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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Michoacéan, tiene como proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones
a cada una de las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y
determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten
servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de
cada una de las unidades administrativas del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del
Estado de Michoacdn mediante la colaboracion en el desarrollo de los procedimientos
sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza
de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del
Manual, la Mision, Visién y los Procedimientos del Instituto. Este capitulo constituye el fin
basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades
para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones
asignadas a el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado, a través de su estructura
y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de
la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad.

Atentamente

Mtra. Maria del Carmen Escobedo Pérez

Directora General del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Michoacéan de Ocampo
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CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Federal:

Estatal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Educacion

Plan Nacional de Desarrollo

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo

Ley Estatal de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacédn de Ocampo

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan.

Plan Estatal de Desarrollo

Acuerdo que crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo.

Acuerdo Administrativo que Reforma el Acuerdo que crea el Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado Michoacén.

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan
Convenio de Coordinacién para la Creacién, operacién y apoyo financiero del Instituto de
Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de Michoacan.

Convenio de Incorporacion Voluntaria al Régimen Obligatorio de la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Contratos Colectivo de Trabajo, SUTICATIy SUIICATMI

Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan
Programa Operativo Anual del ICATMI.
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Es establecer un documento normativo de orientaciébn y de apoyo que contenga los elementos
necesarios a fin de que sirva como un medio de orientacion para llevar a cabo las acciones inmediatas

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de los servidores publicos y del personal administrativo y docente del Instituto de capacitacién para el

Trabajo del Estado de Michoacan , asi como la difusién y aplicacion de los lineamientos que se
establecen para dar cumplimiento cabal de los objetivos, funciones y tareas asignas en la Ley y en la

normatividad interna del Instituto.

Formar factor humano de calidad, capacitandolo profesionalmente para y en el trabajo en coordinacion

con el sector productivo.

3. MISION

4. VISION

Ser una institucién de vanguardia educativa y tecnolégica que en coordinacion con el sector productivo
desarrolla el factor humano capacitandolo para y en el trabajo.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actuaciones de la H. Junta Directiva
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-01
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Aplicar la normatividad aplicable en el Instituto para las actuaciones de la H. Junta Directiva.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.La Direccion de Planeacion y Evaluacidon en coordinacion con el personal de apoyo de la
Direccién General, concentraran, y analizaran la informacién para integrar el cuadernillo con la
informacion establecida en las consideraciones normativas de los érganos de gobierno.

2.Se efectuaran 4 cuatro Sesiones Ordinarias de Junta Directiva a desarrollarse conforme al
Calendario autorizado la tltima de éstas por el Organo de Gobierno

3. Se efectuardn Sesiones Extraordinarias cuando asi lo solicite el Presidente de la Junta Directiva,
o alguno de los integrantes conforme a la normatividad aplicable.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General
1.4 Fundamento Legal:

e Leyde Entidades Paraestatales

¢ Acuerdo de Creacion del ICATMI
e Consideraciones Normativas de los Organos de Gobierno

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actuaciones de la H. Junta Directiva
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-01
Unidad Responsable: Direccion General
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumos Salidas
Programa las Sesiones Director General | Documentos Documentos
Elabora las convocatorias Director General | Documentos Convocatorias
Firma las convocatorias Presidente H. Convocatorias Convocatorias
Junta Directiva firmadas
4 | Reparte las convocatorias con los | Personal de Convocatorias Convocatoria y
anexos Apoyo Direccion | firmadas anexos
Gral.
5 | Reciben la convocatoria con anexo | Integrantes de la | Convocatoriay | Convocatoria y
Junta Directiva anexos anexos
6 | Recaba los Acuses de recibido Personal de Acuses Acuses
Apoyo Direccion
Gral.
7 |Redacta las Actas de Sesién Enlace Documento Actas de Sesién
Juridico
8 | Revisa las Actas de Sesion Director General | Documento Documentos
revisados
9 |Revisan las Actas de Sesion I?irectores de Documentos Documentos
Area revisados revisados
10 | Corrige las Actas de Sesion Enlace Documentos Documentos
Juridico revisados corregidos
11 | Revisa las Actas de Sesion Integrantes H. Documento Documentos
Junta Directiva revisados
12 | Redacta las actas definitivas Enlace Documentos Documentos
Juridico revisados redactados
13 |Firman las Actas de Sesion Integrantes H. Documentos Documentos
Junta Directiva redactados firmados
14 | Archiva las Actas de Sesion Enlace Documentos Actas de Sesién
Fin del Procedimiento Juridico firmados
Rev. 00
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3. FLUIJOGRAMA
Director General | Presidente de la Personal de Enlace Directores de
H. Junta Apoyo de la Juridico Area
Directiva Direccidn
General
Inicio
Programa las
Sesiones
Elabora las Firma las Reparte las
convocatorias Convocatorias -—pt convocatorias
con los anexos
Recibe la
Convocatoria  {g— |
Con Anexos
Recaba los Redacta las
acuses de actas de sesion
recibido
Revisa las actas
de sesion
| Revisan las actas de
sesion
Revisa las actas Corrige las
de sesion actas de sesion
Redacta las
actas definitivas
Firman las T
actas de sesion [«
_ Archiva las
”| actas de sesion
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Oficiales
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-02
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar la normatividad aplicable en el Instituto para dar oportunamente respuesta a las solicitudes
de apoyo o de informacién que se presenten en términos de ley a la Institucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion General deberé de recibir toda la documentacion dirigida a la institucién y a su
titular, misma que debera ser recibida colocando el sello oficial del Instituto y turnada

2. Se deberan realizar todas las acciones correspondientes a dar respuesta y/o seguimiento a las
solicitudes, peticiones e informes que solicite el peticionario o la institucién correspondiente.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccién General.
1.4 Fundamento Legal:

e Acuerdo de Creacién del ICATMI
¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Oficiales
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-02
Unidad Responsable: Direccién General
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe los documentos y entrega a | Recepcionista de | Documentos Documentos
Secretaria del Director la Oficialia de revisados y
Partes sellados
2 Registra y entrega los documentos al | Secretaria del Documentos Documentos
Director Director Gral. registrados
3 | Analiza los documentos, Director General | Documentos Documentos
indicaciones y turna al registrados registrados

correspondiente.

4 | Recibe y procede a elaborar oficio del

mismo a las areas

Secretaria
Director General

Documentos
registrados

Documentos y
oficio

5 Recibe documento con la indicaciéon
y procede a dar respuesta a

solicitud

Fin del Procedimiento

I?irectores de
Area

Documentos y
oficio

Documentos
recibidos.
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3. FLUJOGRAMA

Recepcionista de la
Oficialia de Partes

Director General

Secretaria del
Director General

Directores de Area

Inicio

Recibe los
documentos y

entrega a secretaria

Analiza los
documentos y turna

Registra y entrega
los documentos al
director

Recibe y procede
a elaboracion del

A 4

mismo a las areas

Recibe
documento con la
indicacion y
procede a dar
respuesta a la
solicitud.

Fin

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 12 DE: 140
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Convocar a Reunion de Directores de Plantel
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-03
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Aplicar la normatividad aplicable en el Instituto para las actuaciones de la H. Junta Directiva.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direcciéon de Planeacién y Evaluacién en coordinacion con el personal de apoyo de la
Direccion General efectuaran todas las acciones tendientes a que se efectlen las reuniones
de directores de planteles con la finalidad de tratar los asuntos relacionados con la
problemética de cada plantel.

2. Se efectuaran con lo menos 3 reuniones de directores de planteles de las cuales se levantari
acta correspondiente conforme la normatividad aplicable.

3. Se deberan realizar todas las acciones correspondientes desde la elaboracién de la
convocatoria de de la reunién de directores hasta el levantamiento de la actuacion definitiva
debidamente requisitada.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién General.
1.4 Fundamento Legal:

e Acuerdo de Creacién del ICATMI

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Convocar a Reunion de Directores de Plantel
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-03
Unidad Responsable: Direccién General
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita mediante memorandum se | Director General | Documentos Documento
convoque a reunién de directores de revisados y
plantel firmado

2 Solicita a las areas informacion a |Personal de Documento Documento

tratar en reunién Apoyo de la revisados y
Direccion Gral. firmado

3 Remiten los puntos a tratar y la|Directores de Documento Documento

informacién Area revisados y
firmado

4 Elabora proyecto de convocatoria y |Personal de Documento Documento

orden del dia Apoyo de la
Direccién Gral.

5 Firma la convocatoria Director General | Documento Documento
revisados y
firmado

6 Reciben convocatoria para asistir a | Directores de Documento Documentos

reunién y agenda plantel
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Personal de Apoyo
Direccion General

Directores de Area

Directores de Plantel

Inicio

Solicita mediante
memorandum se
convoque a reunion
de directores de
plantel

Solicita a las areas
informacion a tratar

A 4

Remiten los puntos
atrataryla

en reunién

> informacion

Firma la
convocatoria

Elabora proyecto

de convocatoriay |
orden del dia

Reciben
convocatoria para

asistir a reunion y
agenda

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visita y Supervision a los Planteles

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DG-04

Unidad Responsable:

Direccion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que la aplicacion de los recursos se efectué conforme a la normatividad vigente en cada

unos de los planteles y acciones moviles

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Supervisaran a los Planteles en la aplicacién de las normas vigentes del Instituto, tanto para

efectos de prevencion de incidencias, como para la atencién a situaciones emergentes que

lleguen a suscitarse.

2. Se deberéan realizar todas las acciones correspondientes a mantener una estabilidad laboral
dentro de la institucion con los sindicatos y el personal directivo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

Acuerdo de Creacién del ICATMI

Reglamento Interior del ICATMI

Manual de Organizacion del ICATMI

Contrato colectivo de Trabajo SUTICATMI y SUIICATMI
Reglamento Interior de Trabajo del ICATMI

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 16 DE: 140
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Visita y Supervisién a los Planteles
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-04
Unidad Responsable: Direccién General
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Programa visitas en el programa de | Director General Documento Visitas
operacion anual, POA. programadas
2 | Solicita los viéticos Director General Oficio de Solicitud de
Comisién Viéticos
3 Libera recurso financiero Director de Deposito de Deposito de
Administracion recurso via recurso via
electrénica electrénica
4 | Recibe el recurso financiero Director General Vehiculo oficial, | Vehiculo oficial,
casetas, gasolina | casetas,
y alimentacién, gasolina 'y
y/o hospedaje. alimentacion,
y/o hospedaje.
5 | Visita el plantel Director General | Vehiculo oficial, | Visita
casetas, gasolina
y alimentacién,
y/o hospedaje.
6 | Recibe la visita del Director General | Director del Reunién con Reunién con
Plantel personal del personal del
plantel plantel
7 | Comprueba los viaticos e informa de | Director General Reunién con Comprobantes
sobre la supervision personal del
plantel
8 |Recibe la comprobacién fiscal de | Director de Comprobantes Comprobantes
viaticos Administracién
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director General

Director de Administracion

Director de Plantel

Inicio

Programa visitas en el
programa de operacion
anual, POA.

Solicita los viaticos

Recibe el recurso
financiero

Y

Libera recurso
financiero

A

\ 4
Visita el plantel

Comprueba los viaticos

v

Recibe la visita del
Director General

A

A\ 4

Recibe la

comprobacion fiscal

de viaticos

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision de Contratos Colectivos de Trabajo
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-05
Unidad Responsable: Direccién General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Estar en coordinacion con las autoridades financiadoras del instituto con la finalidad de darle a
conocer las pretensiones de los sindicatos SUTICATI Y SUIICATMI en sus emplazamientos a
huelga que se presentan cada afio y cumplir con la normatividad y las instrucciones que se le
otorguen al Director General al efectuar los ofrecimientos y tratar de que se conjuren los
movimientos huelguisticos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De manera anual se efectuaran revisiones salariales con los dos sindicatos SUTICATMI Y
SUIICATMI y cada dos afos se lleva a cabo la revisan contractual que corresponde a salario y
prestaciones sefialadas en cada uno de los contratos colectivos de trabajo.

2. Se deberéan realizar todas las acciones correspondientes a mantener una estabilidad laboral
dentro de la institucion con los sindicatos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion General
1.4 Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo

Acuerdo de Creacién del ICATMI

Reglamento Interior del ICATMI

Manual de Organizacion del ICATMI

Contratos colectivos de Trabajo SUTICATMI y SUIICATMI

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision Contratos Colectivos de Trabajo
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DG-05
Unidad Responsable: Direccién General
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe el escrito de emplazamiento | Secretaria del Emplazamiento | Emplazamiento
a huelga Director General a huelga a huelga
2 |Analiza y se elabora proyecto de |Personal de Apoyo |Emplazamiento | Proyecto de
contestacion de la Direccion a huelga contestacion
General.
3 | Remite una copia del emplazamiento | Personal de Apoyo | Emplazamiento | Copia de
a huelga a Direccion de|de la Direccion a huelga contestacion
Administracion General.
4 |Elabora oficio para la Subsecretaria | Secretaria del Documento Documento
de Educacion Superior y Media | Director General oficio y copia | oficio y copia del
Superior y Comision Presupuestaria del emplazamiento
informando las peticiones emplazamiento
5 | Recibe el documento con la opinién | Secretaria del Documento Opinion
respectiva Director General oficio y copia respectiva
del
emplazamiento
6 |Turna dicha opinién al Personal de | Secretaria del Opinién Opinién
Apoyo de D.G. Director General respectiva respectiva
7 |Recibe 'y da contestacion a|personal de Apoyo |Opinién Documento
emplazamiento de la Direccién respectiva contestacion de
General. emplazamiento
con anexos
g |Informa fecha de Audiencia en JLCA | Enlace Documento, via | Fecha de
Juridico tarjeta audiencia
informativa
9 |Recibe calendario de mesas de | pytoridades Calendario de | Calendario de
trabajo Responsables reuniones reuniones
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Acude ala Audiencia de Conciliacion | pirector General | Audienciade | Fechas de
y sefiala fechas de negociacion conciliacién negociacion
11 |Lleva a cabo las negociaciones | pirector General ~|Documentos, | Negociaciones
sobre incremento  salarial  y/o minutas y actas
contractual
12 |Otorga el incremento salarial y/o se | pirector General y |Negociaciones |Documento,
deposita el CCT y/o el estallamiento | 5 toridades contratos
a huelga sigue su tramite legal financiadoras colectivos o
convenios
13 |Conjuntamente con la Consejeria| pirector General, |Documento, Tramites
Juridica del Estado siguen 0S| asesores laborales | contratos legales
trdmites legales hasta llegar a un y Consejeria colectivos o
convenio con los sindicatos Juridica convenios
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Secretaria del Enlace Personal de Autoridades Director Director Gral. Director General,
Director Juridico Apoya de la Responsables General Y autoridades asesores
General D.G. financiadoras laborales y
Consejeria
Juridica
Recibe el Analiza 'y
escrito del elabora proyecto
emplazamiento de contestacion
a huelga
v
Remiten una
Elabora oficio emc?;]zlgn?iilnto
informando las g huelga
peticiones 9
Recibe
documento
y emite su
opinién
T?rna adla Recibe y da
oficina : g contestacion a
personal de emplazamiento
apoyo
Informa
fecha de
audiencia en| | ¢———
JLCA Recibe Acude a la
_ | calendario de Ca:r?éﬁgcc'% g‘;
mesas de
trabajo P sefialan fechas
de negociacion
¢ Otorga Siguen los
Lleval a cabo incremento tramites legales
n as n salarial y/o hasta llegar a
egz%fjféo es N deposita CCT convenio con los
increment ylo sindicatos
incremento estallamiento a
salarial y/o huelga sigue
contractual tramite legal ¥
Fin
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B) DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaborar el Programa Operativo Anual
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-01
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Crear un instrumento que permita programar y controlar las actividades del Instituto,
contemplando la programacion y costos de las actividades por Unidades Administrativas para
cumplir con los fines de la institucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direcciéon de Planeacion y Evaluacién convocara a reunién de trabajo a los Directores de
Area dando a conocer los lineamientos de Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de
Desarrollo y Programas Sectoriales de Educacién Federal y Estatal, para elaboracién del POA.

