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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

1.1.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice, la éptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Hidalgo, asi
como ser un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Contiene la descripcién de las actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de cada unidad administrativa que interviene, precisando su
responsabilidad y participacion; asi también comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo del Instituto.

El presente manual se integra en cumplimiento a las disposiciones que establece
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, asi como los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion para tal fin.

Es importante sefalar, que éste documento esta sujeto a actualizacion en la medida
que se presenten variaciones en la estructura organica del Instituto, normatividad
establecida y ejecucidon de los procedimientos, o algun otro aspecto que influya en
la operacion del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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1.2.- Objetivo General

Ser un instrumento administrativo que unifique el cumplimiento de los procesos,
asi como orientar el desarrollo del trabajo Interinstitucional cotidiano, para obtener
los lineamientos rectores del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Hidalgo; permitiendo facilitar las labores de auditoria y de evaluacién de control
interno y su vigilancia.
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Nombre de la Funcién: Representar legalmente al Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Recibe de los Organismos invitacion y copia de
General documentacion correspondiente

Directora(or)

2 Revisa y analiza documentacién
General

3 Directora(or) Confirma asistencia
General
Directora(or)

4 | General Asiste al evento

5 | Directora(or) Participa en el evento

General
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Directora(or) General

INICIO

RECIBE DE LOS
ORGANISMOS

L INVITACION

REVISA Y ANALIZA
tOCUMENTACION

CONFIRMA
ASISITENCIA

ASISTE AL AVENTO

Simbologia

PARTICIPAEN EL
INICIO/TERMINO C) EVENTO

PROCESO I:l
DOCUMENTOS |:| FIN

FLUJODE
INFORMACION

CONECTOR O
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Nombre de la Funcién: Presentar para aprobaciéon ante la H. Junta de Gobierno
los Informes, Programas o Proyectos correspondientes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a los directores de area y plantel proporcionen
1 | Directora(or) General | informacion relevante para integracién y unificacion del
informe

Instruye a | departamento de planeacién convocar a

2 | Directoralor) General reunién de la H. Junta de gobierno

3 | Directora(or) General | Autoriza las propuestas del orden del dia de la sesidn

Autoriza la carpeta de trabajo para las y los integrantes

4 | Directorafor) General de la H. Junta de Gobierno

Rinde los informes correspondientes ante la H. Junta de

5 | Directora(or) General Gobierno
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Directora(or) General

‘ INICIO ’

INSTRUYE RECABAR
INFORMACION

INSTRUYE
CONVOCAR
REUNION

AUTORIZA

ORDEN DEL DiA

AUTORIZA

CARPETA DE
TRABAJ

AUTORIZA

CARPETA DE
TRABAJ

RINDE

INFORMES

FIN
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Nombre de la Funcion:
para el desarrollo de las actividades del Instituto

Establecer las unidades técnicas de apoyo y asesoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Elabora programa para establecimiento de unidades
General técnicas
2 Directora(or) Presenta para aprobacién a la H. Junta de Gobierno
General
3 | H. Junta Gobierno | Recibe, analiza y en su caso aprueba; devuelve
4 Directora(or) Recibe y realiza establecimiento de la unidad técnica de

General

apoyo
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Directora(or) General H. Junta Gobierno

INICIO

ELABORA PARA
ESTABLECER
UNIDADES
TECNICAS

PROGRAMA RECIBE, ANALIZAY
EN SU CASO
APRUEBA
PROGRAMA
PRESENTA PARA

APROBACION DE LA
H. JUNTA DE
GOBIERNO

PROGRAMA

RECIBEY
ESTABLECE
UNIDAD

PROGRAMA

FIN
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Nombre de la Funcion: Promover proyectos para la creacion de nuevos planteles

General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Instruye a la Direccion de Planeacion realizar estudio de
General factibilidad para el establecimiento de nuevo plantel

5 Directora(or) Recibe instruccion y realiza gestiones pertinentes para el
Planeacion establecimiento de nuevo plantel

3 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General proyecto de
Planeacion construccion

4 Directora(or) Recibe, apruebay presenta proyecto ante la H. Junta de
General Gobierno

5 H. Jgnta de Recibe y en su caso autoriza proyecto, devuelve
Gobierno

6 Directora(or) Recibe e instruye dar inicio al proyecto
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Directora(or) General

Directora(or) Planeacion

H. Junta Gobierno

RECIBE_
INSTRUCCION Y

|

INSTRUYE A LA
DIRECCION DE
PLANEACION

RECIBE, APRUEBA'Y
PRESENTA A LA

REALIZA
GESTIONES

!

PRESENTA A LA
DIRECTORA (OR)
GENERAL

PROYECTO

H.JUNTA DE
GOBIERNO

PROYECTO

A 4

RECIBE Y EN SU
CASO AUTORIZA;
DEVUELVE

PROYECTO

RECIBE E INSTRUYE |
INICIAR -

PROYECTO

FIN
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Nombre de la Funcion: Nombrar a las y los servidores publicos del Instituto en
los niveles no reservados a la Junta de Gobierno

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Realiza seleccion de personal
General
2 Directora(or) Emite nombramiento
General
3 Directora(or) Valora si resultados son positivos de la o el servidor
General publico le ratifica el cargo de lo contrario lo remueve
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Directora(or) General

REALIZA
SELECCION DE
PERSONAL

J

EMITE

NOMBRAMIENTO

{

RATIFICAALAOEL
SERVIDOR EL
CARGO

FIN
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Nombre de la Funcién: Proponer modificaciones a la estructura organica y al
tabulador de salarios del personal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Solicita informe de estructura organica a Directoras(es) de
General area

2 'Izlrreeactoras(es) Reciben solicitud y entregan informacién solicitada

3 Directora(or) Recibe, revisa y valida estructura
General

. Realiza en su caso modificaciones a la estructura segun

Directora(or) . .

4 necesidades del Instituto y presenta a la H. Junta de
General .

Gobierno

H. Junta de Recibe y en su caso aprueba la estructura organica 'y

5 . .
Gobierno tabulador de salarios; devuelve

6 Directora(or) Recibe y publica oficialmente
General
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Directora(or) General

Directora(es) de area

H. Junta de Gobierno

INICIO

SOLICITA
INFORMES A
DIRECTORAS (ES)

RECIBEN SOLICITUD
Y ENTREGAN

INFORME DE

DE AREA

RECIBE, REVISA'Y <
l

ESTRUCTURA

VALIDA
INFORME DE
ESTRUCTURA

REALIZA
MODIFICACIONES Y

PRESENTA A LA H.
JUNTA DE GOB

ESTRUCTURAY
TABULADOR DE

SALARIOS

RECIBE Y PUBLICA [

A 4

RECIBE Y EN SU
CASO APRUEBA

ESTRUCTURA'Y
TABULADOR DE
SALARIOS

OFICALMENTE
ESTRUCTURA'Y
TABULADOR

FIN
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Nombre de la Funcién: Suscribir los contratos que regulen las relaciones
laborales con las y los trabajadores del Instituto

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Instruye al departamento de personal la elaboracién de
General contratos laborales de las y los trabajadores del Instituto
Jefa(e) . ., .,
Recibe instruccién y elabora contratos de relacion laboral
2 | departamento . .
de las y los trabajadores del Instituto, entrega
personal
3 .T'tl,”?r area Recibe, realiza revision de los contratos y devuelve
juridica
Jefa(e)
4 | departamento Recibe y entrega a las y los trabajadores del Instituto
personal
5 Trabajadoras(es) Reciben, revisan datos personales y firman contrato
del Instituto laboral; devuelve
Jefa(e)
6 | departamento Recibe y entrega a la Directora (or) General
personal
7 Directora(or) Recibe y firma contratos de relaciones laborales
General
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Directora(or) Jefa(e) Asesor(a) Juridico(a) | Trabajadora(or)
General departamento Instituto
personal
\l/ RECIBE
INSTRUCCION,
ELABORAY
ENTREGA
INSTRUYE CONTRATOS
ELABORAR LABORALES

