o
. cosicrno pe La
&J%%% CIUDAD DE MEXICO
MANUAL
ADMINISTRATIVO

MA-27/020821-E-STYFE-ICAT-04/010119
I

\rm N

: CIUDAD INNOVADORA
0 CIUDAD DE MEXICO Y DE DERECHOS



CGMA05
Introducir nombre

CGMA05
Introducir nombre


‘/é o PEMBIGBIERNO DE LA

o

‘ ’ 7 o | INsTTUTO DE CcAPACTACION
NN NG @ oeﬁo m‘ﬁ N PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
20y, | o
e

o

2 Secretaria de Administracion y Finanzas
IN DICE Direccion General de Adnministracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

|“m'-cl:'imnl:-y‘em.i Jpeanizacionales
aginas

PRESENTACION 3
ANTECEDENTES HISTORICOS 4
MISION Y VISION 5
MARCO JURIDICO 6
ATRIBUCIONES 7
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA LA CIUDAD DE CAPITULO |
MEXICO

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMAS

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO

2de?



INSTITUTD DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

PEMEMRA BIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

o]

CIUUALD DE IU'IEXICU

PRESENTACléN Secretaria deAdministracion y
Direccion General de Administracion de Personal

v Desarollo Admunistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

El presente Manual Administrativo, es un instrumento gue tiene por cbjeto normar las bases de
la organizacion, funcionamiento, administracion y competencia de las Unidades Administrativas
que integran el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, con la finalidad

de realizar una gestion de manera, coordinada, eficaz y arientada a resultados que impacten
|

directamente en beneficio de la poblacion.
|
El presente instrumento describe la estructura organica; el organigrama correspandiente; el

i s ; ",
administrativas del que conforman gl

objetivo y las funciones de cada una de las unidades
Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México.
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F121 de abril de 2014, se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México,
Distrito Federal,

anismo Publico Descentralizado de la Administracidén Pablica

ra sectorizado

ey

gtonomia de gestion, el cu

M P Y propioy a 3 sect
la Se al Empleo.
| forn el articulo segundo del decreto aludido, el Instituto tiene por objeto:

Impartireimpulsar la formacion paray en el trabajo en el Distrito Federal propiciando
una mejor calidad y vinculacion de este servicio con el aparato productivo y las
necesidades del desarrollo regional en la Ciudad de México, y

1 Promover el surgimiento de nuevas perfiles academicos, gue correspondan a las

necesidades del mercado labaral de la Ciudad de México.
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Garantizar a las personas que habitan en |a Ciudad de México el acceso a capacitacion y
cerfificacionen (.Ol'l'lpi—;‘ff:‘l'i{_'lﬁb LL‘J[:(){MEER, con una oferta de ser VICIOS, innovadora Y |')E-_‘I'UI'IE,‘E11.<.‘ que

favarezea su vinculacion al aparate productivo y les permita ejercer de manera efactiva su

derecho al trabajo digno, |

VISION

. . - s = T H F et Yo ik A s RAS G Lo
Consolidar al Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México como el referente

nacional de excelencia en servicios de capacitacion y certificacion en competencias laborgles que

. . . . = . - . . + 1 = ’
se distingue por su profesionalismo, trabajo colaborative, eficiencia, igualdad, na discriminacion
LT |

y transparencia, l
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Leyes

1. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 20 de marzo de 2020. Vigente,

Decretos

2. Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Plblica del Distrito Federal, denominado Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 21 de abril de 2014.
Vigente.

Estatutos

3. Estatuto Orgénico del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 1 de abril de 2019. Vigente.

Codigos

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

Reglamentos

5. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 2 de enero de 2019, 02 de
febrero de 2021. Vigente.

Acuerdos

6. Acuerdo ndmero 02/04/17 por el que se modifica el diverso nimero 286 por el que se
establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se
ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en
forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacion para el trabajo. Vigente.
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Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administ:&")\"ﬁfﬁﬂ
Distrito Federal, denominado Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de M

TERCERO. - Para el cumplimiento de su objeto, el Institute tendra las siguientes facu
atribuciones:

l.

.

VI.

VIL

VIIIL
IX.

XL

XII,

XL

XIV.
XV.

QCCdl

geeuliva de Dictaminacion
(PiRlics e

i

léxico.

teanizacionales

tades y

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

Ejecutar las politicas que en materia de capacitacion para y en el trabajo estabjlezca la

Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

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

Promover e impulsar la formacion y certificacion para y en el trabajo en el Distrito Federal,

para coadyuvar con la productividad en los sectores publico y privado,

Observar las disposiciones académicas correspondientes a la capacitacion formal para el

trabajo.

Acreditar y certificar el saber demostrado, independientemente de la forma en que|se haya
adquirido, conforme a la normatividad vigente emitida por la Secretaria de Educacion

Piblica.

Apoyar al sector privado al cumplimiento de sus obligaciones legales en materia de

capacitacion y adiestramiento,”*

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

Brindar oportunidades a los egresados de las instituciones de educacion técnica o superior

en la adquisicion de habilidades especificas.

Otorgar capacitacion continua a la poblacion ocupada para garantizar la permanentia en el

empleo.

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

instituto.

Recibir asistencia académica, técnica y pedagogica de las Instancias competentés en la

materia,

Crear unidades de capacitacion o acciones moviles del Instituto que permitan realizar sus
actividades de formacion indistintamente en sus instalaciones o en otros espacios

habilitados para ello de acuerdo a los convenios que celebre.

Administrar su patrimonio con sujecion al marco legal carrespondiente.

Las demas que expresamente le confieran las disposiciones juridicas y administrativas.
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NOMENCLATURA
Direccion General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la
Ciudad de México
Lider Coordinador de Proyectos de Gestion Administrativa
Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia
Subdireccion de Asuntas Juridicos
Enlace de Asuntos Juridicas
Lider Coordinador de Proyectos Juridicos
Direccion de Planeacién, Control y Evaluacion de Resultados
Subdireccién de Evaluacion de Resultados
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Informacién y
Proyectos
Enlace de Analisis de Servicios Educativos
Lider Coordinadar de Proyectos de Andlisis de Proyectos
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Control
Enlace de Sistematizacian
Lider Coordinador de Proyectos de Informacion
Direccion de Alianzas Estratégicas
Subdireccion de Enlace y Promocion
Enlace de Difusion
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacidn
Enlace de Atencion a Usuarios
Jefatura de Unidad Departamental de Alianzas Estratégicas

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Convenios, Contratos

y Proyectos de Comunicacion

Direccion de Desarrollo de Competencias

Subdireccidn de Logistica y Programas Académicos

Enlace de Seguimiento a Proyectos

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Académiicos

Lider Coordinador de Proyectos de Servicios y Programas Educativos
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Certificacion
Lider Coordinador de Proyectos de Certificacion

Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

Enlace de Informacion y Sistematizacion en Gustavo A. Madero
Jefatura de Unidad Departamental ce Capacitacion y Certificacion en
Gustavo A. Madero

Direccion Genera

Secretaria def
\ Df.“).l
Direccion k|

v Procedin

NIVEL
45

20

Administracion y Finanzas

| de Administracion de Personal
rrollo Administrativo
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entos Orpanizacionales
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Secretaria de Administracion y Finanzas

AT RI BU CIO N Es Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD DE
MEXICO

PUESTO: Direccion General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de Méxicc

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica

del Distrito Federal, denominado Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de

Mexica

DECIMO CUARTO. - El Director General tendra las atribuciones siguientes:

I.  Administrar y representar legalmente al Instituto;

I Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos del Instituto y presentarlos para su aprobacion a la Junta de Gobierno.

1 Dirigir los diferentes procesos relativos a los servicios de formacién para y en el trabajo que
ofrece el Instituto y formular las disposiciones técnicas y administrativas para el
funcionamiento, crecimiento y desarrollo del organismo de acuerdo con la normatividad
respectiva;

V.  Formular los programas de organizacion;

V. [Establecer los métodos que permitan el aptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto;

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

VIl.  Establecer vinculos de comunicacian entre las instituciones del sector educativo y las de
formacion para el trabajo;

VIll.  Preponer ala Junta de Gobierno, las maodificaciones y adecuaciones al modelo académicoy a
los planes y programas de estudio, para gue a su vez sean presentados a la Secretaria de
Educacion Publica.

IX. Presentarparaaprobacionde la Junta de Gobierno, el Proyecto del Programa Operativo Anual;

X. Presentar para aprobacion de la Junta de Gaobierno, el Proyecto del Estatuto Organico del
Instituto, asi como los ordenamientos que regularan su funcionamiento;

Xl.  Proponer ala Junta de Gobierno el nombramiento y remocion de los servidores ptiblicos que
ocupen cargos con lajerarquia inmediata inferior, asi como la fijacion de sueldos y prestaciones
conforme a la normatividad correspondiente;

XIl.  Presentar periodicamente ante la Junta el informe de desempeiio de las actividades del
Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes:;

X1 Proponer a la Junta de Gobierno, las politicas genarales, resoluciones y acuerdos tendientes a
realizar los actos necesarios para el cumpiimiento del objeto del instituto;

5de 219
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el detalle que previamente se acuerde con el Organo y escuchando al ComibariccRblj
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XV.  Suscribir contratos, convenios, acuerdos de concertacion y celebrar todos los actos |juridicos
necesarios para la realizacion del objeto del Instituto y que permitan una mayor eficiencia o
cobertura en los servicios que este presta;

XVI.  Contratar a los instructores técnicos y administrativos del Instituto;
XVIl.  Conformar los comités de vinculacién y de apoyo, necesarios para el buen funcionamiiento del
Instituto;
XVII.  Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
Instituto, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, y
XIX.  Realizar aquellas funciones que las demas disposiciones legales confieran al Director General
del Organismo.
Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México
ARTICULO 12.- La Direccion General tiene las atribuciones siguientes:
I.  Administrar y representar legalmente al Instituto;
(.  Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi gomo los

.

VI

VL.