2. Los responsables de las areas, definird sus metas tanto de sus Direcciones como de injerencia
en los planteles; presupuestando actividades para ser consideradas en el documento.

3. El documento terminado se presentara al Director General para validacion, y posteriormente
ser sancionado por la Honorable Junta Directiva del Instituto.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para todas las Unidades Administrativas del Instituto
1.4 Fundamento Legal:

e Acuerdo de Creacion del ICATMI
¢ Reglamento Interior del ICATMI
¢ Manual de Organizacién del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaborar el Programa Operativo Anual
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-01
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Evaluacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Da a conocer las Politicas vy |Director de Areay Politicas y Politicas y
lineamientos Nacionales, Estatales | Jefe del Dpto.de lineamientos lineamientos
e Institucionales Planeacién
2 Elabora propuesta del Programa | Directores de Areay |Politicas y Propuesta
Operativo Anual por Area y Plantel | Jefes de Dpto. de la | lineamientos
Direccion General
3 Integra propuesta del Programa | Director del Areay Propuesta Propuesta
Operativo Anual de las Areas y |Jefe del Dpto. de integrada
Plantel Planeacién
4 Valida propuesta del Programa | Director General Propuesta Propuesta del
Operativo Anual integrada Programa
5 Sanciona Programa Operativo | H. Junta Directiva Propuesta del |Documento
Anual Programa sancionado
6 Remite copia del Programa |Director del Areay Documento Programa
Operativo Anual a las Direcciones | Jefe del Dpto. de Operativo
de Area y Plantes Planeacién Anual
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Area y Jefe
de Dpto. de Planeacion

Directores de Areay
Jefes de Dpto. de la
Direccion General

Director General

H. Junta Directiva

Inicio

Da a conocer las politicas y
lineamientos para la
elaboracion del programa
operativo anual.

Integra propuesta del
programa operativo anual por
areasy planteles.

Elabora propuesta de
programa operativo anual
@ de direcciones de areay
planteles

Remite copia del programa
operativo anual sancionado

Valida propuesta del
programa operativo
anual

B

Sanciona propuesta
del programa
operativo anual

a las direcciones de area'y
direcciones de plantel.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Envio Seguimiento del POA de Direcciones de Area
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-02
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar los mecanismos de control para la evaluaciéon y seguimiento del Programa Operativo
Anual de las Unidades Administrativas del Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Reportaran las Direcciones de Area mensualmente el avance del POA en los cinco dias
naturales posterior al mes reportado.
2. El informe contendra la evaluacién y seguimiento del total de las actividades relacionadas en

cada Unidad Administrativa

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Unidades Administrativas del Instituto.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI

e Manual de Organizacion del ICATMI
¢ Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Envio Seguimiento del POA de Direcciones de Area

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-02

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envia avance del Programa Operativo | Directores de Area | Informacion Avance
Anual
2 Integra y analiza avance del Programa | Jefe del Dpto. de Avance Avance
Operativo Anual y el respectivos del | Planeacién integrado
area
3 Revisa y presenta evaluacion POA Director de Avance Presentacion
Planeacion y integrado
Evaluacién
4 Da visto bueno avance del POA Director General Presentacion Visto bueno
5 Valida avance del Programa Operativo | H. Junta Directiva | Visto Bueno Avance
Anual validado
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Directores de Jefe del Dpto. de Director de Director General H. Junta
Area Planeacion Planeacion y Directiva
Evaluacion
( Inicio )
Envia avance
del programa
operativo anua
Integray analiza el
avance del programa
operativo anual del
area
Revisa y presenta
evaluacion del POA
Da visto bueno
avance del POA
Valida avance
del POA
—
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Envio Seguimiento del POA de Planteles

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-03

Unidad Responsable:

Direccidon de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar los mecanismos de control para la evaluacién y seguimiento del Programa Operativo
Anual de los Unidades Administrativa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Reportaradn los planteles mensualmente el avance del POA en los cinco dias naturales

posterior al mes reportado.

2. Consolidara el seguimiento del Programa Operativo Anual de los planteles, manteniendo una
cultura de evaluacion permanente.
3. Elinforme contendra la evaluacién y seguimiento del total las actividades del POA del plantel.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas del Plantel.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
¢ Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Envio Seguimiento del POA de Planteles
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-03
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Evaluacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envian avance del Programa | Directores de Avance Avance
Operativo Anual, a las Area |Planteles
correspondientes.
2 | Analizan y validan el avance del | Directores de area | Avance Informe
POA de cada plantel, y remite el
informe a la Direccion de
Planeacién.
3 Integra y analiza avance del|Jefe del Dpto. de Informe Avance
Programa Operativo Anual y el | Planeacion
respectivos del area
4 Valida y presenta evaluaciér] en | Director de Avance Evaluacion
reuniones de Directores de Area | Planeacion y
y de plantel. Evaluacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Planteles

ICATMI

Directores de Area

Jefe del Dpto. de
Planeacion

Director de Planeacion
y Evaluacién

Inicio

Envian avance del
programa operativo
anual a las areas
correspondientes

Analizan, validan y
remiten informe del
avance de cada plantel.

Integra y analiza el avance
del programa operativo anua|
y respectivo del area

Valida y presenta evaluacion

en reuniones de directores

!

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Integracién de las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-04

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.2 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar los servicios en un ambiente laboral seguro, detectar a tiempo anomalias y riesgos
de trabajo, mantener las instalaciones fisicas de la institucion en Optimas condiciones para
desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con la calidad en el servicio que

se ofrece.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera apegar a lo establecido en el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
en el Trabajo del Sector Publico Federal.

1.4 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las Unidades Administrativas del Instituto

1.5 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.

e Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracién de las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-04

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Emite circular para constitucion de la | Director del Convocatoria | Reunion
Comisién Auxiliar de Seguridad e Higiene Plantel
2 | Celebra reunibn para constituir la | Personal del Reunion Acta
Comision Auxiliar de Seguridad e Higiene, | Plantel
donde intervienen representantes vocales
de la parte oficial y la parte sindical.
3 Envia el Acta Constitutiva mediante oficio a | Director del Oficio Acta
la Direccién de Planeacion para su registro | plantel
4 | Recibe y revisa el acta y la turna para | Director de Acta Acta firmada
seguimiento. planeacién
5 Revisa y registra acta, elabora oficio de | Enlace del Acta firmada | Acta
entrega y lo turna al Director para firma. ICATMI con el revisada
ISSSTE
6 | Firma y turna a la Subdelegacién del | Enlace del Acta Oficio
ISSSTE, para que la dependencia le | ICATMI con el
otorgue la clave correspondiente a la | ISSSTE
Comisién.
7 Recibe, analiza, registra y le otorga la | Subdelegado del | Clave Oficio
clave a cada Comisidn (Plantel), via oficio. | ISSSTE firmado
8 Recibe oficio con la Clave de la Comision e | Director de Oficio
integra el documento al expediente. Plantel firmado Documento
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Director del Plantel Personal del Director de Enlace ICATMI - |Subdelegado del
Plantel Planeacion ISSSTE ISSSTE
\ 4
Convoca para
constituir Comision _| Celebra reunion,
Auxiliar de Seguridad constituyen
e Higiene Comision y firman
acta
Elabora oficio para
enviode actaala |,
direccion de h
Planeacion
Recibe actas y
.| turnapara su
”1 seguimiento
Revisa 'y
registra acta,
elabora oficio
»| deentregaylo
turna para
firma
Firma y turna
oficio de acta a
la
subdelegacion
del ISSSTE
para solicitar
clave Recibe,
analiza,
registra y
» otorga clave a
la comision

Recibe, registra
archivo con clave de |¢

la comisién

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre Del Procedimiento:

Evaluacion de las Verificaciones Trimestrales de las
Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene

Cédigo Del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-05

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacion y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar los servicios en un ambiente laboral seguro, detectar a tiempo anomalias y riesgos
de trabajo, mantener las instalaciones fisicas de la institucion en Optimas condiciones para
desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con la calidad en el servicio que

se ofrece.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Este procedimiento deberd estar apegado al Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacién del
Michoacan.

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

¢ Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo del Sector Publico Federal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre Del Procedimiento:

Evaluacion de las Verificaciones Trimestrales de las Comisiones
Aucxiliares de Seguridad e Higiene

Cédigo Del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-05

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Evaluacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Efecttan el recorrido de la | Integrantes de Programa de Recorrido
verificacion, siguiendo un orden | la Comisién recorrido
I6gico, tomando en cuenta todas las
Areas para detectar las incidencias
gue se presenten.
2 Levantan el acta de verificacién en | Integrantes de Programa de Acta
el formato Unico, observando Ilo | la Comision recorrido
dispuesto por las Normas Oficiales
mexicanas en materia de seguridad.
3 Recibe el acta, elabora oficio para | Director del Formato de Oficio
enviarla a la Direccibn de | Plantel Verificacién
Planeacién y Evaluacion
4 | Concentra, analiza y valida los | Director de Formato de Formatos de
formatos y remite. Planeacién y verificacion verificacion
Evaluacion
5 | Recibe formatos ya validados. Jefe de Servs. Formato de Formatos
de Seqg. E verificacion validados
Higiene en el
Trabajo del
ISSSTE
6 | Recibe oficio y acta, y entrega en la| Director de Formato de Acta
jefatura de servicios de seguridad e| Planeaciony verificacion
higiene del ISSSTE Evaluacion
7 | Recibe acta de recorrido, mediante| Enlace del Formato de Acta de
oficio. ICATMI con el verificacion recorrido
ISSSTE,
Fin del Procedimiento
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3. FLUJIOGRAMA
Integrantes de la |Director de Plantel Director de Jefe de Servs. De Enlace del
Comisién Planeacion y Seg. e Higiene del ICATMI -
Evaluacion ISSSTE ISSSTE

Inicio

Efectlan recorrido
de verificacion por
todas las areas.

v

Levantan el acta de
verificacién en
formato Unico.

Recibe el acta, elabora
oficio para enviarla a la
direccioén de
planeacion.

L
v

Concentra, analiza'y
valida los formatos y
remite.

Recibe formatos ya
validados.

Recibe oficio y acta, y
entrega en la jefatura
de servicios de
seguridad e higiene del
ISSSTE

Recibe acta de

recorrido, mediante
oficio.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Participacion en el Programa de Infraestructura para la
Educacion Media Superior
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-06
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Participar en el Programa con el proposito de mejorar y consolidar la infraestructura con la que
cuenta el Instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Deberd apegarse a las Reglas de Operacion del Programa del Fondo Concursable de la
Inversion en Infraestructura para la Educacion Media Superior.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacéan.
e Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.

e Convocatoria de participacion al Programa de Infraestructura para la Educacion Media
Superior.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Participacion en el Programa de Infraestructura para la
Educacion Media Superior

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-06

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Evaluacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Emite las reglas de operacion para participar | Subsecretario Publicacion Reglas
en el Programa de Infraestructura para la | de Ed. Media de
Educacion Media Superior. Superior Convocatoria
2 Solicita a los planteles documento que | Director de Documento Documento
contenga sus necesidades de obra vy | Planeaciony
equipamiento. Evaluacion
3 Evalla sus necesidades de infraestructura y | Director de Informe Necesidades
envian  su solicitud a la Direcciébn de | Plantel
Planeacién.
4 Recibe para andlisis las solicitudes | Director de Solicitudes Solicitudes
priorizando y evaluando las necesidades. Planeacién y
Evaluacion
5 Emite documento con la evaluacion de | Director de Documento Documento
necesidades, mediante los formatos | Planeaciony
emitidos por la SEMS y propone el | Evaluacion
documento al Director General para su visto
bueno.
6 Revisa y otorga visto bueno; devuelve el | Director General | Documento Documento
documento para la entrega respectiva. revisado
7 Realiza la entrega mediante oficio, | Director de Documento Solicitud
solicitando la participacion en el Programa y | Planeacion y
espera resultados del concurso. Evaluacion
8 Emite resultados y radican recursos al | Subsecretario Documento Resultados
Instituto. de Ed. Media
Superior
9 | Supervisa la aplicacién de los recursos e | Director de Documento Supervision
informa a la Direccion de Administracién | Planeacion y
para su control. Evaluacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Subsecretario de
Educacién Media
Superior

Director de Planeacion y
Evaluacion

Director de Plantel

Director General

Inicio

Emite reglas de
operacion

Solicita a los planteles para que
informen sus necesidades de

obra y equipamiento

Emite resultados y
radica recursos al

Evalla sus necesidades de obra
y equipamiento y envia solicitud
al area de planeacion

Recibe para andlisis las

solicitudes, priorizando y evaluandoj

las necesidades de obra y equipo

A 4

de necesidades mediante los
formatos emitidos y envia al
director general para visto bueno.

Emite documento con la evaluacién

Revisa, otorga visto
bueno y devuelve el
documento para

Realiza entrega mediante oficio,
solicitando la participacion en el
programa y espera resultados

entrega.

<

Instituto. del concurso.
Supervisa la aplicacion de los
o recursos e informa a la
Direccién de Administracion
para su control.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Informe de seguimiento del Analisis Programatico Presupuestario

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-07

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Documentar el avance en el cumplimiento de las metas y objetivos programados y establecidas en
un programa Anual ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las Direcciones de Area entregaran el informe del Andlisis Programatico Presupuestario
(Avance Fisico) en los primeros cinco dias naturales posteriores al mes informado, conforme
a las politicas de la Direccion de Programacion y Presupuesto de la SFA.

2. Las Direcciones de Area, describiran en el formato correspondiente para el informe, las
acciones relevantes de las actividades cumplidas (columna de observaciones)

3. Las Direcciones de Area justificaran las metas sin movimiento y aquellas dentro de los rangos

de mas menos 10 %.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Planeacion Evaluacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Informe de seguimiento del Analisis Programatico Presupuestario

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-07

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita al instituto el informe mensual | Director de | Documento Informe
de seguimiento del andlisis | Programacion vy | solicitando la
programatico presupuestario. Presupuesto de la | informacion

SFA.

2 Solicita a cada una de las Areas de | Director de Documento Documento
Direccion General la informacién | Planeacion y solicitando la solicitando la
respectiva de las  actividades | Evaluacion informacion informacion
correspondientes a sus Areas.

3 Recibe y turna la informacion de las | Secretaria de la Documento Informacién
Areas solicitadas. Direccion de solicitando la

Planeacién y Ev. informacion

4 Concentra, analiza la informacion, | Jefe del Dpto. de | Informacion Informacién
registra en el sistema y emite | Planeacion concentrada
documento.

