
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¥
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ADMINISTRATIVO

%

Definicion de formulas de calculo de tarifas y precios.

9Recibe y envia el
documento detardsy

10Recibe de 1a DG el
acuerdo de 13 JDG.

U ) precios alabG pam su
= auterizacionpor parte
de J0G
3
.1 13
[

JDG = Junta De Gobierno DG = Direccién General

(Elacuerdo es
aprobado por JOG?

11identifica los ajustes

sefalados poraDGen
laformula de tarifasy

precios

GOBI%RNO DE LA

INSTITUTO DE  CAPACITACION
OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

autorizadapor 8 JOG
para calcular tardss y
precios de los serviaos.

CIUDA DE‘ EXICO
GOBIERNO DE LA
”",f. ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
P T p———
12 Resguarda la formula

VALIDO.—

Licda. Nancy Ja%‘f‘l‘m

iméner Dominguez

Directora de Alianzas Estratégicas
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ADMINISTRATIVO

3. Nombre del Procedimiento: Calculo de la tarifas y precios del
generar la propuesta econdmica.

Objetivo General: Aplicar las variables cuantitativas y cualitativas
calculo autorizadas de las tarifas y precios del (los) servicio(s), para generar la propuesta
econdmica, conforme a los requerimientos de los proyectos o servicios solicitado por el

cliente,

Descripc

ion Narrativa:

2 Lol Qﬂ GOBIERNO DE LA

d CIUDAD OE MEXICO

(los) ser\naof’s ) para

INSTITUTO  DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

ICO
GOBIERNO DE LA

5 en las formulas de

CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Enlace y Promocidn

Solicita el valor cuantitativo y cualitativo de
las variables que integran la férmula de
célculo de la tarifas y precios del (los)
servicio(s), a las Unidades Administrativas
Competentes conforme a los
requerimientos de los proyectos o servicios
solicitado por el cliente.

1ldia

Recibe de las Unidades Administrativas
Competentes el valor cuantitativo vy
cualitativo de las variables que integran la
formula de calculo de las tarifas y precios
del({los) servicio(s).

5dias

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vinculacién, los valores
cuantitativos y cualitativos de las variables
para integrarlos en la férmula de calculo de
las tarifas y precios del (los) servicio(s).

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vinculacién

Integra los valores cuantitativos vy
cualitativos a la formula de célculo de-la
tarifas y precios del (los) servicio(s) para
generar la propuesta de tabla las tarifas y
precios de(los) servicio(s) y envia a la
Subdireccién de Enlace y Promocidn.

1ldia

Subdireccion de
Enlace y Promocidn

Recibe y revisa la propuesta de tabla las
tarifas y precios de(los) servicio(s).

1dia

¢Aprueba propuesta tabla de tarifas y
precios de(los) servicio(s)?

NO

Envia observaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vinculaciéon para su
atender y actualizar.

1dia
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: o
MANUAL o’/’o GOBIERNO DE LA | pARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO Y IO OEENISO | @ exico
o o GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
R ble del
esponsable de la g y
No. .. Actividad Tiempo
Actividad 4
(Conecta con la actividad 4)
Sl
Envia la propuesta de tabla las tarifas y
7 precios de(los) servicio(s) a la Direccion 1dia
Alianzas Estratégicas.
Recibe y envia la propuesta de tabla las
8 Direccion Alianzas | tarifas y precios de(los) servicio(s) para su Ldia
Estratégicas. aprobaciéon a la Direccion General del
Instituto.
Recibe respuesta de la Direccion General del y
9 . o . 2 dias
Instituto de Capacitacion para el Trabajo.
iAprueba la propuesta de tabla las
tarifas?
"NO ‘
Envia observaciones a la Subdireccion de
10 | Enlace 'y Promocion para atender y| 1dia
actualizar
(Conecta con la actividad 6)
Sl
Solicita a la Subdireccion de Enlace vy
11 Promocion coordinar la elaboracion de la 1dia
propuesta econémica.
. . 3 Solicita a la Jefatura de Unidad
Subdireccion de ; - )
12 ., Departamental de  Vinculacion la ldia
Enlace y Promocidn . % Foih
elaboracion de la propuesta economica.
Jefatura de Unidad ¥ s ’
Elabora propuesta economica y envia a la ;
13 Departamental de : . 3 i 1dia
: L Subdireccion de Enlace y Promocion.
Vinculacion
Recibe la propuesta econémica conforme a
14 Subdireccion de los requerimientos de los proyectos o 1 dia
Enlacey Promocion | servicios; y envia a la Direccion de Alianzas |
Estrategicas
Recibe la propuesta econdmica conforme a
o ; [ imientos de | tos o
Direccion de Alianzas = ‘rf:aquerlmlen OS, = proyec,: © ;
15 Ex ey servicios; 'y envia a las Unidades 1 dia
& Administrativas Competentes y/o al cliente
seglin corresponda.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

-— o
’ﬁo GOBIER

\PEATS CV CIUDAD
7 1 o°

NO DE LA
DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

77N

Tieimpo

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atenci

on o resolucion:31

dias habiles

INSTITUTO DE CAPACITACION

|
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
Ico
o¥ylo GOBIERNO DE LA

IUDAD DE MEXICO

Aspectos a considerar:

1. Las Unidades Administrativas competentes a las que se hace referencia en el

procedimiento son las siguientes dreas del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo de la Ciudad de México: Direccién General, Direccién de Planeacién,
Control y Evaluacién de Resultados, Direccién de Desarrollo de Competencias,
Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccién de Asuntos Juridicos.

El tiempo considerado en la actividad 2 podra variar en funcién del tiempo de
respuesta de las Unidades Administrativas competentes.
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Diagrama de Flujo
.‘5
H 15elicita el valor
3 @ de lasvariaes de
1] & fas tarifas a las
4 g UAC conforme 3
é los requerimientos.
¥
3
|
L.

2Recibe de las
UAC el valor de fas
wvariables sobre as
tarifas. 1a forma de calculo

3.Envia los valores
de lasvanables al D
de Vinculacion
paraintegraios en

de las tarifas.

Q o GOBIERNQ OE LA
V CIUDAD DE m;wo

SRecibe yrevisa 13
propussia deataoi
de tarifas.

INSTITUTO DE  CAPACITACION
(PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
ﬂ GOBIERNO DE LA

d CIUDAD DE MEXICO

Aprueba
propgesta?
7.Envia fa propussta
de tarifas a la DAE,

GEnvia
observaciones 2l
JUD de virculacion
para su atender y
actualizar.

Caculo de la tarifa y precios del (los) servicio(s) para gt
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion

4lntegra y envia los
valores de las
tarifas para

generar fa
propuesta.

®

UAC=Unidades Administrativas Competentes.

JUD=Jefe de Unidad Departamental de Vinculacién. DAE=Direccin de Alianzas Estrategicas. |

3
»Q\
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GOBIERN
CIUDAD D

NO DE LA
E MEXICO

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

i

GOBIERNO DE LA

ICO
o o !
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

| &ADrueba 13 propuests
|

de tarifas? f—
| 8 158 i
|2 SRecbey Emvia ) 11.50licita 2 1a SEP ecihe y e s
] z f;“\ 2probacionde iz 2ol SRecive rezpuestn ge AN coordinar I3 Propuesis conforme Py
| = L de tarifas de 2 12 DG. N eiaboracion de fa los eequeTNERRE BeT ’\F’y
[ % 0G. propuesta szonomica Pproyecto 2 lasUACY
| = No clienze.
| £
|5 J
| 5 .
-]
| 5 J0Emaa
= obsenacionss 318 SEP |
s para atender y |
= {
[ |
o i
k |
i |
“ 1
N
L c
- b
s 3
E
g
S
=
]
E I125olicita 3 12 JUD de 14Recibe Ia
< vingulacion la propuesta econdmica
': elabgsracidnde I conforme 3 195 ]
S propuesta. requerimisntos. |
z i
= |
2 2
@

Caculo de la tarifa y precios del (los) serviciols) para g

|

| DG=Di

Jetatuta de Unidad Departamental de Vinculadén

13£labora propuesta I

cayemiaala
SEP.

SEP=Subdireccién de Enlace y Promodion. JUD=Jefe de Unidad Departamental de Vinculacidn,

6n General del Instituto de C: 5n para el Trabajo
f ]
: /
/VALIDG /
[
i

i
|
\

Licda. NanMﬁ Dominguez

Directora de Alianzas Estratégicas
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ADMINISTRATIVO

4. Nombre del Procedimiento: Acciones de Comunicacidon, Prom

0
Qﬂ GOBIHRNO DE LA

_ (v ® clupab e MEXIEO
o]

INSTITUTO DE  CAPACITACION
OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

774N

CO_
GOBIERNO D’I: LA
CIUDAD DE MEXICO

(o]
bcion.y Difusion,

Objetivo General: Generar estrategias de comunicacion, promocion y, difusion que

permitan el posicionamiento de los servicios que ofrece el Institutp.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:CZ?;ZE:;E ta Actividad Tiempo
: ., : Define los criterios para la estrategia de
1 PIFRCEIRN .d’e Ahanzas comunicacion, promocion y difusion de los | 3 dias
Estrategicas . .
servicios con los que cuenta el Instituto.
Solicita a la Subdireccion de Enlace vy
Promocién establecer y élaborar los
2 mecanismos para la estrategia de| 1dias
comunicacion, promocion y difusion de los
servicios que ofrece el Instituto.
Establece y elabora los mecanismos para la
. Subdireccidn de estrategia de comunicacion, promocion y & it
: Enlacey Promocion | difusion de los servicios que ofrece el
Instituto.
Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Seguimiento a Convenios, Contratos y
i Proyectos de Comunicacion el disefio de los 1 dia
materiales de comunicacion, promocion y
difusion de los servicios que ofrece el
Instituto. ‘
Lider Coordinador de :
Proyectos de Disefia los materiales de comunicacién,
Seguimiento a promocion vy difusion; y los envia la ;
5 . , et - 7 dias ‘
Convenios, Contratos | Subdireccion de Enlacey Promocion para su \.}\
y Proyectos de revision.
Comunicacion
Revisa que el disefio grafico de los
& Subdireccion de materiales de comunicacion, promocion y 3 dias 07
Enlacey Promocion | difusion cumplan  con los elementos
institucionales, y visuales de comunicacidn.
(Los  materiales cumplen con los /
elementos institucionales, y visuales de
comunicacion?
NO
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e o ;
: M GOBIERNO DE LA ‘

\ R v © CIUDAD OE MEXICO f
—~— o

INSTITUTO DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
e@u ICO
0”; GOBIERNO DE LA
ﬂ CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

[#]
Tiempo

Envia al Lider Coordinador de Proygctos de
Seguimiento a Convenios, Contfatos vy

Proyectos de Comunicacién observaciones
del disefio grafico de los materiales para
realizar los ajustes necesarios.

(Conecta con la actividad 5)

SI

Envia a la Direccidn de Alianzas Estratégicas
el disefio gréfico de los materiales
realizados.

Direccién de Alianzas
Estratégicas

Envia los materiales generados para la
validacion de la Direccién de Identidad
Grafica de la Coordinacién General de
Comunicacion Ciudadana.

o
L
=
o

¢Los materiales generados cumplen con
la validacion de la Direccion de Identidad
Grafica de la Coordinacion General de
Comunicacién Ciudadana?

NO

10

Envia observaciones del disefio grafico de
los materiales para realizar los ajustes
necesarios.

3dias

(Conecta con la actividad 7)
SI '

Recibe y envia a la Subdireccién de Enlace y
Promocién la validacion del disefio grafico
de los materiales.

z
7 dias /

12

Subdireccion de
Enlace y Promocién

Solicita al Enlace de Difusién, la difusién de
los materiales validados de acuerdo a la
estrategia de comunicacién, promocién y
difusion.

ldia Uﬂ
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INSTITUTG DE  CAPACITACION
Q EXICO
GOBIERNO DE LA

(o] .
d CIUDAD DE MEXICO

o
<

| Tiempo

MANUAL i
ADM|N|STRAT'VO \ Vé CIUDAD DE MEXICO
o]
Responsable de la ..
No. - Actividad
= Actividad
Difunde a través de los mecanismos de
- 5 C icacio iciales, los materiales
13 eiilacede DifiEide omunicacion oficiales, los a d

comunicacion, promocion y difusion.

validados de acuerdo a la estrategia de

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo considerado en las actividades 5 y 13, podran variar en funcion de las

acciones a realizar de acuerdo a la estrategia de comunicacion,

difusion.
Las actividades 10 y 11, podran variar en funcion del tiempo

promocion y

de respuesta

Identidad Grafica de la Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana.

—

@ﬁl_’ﬁ SR
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Diagrama de Flujo
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ADMINISTRATIVO _ ({é < %OBIERNO DE LA

L
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sCumplen con la
validaddn de la
DIGCGCC?
ﬁ" 9.Envia los materaies & 11Recibe y envia la
n t generados paa la validaciondel dsshio
= validacion de DIGCGCC. gréfico de los matenaies
d
“ i)
]
% 10.Erwia observaciones del
disefio delos matenaissa
i la SEP pararealizar los
ajustes necesarios.
-
— - — — P -
c
2
=
= 4 12.5olicita la difusion de
8 =3 los materiales vaidados
k ¢ de acuerdo ala estratega
3 de comunicacion
& |3
'3 .
© E
G
8 |3
= #
E I
S
@
o
]
=
g
£
a
]
M 13 Ditunde a traves de los
E mecanismos de
8 comunicacion oficisies s
materiales de
comunicacion
DIGCGCC = Direccién de Identidad Grafica de la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana SEP = Subdireccién de
Enlace y Promocién
i
i

. . \""éf‘/ -
Licda. Nancy Jazmin Jiménez Dominguez
Directora de Alianzas Estratégicas

@ﬂfa&'-'-
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ADMINISTRATIVO

5. Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitudes de informacid

Objetivo General: Brindar informacion a las personas interesadas
ofrece el Instituto, a través de los canales de comunicacién oficiales

Descripcion Narrativa:

{ ; “ CIUDAD DE MEXIC
N L4 o

~—

i o ;
MO GOBIERNO DE LA \

© |

|

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ﬂ(lco

Oyéo

- 0O
n de usuarios.

GOBIERNO D
CIUDAD DE MEXICO

en los sérviciosque

DE LA

No. ResTc:?:iizl[: dde I Actividad Tiempo
. Recibe la solicitud de informacién del _
1 Enlace_ GeAtenciona usuério através de los canales de o
Usuarios . .. minutos
comunicacion oficiales.
5 Captura los datos personales del usuario 5
en el Sistema de Atencién a Usuarios. minutos
Identifica las necesidades del usuario y 5
3 continda procesando la informacién en el .
. . . minutos
Sistema de Atencidn a Usuarios.
¢Es un usuario del publico en general?
NO
Canaliza la solicitud de informacién de
representantes de dependencias u .
< organizaciones de los sectores privado, -
publico o social al drea correspondiente et
para su seguimiento.
(Conecta con la actividad 8)
Sl
5 Proporciona informacién, conforme al 8
tipo de servicio solicitado. minutos
¢El usuario desea concretar el servicio?
NO
6 Recaba informacién por la cual no es de 3
su interés. ‘ minutos
(Fin de procedimiento)
S
Recaba informacién especifica del 3
7 usuario, para su seguimiento o el cierre de __—
adquisicion del servicio. inLres
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No. RQST:;?‘:I:: dde o Actividad Tiempo
Recibe la solicitud y proporciona a
Jefatura de Unidad | representantes de dependencias b n
8 Departamental de organizaciones de los sectores privado, Y
" » o7 G T i minutos
Vinculacion publico o social, informacion conforme al
tipo de servicio solicitado.
iElrepresentante de la dependencia u
organizacion desea concretar el
servicio?
NO
9 Recaba la informacion por lo cual no es de 3
su interés minutos
(Fin de procedimiento)
SI
Recaba informacion especifica del
10 usuario, para su seguimiento y concertar 5
reunion de trabajo, a fin de identificar sus | minutos
requerimientos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NfA

Aspectos a considerar:

1. El tiempo considerado en todas las actividades, podran variar en funcién de la
informacion requerida por las personas interesadas en los servicios que ofrece el
Instituto.

3
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{Esun usuano del iElusuans desea
publico en genenl? concretar el

senvicio?

| 1Recioe iy 2Zapturalos SProporcions

| e  solicitud de Qatoz personais informacian, NS

] informacion del deluswario enel conforme al tipo /
wiang. SAU. de serace. £

Enlace de Atendén a Usuarios

Atencién a solicitudes de informacién de usuarios

SAU=Sistema de Atencion a Usuanos.
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desea concretar el
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S.Recaba ia
informacion por la
cual no es de su
interés.
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10.Recaba
informacion del
usuario para su
seguimiento y
concretar.

~Licda. Nancy Jazminﬁnénez Dominguez
Directora de Alianzas Estratégicas
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1. Accidn Movil: Son servicios educativos que atienden las necesidades ' de

14

15.
16.

17.

18.

19.

capacitacion de una localidad o poblacién normalmenFe marginadas y/o

INSTITUTO DE CAPACITACION

P EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ICO
GOBIERNO DE LA

W&“ ‘/6 CIUDAD DE MEXICO

apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el recurso humano y
material necesarios para impartir la capacitacion en diversas localidades de una
o varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se
ubican generalmente les presta un espacio (aula o salén), para la imparticién de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.

Alianza estratégica: Acuerdo que se establece con dependencias u organizaciones
de los sectores privado, social y publico, con la finalidad de conjuntar esfuerzos
para la realizacion de diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

Contrato: Es el acuerdo de dos 0 mas voluntades, que se expresa de manera formal
y que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes
muebles o la prestacién de servicios, por parte de los proveedores, creando
derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacién que regule la normatividad aplicable

DAE: Direccién de Alianzas Estratégicas

DAF: Direcciéon de Administracién y Finanzas

DAI: Es el derecho de acceso a la informacién publica.

DDC: Direccidn de Desarrollo de Competencias

DGCFT: Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo.

DGRMSG: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

. DPCyER: Direccion de Planeacién, Control y Evaluacion de Resultados.
. DUCGAM: Direccidn de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero.
. Estrategia de comunicacidn: Acciones focalizadas para la promocién y difusién de

los servicios que ofrece el Instituto.

. Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método

determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica.

. Gaceta Oficial de la Ciudad de México: El medio de difusion oficial del Gobierno de

la Ciudad de México.

ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.
Instrumento juridico: Los convenios, contratos y demas instrumentos
consensuales a través de los cuales se formalicen las alianzas estratégicas, afinde
garantizar la legalidad de estos actos.

Logs: Historial o registro a la grabacién secuencial en un archivo o en una base de
datos de todos los acontecimientos que afectan a un proceso particular.

Politicas de seguridad: Conjunto de reglas para el mantenimiento de cierto nivel
de seguridad.

STyFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.
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20. Tarifa de cursos: Precio unitario fijado para los cursos que ¢frece el Instituto,

21. TdR: Términos de Referencia.

22.Tipo de poblacién: Clasificacion de usuarios en funcién de la informacién y/o
seguimiento solicitado.

23. Unidad Administrativa: Es la Direccién de Area que sefiala el Estatuto Organico del
Instituto. ;

24. Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentes a
partir de los cuales se determinara la formula para el calculo de las tarifas de
cursos. '

25.Vo. Bo.: Visto Bueno.

4
3
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ADMINISTRATIVO \ / ‘/é CIUDAD DE FEETRO Q/’MUECOC;OB'ERNO SE LA
) e doéo CIUDAD DE MEXICO
ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL

Direccion de Desarrollo de Competencias - 40
Subdireccion de Logistica y Programas Académicos 29
Enlace de Seguimiento a Proyectos A 20
Jefatura de Unidad Departamental de Logistica 25
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Académicos 25
Lider Coordinador de Proyectos de Servicios y Programas Educativos 23
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Certificacion 25
Lider Coordinador de Proyectos de Certificacion 23
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DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA
ENTIDAD
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAIO DE LA CIUDAD DE MEXICO
;Dimcddn de Desarrolio
| de Competencias
; 40 i
DICTAMEN | Subdireccionde |
E-STYFE-ICAT-04/020221 i Logistica y Programas |
i Académicos
29
VIGENCIA — =
02 FEBRERO 2021 — T ‘ I ]
JUD. de Logistica i JUD. de Programas JULD. de Capacitacidn y|
75 Académicos Certificacién
25 25
ORGANIGRAMA r . 'Se -
L.CP. de Serviciosy 5 -
1 {Programas Educativos | =CF- de Certificacin
ANEXO Il DEL OFICIO SAT /DGAPYDA/DEDYPG/0032/2021 | 2
FOUO. STYFE/ICAT/001/020221
R— "
Enlace de Seguimiento|

a Proyectos |
20 |

'.;,:1

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA

) CREA /Y TR CA W

5N AL LI LA B Sty H W R YN CNE DI
VERA W At w400 A5 =hAgiPT 4wy D BCvert wi O3 THIW cERiLD wyaw Qra2cpaaviiil
15 THA = Tl sV Tad 1 in 2 ey 2 L b g1 S LA Qg g dpivs bz L CIGTTw ] 710 S/ 0 T P b Gl LS4TI0 2L R e Al

Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERQ inciso e), del Décimo Tercer Acuerdo
relativo a la suspensién de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 12 de febrero de 2021.
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Direccion de Desarrollo de Competencias.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de

Mexico.

ARTICULO 22.- Corresponde a la Direccion de Desarrollo de Competencias, las

atribuciones siguientes:

V.

VL.

VL.

Definir las politicas y la metodologia para la planeacion e implementacion del
programa general de capacitacion del Instituto;

Supervisar y validar el disefio de los planes y programas de capacitacion;
Proponer un calendario de cursos que coadyuve al fortalecimiento del
programa a cargo de la dependencia coordinadora de sector;

Supervisar las acciones establecidas para laimplementacion de los programas
de capacitacion en las diferentes unidades moviles del Instituto;

Establecer el mecanismo para el control escolar de las actividades de
capacitacion que se realizan en el Instituto.

Determinar los mecanismos e instrumentos para evaluar la eficiencia en el
desempeiio de los instructores, facilitadores y personas capacitadas, para la
implementacion de mejoras de los planes y programas de capacitacion;
Validar y acreditar los planes y programas de capacitacion de entidades
externas de acuerdo a la normatividad vigente; '

Analizar los estandares de competencia laboral que pueden ser propuestos a
la Direccion General para ser incorporados a la oferta educativa del Instituto,
siguiendo los lineamientos del sistema nacional de competencias;

Dirigir los procesos de evaluacién con fines a la certificacién que deben
llevarse a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos por el sistema
nacional de competencias;

Coordinar las gestiones necesarias para la expedicién de los certificados que
avalen los procesos de evaluacion con finesa la certificacion ante las diferentes
entidades certificadoras, segtin sea el caso;
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XI. Supervisar las actividades de las instancias encargadag de @5_.9?9?‘%59,5] F}‘?_ I
evaluacién y certificacién acreditadas por el Instituto, paracdar adecuadoniicion de Persona
seguimiento; y Direcein Ejecutiva de Dictaminacion
Xll. Las demds actividades necesarias para el mejor fesempefio de sus

atribuciones o las que expresamente instruya el Director General.

PUESTO: Subdireccidn de Logistica y Programas Académicos

e Proponer la oferta de capacitacién mensual con base en la informacién que reciba de las
areas correspondientes para solicitar su difusién.

e Recibir las propuestas académicas de cursos de capacitacion que proponga el drea de
programas académicos para asegurar su congruencia y calidad.

e Someter la propuesta de oferta académica para la aprobacién del Director de Desarrollo
de Competencias.

¢ Supervisar los procesos de logistica y control escolar para el mantenimiento de la calidad
de los procesos de capacitacion del Instituto.

« Supervisar el cumplimiento de todas las fases de logistica para la imparticién de cursos.

e Regularel control de los expedientes de cursos para la expedicidn de las constancias.

e Resguardar las constancias canceladas y no utilizadas para mantener el control interno
del Instituto.

e Verificar la informacidn de las constancias para la solicitud de firma del Director General
del Instituto.

e Supervisar los procesos de evaluacion y certificacion para su seguimiento y
cumplimiento.

» Validarlos reportes semanales que el &rea de certificacidn entregue para dar seguimiento
de los procesos de evaluacion con fines a la certificacién que la Entidad estd operando.

e Supervisar el desempefio del personal temporal para que se cumplan sus objetivos.

e Supervisar el desarrollo de los servicios académicos adicionales del Instituto para
asegurar su cumplimiento segin se haya convenido.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a Proyectos

» Atender el desarrollo de los cursos antes, durante y después de su imparticion para
asegurar los estandares de calidad del Instituto.

e Revisar el buen estado de los espacios de capacitacion, asi como de los materiales y
herramientas utilizados, para asegurar la calidad de la instruccién.

e Verificar el cumplimiento del reglamento escolar del Instituto durante los cursos para
asegurar que se impartan de acuerdo con la programacién establecida.

* Procesar lainformacion generada en los cursos y de los participantes de manera continua
para la elaboracién de los reportes de seguimiento.

e Registrar el pago de los participantes previo a la imparticién de un curso para dar
seguimiento al proceso.
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Sistematizar la informacion sobre el pago de los participantes pgra presentar lnformes al

Controlar la ejecucion de la oferta de capacitacion del Instituto para asegurar su calidad
y eficiencia.

Proponer la programacion de los cursos en area central y las acciones moviles que le
correspondan para dar cumplimiento al programa de capacitacion del Instituto.
Implementar el mecanismo de Control escolar de los participantes de los cursos
presenciales, en linea y en directo,

Gestionar los asuntos escolares antes, durante y después de la imparticion de los cursos
para dar seguimiento a los expedientes.

Generar las constancias oficiales de los participantes a los cursos y que de acuerdo a su
resultado satisfactorio obtengan aludido documento.

Solicitar al término de cada curso, la liberacion del pago de los instructores que participan
en laimparticion de los cursos.

Organizar la entrega final documental de los proyectos y convenios que se atienden a
través de los cursos.

Integrar los expedientes de los participantes tanto de cuisos en directo como
presenciales, para la consulta y validacién de las actividades desempefiadas.

Verificar el cumplimiento de los procesos de capacitacion de las acciones moviles, de las
acciones extramuros y de las unidades de capacitacion para la estandarizacion de
pProcesos.

Supervisar el cuidado de los bienes del Instituto utilizados en la capacitacion, a fin de
evitar el deterioro de los mismos y prolongar su vida 1til.

Proponer lineamiento en materia de disciplina para dirigir el comportamiento de los
participantes de los cursos.

Compilar y entregar mensualmente informacién sobre los cursos concluidos y las
personas participantes, para el seguimiento e integracion de informes sobre el
cumplimiento de las metas del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Académicos

Desarrollar la oferta académica del Instituto con base en el modelo educativo vigente.
Disefiar la propuesta académica del Instituto con base en las necesidades y el modelo
educativo vigente, para dar cimplimiento a las metas Institucionales.

Validar los materiales didacticos que se desarrollen para la 1mpart1r|on de los cursos a fin
de que respondan al modelo educativo vigente.