RECIBE, REEVISA'Y
FIRMA

RECIBE Y ENTREGA
ALASY LOS

RECIBE, REVISA'Y
DEVUELVE

CONTRATOS
LABORALES

A

TRABAJADORES

CONTRATOS
LABORALES

RECIBE, REVISA

RECIBE Y ENTREGA
ALADIRECTORA |«

A 4

DATOS, FIRMA'Y
DEVUELVE

CONTRATOA
LABORALES

(OR) GENERAL

CONTRATOS
LABORALES

A

CONTRATOS
LABORALES
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Nombre de la Funcion: Proponer sistemas de evaluacién de resultados de gasto
publico

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora(or)
General

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
General

H. Junta de
Gobierno

Directora(or)
General

Directoras(es) area 'y
plantel

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
Planeacion

Directora(or)
General

Instruye a la o el Director Planeacion elaborar propuesta
del programa del sistema de control y evaluacion de
gasto publico

Elabora y presenta propuesta del programa para el

sistema de control y evaluacién de gasto publico y envia
a la Directora(or) General para su aprobacion

Recibe, revisa y realiza ajustes al programa del sistema
de control y evaluacién del gasto publico; presenta a la
H. Junta de Gobierno para su autorizacion

Recibe, revisa y en su caso autoriza el programa de
control y evaluacién del gasto publico; devuelve

Recibe e instruye a directoras(es) areay plantel aplicar
programa de control y evaluacion

Reciben instruccion y aplican los procedimientos
establecidos

Verifica el cumplimiento de metas y objetivos

Elabora y presenta informe de cumplimiento de metasy
objetivos a la Directora(or) General

Recibe y evalua seguimiento
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Directora(or)

PROPUESTA

RECIBE, REVISA,

INSTRUYE |
ELABORAR

APROBACION

PROPUESTA DEL
PROGRAMA

Directora(or) H. Junta de Directoras(es) area
General Planeacién Gobierno y plantel
ELABORAY
\l/ PRESENTA PARA

RECIBE, REVISA'Y
EN SU CASO

REALIZA AJUSTES Y
PRESENTA

PROGRAMA PARA
SISTEMA DE
CONTROL

RECIBE E INSTRUYE
A DIRECTORAS (ES)

A 4

AUTORIZA,
DEVUELVE

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR

RECIBEN

SU APLICACION

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR

RECIBE Y EVALUA
CUMPLIMIENTO

INSTRUCCION Y

!

FIN

VERIFICA
CUMPLIMIENTO <

APLICAN
PROCEDIMIENTOS

!

ELABORAY
PRESENTA

PROGRAMA PARA

SISTEMA DE
CONTR
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Nombre de la Funcién: Suscribir acuerdos con instituciones nacionales y extranjeras

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gestiona acuerdos con diferentes instituciones

1 | Directora(or) General : ) . i
nacionales e internacionales, instruye elaborar

5 Directora(or) Recibe instruccién y elabora los acuerdos del Instituto
Vinculacion para firma con otras instituciones, entrega para revision

3 | Titular areajuridica Recibe, revisa los convenios y devuelve

4 Directora(or) Recibe, recaba firma de las institucionesy entrega a
Vinculacion Directora (or) General

5 | Directora(or) General | Recibe, revisay firma acuerdo
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Directora(or) General Directora(or)

Asesor(a) Juridico(a)
Vinculacion

( INICIO )
RECIBE _
INSTRUCCION, RECIBE, REVISAY
ELABORA Y DEVUELVE
ENTREGA AL ASESO
GESTIONA CON JURDICO CONVENIO
INSTITUCIONES E
INSTRUYE CONVENIO
ELABORAR
RECIBE, RECABA
RECIBE, REVISA Y FIRMAY ENTREGA A | g
FIRMA DIRECTORA(OR)
GENERAL
CONVENIO CONVENIO
FIN
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Nombre de la Funciéon: Proponer el anteproyecto de cuotas y tarifas ante el
organo de gobierno para su aprobacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora(or) .

1 General Integra proyecto de cuotas y tarifas

5 Directora(or) Presenta ante la H. Junta de Gobierno para su
General aprobacién el proyecto de cuotas y tarifas

3 H. Junta de Recibe y en su caso aprueba el proyecto de cuotasy
Gobierno tarifas y devuelve

4 Directora(or) Recibe y publica en el Periédico Oficial el proyecto de
General cuotas y tarifas aprobado para su aplicacion
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HIDALGO
Directora(or) General H. Junta de Gobierno
‘ INICIO ’
INTEGRA

RECIBE, APRUEBA'Y

PROYECTO
CUOTAS Y TARIFAS
DEVUELVE
PROYECTO DE
PRESENTA A LA H.
JUNTA GOBIERNO CUOTAS Y TARIFAS

PROYECTO

CUOTAS Y TARIFAS

RECIBE Y PUBLICAEN |
PERIODICO OFICIAL [T

PROYECTO
CUOTAS Y TARIFAS

FIN
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Nombre de la Funcién: Determinar estrategias de exencion de cuotas a grupos
vulnerables

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) General Instrqye realizar estg’dlo de grupos vulnerables
candidatos a exencion de cuotas
Directora(or) Plantel/ Recibe instruccion, realiza y presenta gstudlo de
2 . presencia de grupos vulnerables candidatos a
Coordinadora {(or) AMC .,
exencion de cuotas
3 | Directora(or) General Recibe, analiza y aprueba programa de exencioén
de cuotas
. Emite circular de conocimiento de exencidén de
4 | Directora(or) General cuotas
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Instituto de Capacitacién Para el m ();?
e

Directora(or) General Directora(or) Plantel/
Coordinadora (or) AMC

INICIO ’ RECIBE

INSTRUCCION
REALIZAY
PRESENTA

PROYECTO DE
INSTRUYE REALIZAR EXENCION
ETUDIO —_—

RECIBE, ANALIZA'Y
APRUEBA

PROYECTO DE
EXCENCION

|

EMITE PARA SU
APLICACION

CIRCULAR DE
CONOCIMIENTO

FIN
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_ Wil o 4
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A 2
£ ‘-

Organo Interno de Control
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Nombre de la Funcidén: Vigilar el cumplimiento de las normas de control y
fiscalizacion, asi como del ejercicio del gasto publico de la Administracion
Publica Estatal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora (or) del
1 | Organo Interno de
Control

Elabora y programa agenda de visitas de verificaciény
vigilancia al cumplimiento a la normatividad

Directora(or) del
2 | Organo Interno de Realiza visitas programadas
Control

Directora(or) del
3 | Organo Interno de
Control

Revisa documentacion que solvente cumplimiento de
la normatividad y gasto publico

Directora(or) del
4 | Organo Interno de Realiza informe de visita
Control
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\‘; {',
Af ‘,

Directora (or) del Organo
Interno de Control

ELABORAY
PROGRAMA

AGENDA DE VISITAS

J

REALIZA

PROGRAMACION
PARA VISITAS DE
VIGILANCIA

{

REVISA
DOCUMENTACION

REALIZA
INFORME DE
ACTIVIDADES

FIN
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Nombre de la Funcién: Vigilar que se ejerzan los recursos transferidos Federales,
Estatales e ingresos propios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio a la direccién de planeacién
informacién sobre el presupuesto ejercido
mensualmente a nivel federal, estatal y de ingresos
propios

Directora (or) del
1 Organo Interno de
Control

Directora(or) . . ., .
o Proporciona informacién requerida

Planeacion

Directora(or) del

3 | Organo Interno de

Control

Recibe, analiza la informacion recibida del presupuesto
ejercido

Directora{or) del
4 | Organo Interno de | Da a conocer mediante oficio observaciones detectadas
Control
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora (or) del Organo | Director(a) Planeacion
Interno de Control

INICIO

SOLICITA
INFORMACION DEL
PRESUPUESTO
EJERCIDO

RECIBE Y
PROPORCIONA

OFICIO
OFICIO

PRESUPUESTO
EJERCIDO

RECIBE Y ANALIZA [«

PRESUPUESTO
EJERCIDO

DA A CONOCER
OBSERVACIONES
DETECTADAS

ECIO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crececontigo

Nombre de la Funcién: Vigilar que se dé tramite a las quejas, denuncias y
omisiones que presenten particulares en contra de las y los servidores publicos
adscritos al Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora (or) del Recibe la queja o denuncia por el incumplimiento de los
1 | Organo Interno de . i~ . .
servidores(as) publicos(as) adscritos al organismo
Control
Directora (or) del Remite la queja o denuncia a la o el Jefe de departamento
2 | Organo Interno de . I L
de contraloria y vigila su seguimiento
Control
Directora (or) del
3 | Organo Interno de | Instruye realizar investigacién correspondiente
Control
Directora (or) del Recibe y valora las pruebas recabadas dentro de la
4 | Organo Interno de | . S
investigacion
Control
Directora (or) del
5 | Organo Interno de | Dicta la resolucién de investigacion
Control
Directora (or) del Envia e informe de resultado de la conclusidon de
6 | Organo Interno de | investigacion al Director(a) General del Instituto y a la
Control Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental
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Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