5 Da el visto bueno al documento final, | Director de Revisién final Visto bueno
para detectar los errores que pudiese | Planeacion y
tener. Evaluacion

6 | Elabora oficio para entregar el Informe | Secretaria de la Visto bueno Oficio
de Seguimiento del Analisis | Direccién de
Programético Presupuestario. Planeacién y Ev.

7 | Turna el oficio y el documento la | Jefe del Dpto. de | Oficio Documento
Direccion General para recabar la | Planeacion con firmay
firmay sello sello

8 | Recibe el documento, firma y turna | Director General | Oficioy Oficioy
para entrega documento documento

firmado

9 Envia el informe los primeros cinco | Director de Oficio y Informe.
dias naturales de cada mes a la | Planeaciony documento
Direccion de  Seguimiento  de | Evaluacion firmado
Programas de Gobierno de la SFA.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJIOGRAMA
Director de Director de Secretaria de la | Jefe del Dpto. de | Director General
Programacion y Planeacion y Direccién Planeacion
Presupuesto Evaluacion Planeacion y
SFA Evaluacion
Solicita al instituto Solicita por oficio Recibe la Analiza la

el informe mensual

andlisis
programatico
presupuestario.

de seguimiento del L

i

informaciéon a las
areas de la
Direccién General

informacién de las
areas, registra y
turna

Revisa y otorga

informacion y
registra en el
sistema

visto bueno.

Elabora oficio de
entrega y lo turna paraH
firma.

q documento de

Turna el oficio y el

Seguimiento del
Analisis Programatico

Recibe el
documento, firma
y turna para

p entrega
Presupuestario 9
Entrega el documento a
la direccion de
seguimiento de -—

programas de gobierno

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Estructura Programatica

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DPE-08

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacién y Evaluacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Ser un instrumento por medio del
recursos financieros, para llevar a
correspondiente, alineados en cum
Plan Estatal de Desarrollo

1.2 Politicas y Normas Generales del

1. La CPLADE emitira las reglas

cual el instituto incorpore los programas vinculados con los
cabo las acciones y servicios, en el ejercicio presupuestal
plimiento a las estrategias y lineas de accion contenidas en el

Procedimiento:

de operacién para la integracion de la Estructura Programatica.

2. El Instituto acatara las disposiciones de las reglas de operacién y asistira a los talleres de

formacion.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el Instituto.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacién del
Michoacan.

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion Estructura Programatica
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DPE-08
Unidad Responsable: Direccion de Planeacién y Evaluacion
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Presenta politicas y procedimientos | CPLADE Programa Politicas y
para elaboracion de la Estructura procedimientos
Programética
2 | Integra y captura los Programas | Jefe del dpto. de | Captura Programas
(proyectos) de la UPP en el sistema, | Planeacion capturados
alineados en cumplimiento a las
estrategias y lineas de accién
contenidas en el Plan Estatal de
Desarrollo
3 | Revisa y envia oficio de aceptacién y | Director de Validacién Oficio de
validacion de la Estructura | Planeacion y aceptacion
Programatica. Evaluacion
4 | Recibe oficio de validacién y verifica | CPLADE Oficio Oficio de
en el sistema Estructura validacion
Programaética
Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

CPLADE

Jefe del Dpto. de Planeacién

Director de Planeacion y
Evaluacion

Inicio

Presenta politicas y
procedimientos elaboracién
estructura programatica

Recibe oficio y verifica sistema de
UPP

A\ 4

Integra y captura los proyectos de
la estructura programética UPP
en el sistema

Revisa y valida estructura
programatica y la remite
mediante oficio

Fin

A
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C) DIRECCION TECNICO ACADEMICA
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cursos Regulares y de Extension

Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-01

Unidad Responsable:

Direccion Técnico Académico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar y atender con atingencia y oportunidad a los usuarios de los servicios de capacitacién
para y en el trabajo, con cursos regulares y de extensién que oferta el Instituto en las diferentes

especialidades de capacitacién para el empleo o el autoempleo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién Académica, ofertard los diferentes cursos autorizados por la DGCFT, como cursos
regulares y aquellos de extension que por decreto de creacién puede ofertar a sus clientes, a
fin de atender las necesidades de capacitacion especiales que demande el sector productivo y

de servicios.

2. Ademas los que demande: la STPS como cursos BECATE; la iniciativa privada o las

Organizaciones no Gubernamentales (ONGS) como cursos CAE.

3. El Instituto ademas tiene la facultad de evaluar a las personas que son expertos en una

actividad productiva, mediante un EXAMEN ROCO, pero que por circunstancias diferentes no

cuentan con documentos que acrediten sus habilidades laborales, ADQUIRIDOS A LO LARGO

DE LA VIDA.

4. De las acciones de capacitacidon que se atiendan, el instituto tiene la obligacion de informar a

las diferentes instancias, las acreditaciones y los datos estadisticos de atencién a la demanda,
con estos datos, las instancias conformaran sus estadisticas a nivel Estatal y Nacional.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnico-Académica

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.
¢ Normatividad de control escolar
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Cursos Regulares y de Extension
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-01
Unidad Responsable: Direccién Técnico-Académica
No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Publica cursos Regulares o | Director del Plantel | Programacién Tripticos y
Extension publicidad en
medios
2 Promociona de Cursos Jefe del Dpto. de Tripticos y otros | Documentos y
Vinculacion e publicidad Leido o
instructores. escuchado
3 Solicita inscripcién en plantel | Capacitando Solicitud y Candidato inscrito
documentos
requeridos
4 |Asiste a cursos en dias y |Capacitando Recibo de pago | Calificaciones por
horarios establecidos unidad o sub
objetivo
5 |Imparte curso de capacitacion | Instructor Lista de Calificaciones por
segun modalidad asistencia y unidad o sub
programa objetivo.
6 |Procesa resultados del curso |Jefe de Calificacién del Diploma o
Capacitacion de curso constancia del curso
Plantel por modalidad
7 Informa Resultados a | Director Técnico- Informe de Concentrado de
Direccion general Académico documentos Planteles en control
asignados escolar
8 Informa a instancias Oficiales | Encargado de Concentrado por | Estadistica de
Control Escolar plantel Instancia
Fin del Procedimiento correspondiente
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3. FLUIOGRAMA
Director del Jefe del Capacitando Instructor Jefe de Director Encargado
Plantel Dpto. Capacitacion Técnico- de Control
Vinculacién e de plantel Académico Escolar
instructores
Publica Solicita
cursos Promocionan inscripcion
regulares y cursos Hp en el
de plantel
extension
Asiste a Imparte Procesa Informa Informa a
cursos curso de resultados resultados ||| instancias
g capapltau H»| delcurso [ adireccion oficiales
on general
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-02
Unidad Responsable: Direccién Técnica-Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar y atender con atingencia y oportunidad a los usuarios de los servicios de capacitacion
para y en el trabajo, con cursos de capacitacion acelerada especifica (CAE) que oferta el Instituto
en las diferentes modalidades y especialidades de capacitacion para el empleo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion Técnico-Académica, ofertard los diferentes cursos autorizados por la DGCFT,
como cursos regulares y aquellos CAE que por decreto de creacién puede ofertar a sus
clientes, a fin de atender las necesidades de capacitacion especiales que demande el sector
productivo y de servicios. Ademas los que demande: la STPS como cursos BECATE; la
iniciativa privada o las Organizaciones no Gubernamentales (ONGS) como cursos CAE.

2. De las acciones de capacitacion que se atiendan, el instituto tendra la obligacién de informar a

las diferentes instancias, las acreditaciones y los datos estadisticos de atencién a la demanda,
con estos datos, las instancias conformaran sus estadisticas a nivel Estatal y Nacional.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnica — Académica.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior del ICATMI
¢ Manual de Organizacion ICATMI
e Reglamento de Control Escolar
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DTA-02

Unidad Responsable:

Direccion Técnica-Académica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detecta Necesidades de | Empresa, ONG,0 |Informe de Peticion al director
capacitacion Grupo social Linea de del Plantel
Organizado produccion o
solicitud de
grupo
2 Recaba necesidad y | Jefe del Dpto. de | Solicitud y lista | Formulacién de
condiciones de capacitacion Vinculacion de asistencia convenio y
condiciones para
ejecucion
3 Presenta convenio para realizar | Encargado de Convenio y Convenio firmado por
curso y listado de necesidades | capacitacion condiciones empresa y direccion
materiales y econdémicas con para ejecutar el | general
Vo.Bo. del director plantel curso
4 | Presenta documentos de | Empresa ONG, o | Requisito del Listado de
candidatos y costo de | grupo social plantel para su | capacitandos,
inscripcidn segun convenio inscripcion empleados de la
empresa o asociados
5 | Realiza curso CAE en plantel o | Instructor Lista de Calificaciones por
empresa s/convenio asistencia y alumno en lista del
suministros curso
6 |Emite constancia CAE segun |Jefe de Documentos Constancias CAE
resultado en lista de | Capacitacion de firmados por autorizadas
calificaciones plantel director del
plantel y
representante
de la empresa u
ONG
7 |Emite Informe de curso a|Jefe de Formato de Formato de
control escolar de Direccion | capacitacion de documentos documentos emitidos
General Plantel asignados y cancelados
8 |Emite informes concentrados | Encargado de Concentrado Concentrado de
por plantel a instancias de | Control Escolar por plantel de informe a instancias
gobierno. curso impartido | correspondientes
Fin del Procedimiento para estadistica
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3. FLUIOGRAMA
Empresa, ONGS, | Jefe del Dpto. de Jefe de Instructor Encargado de
o Grupo Social Vinculacién Capacitacion Control Escolar
Organizado De Plantel
Detecta Recaba Presenta convenio
necesidades de |—p|{ necesidadesy para realizar curso
capacitacion condiciones de [ y listado de
canacitacion necesidades
Presenta

documentos de
candidatos y

d

costo de
inscripcion
segun convenio

Realiza curso
CAE, enel
» plantel o la

empresa, segin
convenio

Emite constancias
CAE, segun
resultado en lista
de calificaciones

A 4

Emite informe de
curso a control
escolar de dir.gral.
con Vo.Bo. del
director del plantel

Emite informes
concentrados por
plantel a
instancias de
gobierno

Fin

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 52 DE: 140
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-03
Unidad Responsable: Direccion Técnico-Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar y atender con atingencia y oportunidad a los usuarios de los servicios de examenes
ROCO, con cursos que oferta el Instituto en las diferentes modalidades y especialidades de
capacitacién para el empleo o el autoempleo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccibn Académica, ofertara los diferentes cursos autorizados por la DGCFT, como
evaluaciones ROCO.

2. El Instituto ademas tiene la facultad de evaluar a las personas que son expertos en una
actividad productiva, mediante un EXAMEN ROCO, pero que por circunstancias diferentes no
cuentan con documentos que acrediten sus habilidades laborales, ADQUIRIDOS A LO LARGO
DE LA VIDA.

3. De las acciones de capacitacidon que se atiendan, el instituto tiene la obligacién de informar a
las diferentes instancias, las acreditaciones y los datos estadisticos de atencion a la demanda,
con estos datos, las instancias conformaran sus estadisticas a nivel Estatal y Nacional.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnico — Académica.
1.4 Fundamento Legal
¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan.

e Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DTA-03

Unidad Responsable:

Direccion Técnico-Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Acude al plantel a informarse si su|Candidato Programa de Diagnéstico de
ocupacion puede ser evaluada vy |Interesado estudios segun | competencias
certificada ocupacion personales v.s.
programa de
estudios
2 | Realiza diagnéstico de competencias | Jefe de Programas de Diagnéstico:
contenidas en el programas de |capacitacion de estudio viable o no
estudio Plantel esquematizado | viable a
evaluacion
3 | Elabora solicitud para aplicacién de | Candidato Solicitud Estado de
examen ROCO interesado requisitada examen ROCO
4 | Elabora Instrumentos de evaluacion | Instructor Cuestionarios, Calificacién
ordenes de Ponderada
trabajo y guias
de observacion
5 |Evallan conocimientos tedricos ,|Candidato Examen Documento
practicos, y de actitud interesado
6 |Elabora constancias ROCO Jefe de Calificacion Constancia
Capacitacién de Ponderada ROCO
Plantel legalizada
7 |Informa a control Escolar de DG con | Jefe de Constancia Concentrado de
Vo.Bo de Director del plantel Capacitacion de ROCO emitida examenes
Plantel ROCO aplicados
en el plantel
8 |Realiza concentrado examenes | Encargado Informe de Informes para
ROCO aplicados por plantel Control Escolar examenes estadisticas a
ROCO aplicados | instancia
Fin del Procedimiento por plantel correspondiente
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3. FLUIOGRAMA
Candidato Interesado | Jefe de Capacitacion Instructor Encargado de Control
de plantel Escolar
Acude al plantel a Realiza diagndstico de
informarse si su competencias
ocupacion puede ser contenidas en los
evaluada y certificada programas de estudio
Elabora solicitud para
aplicacion de examen
ROCO
Elabora
instrumentos de
evaluacion
Se evaltan
conocimientos tedricos,
practicos y de aptitud
Elabora constancias
ROCO
Elabora

v

Informa a control escolar
de d.g. con vo.bo. Del
director

concentrado de
examenes ROCO

A 4

aplicados por
plantel

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seleccidn de Instructores
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-04
Unidad Responsable: Direccién Técnico-Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Evaluar para seleccionar a las personas que teniendo dominio de una especialidad, deseen formar
parte del personal docente del instituto, participando en un examen de oposicion interna, si es
docente en activo o abierta cuando los primeros no cubran el perfil requerido o no deseen
participar en él.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. La Direccion General Convocara a los Interesados que cubran el perfil que demanda cada una

de las Especialidades, en conjunto con el Sindicato Unico de Instructores del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnico—Académica.
1.4 Fundamento Legal
Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacéan.
Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacén.
¢ Reglamento Interno de Escalafon

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 56 DE: 140
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y seleccidn de instructores
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-04
Unidad Responsable: Direccion Técnico-Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Requiere cubrir vacante en el | Director del Plantel | Oficio de Concentrado de
plantel requerimiento necesidades de
instructores en
planteles
2 |Informa via telefénica la(s) | Director Técnico Oficio(s) de Comisién Mixta
vacante(s) que se presentan en | Académico necesidad(es) de de carga horaria
los planteles instructor(es) en envia oficio de
Plantel(es) enterada
3 |Elabora y envia convocatoria | Director Técnico Convocatoria Publicacién en el
cerrada Académico plantel
4 Elabora y envia convocatoria | Director Técnico convocatoria Al término del
abierta Académico plazo, si no hay
candidatos
internos, se abre
al pablico
interesado
5 | Inicia proceso de evaluacion Comision de Curriculum vitae de | Nombres de
escalafén interesados candidatos a ser
evaluados
6 Inicia proceso de evaluaciones | Director Técnico- | Programacién de Evaluacion
Académico evaluaciones psicol6gica y de
conocimientos en
plantel Morelia
7 Considera resultados del | Comisién de Informe de Comision
Proceso de evaluacién Escalafén resultados dictaminadora
notifica mejor
candidato
8 Notifica contratacion de | Director Técnico Notificacion de Plantel contrata
instructor Académico comision instructor por
Fin del Procedimiento dictaminadora tiempo y obra
determinada
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3. FLUJOGRAMA
Director del Plantel Director Técnico-Académico Comisién de Escalafén

Inicio

:

Requiere cubrir vacante

en el plantel

v

Informa via telefénica la(s)
vacante(s) que se presentan en
plantel(es)

v

Elabora y envia convocatoria
cerrada

Y

Elabora y envia convocatoria
abierta

Inicia proceso de
evaluacion

A 4

Inicia proceso de evaluaciones

A

Considera resultados del
proceso de evaluacion

Y

Notifica contratacion de
instructor

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Practicas Complementarias de Capacitacion

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DTA-05

Unidad Responsable:

Direccion Técnico-Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar y atender con atingencia y oportunidad a los usuarios de los servicios de capacitacion
para y en el trabajo, con practicas extraescolares a fin de que el capacitando, tenga la oportunidad
de constatar sus conocimientos adquiridos en los planteles ICATMI.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Instituto debera de promover acciones de practicas complementarias a la capacitacion, las
cuales fortalezcan el proceso ensefianza aprendizaje de los capacitandos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnico — Académica.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacéan.
e Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.