VL.

presupuestos del Instituto y presentarlos parasu aprobacion a la Junta de Gobierng;

Dirigir los diferentes procesos relativos a los servicios de formacion para v en el trabajo que

ofrece el Instituto y formular las disposiciones técnicas y administrativas
funcionamiento, crecimiento y desarrollo del organismo de acuerdo con la norn
respectiva;

para el
atividad

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

Establecer los métodos que permitan el aptimo aprovechamiento de los bienes m
inmuebles del Instituto;

Establecer los pracedimientos, métodos de trabajo y las medidas pertinentes a fin d
funcianes del Instituto se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

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

Proponer a la Junta de Gobierno, las modificaciones y adecuaciones al madelo acadd
los planes y programas de estudio, para que a su vez sean presentados a la depender
administracion publica federal competente en materia de educacion plblica;

Presentar para aprobacion de la Junta de Gobierno, el proyecto del programa operati

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

uebles e

e que las

y las de

micoya
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¢ anual;

nico del
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Presentar periadicamente ante la Junta el informe de desempefio de las actividades del
Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes;

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

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desempene el Instituto y presentar por lo menos dos veces al afio la evaluacion de gestion
escuchando al comisario puiblico;

Suscribir convenios, contratos, acuerdos y celebrar tados los actos juridicos y documentas
necesarios para la realizacion del objeto del Instituto y que permitan una mayaor eficiencia o
cobertura en los setvicios que éste presta;

Contratar a los instructores técnicos y administrativas del Instituto.
Conformar los comités necesarios para £l buen funcionamiento del Instituto;

Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al
Instituto, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos;

Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de
aquellos que axpidan, en el gjercicio de sus funciones, los servidores pliblicos que les estén
subordinados;

Delegar sus facultades en las personas servideras publicas de las Unidades Administrativas del
Instituto, con excepcion de aquellas que por disposicion legal expresa o determinacion de la
Junta de Gobierno le correspondan exclusivamente;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre ellas |as que
requieran autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar estos poderes;

Ejercer facultades de dominio, administracién, pleitos v cobranzas, aun de aquellas que
requieran autorizacién especial, seglin otras disposiciones legales o reglamentarias;

Ejecutar y/o dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno; y

Realizar aquellas funciones que las demas disposiciones legales confieran al titular de la
Direccion General del Instituto
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Secretaria de Administracion y Finanzas

ATRIBUCIO N Es Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Administrativo
) _ ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
PUESTO: Lider Coardinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia v Procedimientos Organizacionales

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de México

Articulo 76.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

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

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Opasicion;

IIl. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular o
su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio
de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el gjercicio de los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion;

Vi. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacian, Cancelacion y Oposicion;

VII, Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales

VIIl. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y
supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sistemas de datos persanales en posesion del responsable.

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

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones ptblicas especializadas que pudieran
auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacion, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondisnte, en forma mas eficiente.
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicion de CuentasdeladCititiadidecion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Mexico y Desarrollo Administrativo
: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Articulo 93: Son atribuciones de la Unidad de Transparencia: y Procedirhientos Organizacionales

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas antd el sujeto
obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio y las obligacjones de
transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega
de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo trimestralmente,
asi como sus tramites, costos vy resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de
' Transparencia carrespondiente;

VI. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracion de solicitudes de informacion:
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢) Las instancias a las que puede acudir a saolicitar orientacion, consultas o interponer quejas
sobre la prestacidon del servicio.

VI, Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Vill. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean nefesarios,
para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formularel programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién yjapertura
gubernamental, que debera de ser instrumentade por la propia unidad;

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

Xl.  Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue sélo a su titular o representante;

XIl.  Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
Xl Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Lasdemas previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de la materia.

(=]
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Secretaria de Administracion y Finanzas

FU NCION Es Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
) . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
o Formular las actividades de la Unidad de Transparencia para dar atencion 3 lassaliGitdrod&nizacionales

informacién pliblica y datos personales que ingresan para comunicar a la ciudadania las
acciones que realiza el Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de Mexico.

o Administrar las solicitudes de acceso a informacion plblica o ejercicio de derechos de-acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales, ingresadas al Instituto de
Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México, a través del Sistema Electronico de
Solicitudes, asf coma asignar folio a aquellas solicitudes ingresadas por otro medio, para la
elaboracién de los reportes solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica, Proteccién de Datos Personales y Rendician de Cuentas de la Ciudad de
Mexico,

o Analizar las solicitudes de Derecho de Accesa a la Informacion publica o ejercicio de derechos
de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos personales recibidos, a efecto de
verificar si se encuentran vinculadas con las atribuciones y facultades del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo de |a Ciudad de México.

» Proponer afirma del Responsable de la Unidad de Transparencia, los proyectos de oficio para
turnar a las Unidades Administrativas las solicitudes recibidas en el Sistema Electrénico de
Solicitudes o con folio asignado por este medio. Y proponer a firma del Responsable de la
Unidad de Transpatencia, los proyectos de oficio para dar respuesta a los solicitantes de
Derecho a la Informacion Piblica o ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos personales.

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

e Verificar la informacién publica de oficio generada por las Unidades Administrativas y las
obligaciones de transparencia comunes a las que refiere la ley en materia de acceso a
informacion puablica, para su actualizacion en los portales de transparencia del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

o Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto en la actualizacion de los portales de
transparencia, por medio de controles internos sobre la informacion requerida por el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de |a Ciudad de México.

e Verificar que la informacién que actualicen las Unidades Administrativas del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de Méxicoen los portales de transparencia cumplan
con las caracteristicas de oportunidad, congruencia, accesibilidad y comprensibilidad.

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

» Fungir como Secretario Técnico del Comité de Transparencia en las sesiones del Comite de
Transparancia, y dar seguimiento de acuerdos.
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PUESTO: Subdireccion de Asuntos Juridicos
Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de Méxicy

ARTICULO 16.- Corresponde a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, las atribuciones sigl

.

VI

. Asesorar juridicamente al Director General del Instituto, asi como apoyar legalmer

Elaborar los proyectos de orden del dia, convocatorias y carpeta de heiRijgiapdea\djnigiggacion y Finanzas

reccion Gienera

. . . - . I
desarrollen las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparenciay ..

de Admmistracion de Personal
rollo Administrativo

= . i1 Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Elaborar los proyectos de deteccion de necesidades de aprendizaje del pergqnai-@m1hu,sagnmg,ﬂ”-l.,,_.[l.t.-l(,.,;.l;.k.\

de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México en materia de Derecho de Ad

cesoala

Informacidn publica y proteccion de datos personales, para someter a consideracion del

Comité de Transparencia.

Elaborar los proyectos de informes de acciones del Comité de Transparencia, a

actualizacion del directorio de sujetos obligados de la Ciudad de México, para dar a conocer las

acciones del Comité de Transparencia.

sl como

Supervisar el cumplimiente a los acuerdos del Comité de Transparencia, y proponer al

Presidente los instrumentos, actos u oficios para asegurar su seguimiento.

Representar legalmente al Instituto en aquellos asuntos expresamente instruidos rmediante

oficio por el Director General, ante todo tipo de autoridades jurisdiccionales, adminis
del trabajo, militares, fiscales, organismos auténemos, entre otras, de los tres ord
gobierno, ante personas fisicas y morales. La representacion comprende los actos equ
a que se refieren los poderes generales para pleitos y cobranzas, de manera enunciati

la presentacion de denuncias, demandas, el desahogo de todo tipo de pruebas, promocion de

+

valentes

lentes:

trativas,
enes de

va, para

incidentes, rendicion de informes, presentacion de amparos, recursos o mddios de

impugnacién en cualquier accion o controversia ante cualquier autoridad y constit
representacion amplisima.

Coordinar y controlar la expedicion y actualizacion de poderes y delegacién de faculta

uye una

des que

otorgue el Director General del Instituto, a favor de personas servidoras plblicas de egtructura

ode terceros;

Compilar leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas normatividad juridica reldcionada
con las atribuciones del Instituto y coordinar su difusién a las personas servidoras ptiblicas del

Instituto;

ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativas del Instituto, como ér
consulta;

Emitir opinion juridica en los asuntos que se sometan a su consideracién;

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

te en el

pano de

demas
egal del
hlicarel
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DIIL’ an ministracion de Personal
i de transparencia y proteccion de datos [‘».?’-F.f."u!r. 5, AsDesEmldWddiinhistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
VIll. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefic de sus atribuciones o las que
expresamente instruya el Director General.

Vil. Coordinar la Unidad de Transparencia del Instituto y supervisar

oblizaciones en materia

como Presidente del Comité de Transparencia; v

PUESTO: Enlace de Asuntos Juridicos
e Analizar la viabilidad juridica de los Instrumentaos a suscribir por las autoridades del Instituto,
paraque cumplan con los elementos normativos.

» Orientar a las Unidades Administrativas del Instituto para que los instrumentos juridicos a
St IS:’HhIr refinan los elementos normativos.

» Revisar los instrumentos juridicos a suscribir por las autoridades del Instituto, para determinar
posibles riesgos
» Adecuar los instrumentos juridicos a suscribir conforme las observaciones de entes

fiscalizadores, parasu 6ptimo desarrollo.

¢ Analizar los documentos que deba publicar el Instituto en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de
México, para su correcta publicacion.

e Presentar el tramite de publicacion de documentos suscritos por el Instituto, ante la Gaceta
Oficial de la Ciudad de Mexico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectas Juridicos
e Prapaner al superior jerarquico, mecanismos de defensa de los intereses del Instituto en los
procedimientos administrativos y jurisdiccionales, con la intencion de intervenir en cada una
de las etapas procesales
o Administrar la informacion de las actuaciones en procedimientos administrativos,

jurisdiccionales y de Amparo, que sean notificadas al Instituto, para su cumplimiento.

» Flahotar todo tipo de promociones y/o de actuaciones, a presentar ante las autoridades
jurisdiccionales o administrativas, para la defensa de los intereses del Instituto.

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

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

» Administrar los proyectos de contratos, convenios, bases de colaboracion, y demas
instrumentos juridicos del Instifuto, para lograr su objete enel marceo de la ley

e Asépurar el registro de contratos, convenios, bases de colaboracion y demas instrumentos

juridicos, para su seguimiento

13de 219



INSTITUTE DE  CAPACITACION

- N
MANUAL ADMINISTRATIVO 2 Eﬁﬁé@%ﬂoﬁwlﬁf A
CIUDAD DE MEXICO
¢ Elaborar los proyectes de contratos, convenios, bases de colaboracién ybi%ma*slmsie‘rEtrhmnmt“ltitm y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
juridicos que soliciten las Unidades Administrativas del Instituto," en &l 3&95;& \(ﬁhnm:amu

competencia, para salvaguardar los intereses del Instituto. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

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

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

¢ Administrar las consultas u opiniones juridicas recibidas de las Unidades Administrativas del
Instituto, con la finalidad de dar seguimiento y formular un reporte periédico al|superior
jerarquico.
» Elaborar proyectos de respuesta a consultas u opiniones juridicas presentadas por las
Unidades Administrativas del Instituto, para asesorar normativamente a los seérvidores
ptiblicos del Instituto.