E 2
Instituto de Capacitacién Para el m (\1‘:[
e

crece contigo

Directora (or) del Organo Interno
de Control

=D

RECIBE DEL
PARTICULAR

I\ QUEJA

REMITE Y VIGILA SU
SEGUIMIENTO

I\ QUEJ

INSTRUYE REALIZAR
INVESTIGACION

v

RECIBE Y VALORA

I\PRUEBA

RESOLUCION

y

ENVIA AL DIRECTOR
(A) GENERAL

LRESOLUCION

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer los lineamientos y controles que deban
observarse en la entrega-recepcion de los asuntos, bienes y valores propios del
Instituto

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

Determina los lineamientos a seguir para la entrega-
recepcion de asuntos, bienes y valores del Instituto

Da a conocer mediante oficio los lineamientos a seguir

Participa en la elaboracién de actas de entrega-recepcion

Recibe para firma

Revisa, firmay recibe copia de la acta
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Directora (or) del
Organo Interno de
Control

INICIO

y

DETERMINA

L LINEAMIENTOS

DA A CONOCER AL
PERSONAL

L LINEAMIENTOS

PARTICIPAEN LA
ELABORACION

ACTA ENTREGA-
RECEPCI

RECIBE PARA FIRMA

ACTA ENTREGA-

¥

REVISA, FIRMAY
RECIBE COPIA

ACTA ENTREGA-
RECEPCI

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (i‘;'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B

Nombre de la Funcion:

Programar auditorias, investigaciones o inspecciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora (or) del Realiza analisis de areas, planteles o AMC para realizar
1 | Organo Interno o
auditorias
de Control
Qirectora (or) del
2 | Organo Interno Elabora agenda de trabajo para realizar auditorias
de Control
Directora (or)del [ Realiza las auditorias o investigaciones o inspecciones en
3 | Organo Interno los sitios programados, de acuerdo al Programa Anual de
de Control Trabajo (PAT) y al Programa Anual de Control y Evaluacion

Manual de Procedimientos Pag. 39




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

I?irectora (or) del
Organo Interno de
Control

REALIZA ANALISIS
DE AREAS,
PLANTELES O AMC

v

ELABORA PARA
VISITAS

AGENDA DE
TRABAJO

REALIZA AUDITORIA

FIN
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- i H 5
Instituto de Capacitacion Para el ,_A"
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de Departamento de
Contraloria
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| .. i (o
Instituto de Capacitacion Para el A,'
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO :

Nombre de la Funcion: Atender las quejas y denuncias derivadas del
incumplimiento de los servidores publicos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe instruccion de la o el Director de Contraloria
1 | departamento de g . )
, Interna para dar atencion a la queja o denuncia
contraloria
Jefa(e) de
2 | departamentode | Inicia la investigacion correspondiente
contraloria
Jefa(e) de . . . . I
Realiza diligencias necesarias para el esclarecimiento de
3 | departamento de
, los hechos
contraloria
Jefa(e) de
4 | departamentode | Recaba las pruebas necesarias
contraloria
Jefa(e) de Elabora informe y entrega a la o el Director de Contraloria
5 | departamento de
, Interna
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(e) de departamento
de contraloria

RECIBE
INSTRUCCION DE
DIRECTORAA(OR)

CONTRALORIA

INICIA
INVESTIGACION

!

REALIZA
DILIGENCIAS

!

RECABA

L PRUEBAS

ELABORAY
ENTREGA

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Realizar auditorias, investigaciones o inspecciones a las
diferentes areas del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza las auditorias o investigaciones o inspecciones en
Jefa(e) de o
los sitios programados, de acuerdo al Programa Anual de
1 | departamento de . .
, Trabajo (PAT) y al Programa Anual de Control y Evaluacion
contraloria
(PACE)
Jefa(e) de Determina y envia al Director de Contraloria Interna las
2 | departamentode | observaciones que se encontraron en la auditoria,
contraloria investigaciones o inspecciones
Jefa(e) de Notifica plazo de respuesta a las observaciones
3 | departamentode | encontradas al Area, Plantel o Accion Moévil de
contraloria Capacitacion
Jefa(e) de Recibe oficio de contestacion y entrega a la o el Director
4 | departamento de ,
. de Contraloria Interna
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefe(a) de Departamento
de Contraloria

INICIO

REALIZA AUDITORIA
(¢]
INVESTIGACIONES

DETERMINA'Y
EXPONE CON
DIRECTOR (A)

CONTRALORIA

ESERVACIONES

NOTIFICA PLAZO DE
RESPUESTA AL
PLANTEL, AREA O
ACCION MOVIL

RECIBE Y ENTREGA AL
DIRECTOR (A) DEL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL

OFICIO DE
CONTESTACION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el w
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Participar en las actas de entrega recepcion de las y los
servidores publicos del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de Recibe notificacion mediante oficio el cambio o baja de
1 | departamento de . S
, servidor(a) publico(a)
contraloria
Elabora oficio para notificar al servidor(a) publico(a)
Jefa(e) de X .
saliente que tiene que hacer su acta de entrega -
2 | departamento de L, , L .
. recepcion en un plazo de 30 dias habiles posterior a la
contraloria -,
separacién del cargo
Jefa(e) de Envia oficio y los formatos al servidor(a) publico(a)
3 | departamento de saliente y da instrucciones para realizar tramite del acta
contraloria de entrega-recepcién
Servidor(a) ptiblico Recibe y notifica verbalmente fecha a la o el jefe de
4 P departamento de Contraloria Interna para llevar a cabo la

(a) saliente firma del acta de entrega-recepcion

Serwo!or(a) publico Firma acta junto con los demas participantes y entrega
(a) saliente

Jefa(e) de
6 | departamento de Recibe una copia del acta de entrega-recepcion firmada
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Jefa(or) de departamento de | Servidor(a) publico(a)
contraloria saliente

( INICIO ’

RECIBE DE CAMBIO
O BAJA DEL
SERVIDOR PUBLICO

OFICIO DE
NOTIFICA
RECIBE Y NOTIFICA
ELABORA FECHA PARA FIRMA
DE ACTA
OFICIO DE OFICIO DE
NOTIFICACION NOTIFICACION

FORMATOS ACTA
/

ENVIAY DA
INSTRUCCIONES

PARA TRAMITE FIRMA JUNTO CON
DEMAS
OFICIO DE PARTICIPANTES Y
NOTIFICACION ENTREGA

ACTA ENTREGA -

FORMATOS ACTA RECEPCION

RECIBE COPIA <

FIRMADA -

ACTA ENTREGAA -
RECEPCION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Verificar que se ejerzan los recursos transferidos federales,
estatales y de ingresos propios captados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega oficio a las Direcciones de Planeacién vy
Jefa(e) de e . o . .
Administracion solicitando informacién del presupuesto
1 | departamento de . .
contraloria ejercido mensualmente a nivel federal, estatal y de

ingresos propios

Directora(or)
2 | Planeacion/
Administracion

Recibe y contesta mediante oficio la informacién
requerida

3 éli:fs;?i:newento de Recibe y anali;a Ia' informacion contestada sobre el
contraloria presupuesto ejercido
Jefa(e) de

4 | departamento de Recibe instruccién de elaborar recomendaciones
contraloria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Jefe(a) de departamento de | Director(a) Planeacion /

contraloria Administracion
( INICIO )
ENTREGA A RECIBE SOLICITUD
DIRECCIONES Y ENTREGA
ADMINISTRACION Y INFORMACION
PLANEACION ETTe
OFICTO DE SOLICITUD
SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

OFICIO CON
PRESUPUESTO

RECIBE Y ANALIZA |
INFORMACION -

OFICIO CON
PRESUPUESTO

RECIBE
INSTRUCCION DE
ELABORAR

OFICIO
RECOMENDACION
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B ool

Asesor(a) Juridico(a)
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Instituto de Capacitacién Para el II’