¢ Reglamento Interno de visitas y practicas complementarias
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Practicas complementarias de capacitacion

Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-05

Unidad Responsable: Direccion Técnico-Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elaboran listado de | Instructor y Jefe de | Formato para Listado de
capacitandos que requieren | Capacitacion de solicitud de capacitandos que
capacitacién complementaria Plantel espacios requieren de

acuerdo al avance
escolar, practicas
adicionales a las
del plantel

2 Identifica posibles empresas Jefe del Dpto. de | Formatos de Solicitud de

Vinculacion solicitantes y préacticas a
listado de empresas
empresas seleccionadas.
posibles

3 | Solicita formalmente practicas |Jefe del Dpto. Solicitud con Aceptacion o
complementarias Vinculacion objetivos a rechazo de

cumplir. solicitantes.

4 |Publica listado de practicantes | Jefe del Dpto. Documento Oficio al Jefe de
aceptados. Vinculacion Capacitacién con

resultados de
propuestas.

5 | Vigila y coordina  a|Responsable de la | Control de Informe final y
capacitandos realizando | empresa. trabajos evaluacion del
practicas complementarias. ordenados y practicante en la

realizados. empresa.

6 |Evalia el resultado de las|Jefe de Informe del Andlisis del
practicas complementarias. Capacitacion de empresario. objetivo propuesto

Plantel y el resultado

informado.

7 |Elaboran Informe final de |Jefes de Informe mensual. | Estadisticos
préacticas realizadas Capacitacion y concentrados para

Vinculacion de las &reas

Planteles correspondientes.

8 | Acredita las practicas al Jefe de Informe del Acreditacion a su
capacitando Capacitacion de empresario. expediente.

Fin del Procedimiento Plantel
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3. FLUJOGRAMA

Instructor y Jefe de
Capacitacion del
Plantel

Jefe de Capacitacion
De Planteles

Jefe del Dpto.
Vinculacién

Responsable de la
Empresa

Inicio

v

Elaboran listado de
capacitandos que
requieren capacitacion
complementaria

Evalla el resultado de
las practicas

>

Identifica posibles
empresas

v

Solicita formalmente
practicas
complementarias

\ 4

Publica listado de
practicantes aceptados.

Vigila y coordina
capacitandos
realizando préacticas

A 4

Elaboran Informe final
de practicas realizadas

Elaboran Informe final
de practicas realizadas

Acredita las

practicas del <
capacitando

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Visitas Escolares al Sector Productivo

Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-06

Unidad Responsable:

Direccién Técnico-Académica

1.10bjetivo del Procedimiento:

Informar y atender con atingencia y oportunidad a los usuarios de los servicios de capacitacion
para y en el trabajo, con visitas al sector productivo a fin de que conozcan y comparen las
actividades que realizan en la empresa con caracteristicas similares a las que se esta formando

en el plantel.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién Académica, oferta los diferentes cursos autorizados por la DGCFT, como cursos
regulares y aquellos de extensién que por decreto de creacion puede ofertar a sus clientes, a
fin de atender las necesidades de capacitacion especiales que demande el sector productivo y
de servicios. Ademas los capacitandos pueden, de una manera organizada, asistir a las
empresas y ver de viva fuente los trabajos que realizan en una empresa de corte similar a su

formacion.

2. De las acciones de capacitacion que se atiendan, el instituto tiene la obligacién de informar a
las diferentes instancias, las acreditaciones y los datos estadisticos de atencién a la demanda,

con estos datos, las instancias conformaran sus estadisticas a nivel Estatal y Nacional.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Técnico - Académica

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Michoacéan.

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

Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Visitas Escolares al Sector Productivo
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DTA-06
Unidad Responsable: Direccién Técnico-Académica
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Realiza programacion de | Instructor Periodo que Programacion del
actividad docente comprende el curso con visitas de
curso grupo a empresas
2 Realiza concentrado de visitas | Jefe de Programacion de | Concentrado para
programadas Capacitacién de los instructores gue vinculacién
Plantel gestione
3 |Analiza y autoriza se lleven | Director del plantel | Concentrado de | Concentrado con
acabo Visitas Vo. Bo. Del Director
4 | Gestiona visitas de grupos a|Jefe del Dpto. de |Listado de visitas | Listado de visitas
empresas programadas Vinculacion programadas aceptadas con su
calendarizacion
5 Realiza visitas a empresas |Instructor Oficio de -Lista de asistentes
programadas aceptacién -Cuestionario de
empresarial opinién
-Opinién de la
empresa Opinién
del instructor
6 |Analiza resultado de Vvisita|Jefe de Cuestionario y Aspectos a mejorar
realizada Capacitacién de lista de
Plantel asistencia
7 |Analiza informe de Vvisita|Jefe del Dpto. de |Encuestasy Informe al Director
realizada Vinculacion opiniones del plantel
8 Informan a instancias | Jefes de Informes del Datos estadisticos a
correspondientes Capacitacion y Director instancias de
vinculacién de los Gobierno
Fin del Procedimiento planteles
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3. FLUIOGRAMA
Instructor Jefes de Jefe del Dpto. Director del Plantel
Capacitacion de Vinculacién de
Plantel Plantel

Inicio

Realiza
programacion de
actividad docente

Realiza concentrado

Analiza y autoriza se
lleven a cabo

—p | de visitas programadas

A 4

Gestiona visitas de
Realiza visitas a grupos a empresas | o
empresas programadas
programadas
Analiza resultado de Analiza informe de
visitas realizadas y visita realizada
emite informe >
A 4
Informan a P Informan a
instancias < instancias
correspondientes correspondientes
\ 4
Fin
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D) DIRECCION DE VINCULACION CON EL ENTORNO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Reunion Estatal de Vinculacion
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-01
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacién con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Trazar las directrices que se han de seguir en la operacién del POA correspondiente a al area de
Vinculacion del afio en curso, asi como analizar el desempefio y resultados obtenidos en el
periodo inmediato anterior.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera realizar, como minimo, una reunién al afo (preferentemente en el primer
cuatrimestre del afio).

2. La Direccién de Vinculaciéon con el Entorno sera la encargada de determinar la sede de la
reunién.

3. La convocatoria para la reunién debera realizarse oficialmente por parte de la direccién de
vinculacién con ocho dias de anticipacion.

4. Deberan asistir puntualmente todos los involucrados en el area de vinculacion (jefes de
Vinculacion, trabajadoras(es) sociales y personal de la direccion de vinculacién).

5. Se deberd portar por parte de todos los asistentes la camisa institucional del ICATMI-
Gobierno del Estado de Michoacan.

6. Se analizara por parte de la Direccién de Vinculacién el desempefio y resultados obtenidos
en el periodo inmediato anterior por cada uno de los planteles del ICATMI.

7. La Direccion de Vinculaciéon con el Entorno proporcionard un cuadernillo de trabajo para la
reunién en el que se incluyen los temas a tratar (POA vigente y analisis de desempefio y
resultados).

8. La Direccién de Vinculacion realizara la minuta correspondiente de acuerdos y compromisos
tomados en dicha reunion.

9. Dar seguimiento puntual a los acuerdos y compromisos plasmados en la minuta
correspondiente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
e Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Reunion Estatal de Vinculacién
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-01
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza programa y objetivos de las | Director de Programa Programa
reuniones Vinculacion con el Operativo
Entorno Anual
2 Analiza las metas programadas de | Director de Reporte de Metas
los Jefes de Vinculacion vy Vinculacién con el POA programadas
trabajadoras sociales Entorno
3 Consolida los proyectos y programas | Jefe del Programas Programas
de Vinculacién, facilitar el intercambio | Departamento de
de informacion Vinculacion
4 Obtiene una minuta de la reunién Jefe del Captura de Minuta
Departamento de datos
Vinculacion
5 Evalla los logros, acuerdos Yy |Personalde Apoyo |Capturay Acuerdos
cCompromisos. del Dpto. de analisis
Vinculacion de datos
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Vinculacién con el | Jefe del Departamento de | Personal de Apoyo del Depto. de

Entorno Vinculacién

Vinculaciéon

Inicio

Realiza programa y
objetivo de las
reuniones

Analiza las metas Consolida los proyectos y
programadas de los | programas de vinculacion
jefes de vinculacion y
Trabajadores Sociales

A 4

Obtiene una minuta de la
reunion

Evalda los logros,
acuerdos y compromisos

Y
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Consejos Consultivos de Vinculaciéon y Patronato (C.C.V. Y P.)
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-02
Unidad Responsable: Direccion de Vinculacién con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coadyuvar con el Sector Empresarial, Social y Gubernamental para conocer las necesidades reales de
capacitacion para el trabajo de la poblacion. Asi como también fortalecer las gestiones de apoyo para
el instituto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
Los C.C. V. y P., estaran integrados por representantes del Sector Productivo, autoridades Estatales y
Municipales, integrantes del Sector Social, por el Director General del Instituto, el Director del Plantel,
los Jefes de Area del Plantel, sin que la estructura inicial sea limitativa para que en lo futuro se puedan
hacer las adecuaciones necesarias que le permitan responder de una manera mas eficiente y efectiva
a los propositos para los que fue creado.
Su estructura organizativa estara integrada de la siguiente forma:
- Un Presidente (en este caso podra ser nombrado un Vicepresidente, el cual solamente podra
tener atribuciones cuando por alguna razén de causa mayor el Presidente no pudiera participar).
- Un Secretario Técnico (que sera el Director del Plantel)
- Tesorero
- Vocales (uno por cada organizacion del Sector Productivo que interactie regularmente con el
instituto, los representantes de las autoridades y los jefes de &rea del ICATMI)
Los cargos deberan ser honorificos.
El Presidente del Consejo debera ser un representante del Sector Gubernamental, del Sector
Empresarial o del Sector Social, preferentemente.
El Presidente tendra, entre otras atribuciones las siguientes:
a) Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo acordado con los integrantes del
Consejo y someterlo a la consideracion de la Direccién de Vinculacion.
b) Representar al Consejo en los diferentes foros, organizaciones e instancias publicas y privadas
en las que sea necesaria y conveniente su presencia.
c) Ser el conducto para las propuestas y proyectos de vinculacion a formalizar entre el Sector
Productivo y el instituto.
d) Las demas que el pleno del Consejo le confiere en el marco del presente documento.

DEL SECRETARIO
El Secretario Técnico sera el Director del Plantel, o en su caso el Jefe de Vinculacion del Plantel.
Tendrd, entre otras atribuciones, las siguientes:
a) Convocar a los miembros del Consejo a las reuniones ordinarias y extraordinarias.
b) Levantar el acta correspondiente a cada reunidn del Consejo.
c) Llevar el libro de actas
d) Dar seguimiento a los acuerdos que se toman.
e) Convocar a las comisiones de trabajo para formular soluciones a los problemas planteados por
el Consejo.
f) Dar seguimiento a los acuerdos que incidan en los trabajos de las comisiones establecidas.
g) Las demas que le confieren el propio Consejo dentro de su ambito de competencia.
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DE LOS VOCALES: Los Vocales tienen, entre otras, las siguientes atribuciones:
a) Asistir a las reuniones que se citen, con derecho de voz y voto.
b) Participar en los acuerdos del Consejo y la realizacion de los programas y acciones.
c) Formar parte de las comisiones de trabajo especificas que se integren.
d) Emitir opinién sobre los temas que se plantean para beneficio de la propia institucion.
e) Hacer llegar los planteamientos que tengan sobre los asuntos de competencia del Consejo.
f) Los demas que determine el propio consejo.

DE LAS COMISIONES: Para el efecto de realizar acciones especificas en beneficio del plantel, el
Consejo podra integrar comisiones de trabajo, cuyo funcionamiento estarda a cargo de alguno de los
integrantes del propio Consejo.

El nGmero de comisiones podra variar de acuerdo a la diversidad de temas a tratar.

Los integrantes del Consejo podran participar en una o varias de las comisiones, de acuerdo a la
disponibilidad de tiempo.

DEL PATRONATO: El objetivo del Patronato consiste en apoyar al instituto en lo general, en la
obtencién de recursos financieros, o en especie, adicionales para la Optima realizacion de sus
funciones.
Los integrantes del Patronato seran los mismos participantes del C.C.V. y P., pero como el fin de los
Patronatos es la administracion de los recursos econdémicos que se logran a través de donaciones,
cuando asi proceda, serd nombrado un Tesorero, el cuél tendré las siguientes atribuciones:

a) Efectuar un control riguroso de las donaciones gestionadas a través del C.C.V.y P.

b) Proponer alternativas de financiamiento al consejo.

¢) Reportar al Consejo el estado que guarda los apoyos logrados.

d)Las demas que sean afines a su naturaleza y que les sean sefialadas en las disposiciones

normativas aplicables.

DE LA DISOLUCION DEL CONSEJO: El Consejo podra disolverse por diferentes causas:
a)En reunién ordinaria o extraordinaria, por voto del noventa por cierto de los miembros del
Consejo.
b) Por la imposibilidad comprobada de seguir realizando sus objetivos y acciones.
¢) Por no cumplir con las funciones por las cuales fue creado el Consejo.

DE LAS REFORMAS A LOS ESTATUTOS: El cuerpo normativo es susceptible de modificaciones en
cualquier tiempo, normas que deberan ser sometidas para revision y autorizacién de la Direccion
General.

Los casos no previstos en los presentes estatutos, motivos de su interpretacion, puede ser consultada
en la Direccién de Vinculacién de la Direccion General.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
e Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Consejos Consultivos de Vinculaciéon y Patronato (C.C.V. Y P.)