PUESTO: Direccion de Planeacion, Control y Evaluacién de Resultados
Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México

ARTICULO 18.- Corresponde a la Direccidn de Planeacion, Control y Evaluacién de Resultados, las
atribuciones siguientes:
I Formular los instrumentos de planeacion que permitan alcanzar los objetivos ly metas
institucionales, considerando para ello el marco de actuacion de las politicas de desalrollo de

la Ciudad de Mexico y especialmente la politica plblica en materia laboral y de capacitacion
parayenel trabajo;

Il. Establecer los instrumentos necesarios para implementar controles dentro del Ihstituto,
encaminados a mantener un estandar de alta calidad en los servicios ofrecidos a la pdblacion;

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

IV. Dirigir la elaboracion e interpretacién de la informacidn estadistica obtenida de los datos del
sistema de control escolar y por otros medios, con la finalidad de conocer las cifras [sobre la
cobertura de los servicios del Instituto;

V. Efectuar evaluaciones sistemdticas sobre los resultados alcanzados por el Instituto, para
valorar el desempefio e impacto de las acciones realizadas;

VI. Elaborar los informes de gestion y de resultados a solicitud de las diferentes dreas del Instituto,
asi como otras dependencias locales y federales para comunicar el avance de las metas
programadas;

VII. Realizar estudios que permitan proyectar la creacidn de nuevas Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles con el objetivo de gestionar recursos que permitan ampliar la capacidad
operativa del Instituto;
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: Secretaria de Administracion y Finanzas
VIll, Elaborar diagnosticos y estudios para identificar las necesidade SiECE :@h:@gﬁgﬁp% £l jg[:: M:'m da Peisonal

sectores productivos estratégicos para el mercado laboral de la Ciudad, q[)emiwmemlmmmnm\u
il Jictaminacion
= Z ce
proyectos de capacitacion y certificacion de competencias laborales &R F;‘;ﬁu]m con ﬁ%;&mmum ala
entidaces de los sectores publico, privado y social;

IX. Las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que
expresaments instruya el Director General.

PUESTO: Subdireccién de Evaluacion de Resultados

» Supervisar el desarrollo de los instrumentos de planeacion que permitan alcanzar los objetivos
y metas del Instituto.

e Coordinar la aplicacion de instrumentos para la medicion de la calidad de los servicios
praporcionados por el Instituto.

= Verificar la aplicacion de les mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gestion y
resultados para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Coordinar el analisis e interpretacion de informacion estadistica basica y la entrega oportuna
de los informes scbre el avance de objetivos y metas.

o QOrganizar y supervisar la elaboracion de estudios para determinar las necesidades de
capacitacion en la Ciudad de México, para proponer proyectos de ampliacion de la oferta de
capacitacion, asi como la cobertura operativa del Instituto.

+ Fvaluar la oferta v demanda de capacitacion para el trabajo en la Ciudad de Mexico para
identificar oportunidades de ampliacion de la oferta y cobertura del Instituto.

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

= Elaborar proyectos sobre infraestructura, equipamiento y creacion de nuevas unidades de
capacitacion y acciones moviles, para determinar su viabilidad y participar en las
convocatorias de apoyao financiero de la Secretaria de Educacion Puiblica.

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

» DReterminar y verificar las metodologias para la obtencion y procesamiento de informacion
documental y de campo que sustente la elaboracion diagnesticos y estudios para identificar
las necesidades de capacitacion en los sectores productivos estratégicos para el mercado
laboral de la ciudad

« Integraros contenidos del prayecto editorial del Instituto a partir de la informacion estadistica
y de resultados de los servicios de capacitacion y certificacion, asi como de las colaboraciones
externas.
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PUESTO: Enlace de Anélisis de Servicios Educativos Secretaria defAdministracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
: , . . |8 . y, Desaprollo Administrativo
* Aplicar los instrumentos de encuestas de satisfaccion y de seguimienfg.dRnageesadose Dictaminacion

conforme a la metodologia establecida, para la emision de informes sobre la edlicksdighippac@gzanizacionales
de las servicios del Instituto.

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

» Integrar informacion para los proyectos de fortalecimiento académico e innovacion acorde a
los requerimigntos solicitados.

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis de Proyectos

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

» Recabar informacion documental y de campo para la elaboracion de diagndsticos locales y
regionales que permitan sustentar los estudios y proyectos de capacitacion eny para él trabajo
en el ambito plblico, privado y social.

» Proporcionar informacion diagnaéstica y de resultados de los estudios y proyectos realizados
en el Instituto para su documentacion en informes de resultados y gestion solicitados

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Control
= Disefiar los objetivos y metas del Instituto a partir de los mecanismos y metodologias Jigentes.

e Proponer las herramientas y medios para la obtencion periddica de informacién sobre la
calidad de los servicios de capacitacion y certificacion.

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

¢ Supervisar y validar la integracion de la informacion estadistica basica sobre los sendicios de
capacitacion y certificacion.

« Elaborar los informes internos y externos respecto al avance de la gestién y los resultados de
los servicios de capacitacion y certificacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Registrar, sistematizar y dar seguimiento a |2 entrada y salida de comuniZaciaont plicigiededdictaminacion

v Procedimie s Oyroantzact ale
través del Sistema de Control de documentos. y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Enlace de Sistematizacion

» Realizar las tareas necesarias para resguardar y conservar los archivos fisicos y electronicos
conforme a las politicas de gestion documental v administracion de archivos aplicables al
Instituto.

o Sistematizar informacién para la atencion de informes periddicos necesarios para el areay e
Instituto, asi como las peticiones por parte de otras dependencias del sector. .

« Atender los requerimientos de gestion administrativa de la direccion de area a fin de atender
las necesidades del Instituto.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informacion

» Recibir, sistematizar y resguardar la informacion estadistica de los servicios de capacitacion y
certificacién del Instituto de acuerdo con las metodologias vigentes para la integracion de
informes periddicos y estudios solicitados.

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

= Proveer la informacion necesaria para documentar los indicadores de gestion y de resultados
y calcular el avance de las metas institucionales.

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

PUESTO: Direccion de Alianzas Estratégicas
Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México

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

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

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

I1l. Coordinar y propaner las actividades para definir las tarifas de los servicios que ofrece el
Institute, conjuntamente con las Unidades Administrativas competentes; y

IV. Las demas actividades necesarias para el mejor desemperfio de sus atribuciones o las que

sxpresamente instruya el Director General.
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PUESTO: Subdireccidn de Enlace y Pramocion

PUESTO: Enlace de Difusion

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion

Secretaria de
Direccion General

Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion para promover los sewicids'?niléfb’ﬁ‘é@é'(i

Direccioh Ej

Instituto.

Administracion y Finanzas

de Administracion de Personal
Jlinisimli\o 7

ecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales

Coordinar las actividades de disefio 'de los materiales para la promocion y difusign de los

servicios del Instituto.

Definir la programacion para la promocion y difusion de los servicios del Instituto en los canales

de comunicacion oficiales.

Establecer los mecanismos de comunicacion, promocion y difusion de los servicios del

Instituto, para fortalecer la vinculacion.

Implementar mejoras en los mecanismos de comunicacion, promocion y difusion com base en

el comportamiento de los usuarios.

Proponer mecanismos que permitan fortalecer las alianzas estratégicas con los
privado social y plblico.

Difundir en los canales de comunicacion oficiales, los materiales de promocién vy dif
los servicios otorgados, para el posicionamiento del Instituto.

Praponer contenido para las redes sociales, con el fin de difundir los servicios del Inst
Realizar la cobertura en medios de la participacion del Instituto en eventos para su di
Compilar el archivo fotografico para su uso, resguardo y difusion.

Realizar el disefio y maquetacién de materiales para la promocién y difusién de los
del Instituto.

Realizar acciones de vinculacién con los representantes de los sectores privado,
publico, para fortalecer alianzas estratégicas.

Promaver los servicios que ofrece el Instituto para la vinculacion con los sectores
social y publico.

Procurar las condiciones para la generacion de las acciones de vinculacion.

sectores

usion de

tuito.

usion.

servicios

social y

privado,

Dar seguimiento a los requerimientos de los sectores privado, social y piblico, resultado de las

acciones de vinculacion.

Realizar a solicitud de dependencias u organizaciones, la cotizacion de los servicios qu

el Instituto.

Realizar el calculo de las tarifas de los servicios, conforme al uvalor de las

proporcionadas por las Unidades Administrativas competentes, de acuerdo a los
establecidos en la férmula de calculo.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
_ v Desarrollo Administrativo
s Brindarinformacion a las personas interesacas en los servicios que ofreceBlrhgstonifgecativaviesDictaminacion

: : L s Procedimientos Oreanizacionales
de los canales de comunicacion oficiales. y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Enlace de Atencion a Usuarios

e Proponer disefio de materiales de promocidn y difusion para la atencion de usuarios.

s Mantener actualizada la base de datos para detectar el comportamiento de los usuarios en los
medios de comunicacion oficiales.

e FElaborar informe de comportamiento de usuarios en las acciones de promocion y difusion en
los medios de comunicacion oficiales, con la finalidad de medir el impacto de las estrategias
de comunicacion, promociaon y difusién.

» Integrar base de datos de las dependencias u organizaciones de los sectores privado, social y
pliblico para facilitar la identificacion de posibles aliados estratégicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alianzas Estratégicas

= Disefiar mecanismos que permitan fortalecer las alianzas estratégicas con los sectores privado
sacial y publico.

* Desarrollar un espacio virtual de aprendizaje orientado a facilitar la experiencia de

capacitacién a distancia que contribuya al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.

e Gestionar la elaboracion de los proyectos de convenios y contratos con las Unidades
Administrativas competentes, para la formalizacion de las alianzas estratégicas.

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

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

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

s Concentrar la informacion derivada de la gestion de alianzas estratégicas, convenios y
contratos para su control y seguimiento.

» Elaborar informe de resultados del seguimiento a las alianzas estratégicas gestionadas,
convenios y contratos, que permitan conocer el status de cada una.