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
reclamaciones y querellas

Integrar demandas y carpetas de investigacion,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Asesor(a) Juridico(a) Reune informacion para evidencia de la demanda

2 | Asesor(a) Juridico(a) Elabora OfIC.IO de dema’nda ante la instancia
correspondiente y envia

3 | Directora(or) General Recibe, revisa, firma oficio y devuelve

4 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe y entrega oficio con evidencias en la instancia
correspondiente

5 | Asesor(a) Juridico(a) Da seguimiento al tramite
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Instituto de Capacitacién Para el E’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Asesor(a) Juridico(a) Directora(or) General
‘ INICIO ’
REUNE

INFORMACION DE
LA DEMANDA

ELABORA Y ENVIA

RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y DEVUELVE

OFICIO DE
DEMANDA

OFICIO DE
DEMANDA

RECIBE Y ENTREGA
A INSTANCIA <
CORRESPONDIENTE

OFICIOY
EVIDENCIAS

DA SEGUIMIENTO
AL TRAMITE

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Realizar la representacion del Instituto ante los tribunales
federales, estatales y municipales, organismos autonomos, 6rganos jurisdiccionales
contencioso administrativos, y autoridades administrativas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud por parte de Direccion Area o Plantel
para comparecer ante cualquier autoridad federal,
estatal o municipal asi como ante entidades del
ambito privado o social

1 Asesor(a) Juridico(a)

2 | Asesor(a) Juridico(a) Acredita personalidad con poder notarial

3 | Asesor(a) Juridico(a) Compgrece y tramita lo que en derecho corresponda
al Instituto
Remite e informa al area solicitante la conclusién del

4 | Asesor(a) Juridico(a) tramite mediante oficio
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico(a)

‘ INICIO ’

RECIBE

L SOLICITUD

ACREDITA
PERSONALIDAD

|\PODER NOTARIAL

COMPARECE Y
TRAMITA LO QUE
CORRESPONDA AL
INSTITUTO

REMITE DE
CONCLUSION DE
TRAMITE

OFICIO DE

CONCLUSION

FIN
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ot
Instituto de Capacitacion Para el m (:fx'
Trabajo del Estado de Hidalgo Moo

Nombre de la Funcion: Verificar el cumplimiento de las relaciones laborales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe del departamento de personal expediente
1 Asesor(a) Juridico(a) labora de la o el servidor publico que labora en el
Instituto

Revisa, detecta incidencias y devuelve al

2 Asesor(a) Juridico(a) departamento de personal

3 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe reporte quincenal de incidencias

Verifica el cumplimiento de la ejecucion de las

4 | Asesor(a) Juridico(a) . , \
sanciones al personal segun contrato firmado
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico(a)

( INICIO ’

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

EXPEDIENTE LABORA D
LA SERVIDORA O
SERVIDOR

REVISA, DETECTA
INCIDENCIAS Y
DEVUELVE

EXPEDIENTE LABORA
DE LA SERVIDORA O
SERVIDO

RECIBE DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

REPORTE
QUINCENAL DE
INCIDENC

VERIFICA EL

CUMPLIMIENTO DE

LA EJECUCION DE
SANCIONES

CONTRATO DE
RELACION
LABOR
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién:
administrativas o circunstanciadas

Proporcionar asesorias en el levantamiento de actas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Asesor(a) Juridico(a) Rembe SO‘|I,CItud via telefénica por parte del personal
de Direccion General o Planteles

2 | Asesor(a) Juridico(a) Acude al lugar de los hechos

3 | Asesor(a) Juridico(a) Ir}struye como redactar el acta administrativa o
circunstanciada

4 | Personal solicitante Elabora, imprime y entrega el acta para revisién

5 | Asesor(a) Juridico(a) Recibe, revisa, firma el acta

Pag. 57




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Asesor(a) Juridico Personal solicitante

INICIO

RECIBE DEL
PERSONAL LA
SOLICITUD

!

ACUDE AL LUGAR
DE LOS HECHOS ELABORA , IMPRIME
Y ENTREGA PARA
REVISION
\l/ ACTA
INSTRUYE COMO

REDACTAREL ACTA

RECIBE, REVISA, <
FIRMA —

ACTA

FIN

Manual de Procedimientos

Pag. 58




Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
acuerdos

Elaborar circulares, contratos, convenios, decretos y

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Asesor(a) Juridico(a)

Asesor(a) Juridico(a)

Directora(or) General

Asesor(a) Juridico(a)

Recibe la informacién para elaboracién de
circulares, contratos, convenios, decretos 'y
acuerdos

Elabora propuesta circulares, contratos, convenios,

decretos y acuerdos, entrega a Directora (or)
General

Recibe, realiza revision final al documento, firma'y

devuelve

Recibe y entrega al personal solicitante
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Asesor(a) Juridico(a) Directora{or) General

RECIBE
INFORMACION
PARA ELABORAR
CIRCULAR,
CONTRATO, ETC.

ELABORA
PROPUI?STA Y RECIBE, REVISA,
ENTREGA FIRMA'Y DEVUELVE

A 4

CIRCULAR,
CONTRATO O
CONVEN

CIRCULAR,

CONTRATO O
CONVEN

RECIBEY ENTREGA [
AL PERSONAL )
SOLICITANTE

CIRCULAR,
CONTRATO O
CONVEN

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (?A;’

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

crece contigo

Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a la regularizacion de los bienes
inmuebles propiedad, o en posesion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Relune documentos comprobatorios del dominio de la

1 | Asesor(a) Juridico(a) propiedad

Inicia trdmite mediante oficio del procedimiento

2 | Asesor(a) Juridico(a) administrativo ante la autoridad correspondiente

Recibe la emision de la resolucion del tramite y

3 | Asesor(a) Juridico(a) notifica a la o el Director General
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Asesor(a) Juridico(a)

‘ INICIO ’

REUNE
COMPROBATORIOS
DE DOMINIO

DOCUMENTOS

INICIA TRAMITE
PARA
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

_

RECIBE Y NOTIFICA
A DIRECTORA (OR)
GENERAL

OFICIO DE
RESOLUCION

FIN

OFICIO
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b
Instituto de Capacitacion Para el E’ A,’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO B

Directora(or) de Investigacion y
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcidon: Proponer a la Direccion General las politicas vy
lineamientos para promover proyectos productivos aplicando el modelo de
incubacion de empresas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 | Investigaciony Elabora Programa Anual de Trabajo
Desarrollo

Directora(or) de
2 | Investigaciony Analiza las nuevas tendencias en emprendimiento
Desarrollo

Directora(or) de
3 | Investigaciony
Desarrollo

Alinea las nuevas tendencias de emprendimiento al
modelo de incubacién del ICATHI

Directora(or) de
4 | Investigaciony Elabora y expone las propuestas al Director(a) General
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

‘ INICIO ’

ELABORA

PROGRAMA ANUAL
DE TRABAJO

J

ANALIZA LAS
TENDENCIA DE
EMPRENDIMIENTO

ANALIZA
TENDENCIA AL
MODELO ICATHI

v

ELABORA Y EXPONE
A DIRECTORA(OR)
GENERAL

L

FIN

PROPUESTAS

Manual de Procedimientos Pag. 65




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:
creacion y operacion de microempresas

Promover y fomentar el autoempleo, asi como la

Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Promueve el emprendimiento en expos, platicas con
1 |Investigaciony emprendedores(as), asi como en escuelas y otras
Desarrollo instancias
Dlrectpra(glr) de Canaliza a los emprendedores(as) interesados(as) en
2 |Investigaciony . .
incubarse al curso plan de negocios
Desarrollo
Directora(or) de Realiza vinculacion con dependencias federales,
3 |Investigaciény estatales o municipales para obtener recursos
Desarrollo financiero o en especie
Directora(or) de . Ny
. Da seguimiento a la aplicacion y buen uso de los
4 |Investigaciony .
recursos asignados al emprendedor (a)
Desarrollo
Directora(or) de . ., .
o Da seguimiento a la operacion del negocio para
5 |Investigaciony - .,
verificar la creacion de empleos
Desarrollo
Directora(or) de . ., . .,
. Reporta a la Direccidn de Planeacién la creacién de
6 |Investigaciony

empresas y autoempleos
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

‘ INICIO ’