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DVE-02

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion con el Entorno

Fin del Procedimiento

Vinculacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Convoca a los representantes de | Director de Plantel y | Convocatoria Programas
los diversos sectores para su|Jefe de
integracion y la elaboracion de 10s | vinculacion
programas de trabajo
2 Emite invitacibn a personas | Director de Plantel y | Invitacién Invitacion
representativas de la comunidad | Jefe de
Vinculacion
3 Confirma la aceptacién a formar | Sector Invitacion Aceptacion
parte del Consejo o Patronato Gubernamental,
social y econémico
4 Realiza la reunibn para su|Consejo Consultivo |Salon Reunién
establecimiento oficial de Vinculacién y
Patronato
5 Formulan el programa operativo | Consejo Consultivo | Programa Programa
los integrantes de Vinculacién y
Patronato
6 Da el seguimiento a la operacion | Director de Plantel y | Reuniones Seguimiento
Jefe del de
Vinculacion
7 Supervisa los Recursos Materiales | Director de Plantel y | Recursos Recursos
y Humanos Jefe de
Vinculacion
8 Realiza la evaluacion de los logros | Director de Plantel y | Captura de Evaluacion
obtenidos Jefe de datos
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3. FLUIOGRAMA
Director de Plantel y Jefe de Sector Gubernamental, Consejo Consultivo de
Vinculacién de Plantel Social y Economico Vinculacion y Patronato
( Inicio )
Convoca a los representantes de los
diversos sectores para su integracion y
la elaboracién de los programas de
trabajo.
A 4
Emite inv_itacic')n a personas Confirma la Realizan Ia_ re?unién para el
representativas de la comunidad > invitacién > establecimiento oficial
v
Da el seguimiento a la operacion < Formulan el programa
- operativo

A 4

Supervisa los recursos materiales
humanos

A 4

Realiza la evaluacién de los logros
obtenidos

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de Donativos
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-03
Unidad Responsable: Direccion de Vinculacién con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contribuir al mejoramiento de la operacién de los planteles ICATMI a través del apoyo por parte de
la iniciativa privada, instancias gubernamentales y Sector Social.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

La gestion de donativos sera responsabilidad de la Direccion de Vinculacion con el Entorno, a
través de los Directores de Plantel y Jefes de Vinculaciéon y/o C.C.V.y P.

Los Directores de Plantel y Jefes de Vinculacion seran los responsables de detectar las
necesidades imperantes del plantel a su cargo, para proceder a la gestiébn de apoyos ante las
instancias correspondientes.

En caso de requerir por parte de los planteles recibos deducibles de impuestos por concepto
de gestion de donativos, deberan solicitarlos a la Direccion de Administracion a través de la
Direccidn de Vinculacién con el Entorno, especificando el concepto y monto total requerido.
Toda gestion debera de estar bien sustentada con la siguiente evidencia: oficio de solicitud,
oficio de respuesta, copia fotostatica de depdsito, cheque, factura y/o recibo de pago o entrega
recepcion, en caso de ser en especie, fotografias, copia del recibo deducible de impuestos
expedido, en su caso, y carta de agradecimiento al donatario correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion de Donativos
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-03
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detecta necesidades del Instituto o de | Jefe de Necesidades Reporte
los planteles. Vinculacion de
Plantel
2 Realiza de manera oficial la gestion de | Jefe de Oficios Gestion
apoyos y/o donativos ante la instancia | Vinculacion de
correspondiente  en base a la|Plantel
normatividad establecida
3 Acepta de donaciones de apoyo Jefe de Oficios Donaciones
Vinculacion de
Plantel
4 Supervisa la aplicacién de los recursos | Director de Fotocopias, Recursos
y/o activos. Vinculacion con | oficios,
el Entorno fotografias
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculacion de Plantel

Director de Vinculacién con el Entorno

( Inicio )

\ 4

Detecta necesidades del instituto o de los
planteles.

\ 4

Realiza de manera oficial la gestién de
apoyos y/o donativos ante la instancia
correspondiente

A 4

Acepta donaciones de apoyo

Supervisa la aplicacion de los recursos y/o

A 4

activos.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Convenios
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-04
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Mostrar como un instrumento de vinculacion y formalizaciéon de los trabajos conjuntos que en
forma interinstitucional se pretende llevar a cabo en beneficio de ambas partes

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Vinculacién con el Entorno del instituto sera la responsable de recibir y
gestionar los proyectos de convenios, por lo que los Planteles deberan dirigir los mismos a ésta
area.

2. Los Planteles deberan de enviar los proyectos de convenios a la Direccién de Vinculacion con
el Entorno con la debida anticipacion, para que a su vez se tenga el tiempo suficiente para su
revisién y autorizacion.

3. Los acuerdos que se establezcan en los convenios deberan de ser especificos y de beneficio
para ambas partes.

4. La Unica autoridad para firmar los convenios por parte del ICATMI sera el Director General, y
por la contraparte debera ser la maxima autoridad competente de la institucion o agrupacion de
la region correspondiente.

5. La contraparte con la que se pretenda llevar a cabo cualquier tipo de convenio, debera estar
organizados legalmente.

6. Los convenios deberan de contar con las siguientes partes:

o Nombre de la(s) institucion(es) o agrupacion(es) que intervienen en el convenio con sus
respectivos representantes y cargos.
o Consideraciones.- en donde cada una de las partes estableceran los objetivos que
persiguen de acuerdo a su ambito de competencia.
¢ Declaraciones.- en este punto, cada una de las partes involucradas, deberan declarar los
aspectos legales de su constitucion, en donde estableceran su facultad de poder establecer
convenios.
¢ Declaracion Conjunta.- en donde las partes involucradas sefialan la disposicion de llevar a
cabo el convenio para beneficio de un sector en especifico de la comunidad.
¢ Clausulas.- en este punto, cada una de las partes involucradas en el convenio establecen
los compromisos que adquieren.
¢ Fecha del término del convenio y en la que se llevara a cabo la firma del convenio.
e Firma de los titulares.
e Firmas de la comisién operativa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Convenios
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-04
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Promueve el establecimiento de |Director Establecimientos | Establecimientos
convenios de colaboracion de | de Vinculacion de convenios de convenios
acuerdo a la normatividad
2 Establece el contacto con las |Director del de Establecimientos | Contacto
Dependencias Sociales y | Vinculacion de convenios
Gubernamentales
3 |Confirma la aceptacion de | Sector Aceptacién Convenio
realizacion del convenio Gubernamental,
social y econémico
4 |Redacta los términos y duracién | Partes Signantes Andlisis de Datos | Términos del
del convenio Convenio
5 |Realiza reunion para la firma del | Partes Signantes Documento, Reunidn
convenio Salén
6 | Registray publica el convenio Director de Documento Convenio
Vinculacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Vinculacién Sector Gubernamental, Partes Signantes

Social y Econémico

( Inicio )

A\ 4

Promueve el
establecimiento de
convenios de colaboracion

A 4

Establece contacto con
las dependencias

Redacta los términos y

Confirma la aceptacién e >
duracion del convenio

de realizacion del

A\ 4

sociales y
gubernamentales

Registra y Publica el
convenio

A\ 4

convenio

A 4
Realiza reunién para la

A

Fin

firma del convenio
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Programa de Promocidn y Difusion
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-05
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover los servicios del instituto proporcionando informacién objetiva, precisa y clara acerca de
estos, al mercado meta.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

10.

Todos los disefios elaborados para la impresion de material promocional, asi como los textos
de los spots (radio, television y perifoneo), deberan estar autorizados por la Coordinacion de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Michoacan.

Sera la Direccion de Vinculacion con el Entorno del ICATMI encargada de llevar a cabo los
trdmites correspondientes de autorizacion de la imagen a promover de los diferentes
materiales promocionales, ante la coordinacion de comunicacién social de Gobierno del Estado
de Michoacan.

Los materiales promocionales, autorizados por la Coordinacién de Comunicaciéon Social del
Gobierno del Estado de Michoacan seran iguales para todos los Planteles en cuanto a su
imagen, color y tipografia, no asi en cuanto a su contenido de informacién ya que dependera
de los cursos o eventos a promocionar.

Ningun Plantel podra tener una imagen independiente de promocién que no haya sido
aprobada por la Coordinacion de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Michoacan
a través de la Direccion de Vinculacion.

Durante el mes de diciembre, cada Plantel deberd de realizar un Programa de Promocion
Anual mismo que deberd ser entregado a la Direccidon de Vinculacién con el Entorno del
ICATMI, durante el mes de enero de cada afio.

Sera responsabilidad de la Direccion Vinculacion con el Entorno del ICATMI a través de las
jefaturas de vinculacién de los planteles hacer llegar el o los disefios autorizados de los
materiales promocionales que se utilizaran durante el afio para que cada plantel inserte la
informacion de acuerdo a las necesidades de difusion de cada localidad donde se llevara a
cabo la promocion.

Todos los planteles deben solicitar autorizacién para el pago de los costos de sus campanas
publicitarias a la Direccion de Administracion a través de la Direccidon de Vinculacion con el
Entorno del ICATMI con un tiempo minimo de 15 dias de anticipacion.

Toda la informacion promocional debera contener los logotipos del ICATMI, de Gobierno del
Estado de Michoacan y de la Secretaria de Educacién Publica Federal.

La impresion del material promocional gréfico, tripticos, carteles, volantes, lonas, etc., correrd
por cuenta del plantel, previa autorizacion de la Direccién de Vinculacion con el Entorno. En
caso de no contar con estos servicios en su region, podra solicitarse a la Direccion de
Vinculacion con el Entorno su elaboracion, con minimo 15 dias de anticipacion.

Todos los planteles realizaran con su equipo de perifoneo la publicidad mediante este medio,
previa autorizacion del texto por parte de la Coordinacion de Comunicacién Social a través de
la Direccién de Vinculacion con el Entorno.
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11.

12.

Los planteles deberan de reportar a través de las encuestas de las personas que acuden a los
planteles a inscribirse sobre los cursos, cual fue el medio por el que se enteré de los cursos
gue ofrece el ICATMI y deberan reportarlo a la Direccién de Vinculacion para justificar los
medios mas adecuados de promocion.

Todos los planteles deberan enviar a la Direccién de Vinculacién la solicitud de autorizacién
de promocién anexando los siguientes documentos, segln el proceso de promocion acordado
en la clausula 29 del contrato colectivo del SUIICATMI:

Volante (disefio autorizado) con las firmas de autorizacion del Director del Plantel, el Jefe de
Vinculacion, el jefe de Capacitacion y el Representante de instructores.

Cartel (disefio autorizado) con las firmas de autorizacion del Director del Plantel, el Jefe de
Vinculacion, el Jefe de Capacitacion y el Representante de Instructores.

Minuta de la reunion donde se autorizaron los contenidos tanto del volante como del cartel, con
las firmas respectivas.

La programacion de cursos autorizados con las firmas respectivas.

Texto tanto del spot como del perifoneo, en su caso. (Para su autorizacién por la Coordinacion
de Comunicacién Social). El texto del spot siempre debera rematar su contenido con la frase
“‘Michoacan trabaja”, y no debera sobrepasar de 20 segundos, segun lo dispuesto por la
Coordinacion de Comunicacion Social.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacién con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacioén del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Programa de promocion y difusién
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-05
Unidad Responsable: Direccion de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora del programa de promocién | Jefe del Dpto. Programa Programa
y difusion con el objetivo de |de Vinculaciébn |operativo
incrementar la matricula anual
2 Presupuesta las diferentes opciones | Jefe del Dpto. Presupuestos Promocion y
de promocion y difusién de Vinculacién difusion
3 Opera la difusibn por medio de |Jefe del Dpto. Recursos Medios de
folletos, mantas, carteles, maddulos, | de Vinculacion | Einancieros difusion
perifoneo, visitas a escuelas vy
camaras, entrevistas, radio, T.V;
prensa
4 | Evalla los resultados a través de las | Jefe del Dpto. Captura de Resultados
solicitudes de ingreso de los|de Vinculacién |Datos
capacitandos.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Vinculacién

( Inicio )

\4

Elabora el programa de promocion y difusion con el objetivo de incrementar la
matricula

\ 4

Presupuesta las diferentes opciones de promocién y difusion

A 4

Opera la difusién por medio de folletos, mantas, carteles, modulos, perifoneo, visitas
a escuelas y camaras, en entrevistas, radio, prensa, tv.

v

Evalla los resultados a través de las solicitudes de ingreso de los capacitandos

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Revista Perfiles ICATMI
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-06
Unidad Responsable: Direccion de Vinculacién con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Informar veraz y oportunamente del desarrollo de las actividades mas sobresalientes tanto de la
Direccidon General como de los Planteles y Gobierno del Estado, para fortalecer la promocién y
difusion del desempefio del Instituto en los diferentes ambitos sociales, empresariales y
gubernamentales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Vinculacién estara a cargo de la recopilacion de la informacion a publicarse en
la revista.

2. Todos los planteles deberan enviar informacién mensualmente a la Direccién de Vinculacion
con el Entorno respecto de sus actividades mas relevantes y recientes para su inclusion en el
namero correspondiente.

3. La informacioén enviada por los planteles debera contener minimo una cuartilla de texto mas
fotografias. Las fotografias con una resolucion minima de 5 mega pixeles para su
reproduccion.

4. El disefio, la redaccion y correccion de estilo de los contenidos de la revista estara a cargo de
la Direccién de Vinculacién con el Entorno.

5. La Direccién de Vinculacién con el Entorno seleccionard los articulos que considere mas
adecuados para la elaboracion del demo de la revista, mismo que enviara para su revision y
aprobacion a la Direccién General, en caso dado de haber observaciones y/o cambios, la
Direccidn de Vinculacién se encargara de realizarlos.

6. Una vez aprobado el demo de la revista por parte de la Direccion General, debera ser
presentado ante la Coordinacién de Comunicacién Social para su aprobacion.

7. Una vez aprobada por la Coordinacion de Comunicacién Social, la impresion de la revista
estara a cargo de la Direccion de Administracion.

8. Ladistribucién de la revista estara a cargo de la Direccion de Vinculacién con el Entorno.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacién con el Entorno

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Revista Perfiles ICATMI
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-06
Unidad Responsable: Direccion de Vinculacién con el Entorno
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Planea el contenido de la revista |Director de Planeacién Contenido
Perfiles ICATMI Vinculacion con
el Entorno
2 Recaba y elabora articulos, fotografias | Jefe de Propuestas de | Articulos,
y participaciones Vinculacion de articulos fotografias y
plantel participaciones
3 Disefia y configurar el contenido de la | Director de Equipo de Contenido
revista. Vinculacion con | computo configurado
el Entorno
4 Imprime la revista. Director de Recurso Revista
Vinculacion con | financiero impresa
el Entorno
5 Difunde los ejemplares en oficinas | Director de Correo, Ejemplares
internas y externas. Vinculacion con | Viaticos difundidos
el Entorno
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Vinculacién con el Entorno

Jefe de

Vinculaciéon de Plantel

( Inicio )

A 4

Planea el contenido de
la revista perfiles

Recaba y elabora
articulos, fotografias y
> participaciones

ICATMI

Configura el contenido

\ 4

Impresion de revista

A 4

A

Difunde los ejemplares en
oficinas internas y externas

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Programa Emprendedores ICATMI (Fomento Al Empleo)
Codigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-07
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Despertar la capacidad emprendedora de los participantes con responsabilidad social, para que a
través de su propia iniciativa, productiva e innovadora logren generar autoempleo, asesorandolos
y capacitdndolos para que con sus proyectos creativos contribuyan al desarrollo y bienestar social
de su comunidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

10.

La Direccion de Vinculacién, a través de los planteles, serd la encargada de realizar la
convocatoria para la conformacion de grupos participantes en el Programa Emprendedores
ICATMI.