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

» Programar ta publicacion de materiales de campanas institucionales que contribuyan a las
acciones de promacian y difusian.
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s Apoyar en el disefio e implementacion de campanas de comunicacion intéenayio @irizﬁldnagnsnswiml y Finanzas
it ] g v = Direccion General de Administracion de Personal
materia de derechos humanos. vy Desafrollo Administrativo
- o —_— . . s Bireccion Ejecutiva de Dictaminacion
» Realizar el seguimiento de las solicitudes de informacion de las personas ll:_lt:ilf%‘éﬂﬁﬁti%lﬁ& (ﬁﬁu:-111ik;/,;-lci(vn;-Ju\
servicios del Instituto, para su atencion. '

PUESTO: Direccitn de Desarrolle de Competencias

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

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

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

Il. Supervisary validar el disefo de los planes y programas de capacitacion; ‘
lll. Proponer un calendario de cursos que coadyuve al fortalecimiento del programa a cafgo de la
dependencia coordinadora de sector; '

IV. Supervisar las acciones establecidas para laimplementacién de los programas de capdcitacion
en las diferentes unidades maviles del Instituto;

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

VI. Determinar los mecanismos e instrumentos para evaluar la eficiencia en el desempeno de los
instructores, facilitadores y persenas capacitadas, para la implementacion de mejoras de los
planes y programas de capacitacion;

Vi

. Validar y acreditar los planes y programas de capacitacion de entidades externas de pcuerdo
con la normatividad vigente;

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

IX. Dirigir los procesos de evaluacion con fines a la certificacion que deben llevarse a fabo de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el sistema nacional de competencias;
X. Coordinar las gestiones necesarias para la expedicion de los certificados que avalen los

procesos de evaluacion con fines a la certificacién ante las diferentes entidades certifitadoras,
segln sea el caso;

KI. Supervisar las actividades de las instancias encargadas de los procesos de evallacion y
certificacion acreditadas por el Instituto, para dar adecuado seguimiento; y

XIl. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones ollas que
expresamente instruya'el Director General.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

« Proponer laoferta de capacitacion mensual con base en la informacion quBrecibim difetagigagladDictaminacion

€ P y e v Procedi 1o OYriranirac ala
carrespondientes para solicitar su difusion. y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Subdireccion de Logistica y Programas Academicos

» Recihir las propuestas académicas de cursos de capacitacion que proponga el area de
programas académicos para asegurar su congruenciay calidad.

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

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

« Supervisar el cumplimiento de todas las fases de logistica para la imparticion de cursos.
+ Regular el control de los expedientes de cursos para la expedicion de las constancias.

s Resguardar las constancias canceladas y ne utilizadas para mantener el control interno del
Instituto.

« Verificar la informacion de las constancias para la solicitud de firma del Director General del
Instituto.

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

« Validar los reportes semanales que el area de certificacion entregue para dar seguimiento de
los procesos de evaluacion con fines a la certificacion que la Entidad esta operando.

» Supervisarel desempefo del personal temporal para que se cumplan sus objetivos.

» Supervisar el desarrollo de los servicios académicos adicionales del instituto para asegurar su
cumplimiento seguin se haya convenido.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a Proyectos

e Atender el desarrollo de los cursos antes, durante y después de su imparticion para asegurar
los estandares de calidad del Institute

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

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

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

» Registrar el pago de los participantes previc a la imparticion de un curse para dar seguimiento
al proceso

» Sistematizar la informacion sobre el pago de los participantes para presentar informes al nivel
jararquico superior.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de l..Og!.StiCr] ‘%t’u_‘clu_l“i;l defAdministracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

; . T ; v Desafrollo Administrativo
» Controlar la ejecucion de la oferta de capacitacién del Instituto para asaganaifalidagiay Dictaminacion
eficiencia, v Procedimientos Organizacionales

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

en linea y en directo
|

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

* Generar las constancias oficiales de los participantes a los curses y que de acuerdo a su
resultado satisfactorio obtengan aludido documento,

» Realizar el tramite de pago de los instructores que participan en la imparticion de los cursos

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

» Integrar los expedientes de los participantes tanto de cursos en directo como presenciales,
para la consulta y validacién de las actividades desempenadas.

o Verificar el cumplimiento de los procesos de capacitacion de las acciones méviles, de las
acciones extramuros y de las unidades de capacitacién para la estandarizacion de prdcesos.

» Supervisar el cuidado de los bienes del instituto utilizados en la capacitacion, a fin dejevitar el
deterioro de los mismos y prolongar su vida til.

¢ Proponer lineamiento en materia de disciplina para dirigir el comportamientq de los
participantes de los cursos

¢ Elaborar los reportes de informacion para dar seguimiento al cumplimiento de las metas del
Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Académicos

¢ Desarrollar la oferta academica del Instituto con base en el modelo educativo vigente

» Disefiar la propuesta académica del Instituto con base en las necesidades y el|modelo
académica vigentes para dar cumplimiento

e Validar los materiales didacticos que se desarrollen para la imparticién de los cursos) a fin de
que respondan al modelo académico del Instituto.

e Proponer la cartera de instructores que cumplan con los requisitos académicos obligatorios
sefialados por el Instituto para asegurar la imparticion de los cursos seg(in la programacion.

¢ Proporcionar los elementos didacticos requeridos para la ejecucion de los cursos (instructores,
lista de materiales, paquetes didacticos y los que se relacionen) que se impartan en |3 Unidad
de Capacitacion Gustavo A. Madero, para su control.
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metas institucionales. ¥ Desarrollo Administrativo
) - e = Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
= Supervisar las actividades academicas maviles y extramuros, para aseguransProtediplienien®ganizacionales

« Orientar v retroalimentar a los instructores antes, durante y después de la imparticion de los
gurar la estandarizacion de la calidad al interior del Instituto.

iIrsos para ase

e Someter a consideracion del nivel jerarquico superior las propuestas de mejora a los
programas académicos para contribuir a mejorar el servicio a usuarios.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios y Programas Educativos

= Flaborar los paquetes didacticos de los cursos de capacitacion para su imparticion segtin |a
programacion.

« Desarrollar las secuencias didacticas de los cursos con base en el modelo educativo vigente del
Instituto para su imparticion programada.

« Flaborar los instrumentos de evaluacion de los cursos para verificar el aprovechamiento de los
participantes.

 Proponer los mecanismos de evaluacion de los instructores para laimplementacion de mejoras
de los planes y programas de capacitacion.

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

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

» Flaborar la propuesta de atencién a los proyectos académicos adicionales para su validacion.

. Supervisa; el cumplimiento del cronograma de actividades y los entregables para asegurar que
se cumpla el proyecto segiin el compromisa establecido.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Certificacion

» Controlar la operacion de la Entidad de Certificacion y Evaluacion del Instituto para asegurar la
calidad de los procesos,

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

» Validar los procesos y a las figuras invelucradas en la certificacion de competencias laborales
para el aseguramiento de la calidad del Instituto.

e Supervisar las gestiones referentes a la expedicion de certificados de competencia laboral para
sy entrega a los usuarios.

e Elaborar informes periddicos del avance de los procesas de evaluacion y certificacion para

srlas a validacion del superior jerarquico
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» Recomendar estrategias de posicionamiento de la Entidad de CertificaciGeoydfralidighaimpastsacion y Finanzas
: y . Direccion General de Administracion de Personal
- e [ e A 16 N4 =) [ “AC
favorecer \_‘l Incremento Lt_’l numero de certthaLiones. y Dacabrallo Adminicthatyo

2Ceion Hw Ih dL Dictaminacion

o Evaluar experiencias de certificaciones nacionales e internacionales para proq OR&l OReanizacionales

de mejora o innovacion a los procesos de la Entidad de Certificacion y Evaluacion.

o Definir las propuestas de innovacién para mejorar los procesos de la Entidad de Certificaciany
Evaluaciéon

s Someter a consideracion del superior jerarquico las propuestas de mejora e innovagion para
hacer eficientes los procesos de la Entidad de Certificacion y Evaluacion. :

|

|

F = A . o« p .- |

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Certificacion

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

usuarios solicitantes para asegurar la calidad del Instituto. |
s Elaborar los criterios de acreditacion de estandares de competencia para que los Comités de

Gestidn por Competencias los autoricen.

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

¢ Organizar los grupos de dictamen para retroalimentar a las figuras evaluadoras.

s Gestionarlaemision de los certificados de competencia para su entrega segiin la programacion
del proceso.

» Controlar la documentacion administrativa de las figuras evaluadoras para asegurar el

desarrollo de los procesos. I

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

* Generar una base de datos para el control de los expedientes de los procesos de evaluacion y
certificacion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo

Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la CludaH‘c':lfg ‘(\fé:ﬁﬂ;él:\:s;“( ;1; H}'ff'::igi:ﬁ'f”

PUESTO: Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

ARTICULO 24.- La Direccion de la'Unidacd de Capacitacion Gustavo A. Madero, tiene las
atribuciones genericas que corresponden a los titulares de las Unidades de Capacitacion,
senaladas en el Titulo Quinto del Estatuto,

TITULO QUINTO

De las Unidades de Capacitacion, Acciones Moviles y Acciones Extramuros de Capacitacion.
Capitulo Primero

De las Unidades de Capacitacion

ARTICULD 27.- Las Unidades de Capacitacion para el cumplimiento de sus objetivos y en
coordinacion con las Unidades Administrativas del Instituto tendran las atribuciones siguientes:

| Aplicar y difundir el cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas en materia de
capacitacion conforme a la normatividad aplicable;

I Coordinar y vigilar e proceso de inscripcion de los cursos asignados para ejecutarse en |a
Uinidad de Capacitacion.

I, Dirigirysupervisar laimparticion de los cursos asignados a la Unidad de Capacitacion, para que
se cumplan los objetivos tematicos y con las normas Técnico-Pedagogicos en beneficio de los
usuarios capacitadaos.

IV,  Dirigir y supervisar la asesoria a los instructores y demas personal sobre las actividades para la
imparticion de cursos de capacitacion, en beneficio de las personas capacitadas.

V. Revisar los aspectos de caracter académico que se ejecutan en la Unidad, y verificar la atencion
a las personas instructoras y facilitadoras para que se cumpla con lo establecido en la
normativa de |la materia, y facilite el aprendizaje de las personas capacitadas.

Vi Coordinar ante la Unidad Administrativa competente, las gestiones para la expedicion y el
otorgamiento, de las constancias o reconocimientos, con motivo de la ejecucion de los cursos
asignados a la Unidad de Capacitacion, y apoyar en el proceso de evaluacion con fines de
certificacion de competencias laborales;

YIl.  Definir y consolidar las estrategias para mantener contacto con los egresados de |os cursos
impartidos en la Unidad de Capacitacion, cen la finalidad de vincularlos con el campo laboral;

VI, Informar periodicaments a la Direccion General del Instituto y unidades administrativas
competentes que lo soliciten, de los resultados de los cursos de capacitacion, de los procesos
de evaluacian con fines de certificacion, y de los resultados de las estrategias de vinculacion de
los egresados con el mercado laboral, que faciliten la toma de decisiones:

IX. Las demas actividades necesarias para el mejor desempeno de sus atribuciones o las que
expresamente instruya 2l Director General.
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Secretaria dejAdministracion y Finanzas
5 : 5 i Direccion General de Administracion de Personal
Puesto: Enlace de Informacion y Sistematizacion en Gustavo A. Madero v Desatrollo Administrativo

Direccion Bjecutiva de Dictaminacion
¢ Compilar la informacion de las personas inscritas en la Unidad de CapacikaigiedBpstuos(ieanizacionales
Madero en el sistema correspondiente, para la toma de decisiones.

» Procesar los informes acerca de los intereses en capacitacion de la poblacién que acude a la
Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero, para la toma de decisiones.