PROMUEVE EL
EMPRENDIMIENTO

L

CANALIZA A LAS
EMPRENDEDORAS
(ES) A CURSO

VINCULA
DEPENDENCIAS
PARA CAPTAR
RECURSOS

DA SEGUIMIENTO A
RECURSOS
ASIGNADOS AL
EMPRENDEDOR

DA SEGUIMIENTO A
LA OPERACION DEL
NEGOCIO

REPORTA A
PLANEACION
CREACION
EMPRESAS

FIN
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) 4
Instituto de Capacitacién Para el m (} u"'
Trabajo del Estado de Hidalgo )

\,.‘;ﬁ"i“
-

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion: Asesorar a los emprendedores en la elaboracion del plan
de negocios, para consolidar los proyectos productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Recibe a la 0 el emprendedor solicitante de asesoria para
1 |Investigaciony consolidar proyecto
Desarrollo

Proporciona informacion general para la elaboracién del
plan de negocios y consolidacion de proyectos
productivos; canaliza con la o el jefe de departamento de

Directora(or) de
2 |Investigaciéony

Desarrollo . o
investigacion
Directora(or) de Instruye a la o el jefe de departamento proporcionar
3 |Investigacidény mayor informacion a la o el emprendedor para elaborar
Desarrollo plan de negocios

Directora(or) de
4 |Investigaciony
Desarrollo

Realiza acompafiamiento para elaborar el plan de
negocios y financiero

Directora(or) de
5 |Investigaciony
Desarrollo

Revisa, corrige en su caso y valida el plan de negocios de
la 0 el emprendedor
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Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

RECIBE ALAOEL
EMPRENDEDOR
SOLICITANTE DE

ASESOSIA

J

PROPORCIONA

INFORMACION

GENERAL DE
PROCESO

INSTRUYEALAOEL
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DAR MAYOR
INFORMACION

J

REALIZA
ACOMPANAMIENTO
PARA ELABORAR PLAN
DE NEGOCIOS

REVISA, CORRIGE
Y EN SU CASO
VALIDA

PLAN DE
NEGOCIOS Y
FINANCIERO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcion:

Promover la realizacion de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnolégicos vinculados con las necesidades de los sectores
productivos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

D|rectpra(9,r) de Identifica necesidades para proyectos productivos de
1 Investigacion y ., .

acuerdo a la vocacioén regional

Desarrollo

Directora(or) de Realiza visitas a diferentes sectores productivos para
2 |Investigaciény promover la realizacién de proyectos de innovacion y

Desarrollo desarrollo tecnoldgico

Directora(or) de Canaliza proyectos productivos con desarrollo
3 | Investigaciény tecnologico e innovadores hacia sectores estratégicos

Desarrollo segun su region

Directora(or) de Realiza vinculacion con dependencias federales,
4 |Investigaciony estatales o municipales para obtener recursos

Desarrollo

financieros o en especie; asi como asesoria asesoria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion
y Desarrollo

INICIO

IDENTIFICA
NECESIDADES

v

REALIZA VISITAS A
SECTORES
PRODUCTIVOS

v

CANALIZA
PROYECTOS
PRODUCTIVOS A
SECTORES
ESTRATEGICOS

REALIZA
VINCULACION CON
DEPENDENCIAS
FEDERALES,
ESTATALES

FIN
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- i H 0%
Instituto de Capacitacion Para el A’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ‘

Nombre de la Funcién: Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean
solicitados por la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciony Reporta a la Direccion General, informacidn solicitada
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALO0

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

REPORTA A
DIRECTORA(OR)
GENERAL
INFORMACION
SOLICITADA

!

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos segun sus atribuciones

Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de Da a conocer al personal de la Direccion de
1 |Investigaciony Investigacion y Desarrollo las funciones establecidas
Desarrollo en los manuales de organizacion y procedimientos
Directora(or) de Supervisa la ejecucion de las funciones establecidas
2 |Investigaciény en los manuales de organizacién y procedimientos,

segun el area asignada
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

DA LAS FUNCIONES
ESTABLECIDAS EN
LOS MANUALES

J

SUPERVISA LA
EJECUCION DE LAS
FUNCIONES

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m (;;f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO -

Nombre de la Funcién: Dirigir y coordinar las acciones que realizan los
departamentos que la conforman;

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Directora(or) de

., Asigna actividades a la o el jefe de departamento bajo su
1 Investigacion y cargo

Desarrollo

Directora(or) de

2 | Investigacidony Supervisa la ejecucioén de las actividades asignadas
Desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

ASIGNA
ACTIVIDADES

SUPERVISA LA
AJECUCION

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciony Recibe oficio y formatos de la Direccion de Planeacion
Desarrollo
Directora(or) de . .
. (. ,) Recaba informacién de los departamento a su cargo con
2 |Investigaciony
las metas alcanzadas
Desarrollo
. Elabora propuesta del Programa Anual de Trabajo, el
Directora(or) de prop ) 9 . J
. Programa Operativo Anual y la Carta descriptiva y en
3 |Investigaciony . ., ., , .
entrega a la Direccion de Planeacion de manera fisica y
Desarrollo .
electronica
Directora(or) de . . ., .,
. (.,) Recibe de la Direccién de Planeacion y Programa
4 |Investigaciony . . .
Operativo revisado y autorizado
Desarrollo
5 Directora(or) de Aplica la ejecucién de los recursos asignados de acuerdo a
Planeacion las actividades planeadas
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA
DIRECCION DE
PLANEACION

OFICIOY
FORMATOS

J

RECABA DE LOS
DEPARTAMENTO A
SU CARGO

INFORMACION CON
METAS ALCANZADAS

ELABORA Y
ENTREGA A LA
DIRECCION DE
PLANEACION

PROPUESTA POA
EN ARCHIVO FISICO
Y DIGIT

RECIBE DE LA
DIRECCION
PLANEACION

POA REVISADO Y
AURORIZADO

APLICA LA
EJECUCIO DE LOS
RECURSOS
ASIGNADOS

FIN
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacién Para el 2«‘:
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO Sz

Nombre de la Funcion: Las demas que le confieran las disposiciones legales
aplicables y que le encomiende la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora(or) de
1 |Investigaciény Recibe asignacion de actividades y las realiza
Desarrollo

Directora(or) de
2 |Investigaciony
Desarrollo

Reporta de forma verbal el resultado de la actividad a la
o el Director General
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) de
Investigacion y Desarrollo

RECIBE
ASIGNACION DE
ACTIVIDADES Y

REALIZA

REPORTA EL
RESULTADO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m (34;'

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO ~

Subdirectora(or) del CIATIV
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. o [H] (34
Instituto de Capacitacion Para el ,Asf
Trabajo del Estado de Hidalgo .l

=

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Atender los procesos de los servicios ofertados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) . . - ..

1 CIATIV Recibe de la o el cliente solicitud de servicio

5 Subdirectora(or) Verifica que todos los datos sean correctos y estén
CIATIV completos

3 Subdirectora(or) Autoriza servicio y solicita muestra para diseno
CIATIV

4 | Subdirectora(or) Recibe muestra proporcionada por la o el solicitante y

CIATIV

turna el servicio al area de disefio y corte
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Instituto de Capacitacién Para el II’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Subdirectora(or) del
CIATIV

‘ INICIO ’

RECIBE DEL
CLIENTE PARA
SERVICIO

SOLICITUD DE
SERVICIO

VERIFICA DATOS

AUTORIZA
SERVICIO Y
SOLICITA MUESTRA

RECIBE DE LA O EL
SOLICITANTE Y
TURNA AL AREA DE
DISENO Y CORTE

MUESTRA

FIN
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. . H) (5,55
Instituto de Capacitacién Para el zé!
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALOO =

Nombre de la Funcién: Atender la ejecucion y entrega de los servicios
solicitados por los clientes
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Instruye digitalizar los moldes o muestra fisica
CIATIV
5 Subdirectora(or) Verifica que los moldes elaborados coincidan con los
CIATIV del cliente e instruye
3 Subdirectora(or) Instruye realizar la graduacion de tallas y trazo en tela
CIATIV de acuerdo a la tabla de medidas
Subdirectora(or) , .
4 CIATIV Envia orden de trabajo para corte
5 Subdirectora(or) Recibe corte, verifica que las tallas estén completas
CIATIV para entregar al cliente y solicita elaborar bitacora
Subdirectora(or) Recibe bitacoray autoriza la entrega del servicio al
6 ;
CIATIV cliente
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) del

CIATIV
INSTRUYE
DIGITALIZAR

MOLDES O
MUESTRA FISICA

y

VERIFICA MOLDES E
INSTRUYE

!