Todos los planteles deberan conformar por lo menos un grupo participante. Este debera estar
integrado por 7 personas como minimo y 15 como maximo.

La Direccion de Vinculacién calendarizara la capacitacion por areas a realizarse en cada
Plantel, entre la 3ra y 4ta semana de operacién del Programa.

Los jefes de Vinculacion de cada Plantel, y el Director del mismo, seran los responsables de
elegir un Asesor Empresario de la regiéon que oriente al equipo asignado durante la operacion
del Programa (un asesor por cada equipo conformado).

Los jefes de Vinculacion, como Coordinadores Regionales, seran los responsables de llevar el
seguimiento de la conformacién del Manual de Negocios de cada uno de los grupos
participantes, presentando la informacion de acuerdo a lo establecido en los manuales
correspondientes, asi como de entregar el reporte de los mismos a la Direccion de Vinculacion.
Los jefes de Vinculacion deberan asistir, junto con el asesor, a las reuniones semanales de
cada equipo, asegurandose de elaborar una minuta por cada reunién.

Los jefes de Vinculacién seran responsables de supervisar fisicamente el desarrollo de la etapa
de Produccién del Programa, corroborando la misma con evidencia fotografica.

Las reuniones de cumplimiento de objetivos de cada empresa conformada deberan de llevarse
a cabo cada 8 dias.

Los jefes de Vinculacion seran los responsables de la logistica y organizacion de los grupos
participantes a su cargo para que asistan a los eventos Estatales del Programa.

Al concluir el Programa, los jefes de Vinculacidén seran los responsables de hacer llegar a la
Direccion de Vinculacion los Manuales de Negocios correspondientes a sus equipos
participantes debidamente concretados para su evaluacién oportuna.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de ICATMI
Manual de Organizacion de ICATMI
Programa Operativo Anual de ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programa Emprendedores ICATMI (Fomento Al Empleo)

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DVE-07

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion con el Entorno

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza la convocatoria | Director de Carteles, Convocatoria
correspondiente para la formacion e |Vinculacion con | Dipticos,
inscripcion de grupos participantes el Entorno exposiciones
promocionales
2 |Aplica la normatividad para la|Jefe de Manuales de Normatividad
operacion del Programa | Vinculacion de Operacion del
Emprendedores ICATMI Plantel Programa
3 | Supervisa el desarrollo de cada una de | Director de Manual Supervision
las etapas del programa (operacion y | Vinculacién con | General del
produccion) el Entorno Programa
4 Realiza evaluacion y premiacion de las | Director General | Manual Evaluacion y
empresas. General del premiacién
Programa
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Director de Vinculacién con el Jefe de Director general

Entorno

Vinculaciéon de Plantel

Inicio

Realiza la
convocatoria
correspondiente

Supervisa el desarrollo
de cada una de las
etapas del programa

Y

Aplica la
normatividad para la
operacion del
programa

Realiza evaluacion y
premiacion de las
empresas

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Gestion y Promocién de Visitas Practicas Complementarias de

Capacitacion
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-08
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer y ampliar los conocimientos de los capacitandos ICATMI para coadyuvar a su mejor
desempefio en el mercado laboral.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Jefes de Vinculacién seran los responsables de realizar el programa de visitas y/o
practicas en base a las especialidades impartidas en el plantel durante el periodo en curso.

2. Los Jefes de Vinculacion seran los encargados de gestionar con las empresas
correspondientes las visitas o practicas complementarias para los capacitandos.

3. Los Jefes de Vinculacion seran responsables de la organizacién y logistica del desarrollo de
estas visitas y/o practicas complementarias.

4. Los Jefes de Vinculacién implementardn las evaluaciones correspondientes, tanto a los
capacitandos como a las empresas que apoyan al Instituto en esta accion.

5. Los Jefes de Vinculacion presentaran a la Direccion de Vinculacion un informe detallado
respecto a los resultados de las evaluaciones aplicadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacién con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestion y Promocién de Visitas Practicas Complementarias de
Capacitacion

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DVE-08

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion con el Entorno

No. Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 Detecta las necesidades de practicas

respecto a la oferta educativa.

Jefe de
Vinculacién de
Plantel

Analisis de las
Necesidades de
Practicas

Necesidades

2 Establece la vinculacion con
empresas correspondientes

las

Jefe de
Vinculacién de
Plantel

Necesidades
detectadas

Vinculacion con
las empresas

3 | Observa normatividad vigente Jefe de Vinculacion con | Normatividad
Vinculacion de las empresas vigente
Plantel

4 | Analiza los resultados obtenidos. Jefe de Normatividad Encuestas
Vinculacion de | vigente realizadas

Fin del Procedimiento

Plantel
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculacion de Plantel

( Inicio )

A 4

Detecta las necesidades de
practicas respecto a la
Oferta Educativa.

A 4

Establece la Vinculacion
con las Empresas

A 4

Observa Normatividad
Vigente

A 4

Analiza los resultados
obtenidos.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Bolsa de Trabajo
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-09
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover hacia la oferta laboral existente a los capacitandos egresados del ICATMI, con el fin de
gue puedan obtener un empleo digno y bien remunerado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Jefes de Vinculacidon seran los responsables de investigar y promover las plazas
ofertadas en el mercado laboral vigente entre los capacitandos. (Camaras empresariales,
Servicio Nacional de Empleo, instituciones gubernamentales y sector privado).

2. Los Jefes de Vinculacién seran los responsables del proceso de seguimiento a las
solicitudes sobre las plazas ofertadas de interés para los capacitandos. (Desde su inicio
hasta su posible colocacion).

3. Los Jefes de Vinculacién aplicaran las encuestas de satisfaccion al cliente a los
empleadores, oportunamente.

4. La bolsa de trabajo propuesta por cada plantel, debera de ser actualizada mensualmente
por el Jefe de Vinculacion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
e Programa Operativo Anual del ICATMI

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN

REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 91 DE: 140

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Bolsa de Trabajo

Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-09

Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Localiza las vacantes ofertadas en la | Jefe de Manual, gacetas | Vacantes
region por camaras empresariales, | Vinculacion de informativas
Servicio Nacional de Empleo, | Plantel
instituciones  gubernamentales vy
sector privado.

2 Promueve las plazas vacantes por |Jefe de Impresiones, Plazas
medio del periédico mural. Vinculacion de gacetas promovidas

Plantel informativas

3 |Solicita la incorporacion al sector |Jefe de Plazas Incorporacion al
productivo correspondiente, en caso | Vinculacién de promovidas sector
de que exista interés por parte de un | Plantel productivo
capacitando en alguna de las plazas.

4 | Confirma la aceptacion o rechazo del | Jefe de de Incorporacion al | Encuesta de
capacitando en la plaza ofertada y se | Vinculacién de sector productivo | satisfaccion al
procederd a la aplicacion de la|Plantel cliente.
encuesta de satisfaccion al cliente.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculacién de Plantel

( Inicio )

A 4

Localiza las vacantes ofertadas en la regién por camaras
empresariales.

v
Promueve las plazas vacantes por medio del periédico mural.

v
Solicita la incorporacion al sector productivo correspondiente.

A 4

Confirma la aceptacion o rechazo del capacitando en la
plaza ofertada y se procedera a la aplicacién de la encuesta
de satisfaccion al cliente.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Actos Civicos, Culturales, Deportivos y Eventos Especiales
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-10
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Organizar y supervisar todo tipo de evento requerido para el desarrollo de las actividades
inherentes a los educandos y a los trabajadores, con el fin de fomentar la participacion, la cultura
civica y la sana convivencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de plantel, a través de su Jefatura de Vinculacion, elaborara el programa anual de
eventos especiales relacionados con las actividades civicas, culturales, deportivas y sociales
del Plantel.

2. La Jefatura de Vinculacion del Plantel elaboraré la logistica de cada uno de los eventos para su
realizacion, previa autorizacion de la Direccion General.

3. La Jefatura de Vinculacién del Plantel difundird dichos eventos entre los sectores interesados
de la sociedad.

4. La Direccion del Plantel elaborara un informe detallado con fotografias de los resultados de
dichos eventos y lo enviara a la Direccion de Vinculacion con el Entorno.

5. La Direccién de Vinculacion con el Entorno, sera la encargada de organizar, realizar y
supervisar todos los eventos, tales como: Congresos, celebraciones especiales, aniversario del
Instituto, Cena de Fin de Afio, etc.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacién con el Entorno

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
Programa Operativo Anual del ICATMI

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 94 DE: 140
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actos Civicos, Culturales, Deportivos Y Eventos Especiales
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-10
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza calendarizacién anual de los | Jefe de Calendario Calendario
eventos. Vinculacion de
Plantel
2 Elabora logistica del evento. Jefe de Presupuestos, Logistica

Plantel

Vinculacion de proveedores,

lugares.

3 Realiza y supervisa el evento.

Jefe de

Vinculacion de

Logistica

Evento realizado
y supervisado

Plantel
4 Elabora reporte del evento. Jefe de Nota informativa. | Reporte del
Vinculacion de evento.

Fin del Procedimiento

Plantel
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculaciéon de Plantel

( Inicio )

A 4

Realiza calendarizacion
anual de los eventos.

A 4

Elabora logistica del
evento.

A 4

Realiza y supervisa el
evento.

A 4

Realiza reporte del evento.

Fin

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 96 DE: 140
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Aplicaciéon de Encuestas Post Curso
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-11
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Dar seguimiento a los egresados para detectar su situacion laboral actual.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Aplicara la normatividad de las encuestas “cuestionarios” de egresados a los ex alumnos
correspondientes.
2. Extraera la informacion de los cuestionarios y concentrarla en el sistema POA-VINC.
3. Evaluard los resultados estadisticos.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion con el Entorno.
1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior del ICATMI

¢ Manual de Organizacién del ICATMI
¢ Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Aplicaciéon de Encuestas Post Curso
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DVE-11
Unidad Responsable: Direccién de Vinculacion con el Entorno
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Aplica de encuesta post curso. Jefe de Formulario Encuestas
Vinculacién de realizadas
Plantel
2 Concentra informacion. Jefe de Encuestas Informacién
Vinculacion de Realizadas concentrada
Plantel
3 Elabora de estadistica. Jefe de Informacién Estadistica
Vinculacion de concentrada
Plantel
4 | Analiza resultados. Jefe de Estadistica Resultados
Vinculacion de
Fin del Procedimiento Plantel
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculaciéon de Plantel

( Inicio )

A 4

Aplica Encuesta Post Curso.

A 4

Concentra Informacién.

A 4

Elabora Estadistica.

\ 4

Analiza Resultados.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Informes Periddicos de Actividades de Vinculaciéon

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DVE-12

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion con el Entorno

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Conocer el avance de las actividades programadas en el POA de la Direccién de Vinculacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Jefes de Vinculacion seran los responsables de reportar a la Direccién de Vinculacion, las
actividades realizadas de acuerdo al mes correspondiente.

2. La Direccion de Vinculaciéon sera la responsable de recibir y revisar dichos avances, y en su
caso apoyar a los Planteles que lo requieran.

3. La Direccion de Vinculacion concentrara la informacién enviada por los planteles para la
realizacion de su informe general.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacién con el Entorno.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
e Programa Operativo Anual del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Informes Periddicos De Actividades De Vinculacion

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DVE-12

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion con el Entorno

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Captura de informacion. Jefe de Informacién Informacién
Vinculacion de capturada
plantel
2 Recibe, concentra y analiza | Director de Informacién Informacién
informacion Vinculacion con | capturada analizada
el Entorno
3 Realiza informe general. Director de Informacién Informe general
Vinculacion con | analizada
el Entorno
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Vinculacién de Plantel

Director de Vinculacién con el Entorno

( Inicio )

Captura Informacién.

Recibe, concentra y
analiza informacién

Y

A

Realiza informe general.

Fin
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E) DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion y Actualizacion Profesional y de Formacion
Humana.

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-01

Unidad Responsable:

Departamento Recursos Humanos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contara con evidencia y actualizacién del proceso de capacitacion del personal del ICATMI,
con el fin de desarrollar o actualizar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal

Directivo y Administrativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Identificar y cubrir las necesidades de capacitacion del personal Directivo y Administrativo del

ICATMI.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Contratos Colectivos de Trabajo, Suticatmi y Suiicatmi
¢ Contrato individual de Trabajo.
¢ Reglamento Interior del ICATMI
¢ Manual de Organizacién del ICATMI.
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion y Actualizacién Profesional y de Formacion
Humana.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-01

Unidad Responsable:

Direccion de Administracion, Recursos Humanos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Imparte curso de induccion al | Personal del Dpto. de | Copia de la Curso
personal de nuevo ingreso y/o en | Recursos Humanos. | documentacion
caso de promocion.

2 |Detecta las necesidades de |Personal del Dpto. de |Curso Necesidades
capacitacion y actualizacion. Recursos Humanos.

3 Elabora el programa de|Jefe de Necesidades Programa de
capacitacion y adiestramiento en | Departamento, de capacitacion y
forma anual, en base a la|Recursos Humanos. adiestramiento
capacitacion institucional, técnica
y de desarrollo humano.

4 Autoriza el programa  de | Director General Programa de Programa de
capacitacion. capacitacion y capacitacion y

adiestramiento adiestramiento
autorizado

5 No: se regresa a la actividad | Jefe de Dpto. de Programa de Cotizacién o
anterior. Recursos Humanos. |capacitaciony rechazo
Si autoriza: Cotizar cursos adiestramiento

6 Calendariza y pone en marcha | Jefe de Dpto. de Cotizacion Calendario
los cursos de capacitacion y |Recursos Humanos.
actualizacion.

7 Imparte la capacitacion o cursos | Personal del Dpto. de | Calendario Capacitaciéon o
correspondientes Recursos Humanos. cursos

8 |Revisa las evaluaciones al|Personal del Dpto. de |Evaluacionesy |Constancias
término del curso y entrega de | Recursos Humanos. |constancias
constancias (exceptuando cursos correspondientes
de induccion 'y desarrollo
humano).

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Personal del Dpto. de
Recursos Humanos

Jefe del Dpto. de Recursos

Humanos

Director General

Inicio

v

Imparte curso de induccion.

Detecta las necesidades de

A 4

capacitacion y actualizacion

Calendariza y pone en marcha

Elabora programa de
capacitacion.

Cursos.

\ 4

Imparte la capacitacién o cursos
correspondientes

A 4

Revisa evaluaciones y entrega
constancias

Fin

Cotiza Cursos

©

.Se
autoriza?

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion de Plantilla

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-02

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tener la informacion requerida para contar con la plantilla de personal permanentemente

actualizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Llevara un adecuado control de los expedientes del personal que labora en el instituto.

2. La actualizacion se llevard a cabo de acuerdo a los calendarios de entrega de contratos que
emita la Direccién de Administracion.

3. Para el alta de un trabajador en plantilla, este debera reunir los requisitos de ingreso que
establecen los Contratos Colectivos y demas lineamientos aplicables.

4. Debera estar apegado a la Estructura Organica y operativa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

e Leyde Impuesto Sobre la Renta.
¢ Reglamento Interior del ICATMI.
e Manual de Organizacion del ICATMI.
¢ Contrato individual de Trabajo.
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Plantilla
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-02
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe contratos y concentrado de |Personal del Dpto. |Plantilla de Contratos y
contratos. de Recursos personal concentrado

Humanos. de contratos
Planteles. Técnico
Académico

2 |Revisa y aprueba los contratos de |Director Técnico- Contratos y Contratos
personal docente. En caso de no|Académico. concentrado
aprobarlos se regresan a Planteles, de de contratos
ser aprobados, se remitiran al
Departamento de Recursos Humanos.