= Revisar la base de datos de capacitados para identificar a aquellos que se encueptren sin
empleo al momento de capacitarse en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

¢ Integrar lainformacion necesaria para atender las solicitudes de informacion que s réquieran,

« Integrar una base de datos de empresas, instituciones, y cualquier corporacion en ef area de
influencia, para identificar instituciones que puedan estar interesadas en adquirir los servicios
te capacitacion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

e Gestionar vinculos con instituciones privadas y sociales, en coordinacion con la Jefatura de
Unidad Departamental de Inscripciones y Vinculacion en Gustavo A. Madero, para dar d conocel
la oferta académica del Instituto.

¢ Orientaral piblico en general, respecto de lasinquietudes en los cursos y servicios de lp Unidad
de Capacitacién Gustave A. Madero, a fin de generar la inscripcidn a los cursos ofertados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y Certificacion en Gustavo A. Madero

o Difundir al personal del area, las normas, lineamientaos, politicas y procedimientos erl materia
de capacitacion, para la correcta ejecucion de los cursos designados.

e Implementar el programa de capacitacion determinado por la oficina central del Institlito, para
impartir cursos que cumplan con los estandares de calidad establecidos en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero.

¢ Gestionar los requerimientos materiales, equipos, insumos y humanos, para la operacién de
los cursos de capacitacion en la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero.

« Supervisar la distribucion de los recursos materiales en los cursos de capacitacioh con el
objetivo de que se cuente con los insumos requeridos canforme a lo programado.

e Coordinar los requerimientos logisticos de los cursos considerados en el progfama de
capacitacion asignado a la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero por parte de la Direccion
de Desarrollo de competencias para brindar una atencion oportuna.

s Supervisar la entrega de las secuencias didacticas y material de apoyo didactico a las personas
instructoras y facilitadoras para el desarrollo de los programas de capacitacién que se
imparten en la Unidad de Capacitacion Gustave A. Madero.

» Coordinar las actividades academicas en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para
que esteén alineadas a la programacion de cursos asignada por la Direccién de Desarrollo de
Competencias.

" 26 de 219




INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EDTRABAIR PE 03 CIORAD|_ A\
PEERSDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO o S,
l_w‘g_[ ‘éz :

P g S 2 \fuu.ml de —\dm m\fnuon y Finanzas
e Gestionar a la Unidad Administrativa competente, la expedicion y @l RIQRERTNEN G MG A% iracion de Personal

constancias o reconocimientos, con motive de la ejecucion de los cursos ?‘ISEUT'lﬁdbl&a*|a|l(|lﬂ\dﬂﬂilll\lldll\ 0
4 L) reccion Ejecutiva de Dictaminacion
de Capacitacion. v Procedimientos Organizacionales

» Revisar los resultados de |las evaluaciones de satisfaccion aplicadas a las personas capacitadas
e instructores, con el objetivo de ajustar acciones encaminadas a la mejora continua.

« Brindar asesoria a las personas instructoras sobre las actividades de imparticion de los cursos
de capacitacion asignados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para garantizar la
calidad de la ejecucion de los mismos.

» Supervisar la atencion de los problemas de caracter academico y estudiantil que se presenten
en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para su solucion.

» Supervisar los procesos de evaluacion con fines de certificacion en los estandares de
competencia laboral acreditados por el Instituto, asignados por la Direccion de Desarrollo de
Competencias o que se presenten directamente en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero, a fin de que estén alineados a los criterios establecidos por oficinas centrales, de
acuerdo con el Mecanismo de Aseguramiento de la Calidad de la Entidad de Certificacion y
Evaluacion.

e FElaborar informes periddicos de resultados de los cursos impartidos en la Unidad para la
Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero y |a Direccion General del Instituto,
con la finalidad de generar informacion para la toma de decisiones.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Capacitacion Social en Gustavo A. Madero

« Fjecutar las actividades administrativas del puesto en apego a las nermas, lineamientos,
politicas y procedimientos en materia de capacitacion, para la correcta ejecucion de los cursos
desipnados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero.

» Informar sobre los recursos materiales asignados a la Unidad de Capacitacién Gustavo A,
Madero, para facilitar el control de los bienes can que se cuentan.

* Reportar las existencias, inexistencias e incidencias de los recursos materiales (bienes
muebles, insumos y herramientas), asignados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero,
para cumplir con la revision periodica de control de inventario.

» Recabarinformacion de las diversas areas involucradas en el proceso de capacitacion, para el
desarrollo del servicio de capacitacion ejecutado en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero.

» Apoyar enla gestion de los requerimientas materiales, equipos e insumaos para la operacion de
los cursos conforme a la programacion establecida en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero.

* Revisar los requerimientos de materiales, equipo e insumos requeridos para la eperacion de
los curses programados a impartir en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, conforme
a la Ficha técnica y Secuencia didactica de los mismos.

» Auxiliar en las actividades de logistica requeridas para la operacion del Programa de
capacitacion establecido para mantener la calidad de los cursos y servicios que se ofrecen.
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Apoyar en las diversas actividades administrativas y academicas para atender los

requerimientos relativos al drea de capacitacion y certificacion.

stavo A.

Ejecutar las actividades de logistica y académicas del puesto en apego a las [normas,

lineamientos, politicas y procedimientos en materia de capacitacion, parala correcta gj
de los cursos designados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero.

Ejecutar las actividades de apoyo logistico de los cursos considerados en el progra

ecucion

ama de

capacitacién asignade a la Unidad de Capacitacion Gustave A. Madero, para brindar una

atencion oportunay servicio un servicio de calidad.

Operar las actividades academicas en la Unidad de Capacitacian Gustavo A. Madero, para que
estén alineadas a la programacion de curses asignada por la Direccién de Desaftollo de

Competencias.

Apoyar en la atencion de los problemas de caracter académico y estudiantil que se presenten

en a Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para su selucion.

Apoyar en la asesoria a las personas instructoras sobre las actividades de imparticign de los

cursos de capacitacion asignados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero
correcto desarrollo de los cursos.

Realizar las supervisiones y seguimientos de los cursos de capacitacion que se impar

para el

[an en la

Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero conforme a la programacion y lineamientos para

verificar su correcta ejecucion,

Auxiliar en la supervision de los procesos de evaluacion con fines de certificacion en los
estandares de competencia laboral acreditados por el Instituto, para brindar el setvicio de

evaluacion y certificacién en la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, a fin de q
alineadas a los criterios establecidos en las oficinas centrales, de acuerdo con el Mecar
Aseguramiento de la Calidad de la Entidad de Certificacion y Evaluacion.

Apoyar en la elaboracion de informes periodicos de resultados de los curses imp:

le estén
ismo de

rtidos vy

procesos de evaluacidn con fines de certificacion realizados en la Unidad para la Diregcién de
la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero y la Direccion General del Institutg, con la

finalidad de generar informacion para la toma de decisiones.

Auxiliar en los procesos de evaluacion con fines de certificacion en los estandares de

competencia laboral acreditados por el Instituto, para brindar el servicio de evall
certificacién en la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero. a fin de que estén alineat
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procesos de evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales asignados a la
Uridad de Capacitacion Gustavo A. Madero por parte de la Direccion de Desarrollo de
Competencias.

« QOrganizar la logistica de los procesos de evaluacién con fines de certificacion, para que se
desarrollen en la Unidad de Capacitacién Gustave A, Madero.

« Realizar las actividades administrativas requeridas para la operacion de procesos de
evaluacién con fines de certificacién que se realicen en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero.

» Verificar el funcionamiento de las actividades de evaluacién con fines de certificacion que se
realicen, a fin de que estén alineadas a los criterios establecidos en las oficinas centrales.

» Realizar los tramites que requieran las personas evaluadoras, a fin de cumplir con los
compromisos adquiridos con ellas, en apego a los criterios establecidos por las oficinas
centrales.

» Integrar expedientes de las personas candidatas, para crear una base de datos, a fin de
disponer de informacion sobre los procesos de evaluacién y certificacion que se realicen en [a
Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, de acuerde a lo establecido por el area
correspondiente.

e Analizar los Estandares de Competencia Laboral del Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacién de Competencias Laborales, que sean de mayor demanda dentro de la zona
geografica en la que se encuentra la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para
integrarlos en su oferta de certificacion,

e Apoyar en las diversas actividades administrativas y academicas para atender los
requerimientos relativos al drea de capacitacion y certificacion

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Inscripciones y Vinculacién en Gustavo A, Madero

« Fjecutar el proceso de inscripcion de las personas a capacitar, a fin de integrar una base de
datos actualizada de inscripcion tanto presencial como cursos en directo (a distancia)
asignados a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

e Contactar y asesorar a las personas usuarias interesadas en los cursos de capacitacion
coordinados por la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, parainformar los cursos, fechas
y horarios derivado de la recepcidn del listado de aspirantes remitido por la Unidad
administrativa competente, para la generacién de la informacién de participantes inscritos.

s Revisar el cumplimiento de los requisitos de las personas que desean acceder a cuUrsos y
servicios de la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero, para realizar su proceso de
inscripcion.

e Integrariabase de datos para el proceso de inscripcién de los cursos coordinados por la Unidad
de Capacitacion Gustavo A. Madero,
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a la informacidn de manera eficaz a fin de llevar un control sobre el niimero de personas
inscritas en los cursos asignados a la Unidad de Capacitacion Gustave A. Madero.

» Generar las listas de participantes teniendo como fuente la base de datos generada para cada
curse de capacitacion que sera coordinado por la Unidad de capacitacion GAM vy realizar él
envio de las listas de participantes a las dreas correspondientes, para realizar sus pro¢esos.

» Realizar el contacto con los egresados de cursos de la Unidad de Capacitacion, |a fin de
proporcionarles informacion que los vincule con el campo laboral a través del medios
electronicos y via telefonica, para coadyuvar en su insercién al mercado de trabajo.

« Proponer las alianzas con la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo para publifar a los
acreditados que no cuenten con un trabajo al momento de capacitarse en la Unidad de
Capacitacién Gustave A, Madero, v vincularlos con el mercado labaral.

¢ Informar a la Direccidn de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero los resultados del
proceso de inscripcion, para dar a conocer el nimero de participantes inscritos confirmados
que cumplieron con todos los requisitos de inscripcion.

* Informar a la Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero de manera periddica
de los resultados del seguimiento de las estrategias de vinculacion a personas egresadas de los
cursos de capacitacion que seran vinculados al mercado laboral de la Ciudad de México, para
la toma de decisiones correspondiente.

Puesto: Enlace de Comunicacion en Gustave A, Madero.

s Atender a las personas participantes con las dudas derivadas del proceso de inscripcion a los
cursos de capacitacion asignados a la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madgro para
promover y facilitar la inscripeion.

o Comunicar de manera personal, telefanica o via correo electrénico, la forma de acceder a los
servicios que brinda la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para ayudar en el proceso
a las personas e instituciones que se inscriban a los cursos que ofrece el Instituto.