INSTRUYE
EFECTUAR TRAZO Y
GRADUACION DE
TALLAS

y

ENVIA PARA CORTE

ORDEN DE TRABAJO

y

RECIBE CORTE Y
VERIFICATALLAS

y

RECIBE Y AUTORIZA
ENTREGA

BITACORA DE
TRABAJO
‘ INICIO ’
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Instituto de Capacitacion Para el m (?‘;f

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &=

crece contigo

Nombre de la Funcién: Tramitar la recaudacion de los servicios proporcionados

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Instruye elaborar orden de salida y orden de pago con
CIATIV datos de corte

Subdirectora(or)

2 CIATIV Recibe depdsito de pago
Subdirectora(or) -

3 CIATIV Verifica comprobante de pago

4 Subdirectora(or) Instruye entrega de servicio

CIATIV
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| raci K o
Instituto de Capacitacion Para el ;H
Trabajo del Estado de Hidalgo -

erece contige

Subdirectora(or) del
CIATIV

INSTRUYE
ELABORAR ORDEN
DE SALIDA CON
DATOS DE CORTE

J

RECIBE DE LAOEL
CLIENTE

COMPROBANTE DE
PAGO

y

VERIFICA

COMPROBANTE DE

PAGO

\

INSTRUYE LA
ENTREGA DE
SERVICIO

V

FIN
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— 0 o
Instituto de Capacitacion Para el A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO &

Nombre de la Funcidn: Realizar el reporte administrativo de cierre de mes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) Solicita documentacién archivada de los servicios
CIATIV prestados
5 Subdirectora(or) Recopila la informacion generada por mes de cada
CIATIV servicio atendido

Subdirectora(or)

3 CIATIV Realiza reporte de mes de las actividades del CIATIV
Subdirectora(or) Entrega a la Direccion de Investigacion y Desarrollo el
4 )
CIATIV informe mensual
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirectora(or) del CIATIV

INICIO

y

SOLICITALA |
DOCUMENTACION
DE LOS SERVICIOS

RECOPILA
INFORMACION POR
MES ATENDIDO

v

REALIZA

\\REPORTE MENSUAL

ENTREGA A LA
DIRECCION DE
INVETIGACION Y
DESARROLLO

\\REPORTE MENSUAL

FIN
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Instituto de Capacitacion Para el m Af
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Subdirectora(or) de Investigacion y
Desarrollo
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Asesorar en la integraciéon de plan de negocios a
emprendedores

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de
1 |Investigaciony
Desarrollo
Subdirectora(or) de
2 |Investigaciény Recibe documentacién
Desarrollo

Recibe a la 0 el emprendedor y solicita documentacion
requerida para proceso

Subdirectora(or) de
3 |[Investigacidony
Desarrollo

Proporciona asesoria para la integracion de plan de
negocios

Subdirectora(or) de Revisa el aspecto administrativo, normativo,
4 [Investigaciény mercadolégico, contable y financiero de acuerdo a la
Desarrollo convocatoria a participar

Subdirector (a) de
5 [Investigaciony
Desarrollo

Realiza observaciones y aportaciones para fortalecer el
plan de negocios y financiero
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H

HIDALGO

crece contigo

Subdirectora (or) de
Investigacion y Desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBEALAOEL
EMPRENDEDOR Y
SOLICITA
REQUISITOS

RECIBE

DOCUMENTACION
REQUERIDA

PROPORCIONA

ASESORIAEN LA

INTEGRACION DE
PLAN

REVISA ASPECTOS
MERCADOLOGICOS
Y , CONTABLES

PLAN DE
NEGOCIOS

REALIZA
OBSERVACIONES Y
APORTACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar el seguimiento a los proyectos incubados y
de consultoria

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora (or)
1 |de Investigacidény
Desarrollo

Solicita a la o el Jefe de Departamento el seguimiento de los
proyectos incubados o de los servicios de consultoria

Subdirectora (or)
2 |deInvestigaciény
Desarrollo

Recibe y revisa el estatus de cada proyecto o servicio de
consultoria

Subdirectora (or)
3 | deInvestigacidony
Desarrollo

Realiza observaciones a los seguimientos de los proyectos
incubados o el plan de ayuda del servicio de consultoria
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Subdirector(a) de
Investigacion y Desarrollo

SOLICITA
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

RECIBE Y REVISA
ESTATUS DE
PROYECTOS O
SERVICIOS
CONSULTORIA

PROYECTOS
INCUBADOS O DE
CONSULTORIA

v

REALIZA A LOS
SEGUIMIENTOS DE
LOS PROYECTOS

\\OBSERVACIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Supervisar las actividades de incubadora en los Planteles

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdirectora(or) de Establece fechas e itinerario de visitas a los
Investigacion y Desarrollo | planteles

. Realiza visitas a los planteles verifica la
Subdirectora(or) de P Y

2 . promocién de incubadora de proyectos con la jefa
Investigacion y Desarrollo . . o,
o jefe de vinculacién

3 Subdirectora(or) de Verifica la entrega de formatos para procesos de
Investigacion y Desarrollo | incubadora de proyectos productivos
4 Subdirectora(or) de Supervisa las acciones implementadas para

Investigacion y Desarrollo | incrementar la captacion de proyectos incubados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Subdirectora (or) de
Investigacion y Desarrollo

INICIO

ESTABLECE FECHAS
E ITINERARIO PARA
VISITAS

REALIZA VISITAS Y
VERIFICA
PROMOCION

v

VERIFICA ENTREGA
DE FORMATOS

{

SUPERVISA
ACCIONES
IMPLEMENTADAS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Tramitar apoyos econdmicos para los proyectos ante

otras instituciones

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Investigaciony
Desarrollo

2 |Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora(or) de
3 |Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora(or) de
4 |Investigaciony
Desarrollo
Subdirectora(or) de
5 |Investigaciony
Desarrollo

Investigaciony
Desarrollo

Subdirectora (or) de

Subdirectora (or) de

Subdirectora (or) de

Busca el apoyo econdmico o en especie para los
proyectos productivos

Verifica los tipos de apoyos y/o financiamientos
federales, estatales y municipales para los proyectos
productivos

Realiza la vinculacion entre la Institucidn y el ICATHI
para gestionar el apoyo y/o financiamiento para los
proyectos productivos y solicita integrar expediente

Recibe expediente integrado de acuerdo a reglas de
operacion

Instruye a jefa (e) de departamento ingresar
expediente para inicio de tramite ante la institucion
para solicitar el apoyo o financiamiento

Recibe y verifica la autorizacion del recurso
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececantigo

Subdirectora (or) de
Investigacién y Desarrollo

INICIO

BUSCA APOYO
ECONOMICO O EN
ESPECIE PARA
PROYECTOS

v

VERIFICALOS
TIPOS DE APOYOS
PARA PROYECTOS

REALIZA
VINCULACION Y
SOLICITA INTEGRAR
EXPEDIENTE

RECIBE INTEGRADO

L EXPEDIENTE

INSTRUYE A JEFA (E)
DEPARTAMENTO
INGRESAR TRAMITE

v

RECIBE Y VERIFICA

AUTORIZACION DE
RECURSO

EXPEDIENTE

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ A
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

< 4
&2 (e
1 "

Jefa (e) de Departamento de
Investigacion y Desarrollo
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. o [H] (24
Instituto de Capacitacion Para el A

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Analizar la seleccion de proyectos productivos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigaciény
desarrollo

Recibe el proyecto

Registra en base de datos el proyecto

Elabora ficha técnica y entrega proyecto al Comité
Evaluador

Elabora dictamen de viabilidad o no viabilidad
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

Jefa(e) de departamento de
investigacién y desarrollo

‘ INICIO ’