Proponer la cartera de instructores que cumplan con los requisitos académicos
obligatorios sefialados por el Instituto para asegurar la imparticién de los cursos segtn la
programacion.
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Proporcionar los elementos didacticos requeridos para la eje>cuc1on de iog cursos
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i iria de
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Desarrollar los proyectos académicos adicionales del instituto pc ra dar cu mphmrento
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Jl_u. llo Administrativ

cion v Finanzas
tracic uJ; Personal

Jictaminacion

zacionales

las metas institucionales. _
Supervisar las actividades académicas moviles y extramuros, para asegurar su
cumplimiento.

.Orientar y retroalimentar a los instructores antes, durante y después de la imparticion de

los cursos para asegurar la estandarizacién de la calidad al interior del Instituto.
Someter a consideracion del nivel jerarquico superior las propuestas de mejora a los
programas académicos para contribuir a mejorar el servicio a usuarios.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios y Programas Educativos

@

Elaborar los paquetes didécticos de los cursos de capacitacién para su imparticién seglin
la programacion. _ .
Desarrollar las secuencias didacticas de los cursos con base en el modelo educativo
vigente para su imparticién programada.

Elaborar los instrumentos de evaluacidn de los cursos para verificar el aprovechamiento
de los participantes.

Proponer los mecanismos de evaluacién de los instructores para la implementacién de

mejoras de los planes y programas de capacitacion.

Proponer estrategias de operacion de los proyectos académicos adicionales del Instituto
para asegurar su cumplimiento.

Recabar la informacién necesaria para la propuesta de atencién a proyectos académicos
adicionales.

Elaborar la propuesta de atencién a los proyectos académicos adicionales para su
validacién.

Supervisar el cumplimiento del cronograma de actividades y los entregables para
asegurar que se cumpla el proyecto seguin el compromiso establecido.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Certificacién

Controlar la operacion de la Entidad de Certificacién y Evaluacién del Instituto para
asegurar la calidad de los procesos.

Elaborar un analisis de pertinencia periddico de los estandares de competencia laboral
para mantener actualizada la oferta.

Validar los procesos y a las figuras involucradas en la certificacién de competencias
laborales para el aseguramiento de la calidad del Instituto.

Supervisar las gestiones referentes a la emision de certificados de competencia laboral
para su entrega a los usuarios. :
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Elaborar informes periddicos del avance de los procesos de evialuacion y certlflcacmn

para someterlos a validacion del superior jerarquico. Direce neral
Recomendar estrategias de posicionamiento de la Entidad de Cg rtificaci‘c’q y Evahmcirjn‘ i
para favorecer el incremento del niimero de certificaciones. '

Fvaluar experiencias de certificaciones nacionales e internacionales para proponer
elementos de mejora o innovacion a los procesos de la Entidad de Certificacion y
Evaluacion. -

Definir las propuestas de innovacion para mejorar los procesos de la Entidad de’
Certificacion y Evaluacion.

Someter a consideracion del superior jerarquico las propuestas de mejora e innovacion
para hacer eficientes los procesos de la Entidad de Certificacion y Evaluacian.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Certificacion

Apoyar los procesos de evaluacion con fines a la certificacion de competencias laborales

~de los usuarios solicitantes para asegurar la calidad del Instituto.

Flaborar los criterios de acreditacion de estandares de competenaa para que los Comités
de Gestion por Competencias los autoricen.,

Vigilar los procesos de evaluacion con fines a la certificacion para su desarrollo segiin los
estandares de calidad del Instituto.

Organizar los grupos de dictamen para retroalimentar a las figuras evaluadoras.
Gestionar la emision de los certificados de competencia para su entrega segun la
programacion del proceso.

Registrar la documentacion de las figuras evaluadoras para asegurar el desarrollo de los
procesos.

Controlar los expedientes de los procesos de evaluacion y certificacion para asegurar que
se apeguen a los lineamientos establecidos.

Generar una base de datos para el control de los expedientes de los procesos de
evaluacidn y certificacion. , . ; K;\

@41/.‘»5;-
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Fortalecimiento de la oferta académica
Programacidn de cursos de capacitacién

Ejecucion de los programas de capacitacion
Mecanismo de control escolar

Implementacion de cursos en la modalidad en linea
Acreditacion de Estandares de Competencia
Proceso de Evaluacidn con fines a la Certificacién de Competencias Laborales
Desarrollo de grupos de dictamen

Acreditacién de Centros de Evaluacién / Evaluadores Independientes

g

..o }k
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1. Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de la oferta académica.

o]

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
EXIcO

° GOBIERNO DE LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o]

Objetivo General: Fortalecer la oferta académica del ICAT con la metodologiay la calidad
que demanda la dependencia coordinadora del sector y respondiendo a las necesidades
del mercadoy a los programas estratégicos del instituto.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Desarrollo de
Competencias

Recibe de las diferentes areas requirientes,
solicitud de atencion para impartir algin
CUIso.

1dia

Turna solicitud a la Subdireccion de
Logistica y Programas Acadeémicos, para la

validacion y programacion de curso

1 hora

Subdireccion de
Logistica y Programas
Académicos

Recibe de la Direccion de Desarrollo de
Competencia la solicitud de validacion y
programacion de cursos.

1 hora

Turna solicitud a Jefatura de Unidad

Departamental de Programas Académicos
para validacion y en su caso, programacion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programas
Académicos

Recibe ‘peticion, analiza la modalidad del
curso a disefar.

1dia

6

los humanos

especializados para su diseio.

Identifica requerimientos

3 dias /

™

=

Establece para el disefio, revision y entrega
del disefio de acuerdo a las caracteristicas
del curso requerido.

1 dia

Turna actividades de apoyo a Lider
Coordinador de servicios y programas
educativos.

1 dia

9

Lider Coordinador de
Servicios y Programas
Educativos

Disefia o recopila el material pedagdgico de
acuerdo a la metodologia establecida.

30 dias

\ +
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~— fo) Odéo
Responsable de la - -
No. .. Actividad Tiempo
° Actividad P
10 15-dtas
11 1dia
12 3 dias
13 1 dia
:‘1‘ 1 C".
16 1ldia
Tiempo aproximado de ejecucién: 61 con 3 horas dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las areas requirentes pueden ser internas; la Direccién general, la Direccién de
Alianzas Estratégicas, la Direccion de Planeacién Evaluacién y Control.
2. Eldesarrollo metodolégico de un curso considera los siguientes documentos: la

ficha de contenido, la secuencia didactica (guia instruccional) los instrumentos de

evaluacién (cuestionarios, guias de observacion y listas de cotejo)

j/
Pagina 11 de 49 \1 g\ﬁ
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3. ELICAT, trabaja con instructores certificado tanto en el EC0217.01, como en.los
estandares de las competencias que se requieren segtn el/tema, o cual asegura
la calidad en el desempeio de su conducciony en el disefio del material que ellos
elaboran para el desarrollo del curso.

4, Lostiempos de elaboracion de los materiales pedagogicos pueden variar segin la
complejidad del tema que se aborda y las horas de capacitacion que se requieren.

5. Las personas instructoras que se encargan del disefio de materiales pedagogico y
de la imparticion de los cursos, realizan su registro ante el portal de proveedores
de la Ciudad de México, y cumplir con los lineamientos que el ICAT a través de la
Direccién de Administracion y Finanzas tiene establecidos.
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Diagrama de Flujo

e o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO,

INSTITUTO DE CAPACITACION

P EL TRABAJO DE LA CIUDAD
v XICO
o é’o GOBIERNO DE LA
(o]

CIUDAD DE MEXICO

Fuﬁaleclmiento de la oferta académica

Direccién de Desarrollo de
Competencias

&

1-Recibe de las
diferentes areas
requirientes, solicitud
de atencién para
impartie algan curso
| - /

2-Turna solicitud a
la SLPA, para la
vahidacion y
proegramacion de
cursn

J

-

Subdireccion de Logisticay
Programas Académicos

h
- —~ r
3-Recibe dela DiDCla 4-Turna sohciud a
solicitud de JUD de Programas

validacion y
programacion de
Cursos

Academicos para
validacion y en su

Cas0, programacion
v

)

JUD de Programas Académicos

- 7
}
5-Recibe peticion,

analiza la modalidad
del cursa a disenar

G-identificalos
TEGUenTIentos
humanos
especializados para sy
diseno
—_—

entrega del diseno de
" acuerdo a las
caracteristicas del
— 1 3
8-Tuma actividades
de apoyo a LCP

7-Establece para ol
diseno, revision y

SETVICIOS Y

programas
educatves

7

1-Revisa y solicita
validacion del
temano a la DDC

15-Informa a la DAC
los nempas requendos,
para ¢l desarrollo y
programacion del

CLUrsG

12-Solcita & experta
hista de requenmientos
para llevar el curso y
fa trna a JUD de
Logistica

r =~
16-Agregaelcursoala
cferta educativa del
Insututo de
Capacnacion para el

Trabajo de fa COMX
\

LCP de servicios y
programas educativos

10-Revisa del

9-Diseha © recopila el
material pedagogico 73]
T temano y realza los
metodologia e iy
artabias correspondientes

JUD de Logistica

13-Realiza ficha dé 4-Recibe cotizacion
Matenales y laenvia 2 yeman e oo ce
Ia DAF para su msumos a la DAL
PRI para caiculo del
SEE <OSTo unitano

VALIDO

Licda. L(\?urdes Victoria Medina

Directora de Desarrollo de Competencias
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2. Nombre del Procedimiento: Programacion de cursos de capacitacion.

Objetivo General: Dar respuesta en tiempo a las diferentes solid
impartir algin curso, considerando los tiempos administrativo
personas instructoras, las sedes y la viabilidad de acuerdo a la oferta académica del

instituto.

Descripcion Narrativa:

INSTITUTO DE  CAPACITACION
@ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

WExlco_
o f GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO

0

itudes recibidas para
5 de contratacion de

No. Reslfc::‘?izl: dde a Actividad Tiempo
Direccion de Recibe de las diferentes areas requirentes,
1 Desarrollo de solicitud de atencidn para impartir algin | 1 hora
Competencias CUr's0, '
Turna solicitud a la Subdireccion de
2 Logistica y Programas Académicos, para la | 1hora
validacion y programacion de curso
Subdireccion de Recibe de la Direccion de Desarrollo de
3 | Logisticay Programas | Competencia la solicitud de validacion y | 1hora
Academicos programacion de cursos. -
i Revisa los requerimientos de la solicitud y la L dia
‘ viabilidad de su imparticion S
:Elcurso es viable?
Mo
Informa a la Direccion de Desarrollo de
5 Competencias, la no viabilidad del curso [ 1hora
solicitado
Fin del procedimiento
Si
Solicita a la Subdireccion de Asuntos
6 Juridicos el instrumento juridico, en su | 1hora
caso, que da origen a la solicitud.
Recibe instrumento juridico e Identifica los
7 requerimientos especificos establecidos en | dia
el mismo, para tomarlos en cuenta en la '
programacion y la logistica del curso.
Establece comunicacion con el area o
institucion solicitante para la coordinacion
8 de las actividades de inscripcion vy | 1hora
formacion de grupos, en su caso.
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INSTITUTC DE  CAPACITACION
MANUAL i o%) GOBIERNO DE LA (BARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO \ J w CIUDAD DE MEXiSQ v EXICO
. e A o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
i L=
Responsable de la 5. ;
No. P s g Actividad Tiempo
Actividad
. Informa a la persona instructora|asignacia
Jefatura de Unidad o i ’ coraasighay
para el curso la fecha, modalidad, §esionesy
Departamental de . —
19 Program contenido del curso, para que elabore y| 3dias
Jrogramas - . el i '
R envie la planeacion didactica de acuerdo
Academicos -
con las caracteristicas del curso.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de logistica la programacion
20

del o los cursos y los requerimientos de L dia
materiales e insumos que el curso requiere '
para su desarrollo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles con 9 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Las areas requirentes pueden ser externas o internas; la Direccion general, la
Direccion de Alianzas Estratégicas, la Direccion de Planeacién Evaluacion y
Control de resultados.

Fl curso es viable cuando se cuenta con disefio metodolégico y se tiene
disponibilidad técnica para su realizacion, asi como con el tiempo suficiente para
los requerimientos administrativos de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Cuando las dreas requirentes son internas la coordinacion para la formacién de

grupos se realiza de acuerdo al programa que se atiende. Que puede ser;
Poblacién becada, algiin programa presupuestas definido o poblacion abierta.
Las sedes disponibles pueden ser la Unidad de capacitacion Gustavo A. Madero
del ICAT (GAM), asi como diferentes sedes externas que de acuerdo al proyecto
que se atiende son facilitadas por el requirente.

Los cursos programados pueden ser en las diferentes modalidades que el ICAT
maneja: Presencia, en directo o mixto.

Las personas instructoras que se consideran en la programacion deben estar
previamente registradas en el padréon de proveedores del Gobierno de la CDMXy
contar con el expediente integrado en la Direccion de Administracion y Finanzas.
La informacién de la programacion de cursos se realiza a través de mecanismo de
control interno electrénico, que la Direccion de Desarrollo de Competencias tiepe
establecido.
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Diagrama de Flujo
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&

INSTITUTO DE  CAPACITACION
FARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccién de Desarrollo de

Competencias

Inicio

T-Recibe de las
diferentes areas
requirentes, solicitud
de atencion para
impartir algun curso

2-Turna solicitud a la
SLPA, para la
validacion y
programacion de
Curso

J

Programacién de cursos de capacitacién

Subdireccion de Logistica y Programas

Académicos

~

h 4

7

3-Recibe delaDDC la
sohicitud de validacion
y programacion de
curso

~

v

.

4-Revisa los
requerimientos de la
solictud y la
wviabilidad de su
imparticion

v

;El curso es viable?

S-Informa a la DDC, la
no viabilidad del
curso solicitado

6-Solicita a la SDAJ

el instrumento
Jjuridico, en su caso,
que da origen a la
solicitud

s ¢ ™
7-Recibe instrumento
Jjuridico y los
requerimientos, para
tomarlos en cuenta
en los cursos

'

Pagina 17 de 49




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Programacion de cursos de capacitaciéon

INSTITUTO DE  CAPACITACION

RNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

CIUDAD DE MEXICD Q EXICO
f GOBIERNO DE LA

(o} .
‘A CIUDAD DE MEXICO

0o

! =
o P
D2
: W)
i et
o
8-Lstablece comunicacion
& con preadnstitucion
solicitante para
‘b'- coordinacion de
INSCHpCIon
B
! 9-Sohicta a la JUD de
s Programas Acadeimicos
R realice fa programacion
¥ del o las cursos
o sobaitados
o e/
A
= ™\ ' \
12-Recibo por parte de 14-Turna a LCP 19-informa a
10-Recibe solicaud de 1a DAF Ia adyudicacion Semicios y Programas mstiuctor fecha,
programacton de cursos de instractors valida Educativos para modahdad, sesiones y
E SUS CONOCMIPHTOS aestion de contenido del curso,
E acadeémicos msteuctores y revision pata envio la
:§ de materal planeacion
2 t1-Elabora anexo
2 teCnIco ¥ envia
salicituel de 13 -Elabora calendanc =
20-informa a la JUD de
% contratacion de sequn requenmiento, - Iaig ‘_"‘ . I_Jlm'
. fecha, horarios, sode ISl o0
& seaicios profesionales . ¥ programacion de cursas
ala DAF disponibnlictad de
-8 Rithictoree ¥ requenmientos de
a L matenales requendos
, SRS ISR R
2
2
e

LCP de Servicios y Programas Educativos
requeridos

p—

15-Recibe proyecto do
programacion de
CUrSOSs e ANk
actividadas educativas

17-Contirma la
disponihilidad de
espacas en las sedes
para fos casos on
ursos presenciales

—

16-Veulica, Sede
madalidad. horarie,
fecha y requenmientos
1ecnicos de 108 cursns

\.

18-Revisa y alinea los
matenales pedagogicos
requernidos para la

impatticon de loc
cuisos

Licda. Lourdes Victoria Medina

Directora de Desarrollo de Competencias

b
\
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ADMINISTRATIVO

CIUDAD D

<

3. Nombre del Procedimiento: Ejecucidn de los programas de capa

‘\3‘

Objetivo General: Control, desarrollo y ejecucién de los cursos ¢
calidad y con las necesidades que cada curso requiere, en las taf

M GOBIERNO DE LA

T

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

ICO
w GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

E MEXICO

citacion.

rogramados, conla
to en la modalidad

presencial como en directo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la ..
No. Actividad Tiempo
Actividad
1 ldia
caracteristicas de los cursos
2 Tipo de  convenio, 1 dia
acuerdo de pagos, etc.
la lista de requerimientos
3 materiales e insumos del curso y envia e
isici pr ' T

4 1dia

5 1T dix

6 1dia

¥ A

’1\;\
¥

8 1dia

9 1 hora

{/,
10 1 hora %

-
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ADMINISTRATIVO

Qﬂ GOBIERNO DE LA
J CIUDA DE‘W

INSTITUTO DE  CAPACITACION
oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

11

formato  de
documentos de los participantes|al curso y

Recibe

abre expediente de control escolar.

12

datos de las
participantes en el control interno.

Captura los

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Programa el aula virtual para el curso que se
desarrolla en la modalidad en directo.

14

Verifica la disponibilidad de la sede donde
se impartira el curso: UCGAM o sede externa
al ICAT en los casos de cursos presenciales

15

Envia correo electronico a los participantes
con sus claves de acceso para el aula virtual
y su grupo de WhatsApp en el caso de un
curso en directo.

vy )  CIUDAD DE MEXICO
Tiempo
inscripcion .y
1 dia
hersonas ;
] 1dia
2 horas
1 hora
2 horas

16

Notifica, via correo electrénico, a la persona
instructora asignado para impartir el curso,
el mecanismo para sus sesiones en directo.

2 horas

17

Enlace de
Seguimiento a
Proyectos

Realiza seguimiento de registro al curso y la
recepcion de las claves de acceso por parte
de los participantes, en los
modalidad en directo.

cursos en la

2 horas

18

Enviavia correo electronico la carpeta de los
(bienvenida, reglamento,
semblanza, temario, tutoriales etc.).

participantes

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Programa y realiza una sesion de induccion
y prueba, previo al inicio del curso, con el
instructor asignado en la modalidad en
directo o mixta

20

Enlace de
Seguimiento a
Proyectos

Entrega en presencial a la

instructora que

persona
atendera el curso, los
formatos requeridos para el control
administrativo  del Listas de
asistencia, formatos para informe etc.)

grupo:

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Realiza el seguimiento para la entrega de
insumos y materiales para el desarrollo de
las practicas de los cursos que asi lo
requieren.

2 horas
1dia
2 horas
7
&
1 hora
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INSTITUTO DE
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. AN

N L4

CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Respons_;a_ble dela Actividad Tiempo
Actividad
p.¥) e
23 At
24 1diz
25 1 nhora
26 5dias
27 1 dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
| ' Aplica

Aspectos a considerar:

1.

En el convenio se establece el acuerdo o forma de pago de los cursos. Cuando el
participante tiene gratuidad el contratante realiza el pago hasta el final del curso.
Cada participante independientemente de la modalidad o el convenio gue se
atiende, debe integrar un expediente con la cédula de inscripcién, INE o en caso
de no contar con el INE, la CURP y el acta de nacimiento.

El mecanismo de registro para los participantes a un curso se realiza de la misma
manera independientemente de la modalidad del curso, ya sea en directo,
presencial o mixto.

Los formatos requeridos para el control administrativo de un curso es el mismo
para las tres modalidades que se imparten: Listas de asistencia, formato de
autorizacién de entrega de copia de constancias a la institucién contratante, en

Pagina 21 de%\\
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su caso, informe de calificaciones, informe final de curso, en
se desprenden del convenio que se atiende.
5. Lalogistica delos cursos que tienen como sede la Unidad de

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
RNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

DE MEXIC0 v EXICO
° GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

(o]
tre otros formatos que

capacitacion Gustavo

A. Madero se lleva a cabo considerando el mecanismo

cde rpgiqu Y, control

sefialado en el procedimiento de la Direccién de Desarrollo de Competencias

como area concentradora de las actividades de capacitacio
6. El tiempo maximo del curso depende de varios factores

n.
: las horas del curso;

numero de sesiones y si el curso requiere material o insumos para su proceso.

T
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INSTITUTO

DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

6 ICC
o (o] ’ éO
- - o}
Diagrama de Flujo
g
E Inicio
-
3
<
=
E -Informa a la JUD
=3 de logistica,
£ programacion de los
o curios que se van a
g impartic
=
g e T

Ejecucién de los programas de capacitacién

2-ldentifica las
caracteristicas de los
cursos programados.
Tipo de conveno,

4-Verifica los pagos
del curso y en su
caso solcita el
comprobante de

6-Recibe comprobante
de pago del curso, en
los casos que asi esta

8-Recibe validdacion de
la Direccion de
Administracion y

Ejecucion de los programas de capacitacion

s 7
= modalidad page al participante estipulado Finanzas
- - A \ J
=
3 l i
L
=
= ( N :
> 3-Verifica la hista de 5-Solicita al requirente {’:\
= requenimientos fos datos de = 4 \\,D Y
7-Selicita la validacion
matenales e insumos participantes al curso del bano a1 DAF
del curso y envia y documentacion il
requisicion » DAF requenda para ¢l CE
— — J
11-Programa el aula & o V“""‘-‘“ i 16-Notifica via corren,
wvirtual para o curss que sl f ‘_’1" E’“ o 2 InSructor para
e desariotta on 3 m:‘;‘:;‘: ande su impartir ¢l cursa, el
2 dalidad en di SIS RS0 canisma para <
= it il UCGAM o sede extorna e i
= sosiones
o
s
)
<
= 15-Envia cotred
= electrémcn a
participantes claves de
aCCesO para
virtual y WA a
~
9-Comunica al Tnlace
de seguimiento a
2 19-Programa y realiza
- Las actvidades de una sesion de
= reanitro v contral incuccion/prueta del
‘gl curie, con mnstructor en
=2 fa modalidad P/vt
]
a
=
2

Enlace de Seguimiento a Proyectos

10-Inwta actividades
de control escolar

nterna

11-Recibe formato de
NSCNpeIon ¥
documentos de o
participantes af curso y
abre cxpedwnte de CL

Captura los datos de
las personas
pacticipantes en ol
control nterna

17-Realiza segummiento
de fegiatro a curin y
recepeion de fas claves
de acceso de los
partcipantes

18- Envia wvia correa,
carpeta de las
participantes (bienveruda,
regfamento, semblanza,
temanio, ete |

L
L=

Qf/z O
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Ejecucién de los prog

JUD de Logistica

Proyectos

Enlace de Seguimiento a

21-Realiza of seguiniento
para fa entrega de insumaos
y matenales para las
practicas del curso

22-Recibe matenal e
INstNos para las
actwvidades practicas
de parte de la
JUDRMAS.

f';%

23-Cootdina y gestiana la
entrega de materiales ¢
INSUMOS, coanto ef curso
es sedes extemas

20-Entiega en presencial
(ﬁ)i\ ala persona instiucton)

que atenclera el cursa
Listas de asistencin. ote

. T—

24-Apoya en la entioga

de matenales & insumos
para las practicas cuando —
el cirso @5 sades
extemas
| ST

RNC DE LA
DE MEXICD

INSTITUTO DE  CAPACITACION
dj’ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
' GOBIERNO DE LA
o

CIUDAD DE MEXICO

)}

25-Realiza la apertura de
0§ cursas en sus tres
modalidades
presenciales, en directo
y mixto

27-Reatiza cierre del

Curso en presencial
mixto y en directo

26-Reahiza visitas
aleatonas a los cursos

[HESENAAS Y SUPSIISH
108 cursos en dwecto

VALIDO

) >

Llcda Ldurdes Victoria Medina

Directora de Desarrollo de Competencias
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4. Nombre del Procedimiento: Mecanismo de control escolar.

Objetivo General: Contar con la documentacién comprobator

asuntos escolares, antes, durante y después de los cursos de acue

convenios atendidos.

Descripcion Narrativa:

Qo T INSTITUTO  DE
o o GOBlERIbO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

CAPACITACION

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

EM@ma «é XICO
MY Odoﬁéo

a queirespalde {os
do a los proyectos y

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe de la persona instructora el reporte
1 Departamental de final de curso, informe de calificacién, lista | _ o
Logistica de asistencia y demas formatos, segtiin el | =~ ©
‘ to que se atiende
que la documentacién probatoria
y) de la conclusién de cada curso este| _
) e Z noras
completa y alin
Enlace de
3 Seguimiento a L —
Proyectos
4 s
Z Nnoras
Jefatura de Unidad
5 Departamental de 5 horas
Logistica
6 2 horas M
v
3 horas ;
8 2 dias j
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OMO GOBIERNO DE LA

i dé CIUDAD DE MEXICO < DEM
o o] .
“ CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DE  CAPACITACION
¢PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

No. Res”:c';:‘?:;: dde la Actividad Tieuhi
Procesa y genera la informacion gstadistica
9 del Curso para los informes | 3 dias
correspondientes.
Subdireccion de b i e Pl i T,
Elabora informe final de la conclusion del
10 | Logisticay Programas proyecto o convenio, de acuerdo con lo| 2dias
Académicos establecido en el mismo.
Direccion de B T e s psebartne
Gestiona la entrega de constancias, en
1 Desarrollo de forma individual o grupal, segin el| 1dia
Competencias requerimiento del solicitante del servicio.
Jefaturade Unidad | Gestiona la emision y envio de factura ante
12 Departamental de | 1@ Direccion de Administracion y Finanzas it
Logistica para el cobro d’ol servicio prestado, de S
acuerdo con los términos del convenio.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- De cada curso se integra un expediente con toda la documentacion soporte que
respalda las actividades desarrolladas: Cédula de inscripcion, documentos del

~%

participante, Listas de asistencia, informe final de curso y evaluaciones realizadas.

2.- La Constancia de cursos es un documento oficial que requiere ser entregado
directamente a la persona capacitada.

3.- En el punto 7, para que se pueda emitir la constancia oficial, es requisito que el

participante cuente con su cédula de registro y con los documentos solicitados,
ademas, de acreditar su curso con una calificacion minima de 7 y contar con el 80%

de asistencia.