» Informar a las personas usuarias inscritas las fechas de inicio de los cursos, para que accedan
a los servicios que coordina la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero sin contratiempo.

» Realizar el registro y asighacion de matricula a cada participante al grupo que corresponde,
derivado de la recepcién de la base de datos remitida por la Jefatura de Unida Departamental
de Inscripciones y Vinculacién para su incorporacidn al proceso de capacitacién.

e Integrar la base de datos de los capacitados egresados de los cursos de capacitacion asignados
a la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, con la finalidad de proporcionarles
informacion que los vincule con el campo laboral a través de medios electrénicgs y via
telefénica, para coadyuvar en su insercion al mercado laboral.
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PUESTO: Direccién de Administracion y Finanzas

ARTICULO 26.- Corresponde a la a la Direccién de Administracién y Finanzas, las atribuciones

siguientes:

I.  Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos y de comunicaciones
del Instituto, para su correcto funcionamiento;

I, Establecer controles y procedimientos de cardcter administrativo, para la gestion de los
recursos humanos, financieros, materiales, informaticos y de comunicaciones del Instituto;

lIl. Coordinar la ejecucion de programas o acciones de capacitacion y servicio social, para el
personal del Instituto;

IV. Coordinareintegrarlainformacion del anteproyecto de presupuesto, del programa operativo
anual, y de la cuenta publica, de acuerdo a lo establecido por la dependencia competente del
gobierna de la Ciudad de México;

V. Coordinar e integrar la informacion que contendra los programas anuales de obras,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto;

VI. Supervisar la atencion de los requerimientos de servicios generales que soliciten [as
diferentes areas del Instituto;

VIl, Coordinar los mecanismos de control de archivos del Instituto, en apego a la normatividad
aplicable;

Vill. Representar legalmente al Instituto en aquellos tramites y gestiones de administracion
expresamente instruidos mediante oficio por el Director General, ante todo tipo de
autoridades administrativas, fiscales, entes fiscalizadores de los tres ordenes de gobierno,
ante personas fisicas y morales. La representacion comprende las gestiones equivalentes a
que se refieren los poderes generales para actos de administracion; y

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrative en la Direccion de la Unidad
de Capacitacion Gustavo A, Madero.

« Difundiry supervisar la implementacion de las politicas, normas, procedimientos y sistemas de
administracion de recursos humanes, materiales y de servicios generales que sean aprobadas
par la Direccion General, para el desarrollo de |as actividades administrativas en la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero.

« Solicitary gestionar con las unidades administrativas competentes, la adquisicion, suministro
v entrega de bienes e insumos, asi comao la prestacion de servicios necesarios en el desarrollo
de los cursos y actividades administrativas, para atender las necesidades que demanda la
Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero para su operacion.
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de funcionamiento y seguridad que favorezca su operatividad,

Vigilar el optimo funcionamiento de los equipos informaticos y de comunicaciones, a
de los servicios de internet, voz y datos en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madg
optimizar los recursos y favorecer la operatividad de la Unidad.

si como
ro, para

Generar y coordinar con las areas competentes, los instrumentos, mecanismos de ¢ontrol v
organizacion para la recepcion, almacenaje y resguardo de los bienes instrumentales y de

consumo que se suministren a la Unidad para su operacion.

Vigilar el resguardo e inventario de bienes muebles instrumentzales existentes en la Up
Capacitacion Gustavo A. Madero, para atender las necesidades sustantivas y administr

Supervisar los informes de existencias de almacén que se emitan a la unidad admini

idad de
ativas.

strativa

competente cuando esta los solicite, para el suministro de bienes, instrumentos y demas

insumas necesarios para el desarrollo de los cursos y actividades administrativas de la

Vigilar el uso eficaz y eficiente de los recursos y bienes suministrados a la Unji
Capacitacion Gustavo A. Madero, e informar sobre incidencias, pérdidas, robos, dafios,
se susciten en perjuicio del patrimonio del Instituto, a fin de instaurar las f
administrativas y legales procedentes, en términos de la normatividad vigente y aplica

Unidad.

dad de
cuando

cciones
ble.

Emitir los informes correspondientes referentes al control y dotacién de combustible de los

vehiculos bajo resguardo de la Direccién de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Made

ro, para

rendir cuentas del uso de los recursos asignados, en cumplimiento a la normatividad de la

materia.

Coordinar acciones con el area competente a cargo del Capital Humano del Institutd,

para €l

cumplimiento y atencion de los requerimientos relacionados con las y los servidores publicos
adscritos a la Unidad de Capacitacion Gustave A. Madero, prestadores de servicio spcial, de

practicas profesionales u otros que le sean asignados.

Verificar la implementacion de los instrumentos y aplicacién de las medidas de segur
materia de Proteccidn Civil y Gestion Integral del Riesgo que se instauren dentro de |3

idad en
Unidad

de Capacitacion Gustavo A. Madero, para la prevencion, auxilio y mitigacién de riesgos dentro

de lamisma,

Difundir dentro de la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero las medidas de seguridad que
deberdn prevalecer, para sy debido conocimiento y observancia, en términok de la

normatividad de [a materia,

ro en la

Operar e informar del resultado de la aplicacién del Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a equipos informaticos existentes en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero,
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condiciones de funcionamiento para favorecer las funciones y actividades de la Dadslaglio Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
s Atender las fallas e incidencias que afecte la funcionalidad de los equipsceiniamopioanizacionales

informaticos, impresién y otros periféricos, asi como de los servicios de internet voz y datos de
la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para favorecer las funciones y actividades de la
Unidad

» Aplicar las politicas de seguridad informaticas para resguardar |a confidencialidad, integridad
ydisponibilidad de la informacion manejada por la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Maderao,
en coordinacion con la unidad administrativa a cargo de los recursos informaticos, para
asegurar la informacién, en téerminos de la normatividad aplicable.

» Actualizar los resguardos de los bienes informaticos de la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero, para su debido control.

» Mantener el inventaric de bienes informaticos actualizado e informar cuando asi lo requiera la
unidad administrativa a cargo de los recursos informaticos, para apoyar en el controly registro
de los bienes informdticos existentes en la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madmo.

+ Apoyar en la deteccion y elaboracion de las solicitudes de equipos informaticos, de computo u
otros periféricos que se requieran en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, para el
desarrollo de las actividades administrativas y sustantivas de la misma.

« Dar apoyo técnico para la operacion de los equipos informaticos, de computo, sistemas
informaticos, de internet voz y datos, para la correcta operacion de la Unidad.

s Actualizar la configuracion en los equipos de telecomunicaciones de la Unidad de Capacitacion
Gustave A. Madero, para su correcto-funcionamiento.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

« Supervisar el flujo de los recursos presupuestarios asignados al Instituto, mediante la
implementacion de controles con el fin de lograr el correcto manejo y distribucion de los
recursos obtenidos, de acuerdo a las necesidades de operacion.

e Validar la informacion que permita la integracion del anteproyecto de presupuesto
atendiendo a lo dispuesto por las instancias correspondientes y de acuerdo con las
necesidades de operacidn del Instituto.

» Verificar que se realicen las adecuaciones programaticas y presupuestarias que permitan
atender los requerimientos efectuados por las Unidades Administrativas del Instituto.

» Supervisarel optimo control de los registros presupuestarios, con el fin de generar informacion
actualizada sobre los compromisos y disponibilidades con que cuenta el Instituto.

= Verificar que los registros contables se lleven a cabo de manera armonizada, atendiendo a los
criterios establecidos para tal fin, y garantizar asi el correcto registro de la informacion
financiera.
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presenten informacion clara, consistente y veraz y oportuna.

e Asegurar que la informacion financiera del Instituto se realice de manera eficaz y eficiente a
través de los sistemas informaticos establecidos con el fin de atender los compramisos
contraidos.

= Supervisar gue los procesos inherenies a la carga de la informacion financiera en los sistemas
informaticos se apeguen a lo establecido por la normatividad correspondiente.

o Verificar los documentos presupuestarios cargados en el sistema informatico administrado por
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México comprobandp asi su
originalidad.

« Analizar el flujo de los registros contables cargados en el sistema establecido y optimizar los
procesos.
¢ Recomendar procesos de mejora en los sistemas informaticos establecidos deptro del |
Instituto, con la finalidad de cumplir con los lineamientos normativos.

e Analizar la integracion de la informacién presupuestaria y contable, para generar los reportes
financieros ante las instancias correspondientes.

e Programar la entrega de informacién financiera a los distintos entes plblicos, |6rganos
fiscalizadores y despacho externo cumpliendo con los requerimientos y plazos establécidos.

¢ Consolidar el informe anual de cuenta plblica, a fin de dar cumplimiento a lo establetido por
las instancias correspondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto, con hase en la programacion de los fecursos
financieros, a fin de cubrir las necesidades de operacién de las Unidades Administrativas del
Instituto.

s Realizar la captura en el sistema informatico administrado por la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México del anteproyecto, para cumplir con los plazos y contenidos
establecidos por las instancias correspondientes.

e Formular las adecuaciones presupuestarias necesarias para el éptimo desarrolld de las
actividades del Instituto.

e Proponer las afectaciones presupuestarias derivadas de los cambios al calendario de
presupuestos autorizado, para el cumplimiento de las metas institucionales.

¢ Elaborar controles presupuestarios para vigilar que el ejercicio de los recursos se reglice de
manera adecuada.

» Cargar en el sistema informatico administrado por la Secretaria de Administracion y Rinanzas
de la Ciudad de México las adecuaciones presupuestarias, para su tramite.
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documentacion justificativa, con la finalidad de tener un control de las mismas. Desarrollo Administrativo
Direccion _tjeuuti\ﬂ de Dictaminacion
» Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas con carge al calendario wittoredaigntos@rlanizacionales

finalidad de cumplir con los servicios y compromisos contraidos por el Instituto.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria conforme al calendario autorizado, para determinar
si es posible solicitar los recursos requeridos por las Unidades Administrativas del Instituto.

» Registrar las Cuentas por Liquidar Certificadas en el sistema informatico administrado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para su tramite.

» Programar el pago de nomina, servicios, compra de insumos, devoluciones vy demas
campromisos contraidos por el Instituto a través de la Banca electronica.

» Controlar los recursos ejercidos con cargo al presupuesto de ingresas y egresos del Instituto,
con la finalidad de cumplir con lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

» FElzbaorar los informes financieros correspondientes para dar cumplimiento a la normatividad
local y federal.

« Supervisar que la informacion financiera sea publicada en la pagina web del Instituto y asi dar
cumplimiento a lo emitideo por las instancias correspondientes en materia de transparencia y

rendicion de cuentas.