RECIBE DE LA O EL
EMPRENDEDOR

L PROYECTO

REGISTRA EL
PROYECTO

BASE DE DATOS

ELABORA Y
ENTREGA AL
COMITE
EVALUADOR

FICHA TECNICA

ELABORA

DICTAMEN DE
VIABILIDAD

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el
Trabajo del Estado de Hidalgo

H] %xL

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Proponer la incubacién de los proyectos viables

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigaciony
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacion y
desarrollo

Jefa(e) de departamento
de investigacién y
desarrollo

Recibe proyectos

Revisa y selecciona proyectos viables

Propone al Comité Evaluador los proyectos a
incubar

Notifica mediante oficio al Jefe (a) de Vinculacion o
Coordinador (a) de AMC los proyectos viables

Manual de Procedimientos

Pag. 103




Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece conligo

Jefa(e) de departamento de
investigacion y desarrollo

( INICIO ’

RECIBE

‘ PROYECTOS

REVISA'Y
SELECCIONA

PROYECTOS

gl

PROPONE AL
COMITE
EVALUADOR

PROYECTOS

il

NOTIFICA A JEFE DE
VINCULACION
PROYECTOS
VIABLES

OFICIO

INICIO

'L

g
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a empresas en consultoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefa(e) de departamento
1 |deinvestigaciéony Realiza visitas a las empresas de su regién
desarrollo

Jefa(e) de departamento
2 |deinvestigaciony Promueve los servicios con las empresas visitadas
desarrollo

Jefa(e) de departamento
4 |deinvestigaciony
desarrollo

Aplica cuestionarios al representante legal para filtrar
problematicas

Jefa(e) de departamento

: . L Realiza resenta propuestas de trabajo a la
5 |deinvestigaciony yp prop i

empresa
desarrollo P
Jefa(e) de departamento

6 |deinvestigaciony Da seguimiento a los servicios

desarrollo
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Instituto de Capacitacion Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Jefa (e) de departamento de
investigacién y desarrollo

( INICIO ’

REALIZA VISITAS A
EMPRESAS DE SU
REGION

PROMUEVE LOS
SERVICIOS CON
LAS EMPRESAS

APLICA AL
REPRESENTANTE
LEGAL

CUESTIONARIO

v

REALIZA'Y
PRESENTA

L PROPUESTA DE

DA SEGUIMIENTO A
LOS SERVICIOS

FIN
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H o
Instituto de Capacitacion Para el ,A,f
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcion: Registrar avances de proyectos en proceso de
incubacion y servicios de consultoria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefa (e) de Asigna el proyecto o solicitud de servicio de

1 'depar"cam(?t]to de consultoria a la o el Técnico profesional /Auxiliar de
investigaciony

departamento

desarrollo
Jefa (e) de

5 departamento de Registra informacion en base de datos de incubacion
investigaciony o consultoria
desarrollo
Jefa (e) de

3 departamento de Relne evidencias por mes con cada Técnico
investigaciony profesional /Auxiliar de departamento
desarrollo
Jefa (e) de

4 departamento de Da seguimiento a los proyectos en proceso de
investigaciony incubacioén y servicios de consultoria
desarrollo
Jefa (e) de

5 departamento de Elabora y entrega reportes de avances en forma
investigaciony impresa y electrénica a final de cada mes
desarrollo
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Instituto de Capacitacién Para el lﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Jefa(e) de departamento de
investigacion y desarrollo

INICIO

ASIGNA A LA O EL
TECNICO
PROFESIONAL O
AUXILIAR

PROYECTO O
SOLICITUD

—

REGISTRA
INFORMACION

BASE DE DATOS DE
CONSULTORIA O
INCUBAC

REUNE CADA MES

EVIDENCIAS

DA SEGUIMIENTO A
LOS PROYECTOS

ELABORAY
ENTREGA

REPORTE MENSUAL
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Instituto de Capacitacién Para el m (E‘;’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO _

Directora (or) de Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Nombre de la Funcién: Proponer a la persona titular de la Direccion General, las
politicas y lineamientos para la programacién, coordinacion, evaluacion y
seguimiento de las actividades de vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Elabora politicas y lineamientos para programacion,
Vinculacién evaluacién y seguimiento del Programa Anual de Trabajo

5 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General las politicas y
Vinculacion lineamientos

3 Directora(or) Recibe, revisa, analiza, aprueba informacidén presentada
General y devuelve

4 Directora(or) Recibe aprobacion y da a conocer al personal a su cargo
Vinculaciéon las politicas y lineamientos aprobados
Directora(or) . . . .

5 Vineulacion Aplica politicas y lineamientos
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Directora(or) General

‘ INICIO ’

ELABORA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

PRESENTA A

RECIBE, REVISA,
ANALIZA, APRUEBA
Y DEVUELVE

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

DIRECTORA(OR)
GENERAL

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

RECIBEY DAA
CONOCER AL

A

PERSONAL A SU
CARGO

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

!

APLICA

POLITICAS Y
LINEAMIENTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Emitir los dictamenes, opiniones o informes que sean
solicitados por la Direccion General

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora (or) Recaba informacion de las jefaturas de departamento a su
Vinculacién cargo
5 Directora (or) Instruye ala o el Subdirector elaborar informe
Vinculacion correspondiente
3 Subdirectora (or) Recibe instruccién, elabora informe correspondiente y
Vinculacion envia

Directora (or) . . .
. ., Recibe, revisa, analiza y aprueba

Vinculacion

Directora (or)

. ., Presenta a la Directora(or) General informe solicitado
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO
Directora(or) Vinculacion Subdirectora(or) Vinculacion

‘ INICIO ’

RECABA DE LAS
JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO

INFORMACION

y

RECIBE
Eltligg%YAi INSSTRUCCION,
ELABORAY ENVIA
INFORME

RECIBE , REVISA,
ANALIZA Y <
APRUEBA

INFORME

PRESENTA A LA
DIRECTORA(OR)
GENERAL

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover y difundir entre los sectores productivo,
gubernamental y social los servicios que ofrece el Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora(or) Elabora agenda de reuniones con sectores para
Vinculacion difusién y promocion de servicios del Instituto
5 Directora(or) Presenta a la Directora(or) General programacion para
Vinculacion reuniones

. Recibe, revisa, analiza, aprueba programacion
3 | Directora(or) General P prog Y

devuelve
4 Directora(or) Recibe y acude a reuniones con los sectores para
Vinculacion difusién y promocion de servicios
5 Directora(or) Elabora informe de actividades y presenta a
Vinculacion Directora(or) General

Manual de Procedimientos Pag. 114




Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Directora(or) General

‘ INICIO ’

ELABORA
AGENDA DE
REUNIONES
RECIBE, REVISA,
PRESENTA A »| ANALIZA, APRUEBA Y
DIRECTORA( g DEVUELVE
OR) GENERAL

AGENDA

AGENDA DE
REUNIONES

RECIBE Y ACUDE A
REUNIONES CON
SECTORES

A

AGENDA

J

ELABORAY
PRESENTA A LA
DIRECTORA(OR)
GENERAL

INFORME

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crececontigo

Nombre de la Funcién: Realizar el seguimiento de egresados de los Planteles y
las Acciones Moéviles de Capacitacion del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

) . ., Solicita a Jefa(e) departamento seguimiento a
1 Directora(or) Vinculacién .
egresados informe de las y los alumnos egresados
Jefa(e) departamento
2 | seguimiento de
egresados

Recibe solicitud, elabora informe de actividades y
presenta a Directora(or) Vinculacion

3 | Directora(or) Vinculaciéon | Recibe, revisa y analiza informe

Da seguimiento a las actividades para las y los

4 | Directora(or) Vinculacion
alumnos egresados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa(e) departamento
seguimiento a egresados

( INICIO ’

SOLICITA
SEGUIMIENTO A

RECIBE SOLICITUD

EGRESADOS

RECIBE, REVISAY <
al

\ 4

ELABORAY
PRESENTA

INFORME
ACTIVIDADES

ANALIZA

INFORME DE
ACTIVIDADES

DA SEGUIMIENTO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién: Contribuir al desarrollo del sector productivo a través de
la promocion de productos elaborados por los alumnos e instructores durante el
proceso de capacitacion, fomentando con ello su incorporacion en areas
productivas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita elaboracion del programa para ventay
1 | Directora(or) Vinculacion | promocién de productos elaborados en los cursos
de capacitacion