4. Segun lo establecido en el convenio que se atiende, la informacion de la conclusion de
los cursos se puede realizar al término de cada uno o en el momento que se atienden

todos los cursos comprometidos.
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Diagrama de Flujo

e °° I INSTITUTO DE CAPACITACION
- ﬁo GOBIERNC DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

% CIUDAD DE MEXISE 0
o

GOBIERNO DE LA

Ic
'o o !
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

Mecanismo de control escolar

JUD de Logistica”

S-infarma por escrito a 8-Elabora constanciag

1a DAF fa conclusion de las personas
~——  del curso, schata acreditadas en curso
iberacion de pago a de acuerdo con la
instrucror normarividad de CC

T-Recibe de mstructor
reporte final de curso,
informe de calificacién

lista de asstencids, ot 6-Informa a DAF io 2-Procesay generala = z :
referente a recepcian wfarmacion estadistica 12-Gestiona emision y

de matenales del cuiso para los swio geTachua o DAR

utilizados en el curso mformes BamcOpr el servicy

prestado. de acuerdo a

Para pago a proveedor correspondientes
convenio

2-Verfica que la
dacumentacion de la

conciuson de cada curso
25te completa y tuma a
Enlace de SP

za informe
conclusion de curso al

Jrea requirente, con
formatos probatarias
SOgQUR Convemo

Enlace de Seguimicnto a Proyectos

3-Recibe
documentacion de
conclusion de curso y
actualiza controles
adminrstrativos
electronicos

——
4-Complementa vy
fortalece expediente
fisico del curso
conchuido

Subdireccién de Iog' tica ¥

programas académicos

10-Elabora informe final
de conclusion del
proyecto o convenio, de
acuerdo con lo
establecde

" Direccién de Desarrollo de
Competencias

=y
-

11-Gestiona entrega de
constanoias, en forma
ndvidual/grupal. segin 2
reuenmiento del
sclicitante

Licda. Lourdes Victoria Medina uﬂ }

Directora de Desarrollo de Competencias

&’/4. £
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5. Nombre del Procedimiento: Cursos en la modalidad en linea.

Objetivo General: Mantener una oferta de capacitacion actualizad

ICAT a distancia.

Descripcion Narrativa:

F (o]

iR Mo GOBIERNO DE LA

\ ) w CIUDAD|DE MEXio0
()

1

0v (o] .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
BARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

a en la'plataforma-de

Responsable de la - :
No. ﬁ\ctividad Actividad Tiempo
Direccion de Define la estrategia de capacitacion que se
i Desarrollo de atendera a través de la plataforma en linea, Ldi
i ; ; Ldila
Competencias “lcat  a  distancia, del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo.
Subdireccion de
, | Logistica y Programas Analiza la oferta de cursos e identifica los Ldia
. e AR
nesdéminss cursos existentes y los nuevos cursos.
:La nueva oferta requiere del diseno de
algin nuevo curso?
No
Informa  viabilidad de estrategia de
3 capacitacion en linea a la Direccion de | 1hora
Desarrollo de Competencias
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
Solicita autorizacion a la Direccion de
d Desarrollo de Competencia para identificar y i
- hora
a la persona experta para desarrollar el
disefio metodologico de los nuevos cursos :
Flabora proyecto de calendario de disefio \i\
- para cursos en linea y lo comunica a la 1 dia
5 _ i 1 diz
Jefatura de Unidad Departamental de
Programas Académicos /)
Jefatura de Unidad Q\
Departamental de Recibe proyecto de calendario para el .
6 disefio de cursos para la plataforma en| 1hora
Programas e | 5 -
i inea.
Académicos ° i j
Identifica a la persona experta en el tema | _ |,
7 . 3 dias 2
requerido. =
Ry
.
Pagina 28 de 49




ADMINISTRATIVO

MANUAL

<0
9
Eg 43
9] =
Am ow
D 2
it RM
T w W
J o o a
o =}
o=
@2 00
Omo £2) o
5o o o L
weﬂ £ S]
— o
{2} @
EON
[o]
<0 2
— oy
MM
L
Z 0 =
o .
[a]
w L
.DIA -
65 S ;
Ga 18 aw
(48] o
9 Qg | & =
&2 | 5|8 TG 8
(2 2 | T 9
o S | C 5T
{ T O ®©
‘ m - 5D
_ o G =
. O = 3
| S5 o Y
m T8 o
S O o
w g Q
v o O
O ac ©
= B
o Lo
TR
x © 9
[0} wy
(1Y)
o
= N =
@ o m @
oy M a0 o
2w c P 2
2 B G oo =
8 > o 5]
L7 = o > m
(=2 o v =2
o = S oD
a < =
0 TR
& T g
—
s 2 = : 3 *| 4 g

Pagina 29 de 49




0
% GOBIHRNO DE LA

INSTITUTO DE  CAPACITACION

Pagina 30 de 49

ESE FN"?IS-TRATWO & PN B OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
‘{é | IERYS Lv/’géx'cocom&rwo DE LA
‘/6 CIUDAD DE MEXICO
No. Respon:f)a‘ble e Actividad Tiempo
Actividad
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas Adadémicos
i la conclusion del disefio de los materiales | 1 hora
pedagogico para su incorporacion a la
oferta académica de ICAT a distancia.
Jefatura de Unidad
Departamental de | Verifica que los contenidos didacticos del
18 Programas curso cumplan .con el cl’iseﬁ'o parasubirlosa | 1dias
Académicos la plataforma ICAT en linea.
Realiza actividades en Moodle para que los
contenidos puedan ser consultados por los
14 participantes. Realiza lo conducente para 5 dias
programar cada actividad, ejercicio vy '
contenido de los diferentes maodulos que
integran el curso.
Genera el espacio en la plataforma para el
20 registro de todas las personas interesadas, 1 dia
de acuerdo con las caracteristicas del curso.
a1 Verifica el mecanismo de registro para el | dia
curso
92 Vr;-rif.ir_‘a la informacion registrada por los i it
participantes
¥ Atiende los requerimientos de informacion 14 dfas
o dudas técnicas enviadas por correo. o
Administra la operacion de la plataforma
para. la emision automatizada de las | dia
24 constancias de las personas que concluyen h
el curso y cumplen con los requerimientos
de calificacion establecidos.
Procesa y genera la informacion estadistica
25 de los cursos para los informes | 3dias
correspondientes.
Fin del procedimiento (/
Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles con 8 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No ]
aplica. }/\ %
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Diagrama de Flujo

B
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CIUDAD DE MEXICQ.
Js |
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{U‘-O Ico
%

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
(o]

Direccion de Desarrollo de
Competencias

1-Define la estrategia de
capacnacion q‘..?l? e

atendera a traves de i3

plataforma en lnea

iLla nueva oferta requiere

Cursos en la modalidad en linea

JUD de Programas Académicos

12-Recibe solicitud para
seguimienio del diseno
metadologico curso para
la plataforma ICAT en
lnea

v

” ™
13-Establece programa de
trabajo, definiendo
materiales, caractenisticas
¥ iempo de entrega

~ )

14-Realira el seguirmento

del avance en el disefio

confarme a los tiempos
definidos

15-Reaibe matenales y
verifica el disefio
metodologico de acuerdo
con los imeamientos

\ J

= ‘ de! diseno de algun nuevo -
£ = TR curso? i
& 2-Analiza la oferta de 4-Soliota autonizacion a
g cursos e dentifica los DDC paradentificar a la
2
o CUrsas existentes y los N Lo Persona expoeria para
=g nUSVOS CUrsas desarrollar nuevos cursos
o o -~ NO
'ﬁ .;I_l L. 7
B E - x4
e 'g 3-Informa wiabilicdad de
=% | estratecpa de ~,
5 capacitacian en linea a 5-Elabora proyecto de
S 5 laDDC calendario para cursos
o | en Imea y comunica a la
= JUD de Programas
= Academicos
v " .
..
d
2 l
= ’ﬁ 8-Verifica of tema por @ R
g 6-Recibe prayecto de pare de la prrsona 10-Recbe confirmacion de
= calendario para e isenadora. ast comao DAF como proveedor de la
“ diseno de cursos para sus certificacrones persona quée realizara o
13 la plataforma en linea dol CONQCER desarrolio metodoldgico
£ 4
E‘l 8 ol " v
g v
o b r
£ r I o P ~
e > tdentifica & 1a S-Orienta sobre los 11-Turna seguimiento para |
= ' SRRy ramites requeridos par tvidad de dise
> persona experta en el Trmtes roguedon paes S<hidad de diserio
= tema requendo su reqistro on ol padron metodologico a LCP de
SO e WG - - i
o L J de proveedores de DAF Servicios y Programas
= h Educativos J
- ]
-
™ iLos matenales y contenidos son
' !

diseriados de acuerdo con o

requerdo?

AN
P N

Si

b

NQI

16-Retroahmenta las
areas de mejora a la
persona responsable
del diseno

3
&
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®

17-Informa a JUD de
Programas Academicos
condlusaon del disena de
los materiales
pedagogicos

Educativos

LCPde Servicios y Programas

o
‘Wo GOBIHRNO DE LA

°J ® ¢iupA
<)

D DE MEXIZO

v (o]
N

INSTITUTO DE  CAPACITACION
oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

18-Vernifica que
contenides didacticos
det curso cumplan con
el diseno para subirios
ala plataforma

20-Genera espacio en fa
plataforma para

registro de las personas

interesadas

22-Vanfica la mformadion
registrada por los
participantes

24-Admiistra la
operacion de la
plataforma para la
emision automatizacia
de las constancias

Cursos en la modalidad en linea

y

h

19-Realiza activiclades
en Moadie para que
contenidos puedan ser
consultados por los
participantes

JUD de Programas Académicos

21-Venfica el mecanising
de registro para el curso

23-Atiende los
requerimientos de
infarmacion o ducas
tecnicas enviadas por
Corneo

25-Procesa y genera la

infarmacion estadistica

de fos cursos para los
" informes
cortespondientes

VALIDO

Al

Licda. lourdes Victoria Medina

Directora de Desarrollo de Competencias
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6. Nombre del Procedimiento: Acreditacion de Estdndares de Competencia.

Objetivo General: Obtener la acreditacion de los Estandares de Comlpetencia deacuerdo
con las necesidades de oferta que tiene el Instituto, con relacion ;p}os Ejes Estrategicos
del mismo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la g :
No. li\ctivi dad Actividad Tiempo
Direccién de de
1 Desarrollo de e dta
Competencias o
2 hora
Jefatura de Unidad
Departamenta[ de Recibe solicitu
5 Capacitacién y es*xca de comj 1 nora
Certificacién L
4 20 dias
Direccion de
& Desarrollo de 3 horas
competencias
Jefatura dé Unidad
Departamental de de
6 Capacitaciény su| 2 T\;i\\
Certificacidn "
7 1hora
8 1diz
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

MEXICO
GOBIERNO DE LA

o] .
w CIUDAD DE MEXICO
o ’

No. RESP:C:Z?:::: dde ® ' Actividad Tiempo
Solicitar a la Direccion de Admin|straciofiy
5 Finanzas el pago correspondiepte de la lin
acreditacién del Estandar de Competencia S
solicitado.
Recibe informacion de pago de la linea de
10 ; 10 dias
captura
Verifica en la pagina y/o plataforma en linea
11 que ya se encuentre habilitado el Estandar | 1 hora
de Competencia para poder operar.
Informa a la Direccion de Desarrollo de
12 Competencia la incorporacion del nuevo | 1hora
estandar en la Entidad.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Para solicitar la autorizacion del manejo de un Estandar de Competencia con

restricciones, Es necesario presentar un documento de justificacion, denominado

criterios, ante el Comité de Gestion por Competencias, sustentando los motivos
por los que la Entidad de Certificacion del ICAT esta solicitando el uso de ese

estandar.

2. Cuando el Estandar en cuestion no tiene restricciones se conoce como liberado.

3. Eltiemporequerido para elaborar los criterios solicitados por el Comité de Gestion
de Competencias varia de un estandar a otro, eso depende de la complejidad del

estandar y de los requerimientos de cada uno.
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Licda. Lourdes Victoria Medina
Directora de Desarrollo de Competencias X
|
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7. Nombre del Procedimiento: Proceso de Evaluacion con fines a la Certificacion de
Competencias Laborales.

Objetivo General: Brindar el servicio de evaluacién con fines a ta certificacion en
Estandares de Competencia Laboral a los usuarios / candidatos que lo soliciten.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. - Actividad Tiempo
Actividad . P
Direccion de Recibe solicitud de diferentes  areas
1 Desarrollo de requirentes y de personas interesadas, con T
. beticion  pare ealizar "0Ces0s e -
Competencias | 1.’ para liza | lpr €50 d
evaluacion con fines de certificacion
Turna peticion para su revision y validacion
2 a la Jefatura de Unidad Departamental de | 1 hora
Capacitacion y Certificacion.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de Revisa la solicitud considerando el estandar -
5 Y y . . { 2horas
Capacitaciony en cuestion y verifica su viabilidad
Certificacion
:El proceso de evaluacion solicitado tiene
viabilidad de acuerdo con los estandares
gue el ICAT tiene acreditados?
NO
Informa la no viabilidad a la Direccion de
4 Desarrollo de Competenciasyalapersonao | 1 hora
al area solicitante \1\
Fin del procedimiento
Si
Realiza una platica informativa sobre el
5

proceso de evaluacion con fines a la
Certificacion a la persona usuaria que | 2horas
solicita el servicio, ya sea de forma [/_,,

individual o en grupo.

:La persona usuaria se interesan por

No

/
continuar con el proceso de evaluacién {
“con fines de certificacion? }\ %
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Responsable de la . & .
No. P .. Actividad Tiempo
Actividad
6 i lors:
Lider Coordinador de
7 Proyectos de ¥
Certificacién
8 1dia
Fin del procedimiento
Si
g 1
Jefatura de Unidad
Departamental de
L Capacitaciény S dias
Certificacién
i1 nforma y retroa *e"g al candidato sobre 1hora
su proceso de evaluacion
Fin del procedimiento
Si
r
[/7
12 1 hora
'.\:
13 1 hora g‘
A\

i
%
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‘ Responsable de la - .
No. P ¢ .6 Actividad Yiempo
Actividad _
:En el grupo de dictamen del lofe resulto
procedente?
No
14 Programa proceso de evaluacion al Centro 1]
14 : P , . hora
de Evaluacion o Evaluador/a Independiente '
(Conecta con la actividad 10)
Si
15 Solicita al CONOCER la emision de los 5 df
5 g 4 ) dias
certificados, la linea de captura y la factura, ‘
16 Solicita al usuario el pago por concepto de L di
J . o - 1 dia
la emision del certificado digital.
Solicita a la Direccion de Administracion y
17 Finanzas el pago de la linea de captura al | 2 horas
CONOCER.
Recibe notificacion y confirmacion de pago )
18 : Y ‘ PAEO 1 90 dias
de la linea de captura.
19 Recibe los certificados por parte del| _ i
§ 5 dias
CONOCER o
Lider Coordinador de ;. conpiiesitib e b e
Realiza actividades administrativas
20 Proyectos de internas: respaldo de certificados, actualiza | 1dia
Certificacion controles etc.
Informa al usuario que puede recoger su
21 certificado y envia acuse de recibo y| 1hora
encuesta de satisfaccion.
9 Recibe acuse de recibo y encuesta de Ldia
i satisfaccion via correo electronico. o
Envia certificado digital al usuario | . VA
23 " 1 hora
certificado.
- - * /
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No ‘
aplica.

§
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Aspectos a considerar:

1.-

oty o
i % GOElERJ«O DE LA

En el punto No. 5 en el caso de que sea participante de un curs¢ de capamtacaon S& in
proporciona la pltica informativa respecto al proceso de evalyacion con-fines-a:la

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

) Emm\l m»:o
2 o RN | o GOBIERNO DE LA

\ U‘V “ CIUDAD DE MEXICO
: (o]

certificacién, previo al cierre del curso para darle seguimientol En caso de que los
usuarios sean derivados de un convenio, contrato, etc., es necesario saber si dentro
de los acuerdos se estdn considerando materiales o equipos y quien serd el
responsable de proporcionarlos, para llevar a cabo los procesos de evaluacidn.

En el punto 10, el Centro de Evaluacién y/o Evaluador Independiente que sea
asignado, previamente deberd haber realizado ante la Direccién de Administracion y
Finanzas su registro como proveedor del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de
la Ciudad de México.

En el punto No. 20 al realizar el respaldo de los certificados recibidos y al detectar
irregularidades en los mismos, se notifica por medio de un oficio para solicitar su
reposicién, misma que sera pagada por la figura responsable del error (Centro de
Evaluacién / Evaluador Independiente).

4.- la actividad 13 “desarrollo de grupo de dictamen” es parte del proceso de calidad de

donde se revisa todo el proceso de evaluacién a través de la revisién al azar de los

‘portafolios, esto da como resultado un lote procedente o no procedente.

e
=)\
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8. Nombre del Procedimiento: Desarrollo de grupos de dictamen

Objetivo General: Garantizar la calidad de los procesos de evaluacién con fines a’la
certificacion, através delarevision documental de los portafolioscleevieleﬂeiagewcmées—

por los CE / El.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. s Actividad Tiempo
Actividad d
Jefatura de Unidad | Recibe portafolios, folio y fecha en que los
Departamental de Centros de Evaluacion / Evaluadores
- s E70 ",\"")" G 3 .. < [ ‘ I“_‘ i H
1 Capacitacion y h?dep(.flclu__nt(_.s subieron los lotes para sei 1 dia
T dictaminados.
Certificacion
Programa lote de dictamen en la plataforma
del CONCOCER para obtener la muestra de |
2 . : : | hora
los portafolios a dictaminar.
Envia invitacion para grupo de dictamen, via
3 electronica, adjuntando el programa para la 31
< .y ) . L Noras
sesion del grupo de dictamen.
lleva a cabo la sesién del grupo de
4 dictamen. 1dia
Emite fa procedencia o no de los procesos
5 arrojados en la muestra. 1 dia
Realiza el acta de dictamen obteniendo la %\
firma de los integrantes del grupo de ;
6 ; : 1dia
dictamen.
,/
Retroalimenta los hallazgos encontrados a
los portafolios dictaminados para su| _ .
7 - 5 dias
atencion en procesos posteriores,
respetando el tiempo establecido.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles. &y
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica. ‘ \§
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Aspectos a considerar:

1.- En el punto No. 2 hay que considerar que el Grupo de Dictamgn siempre‘debe
estar integrado por un nimero impar, minimo tres para la realizacioh-de-dichareunién:
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VALIDO

e T

Licda. Lo\.lrdes Victoria Medina
Directora de Desarrollo de Competencias
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9. Nombre del Procedimiento: Acreditacion de Centro

Independientes

Objetivo General: Dar

Descripcidon Narrativa:

Qﬁ GOEIER BO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
J CIUDAD DE TRC%‘ 6@ ICo
GOBIERNO DE LA

n"'n O‘/é CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Direccién de
1 Desarrollo de 5 dias
Competencias
2 1dia
JUD de Capacitacion
3 y Certificacién «/Qa5
4 20 dias
rifimar 1 A nerenn s
VeriTic C..Je con personatl -
5 p ' 2 dias
certificado en los estidndares
6 2 dias
e
m*cgf“ el expediente como proveedor del | _ .. y
7 , ’ 5 dias <
Instituto. RS
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No. Responfsa'ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Notifica a la Direccion de Desgrrollo”de
8 Competencias el alta de los Cgntros de | 2dias
Evaluacion / Evaluadores Independientes.
Envia la informacion del Centro de
y Evaluacion / Evaluador Independiente, para % dfas
su altaen el Sistema Integral de Informacion |~
del CONOCER
Entrega cédula de acreditacion,
10 confirmando su incorporacion a la Entidad 4 dias
de Certificacion y Evaluacion como Centro
de Evaluacion [ Evaluador Independiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.

En el punto No. 2 el proceso de triada para formacion de evaluadores es un
proceso de evaluacion que esta permitido para que las Entidades de Certificacién
y Evaluacién logren sus primeros evaluadores en el Estandar de Competencia
Acreditado.
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|
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del CE/El para su alta

10 Entrega cedula de
acreditacion,
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=
£
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Competencias ECEw Entidad de Certificacién y Evaluacién

Acreditacién de Centros de Evaluacién / Evaluadores

VALIDO

7 iy
S

Licda. L{;!urdes Victoria Medina

Directora de Desarrollo de Competencias
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GLOSARIO

10.
11.
12.
13,
14.
15.
16.

17.

) DE MEXIG0O

. Accion Movil: Son servicios educativos que atienden| las necesidades " de

capacitacion de una localidad o poblacion normalmente marginadas y/o

INSTITUTO DE  CAPACITACION

Qﬁ GOBIERNO DE LA cPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
d CIUDAR € pmexico
o  GOBIERNO DE LA

Jé CIUDAD DE MEXICO
(o]

apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el recurso humano y
material necesarios para impartir la capacitacion en diversas localidades de una
o varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se
ubican generalmente les presta un espacio (aula o saldn), para la imparticion de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.
Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien mueble a titulo oneroso. _
Alianza estratégica: Acuerdo que se establece con dependencias u organizaciones
de los sectores privado, social y publico, con la finalidad de conjuntar esfuerzos
para la realizacion de diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los
objetivos del Instituto.
APP-1: Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.
AR: Acciones Realizadas para la Consecucion de Metas de las Actividades
Institucionales.
Consumibles: Elementos que una vez agotados no pueden seguir realizando su
funcion, pero no inutilizan el sistema.
Contrato: Es el acuerdo de dos o0 mas voluntades, que se expresa de manera formal
y que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes
muebles o la prestacion de servicios, por parte de los proveedores, creando
derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacion que regule la normatividad aplicable
DAE: Direccién de Alianzas Estratégicas
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
DAI: Es el derecho de acceso a la informacidn publica.
DDC: Direccion de Desarrollo de Competencias
DGCFT: Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.
DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DPCYER: Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados.
DUCGAM: Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.
Estandar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades,
destrezasy actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier actividad
productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempefio, definidos por
los propios sectores. Un Estandar de Competencia es un documento oficial
aplicable en toda la Reptblica Mexicana que sirve de referencia para evaluar y
certificar la competencia de las personas.
Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un metodo
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica.
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18. Gaceta Oficial de la Ciudad de México: El medio de difusién of|cial del Gobierno de
la Ciudad de México. Direceion ¢ :

19. ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciydad dé México. ‘

20. Inscrito: Es la persona que entrega su documentacién completa (Copia Certificada

INSTITUTO DE  CAPACITACION
ﬂ GOBIERNOC DE LA PARA ELTRABAJO DE LA CIUDAD

ADMINISTRATIVO 4’/ ClUDADDE MEYSR ¥ COBIERNG DE LA

n"'n ‘/é CIUDAD DE MEXICO

del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente; Comprobante ultimo
grado de estudios, en caso de contar con él; Constancia de la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon (CURP)), realiza el pago correspondiente a el curso de su
interésy llena y firma la solicitud de inscripcién.

21.Instrumento juridico: Los convenios, contratos y demads instrumentos
consensuales através de los cuales se formalicen las alianzas estratégicas, afin de
garantizar la legalidad de estos actos.

22. MML: Metodologia del Marco Légico.

23. PAE: Programa Anual de Evaluacion.

24, Politicas de seguridad: Conjunto de reglas para el mantenimiento de cierto nivel
de seguridad. _

25. Protocolo SIP: Protocolo de sefializacion utilizado para establecer una sesidon
entre 2 0 mas participantes, modificar esa sesidn y eventualmente terminar esa
sesion.

26. Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos con caricter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

27.SP: Suficiencia Presupuestal. Capacidad de recursos financieros que tiene una
partida con la posibilidad de ser afectada

28. STyFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

29. Tarifa de cursos: Precio unitario fijado para los cursos que ofrece el Instituto.

30. TdR: Términos de Referencia.

31.Tipo de poblacién: Clasificacién de usuarios en funcién de la informacién y/o
seguimiento solicitado.

32. Unidad Administrativa: Es la Direccién de Area que sefiala el Estatuto Organico del
Instituto.

33. Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentes a
partir de los cuales se determinara la férmula para el célculo de las tarifas de
cursos.

34.Vo. Bo.: Visto Bueno.

Pagina 49 de 49




0

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

&

CAPITULOV

DIRECCION DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

GUSTAVO A. MADERO




o - | INSTITUTO DE CAPACITACIGN
MANUAL Mo GOBIERNO DE LA | PARAEL TRABAJO DE LA CIUDAD
\ Tyt CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO -G 463 TR /T osierno oe LA
\ 1) ‘/é CIUDAD DE MEXICO
ESTRUCTURA ORGANICA ’
NOMENCLATURA NIVEL
Direccién de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero 40
Enlace de Informacidn y Sistematizacién en Gustavo A. Madero 20
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Certificacidon en 25
Gustavo A. Madero
Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacidn Social en Gustavo A. Madero 23
Lider Coordinador de Proyectos de Capacitaciéon de Nuevas Competencias en 23
Gustavo A. Madero |
Lider Coordinador de Proyectos de Certificacién en Gustavo A. Madero 23
Jefatura de Unidad Departamental de Inscripciones y Vinculacién en Gustavo 25
A. Madero
Enlace de Comunicacién en Gustavo A. Madero 20
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PUESTO: Direccion de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Mad

Atribuciones Especificas:

=ro. Direccior

INSTITUTO DE  CAPACITACION

-

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
yD Tollo Administrativo
Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de

México

ARTICULO 24.- La Direccién de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, tiene las
atribuciones genéricas que corresponden a los titulares de las Unidades de Capacitacién,
sefialadas en el Titulo Quinto del Estatuto.

ARTICULO 27.- Las Unidades de Capacitacién para el cumplimiento de sus objetivos y en
coordinacion con las Unidades Administrativas del Instituto tendran las atribuciones
siguientes:

VI.

VII.

VL.

Aplicar y difundir el cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas en
materia de capacitacion conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar y vigilar el proceso de inscripcién de los cursos asignados para
gjecutarse en la Unidad de Capacitacién.

Dirigir y supervisar la imparticion de los cursos asignados a la Unidad de
Capacitacion, para que se cumplan los objetivos tematicos y con las normas
Técnico-Pedagdgicos en beneficio de los usuarios capacitados.

Dirigir y supervisar la asesoria a los instructores y demas personal sobre las
actividades para la imparticién de cursos de capacitacidn, en beneficio de las
personas capacitadas.

Revisar los aspectos de caracter académico que se ejecutan en la Unidad, y
verificar la atencién a las personas instructoras y facilitadoras para que se cumpla
con lo establecido en la normativa de la materia, y facilite el aprendizaje de las
personas capacitadas.

Coordinar ante la Unidad Administrativa competente, las gestiones para la
expedicién y el otorgamiento, de las constancias o reconocimientos, con motivo
de la gjecucion de los cursos asignados a la Unidad de Capacitacién, y apoyar en
el proceso de evaluacidn con fines de certificacién de competencias laborales;
Definir y consolidar las estrategias para mantener contacto con los egresados de
los cursos impartidos en la Unidad de Capacitacién, con la finalidad de vincularlos
con el campo laboral;

Informar periédicamente a la Direccién General del Instituto y unidades
administrativas competentes gue lo soliciten, de los resultados de los cursos de
capacitacién, de los procesos de evaluacién con fines de certificacién, y de los
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resultados de las estrategias de vinculacion de los egregados.con el mercado.

Direccion Ger \V\i

laboral, que faciliten la toma de decisiones; ‘

1 1 | wvami
Las demds actividades necesarias para el mejor desempefi¢ de sus atribucioneso.

las que expresamente instruya el Director General.

0
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PUESTO: Enlace de Informacion y Sistematizacion en Gustavo A. Madero

-

Compilar la informacion de las personas inscritas en la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero en el sistema correspondiente, para la toma de decisiones.
Procesar los informes acerca de los intereses en capacitacion de la poblacion que
acude a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para la toma de decisiones.
Revisar la hase de datos de capacitados para identificar a aquellos que se
encuentren sin empleo al momento de capacitarse en la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero.