» Integrar los formatos presupuestarios y programaticos solicitados para la elaboracion del
informe anual de cuenta publica, conforme a los plazos establecidos por las instancias
correspondientes,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Tesoreria

» Aplicar los movimientos financieros asignados al Instituto, para su registro en el sistema
contable presupuestal.

+ Realizar el registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas que fueron debidamente
autorizadas para su pago por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas

» FElaborar controles de revision de los movimigntos presupuestarios en cuentas de orden, con el
fin de mantener informacion armonizada,

+ Claborarconciliaciones periddicas a fin de determinar el ejercicio de los recursos devengados.

= Dar sepuimiento a los movimientos bancarios ante las Instituciones Financieras que se
requieran en el Instituto, para su cantrol.

« Validar los depdsitos recibidos en las cuentas bancarias, con el fin de que cada cuenta sea
utilizada con el objeto propio de su creacion.

e Dar cumplimiento a la programacion de pagos a realizar derivado de los compromisos
contraidos por el Institute,

s Realizar los tramites necesarios ante las Instituciones Financieras correspondientes can el fin
de permanecer vigentes y evitar contrariedades que pongan en riesgo el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por el instituto.
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s Validar la informacion soporte de las Cuentas por Liquidar Certificadas COﬂlIQ- inRlgRREHR GO anizacionales

estén soportadas con su documentacién justificativa.
¢ Revisar las transferencias bancarias realizadas con el fin de que cuenten con su| soporte
documental,

» Realizar conciliaciones de movimientos de ingresos y salidas de efectivo para determinar
posibles diferencias.

e Supetvisar que los pagos efectuados sean realizados por las cuentas bancarias correctas, para
la correcta utilizacion de los fondos autorizados para el ejercicio de recursos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro

» Verificar el registro de la informacion contable y presupuestaria de los recursos financieros y
operaciones realizados en el Instituto, con la finalidad de cumplir con lo establecido en la
normatividad vigente aplicable.

» Supervisar el registro de los movimientos presupuestales-contables en el [sistema
correspondiente para informar la situacion financiera del Instituto.
¢ Elaborar los Estados Financieros del Instituto de conformidad con lo establecido por eliConsejo

Nacional de Armonizacién Contable, con la finalidad de contar con la informacion actbializada
en tiempo y forma.

¢ Verificar la correcta elaboracién de las pélizas de diario, ingresos y egresos, a fin llevar un
estricto control de las bases de la informacion financiera.

« Elaborar la conciliacion contable presupuestal con la finalidad de garantizar que los flegistros
contables y presupuestales sean congruentes.

 Validarel pago de los impuestos causados por el Instituto, a fin de cumplir con las obligaciones
fiscales 2n tiempo y forma.

o Verificar que los impuestos por pagar sean correctos con la finalidad de contat con la
informacion en tiempo y forma.
¢ Validar facturas, polizas, contra recibos y demas documentacién, para comprobar la aplicacion
del gasto.

» Programar el pago de impuestos ante dependencias federales y locales, con el propésita de
cumplir con las obligaciones fiscales.

« Asegurar el seguimiento de las observaciones y requerimientos formulados por los frganos
liscalizadores y de cantrol derivados de la operacion del Instituto, en su ampito de
competencia y asi dar cumplimiento a lo observado.

e Verificar que se dé cumplimiento a lo establecido por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable, con el fin de contar con infermacién contable y financiera armonizada.
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stablecido en el Instituto, con 2| fin de optimizar los registros y la integracionydResafariio Acimmistrative
nanciera armonizada.

e Verificar que se dé cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes aplicables,
astablecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, para asegurar que la

informacion financiera es veraz, oportuna v confiable para la toma de decisiones.

» FElaborar los reportes mensuales, trimestrales y anuales sobre [a informacion contable del
Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad vigente aplicable.

« Integrar los reportes contables para ser presentados ante las instancias correspondientes y en
los plazos establecidos por las mismas.

s FElaborar los reportes correspondientes para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones y Rendicion de Cuentas, asi como a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y [a Ley de Disciplina Financiera para [as Entidades y
los Municipios.

e [laborar lainformacién que sirva de base para el llenado de los cuestionarios de seguimiento
a la armonizacion contable en la Plataforma Virtual Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable

» Integrar los formatos contables solicitados para el informe anual de cuenta ptiblica, conforme
a los plazos establecidos por las instancias correspandientes, a fin de dar cumplimiento a Ia
normatividad vigente aplicable

PUESTO: Enlace de Registro Contable

« Registrar la informacion contable y financiera, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente aplicable.

» Realizar el registro de las operaciones contables en el sistema correspondiente, para informar
la situacion financiera del Instituto.

* Integrar las polizas derivadas de las operaciones del Instituto, con el fin de que las pdlizas
cuenten con su documentacian justificativa.

* Resguardar y mantener actualizados los libros, pdlizas y demas documentacion que derive de
las operaciones financieras del Instituto, para su control y consulta.

» [Elaborareintegrarlas conciliaciones bancarias, de obligaciones fiscales y de activo fijo, a fin de
optimizar la generacion de informacion financiera.

e Integrar lainformacion que deriva de los pagos por contribuciones locales y federales, asi como

e seguridad social, con la finalidad de conciliar ias cifras entre los registros contables, las

plataformas de pago de contribuciones y la informacion obtenida en la Jefatura de Unicdad
Nepartamental de Administracian de Capital Humano

e« Revisarquese hayan realizado los pagos en los plazos establecidos, a fin de darcumplimiento,
an tiempo y forma, a los compromisos del Instituto.

« Revisar losingresos obtenidos en el Instituto, con la finalidad de conciliarlos.
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con la finalidad de contabilizarlos el rubro especifico.
« Resguardar la informacion original de los ingresos y facturacion realizada por el Instituto, con
la finalidad de su control y consulta,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Asegurar el correcto suministro de los servicios de computo, bienes informaticos y de telefonia,
a fin de que los usuarios del Instituto desemperien sus funciones.

¢ Desarrollar procesos para el reporte y seguimiente de incidentes de los bienes informaticos v
de telefonia, a fin de atender a los usuarios de manera estandarizada.

» Supervisar la elaboracion, integracidn y actualizacién de los resguardos de los bienes
informaticos y de telefonia del Instituto, con la finalidad de mantener actualizado el inventario
en materia de tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

e Gestionar las solicitudes de equipo tecnologico, para proveer a las areas solicitantes del
Instituto.
¢ Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del institjito para
el desarrollo de los proyectos y programas institucionales.

e Supervisar el desarrollo de propuestas respecto a los requerimientos técnicos |para la
seguridad de los datos e informacion del Instituto.

e Administrar los riesgos de seguridad informatica, para su prevencién y segujmiento,
salvaguardando la integridad de la infoermacién del Instituto.
¢ Diseniar el plan de concientizacion de seguridad de la informacion al interior del Instityto, a fin
de que existan condiciones para el desarrollo de proyectos y programas institucionalek,
« Controlar la operacion de los servicios de telecomunicaciones, a fin de asegurar su
funcionamiento.
» Efectuar la modificacién de la configuracion de reglas de seguridad en los equipos de

telecomunicaciones del Instituto, para asegurar la integridad y confidencialidad de la
informacion,

* Ejecutar los mecanismos para el monitoreo, soporte y mantenimiento |de las
telecomunicaciones para atender oportunamente las incidencias o fallas en la operacitn.

» Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de los equipos de telecomunicacignes del
Instituto para consolidar la continuidad de los servicios.

» Administrar laimplementacidn de los proyectos de tecnologias de la informacién del Instituto,
para el desarrollo de los proyectos y programas institucionales.
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administracion de proyectos de tecnologiasde [a informacion, para el controlyDesmicistralekénistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
» Supervisar los proyectos de tecnologias de la informacion de los sistemas del Instituto, para

que vayan acorde a las necesidades correspondientes.

los recursos requeridaos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico

s Operar la implementacion de los proyectos de la informacién, atencién a incidentes,
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo y conmutador PBX del
Instituto, a fin de asegurar su funcionamiento.

+ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, siguiendo el programa ya establecido para
garantizar el correcto funcionamiento a equipo de computo e impresion.

» Atender las solicitudes de soporte técnico y requerimientos a equipos de computo y telefonia
de manera estandarizada, a fin de atender [as necesidades del persanal del Instituto.

» Realizar la ejecucion de los programas de trabajo para el desarrollo de los proyectos
tecnologicos del Instituto.

« Aplicar las politicas de seguridad informaticas para resguardar la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion manejada por el Instituto,

e Minimizar los riesgos de seguridad informatica a fin de cumplir con las medidas preventivas y
correctivas establecidas.

» Ejecutar el plan de concientizacion de seguridad de la informacién a la estructura laboral al
interior del Instituto, para resguardar |a seguridad de la informacion.

» Realizar el mantenimiento de los recursos de comunicacion e infraestructura tecnolégica de
Instituto, para su correcto funcionamiento.

o Actualizarla configuracién en los equipos de telecomunicaciones del Instituto, para su correcto
funcionamiento.

» Realizar el inventarie de los recursos de comunicacion e infraestructura tecnoldgica del
Instituto, para su debido control.

e Procesar los servicios de asistencia técnica de los bienes informaticos, para atender los
requerimientos de las diversas areas del Instituto.

» Gestionar los incidentes generados por los usuarios de los bienes informaticos del Instituto,
para dar atencion a dichos requerimientos.

= Actualizar los resguardoes de los bienes informaticos del Instituto, para su debido control,
manejo y administracion de los bienes tecnoloégicos del Instituto.

* Procesarlas solicitudes de equipo, software, impresoras, telefonia y demas equipo tecnolagico
an las areas requirentes del Instituto, para atender los requerimientos

39 de 219




MANUAL ADMINISTRATIVO

2
doé c1 %ﬁr_x
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de Administracion de Personal
ollo Administrativo

eptly ;-\_de Dictaminacion

eccion ke
r]%hlt:q)fc%dilﬁﬁmmi Gloanizacionales

Supervisar la integracion, actualizacion, guardia y custodia de los expedientes del personal,

para su control y consulta.

Supervisar los archives que contengan datos personales, para que sean ut
exclusivamente para los fines legales para los efectos que fueron creados por el
adscripcion.,

|
Validar los procesos relacionados con el pago de remuneraciones del personal, p

cumplimiento a la normatividad aplicable.

ilizados

area de

ara dar

Elaborar el proceso de calculo de la ndmina del personal del Instituto, a fin de aplicar las

percepcionas y retenciones derivadas de la relacion laboral.

Solicitar y validar el pago de las contribuciones locales, federales y de seguridad social

correspondientes, con el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable.

Realizar los movimientos de alta, baja y modificaciones salariales del personal del

aplicable.