5 Subdirectora(or) Recibe solicitud, elabora y presenta propuesta a la
Vinculacion Directora(or) Vinculacién

3 | Directora(or) Vinculacion | Recibe, revisa, analiza y aprueba

Instruye realizar la promocion y venta de productos

4 | Directora(or) Vinculacion en el Instituto
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Subdirectora(or)

Vinculacion
\l/ RECIBE SOLICITUD,
ELABORAY

PRESENTA

SOLICITA
ELABORACION

PROGRAMA PARA
VENTAY
PROMOCION

RECIBE,REVISA,
ANALIZAY <
APRUEBA

PROGRAMA PARA
VENTAY

PROMOCION

INSTRUYE REALIZAR
PROMOCION Y
VENTA PRODUCTOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el lI’
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Promover la firma de convenios de colaboracion que
coadyuven al cumplimiento del objeto del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Realiza visitas a instituciones para promocioén de
Vinculacion servicios

2 D!rectore?(’or) Promueve firma de convenio de colaboracion
Vinculacion

3 | Directora(or) General Recibe, analiza, firma convenio y devuelve

4 D!rectora?(,or) Recibe y da a conocer la firma del convenio
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Directora(or) General

INICIO

REALIZA VISITAS A
INSTITUCIONES

RECIBE, ANALIZA,

PROMUEVE FIRMA JE—
DE CONVENIOS

RECIBEY DA A <

FIRMA'Y DEVUELVE

CONVENIO

CONOCER

CONVENIO
FIRMADO

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[HJ

HIDALGO

Nombre de la Funciéon: Promover y coordinar las actividades para promocion y
difusion de servicios institucionales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe de la o el jefe de departamento programa
1 Directora(or) Vinculacion | de actividades para la promocion y difusién de los
servicios
2 | Directora(or) Vinculacién Reylga, anallzg y aprueba programacion de
actividades e instruye realizar
3 Jefa(e) departamento Recibe instruccién y realiza actividades de
promocion y difusion difusién y promocion
4 Jefa(e) o!(?parta.me‘n’to Elabora informe de actividades y envia
promocion y difusion
5 | Directora(or) Vinculacion | Recibe, revisa, analiza y aprueba informe
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Instituto de Capacitacién Para el m

Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa (e) de departamento
de promocidény difusion

( INICIO ’

RECIBE

PROGRAMA

ACTIVIDADES

L

RECIBE INSTRUCCION
REALIZA ACTIVIDADES

REVISA, ANALIZA
APRUEBA E
INSTRUYE

PROGRAMA

ACTIVIDADES

RECIBE, REVISA,

PROMOCION
Y DIFUSION

l

ELABORA Y ENVIA

INFORME
ACTIVIDADES

&
ANALIZAY
APRUEBA
INFORME
ACTIVIDADES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Actualizar la informacion contenida en la pagina
institucional, asi como en las redes sociales del Instituto

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Recibe informacion e instruye a la Jefa(e)
Directora(or) ., s .
1 . > departamento de promocion y difusion disefar
Vinculacion . . . k
publicacién segun lo proporcionado
Recibe instruccién, elabora disefio del contenido para
Jefa(e) departamento ) R )
2 . P publicar en pagina institucional y redes sociales y
promocion y difusién ,
envia
3 Sgbdlreqtpra(or) Recibe, verifica la informacién y presenta
Vinculacion
4 Directora(or) Recibe y da visto bueno para publicacion al disefio del
Vinculacion contenido
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Instituto de Capacitacién Para el g
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece cortigo

Directora(or) Vinculacion

Jefa(e) departamento

Subdirectora(or)

promocion y difusién Vinculacion
( INICIO ’
RECIBE
INFORMACION E ! RECIBE > RECIBE, VERIFICAY

INSTRUYE DISENAR

DA VISTO BUENO A
PUBLICACION DE

INSTRUCCION Y
ELABORA Y ENVIA

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLIC

PRESENTA

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLICAR

CONTENIDO

DISENO DEL
CONTENIDO A
PUBLICAR

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el

Trabajo del Estado de Hidalgo

[H]

HIDALGO

Nombre de la Funcién: Cumplir con lo previsto en el Manual de Organizacién y
el Manual de Procedimientos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . L, Realiza funciones y procedimientos establecidas en
1 | Directora(or) Vinculacién L L
el manual de organizacion y de procedimientos
Instruye al personal a su cargo realizar funciones
2 | birectora(or) Vinculacién establecidas en el manual de organizaciény

procedimientos segun el manual de
procedimientos

Manual de Procedimientos

Pag. 126




Instituto de Capacitacién Para el E’
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion

INICIO

REALIZA
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

!

INSTRUYE AL
PERSONAL
REALIZAR
FUNCIONES

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo

HIDALGO

Nombre de la Funcion:
que la conforman

Dirigir y coordinar las acciones de los departamentos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directora(or) Instruye al personal a su cargo realizar acciones que
Vinculacién le confiere

5 Personal direccion Recibe instruccién y realiza actividades referente a su
vinculacién cargo

3 Personal direccion Elabora informe de resultado de actividades y
vinculacion presenta

4 D!rectora?(,or) Recibe, revisa, analiza y aprueba informe
Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo D

Directora(or) Vinculacion

Personal direccion
vinculacion

RECIBE Y REALIZA

REVISA, REVISA, | €—

ANALIZA'Y

APRUEBA

INFORME
ACTIVIDADES

FIN

ACTIVIDADES
INSTRUYE AL
PERSONAL A SU
CARGO \l/
ELABORAY
PRESENTA

INFORME
ACTIVIDADES
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Instituto de Capacitacion Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo £==

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Elaborar y aplicar el Programa Operativo Anual del Area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Directora(or) Vinculacion | Elabora Programa Operativo Anual de la direccion

2 | Directora(or) Vinculacion | Entrega programa a la Direccidn de Planeacién

3 | Directora(or) Planeacién | Recibe, revisa y realiza ajustes

4 | Directora(or) Planeacion | Entrega documento final con modificaciones

Recibe y da a conocer el Programa Operativo Anual
5 | Directora(or) Vinculacion | autorizado, asi como su aplicacion a todo el
personal bajo su mando
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Instituto de Capacitacién Para el ﬂ
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

crece contigo

Directora(or) Vinculacion Directora(or) Planeacion

INICIO

ELABORA

POA
RECIBE, REVISAY
MODIFICA

!

POA
ENTREGA
Lﬂ \l/
ENTREGA
POA FINAL
RECIBE YDA A
CONOCER Y SU

APLICACION
( FIN )
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la Funcién:
aplicables y encomiende la Direccion General

Las demas que le confieran las disposiciones legales

Vinculaciéon

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 D!rectora}(’or) Realiza actividades
Vinculaciéon
Directora(or) .
2 Informa a la Directora(or) General resultados
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo HiDALoo

Directora{or) Vinculacion

INICIO

REALIZA
ACTIVIDADES

INFORMA A
DIRECTORA(OR)
GENERAL

RESULTADOS

FIN
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Instituto de Capacitacién Para el m ‘_,
Trabajo del Estado de Hidalgo HIDALGO

[}

Subdirectora(or) de Vinculacion
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Instituto de Capacitacién Para el m
Trabajo del Estado de Hidalgo &=

HIDALGO

Nombre de la Funcion: Aprobar los resultados de las acciones de vinculacion

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdirectora (or) Recibe del departamento de promocién y difusién su
vinculacion reporte de las actividades diarias

5 Subdirectora (or) Consensa con jefe de departamento sobre el tema que
vinculacion se va a publicar en las redes sociales

3 S‘ubdlreqt’ora (or) Recibe, revisa y analiza la redaccion de la informacion
vinculacion

4 S‘ubdlreqt’ora (or) Aprueba el texto a publicar en redes sociales
vinculacion

5 Subdirectora (or) Recibe del departamento de Seguimiento de egresados
vinculacion su reporte de las actividades diarias

6 S.ubdlrec'tlora (or) Analiza caso de éxito
vinculacion

7 Subdirectora (or) Corrobora con el jefe de vinculacion del plantel si los
vinculacion datos son correctos

. Da visto bueno de que es un caso de éxito con el

Subdirectora (or) L

8 departamento de seguimiento de egresados

vinculacion
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