Integrar la informacién necesaria para atender las solicitudes de informacion que
se requieran.

Integrar una base de datos de empresas, instituciones, y cualquier corporacion en

el area de influencia, para identificar instituciones que puedan estar interesadas
en adquirir los servicios de capacitacion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A,
Madero.

Gestionar vinculos con instituciones privadas y sociales, en coordinacion con la
Jefatura de Unidad Departamental de Inscripciones y Vinculacion en Gustavo
AitrMadero, para dar a conocer la oferta académica del Instituto.

Orientar al pblico en general, respecto de las inquietudes en los cursos y servicios
de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, a fin de generar la inscripcion a
los cursos ofertados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Certificacion en Gustavo

A, Madero

Difundir al personal del area, las normas, lineamientos, politicasy procedimientos
en materia de capacitacién, para la correcta ejecucion de los cursos designados.
Implementar el programa de capacitacién determinado por la oficina central
delstiinstituto, para impartir cursos que cumplan con los estandares de calidad
establecidos en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Gestionar los requerimientos materiales, equipos, insumos y humanos, para la
operacion de los cursos de capacitacion en la Unidad de Capacitacion Gustavo
AltMadero.,
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Supervisar la distribucion de los recursos materiales en los cursos de capagitacidn....

Jninistracion de Personal
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cutiva de Dictaminacion
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con el objetivo de que se cuente con los insumos reque 'idB%‘”CO‘rH{qu[éj'jaf“
I ]

Direccion |

Coordinar los requerimientos logisticos de los cursos fonsiderados en el
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on v Finanzas

mnizacionales

programa de capacitacion asignado a la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero por parte de la Direccién de Desarrollo de competencias para brindar una
atencidn oportuna. '
Coordinar las actividades académicas en la Unidad de Capacitacién Gustavo
AistsMadero, para que estén alineadas a la programacién de cursos asignada por
la Direccién de Desarrollo de Competencias.

Gestionar a la Unidad Administrativa competente, la expedicién y el
otorgamiento, de las constancias o reconocimientos, con motivo de la ejecucion
de los cursos asignados a la Unidad de Capacitacidn.

Revisar los resultados de las evaluaciones de satisfaccidn aplicadas a las personas
capacitadas e instructores, con el objetivo de ajustar acciones encaminadas a la
mejora continua.

Brindar asesoria a las personas instructoras sobre las actividades de imparticion
de los cursos de capacitacién asignados a la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero, para garantizar la calidad de la ejecucion de los mismos.

Supervisar la atencién de los problemas de cardcter académico y estudiantil gue
se presenten en la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, para su solucién.
Supervisar los procesos de evaluacién con fines de certificacién en los estandares
de competencia laboral acreditados por el Instituto, asignados por la Direccién de
Desarrollo de Competencias o que se presenten directamente en la Unidad de
Capacitacién Gustavo A. Madero, a fin de que estén alineados a los criterios
establecidos por oficinas centrales, de acuerdo con el Mecanismo de
Aseguramiento de la Calidad de la Entidad de Certificacién y Evaluacién.
Elaborar informes periddicos de resultados de los cursos impartidos en la Unidad
para la Direccién de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero y la Direccién
General del Instituto, con la finalidad de generar informacién para la toma de
decisiones,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacidn Social en Gustavo A. Madero

Ejecutar las actividades administrativas del puesto en apego a las normas,
lineamientos, politicas y procedimientos en materia de capacitacién, para la
correcta ejecucién de los cursos designados a la Unidad de Capacitacién Gustavo
A. Madero.
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e Apoyar en las supervisiones y seguimientos de los cursos de capacitacion que se_
impartan en la Unidad de Capacitaciéon Gustavo A. Mpders conforine a’la
programacion y lineamientos para verificar su correcta ejequcion. ., e Onan

e Revisar los requerimientos de materiales, equipo e insumos requeridos para la

operacion de los cursos programados a impartir en la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero, conforme a la Ficha técnica y Secuencia didactica de los
Mismos.

» Auxiliar en las actividades de logistica requeridas para la operacién del Programa
de capacitacion establecido para mantener la calidad de los cursos y servicios que
se ofrecen. :

» Realizar la entrega a las personas instructoras la secuencia didactica y materiales
de apoyo que conforman el paquete pedagdgico para el desarrollo de los
programas de capacitacion que se imparten en la Unidad de Capacitacion GAM.

» Apovyar en las diversas actividades administrativas y académicas para atender los
requerimientos relativos al area de capacitacion y certificacion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion de Nuevas Competencias en
Gustavo A. Madero

. Ejecutar las actividades de logistica y académicas del puesto en apego a las
normas, lineamientos, politicas y procedimientos en materia de capacitacion,
para la correcta ejecucion de los cursos designados a la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero. '

o Ejecutar las actividades de apoyo logistico de los cursos considerados en el
programa de capacitacion asignado a la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Macdero, para brindar una atencion oportuna y servicio un servicio de calidad.

e Operar las actividades académicas en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero, para que estén alineadas a la programacion de cursos asignada por la
Direccion de Desarrollo de Competencias.

» Apoyar en la atencién de los problemas de caracter académico y estudiantil que
se presenten en la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero, para su solucion.

» Apoyar en la asesoria a las personas instructoras sobre las actividades de
imparticion de los cursos de capacitacién asignados a la Unidad de Capacitacion
Gustavo AlisMadero, para el correcto desarrollo de los cursos.

» Realizar las supervisiones y seguimientos de los cursos de capacitaciéon que se
impartan en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero conforme a la
programacién y lineamientos para verificar su correcta ejecucion. (f’

» Auxiliar en la supervision de los procesos de evaluacion con fines de certificacion
en los estandares de competencia laboral acreditados por el Instituto, para %
brindar el servicio de evaluacion y certificacién en la Unidad de Capacitacion
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Certificacién en Gustavo A. Madero

Verificar que los procesos de evaluacidn con fines de certificacién que se realicen
en lait-Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero se lleven a cabo conforme los
lineamientos establecidos en la Direccidn de Desarrollo de Competencias.
Apoyar en la gestion de los materiales, equipo, herramientas y espacios para llevar
a cabo los procesos de evaluacién con fines de certificacién de competencias
laborales asignados a la Unidad de Capacitacidén Gustavo A. Madero por parte de
la Direccion de Desarrollo de Competencias.

Organizar la logistica de los procesos de evaluacién con fines de certificacién, para
que se desarrollen en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Realizar las actividades administrativas requeridas para la operacién de procesos
de evaluacién con fines de certificacién que se realicen en la. Unidad de
CapacitaciénisGustavo A. Madero.

Asesorar a las personas usuarias en realizar su proceso de evaluacién con fines de
certificacién en el Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de
México.

Dar asistencia administrativa a las personas evaluadoras a fin de se lleven a cabo
los procesos de evaluacidn en apego a los criterios establecidos por la Direccién
de Desarrollo de Competencias.

Integrar la base de datos de los procesos de evaluacidn con fines de certificacién
atendidos en la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero con el fin de contar
con informacion para la elaboracidn de reportes.

Apoyar en las diversas actividades administrativas y académicas para atender los
requerimientos relativos al drea de capacitacion y certificacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Inscripciones y Vinculacién en Gustavo

@

A. Madero

Ejecutar el proceso de inscripcién de las personas a capacitar, a fin de integrar una
base de datos actualizada de inscripcién tanto presencial como cursos en directo
(a distancia) asignados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Contactar y asesorar a las personas usuarias interesadas en los cursos de
capacitacién coordinados por la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, para
informar los cursos, fechas y horarios derivado de la recepcidn del listado de
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aspirantes remitido por la Unidad administrativa competer)te, para la generacion
de la informacion de participantes inscritos. o

Direccion General de Admin icion de Person
) Adm
Dict

» Revisar el cumplimiento de los requisitos de las personas gue déé‘cg,ar‘},arﬁc,edé;na
cursos y servicios de la Unidad de Capacitacion Gustavo A[Madero, para realizar

su proceso de inscripcion.

» Integrar la base de datos para el proceso de inscripcion de los cursos coordinados
por la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

o Supervisar el registro y matriculacion de los participantes en el sistema
correspondiente de los cursos de capacitacion asignados a la Unidad de
CapacitacionidrGustavo A. Madero.

» Gestionary coordinar el control de los expedientes de las personas inscritas para
poder acceder a la informacion de manera eficaz a fin de llevar un control sobre el
nimero de personasinscritas en los cursos asignados a la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero.

» Generar las listas de participantes teniendo como fuente la base de datos
generada para cada curso de capacitacion que sera coordinado por la Unidad de
capacitacionstiGAM y realizar él envid de las listas de participantes a las areas
correspondientes, para realizar sus procesos.

» Realizar el contacto con los egresados de cursos de la Unidad de Capacitacion, a
fin de propaorcionarles informacion que los vincule con el campo laboral a través
de medios electrénicos y via telefénica, para coadyuvar en suinsercion al mercado
cde trabajo. ‘

» Proponer las alianzas con la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo para
publicar a los acreditados que no cuenten con un trabajo al momento de
capacitarse en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, y vincularlos con el
mercaclo laboral.

o Informar a la Direccidon de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero los
resultados del proceso de inscripcion, para dar a conocer el nimero de
participantes inscritos confirmados que cumplieron con todos los requisitos de
inscripcion.

s Informar a la Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero de
manera periodica de los resultados del seguimiento -de las estrategias de
vinculacién a personas egresadas de los cursos de capacitaciéon que seran
vinculados al mercado laboral de la Ciudad de México, para la toma de decisiones
correspondiente.
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retaria de Administracion y Finanzas

n General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

direccion [ jecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organiz

e Atender a las personas participantes con las dudas derividas del proceso de

lal

es

inscripcion  a

Unidad de

los cursos de capacitacién asignados a la
CapacitaciénigiGustavo A. Madero para promover y facilitar la inscripcién.
Comunicar de manera personal, telefénica o via correo electrénico, la forma de
acceder a los servicios que brinda la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero,
para ayudar en el proceso a las personas e instituciones que se inscriban a los
cursos que ofrece el Instituto.

Informar a las personas usuarias inscritas las fechas de inicio de los cursos, para
que accedan a los servicios que coordina la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero sin contratiempo.

Realizar el registro y asignacién de matricula a cada participante al grupo que
corresponde, derivado de la recepcidn de la base de datos remitida por la Jefatura
de Unida Departamental de Inscripciones y Vinculacién para su incorporacion al
proceso de capacitacion.

Integrar la base de datos de los capacitados egresados de los cursos de
capacitacion asignados a la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, con la
finalidad de proporcionarles informacién que los vincule con el campo laboral a
través de medios electrénicos y via telefénica, para coadyuvar en su insercién al
mercado laboral.
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Implementacion de la programacion de cursos de capacitacionenta Unidad-de
Capacitacién Gustavo A. Madero.

Ejecucion de procesos de evaluacion con fines de certificacion en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero.

Supervision y seguimiento de los cursos de capacitacion implementados en la
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

@ef -

4
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1. Nombre del Procedimiento: Implementacién de la program
capacitacion en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

e Lt o

X M GOBIERNO DE LA
{nd b Vé CIUDAD DE MEXICO.
NEeT A B

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

ICO

GOBIERNO DE LA

0‘/60 CIUDAD DE MEXICO
(o]

acion dey eursos de

Objetivo General: Asegurar que las actividades que se realicen para la implementacién
de la programacién de cursos de capacitacién en la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero cumplan con los procedimientos establecidos por la Direccién de Desarrollo de
Competencias con el apoyo de los lineamientos académicos-administrativos requeridos
desde la inscripcidn hasta la entrega del paquete pedagdgico y gestion de constancias.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad : e
1 | Direcciéndela Recibe por medio electrénico la notificacién
Unidad de de la programacion de cursos (s) a
Capacitacion Gustavo | impartirse en la Unidad de Capacitacién | 1dia
A. Madero Gustavo A. Madero por parte de la Direccidn
de Desarrollo de Competencias.
2 Envia por medio electrénico la
programaciéon de cursos remitida por la 10
Direccién de Desarrollo de Competencias .
.. minutos
para su atencion en el marco de sus
: atribuciones.
3 Jefatura de Unidad : R : ok
Recibe la notificacién de programacién para
Departamental de s ..
. preparar la coordinacién académica vy 10
Inscripciones y P . . g ;
. i logistica necesaria para laimparticién de los | minutos
Vinsuladibnen cursos de capacitacion
Gustavo A. Madero P )
4 Solicita via electrénica a la Direccién de
Desarrollo de Competencias y/o a la
Direccion de Alianzas Estratégicas la
relacién de las personas consideradas para | 1dia
participar en el curso de capacitacidn
programados para iniciar el registro de
inscripcion.

n
]

~
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

&y ]

Recibe el listado y datos de las personas queg e

participaran en la capacitacién pof parte de

la Direccion de Desarrollo de Competencia
y/o la Direccion de Alianzas Estratégicas
(nombre, teléfono y/o correo electrdnico)
conforme al tipo de convenio o programa
institucional.

5dias

Elabora el formulario de inscripcion para
para los cursos programados en la Unidad
de Capacitacion Gustavo A. Madero.

1dia

Remite via electronica a las personas
participantes el Formulario de inscripcion
con indicaciones de los documentos
requeridos.

1dia

Recibe via electrénica el llenado de la
cédula de inscripcion de cada participante,
asi como la documentacion
correspondiente.

5 dias

Solicita al Enlace de Comunicacion en
Gustavo A. Madero revisar e integrar al
sistema el registro la informacion de las
personas inscritas.

1dia

10

Enlace de
Comunicacion en
Gustavo A. Madero

Revisa que la informacion y documentacion
de las personas registradas es correcta y
corresponde a cada participante.

1dia

iSe cuenta con la informacion vy
documentos de cada participante?

NO

11

Contacta a las personas que no se
registraron y/o falta documentacion para
expediente.

1dia

(Conecta con la actividad 10)

Sl

12

Captura la informacion en el sistema y
matricula a cada participante de cada uno
de los cursos programados.

13

Realiza  respaldo  digital de la
documentacion de las personas inscritas.

1 hora ﬂ&
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Responsable de la
Actividad
14 Informa a la Jefatura de | Uniddd
Departamental de Inscripciones vy
Vinculacion que vya se encuentran 1dia
registradas y matriculadas las personas
inscritas a los cursos programados. '

No. Actividad Tiempo

15 Jefatura de Unidad
Departamental de
Inscripciones y
Vinculacién en
Gustavo A. Madero

16 Acusa de recibido la lista de personas 10
inscritas. minutos
17 Elabora la calendarizacion de cursos de
capacitacion aimplementar en la Unidad de
Capacitacidn Gustavo A. Madero de acuerdo
a la notificacion de programacién de cursos.
18 Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas Académicos
la secuencia didactica, ficha de contenido,
evaluacion diagnéstica, evaluacién final, y
en caso de curso presencial la Ficha técnica
de requerimientos.

19 Contacta a las personas instructoras
designadas por la Direccién de Desarrollo de
Competencias para impartir los cursos de
capacitacion.

20 Instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Capacitacién de Nuevas Competencias
en Gustavo A. Madero integrar la carpeta de
formatos de la personainstructora (paquete 1dia
pedagdgico) y la carpeta del participante, L
asi como controles académicos de los ' /
cursos programados. 7

Valida la lista de asistencia y remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Certificacién en Gustavo A.
Madero.

1dia

ldia

1dia

1dia

21 | Lider Coordinador de

Proyectos de o
Y Elabora la carpeta electrénica de la persona

Capacitacion de . i ;
P N instructora y del participante, asi como los

Nuevas . 2dia \),—,
) controles académicos de los cursos -
Competencias en ;
programados.

Gustavo A. Madero

' \
$
Pagina 14 de 35 \\?



MANUAL

ADMINISTRATIVO

9/’ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXIC0

INSTITUTO DE  CAPACITACION
d’ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

22

Comparte las carpetas integradas 'y
controles academicos a Jefatura de Unidad

Departamental de  Capacitacion vy
Certificacion en Gustavo A. Madero para su
validacion.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciony
Certificacion en
Gustavo A. Madero

Solicita de manera electronica a la Jefatura
de Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccion de la Unidad
de Capacitacion en Gustavo A. Madero las
aulas, materiales, equipo y herramientas
para los cursos presenciales conforme a la
ficha de requerimientos que remite la
Direccion de Desarrollo de Competencias.

24

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica el enlace para
las sesiones de capacitacion en caso de
cursos en directo (aula virtual).

Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Capacitacion Social en Gustavo A.
Madero verificar que se cuenta contodos los
requerimientos y aulas fisicas y virtuales de
los cursos programados.

26

Lider Coordinador de
Proyectos de
Capacitacion Social
en Gustavo A. Madero

Verifica  las  aulas  designadas vy
requerimientos solicitados para contar las
condiciones 6ptimas para la imparticion de

| cursos.

27

Informa con el Formato de verificacion
curso a impartir en la UCGAM los
requerimientos de espacios y materiales
disponibles para los cursos programados a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitacion y Certificacion en Gustavo A.
Madero

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciony
Certificacion en
Gustavo A. Madero

Revisa el Formato de verificacién curso a
impartir en la UCGAM los requerimientos de
espacios y materiales disponibles para los
cursos programados

Tlempo
30
minutos
1dia
1dia
1dia
1ldia
W
V/a
1dia
Y,
/ \
1 hora ('/A

.
-y
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Actividad

Tiermipo

o

29

Elabora programa de
supervision de cursos

seguimlento Dy

ichia

30

Remite por correo electronico a las
personas instructoras designadas para los
cursos de capacitacion a implementarse su
carpeta electronica (paquete pedagdgico)

1dia

31

Instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Capacitacion de Nuevas Competencias
en Gustavo A. Madero imprimir las carpetas
de participante y lista de asistencia del
curso (en caso de la modalidad presencial,
en directo es en electrénico)

ldia

32

Lider Coordinador de
Proyectos de
Capacitacion de
Nuevas
Competencias en
Gustavo A. Madero

Entrega a la persona instructora en caso de
curso presencial sus formatos de curso
(paquete  pedagdgico) y materiales
didacticos

minutos

20

33

Lider Coordinador de
Proyectos de
Capacitacion Social
en Gustavo A. Madero

Verifica la entrega de materiales, equipos,
herramientas e insumos requeridos a la
persona instructora conforme la ficha de
requerimientos por la curso a la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace
Administrativo en la Direccién de la Unidad
de Capacitacion Gustavo A. Madero

minutos

20

34

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciény
Certificacidén en
Gustavo A. Madero

Realiza la apertura del curso (s) programado

(s)

minutos

20

35

Supervisa el seguimiento y supervisidn
escolar durante el desarrollo de los cursos
programados a impartirse en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero

5dias

36

Realiza el cierre del curso y se aplican las
evaluaciones de satisfaccidén

minutos f

20
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

37

Lider Coordinador de
Proyectos de
Capacitacion Social
en Gustavo A. Madero

Verifica la devolucion por parte de [a
persona instructora de

equipos y herramientas facilitados para el
curso a la Jefatura de
Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccion de la Unidad de Capacitacion
Gustavo A. Madero

38

Lider Coordinador de
Proyectos de
Capacitacion de
Nuevas
Competencias en
Gustavo A. Madero

Recibe el paquete pedagogico por parte de
la persona instructora en un maximo de tres
dias naturales de concluido el curso.

39

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciony
Certificacion en
Gustavo A. Madero

Elabora oficio de entrega de paquete (s)
pedagogico (s) y solicita se gestionen las
constancias de acreditacion de aquellos
participantes que cumplieron con los
lineamientos de acreditacion del curso

40

Turna oficio para entrega de paquete (s)
pedagdgico (s) para firma de la Direccion de
la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero '

41

Entrega oficio y paquete (s) pedagogico (s) a
la Direccion de Desarrollo de Competencias

42

Registra las calificaciones reportadas por las
personas instructoras

43

Remite a la Direccion de Planeacidn, Control
y Evaluacién de Resultados las encuestas de
satisfaccion aplicadas en los cursos para su
analisis

A4

Instruye al Lider Coordinador de Proyectos
de Capacitaciéon de Nuevas Competencias
en Gustavo A. Madero actualizar la Base de
datos de cursos y personas capacitadas

45

Jefatura de Unidad
Departamental de
Inscripcionesy
Vinculacion en
Gustavo A. Madero

Recibe las constancias gestionadas ante la
Direccion de Desarrollo de Competencias
para su entrega

| \ 5
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Tiempo
los materiales,
Unidad .20
minutos
3 dias
1 hora
30
minutos
1dia
1 hora
1dia ]\l\
/
1dia /
5 dias [/'v
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No.

Responsable de la

Actividad

o
Tienipo

Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 51 dias hdbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 90

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1y

El paquete pedagdgico y/o carpeta de la persona instructora estara integrado por
los siguientes documentos: lista de asistencia, evaluaciones diagnosticas,
evaluaciones finales, Informe final de capacitacidn, acta de calificaciones en
cualquiera de las modalidades de curso (presencial, mixta o en directo).

La carpeta de la persona participante que se entrega en fisico o electrénico segiin
la modalidad del curso a impartir contiene: bienvenida, beneficios, temario y
semblanza de la persona instructora.

Los controles académicos son todos aquellos formatos complementarios que se
anexan al paquete pedagodgico.

La Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero coordina los cursos de capacitacion
notificados por la Direccién de Desarrollo de Competencias, los cuales pueden ser
en modalidad presencial en directo o mixta, segiin sea el caso se realizan
actividades similares para las tres modalidades con algunas pequefias variantes,
dadas las caracteristicas particulares de cada accién de capacitacién.

El tiempo aproximado de ejecucién del procedimiento puede variar dependiendo
de la duracién del curso.

El paquete pedagégico recibido serd enviado a la Direccién de Desarrollo de
Competencias para la emisién y entrega de las constancias de acreditacién y/o
reconocimiento.
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VALIDO

Mtro. 7)/os' Fré;hcisco Macedo Calvillo
Director de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero
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ADMINISTRATIVO

2. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de procesos de eva
certificacion en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Objetivo General: Brindar el servicio del proceso de evaluacion co

9/7 GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXIED

INSTITUTO DE  CAPACITACION
d’ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
comuwo DE LA
d CIUDAD DE MEXICO

luacmn con fmes de

hfines de certificacion

a los candidatos programados en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero conforme
el procedimiento establecido por la Direccion de Desarrollo de Competencias.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de la
Unidad de
Capacitacion Gustavo
A. Madero

Recibe de manera electronica la notificacion
de la programacién de procesos de
evaluacion a ejecutarse en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero por parte
de la Direccion de Desarrollo de
Competencias.

1 dia

Envia por medio electronico a la Jefatura de
Unidad Departamental Capacitacion vy
Certificacion en Gustavo A. Madero la
programacion de procesos de evaluaaon
para su atencion.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitaciony
Certificacion en
Gustavo A. Madero

Recibe la notificacion de programacion de
procesos de evaluacion a ejecutarse en la
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero,
para comenzar los preparativos logisticos y
administrativos.

10
minutos

Revisa la relacion de candidatos
programados, estandar de competencia y el
nombre del evaluador designado para
atender los procesos de evaluaciéon con
fines de certificacion.

1dia

&y

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental  de  Capacitacion vy
Certificacion la ficha de requerimientos de
materiales, equipos, herramientas e
insumos para la realizacion de los procesos
de evaluacidn.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

[#]
Tiempo

Solicita via electronica a la Jefatura de
Unidad Departamental | de Enlace

Tigia

Administrativo en la Direccién de la Unidad
de Capacitacion en la Gustavo A. Madero el
aula y/o espacio fisico, asi como los
materiales, equipos e insumos para llevar a
cabo los procesos de evaluacion

Recibe de manera electrénica y/o presencial
la  disponibilidad de espacic vy
requerimientos para llevar a cabo los
procesos por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace Administrativo en
la Direccién de la Unidad de Capacitacién en
Gustavo A. Madero.

1dia

Envia via electrénica al Lider Coordinador
de Proyectos de Certificacion en Gustavo A.
Madero la relacién de candidatos de los
procesos de evaluacién programados para
su atencién.

10
minutos

Lider Coordinador de
Proyectos de
Certificacién en
Gustavo A. Madero

Registra los procesos de evaluacién
programados en la base de datos para su
atencion.

2 horas

10

Elabora el Formato de verificacion de
Procesos de evaluacion con fines de
certificacion en la UCGAM .

1 hora

Verifica que el aula y/o espacio designado
cuenten con las condiciones 6ptimas para
llevar a cabo los procesos de evaluacién
cuenta con las condiciones optimas.

30
minutos

12

Recibe al evaluador designado y lo canaliza
al aula y/o espacio donde se llevaran a cabo
los procesos de evaluacién.

13

Verifica que el evaluador designado reciba
los materiales, equipos e insumos
requeridos para llevar a cabo los procesos
de evaluacion por parte del drea
responsable.

10
minutos

30 '
minutos r

14

Recibe a los candidatos programados vy
registra su asistencia.

2 hora E‘
|
1
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Responsable de la . . ;
No. x5 Actividad Tiempo
Actividad R
15 Supervisa que los procesos de evaluacién se
realicen sin contratiempos, en cago de que
se presente una incidencia la reporta de
manera inmediata a la Jefatura de Unidad | 6 horas
Departamental  de  Capacitacion vy
Certificacion en Gustavo A. Madero para su
atencion.
16 Registra en el Formato de verificacion de
Procesos de evaluacién con fines de 1 hora
certificacion en la UCGAM los procesos
realizados y solicita la firma del evaluador.
17 Firma el Formato de verificacion de
Procesos de evaluacion con fines de
certificacion en la UCGAM como verificador 1
de los mismos y turna a la Jefatura de
. s i minutos
Unidad Departamental de Capacitacion y
Certificacion en Gustavo A. Madero para su
validacion.
18 Jefatura de Unidad | Valida los procesos de evaluacion
Departamental de reportados en el Formato de verificacion de 30
Capacitaciony Procesos de evaluacion con fines de mh.wutos
Certificacion en certificacion en la UCGAM,
Gustavo A. Madero
19 Turna a la Direccion de la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero para su 10
conocimiento y firma como parte del | minutos
monitoreo de Control Interno.-
20 . , Firma lo reportado en el Formato de
Direccion de la " iz
. verificacion de Procesos de evaluacion con 10
Unidad de ; g a2 ‘ ,
N fines de certificacion en la UCGAM como | minutos
Capacitacion Gustavo .
parte del control interno y turna para
A. Madero \ ;
archivar en el expediente. S\
[ p ' 1 hora \
2 Jefatura de Unidad Turna al Lider Coordinador de Proyectos de
Departamental de gy o
i e Certificacion en Gustavo A. Madero para
Capacitaciony ; ; i
e, archivar y actualizar la base de datos de
Lerafiseciinzen rocesos de evaluacion atendidos
Gustavo A, Madero | " ' \wé
Fin del procedimiento ”&;
Tiempo aproximado de ejecuciéh: 6 dias habiles.