3 |Revisa y a aprueba los contratos de | Personal del Dpto. | Contratos Contratos
personal administrativo. En caso de no | de Recursos aprobados o
aprobarlos se regresan a Planteles. Humanos. rechazados

4 | Valida fechas de inicio y término, salario | Personal del Dpto. | Contratos Fechas
de acuerdo a horas asignadas y zona | de Recursos validadas
econdémica. Humanos.

5 |Captura de datos, ya sea de personal | Personal del Dpto. |Fechas Datos

administrativo o docente, en el formato | de Recursos validadas personales
creado para ello (hoja de célculo |Humanos.
Excel),incluyendo datos generales, plaza
a cubrir, sueldo y prestaciones, asi como
las horas que cubrirh en caso de ser
docente, nombre de curso y la fotografia
de la persona

6 |Confronta la plantila de la dltima |Personal del Dpto. |Plantillas Plantillas
quincena pagada y la plantilla que se |de Recursos
actualizo, de manera que se identifiquen | Humanos.
los movimientos en plazas, salarios,
horas asignadas y cambios de plantel,
que se den en el periodo a pagar.

7 |Elabora un concentrado de dichos |Personal del Dpto. | Plantilla Concentrado
movimientos en formato Excel, donde se | de Recursos de
plasmaran nombre 'y numero de |Humanos. movimientos
empleado y movimiento a realizar.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Dpto. de
Recursos Humanos.

Planteles. Técnico Académico

Director Técnhico Académico.

Personal del Dpto. de
Recursos Humanos

Inicio @

Recibe contratos y concentrado de
contratos

A 4

Revisa y aprueba los contratos
de personal docente

Si

¢ Es Correcto?

Remite a Dpto. de Recursos
Humanos

No

Se regresa a planteles para

v

Revisa y aprueba los
Contratos de Personal
Administrativo

correccion No
< ¢Aprueba?
) 4

©

Si

Valida fecha de inicio de término,
salario de acuerdo a horas
asignadas y zona econdémica.

v

Captura en base de datos creada
en formato excel.

v

Confronta plantilla actual contra
la dltima plantilla del personal,

v

Elabora unos concentrados
movimientos en formato Excel

Fin

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 108 DE: 140
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-03
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Humanos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar en tiempo y forma los calculos de las percepciones y deducciones correspondientes al
pago de nomina de los periodos laborados del personal Directivo, Docente y Administrativo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberé calcular, revisar, gestionar, realizar y controlar los pagos de nomina conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

2. Deberé realizar el célculo, entero y pago de prestaciones en general (ISSSTE, FOVISSSTE,
SAR y Sindicales).

3. Llevara control de los periodos laborados de todo el personal del ICATMI para el posterior
célculo y pago correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley de Servidores Publicos.
Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI.
Contrato individual de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago de Nomina

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-03

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Humanos

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Revisa los movimientos de salarios o
puestos en el sistema de nédmina. En base a
la plantila de personal de la quincena
correspondiente,

Personal del Prenémina
Dpto. de
Recursos

Humanos

Movimientos

Los pagos de los periodos de 15 dias se
capturan en NOI y los pagos mayores o
menores de 15 dias, se elaboran en forma
manual en hoja de céalculo Excel, en la que
se aplicaran las prestaciones que
correspondan, asi como el calculo del
Impuesto sobre la Renta y demas
descuentos que conforme a la ley apliquen.

Personal del Movimientos
Dpto. de
Recursos

Humanos

Pagos

Captura los descuentos via némina por
concepto de inasistencias, asi como los
descuentos que remita el Departamento de
Recursos Financieros, via Memorandum;
ademas de los correspondientes por
concepto de FONACOT, créditos ISSSTE o
FOVISSSTE, pensiones alimenticias o
cualquier otro concepto que sea dado a
conocer a Recursos Humanos en forma
escrita por alguna autoridad competente.

Prenémina de
deducciones

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos

Némina
capturada

Imprime el sistema de nomina, los reportes
de nomina de Direccion General y por
plantel, correspondiente a la quincena de

pago.

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos

Prenémina por
plantel

Sistema de
némina
impresa

Confronta los salarios una vez impresa la
plantilla, con la plantilla de personal antes
mencionada, en caso de existir errores se
corrigen los datos en sistema de nomina.

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos

Reporte de
Correcciones

Plantilla y
némina
cotejada

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Envia monto requerido para el pago de | Personal del Documento de | Monto
nomina y el soporte documental a|Dpto.de Ejecucion requerido
Recursos Financieros Recursos

Humanos

7 |Envia nomina y soporte documental a|Personal del Monto Deposito

Secretaria de Finanzas del Estado. Dpto. de Requerido Electrénico
Recursos
Financieros
8 |Deposita la Nomina a la cuenta de |Secretario de Deposito Deposito
Direccion General. Finanzas y Electrénico Electrénico
Administracion Recibido
9 | Recibe depésito de némina Personal del N6émina Deposito
Dpto. de Electrénico
Recursos Recibido
Financieros

10 |Recibe Recurso de ndémina para su|Personal del Deposito Recurso

dispersion. Dpto. de Electronico
Recursos Recibido
Humanos

11 |Realiza un listado por plantel y persona ya | Personal del Estado de Listado por
revisadas las cantidades del sistema de | Dpto. de depdsitos plantel
nomina, en el que se incluye nombre, | Recursos
cuenta bancaria de abono y la cantidad a | Humanos
pagar, en hoja de célculo de Excel.

12 | Verifica que el depésito se haya aplicado | Personal del Listado por Deposito
correctamente. Dpto. de plantel
Si. Impresién de reporte Recursos
No. Verificacion y reenvié del rechazo. Humanos

13 |Elabora el archivo para envio al sistema | Personal del Nomina Reporte de
de pago de nomina del banco que se |Dpto. de envio de
maneje, el cual dictara las caracteristicas | Recursos nomina
de dicho archivo. Este archivo debera|Humanos
coincidir con la base de datos de la hoja
de Excel previamente elaborada.

14 | Procede a imprimir el reporte del portal | Personal del Reporte de Comprobante
bancario una vez confirmado el depésito | Dpto. de envio de de deposito
total de nomina, del cual se remite copia | Recursos nomina
al Departamento de Contabilidad, para su | Humanos
registro; en caso de existir algin rechazo,
se verificara en qué consiste el error y se
deberd reenviar el depésito que fue
rechazado.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

15 |Imprime el listado de nomina asi como los | Personal del Lista y recibos | Listado de
correspondientes recibos de pago por | Dpto. de de nomina némina
plantel. Recursos

Humanos

16 |Remite mediante circular dirigida a|Personal del Circular de Circular
Directores de Plantel, firmada por la|Dpto. de entrega de firmada
Direccién de Administracién y en la cual | Recursos nomina
se establecera el dia limite de devolucién | Humanos
debidamente requisitada listado y recibos
de nomina, en sobre bolsa, que se
entregara al Director de Plantel o al Jefe
de Oficina; en caso de no poder
entregarlo, se remitird via paqueteria,
donde este disponible el servicio.

17 |Remitird al Departamento de Recursos | Personal del Listado de Listado de
Financieros una vez recibida la nomina | Dpto. de nomina nomina
debidamente requisitada y en tiempo por | Recursos requisitado requisitado
el Departamento de Recursos Humanos. | Humanos

18 |Recibe la nomina debidamente | Personal del Listado de Listado de
requisitada, para la comprobacién del | Dpto. de nomina nomina
recurso solicitado a la Secretaria de | Recursos requisitado requisitado
Finanzas; previamente se pasara a firma | Financieros
de Direccion de Administracion vy
Direccién General.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del departamento de | Personal del Departamento de Secretaria de Finanzas y
Recursos Humanos Recursos Financieros Administracion

Inicio

Revisa los movimientos de salarios
0 puestos en el sistema de némina

- | E

Nomina Calculo Manual,
generada Nomina
en NOI Complementaria

l ,,

Captura descuentos via
nomina

v

Imprime reportes de nomina de
Direccién General y por Plantel

¢>0<a
15 dias?

v

Confronta los salarios contra
plantilla de personal

v

Envia el monto requerido para el
pago de némina y el soporte
documental a recursos financieros

A 4

Envia nomina y soporte
documental a Secretaria de Deposita la nomina a la cuenta
Finanzas y Administracion de la Direccién General.

A 4

Recibe
Deposito de Nomina

A
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Personal del departamento de | Personal del departamento de Secretaria de Finanzas y
Recursos Humanos Recursos Financieros Administracién del Estado

Recibe recurso de nomina para su
dispersion

\ 4

Elabora archivo para envio via
internet a institucion bancaria

¢, Se aplico
correctamente?

Si
Verifica del
. Reenvio Del
Imprime
Reporte Rechazo
\ 4 \4

Elabora el archivo para envio al
sistema de pago de némina del
banco que se maneje, el cual dictara
las caracteristicas de dicho archivo

v

Confirmado el dep6sito total de
némina se procede a imprimir el
reporte del portal bancario

L 2

Imprime Listado y Recibos de
Nomina

v

Entrega de listados y recibos de
nomina a planteles

v

Remite la némina una vez recibida a

\ 4

Recibe la némina requisitada para la
Recursos Financieros comprobacion del recurso solicitado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Compra de Bienes y/o Contratacién de Bienes Licitados

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-04

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener la operatividad del ICATMI mediante la compra de materiales y servicios por licitacién de

acuerdo a los requerimientos correspondientes.

Cumplir con sistemas y aplicarlos con transparencia para las disposiciones relativas a la
contratacion de los bienes y servicios licitados que el ICATMI requiera, de conformidad con la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Presentacion de Servicios Relacionados con los Bienes

Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se contrataran mediante los siguientes

procedimientos:
A).- Por licitacion publica
B).- Por invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores

2. Las adquisiciones arrendamientos y contrataciones de servicios, solamente se podran realizar

cuando el ICATMI cuente con saldo disponible dentro de su presupuesto aprobado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

relacionados con bienes muebles e inmuebles del estado de Michoacan de Ocampo.

Lineamientos de austeridad disciplina presupuestaria para el ejercicio.

Reglamento Interior del ICATMI

Manual de Organizacion del ICATMI.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios

Relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Compra de Bienes y/o Contratacién de Bienes Licitados

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-04

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

Direccién de Administracion

Departamento de Recursos Materiales.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de compra del bien o | Director de Solicitud Solicitud de
contratacion del servicio a licitar de la | Administracion compra

del Poder Ejecutivo que

2 |Solicita 3 cotizaciones a proveedores
inscritos en el Padron de Proveedores
tiene el
CADPE, y hacer cuadro comparativo

Personal del Dpto.

de Recursos
Materiales

Cotizaciones

Cotizaciones

soporte para que se

para el tramite de pago.

Fin del Procedimiento

turne
Departamento de Recursos Financieros

de Recursos
Materiales

3 | Envia al Comité de Adquisiciones del | Personal del Dpto. | Solicitud de Solicitud de
Poder Ejecutivo la solicitud de proceso | de Recursos Proceso de Proceso de
de licitacion para la compra Materiales Licitacion. Licitacion
contratacion de servicios.

4 | Lleva a cabo el proceso de licitacion por
parte del CADPE, hasta que el fallo es | CADPE Licitacion Fallo
emitido a favor del proveedor con él se
contratan los servicios o0 se realiza la
compra del bien.

Firma el contrato con el proveedor | Personal del Dpto. | Contrato Entrega del

5 |adjudicado y se procede a la entrega |de Recursos bien o servicio
del bien o servicio. Materiales

6 |Elabora el resguardo y se entrega el | Personal del Dpto. | Entrega del Resguardo
bien al area solicitante de Recursos bien o servicio

Materiales
7 |Revisa la factura y documentacion de | Personal del Dpto. | Resguardo Factura
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3. FLUJIOGRAMA
Director de Administracién Personal del Dpto. de CADPE

Recursos Materiales

( Inicio )

A 4

contratacion del
servicio

A 4

Recibe solicitt_Jd de Solicita 3 cotizaciones a
compra del bien o proveedores inscritos en el
Padroén que tiene el CADPE

Y

Envia proceso de
licitacion al CADPE

Emite el fallo del proveedor y
p| se procede a la adjudicacion

Elabora el resguardo y
entrega del bien

A

\4

Revisa documentacién
para tramite de pago

Y

recursos. Financieros
para pago

Turna al departamento de

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Compras Directas

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-05

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener abastecidos los 17 planteles asi como Direccién General de los materiales e insumos
necesarios para la operatividad del ICATMI.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las compras solamente se podran realizar cuando el ICATMI cuente con saldo disponible
dentro de su presupuesto aprobado y con previa autorizacién del Director General.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Lineamientos de Austeridad Disciplina Presupuestaria para el Ejercicio correspondiente.
Reglamento Interior del ICATMI.

Manual de Organizacion del ICATMI.

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Compras Directas
Cdédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-05
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de compra del bien y | Director de Solicitud Solicitud
remite al Dpto. de Recursos|Administracion
Materiales.
2 | Solicita 3 cotizaciones con | Personal del Cotizaciones Cotizaciones
proveedores inscritos en el CADPE, y | Dpto. Recursos
hacer cuadro comparativo Materiales
3 |Recibe las cotizaciones para su|Director de Cotizacion Mejor cotizacién
revision y aprobacion con el | Administracion
proveedor de menor costo y que
cumpla en tiempo y forma.
4 |Procede a realizar la compra|Personal del Cotizacion Compra realizada
Aprobada la cotizacion. Dpto. Recursos aprobada
Materiales
5 |Entrega el bien al area solicitante con | Personal del Compra Entrega del Bien
vale de salida. Dpto. Recursos realizada
Materiales
6 | Revisa la factura y documentacion de | Personal del Documentacion | Factura y
soporte para que se turne al Dpto. de | Dpto. Recursos documentacién
Recursos Financieros para el tramite | Materiales
de pago.
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Director de Administracion Personal del Dpto. de Recursos Materiales
‘ Inicio ’
A 4

Recibe solicitud de Solicita 3 cotizaciones
compra del bien y > con proveedores

turna inscritos en el CADPE

Recibe cotizacion para su
revision y aprobacion con el
proveedor de menor costo

A

Procede a realizar la
compra del bien

A 4

Entrega del bien al area
solicitante mediante vale de
salida

Revisa la factura y
documentacién de
soporte y turna.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculos
Cadigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-06
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Mantener en optimas condiciones los vehiculos propiedad del ICATMI.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Proporcionara el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del

ICATMI para garantizar su 6ptima operacion mecanica y seguridad de los usuarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Lineamientos de Austeridad Disciplina Presupuestaria para el Ejercicio 2010.
e Reglamento Interior del ICATMI.
e Manual de Organizacion del ICATMI
e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Vehiculos
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-06
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de mantenimiento y servicio. Director de Solicitud Solicitud
Administracion
2 | Elabora Orden de Servicio para firma por la | Jefe del Dpto. de Solicitud Orden de
Direccion de Administracion Recursos Servicio
Materiales
3 | Firma Orden de Servicio y turna Director de Orden de Orden de
Administracion Servicio servicio turnada
4 |Envia Orden de Servicio al Comité de |Jefe del Dpto. de Orden de Orden de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo para su |Recursos Servicio Servicio para
autorizacion y asignacion de taller. Materiales su autorizacion
5 | Autoriza Orden de Servicio y turna CADPE Orden de Orden de
Servicio para servicio turnada
Su autorizacion
6 | Recibe Orden del Servicio autorizada y asignada | Jefe del Dpto. de Orden de Orden de
al taller especializado, por parte del Comité de | Recursos servicio turnada | servicio
Adquisiciones del Poder ejecutivo. Materiales autorizada y
signada
7 | Envia vehiculo oficial al taller asignado. Jefe del Dpto. de Orden de Vehiculo en
Recursos servicio taller
Materiales autorizada y
signada
8 | Recibe y entrega el vehiculo al resguardante Jefe del Dpto. de Vehiculo en Vehiculo
Recursos taller resguardante
Materiales
9 |Recibe la factura por parte del Comité de | Jefe del Dpto. de Vehiculo Factura
Adquisiciones del Poder Ejecutivo para su |Recursos resguardante
revision. Materiales
10 | Entrega Factura al Departamento de Recursos | Jefe del Dpto. de Factura Factura
Financieros para procedimiento de pago. Recursos entregada
Fin del Procedimiento Materiales
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3. FLUIOGRAMA
Director de Administracion Jefe del Dpto. de Recursos CADPE

Materiales

Inicio

Recibe solicitud de

mantenimiento

v

Firma Orden de
Servicio y turna

Elabora orden de
servicio para
autorizacion y firma.