TPy 57 I INSTITUTO DE  CAPACITACION
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! g¥- - ENA | o m GOBIERNO DE LA
@‘W ‘/é CIUDAD DE MEXICO
_A_
Responsable de la 5 g .
5 .. Actividad ‘ ["“Tiermpo
Mo Actividad ‘ - I ‘p

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o restlucion: 50

dizas hihileg
gias-habHes.

Aspectos a considerar:

1

La Direccién de Desarrollo de Competencias es la encargada de dirigir los procesos
de evaluacion con fines de certificacién que deben llevarse a cabo en el instituto
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de
Competencias, asi como se encuentra en dicha Direccién la coordinacién de la
Entidad de Certificacion y Evaluacién para asegurar la calidad de los procesos.

La Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero de acuerdo a sus atribuciones
apoya a la Direccién de Desarrollo de Competencias en los procesos de evaluacién
con fines de certificacion programados.

Los primeros 5 dias habiles de cada mes, la Direccién de la Unidad de Capacitacién
Gustavo A. Madero remite un oficio en el que se reportan los procesos de
evaluacién atendidos en el mes anterior, el cual remite a la Direccidn de Desarrollo
de Competencias para su conocimiento.

El tiempo de ejecucion aproximadamente para este procedimiento sera en forma
enunciativa y no limitada por estar sujeta de tiempos que no dependen
exclusivamente de esta Area, debido a que son aquellos tiempos que se lleven los
procesos de evaluacién seglin el estdndar de competencia y ndmero de
candidatos programados. Cabe a aclarar que cada estdndar de evaluacién de
competencia considera para el proceso diferentes tiempos efectivos tanto para el
trabajo de gabinete como para el trabajo de campo requeridos.

La Direccién de Desarrollo de Competencias solicita el apoyo de la Unidad de
Capacitacién Gustavo A. Madero de los espacios y/o aula de acuerdo al estindar
de competencia, igualmente en caso necesario, solicita materiales, herra mientas,
equipos e insumos para llevar a cabo los procesos seglin e estandar, programa de
apoyo y/o convenio.
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3. Nombre del Procedimiento: Supervision y seguimiento de los ¢
implementados en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Objetivo General: Realizar la supervisién académica y seguin

o ;
Qﬁo GOBIERNO DE LA

°‘/° CIUDAD|DE MEXIE0
o

INSTITUTO DE  CAPACITACION
BARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Q EXICO
|o%?0  GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

o . v
ursos de capacitacion

hiento de los cursos

programados a implementarse en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero
mediante los controles establecidos con el fin de verificar las condiciones 6ptimas desde
el inicio, desarrollo y término de los cursos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la :
No. ;. iz Actividad Tiempo
Actividad ¥
1 Jefatura de Unidad o
Elabora  programa  de  supervision
Departamental de . o
e académica y seguimiento de cursos de -
Capacitaciony  p o 1dia
- acuerdo a la programacion remitida por la
erfilieasiznan Direccion de Desarrollo de Competencias
Gustavo A. Madero ) pe )
2 Remite programacion de supervisiones
académicas y seguimiento de cursos al Lider 10
Coordinador de Proyectos de Capacitacion :
; minutos
de Nuevas Competencias en Gustavo A,
Madero para su atencion.
3 | Lider Coordinadorde o
Prepara el Formato de Supervision de curso
Proyectos de U
. y el Formato de Seguimiento del curso de
Capacitacion de -y 5 )
Nuevas capacitacion de acuerdo a la programacion 1dia
; de supervisiones académicas y
LAmPRIerdS en seguimientos establecida
Gustavo A. Madero 8 i ’
4 Comparte de manera electrénica Jefatura
de Unidad Departamental de Capacitaciony 10 \{\
Certificacion en Gustavo A. Madero los | minutos
Formatos solicitados.
5 Jefatura de Unidad
Departamental de . i
P s Valida los Formatos de Supervision de curso
Capacitaciony . S 1 hora
A y de Seguimiento del curso de capacitacion
Certificacion en
Gustavo A. Madero \%
6 Solicita al Lider Coordinador de Proyectos
de Capacitacion Social en Gustavo A. 10 6,,?
Madero que realice el seguimiento diario de .
i minutos
curso(s) utilizando el formato %
correspondiente. §
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No. Respor?f;a_ble aela Actividad Tiempo
Actividad
7 | Lider Coordinadorde | Realiza el seguimiento diario de log cursos
Proyectos de programados para verificar el desarfollo las e
Capacitacion Social | sesiones programadas utilizando et formato
en Gustavo A. Madero | correspondiente
8 Reporta de manera presencial a la Jefatura
de Unidad Departamental de Capacitacidény
Certificacién en Gustavo A. Madero
cualquier requerimiento, necesidad o 20
incidencia que se presente durante las | minutos
sesiones de capacitaciéon de los cursos,
mismas que registra en el formato
correspondiente.
e Jefaturade Unidad | Revisa el requerimiento, necesidad o
Departamental de incidencia que se presente en las sesiones 30
Capacitaciény de capacitacion de los cursos para :
Certificacion en determinar la accidon a ejecutar para su minutos
Gustavo A. Madero | atencidn.
10 Instruye Lider Coordinador de Proyectos de
Capacitacion Social en Gustavo A. Madero 20
atender los requerimientos, necesidades e il
. . ' 2 minutos
incidencias conforme a la accion que se
determine.
11 | Lider Coordinador de
Proyectos de Registra en el Formato de Seguimiento del 30
Capacitacién Social | curso la atencién brindada. minutos
en Gustavo A. Madero
1 Entrega al terminar el curso el Formato de
seguimiento para su validacion a la Jefatura 1dia
de Unidad Departamental de Capacitaciény
Certificacién en Gustavo A. Madero.

13 | Jefatura de Unidad M
Departamental de 1dia :
Capacitaciény Revisa y valida lo reportado en el Formato ’
Certificacion en de seguimiento de curso.

Gustavo A. Madero

, &
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No. ResP:;?:;‘: dde ta Actividad Tiempo
14 Solicita al Lider Coordinador de |Proyectos 30
de Capacitacion de Nuevas Competencias | minutos
en Gustavo A. Madero realizar la supervision
académica de curso (s), mediante el formato
correspondiente.
15 | Lider Coordinador de | Realiza la supervision académica conforme
Proyectos de la programacion establecida por la Jefatura
Capacitacion de de Unidad Departamental de Capacitaciony 1 dia
Nuevas Certificacion en Gustavo A. Madero '
Competencias en utilizando el Formato de Supervision de
Gustavo A. Madero | curso.
16 Reporta a la Jefatura de Unidad
Departamental  de  Capacitacion vy
Certificacion en Gustavo A. Madero Los| 1 hora
aspectos académicos identificados durante
la supervision de los cursos.
17 Entrega el Formato de supervision de curso
para revision y validacion a la Jefatura de )
, e 1hora
Unidad Departamental de Capacitacion vy
Certificacion en Gustavo A. Madero.
18 | Jefatura de Unidad Revisa y valida lo reportado en el Formato *
Departamental de de supervision de curso, y en caso necesario
Capacitaciéon y retroalimenta a la persona instructoras en 1 dia
Certificacion en los aspectos académicos identificados que ;
Gustavo A. Madero pueden impactar en el resultado final del
Curso. YA
19 | Lider Coordinador de | Archiva el Formato de Supervision de curso
Proyectos de y el Formato de Seguimiento en la carpeta | 1dia
Capacitacion Social | correspondiente.
en Gustavo A. Madero ,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No /
aplica. 6
™
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Aspectos a considerar:

1. El seguimiento de los cursos se realiza diariamente con ¢l fin de'Verificar el
correcto inicio y término de la misma, en caso de que se presente-unanecesidad
y/o requerimiento de la persona instructora, o algun incidente durante el
desarrollo de la sesidn se informa de manera inmediata para su atencién a la
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Certificacién en'Gustavo A.
Madero. Para el seguimiento se utiliza el Formato de seguimiento de curso de
capacitacién. _

2. La supervisién académica del curso por lo menos se realiza una vez durante un
curso, de preferencia en las primeras sesiones, en caso necesario se hace una
segunda o tercera supervisién, dependera del nimero de sesiones programadas
por curso. Para la supervision académica se utiliza el Formato de supervisién de
Cursos.

3. El propésito de la supervisién del curso es verificar el desempefio técnico.
Pedagdgico de la persona instructora y el cumplimiento de lo programado en la
secuencia didactica entregada previamente a la Direccién de Desarrollo de
Competencia.

4. La informacion reportada en los Formatos de Supervision de curso sirve de
insumo para elaborar el Formato de “Informe retroalimentacién, Encuesta de
satisfaccidny supervisién de curso”, para dar atencién a la Estrategia Institucional
de Igualdad del ICAT CDMX.

o
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1. Accién Movil: Son servicios educativos que atienden lps nefesidades  'de
capacitacion de una localidad o poblacién normalmente marginadas y/o

apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el recurso humano y
material necesarios para impartir la capacitacion en diversas localidades de una
o varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se
ubican generalmente les presta un espacio (aula o saldn), para la imparticién de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.

2. Adquisicién: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien mueble a titulo oneroso.

3. Alianza estratégica: Acuerdo que se establece con dependencias u organizaciones
de los sectores privado, social y publico, con la finalidad de conjuntar esfuerzos
para la realizacién de diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

4. Consumibles: Elementos que una vez agotados no pueden seguir realizando su
funcién, pero no inutilizan el sistema.

5. Contrato: Eselacuerdo de dos o masvoluntades, que se expresa de manera formal
y que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes
muebles o la prestacion de servicios, por parte de los proveedores, creando
derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacién que regule la normatividad aplicable

6. DAE: Direccién de Alianzas Estratégicas

7. DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

8. DAI: Es el derecho de acceso a la informacion publica.

9. DDC: Direccién de Desarrollo de Competencias

10. DGCFT: Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo.

11. DGRMSG: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12. DPCyER: Direccién de Planeacién, Control y Evaluacion de Resultados.

13. DUCGAM: Direccién de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero. ‘?’\

14. Estandar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades,
destrezasy actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier actividad
productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempefio, definidos por
los propios sectores. Un Estandar de Competencia es un documento oficial
aplicable en toda la RepUblica Mexicana que sirve de referencia para evaluar y
certificar la competencia de las personas. f

15. Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método K}A
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica.

16. Gaceta Oficial de la Ciudad de México: El medio de difusion oficial del Gobierno de
la Ciudad de México.

17. ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

A\

“q

O
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Inscrito: Es la persona que entrega su documentacion completa (Copia Certificada
del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente] Comprobante ultimo
grado de estudios, en caso de contar con él; Constancig de la'Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP)), realiza el pago correspondiente a el curso de su

EX
o GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

interés y llena y firma la solicitud de inscripcion.
Instrumento juridico: Los convenios, contratos y demas instrumentos

- consensuales a través de los cuales se formalicen las alianzas estratégicas, a fin de

20,

21.

22,

23.

24,
25,
26.
27.

28,

29.

garantizar la legalidad de estos actos.

Logs: Historial o registro a la grabacién secuencial en un archivo o en una base de
datos de todos los acontecimientos que afectan a un proceso particular.

PAE: Programa Anual de Evaluacion.

Protocolo SIP: Protocolo de sefalizacion utilizado para establecer una sesion
entre 2 o mas participantes, modificar esa sesion y eventualmente terminar esa
sesion.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

STyFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

TdR: Términos de Referencia. -

Tipo de poblacion: Clasificacion de usuarios en funcion de la informacién y/o
seguimiento solicitado.

Unidad Administrativa: Es la Direccién de Area que sefiala el Estatuto Orgénico del
Instituto.

Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentes a
partir de los cuales se determinaré la férmula para el calculo de las tarifas de
CUrsos.

Vo. Bo.: Visto Bueno.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL
Direccion de Administracion y Finanzas 40
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo en la Direccion 25
de la Unidad de Capacitacién en Gustavo A. Madero
Enlace de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones en Gustavo A. 20
Madero en la Direccion de la Unidad de Capacitacion en Gustavo A. Madero
Subdireccion de Finanzas 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25
Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria 23
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro 25
Enlace de Registro Cohtable 20
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y 25
Comunicaciones
Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico 23
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Capital Humano 25
Enlace de Movimientos de Personal 20

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientoy 25

Servicios
Enlace de Control de Gestion Documental 20
Lider Coordinador de Proyectos de Compras y Control de Materiales 23
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PUESTO: Direccion de Administracion y Finanzas

Atribuciones Especificas:

MEXICO
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Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de

México.

Articulo 26.- Corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas, las atribuciones

siguientes:

Vi

VI

VIIIL

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos y de
comunicaciones del Instituto, para su correcto funcionamiento.

Establecer controles y procedimientos de caracter administrativo, para la
gestion de los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos y de
comunicaciones del Instituto;

Coordinar la ejecucion de programas o acciones de capacitacion y servicio
social, para el personal del Instituto;

Coordinar e integrar la informacion del anteproyecto de presupuesto, del
programa operativo anual, y de la cuenta publica, de acuerdo a lo establecido
por la dependencia competente del gobierno de la Ciudad de México;
Coordinar e integrar la informacion que contendra los programas anuales de
obras, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto;
Supervisar la atencion de los requerimientos de servicios generales que
soliciten las diferentes areas del Instituto;

Coordinar los mecanismos de control de archivos del Instituto, en apego a la
normatividad aplicable;

Representar legalmente al Instituto en aquellos trdmites y gestiones de
administracion expresamente instruidos mediante oficio por el Director
General, ante todo tipo de autoridades administrativas, fiscales, entes
fiscalizadores de los tres ordenes de gohierno, ante personas fisicas y morales.
La representacion comprende las gestiones equivalentes a que se refieren los
poderes generales para actos de administracion; y

Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente instruya el Director General.
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e Difundir y supervisar la implementacidn de las politicas, normas, procedimientos
y sistemas de administracion de recursos humanos, materiales y de servicios
generales que sean aprobadas por la Direccion General, para el desarrollo de las
actividades administrativas en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

e Solicitar gestionar con las unidades administrativas competentes, la adquisicidn,
suministro y entrega de bienes e insumos, asi como la prestacién de servicios
necesarios en el desarrollo de los cursos y actividades administrativas, para
atender las necesidades que demanda la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero para su operacién.

e Vigilar en coordinacién con las unidades administrativas competentes, la
aplicacién de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles, equipos informaticos, instalaciones eléctricas, hidraulicas, asi como
para la conservacién del inmueble de la Unidad de Capacitacién Gustavo A.
Madero, a fin de mantenerla en dptimas condiciones de funcionamiento y
seguridad que favorezca su operatividad.

e Vigilar el Optimo funcionamiento de los equipos informéaticos y de
comunicaciones, asi como de los servicios de internet, voz y datos en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero, para optimizar los recursos y favorecer la
operatividad de la Unidad. ‘

» Generary coordinar con las areas competentes, los instrumentos, mecanismos de
control y organizacién para la recepcidn, almacenaje y resguardo de los bienes
instrumentales y de consumo que suministren a la Unidad para su operacién.

e Vigilar el resguardo e inventario de bienes muebles instrumentales existentes en
la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, para atender las necesidades
sustantivas y administrativas. 7

® Supervisar los informes de existencias de almacén que se emitan a la unidad
administrativas competente cuando esta los solicite, para el suministro de bienes,
instrumentos y demas insumos necesarios para el desarrollo de los cursos y
actividades administrativas de la Unidad.

\&1

\

e Vigilar el uso eficaz y eficiente de los recursos y bienes suministrados a la Unidad |
de Capacitacion Gustavo A. Madero, e informar sobre incidencias, pérdidas, robo, t’?
dafios, cuando se susciten en perjuicio del patrimonio del Instituto, a fin de
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instaurar las acciones administrativas y legales procedentes, en términos de la
normatividad vigente y aplicable.

» Emitir los informes correspondientes referentes al cqntrol y rdetacion de

combustible de los vehiculos bajo resguardo de la Direceién-de-la-Unidad-de
Capacitacion Gustavo A. Madero, para rendir cuentas del uso de los recursos
asignados, en cumplimiento a la normatividad de la materia.

» Coordinar acciones con el area competente a cargo del Capital Humano del
Instituto, para el cumplimiento y atencién de los requerimientos relacionados con
las y los servidores publicos adscritos a la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero, prestadores de servicio social, de practicas profesionales u otros que le
sean asignados.

» Verificar la implementacion de los instrumentos y aplicacion de las medidas de
seguridad en materia de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo que se
instauren dentro de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, para la
prevencion, auxilio y mitigacion de riesgos dentro de la misma.

» Difundir dentro de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero las medidas de
seguridad que deberan prevalecer, para su debido conocimiento y observancia en
términos de la normatividad en la materia.

PUESTO: Enlace de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones en Gustavo A.
Madero en la Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

= Operar e informar del resultado de la aplicacion del Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo a equipos informaticos existentes en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero, en coordinacion con la unidad administrativa
competente, a fin de mantenerlos en optimas condiciones de funcionamiento
para favorecer las funciones y actividades de la Unidad.

» Atender las fallas e incidencias que afecte la funcionalidad de los equipos de
computo informaticos, impression y otros periféricos, asi como de los servicios de
internet voz y datos de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para v\
favorecer las funciones y actividades de la Unidad.

o Aplicar las politicas de seguridad informaticas para resguardar la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion manejada por la
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, en coordinacion con la unidad

administrativa a cargo de los recursos informaticos, para asegurar la informacion,
en términos de la normatividad aplicable.

» Actualizar los resguardos de los bienes informaticos de la Unidad de Capacitacion
Gustavo A- Madero, para su debido control.

)
L3
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apoyar en el control y registro de los bienes informaticos existentes.en. faUnidad wo i onie.

de Capacitacion Gustavo A. Madero.
Apoyar en la deteccién y elaboracién de las solicitudes de equipos informaticos de
cémputo u otros periféricos que se requieran en la Unidad de Capacitacién
Gustavo A. Madero, para el desarrollo de las actividades administrativas y
sustantivas de la misma.

Dar apoyo técnico para la operacién de los equipos informaticos de cémputo,
sistemas informaticos, de internet voz y datos, para la correcta operacion de la
Unidad.

Actualizar la configuracién en los equipos de telecomunicaciones de la Unidad de
Capacitacién Gustavo A. Madero, para su correcto funcionamiento.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

Vigilar que el ejercicio del gasto se efectlie con base en los calendarios
presupuestales verificando que el importe del gasto, no rebase el monto de las
disposiciones presupuestales autorizadas.

Verificar las disponibilidades de recursos presupuestales calendarizadas de las
partidas a reducir, cancelar, ampliar o adicionar, de acuerdo al comportamiento
del gasto y a las necesidades requeridas por las dreas generadoras del gasto.

Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de acuerdo a las
necesidades emitidas por las diferentes dreas del Centro de Conciliacién Laboral
de la Ciudad de México, para que sea transmitide mediante el Sistema de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

Verificar que se elaboren vy entreguen todos los Informes y Reportes
Presupuestales y Fiscales.

Verificar el adecuado manejo de las Cuentas Bancarias.
Verificar y supervisar la integracién de la Cuenta Publica.

Verificar y supervisar que se gestionen y tramiten oportunamente las obligaciones
de pago para atender los diversos compromisos financieros del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

Verificar y Supervisar el control del flujo de ingresos y egresos del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, para cumplir conforme a las
politicas internas y la normatividad vigente.

<

—— '
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Verificar que se lleve a cabo la revision de los contratos. y de toda la
documentacion requerida para comprobar la aplicacion” del ' gasto
correspondiente a cada tramite de pago realizado a los proveedores y prestadores
de servicios.
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Verificar y supervisar que se lleve a cabo el registro contable de las operaciones
financieras del Instituto de Capacitacion para et Trabajo de la Ciudad de México.

Verificar y supervisar que el calculo de la ndémina sea correcto y se aplique de

conformidad a los calendarios establecidos para pago.

Verificar y supervisar que se lleven a cabo los pagos de impuesto y retenciones de
los trabajadores de conformidad a la normatividad vigente.

Verificar y supervisar que los procesos de contratacion y adquisiciones se lleven a
cabo de acuerdo a la normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Elaborar el anteproyecto de presupuesto, con base en la programacion de los
recursos financieros, a fin de cubrir las necesidades de operacion de las Unidades
Administrativas del Instituto.

Consolidar la informacién de las areas operativas, para la elaboracion y
programacion del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto.

Integrar las bases y archivos de las areas operativas, necesarios para la
elaboracion del anteproyecto, conforme lo dispuesto por las instancias
correspondientes,

Realizar la captura en el sistema informatico administrado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de'la Ciudad de México del anteproyecto, para cumplir
con los plazos y contenidos establecidos por las instancias correspondientes.
Formular las adecuaciones presupuestarias con base a las necesidades de
operacion de las Unidades Administrativas del Instituto.

Proponer las afectaciones presupuestarias, derivadas de los cambios al
calendario de presupuestos autorizado, para el cumplimiento de las metés
institucionales. 7

Consolidar la informacién de las dreas operativas, para la elaboracion vy
programacion de las afectaciones presupuestarias.

Elaborar controles presupuestarios para vigilar que el ejercicio de los recursos se
realice de manera adecuada.
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Mantener un adecuado resguardo de las adecuaciones presupuestarias, con su
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respectiva documentacién justificativa, con la finalidad de tener un control de las
mismas.

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas con cargo al calendario autorizado,
con la finalidad de cumplir con los servicios y compromisos contraidos por el
Instituto.

Verificar la disponibilidad presupuestaria conforme al calendario autorizado, para
determinar si es posible solicitar los recursos requeridos por las Unidades
Administrativas del Instituto.

Registrar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el sistema informatico
administrado por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
México, para su tramite.

Validar la programacién del pago de némina, servicios, compra de insumos,
devoluciones y demas compromisos contraidos por el Instituto.

Validar el ejercicio de los recursos con cargo al presupuesto de ingresos y egresos
del Instituto, con la finalidad de cumplir con lo establecido en la normatividad
aplicable.

Elaborar los informes correspondientes para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de recursos financieros de origen propio, local y federal.
Elaborar los informes financieros correspondientes para dar cumplimiento a la
normatividad local y federal.

Validar la informacién financiera que serd enviada a las instancias
correspondientes, con el fin de entregar informacién veraz.

- Supervisar que la informacién financiera sea publicada en la péagina web del

Instituto, para dar cumplimiento a lo emitido por las instancias correspondientes
en materia de transparencia y rendicién de cuentas.
Integrar los formatos presupuestarios y programaticos solicitados para alimentar

el informe anual de cuenta publica, conforme a los plazos establecidos por las

instancias correspondientes.

Supervisar los movimientos financieros asignados al Instituto, y su registro en el
sistema contable presupuestal.

Supervisar que los pagos efectuados sean realizados por las cuentas bancarias
correctas, para la correcta utilizacién de los fondos autorizados para el ejercicio
de recursos.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria
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Q [ INsTITUTO DE
GOBIERNO DE LA (PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Aplicar los movimientos financieros asignados al Instituto,/ para su registro en el
sistema contable presupuestal.

EXICO
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Realizar el registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas que fueron
debidamente autorizadas para su pago por parte de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

Elaborar controles de revision de los movimientos presupuestarios en cuentas de
orden, con el fin de mantener informacion armonizada.

Elaborar conciliaciones periodicas a fin de determinar el ejercicio de los recursos
devengados.

Dar seguimiento a los movimientos bancarios ante las Instituciones Financieras
que se requieran en el Instituto, para su control. '

Verificar los movimientos realizados en las cuentas bancarias del Instituto, para su
conciliacion.

Validar los depdsitos recibidos en las cuentas bancarias, con el fin de que cada
cuenta sea utilizada con el objeto propio de su creacion.

Programar los pagos de ndomina, impuestos, servicios, compra de insumos,
devoluciones y demas compromisos contraidos por el Instituto.

Realizar los tramites ante las Instituciones Financieras correspondientes, para dar
cumplimiento a los compromisos contraidos por el Instituto.

Verificar la documentacion soporte de las salidas de efectivo, con la finalidad de
dar cumplimiento a los requisitos de caracter fiscal y de control interno.

Validar la informaciéon soporte de las Cuentas por Liquidar Certificadas con la
finalidad de que estén soportadas con su documentacion justificativa.

Revisar las transferencias bancarias realizadas, a fin de que cuenten con su
soporte documental.

Realizar conciliaciones de movimientos de ingresos y salidas de efectivo para
determinar posibles diferencias.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

Verificar el registro de la informacion contable y presupuestaria de los recursos
financieros y operaciones, realizados en el Instituto, con la finalidad de cumplir
con lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

Supervisar el registro de los movimientos presupuestales - contables en el
sistema correspondiente para informar la situacion financiera/del Instituto.
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Elaborar los Estados Financieros del Instituto de conformiddd con lo esta%l‘ecido

por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, con la finalidad de'contar con.

la informacidn actualizada en tiempo y forma.
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Verificar la correcta elaboracion de las pélizas de diario, ingtesos y egresos, a fin
de llevar un estricto control de las bases de la informacién financiera.

Elaborar la conciliacién contable presupuestal con la finalidad de garantizar que
los registros contables y presupuestales sean congruentes.

Validar el pago de los impuestos causados por el Instituto, a fin de cumplir con las
obligaciones fiscales en tiempo y forma.

Verificar que los impuestos por pagar sean correctos con lafinalidad de contar con
la informacién en tiempo y forma.

Validar facturas, pélizas, contra recibos y demds documentacién, para comprobar
la aplicacién del gasto.

Programar el pago de impuestos ante dependencias federales y locales, con el
propésito de cumplir con las obligaciones fiscales.

Asegurar el seguimiento de las observaciones y requerimientos formulados por los

* 6rganos fiscalizadores y de control derivados de la operacién del Instituto, en su _

ambito de competencia y asi dar cumplimiento a lo observado.

Verificar que se dé cumplimiento a lo establecido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, con el fin de contar con informacién contable y financiera
armonizada. -
Programar avances en la implementacién del Sistema de Contabilidad
Gubernamental establecido en el Instituto, con el fin de optimizar los registros y
la integracion de informacidn financiera armonizada.

Verificar que se dé cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes
aplicables, establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, para
asegurar que la informacion financiera es veraz, oportuna y confiable para la toma
de decisiones. '

Elaborar los reportes mensuales, trimestrales y anuales sobre la informacién
contable del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad vigente aplicable.
Integrar los reportes contables para ser presentados ante las instancias
correspondientes y en los plazos establecidos por las mismas.

Elaborar los reportes correspondientes para dar cumplimiento a lo dispuesto por
la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones y Rendicién de Cuentas,
asi como a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina
Financiera para las Entidades y los Municipios.
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Elaborar la informacidn que sirva de base para el llenado de los cuestionarios de
seguimiento a la armonizacion contable en la Plataforma Virtual del Sistema de
Evaluaciones de la Armonizacion Contable.
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Integrar los formatos contables solicitados para el informe—anual-de—cuenta

publica, conforme a los plazos establecidos por las instancias correspondientes, a
fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

PUESTO: Enlace de Registro Contable

Registrar la informacion contable y financiera, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

Realizar el registro de las operaciones contables en el sistema correspondiente,
para informar la situacién financiera del Instituto.

Integrar las pélizas derivadas de las operaciones del Instituto, con el fin de que las
polizas cuenten con su documentacion justificativa.

Resguardar y mantener actualizados los libros, pélizas y demas documentacion
de derive de las operaciones financieras del Instituto, para su control y consulta.
Elaborar e integrar las conciliaciones bancarias, de obligaciones fiscales y de
activo fijo, a fin de optimizar la generacion de informacion financiera.

Integrar la informaciéon que deriva de los pagos por contribuciones locales y
federales, asi como de seguridad social, con la finalidad de conciliar las cifras entre
los registros contables, las plataformas de pago de contribuciones y la
informacion obtenida en la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
de Capital Humano.

Revisar que se hayan realizado los pagos en los plazos establecidos, a fin de dar
cumplimiento, en tiempo y forma, a los compromisos del Instituto.

Revisar los ingresos obtenidos en el Instituto, con la finalidad de conciliarlos.
Operar la elaboracion de las facturas correspondientes solicitadas por los clientes
y al publico en general, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable.

Realizar el registro contable de los ingresos que son propios de las actividades del
Instituto, con la finalidad de contabilizarlos en el rubro especifico.

Resguardar la informacién original de los ingresos y facturacién realizada por el
Instituto, con la finalidad de su control y consulta.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de ta fihformét‘i‘féﬁ y

Comunicaciones

e Asegurar el correcto suministro de los servicios de cémputo, bienes informaticos
y de telefonia, a fin de que los usuarios del Instituto desempefien sus funciones.

e Desarrollar procesos para el reporte y seguimiento de incidentes de los bienes
informaticos y de telefonia, a fin de atender a los usuarios de manera
estandarizada.

e Supervisar la elaboracién, integracién y actualizacion de los resguardos de los
bienes informaticos y de telefonia del Instituto, con la finalidad de mantener
actualizado- el inventario en materia de tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

* Gestionar las solicitudes de equipo tecnolégico, para proveer a las &reas
solicitantes del Instituto.

¢ Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién del
Instituto para el desarrollo de los proyectos y programas institucionales.

¢ Supervisar el desarrollo de propuestas respecto a los requerimientos técnicos
para la seguridad de los datos e informacién del Instituto.

e Administrar los riesgos de seguridad informatica, para su prevencion y
seguimiento, salvaguardando la integridad de la informacién del Instituto.

 Disefiar el pan de concientizacién de seguridad de la informacién al interior del
Instituto, a fin de que existan condiciones para el desarrollo de proyectos y
programas institucionales.

» Controlar la operacién de los servicios de telecomunicaciones, a fin de asegurar
su funcionamiento.

=

* Efectuar la modificacién de la configuracién de reglas de seguridad en los equipos
de telecomunicaciones del Instituto, para asegurar la integridad vy
confidencialidad de la informacién. |

¢ Ejecutar los mecanismos para el monitoreo, soporte y mantenimiento de las
telecomunicaciones para atender oportunamente las incidencias o fallas en la
operacion.

.

N

e Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de los equipos de
telecomunicaciones del Instituto para consolidar la continuidad de los servicios.

¢ Administrar la implementacién de los proyectos de tecnologias de la informacién b,,
del Instituto, para el desarrollo de los proyectos y programas institucionales.
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Revisar las propuestas de los servicios de los proveedores gxternos en materia de
administracion de proyectos de tecnologias de la informacion para el control y
suministro de los recursos requeridos.

Supervisar los proyectos de tecnologias de la informacion-de los-sistemas-del

Instituto, para que vayan acorde a las necesidades correspondientes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico

Operar la implementacion de los proyectos de la informacién, atencion a
incidentes, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo y
conmutador PBX del Instituto, a fin de asegurar su funcionamiento.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, siguiendo el programa ya
establecido para garantizar el correcto funcionamiento a equipo de cémputo e
impresion.

Atender las solicitudes de soporte técnico y requerimientos a equipos de computo
y telefonia de manera estandarizada, a fin de atender las necesidades del personal
del Instituto.

Realizar la ejecucion de los programas de trabajo para el desarrollo de los
proyectos tecnoldgicos del Instituto.

Aplicar las politicas de seguridad informaticas para resguardar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién manejada por el
Instituto. '

Minimizar los riesgos de seguridad informatica a fin de cumplir con las medidas
preventivas y correctivas establecidas.

Ejecutar el plan de concientizacion de seguridad de la informacion a la estructura
laboral al interior del Instituto, para resguardar la seguridad de la informacion.
Realizar el mantenimiento de los recursos de comunicacion e infraestructura
tecnolégica del Instituto, para su correcto funcionamiento.

Actualizar la configuracion en los equipos de telecomunicaciones del Instituto,
para su correcto funcionamiento.

Realizar el inventario de los recursos de comunicacion e infraestructura
tecnoldgica del Instituto, para su debido control.

Procesar los servicios de asistencia técnica de los bienes informaticos, para
atender los requerimientos de las diversas areas del Instituto.

Gestionar los incidentes generados por los usuarios de los bienes informaticos del
Instituto, para dar atencion a dichos requerimientos.
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e Actualizar los resguardos de los bienes informaticos del Instituto, para,su, debudo

- & s I de Adm tra
control, manejo y administracion de los bienes tecnolégicos deilnstituto Mo Admi

. 2 e
e Procesar las solicitudes de equipo, software, impresoras telefonfa yiidemas:

- equipo tecnolégico en las areas requirentes del Institute,—para—atenderlos
requerimientos.

o~

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Capital Humano

e Gestionary validar los procesos de contratacion de personal del Instituto, para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

e Resguardar los expedientes del personal del Instituto de Capacitacidon para el
Trabajo.

e Supervisar los archivos que contengan datos personales, para que sean utilizados
exclusivamente para los fines legales para los efectos que fueron creados por el
area de adscripcién. |

 Validar los procesos relacionados con el pago de remuneraciones del personal,
para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

¢ Validar el proceso de célculo de la némina del personal del Instituto, a fin de
aplicar las percepciones y retenciones derivadas de la relacién laboral.

® Gestionary validar el pago de las contribuciones locales, federales y de seguridad
social correspondientes, con el objetivo de cumplir con la normatividad vigente.

* Realizar los movimientos de alta, bajay modificaciones salariales del personal del
Instituto ante las instancias correspondientes en materia de seguridad social para
garantizar el goce de los derechos laborales, en los tiempos establecidos, para

- cumplir con la normatividad vigente.

e Controlar los movimientos derivados de la relacién laboral tales como
incapacidades y descuentos por créditos de vivienda, para garantizar el goce de
los derechos laborales.

* Analizar y validar el calculo y la correcta aplicacién de los porcentajes de las M
retenciones de seguridad social, para garantizar el goce de los derechos laborales.

o Proponer estrategias, normas y politicas internas para la administracién del
Capital Humano. -

* Proponer y controlar los planes de capacitacidn, servicio social y practicas
profesionales, con base en [as necesidades del personal del Instituto, para mejorar (-/'

la operacién del Instituto.
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» Comunicar las normas, politicas y procedimientos internds de capautaaon que

permitan mantener actualizado al personal del Instituto, en temas de interes

general.

o Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para el personal-delnstituto-de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México a través de la
Implementacion de cursos, platicas, Conferencias, talleres, que fomenten el
desarrollo integral de las personas servidoras Publicas del Instituto.

» Elaborar los nombramientos del personal y los formatos de movimientos de
personal, para la integracion del expediente personal.

PUESTO: Enlace de Movimientos de Personal

e Integrar los expedientes del personal del Instituto.

» Integrar, revisar y actualizar la documentacion de las personas contratadas en el
Instituto, a fin de contar con los expedientes personales.

» Registrar e integrar el control de asistencia y/o justificaciones de omision de
registro del personal con la finalidad de realizar el tramite que haya lugar.

» Procesar los comprobantes de nomina y los reportes para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales derivadas del pago quincenal.

» Integrar, revisar y comprobar las bases de datos necesarias para el timbrado de
los certificados fiscales de nomina, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

e Integrar y elaborar los reportes mensuales para el pago de las contribuciones
locales, federales y de seguridad social, a fin de asegurar su pago en tiempo y
forma.

o Integrar el proceso de calculo de la némina del personal del Instituto, a fin de
aplicar las percepciones y retenciones derivadas de la relacion laboral.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios

e Realizar la adquisicion de bienes muebles e instrumentales, arrendamiento y/o
prestacion de servicios requeridos, previo analisis de los estudios de mercado
obtenidos, con el objeto de determinar la mejor propuesta de proveedor en

cuanto precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

e Supervisar el abastecimiento de recursos materiales, suministros y servicios
necesarios a fin de atender los requerimientos de las distintas areas que Jo
integran. %
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e Supervisar el resguardo e inventario de los bienes mueblas mstrumentales en
posesion del Instituto, programando los servicios de mante ninfigto prevén’tlvo
correctivo y conservacidn, para las necesidades de operacion del Institiito. oo

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de

Servicios, para atender las necesidades de operacion del Instituto y realizar los
movimientos efectuados de cada trimestre en portal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

e Supervisar la integracion de los programas e informes de adquisiciones,
arrendamiento y prestacion de servicios del Instituto, a fin de dar cumplimiento a
la normatividad aplicable.

e Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos de suficiencia presupuestal
necesarios para atender los requerimientos y servicios de las diferentes dreas del
Instituto.

® Recabar y mantener actualizada la informacidn relacionada con la adquisicién,
suministro, almacenamiento y resguardo de los bienes muebles, inmuebles,
instrumentales y parque vehicular del Instituto, a fin de dar atencién oportuna a
los requerimientos de informacién provenientes de diversas instancias
fiscalizadoras y transparentar el uso de los recursos materiales y presupuestales
asignados.

e Ejecutar las funciones encomendadas a la Secretaria Técnica del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, para el debido cumplimiento
de la normatividad aplicable en la materia.

® Llevar a cabo la elaboracién y tramitacién de los instrumentos juridicos
celebrados por el Instituto para la adquisicién de bienes y/o prestacién de los
servicios requeridos, con el objeto de formalizar y dar cumplimiento a los »
compromisos adquiridos en materia de recursos materiales y servicios generales.

e lIdentificar y realizar las gestiones administrativas necesarias para el
mantenimiento preventivo, correctivo y de conservacién de los bienes muebles,
inmuebles y parque vehicular del Instituto, para su adecuado funcionamiento.

e Proponer, gestionar y participar en el procedimiento administrativo establecido
por la Secretaria de Administracién y Finanzas para asegurar la adhesion del
Instituto a las contrataciones consolidadas de bienes, arrendamientos y servicios
a fin de contar con los servicios que al efecto realice el Gobierno de la Ciudad de
México.
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» Supervisar la integracion, funcionamiento y administracion de documentos. del
Instituto, con el objeto de dar cumplimiento a la normjatividad aplicable en

materia de archivos.

. e
Nireccion
T CCCTOY

» Dar seguimiento al pago de proveedores adjudicados por |

o0

’

Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para realizacion de compras y contrataciones consolidadas, para
atender los requerimientos y necesidades del Instituto.

e Supervisar el tramite de solicitud de pago, con el propésito de liquidar las
facturas, para hacer frente a los compromisos adquiridos en las adjudicaciones y
llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios.

PUSTO: Enlace de Control de Gestién Documental

» Realizar el registro de la correspondencia de entrada y salida para su seguimiento
y control.

» Operar los instrumentos de control y seguimiento de la documentacion entrante
o saliente para su consulta.

» Registrar la correspondencia ordenadamente, a efecto de turnarla al area
respectiva, en funcion del asunto de que se trate y en el ambito de su competencia
para su debida atencion,

» Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de expedientes, a fin de atender
las necesidades informativas.

» Sistematizar la conformacion de los expedientes generados en la Jefatura de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios del
Instituto, para su guarda y custodia.

e Gestionarla conservacion de los expedientes en carpetas y/o folders, para facilitar
su consulta’y uso en términos de lo establecido en la normatividad aplicable.

» Sistematizar el uso y destino final de los archivos generados en la Jefatura de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, para
disponer de un archivo consultable del Instituto.

* Resguardar los archivos que contengan datos personales, para que sean
utilizados exclusivamente para los fines legales para los efectos que fueron
creados por el area de adscripcion.

» Gestionar la disposicion documental de aquellos expedientes que hayan
concluido la vigencia en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales,
‘tomando en consideracién los tiempos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
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Documental para su transferencia los archivos de Concentragion, |st0r|co Q baja

definitiva del Instituto. ) S eaarenllo A& tratiat

Proceds Urg

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Compras y Control deMateriates

* Realizar estudios de mercado para analizar y proponer a los proveedores que
ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio calidad, funcionamiento y
oportunidad de compra.

e Gestionar la compra y abastecimiento de los materiales necesarios para la
operacion del Instituto.

e Recabar, revisar y procesar la documentacién solicitada a las personas fisicas o
morales, para formalizar el proceso de adquisicién de bienes muebles, inmuebles,
instrumentales, arrendamiento y/o prestacién de los servicios del Instituto.

 Integrarlainformacién legal y administrativa de las personas fisicas o morales, asi
como las propuestas técnica y econémica necesarias para analizar y proponer
aquellas que cumplieron con la totalidad de los requisitos solicitados por el
Instituto en la prestacién de algin bien o servicio.

¢ Proporcionar los bienes muebles e instrumentales que requieran las diferentes
dreas que integran el Instituto, para que el personal cuente con los materiales
necesarios en el desempenio de sus funciones.

¢ Manteneractualizado el padrén de proveedores del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo de la Ciudad de México, a fin de contar con informacién veraz y
oportuna que permita la toma de decisiones.

e Efectuar el levantamiento del Inventario fisico de los bienes muebles y pargue
vehicular del Instituto, y elaborar los resguardos respectivos de su asignacién, con
la finalidad de aprovechar los recursos materiales disponibles para su Sptimo
control y funcionamiento.

¢ Elaborar los informes de alta, baja y destino final de los bienes muebles e
instrumentales del Instituto, para atender lo dispuesto en la normatividad
aplicable, previo a su registro en el sistema administrado por la Direccién General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México.

e Operar los mecanismos de control de almacén, para garantizar que los bienes
recibidos se encuentren conforme a las condiciones contractuales pactadas, con
la finalidad de ingresar al almacén central y ser codificados conforme a la
normatividad aplicable.
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» Elaboraryrealizar la entrega de los informes de existencias en el almacen para dar

L INSTITUTO DE  CAPACITACION

cumplimiento a la normatividad aplicable.
e Elaborar los requerimientos de suficiencia presupuestal necesarios  para

continuar con el proceso de adquisiciones. _

» Realizar la integracién de las solicitudes de pago con la documentacion soporte
justificativa con el propésito de liquidar los compromisos contratados por el
Instituto, establecidos por la normatividad aplicable.

» Realizar el registro y actualizacion de los pagos realizados a los instructores,
evaluadores y proveedores en los instrumentos de control y seguimiento
correspondientes, con el fin de mantener actualizada la informacion que permita
dar cumplimiento a los compromisos pactados por el Instituto.

(el
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1. Elaboracidn de Anteproyecto de Presupuesto.

2. Asignacion de Suficiencia Pfegqpueswraa

3. Desarrollo, analisis y elaboracién de Adecuaciones Presupuestarias.

4. Elabor ac'é y pago de Cuentas por Liquidar Certificadas.

5. Control de Ingresos por Venta de Bienes o Prestacién de servic
Abierta

6. Pago de compromisos adquiridos.

7. Adquisicion de materiales, insumos y servicios.

8. Control de materiales y equipos.

9. Contratacion de personal.

10. Elaboracién de némina y solicitud de recursos.

11. Movimientos del personal en el Sistema Unico de Nominas (SL'N}.

12. Atencidr -je a‘equerimient os de servicios de cOmputo

13. Creacion de Perfiles de Usuario para Acceso a Sistemas o Recursos |

14. Gestidn de Correo Electrénico Institucional ante la ADIP

15. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de coémputo.

16. Solicitud y Sustitucién de Consumibles.

CAefe e
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Procedimientos

M GOBIERNOC DE LA
‘/ CIUDAD DE’m?

INSTITUTO DE  CAPACITACION
OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

H‘V‘ ‘/é CIUDAD DE MEXICO

c le Admi cion v i
Direccion ¢ \\\)‘v. inistracion de Person

1. Nombre del Procedimiento: Flaboracion de Anteproyecto de Pamupu(‘ﬂm SR

v Procedi S e

Objetivo General: Formular la estimacion que el Instituto de'Capacitacton—rara—ct
I'rabajo de la Ciudad de México prevé erogar para cumplir con el desarrollo de las metas
institucionales y permitir asi que la Secretaria de Administracion y Finanzas integre,
elabore y consolide el Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Finanzas

Departamental de Control Presupuestal
para dar inicio a los procesos de integracion.

No. < Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion General del : o : s 4
S Recibe oficio para la integracion del
_ nstituto de .
1 ) N Anteproyecto de Presupuesto, envia a la ;
Capacitacion para el : 2 4 % s . ldia
Direccion de Administracion y Finanzas para
Trabajo de la Ciudad iy
su elaboracion.
de México
Instruye a la Subdireccion de Finanzas el
Direccion de inicio de los tramites correspondientes vy
2 Administraciony convoca a los servidores publicos que 1 dia
Finanzas participan en la  elaboracion  del
anteproyecto.
Verifica la informacion, establece el
. o3 rograma de trabajo de acuerdo a las reglas
_ Subdireccion de Prg ; ,J ’ ) ; ) -f_“,< . y
3 establecidas, envia a la Jefatura de Unidad 1 dia

Jefatura de Unidad
4 Departamental de
Control Presupuestal

Recaba la informacion de las diferentes
Direcciones del Instituto para la elaboracién
del Anteproyecto, registra en el sistema
SAP-GRP la informacion correspondiente.

50 dias

Subdireccion de

Supervisa la carga en el sistema SAP-GRP,

Finanzas

carga en el sistema informatico este
correcta y solicita al Director General
firma electronica en el Sistema SAP-GRP.

5 i _ . 1dia
Finanzas valida la informacion _
Asegura que la informacidn contenida en la
: . solicitud sea realizada conforme las
Direccion de : . c
. -, necesidades del Instituto, valida que la L
6 Administraciony 1. dia

h
3
)
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, o
| i INSTITUTO ~ DE  CAPACITACION
MANUAL - . oMo GOBIERNO DE LA |  (PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

ADMINISTRATIVO , L Yy cvoms oe pEoso Brico
: o -

GOBIERNO DE LA

LNy
!;;""p ‘/‘;0 CIUDAD DE MEXICO
(o]

Diagrama de Flujo

1-Recibe ofico para la 7- Autonza lainformacion 8§+ Recibe aficio
mlegracion del e sera presentada y reabiza comunicando of techo
Anteproyecto de las firmas electidnichs presupuestal antonzado
Presupuesta COMPSpOndientes Al HCATCDMX

A

2- Instiuye @ la Subdireccion
de Finanzas el imicia de los
105 cofrespond .
este"carrecta y solicita al DG fa : 5 g
furna electronica en SAP-GPR piita.evslony atectos
pracedentos

3 Venfica la informacion
establece of programa de

10+ Venfica of comendo

trabao de acverdn a las reglas 5+ Supervisa la caraa en of =
cnwvia ik ¢
establecitfas sistemp SAP-GRP, valida fa eiwia a 1a JUD de Contiol
informacion Presupuestal para su analisis
7

cofrespondipnte

Subdireccion de Finanzas  Direccion de Administracion y Finmusl Direccion General

Efaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

P

11- Evamuna y venifica los
aichivos, y se aescarga en los
controles de gasto para
SJEICET 1ACUISOS

A -Recaba y registia en
SAP-GPR informacion de

las Dueccianes para la
elaboracion del
Antepayecto

JUD de Control P

VALIDO

Arc. Norma Edith Salazar Martinez ' B

Directora de Administracién y Finanzas
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

i ' Qﬂ GOBIFlRNO DE LA
{ V CIUDA DE’W

INSTITUTO DE  CAPACITACION
OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
EXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Remite a la Jefatura dg Unidag
Departamental de Recursos Nateriales,

Abastecimiento y Servicios, a fin de
realizar el procedimiento cle desarrollo,
analisis y elaboracion de Adecuaciones
Presupuestarias

° GOBIERNO DE LA
r;""rp ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
Tiempo, | |

1 hora

(Conecta con la actividad 1)

5l

Registra el monto  comprometido
conforme al calendario de presupuesto
autorizado, descarga en los controles
establecidos, prepara la informacion
mediante la cual se otorgue la suficiencia,
se rubrica y turna a la Subdireccion de
Finanzas para validacion de la
informacion correspondiente.

2 horas

Subdireccion de
Finanzas

Recibe la informacion que dé suficiencia
presupuestaria, verifica que la
documentacion y los imontos
establecidos sean correctos, firmay turma
para autorizacién a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

1 dia

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Revisa vy autoriza la  suficiencia
presupuestal y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Materiales, Abastecimiento y Servicios,
para que realice adquisicion o
contratacion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de

Recursos Materiales,

Abastecimiento v
Servicios

Integra  expediente y  ejecuta el
procedimiento  de  adquisicion o
contratacion correspondiente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 7 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5
‘dias habiles.

Pagina 26 de 93




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1.- La asignacion de suficiencia presupuestal se

)|

o

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
GOEBIERNC DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
CIUDAD DE M
GOBIERNO DE LA

Ico

o o !

‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Secretaria de Admini
Direccion General de Admi
2 !

'Z'\L‘iL“H hj Finanzas
acion de Personal

apegaré a la estruqtura y[deﬁ#?i'eé@rh.hcielw'-m'~f"‘»m\“

reccion Ejecutiva de Dictaminacion

Clasificador por Objeto de Gasto vigente, el cual presenta un listado hoifiggdysay Qrenizacionales

coherente que permite identificar los recursos humanos, materiates; tecrotogicosy
financieros, asi como de los bienes, servicios y obras publicas que el Instituto requiera
para desarrollar sus acciones y actividades institucionales.

2.- No sera posible levar a cabo ningtin proceso de adquisicién y/o contratacién de bienes
o servicios mientras no se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente.

(V5]

.- Los requisitos que deben de cumplir la requisiciéon de bienes y/o servicios para la
Jefatura Departamental de Control Presupuestat son: '

b) Fecha de elaboracién

¢) Fechaenqueelbieny /o servicios son requeridos

d) Clave presupuestal

e} Monto con IVA incluido

) Sello de no existencia

g) Firmas del drea que solicita y del drea que supervisa.

4.- La requisicidn para llevar a cabo cualquier adquisicién de bienes y/o servicios deberd
de contener la partida especifica, actividad institucional y origen de los recursos
asignados por el area solicitante del instituto.

5.-La Direccidn de Administracién y Finanzas autorizar4 la suficiencia presupuestal para
llevar a cabo todas las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
realice la entidad. ‘

6.- Tratdndose de solicitudes de asignacién de suficiencia por las cuales sea necesario
realizar una adecuacién presupuestaria el tiempo podria variar en funcién de la
‘elaboracién de esta y del registro por parte de las autoridades competentes.

7.- La Suficiencia presupuestaria se otorgard mediante requisicién de bienes o
documento equivalente, con los importes calendarizados y detalle de la solicitud, en los
tiempos establecidos para los cierres presupuestales.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

:
2
£
|

JUDdaRemrsostals.