A 4

Envia orden de
servicio al CADPE

para autorizacién

Recibe Orden
Autorizada

v

A 4

Autoriza Orden de
Servicio

Envia vehiculo oficial
al taller asignado

v

A

Recibe el vehiculo por
parte del taller y entrega
al resguardante

v

Recibe y revisa la
factura

v

Recibe factura
para PAGO

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-07

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificacion de la existencia y el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

ICATMI.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Conducird los procedimientos

de actualizacién del inventario de los bienes muebles de que

dispone el ICATMI, asi como resguardar los soportes documentales correspondientes.

2. Realizara en coordinacion con unidades administrativas correspondientes el levantamiento
fisico del inventario de activo fijo del Plantel.

3. Mantendra y conservara actualizado de manera permanente el inventario fisico y los

resguardos de los bienes de

activo fijo del ICATMI, con la finalidad de reportar cualquier

modificacién a la Direccién de Patrimonio Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior del ICATMI.

e Manual de Organizacion del ICATMI

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 124 DE: 140
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-07
Unidad Responsable: Departamento de Recursos Materiales
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora y firma la circular notificando | Director de Circular Circular firmada
que se llevara a cabo el inventario fisico | Administracién
general.

2 | Realiza el inventario fisico de los bienes | Jefe del Dpto. Revisién Inventario
de activo fijo de la Direccion General y | Recursos
de los 17 Planteles del ICATMI. Materiales

3 |Revisa que los resguardos estén |Jefe del Dpto. Resguardos Resguardos
actualizados y correspondan a cada | Recursos actualizados
persona como se les haya asignado | Materiales
con anterioridad.

4 |Actualiza los resguardos para asi|Jefe del Dpto. Resguardos Firma del
recabar la firma del resguardante | Recursos resguardante
correspondiente Materiales correspondiente

5 | Recibe los resguardos personales | Jefe del Dpto. Resguardos Resguardos
debidamente requisitados y firmados | Recursos firmados y
por los responsables de los bienes y | Materiales requisitados
con el previo visto bueno del Director de
Administracion.

6 |Reporta las modificaciones en el|Jefe del Dpto. Documentacion | Modificaciones
Inventario del ICATMI a la Direccién de | Recursos
Patrimonio Estatal Materiales

7 |Realiza las modificaciones | Jefe del Dpto. Recursos Modificaciones
correspondientes en el sistema de |Recursos Materiales correspondientes
inventarios de la Direccibn de | Financieros
Patrimonio Estatal

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Administracion Jefe del Dpto. de Recursos Jefe del Dpto. de Recursos
Materiales Financieros

‘ Inicio ’

Envia circular al
personal notificando
que se realizara
inventarios

Verifica fisicamente los
inventarios del ICATMI

A\ 4

A 4

Revisa que los
resguardos estén
actualizados

\4

Actualiza los
resguardos y recaba
firma del resguardante

v

Recibe los resguardos
con el visto bueno de
direccion de
Administracién

\4

Realiza modificaciones

Reporte de correspondientes en el
' mod!flca0|on95 al y P sistema de inventarios de
inventario, a la direccion direccion de patrimonio
de patrimonio estatal estatal
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Conservar y mantener en optimas

condiciones de operacion los bienes muebles e inmuebles del

ICATMI a través del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Alos Directores de las diferentes areas del ICATMI, Jefes de Departamento, etc. les
corresponderd llevar a cabo el control y resguardo patrimonial de su mobiliario y equipo, en
coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales y este a su vez con la Direccion de

Patrimonio Estatal.

2. Todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del ICATMI deberan ser controlados
mediante un resguardo y sera el documento valido para responsabilizar al usuario de su

custodia

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Lineamientos del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan
¢ Reglamento Interior del ICATMI.

e Manual de Organizacion del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Recursos Materiales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud de mantenimiento al | Director de Solicitud Solicitud de
bien de la Direccion de | Administracién mantenimiento
Administracién al Departamento de
Recursos Materiales.

2 | Envia el bien mueble al técnico |Jefe del Dpto. de Cotizacion Cotizacion y
especializado para que dictamine el | Recursos dictamen
estado del bien y realice cotizacién | Materiales
del mantenimiento.

3 |Envia cotizacion a la Direccion de | Jefe del Dpto. de Cotizacion Cotizacion y
Administracién para su aprobacién. | Recursos aprobacion
Materiales

4 | Aprueba la cotizacion y remite Director de Cotizacion Cotizacion

Administracion

5 |Procede a realizar en mantenimiento | Jefe del Dpto. de Mantenimiento | Mantenimiento

del bien Recursos
Materiales

6 | Recibe el bieny la factura para Jefe del Dpto. de Documentacion | Factura

tramite de pago. Recursos
Materiales

7 |Revisa la Factura, elaboracién vy |Jefe del Dpto. de Contrato Factura y contrato
firma de contrato de servicios y turna | Recursos
para pago. Materiales

8 |Recibe la documentacién para que | Jefe del Dpto. de Factura Documentacion
se lleve a cabo el procedimiento de | Recursos
pago. Financieros

Fin del Procedimiento

Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan

REV: 00

FECHA : 20/06/11

HOJA: 128

3. FLUJOGRAMA

Director de Administracion

Jefe del Dpto. de Recursos

Materiales

Jefe del Dpto. de Recursos

Financieros

( Inicio )

A 4

Recibe Solicitud de
Mantenimiento

A 4

Cotiza el costo del
Mantenimiento del Bien

y remite

Aprueba la cotizacion

A 4

A

Envia cotizacién para
su aprobacion del
Director

Procede al Mantenimiento del

Bien

\ 4

Recibe el bien y Factura
para trdmite de Pago

A 4

Revisa la factura para
tramite de Pago

Recibe la documentacion para

gue se lleve a cabo el
procedimiento de pago.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Estados Financieros

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-09

Unidad Responsable:

Departamento Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con la obligatoriedad de su presentacion e informar de la situacion que guardan los
recursos financieros que se aplican en la operatividad del ICATMI.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las operaciones contables y los registros se realizardn en apego a las normatividades
establecidas y emitidas, apagandose a lo dispuesto en las leyes y lineamientos que son
expedidos por las Dependencias Normativas y de Supervision.

2. Conciliara mensualmente con la Secretaria de Finanzas y Administracion para mejor
presentacion de este documento.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

e Acuerdos Junta Directiva

¢ Lineamientos y Decretos Estatales.

¢ Reglamento Interior del ICATMI.

e Manual de Organizacion del ICATMI
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros

Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-09

Unidad Responsable: Departamento Recursos Financieros

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y revisa la documentacion |Jefe del Dpto. de |Cedula de Documentacion
soporte. Recursos observaciones | soporte

Financieros y otros.

2 | Contabiliza las operaciones financieras | Jefe del Dpto. de Reportes Operaciones
de acuerdo a las cuentas contables | Recursos financieras
correspondientes. Financieros

3 | Registra las operaciones financieras en | Jefe del Dpto. de Pélizas varias | Operaciones
el sistema establecido. Recursos registradas

Financieros
4 |Revisa las operaciones financieras y | Personal del Dpto. | Reportes Operaciones
registros. de Recursos revisadas
Financieros
5 | Elabora las conciliaciones bancarias. Personal del Dpto. | Estados de Conciliaciones
de Recursos cuenta bancarias
Financieros bancarios

6 |Concilia y revisa la informacion |Personal del Dpto. | Reportesy Informacién de
generada en registros contables contra | de Recursos conciliaciones | registros
estados de cuenta. Financieros bancarias contables

7 Verifica la informacién Personal del Dpto. | Papeleriay Estados
. Es correcta? de Recursos consumibles | Financieros
No. Se procede a la correccion y Financieros
regresa a la actividad 6.
Si. Se genera el documento (Estados
Financieros).

8 Remite documentos de forma oficial a | Personal del Dpto. | Recepciény | Documentos
las dependencias que lo requieren. de Recursos Acuse.

Fin del Procedimiento Financieros
Rev. 00

20/05/ 11




Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Michoacan MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 20/06/11 TRABAJA
HOJA: 131 DE: 140
3. FLUIOGRAMA
Jefe del Dpto. de Recursos Financieros
1 Inicio ’
v
Recibe y revisa la Documentacion soporte.
v
Contabiliza las operaciones financieras de acuerdo a las
cuentas
Registra las operaciones financieras en el sistema.
v
Revisa las operaciones financieras y registros.
Elabora las conciliaciones bancarias.
l€—

Concilia y revisa la informacion generada en registros

v

Verifica la informaciéon

No

¢Es correcta?

Si

Genera el documento (estados financieros)

v

Remiten documentos de forma oficial a las dependencias que
lo requieren.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago a proveedores y prestadores de servicios

Cdédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-10

Unidad Responsable:

Direccién de Administracion , Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar los pagos correspondientes de manera adecuada segun las normas y procedimientos

establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los pagos deberan realizarse

de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos y los

comprobantes presentados para el tramite deberdn cumplir con los requisitos fiscales
correspondientes y la normatividad estatal.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

Acuerdos Junta Directiva

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo
Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestal

Reglamento Interior del ICATMI
Manual de Organizacion del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago a proveedores y prestadores de servicios

Cédigo del Procedimiento:

P-ICATMI-DA-10

Unidad Responsable:

Dpto. de Recursos Financieros

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita compra Jefe del Dpto. de | Solicitud Solicitud
Recursos
Materiales
2 | Recibe documentos para pago Personal del Dpto. | Facturas Documentos
de Recursos Recibos para pago
Financieros
Otros
3 |Revisa la documentacibn para el |Personal del Dpto. | Documentos | Otorgamiento
otorgamiento y tramite del pago de Recursos Varios y tramite
Financieros
4 | Realiza trdmite de Pago Personal del Dpto. | Facturas Tramite de
de Recursos Recibos pago
¢ ES correcta? Financieros Otros
Si. Se realiza el pago en el Instituto o se
tramita a la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
No. Se regresa al proveedor o prestador de
servicios para su correccién y presentacion
posterior y continua en la actividad 2.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJIOGRAMA

Jefe del Dpto. de Jefe del Dpto. de Recursos Financieros Personal de la

Recursos Materiales Secretaria de Finanzas y

Administracién.

( Inicio )
A 4
Solicita Compra Recibe documentos para pago

A 4

A\ 4

Revisa de la documentacién para el
otorgamiento y tramite del pago

v
Tramita el pago

. E rr ? ; .
¢Es correcto Si Realiza el pago

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-11
Unidad Responsable: Dpto. de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Otorgar en tiempo y de la forma mas adecuada los recursos para el cumplimiento de las
comisiones conferidas al personal.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Cumplira con la normatividad establecida para el otorgamiento de viaticos y gastos de traslado,
pasajes, combustibles y otros gastos, establecida por la Secretaria de Finanzas y
Administracién, respetando los acuerdos de austeridad emitidos por las autoridades estatales.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

e Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestal
e Acuerdos de la Junta Directiva.
¢ Reglamento Interior del ICATMI
e Manual de Organizacion del ICATMI
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos
Cédigo del Procedimiento: P-ICATMI-DA-11
Unidad Responsable: Dpto. de Recursos Financieros
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de pago de viaticos | Jefe del Dpto. de Solicitud Solicitud
Recursos Financieros
2 |Revisa la documentacion para el|Jefe del Dpto. de Oficio de Documentacion
otorgamiento del pago Recursos Financieros | comision
3 | Deposita anticipo de viaticos Jefe del Dpto. de Numero de Anticipo
Recursos Financieros | cuenta
bancaria
4 | Confirma el Anticipo Jefe del Dpto. de Cuenta Anticipo
Recursos Financieros | bancaria confirmado
Cheque
5 | Recibe Comprobacion de viaticos Jefe del Dpto. de Oficio de Viéticos
Recursos Financieros | comision y comprobados
/Es correcta? comprobantes
Si. Reintegra o se paga diferencias
No. Regresa al interesado para su
correccion o] descuento
correspondiente 'y regresa a la
actividad 2.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Recursos Financieros

( Inicio )

A 4

Recibe solicitud de pago de viaticos

A 4

Revisa la documentacién para el pago

\ 4

Deposita anticipo de viaticos

\ 4

Confirma el anticipo

\4

Recibe Comprobacion de viaticos

¢ Es correcto?

No

Si

Reintegra o se paga diferencias

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones

Revision: Fecha: realizadas en: Descripcién del Cambio
Pagina
Capitulo y
Numero
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2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revisién y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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O

MICHOACAN
TRABAJA

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 46 y 47 de la Ley Organica de la

Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como los articulos
19, 20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 14 y 15
del Acuerdo que crea al Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan; 4° y 5° de su Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de

Procedimientos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Michoacan.

Autorizacion
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Mtra. Maria del Gar Escobedo Pérez
Directora General nstituto de Capacitaciéon
Para el Trabajo del Estado de Michoacan
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon
Subsecretaria de Administracién e Innovacién de Procesos

Direccion de Innovacién de Procesos.

Gobierno del Estado de Michoacan TRABAIJA

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 24 fraccion XXXII, de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 9°, parrafo cuarto, 11 fraccion VI, 48, fracciones XIX y XXI; y 51 fraccién IX,
del Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan; se registra el presente Manual de Procedimientos del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacdn; mismo que consta de 140
hojas, con vigencia a partir del 30 de Junio de 2011.
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CP.JM dez Paque Lic. na Mier Zepeda

Subsecretari dministracion Directora de vacion de
e Innovacion de Procesos Proces

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con numero de control 14-11, que
obra en poder de fa Direccion de Innovacion de Procesos de la Subsecretaria de
Administracion e Innovacion de Procesos.