JUD de Control Presupuestal

Qo INSTITUTO  DE  CAPACITACION
” GOBIERNO DE LA ODARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
J CIUDAL DE‘W

“c0BIERNO DE LA
vy ‘/6 CIUDAD DE MEXICO

S lategey oxuwtwnu
ejecuta of procadimento
e adguiscon o
. anty, u aciom

1- Sohicita a JUD de Cantral
Prasupuestal si cudnta con
cuenta con suficiencia
presupuestana

45e cuenta con
suficiencia
presupuestana en
fa (s) clave (s)

‘;\ L solicitud es

olicitadas?
2-Varifica que la procedente? ekl = R
. A i <t X
requisician de bienes \ st A-Vahds y verifica que PN 2 NESELAT
5 compometido conforme al
este debidamente axiata disponibiidad R o ki dla akiiaiie
requisitada y con sy N financiera N CaenbE 110 PIEUCS,
autorzado
dacumantacion NO \
NO
3-Inetica 2 ta JUD de 5- Se e r a JUDRMAS
RMAS e motiva det v pre de desarollo
recharo para su C10nes
atenann [resupirstaras

Asignacién de Suficiencia Presupuestaria

Subdireccion de Finanzas

Direccion de Administracion
¥ Finanzas

7-Recibe Informacion
presupuestana, vanifica

documentacion y 1os
conrecion

A-Revisa y autornza a JUD RMAS 1a
suficiendca presupuestal pam que
tealice adquisicion/contiatacion

VALIDO

B . p
Arq. Norma Edith Salazar Martinez '
Directora de Administraciény Finanzas Lﬂ .

g
- &\,
= /
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INSTITUTO DE  CAPACITACION

o
MANUAL | 09/,0 GOBIERNO DE LA | PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO / ({ c'“”“"ﬁ.ﬂf O/ oiERNO DE LA
NV ‘/é CIUDAD DE MEXICO
No. | Responsabledela Actividad | Tiempo
Actividad ‘ gy
Envia a las Unidades Administrativas’'fa .
{ propuesta de los movimientos |a realizar | 1 hora
para Vo. Bo
8 Unidades Recibe la propuesta de adecuacion, valida 1 dia
Administrativas que los movimientos a solicitar no generen
una presion en con los requerimientos de
operacion.
:Lainformacion es correcta?
NO
9 Devuelve  propuesta  indicando  las| 2 horas
observaciones y justifica que movimientos
no son aceptables.
(Conecta con la actividad 4)
st
10 Remite Visto Bueno dirigido a la Direccion | 2 horas
de Administracion y Finanzas a fin de
realizar la adecuacion presupuestaria.
Devuelve a la Jefatura de Unidad
Direccion de Departamental de Control Presupuestal la
11 Administraciony propuesta de afectacion para que sea | 2 horas
Finanzas registrada y solicitada en el sistema SAP-
GRP.
Jefatura de Unidad E!ahnra y |egifni-;|',;1 a través del r-,ulff.lm?'w:'n SAP-
GRP la adecuacion presupuestaria e informa 7
12 Departamental de -  Z . 2 horas
- . a la Subdireccion de Finanzas para su
Control Presupuestal L o i
revision y posterior firma electronica. ’\/\
Revisa la adecuacion registrada en el
- Subdireccion de sistema, verifica la informacion e informa a . — /
Finanzas la Direccion de Administracion y Finanzas
para su validacion y firma electronica. ’
Direccion de Otorga firma electronica a través del
14 Administraciony sistema SAP-GRP para el registro por parte | 1 hora -
Finanzas de la Subsecretaria de Egresos.
- Instruye a la Subdireccion de Finanzas el | hora
: seguimiento al registro correspondiente. ' o
- Subdireccion de Realiza _“l seguimiento al registro de la 10 dias (ﬂ
Finanzas afectacion presupuestaria. /
:La adecuacion presupuestaria es
registrada? h
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion y
Finanzas

1- Recibe y evalualos
requennientos de
adecuacones dervados
de la operacion del
Institute

’ﬁ GOBIHR
D

CIUDA

INSTITUTO DE  CAPACITACION
OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
ﬂM GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO
(o]

2-Recibe Iy informacion
venfica necesidades de
aperacion y envia a JUD
de Contral Presupuesial

rcta?
5- Recibe propucsty de correcta
adecuacian, veifica y Pa
valida que los daros 4 3

cumplan con los
requenmientas

iLainformacion as

T-Ervvia alas Unidades

Administiativas la
3 il B
A reatirar
para VaBo

alectaciom pac que seq
mwgstrada y solicitada en

de Finanzas

Subsdi

E

6~ Devielve fa proyecoon
widicandn las
observaciones y
COMECCIONDS a realizar

1a mformacion,
evaiua los
requenmientos y verifica
fas dispombibdades
presipuestanas

Desarrollo, analisis y elaboracién de Adecuaciones Pmupuesi‘aﬂ'as

JUD de Control Presupuestal

Unidades Administrativas

—_—
J4- flabora proyecto de
afectacion y envia a ta
Subdireccion de Finanzas
para st analisis y revision
A ia ln!ormacmn &5
corecta?
A-Recibe propuesta de N
adecuacion valila que no e 31
generen una presian en N &

FequenmEntos de operacon

G- Devuelve propuesta indicando
fas observaciones y pstifica
QUE MOVIMIeNTNs N SOm
aceprables

vt

Control Presupuestal a

SAR

X

10- Remite VoBa
arigudo ata DAF a

firs cdes realizar 1y
adecuacion
prosopaestany

e \F
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MANUAL

ADMINI

TRATIVO

GOBIERNO DE LA P
CIUDAD DE MEXICO,

INSTITUTO DE CAPACITACION
EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Jefatura de Unidad Departamental
de Control Presupuestal

12- Elabora y regrstra

,'7-‘-_'_;‘\ a traves del sistema
L\ SAP-GRP 1a adecuacion

presupuestana

S——r

19- Actualizg los registres
presupgiestanios
correspopdientes y

resguarda [p informacion

@

r——-‘

Subdireccién de Finanzas

h

¢La adecuacion presupuestaria

13-Revisa la adecuacian
registrada en ef sistema,
verifica la informacian para
validacion y firma

16-Realiza of seguiniento at
registro de la afectacion
presupuestana

es

17- Envia a la JUD de
Control Presupuestal
para solventar [as
observaciones

18- Cornunica 3 JUD de
Control Presupuestal para
reakzar actualizacion de
registros correspondientes

Desarrollo, analisis y elaboracién de Adecuaciones Presupuestarias

Direccion de Administracién y
Finanzas

14-Otorga firma electronica a
traves de SAP-GRP para ol
regisiro de la Subsecretana

de Egresos

15-Instruye a fa
Subehireccion de Finanras el
sequimniento al registro
cofrespondiente

VALIDO

Arg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracién y Finanzas
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INSTITUTO DE  CAPACITACION

MANUAL o' o CGOBIERNO DE L_g OPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
CIUDAD D { EXICO

ADMINISTRATIVO M R GOBIERNO DE LA

MO € ,
\V/ 1 ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
. . . O, . .
s Liquiclar Certificadas.. .
CC |

4, Nombre del Procedimiento: Elaboracion y pago de Cuentas po

federatgsconearpy al”
1acer frente al pago de

Objetivo General: Elaborar las solicitudes de recursos fiscales y/d
presupuesto de egresos autorizado al Instituto con la finalidad de

compromisos adquiridos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Finanzas

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Entrega mediante oficio a la Subdireccion 1dia
Departamental de | de Finanzas la “Solicitud de pago” con los

i Recursos Materiales, | documentos soporte.
Abastecimiento y
Servicios
Recibe de la Jefatura de Unidad
, Departamental de Recursos Materiales,
2 Subdireccion de Abastecimiento y Servicios la solicitud de 1 dia

pago vy verifica cuente con la

documentacion original comprobatoria y
justificativa.

que

:La documentacion esta completa y
correcta?

NO

la  Jefatura de Unidad

de

Devuelve a

Departamental Recursos Materiales,

Control Presupuestal

administrativos correspondientes.

:La informacion es correcta?

NO

Pégina 34 de 93

3 Abastecimiento y Servicios indicando las | 2horas
observaciones y correcciones que debera
modificar.
{Conecta con la actividad 1) \b
51
Envia a la Jefatura de Unidad
2 Departamental de Control Presupuestal 5 horas
L Oras
para la solicitud del recurso
correspondiente.
: , Recibe la informacién, verifica que la
Jefatura de Unidad " T
, documentacion soporte vy justificativa | _,
5 Departamental de , - e 2 horas y
cumpla con los requisitos fiscales vy =~
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MANUAL ENG DE LA | @aRA EL TRABAIO ey
ADMINISTRATIVO BacE OQ OEX'COGOBIERNO SE LA
oY )  CIUDAD DE MEXICO
No. RESP:C:?:::: dde ta Actividad ‘ T‘igmpo’ ‘
Firma electronicamente el dgcumento,
preliminar debidamente soportadp a través
14 del sistema. SAP-GRP vy recaba firma | 2hora
electronica en el sistema por parte de la
Direccion General del Instituto.
Instruye a la Subdireccion de Finanzas el
15 seguimiento delregistroy pago delaCuenta | 1 hora
por Liquidar Certificada.
" Subdireccidn de Realiza el seguimiento al registro de la s
Finanzas Cuenta por Liquidar Certificada. o
:La Cuenta-por Liquidar Certificada fue
registrada?
NO
- Indica el motivo de rechazo y solicita las 5 horas
correcciones pertinentes
(Conecta con la actividad 7)
Sl .
Comunica a la Jefatura de Unidad
- Departamental de Control Presupuestal 5 horas
' para la emision de la Cuenta por Liquidar |
Certificada.
Jefatura de Unidad | Emite la Cuenta por Liquidar Certificada y la
19 Departamental de resguarda con su respectiva documentacion | 3 horas
Control Presupuestal | soporte.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 4 horas habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica. \\I\

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes de pago deben contar con el soporte documental:

- Factura original, debidamente sellada con la satisfaccion del servicio o del

producto,

« Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet,

» Formato de Orden de compra,

» Formato de compray

- Formato de entrada de almaceén

» Oficio de liberacion de pago

"
- Requisicion de bienes, compra, arrendamientos de bienes muebles o servicios, /
%
&
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Diagrama de Flujo

1. Entrega oficio a la
LU SF Ia “Solicitud de
LVl pago™ con los

documentos soporte.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Mateslales, Abastecimiento y Servicios

cla 2la Cuenta por
documentacién Liquidar
r esté completay Cerificada es

9, Recibe documento
preliminar de los
recursos solidtados y
verifica que la
informacidn sea
correcta.

correcta?

2. Recibe la solicitud
de pago y verifica
que cuente con la

documentacién
original,

11, Solidta
A si | autorizadén y firma
= electrénica en el
sistema SAP-GRP a
la DAF.

correcta? [4. Envia ala JUD de
N S Control

{ Presupuestal para la

solicitud del recurso

correspondiente.

( =)

3. Devuelve a la JUD 10. Devuelve la

Subdireccidn de Finanzas

indicando l2s documentacién JUD
obsenvaciones y indicando las
correcciones que correcciones y
deberd modificar, obsenvaciones.

Elaboracion y pago de Cuentas por Liquidar Certificadas

%) (B (7
:lainformacidn es I 1
correcta?
5. Redibe informacién, 2 ‘f'tnﬂ:a_mcista 8. Registra &n control
5 Al . disponibilidad

verifica que la ,-' N\ Si unaEds para el ejercicio del
documentadén cumpla ———3; au?mula':.la I recurso y elabora el
€on requisitos fiscales y N ./ yaue documento preliminar

informacion sea

administrativos. congruente

para su revision,

6 Devuelve la
documentacion
indicando las
inconsistencias
detectadas.

S

Jefatura de Unidad Depaitamental de Control Presupuestal
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Fi

de Administracién y

Sla carga de
informacidn es
12, Verifica fa eyt
Informacién cargada 27N
113 en el sistemayla &
N documentacion \

Justificativa

14, Firma
electrénicamente -
documento preliminar

através del slstema
SAP-GRPy recaba
firma,

13. Devuelve para

su

replanteamiento

15, Instruye el
seguimiento del
registro v pago de la
Cuenta por Liquidar

Certificada,

et

g
3
g
&
g
3
2
E
:ly
i
:E:S
i

Jla Cuenta por

Liquidar
Certificada fue
registrada?

16, Realiza el
seguimiento al
registro de la
Cuenta por Liquidar
Certificada,

Si

17. Indica el motivo
de rechazo y solicita
|as correcciones
pertinentes.

18, Comunica para
la emisidn de la

Cuenta por Liquidar
Certificada,

Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal

19, Emite la Cuenta
por Liquidar
Certificada y la

resguarda con
documentacidn,

%
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VALIDO

_

Arq. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

5. Nombre del Procedimiento: Control de Ingr

servicios a Poblacion Ahierta.

Objetivo General: Conciliar los registros de ingresos por servicio

v GOBIERNO DE LA

V © clupaD DE

esos porVenta de K

D

"l“ ¢/

Bienes o Prostaci u)n de ..

INSTITUTO DE  CAPACITACION
(fARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

rr )
otorgados a usuarios

de poblacion abierta en la cuenta bancaria del instituto para su registro y contabilizacion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa'ble s Actividad Tiempo
Actividad
Recibe de la Direccion de Desarrollo de
R Competencias, el comprobante de pago
Direccion de e . e Foor g
4 Admiristescion v de manera ilz,ma,' y con oficio los L dia
"l comprobantes de ingresos a la cuenta
Finanzas : . . oo o
bancaria del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo de la Ciudad de México.
Envia a la Subdireccion de Finanzas para
2 su conciliacion, elaboracion de factura | 3 horas
registro y resguardo.
Valida que los comprobantes de pago
= Subdireccion de estén correctamente endosados y cuenten 3 horac
Finanzas con los requisitos fiscales establecidos en | ~ 1or
La Ley del Impuesto Sobre la Renta
:Los comprobantes son correctos?
NO
Devuelve informacion a la Direccion de
" Desarrollo de Competencias indicando las 1 hora
inconsistencias  presentadas para su| '
atencion,
(Conecta con la actividad 1)
SI ﬂ,\
Envia a la Jefatura de Unidad
5 Departamental de Contabilidad y Registro | 1 hora
para su control respectivo.
Jefatura de Unidad Concentra los comprobantes de pago v
6 Departamental de revisa que coincidan con lo senalado en el 1dia
Contabilidad y Registro | oficio correspondiente
2 Descarga resumen de movimientos a Lhora- %
través del portal de la Institucion bancaria. .
Concilia comprobantes de deposito con %5\
8 los movimientos registrados en la cuenta | 5 horas
hancaria.
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MANUAL T &2, coonl O O LA E‘:JATE"J‘T’RAB"BOE’E”?E'ZTS&?S
ADMINISTRATIVO - y cIUDAD[D .ﬂ o oo o
"JF W‘ 6 CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la i3 ‘ —0_ , . .
No. Actividad Actividad R “T‘ngi?po l H”‘ |
Jefatura de Unidad Envia Comprobante Fiscal Digital |‘5‘¢'5;;" ‘:7"_‘“M itiva | Sctaninack
21 Departamental de Internet al usuario requirente y resguarda | 1 hora
Contabilidad y Registro | la documentacion comprobatoria.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias y 1 horas habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Desarrollo de Competencias, en caso de que los usuarios
requieran la factura electronica, debera enviar los datos completos para
facturacion de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

2. Los comprobantes que se entreguen a la Direccion de Administracion y Finanzas
deberan ser los originales que comprueben el depésito. Cuando por la naturaleza
del curso no sea posible obtenerlos, la Direccion de Desarrollo de Competencias
debera emitir un listado especificando los detalles de dichos movimientos.
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Diagrama de Flujo

<
° A) GOBIER

1783

NO DE LA

CIUDAD PE MEXIGO ‘;) lefe]
o o GOBIERNO DE LA
77N
(o]

| INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

Control de Ingresos por Venta de Bienes o Prestacion de servicios a Poblacién Abierta

Direccion de Administracién y Finanzas

&)

~

1-Recibe de la DDC
comprobante de pago de
manera fisica

2-Erwia a 1o SF para su
roncil n. elabaracion
de factura reqistroy
rosquardo

Subdireccién de Finanzas

cLos comprobantes
SON COMectos?

~,
- Valicla comprobantes
de paga es
cogrectamente endosados
¥ cuenten con os
requisitos del ISR

5- Envia 3 la JUD de
Contabilidad y Registro
| para su cantral
respeEctivn

rueive informacion

a la DBC indicande Tas I

nconsistencias |

presentadas para su |

aengion |

|

—

i
T
|
—

JUD de Contabilidad y Registro

G-Concentry
comprobantes de pago y
A que comcidan con
lo senalado en el oficio

cormrespondiente

I

h A

7- Descarga resumen de
[ mraeentos a traves del
portal de a instituodn

bancana

-

2- Concilia
comprobantes de
deposito con las

entes registrados
en la cuenta bancana

- Registra en el sistema
abihdad

medmnte poliza de
marecosd

. T
10- Emire poliza
aduntando la
decumentacion
Justificativa
p L

W—

ta validacion |
diarsamente en Portal

e o o

esa

G}%‘g{;

S
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' it GOBIERNO DE LA 5ARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO V CIUDAD|DE MEXieo £XICO
GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
o]
iEl Comprobante
Fiscal Digital por etk i)
Internet ebla 4
comectd? N 2(J-Snlicfl.1 ala 10D de
+.' b Cantabifickad y Reégistro
g S 3 Boemao b ustiann
g requirente
'g g 19-Devuelve
= i ndicando tas
-§ 3 18- Revisa la informacion COMPCCInNes a
.5 del Camprobante Fracat realizar
. < g Digital por internet
g | &
B 2
| @
w
]
-
o
)
1Y)
§ |
a.
-}
g . z . — S e — = P 42
5 GEl usuario requiere
@ f‘““"f}\? 16- Emite a través
% SN st del sistema cantable
] 13-Registia en ef sistoma ( ./ P el Comprobante
E de comtabitidad mediante N Fiscal D'g“"l Uy
S E paliza de ingresns iermat
L f
g |&
8 ay ; 12-Descarga los 15-Resguarda la
b E ("12) camprobantes de pago. y poliza 19 Envia a fa
| B \N resumen del dia concilia Subdireccian de
g’l =
£ 'a conlra estado de cuenta Finanzas paia su
@ c validacion A
L+ 8 14-Lomte poliza
° -i’:' adjuntando la
=] [=] documentacion 21-Envia Comprobante Fiscal
g :-3‘ Justificativa Digital por Intermet al
v USUATIO TeCUiente y
resquarda ta documentacion

Arq. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas

l
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; 0
MANUAL . ovﬂ, GOBIERNO DE LA CIPI\:\SRTAIT;T?RA::;O Efﬁflmjcé,\g
ADMINISTRATIVO - ‘A CIUDAD ne,m EXICO
0 aly,

\Y o GOBIERNO DE LA
\v ‘A CIUDAD DE MEXICO
_A__

NG, | Tespvosaue dels Actividad | secretark Tapppygrefion v Finansas
Actividad Direccian Giperchde Pmgstracion do Person
/ Jefatura de Unidad | Recibe y entrega mediante offcio alac| diar P
Departamental de Subdireccion de Finanzas la “Soficitud de
Recursos Materiales, | pago” con los documentos soporte.
Abastecimientoy
Servicios
8 Subdireccion de Notifica a la Jefatura de Unidad 1 dia
Finanzas Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios la realizacion del
pago  mediante  oficio  adjuntando
transferencia electronica.
9 Jefatura de Unidad | Recibe copia de Reporte de Transferencia [ 2 dias ’
Departamental de TEF e informa al area solicitante por oficio y
Recursos Materiales, | al proveedor por correo electronico del
Abastecimientoy pago realizado
Servicios
10 | Lider Coordinador de | Registra el pago en la base de datos y| 1dia
Proyectos de archiva los oficios de pago en el expediente
Comprasy Control de | correspondiente.
Materiales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles,
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles.

Aspectos a considerar:
1. El drea solicitante, podra variar a las siguientes direcciones: \‘,L
a) Direccion General
b) Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados
c) Direccion de Alianzas Estratégicas QX
d) Direccion de Desarrollo de Competencias
e) Direccion de ta Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero
2. El oficio de liberacion de pago, debe indicar el detalle del monto a pagar, incluyendo
impuestos y expresar la conformidad a entera satisfaccion del bien o servicio por parte

it
del area solicitante. ; g

3.Los pagos se realizaran una vez que el expediente del proveedor se encuentre completo

con todos los requisitos y registrado en el padron de proveedores de la Ciudad de México.

4. Las facturas deben estar firmadas por el area solicitante con el sello de “Entera

satisfaccion de los bienes y/o servicios que se indican en la factura”. k
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Diagrama de Flujo
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Q EXICO
A ° GOBIERNO DE LA
‘/!) CIUDAD DE MEXICO
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reccion
Competencias

Di

2-Recibe la
solictudd del

de

ireccion
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tramite e pago y
tuma oficia ala
1UD RMAS

¢El expedente se

7- Recibe y entiega
mediante oficia a §F

3 encuentia

3 complete?

:E PR 3-Reaibe oficio P

‘S R vetifica qus se

o E encuentra campleto el -
R k] expediente del

§ = ;‘ proveedar

-E lg

e X A-Notifica por oficio at
. g area solicitamte, que ef
E expediente no se

8 s encuentra comploto
Y

©

=]

g

o

1a “Solientud de
pago” con los
dacumentos soparte

5- Realiza Validacion de

factura en el portal de

validacinnes del SAT y

reqistea onla BD para
PAGo

Beintegia
dacumentacion soporte
de las solicitudes de
RGO Para reaistre y
comprobacion financiera

LCP de Compras y Control de
Materiales

de Finanzas l

ireccion

Subd

A-Motifica a 1D
RIAS 1a realizacion
el pago medante
olicw adjuntandeo
transferencia

oloctrrne &

9-Recibe copa de
Reporte de TEF
informa al area
sokctante por oficio y
proveedor del pago

10-Registra el pago en
12 BD y archiva los
oficios de paga en ol
expediente
canespoendiente

Arg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracién y Finanzas
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
(PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

v EXICO
o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

O
MANUAL . o’po GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO &y oA e e
i WA
o
No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad ‘

6 Recibe las cotizaciones y realiza fuadio 1dia
comparativo para elegir a quien ¢frezca
mejores condiciones de precio y calidad.

7 Determina las acciones a seguir de | 31dias
acuerdo al monto del bien o servicio, de
conformidad con la  normatividad
aplicable

8 | Lider Coordinador de | Realiza el sondeo de mercado con el | 3dias

Proyectos de soporte documental y expediente del
Comprasy Control de | proveedor que cumpla  con  las
Materiales especificaciones de la normatividad
aplicable, para seleccionar la mejor
opcion en cuanto a condiciones, precio y
calidad.
9 Jefatura de Unidad | Solicita a la Subdireccion de Finanzas 1dia
Departamental de | mediante oficio, la suficiencia
Recursos Materiales, | presupuestal parael bien o servicio que se
Abastecimiento y va a adquiri
Servicios
10 Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de suficiencia | 1dia
Finanzas presupuestal.

11 Informa la disponibilidad de presupuesto
o la falta de suficiencia presupuestal para
el bien o servicio solicitado.
¢Existe suficiencia presupuestal?

NO
12 Jefatura de Unidad | Informa al drea solicitante que no se 1 dia
Departamentalde | realizard la adquisicion del bien o
Recursos Materiales, | contratacion de servicio por falta de
Abastecimientoy suficiencia presupuestal.
Servicios
(Fin del procedimiento)
Sl

13 Determina la formalizacion de las 1dia
adquisiciones de bienes y/o contratacion
de arrendamientos y servicios que se
realizard bajo la normatividad aplicable
vigente
:Se requiere contrato?

NO
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ﬂ_ CIUDAD DE MEXICO
[#]
Responsable de la .. 5
No. P Actividad Tiempo
14
(Fin del procedimiento)
sl
15 Realiza el contrato. 4 dias
16 ntrato conforme | 2dias
17 uelado en 3 tantos 1ata
18 del | 2dias
19 licitado al 2
ejecucion: 60 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
91 dias habiles.

Aspectos a considerar:

N ~r
d) Ul
LY M
t] =
| D
L& |5
al D
Ly Ul
) i
L=y L/l
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4. En caso de que el bien solicitado sea un Bien Restringido se solicitara, mg:rlual‘lte, oficio...

on vy Finanzas
Direcc cion de Personal

ala Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de Méxido la aut0|r1'4<q’;|p|1‘%hl11‘,“l v

va de Dictaminacion

Adquisicion del bien (Capitulo 5000) y la solicitud se debera realigar con 9 dias-habiles. o

de anticipacion, debido a que se tiene que ingresar un proyecto dejustificacion ante la

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, para su autorizacion y
proceder al otorgamiento de suficiencia presupuestal.

5. Todo proveedor debera de darse de alta en el Padron de Proveedores de la Ciudad de
México. |

6. El cuadro comparativo debera de contar cuando menos con: I.- Fecha de elaboracian,
Il.- Descripcion completa o resumida del bien o servicio cotizado, cantidad, unidad de
medida, 1ll.- Precio unitario, importe total con desglose del subtotal, impuesto al valor
agregado y promedio de los precios ofertados, IV.- Nombre de los oferentes, y V.- Nombre
y firma de cada uno de los servidores ptiblicos que los elabora, revisa y autoriza.

7. Todo contrato debe estar troquelado, sin tachaduras, sin perforar y debidamente
resguardado.

8. Se somete el caso ante el pleno del Subcomité de Adquisiciones. (Manual de
Integracién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios),
de acuerdo al monto sefialado en la normatividad aplicable.

9. Firmas de los responsables (Area solicitante y la Autorizacién de Direccion de
Administracion y Finanzas y/o Direccion General)
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de Materiales
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=
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2 |
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£
cg v
@

k NP

Arqg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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Responsable de la 5oud .
No. e Actividad Tiemipo
Actividad P

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atend

ion o resolucion; 15

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Los materiales, equipos, servicios o insumos se entregaran a las areas requirentes
y estas seran las responsables de trasladarlas a los espacios en donde se

impartiran los cursos.

'y
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3-Notifica al
1. Recibe materiales, proveedor,verificar las . 5-Se notifica de la entrega de 5
equipos, Servicios o condiciones estipuladas en los bienes al area reguirente y ‘
insumos para verificar la el contrato o soficitud archiva el formato los de : J
calidad y condiciones requirentes HISUMOS |

JUD de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios

N

h 4

2- Verifica conforme a
las conchiciones
estipuladas en el
contrato o solicitud del
area reguirente

4-Entrega os bienes/servicios
senalados los mateniales, equipos o
insumos solicitados

Control de materiales y equipos

:Los recursos materiales,
equipes, servicios o
insumos solicitados se
encuentran completos? ‘ |

LCP de Compras y Control de Materiales

VALIDO

P B

Arq. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracién y Finanzas
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9. Nombre del Procedimiento: Contratacion de personal.

o
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EXICO
R | o‘y,o GOBIERNO DE LA
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Objetivo General: Formalizar la relacion laboral a fin de efectuar gl movitijento deatta
de personal para cubrir las plazas de Estructura del Instituto de|Capacitacion para el

Irabajo de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble e n Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe de la Direccion General la
Administraciony notificacion de la plaza vacante a cubrir. 1dia
Finanzas
2 Turna a la  Jefatura de  Unidad
Departamental de Administracion de
Capital Humano para revisar que la plaza | 3horas
esté vacante dentro de la estructura
autorizada.
Jefatura de Unidad | Recibe de la Direccién de Administracion y
3 Departamental de Finanzas, la peticion para cubrir plaza
Administracion de | vacante; y verifica si es factible cubrir la 1Ldia
Capital Humano vacante conforme a la normatividad
aplicable.
:Es factible cubrir la vacante?
NO
4 Informa a la Direccion de Administracion y
Finanzas que la plaza vacante a cubrir no 1 dia
cumple con la normatividad.
(Fin de procedimiento)
Sl
3 Contacta al aspirante y le comunica la
documentacion requerida de conformidada | 3 horas
la Normatividad aplicable.
Enlace de Recibe del aspirante que la documentacion
6 Movimientos de cumpla con los requisitos solicitados para el Ldia
Personal inicio del tramite.
;La documentacion cumple con lo
solicitado?
NO
7 Sefiala al aspirante la documentacion
faltante para que solvente su 3 dias
documentacion.
(Conecta con la actividad 6)

\
Y4

"4

W
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No. Res":c':?:it;': dde la Actividad 1 Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe Nombramiento firmado y entrega
18 Departamental de original al candidato, previo gcuse de | =
Administracion de recibo. T
Capital Humano
19 Resguarda la informacion del candidato en ) i
el expediente del personal contratado. :
Direccion de Notifica al area requirente la contratacion
20 Administraciony del personal propuesto. 3 horas
Finanzas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias, 20 horas habiles.
Plazo o Periodo normativoe-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica,

Aspectos a considerar:

i. Para formalizar la contratacién e integracion del expediente personal, el
candidato deberd entregar a Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion de Capital Humano, tanto la documentacion establecida en la
Circular Uno 2019, asi como la que resulte indispensable para dicho tramite.

2. Las Direcciones de Area, deberan observar en todo momento que se cumpla con

los principios de objetividad, transparencia, imparcialidad e igualdad de

oportunidades en la seleccion de los aspirantes.

Las fechas de operacién de los movimientos de alta ante el IMSSS, serdn los dias 1 \\[\

y 16 de cada mes. v

4. Enelcaso delas plazas de Direccién y Subdireccion la contratacion procedera con
autorizacion de la Junta de Gobierno. '

€8}
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Arg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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ADMINISTRATIVO | Y RPN | Q6 o ua
Y v O‘/ CIUDAD DE MEXICO
o
No. Respontsa-ble deila Actividad . Tiempo
Actividad R T
) Devuelve a la Jefatura de| Unicddd
9 Departamental de Administragion de 10
Capital Humano o Enlace de Movimientos | MMutos
de Personal para la gestion
correspondiente.
Jefatura de Unidad | Solicita a la Subdireccion de Finanzas la
10 Departamental de | gestion de los recursos financieros para el | 1hora
Administracion de pago de la nomina quincenal.
Capital
11 Subdireccion de Envia solicitud para la gestion del recurso a
Finanzas la Jefatura de Unidad Departamental de | 1hora
Control Presupuestal.
Recibe la notificacion de la cargada la 10
12 dispersion de némina del personal por parte | minutos
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.
13 Verifica que los montos coincidan con la 20
integracion de némina quincenal. minutos
14 Informa que se realizdé la dispersion de 10
némina a la Jefatura de Unidad | minuios
Departamental de Administracion de
Capital Humano o Enlace de Movimientos
de Personal.
15 Jefatura de Unidad | Archiva oficio con los comprobantes de
Departamental de | dispersion., 10 ]\A
Administracion de minutos
Capital Humano
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias y 10 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-adiministrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Pagina 64 de 93




o
CAP. 0
MANUAL o‘/"o i, L ?;Téf TRABAJO DE LA CIUDAD
CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO doé N ‘?’om GOBIERNO DE LA

o] A
w EJ Vé CIUDAD DE MEXICO

de Administracion vy Finanzas
acion de Personal
l&dgninistrativo

1va de Dictaminacion

Aspectos a considerar:

1. Los pagos para el personal de estructura, se efectuaran en g
vencidos de acuerdo con el calendario de procesos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Los movimientos de personal que se reciban posteriormente a los procesos de
némina serdn procesados a través de némina extraordinaria.

3. Los pagos seran efectuados a través de transferencia electrénica en cuentas
individuales de ndomina, las cuales pueden ser tramitadas en la Direccién de
Administracion y Finanzas o en las propias indicadas por los servidores piblicos

4. En caso de que el pago correspondiente coincida con un dia inhabil, se pagara el
dia inmediato anterior a este
5. Las actividades 1,6, 10 y 15 también las realiza el Enlace de Movimientos de

Personal.

x

;{
3
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Arq. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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ADMINISTRATIVO ({g CIUDAT

3. El tiempo que se ocupa para la Evaluacion Integral podra
los procesos que establezcan las autoridades competentes

4. Sien el proceso de evaluacion se dan observaciones de seg
las autoridades competentes, el aspirante debera cubrir
efectuada.

5. Las Direcciones de Area, deberdn observar en todo momento que se cumpla con
los principios de objetividad, transparencia, imparcialidad e igualdad de
oportunidades en la seleccion de los aspirantes.

6. Las fechas de operacion de los movimientos de alta, seran

mes.

los dias 1y 16 de cada

o B o

7
-
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1-Recibe del area
requirente la peticion
de vacante y turna a SF
solicitando los tipos de
movimiento

Direccién de Administracién y Finanzas

-

2-Recibe oficios,
integra y remite al
Enlace de Movimientos

Subdireccion de Finanzas

y

3-Recibe oficios y
elabora los formatos
alimentarios de acuerdo
al tipe de movimiento
solicitado

Movimientos del personal en el Sistema Unico de Nominas (SUN) -

Enlace de Movimientos

4-Realiza captura de
acuerdo con el
calendario de DGAP y
UGCMDX, anexando los
formatos respectivos

5-Integra al
“Expediente” de
personal para su guarda
y custodia

VALIDO

Arg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracién y Finanzas
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12. Nombre del Procedimiento: Atencion de requerimientos de se

Objetivo General: Atender los requerimientos del personal del Ins

para el trabajo de la Ciudad de México que soliciten servicios

o i
0% GOBIERNO DE LA
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Ttuto de ("

INSTITUTO DE  CAPACITACION
BARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Ov oI?)(l
774N

0

[se}
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

rvicios de computo.

apacitacidnD

relacionados con las

tecnologias de la informacidén a través de la cuenta de correo electronico
servicedesk@cdmx.gob.mx.
Descripcion Narrativa:
Responsable de la - .
" No. oL Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad
Departamental de _ o
_ . ; Recibe requerimiento por COrreo 15
! Tecnologias de la o L . —
z electronico del incidente v lo analiza. minutos
informaciony ”
Comunicaciones
Determina si el requerimiento requiere i
. i e W . 2 L)
2 autorizacion  de  la Direccion  de P
- ; ; miniitos
Adiministracion y Finanzas
;El requerimiento requiere autorizacion?
51
, o Recibe informe del requerimiente de la
Direccion de i ;
R oo i Jefatura de Unidad Departamental de 30
3 Administraciony g ; i T
. Tecnologias  de la  Informacion vy | minutos
Finanzas 2 ; ; . :
Comunicaciones y notifica si es procedente
NO
4 Determina si el requerimiento  es 30
procedente minutos
:El requerimiento es procedente?
4 q p
NO
Jefatura de Unidad
Departamental de | Notifica via correo electronico al personal T
, . - Lo
5 Tecnologias de la requirente  que su  solicitud no es| . ,
: !S> minulos
Informaciony procedente.
Comunicaciones
(Conecta con actividad 3)
Si
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Diagrama de Flujo

m¢ulemte y lo analiza

N

s
- N
- i ks procedente? N

3 6 Asigna an ndmeo e
E AN licket de seguimiento y o
3 ,—K tuina a LCP de
. . Soporte/Enlace de TICS en
z 1 Recibe 2. Determing si ol 7 UcsAM
bl FEQUETIENTO Do requenmiento (K_//
X coren electranica del FeCiere autonzacion =

de T
Comunicaciones
S i

i ; ¥
g iRequiere antonzacion? =N
3 \
a |8 ¥
E 3 NO
0
v 2
L 3
o o
3 o 4 Determing s el
o requenmionto &5
E d niocedonte
aQ
o
£
&
E
1]
@ | i
E’g =
o
o
&
e
kY
S E
g |2

5. Motfica via eoren

slectroneo al usuario

e su sohctud no es
procedente

3 Reabe mforme del

requenmiento de la

JUD TICS y notifica
165 procedente

INSTITUTO DE  CAPACITACION
cPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

Qﬂémco
N

RNO DE LA
DE MEXICO
Lectiniat GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

10 Notifica a Ia DAF
13 finalizacion del
fequanmiento

3 Registra el infonme
o ia bitacora de
servicios ieahizados

TICS en UCGAM

LCP de Soparte Técnico/EEnlace de

7 Atiende o requennmiento
y realiza pruehas con ol
personal recpsiionte de
satisfaccion de senacio

8 Notifica ala L
TICS Ly conel
seviKio

VALIDO

- _—'—'—“—-—._.____\

Arq. Norma Edith Salazar Martinez
Directora de Administraciéon y Finanzas
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ADMINISTRATIVO

5 ‘
O’ﬂo GOBIERNO C?E LA
doé CIUDAD DE ‘W T

INSTITUTO DE CAPACITACION
(PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

v EXICO
GOBIERNO DE LA

o (o] .
vy ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
-

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Genera los perfiles de usuario pargy accesg'd

recursos compartidos de (liferentes

30

servicios o plataformas.

minutos

Realiza pruebas de acceso y operacion.

10
minttos

Proporciona a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones los perfiles
de usuario para los accesos generados.

20

minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de
Tecnologias de la
Informaciony
Comunicaciones

Valida los perfiles de usuario realizando las
pruebas de acceso a los diferentes servicios
y/o plataformas con el personal solicitante.

20
minutos

:Pruebas correctas?

NO

L0

Verifica la correcta integracion de los
perfiles de usuario dentro de los sistemas o
plataformas.

20
minutos

{Conecta con actividad 6)

51

Comparte via correo electronico los datos
para el acceso digital con el personal
solicitante.

10
minutos

Recibe notificacion via correo electronico de
la conformidad por parte del personal
solicitante.

10
minutos

Se notifica a la Direccion de Administracion
v Finanzas el resultado de la atencion de la
solicitud/ticket del servicio solicitado.

20

-~

Fin del procedimiento

Ve P

Tiempo aproximado de ejecucion: 04 Horas, 40 minutos.

X

plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencion o resolucion: No Aplica.

”

br
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Aspectos a considerar
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

Qo ‘ INSTITUTO DE CAPACITACION
ﬂo GOBIRRNO DE LA oPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

{ J °d° CIUDAD DE MEXISO | gy JExico
o  GOBIERNO DE LA
(78

CIUDAD DE MEXICO

1. Recibe soicitudfticker
O DEMSONE: 805CI10 8
insttute y turma 3 13JUD g
TICS

Direccion de Administracion y Finanzas

3, Se notifica el resutaco
de i3 atencion de fa

solicitudMicket del
senviclo

2 Angiizala

visbiidsc ve '@
soiicitud por carte oel
personal soliciante

4. Desgrroia e plan de
traba/o pars generar e
oerfil de usuario
solictagio

3. Se notifica &
persons: soliciante
que su solictud es

improcecente

5, Gastions ¢l pian g¢
trabajo establecico por
medio del araisis del
perfil de usuzrio

Creacién de Perfiles de Usuario para Acceso a Sistemas o Recursos Digitales

6. Geners ‘os perfies de
LSUBTIO D3/ 884850 3 108

diferertes senicios o
plstaformas

- LCP de Soporte TenicofEnlace de TICs en UCGAM JUD de tecnologias de 1a Informacion y Comunicaciones

(Frushes
correctas?

1. Comparevia 12 Recioe notficacion

8. Valids cor €l persons

soliciiante & scceso 2 o r £ \\ A cgzi;f%f; E? ;:-;n;zg.?j:-:;?;::.
diferentes servicos y/o / briefny o J
ﬁ,a.‘a,ﬁ,m” ¥ l“ / acceso digital con @ parte del persona!
TR ?"9¢ persona sol citante soiciarte

10, Verfica i correcta
integraciér de los perfies
de usuar'a centra de los
slstemzs ¢ Dlstaformas

&. Proporciora
Comuncac'ones o8
perfas ce usuarc
D315 08 3CCEs0S
generzcos.

7. Repiza prucioss de "
BCCE50 Y CPErACON.

VALIDO

Arg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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RNO DE LA

: QD GOBIE
- oyﬁo CEUDAiDE’ oL

) ;s uy s

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

No.
o Actividad

Actividad Direccion

Jefatura de Unidad
Departamental de
6 Tecnologias de la
Informaciony
Comunicaciones

Notifica a la Direccion de Adminigtracidfi’ i,

Finanzas y al -area solicitante |a cuenta

generada, entrega datos de wusuario,
contrasena y hoja de responsabilidades por
parte del wusuario mediante el formato
“Liberacién de Servicio de Correo” que
proporciona la ADIP

20

minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias.

Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1. El formato denominado “Formato cuenta de correo electronico institucional” y
Liberacion de servicio de correo es proporcionado por la Agencia Digital de

Innovacion Publica de la Ciudad de México.

N

2.- La generacion, soporte y administracion de la cuenta depende

enteramente de la Agentia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

(o8]

3.- Dependiendo el tipo de estructura la cuenta de correo electronico puede ser

de la plataforma ZIMBRA o GMAIL y depende enteramente de la Agencia Digital de
Innovacion Plblica de la Ciudad de México.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo

T

1. Recibe la solicitud de

gestion de la cuenta de

correo clectronico y la
turna a JUD TiCs

Direccién de Administracion y Finanzas

4

2 Analiza la solicitud,
evalua las necesidades de la
cuenta y gestiona ol correo

electronico

JUD de de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

6. Notifica a la DAF y al
solicitante la cuenta
generada, entrega datos de
usuario y contrasena

Gestion de Correo Electronico Institucional ante la ADIP

A

3. Recaba la informacion y
envia el formato de
sohicitud para la cuenta de
correo ante la ADIP

4 Recibe de la ADIP el
Ticket con los datos de la
cuenta sohcitada

S. Realiza pruebas de acceso
con el personal solicitante ¢
informa a la JUD TICs ol
resuitado

Lider Coordinador de Proyectos de
Soporte Técnlco

VALIDO

Arq. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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computo.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento integral de softwarely hardware, conforme

|
\
\

/

CAPACITACION

Qo 3 INSTITUTO DE
o GOBIERNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

°V CIUDA
S

15. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipe, de.,

DE CO
’5 z! v GOBIERNO DE LA

EXI
'@"9 ‘/éo CIUDAD DE MEXICO
il (o]

Direccion General de Administracion de Person
Desarrol Administrativo
D 101 ] 1tiva Dict
Pr Org

al programa de mantenimiento preventivo y correctivo, prolongando la vida atil de

estaciones de trabajo, servidores de red, impresoras y equipo de comunicaciones.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la ;
No. . . Actividad Tiempo
Actividad d
Jefatura de Unidad | Elabora el Programa de mantenimiento en
Departamental de base al nimero de equipos con los que
] Tecnologias de la cuenta el Instituto de Capacitacién para el 1dia
Informaciony Trabajo de la Ciudad de México y notifica a
Comunicaciones la Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion de Recibe y aprueba el Programa de
2 Administraciony mantenimiento preventivo y correctivo de 1 dia
Finanzas equipo de computo
, Realiza requerimiento de consumibles
Jefatura de Unidad _ . a iy i Y
equipamiento  para la aplicacion del
Departamental de . . .
, : programa de mantenimiento estipulado a la 30
3 Recursos Materiales, . e
- Jefatura de Unidad Departamental de [ minutos
Abastecimiento y 3 -
. Recursos Materiales, Abastecimiento vy
Servicios o i ‘
Servicios
Conecta con el procedimiento de insumos
de la Jefatura de Unidad Departamental de
4 Recursos Materiales, Abastecimiento y | 20dias
Servicios para la entrega de material y
equipo solicitado.
Entrega el material y equipo solicitado por
R la Jefatura de Unidad Departamental de 60 ‘A
D . i 3
Tecnologias  de la  Informacion y | mihutos
Comunicaciones
Jefatura de Unidad
Departamental de Realiza el levantamiento de datos de
6 Tecnologias de la inventario, de los equipos a los que se Ldia
Informaciony brindara mantenimiento.
Comunicaciones
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ADMINISTRATIVO

GOBIERNC DE LA

CIUDAD OE MEXICO w
o]

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

ICO

o GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO
_A_

Responsable de la - .
No. P . Actividad Tiempd
Actividad y
. ]
12 20
3 "2
p
14 sC
) il
‘_/7
o e v g
rin daet procedimiento \‘::\
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias. ®
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MANUAL »ﬂ N P— INSTITUTO _ DE
ADMINISTRATIVO CIUDAD D
A
W o
Responsable de la . ’ T
No. Actividad Actividad o T'éi.“p? fic

.r"\DllCd.

CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

EXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atendion o l‘N niu“bﬂ I\!f5 iGtaminacio

mie lnzacionales

Aspectos a considerar:

Wt

EL tiempo estimado para la conclusion de la aplicacion del programa de
mantenimiento a los equipos de computo que posee el Instituto de Capacitacién
para el Trabajo de la Ciudad de México es de 3 a 4 semanas aproximadamente.

2. lLos datos levantados para el inventario son: -Nimero de serie, Nombre de
usuario, ubicacion fisica del equipo '
Para la actividad 13 el Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico/Enlace
de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones en la Direccion de la Unidad
de Capacitacion en Gustavo A. Madero, realizara-y enviara el reporte de cierre de
mantenimiento indicando fecha, hora, datos del equipo y evidencia del
mantenimiento realizado a la Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones.

La actividad 9, también la realiza el Enlace de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones en la Direccién de la Unidad de Capacitacion en Gustavo A. Madero.
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Diagrama de Flujo

)
¢ m GOBIERNO DE LA
Vé CIUDAD DE MEXISO GE’ﬁ;uco
\-_'_‘-,“l o

Odoé.o

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

&-Realiza el levantamiento
de inventano, de los
equipos a los que se

brindara mantenimiento

' ~
7-Properciona matenal a
12 JUD de Enlace
{ Admunistrativo en UCGAM
para la aplicacion det
programa

1-Llabora el Programa
o manteninyents con

los que cuenta el ICAT ¥
notifica a Ia DAF

JUD de 'I'e:noldglhs de Ia Informacién y ‘
Comunicaciones

A

v

8-Froporciona matenal
correspendients al LCP de
Seporte Técnico para
ejecucion del programa

-\

14-Venfica que se haya
realizado
satisfactonamente ol
MINENIMISNTO Preventive
¢ informa a DAF

9-Imicia aplicacion de
Programa de Mrte.
Praventivo y Correctivo
en UCGAM y oficinas
centrales
L 7

11-Conecta los
perifericos al equipo
de computo y efectua
pruebas de operatividad

de mtto
S /
o >
= c
= |©
[= N
£ =
T 2-Recibe y aprueba el
M |-§ § Programa de
T It g mantemmento
g_ ﬁ E preventivo y cormrectivo
= i de egquipo de computo
I
g %
< £
o a
s
- =
e = ,-_]% pryseg
b
= IE
o - I} A
8 I'E i-Realiza requenmientc
> 3 de consunuibles para la
g E aplicacion del 5-Entrega el matenal y
= 2 programa de equipo solicitade por 1a
g liu manteninients IUD de Tecnolagias de la
3 & % Infermacion y
2 j=8 oy ;
2 T3 Comunicacion
e =4
= 2 f: )
5 1% 4-Conecta con el
g i g procedimiento de
= | 2 insumos de la JUD para
T = la entrega de matenal y
E 2 equipe solicitado
E (=]
=)
SR
J
- ~ Funciona

Correctamente?

UCGAM

|
l’_—éﬁ

10-Reahza bmpieza
interna y externa de
los componentes

—_—

LEP de Sdpo}te Técnico/Enlace de TIC en la

<
-

venficacion de os
perifericos al equipo

13-Realiza reporte de
caerre de mantenimiento
indicandao fecha hara
datos del equipo

12-Realiza la

de computo
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A . ;
Arqg. Norma Edith Salazar Martinez

Directora de Administracion y Finanzas
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

16. Nombre del Proecedimiento: Solicitud v ¢

Objetivo General:

Descripcidén Narrativa:

P Qo " INSTITUTO DE CAPACITACION
Ak T A, GOBIERNG DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
L Jo CIUDAD DE MEXICO XICO

o GOBIERNO DE LA

o] o] .
“ CIUDAD DE MEXICO
(o]

c
O
D
W

3
&

Responsable de la . .
No. Actividad Actividad , Tiempo
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ADMINISTRATIVO

P ,
% o’ﬁo GOBIERNO DE LA

/ V CIUDAD DE mw

INSTITUTO DE  CAPACITACION
HPARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

v EXICO
o GOBIERNO DE LA

entrega al usuario.

' [s) o] .
\ 1) ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
\*J

Responsable de la - o Ak

No. P oy Actividad Tiempo
Actividad

Lider Coordinadorde | . o o
, - Atiende la solicitud de remplazo W€ 30
] Proyectos de Soporte . e

I consumible. Pebile
Tecnico

g Realiza pruebas de funcionamiento vy 15
‘ optimizacion, minutos
i Requisita el formato correspondiente de 15

minutos

Cierra el ticket mediante correo electronico

15

minuios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 03 Horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica.

Aspectos a considerar:

1. Encaso de no contar con los consumible para el remplazo de estos, se solicitan y se
hace de conocimiento del area requirente.

Y

([,
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Diagrama de Flujo

GOBIER
CIUDAD L

NO DE LA

N

0o

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

DE MEXICO! oﬂx

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Solicitud y Sustitucién de Consumibles

n
Lom
1 ~
| £
o=
i =
i Inicio
i -
| =
| &
i
1 e
-
=
R & : ;
3 1-Recibe ofico de
| E salicitud de reemplaro
| = de consunubles areas
| .
| & requirentes
=
1
8
o
=
=
| y
|

JUD de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

2-Reaibe salicitud de
reempiazo de consurmible,
analiza para determnar o
es necesana el reemplaro

JMahda el l
remplaze? X

3-5e informa al
solicitante ¢l motiva por
el cual no e necesario el
reemplazo solicitada

~,

4-inferma a la Dweccion
de Administracion y
Finanzas que s
orocedente fa solicited

;Quenta con
existencia?
il S

St. realiza procediniento
ara solicizar ¢l consumible
solicitado

\ >

&-Solicta a la JUDRMAS los
consumibles necesanos para

dar atencion al requenmiento

£ B

 S—

7-Notfica al area recquurente
la ineastencia del
consumible y fecha
aproximada de entrega J

'

LCP de Soporte Técnico

§-Auende la
solicitud de remplaro
de consurmible

aptimizacion

S-Realiza pruebas de
funcionamiento v

10-Requisita ef formato
correspondiente de
entrega al usuano

Ti-Crerra of icket
mediante corre
electronico
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Arq. Norma Edith Salazar Martinez |

Directora de Administracién y Finanzas
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L.

i

10.

11.

12,

13.

14.

15.

186.

L
"

C \ 1
Direce General de A

Accién Movil: Son servicios educativos que atienden |as necesidadest de: Dic

capacitacién de una localidad o poblacién normalmente marginadas y/o

apartadas, tienen la particularidad que pueden trasladar el récurso humano y
material necesarios para impartir la capacitacidon en diversas localidades de una
0 varias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad donde se
ubican generalmente les presta un espacio (aula o salén), para la imparticién de
los cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a
través de un convenio.

Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad
de un bien mueble a titulo oneroso.

Alianza estratégica: Acuerdo que se establece con dependencias u organizaciones
de los sectores privado, social y pablico, con la finalidad de conjuntar esfuerzos
para la realizacidén de diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

Ancho de banda: Medida de datos y recursos de comunicacién disponible o
consumida expresada en Bit/s, Kbit/s, Mbit/s y Gigabit/s.

. APP-1: Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.
. AR: Acciones Realizadas para la Consecucién de Metas de las Actividades

Institucionales.

ARCO: Es el derecho de acceso, rectificacidn, cancelacién u oposicién a datos
personales.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de
bienes muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y
determinado.

Bitacora: Registro de las acciones, tareas o actividades que se llevan a cabo en una
determinada actividad.

CC: Cuadro Comparativo, incorporacién de por lo menos tres cotizaciones
realizadas

Circuito Cerrado de Televisidn (CCTV): Tecnologia de video vigilancia disefiada
para supervisar una diversidad de ambientes y actividades.

Comité de Transparencia: El érgano colegiado del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo de la Ciudad de México cuya funcidn es determinar la naturaleza de la
informacion.

CONAC: Consejo de Armonizacién Contable.

Conmutador: Dispositivo que encamina y dirige de forma ordenada lineas de voz
y datos permitiendo la interconexion.

Consumibles: Elementos que una vez agotados no pueden seguir realizando su
funcion, pero no inutilizan el sistema.

Contrato: Es el acuerdo de dos 0 méas voluntades, que se expresa de manera formal
Yy que tiene por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes
muebles o la prestacién de servicios, por parte de los proveedores, creando
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17,
18.
19.
20,
21.
22,
23,
24.
25.

27.

28.

29.

31,

32.

33.

34.

35.

36.

derechos y obligaciones para ambas partes y que se defive de algunoo de los
procedimientos de contratacion que regule la normatividad aplicable

DAE: Direccién de Alianzas Estratégicas

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

INSTITUTO DE  CAPACITACION

o
M| o GOBIERNO DE LA PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

6 CIUDAD DE MEXISO v EXICO
A )71 GOBIERNO DE LA

(o} (o] .
w CIUDAD DE MEXICO

DAI: Es el derecho de acceso a la informacion publica.
DDC: Direccidon de Desarrollo de Competencias
DGCFT: Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DPCyER: Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados.

DUCGAM: Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Estandar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades,
destrezasy actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier actividad
productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempefio, definidos por
los propios sectores. Un Estandar de Competencia es un documento oficial
aplicable en toda la Repulblica Mexicana que sirve de referencia para evaluar y
certificar la competencia de las personas.

. Estrategia de comunicacién: Acciones focalizadas para la promocion y difusion de

los servicios que ofrece el Instituto.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
bhasica.

Gaceta Oficial de la Ciudad de México: El medio de difusion oficial del Gobierno de
la Ciudad de México.

ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

.INFO: Es el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica, Proteccion

de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

Inscrito: Es la persona que entrega su documentacién completa (Copia Certificada
del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente; Comprobante ultimo
grado de estudios, en caso de contar con él; Constancia de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP)), realiza el pago correspondiente a el curso de su
interés y llena y firma la solicitud de inscripcion.

Instrumento juridico: Los convenios, contratos y demas instrumentos
consensuales a través de los cuales se formalicen las alianzas estratégicas, a fin de
garantizar la legalidad de estos actos.

Logs: Historial o registro a la grabacién secuencial en un archivo o en una base de
datos de todos los acontecimientos que afectan a un proceso particular.

MML: Metodologia del Marco Légico.

PAE: Programa Anual de Evaluacion.

PBX: Central Privada de Comunicacion que soporta lineas telefonicas analogas y
digitales, con determinado niimero de extensiones a traves del manejo sobre voz
y datos, asi como conectividad de redes LAN, telefonia inalambrica y servicios de
informacion.
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37. Pagina Web: Documento de tipo electrénico, el cual contiend informamon digital,

H‘V‘ o‘/éo CIUDAD DE MEXICO

misma que puede venir dada por datos visuales, sonoros, o upa'tezcld deanibgg, suacion de Person

atraves de textos, imdagenes, graficos, audio o videos y otros materiales dindmicos: Dic:

o estéticos.

38. Politicas de seguridad: Conjunto de reglas para el mantenimiento de cierto nivel
de seguridad.

39. Protocolo SIP: Protocolo de sefializacidn utilizado para establecer una sesién
entre 2 0 mas participantes, modificar esa sesién y eventualmente terminar esa
sesion.

40. Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

41.5C: Sistema Contable, es una estructura organizada en la cual se registran las
operaciones que hace una entidad.

42.Seguridad informdtica: Conjunto de procesos, procedimientos, tareas y
actividades implementados conjuntamente para controlar y proteger contra
amenazas que pongan en riesgo los recursos informaticos.

43. Sistema Electrénico de Solicitudes: El sistema electrénico desarrollado por &l
INFO, mediante el cual las personas podrdn presentar sus solicitudes de acceso 2
lainformacién publicay de acceso, rectificacién, cancelaciény oposicién de datos
personales, y es el sistema Gnico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la
legislacién en la materia, asi como para la recepcién de los recursos de revisién
interpuestos a las respuestas emitidas por los sujetos obligados.

44. SIMIG: Sistema de Informes en Materia de Igualdad de Género.

45. SIMOPI: Sistema de Movimientos del Padrén Inventarial, de registro ante la Cuenta
Publica, aplicable a los Organismos de Gobierno de la Ciudad de México.

46. SM: Sondeo de mercado, estudio de precios que se realizara previo a cualquier
procedimiento.

47. Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas.

48. SP: Suficiencia Presupuestal. Capacidad de recursos financieros que tiene una
partida con la posibilidad de ser afectada

49. STYFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

50. Tarifa de cursos: Precio unitario fijado para los cursos que ofrece el Instituto.

51.TdR: Términos de Referencia.

52. Teléfonos IP: Dispositivo de comunicacién con protocolo SIP via WEB.

53.Tipo de poblacion: Clasificacién de usuarios en funcién de la informacién y/o
seguimiento solicitado.

54. Unidad Administrativa: Es la Direccién de Area que sefiala el Estatuto Qrganico del
Instituto.

55. Unidad de Transparencia: Es la unidad administrativa del Instituto receptora de
las solicitudes de informacion a cuya tutela estar el trdmite de las mismas.
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56. Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administfativas compé‘)te_ntges a. .
partir de los cuales se determinara la formula para el calculo de'las tarifas d‘e" ‘
CUrsos. - jecutiva de 21

57.Vo. Bo.: Visto Bueno.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

(
Mtra. Alejandra Flores Bau tista

Directora General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo

[

de la Ciudad de México

Manual Administrativo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de
México, aprobado en la Sexta Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto M
de Capacitacidn para el Trabajo de la Ciudad de México, celebrada el 27 de septiembre de jf
2024, mediante Acuerdo JG/E-06/270924/03.
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