Controlar los movimientos derivados de la relacion laboral tales coma incapacidades v

descuentos por créditos de vivienda, para garantizar el goce de los derechos laborales.

Analizar y validar el cdlculo y la correcta aplicacion de los porcentajes de las retenc
seguridad social, para garantizar el goce de los derechos laborales.

ones de

nstituto
ante las instancias correspondientes en materia de seguridad social para garantizar el goce de
los derechos laborales, en los tiempos establecidos, para cumplir con la normatividad

Proponer estrategias, normas y politicas internas para la administracién del Capital Himano.

Proponer y controlar los planes de capacitacion, servicio social y practicas profesiona
base en las necesidades del personal del Instituto, para mejorar la operacion del Instit

les, con
1to.

Comunicar las normas, politicas y procedimientos internos de capacitacion que permitan

mantener actualizado al personal del Instituto, en temas de interés general.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para el personal del Instituto de Capacitac

6n para

el Trabajo de la Ciudad de Meéxico a través de la Implementacién de cursos, platicas,
Conferencias, talleres, que fomenten el desarrollo integral de las personas servidoras Publicas

del Instituto.

Integrar, registrar, sistematizar y archivar los expedientes del personal del Instituto,
control y consulta.

Elabarar los nombramientos del personal y los formatos de movimientos de personal
integracion del expediente personal.
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Secretaria, de Administgacion y Finanzas
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de contar con los expedientes personales. y Desarrollo Administrativo
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» Registrar e integrar el control de asistencia y/o justificaciones de omisiofradedimisrirpOrzdnizacionales
personal con la finalidad de realizar el tramite que haya lugar,

* Procesar los comprobantes de néminay los reportes para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales derivadas del pago quincenal.

= Integrar, revisary comprobar las bases de datos necesarias para el timbrado de los certificados
fiscales de nomina, a fin de cumplir con la nermatividad aplicable.

» Integrar los reportes mensuales para el pago de las contribuciones locales, federales y de
seguridad social, a fin de asegurar su pago en tiempo y forma.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios

» Realizar la adquisicion de bienes muebles e instrumentales, arrendamiento y/o prestacion de
setvicios requeridos, previo analisis de los estudios de mercado obtenidos, con el objeto de
determinar la mejor propuesta de proveedor en cuante precio, calidad, financiamiento y
oportunidad.

« Supervisar el abastecimiento de recursos materiales, suministros y servicios necesarios, a fin
de atender los requerimientaos de las distintas areas que lo integran,

» Supervisar el resguardo e inventario de los bienes muebles instrumentales en posesion del
Instituto, programando los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y conservacion,
para las necesidades de operacion del Instituto.

» FElaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios, para
atender las necesidades de aperacion del Instituto y realizar los movimientos efectuados de
cada trimestre en portal de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

» Supervisar la integracion de los programas e informes de adquisiciones, arrendamiento y
prestacionde servicios del Instituto, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

= Gestipnar y dar seguimiento a los requerimientos de suficiencia presupuestal necesarios para
atender los requerimientos y servicios de las diferentes areas del Instituto.

» Recabar y mantener actualizada la informacion relacionada con la adquisicion, suministro,
almacenamiento y resguardo de los bienes muebles, inmuebles, instrumentales y parque
vehicular del Instituto, a fin de dar atencién oportuna a los requerimientos de informacién
provenientes de diversas instancias fiscalizadoras y transparentar el uso de los recursos
materiales y presupuestales asighadas.

+ FEjecutar las funciones encomendadas a la Secretaria Técnica del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la
Ciudad de México, para el debido cumplimisnto de [a normatividad aplicable en |la materia.

e Llevar a cabo la elaboracidn y tramitacion de los instrumentos juridicos celebrados por el
Instituto para la adquisicion de bienes y/o prestacion de los servicios requeridos, con el objeto
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preventivo, correctivo y de conservacion de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular
del Instituto, para su adecuado funcionamiento,

* Propener, gestionar y participar en el procedimiento administrativo establecido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas para asegurar la adhesion del Institito a las
contrataciones consolidadas de bienes, arrendamientos vy servicios a fin de contar con los
servicios que al efecto realice el Gobierno de la Ciudad de México.

» Supervisar la integracién, funcionamiento y administracion de documentos del Instituto, con
el objeto de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivos.

» Dar seguimiento al pago de proveedores adjudicados por la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de |a Secretaria de Administracion y Finanzas para realizacion
de compras y contrataciones consolidadas, para atender los requerimientos y necesidades del
Instituto,

» Supervisar el tramite de solicitud de pago, con el propésito de liquidar las facturas, para haces
frente a los compromisos adquiridos en las adjudicaciones y llevar a cabo los procedimientos
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

PUESTO: Enlace de Control de Gestién Dacumental

* Realizar el registro de la correspondencia de entrada y salida para su seguimiento y control.

o Operar los instrumentos de control y seguimiento de la documentacion entrante of saliente
para su consulta.

* Registrar la correspondencia ordenadamente, a efecto de turnarla al drea respectiva, en
funcion del asunto de que se trate y en el &mbito de su competencia para su debida atencién.

» Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de expedientes, a fin de atehder las
necesidades informativas.
» Sistematizar la conformacion de los expedientes generados en la Jefatura de la Unidad

Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientoy Servicios del Instituto, para st guarda
y custodia,

» Gestionar la conservacion de los expedientes en carpetas y/o folders, para facilitar su consulta
y uso en términos de lo establecido en la normatividad aplicable.

» Sistematizar el uso y destino final de los archives generados en la Jefatura de lal Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios, para disponer de un
archivo consultable del Instituto.

* Resguardar los archivos que contengan datos personales, para que sean utilizados
exclusivamente para los fines legales para los efectos que fueron creades por el jdrea de
adscripcion.

42 de 219

—_— e




INSTITUTD DE CAPACITACION
PARGELTBPRIRAG DD | A
PE5bAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO \QW‘ ¢/¢ @m&‘

Secreta d —\dn 1nistracion vy Finanzas
Ge ey o
* Gestionar la disposicion documental de aquellos expedientes que haygp, E&’ cl(lm A 1A REIEIAC racion de Personal

en sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, tomando en conBebaradiéAdministrativo
tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental para s #ﬁ‘i‘r%‘m elsepsa ﬂrﬁ tl):lt/[]a“lm‘:;w“
[\F ac o8

uuu]mnuum(
archivos de Concentracion, Historico o baja definitiva del Instituto.

PUESTOQ: Lider Coordinador de Proyectos de Compras y Cantrol de Materiales

e Realizar estudios de mercado para analizar y proponer a los proveedores que ofrezcan las
mejores condiciones en cuanto a precio calidad, funcionamienta y oportunidad de compra.

« Gestionar la compra y abastecimiento de los materiales necesarios para la operacion del
Instituto,

s Recabar, revisar y procesar la docurnentacion solicitada a las personas fisicas o morales, para
formalizar el proceso de adquisicion de bienes muebles, inmuebles, instrumentales,
arrendamiento y/o prestacion de los servicios del Instituto.

» Integrar la informacion legal y administrativa de las personas fisicas o0 morales, asi como Ias
-1rm'lm<fa5 técnica y econdmica necesarias para analizar y proponer aquéllas que cumplieron
11a totalidad de los requisitos solicitados por el Instituto en la prestacion de algun bien o

servicio.

* Proporcionar los bienes muebles e instrumentales que requieran las diferentes areas que
integran el Instituto, para que el personal cuente con los materiales necesarios en el
desempeno de sus funciones.

» Mantener actualizado el padréon de proveedores del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
de la Ciudad de México, a fin de contar con informacion veraz y oportuna que permita la foma
ce decisiones.

s [Efectuar el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles y parque vehicular del
Instituto, y elaborar los resguardos respectivos de suasignacion, con la finalidad de aprovechar
los recursos materiales disponibles para su éptimo control y funcionamienta.

» FElaborar los informes de alta, baja y destino final de los bienes muebles e instrumentales del
Instituto, para atender lo dispuesto en |la normatividad aplicable, previo a su registro en el
sistema administrado por la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de |a Ciudad de México

* Operar los mecanismos de control de almacén, para garantizar que los bienes recibidos se
encuentren conforme a las condiciones contractuales pactadas, con la finalidad de ingresar al
almacén central y ser codificados conforme a la normatividad aplicable.

e Flaborar y realizar la entrega de los informes de existencias en el almacén para dar
cumplimiente a la normatividad aplicable.

e Flaborar los requerimientos de suficiencia presupuestal necesarios para continuar con el
proceso de adquisiciones.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

« Realizar la integracion de las solicitudes de pago con la documentacion SMFJ@,‘IJ'

= L A ST Dy
on el propésito de liquidar los compromises contratados por el Instituts &St

jshracion y Finanzas

mi pil)

\ch tracion de Personal
i v?IF"»J\dn inistrativo
normatividad aplicable. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales
e Realizar el registro y actualizacion de los pagos realizados a los instructores, evaluadore
proveedores en los instrumentos de control y seguimiento correspondientes, con el iil'.
mantener actualizada la informacion que permita dar cumplimiento a los compromisos
pactados por el Instituto.
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! | ' : INSTITUTO DE  CAPACITACION
s PR o PAREEDTRASAR DE (A QUOAD A
) U) ) DEPRIFBAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

LISTADO DE PROCED' M IENTOS Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Revision de contratos y convenios a suscribir

2. Contestacion de consultas juridicas realizadas por las areas del Instituto

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

4. Atencion de folios recibidos mediante el Sistema de Solicitudes de Informacion de la
Ciudad de México

. Actualizacion del Portal Unico de Transparencia

6. Elaboracion, seguimiento y reportes de gestion y resultados de objetivos y metas

institucionales

Sistematizacién de datos e informacidn estadistica

8. Elaboracion, implementaciony analisis de [a encuesta de satisfaccion de los servicios del
Instituto y de la encuesta de seguimiento a egresados

9, FElaboracion de estudios, diagnosticos y contenidos de difusion

10. Concertacion de Allanzas Estratégicas

11. Definicion de las tarifas de servicios

12. Acciones de Comunicacion, Pramocion y Difusion

13. Atencion a Solicitudes de Informacion de Usuarios

4. Diserio metodologico de cursos

15. ldentificacion de personas instructoras

16. Planeacion Contrel y logistica para la imparticion de cursos en la modalidad en directo

17. Planeacion Control y logistica para la imparticion de cursos en la modalidad presencial

18. Control planeacion y logistica para la imparticion de cursos en la modalidad en linea

19. Acreditacion de Estandares de Competencia

20. Proceso de Fvaluacion con fines a la Certificacion de Competencias Laborales

21, Desarrollo de grupos de dictamen

2. Acreditacion de Centros de Evaluacion / Evaluadores Independientes

3. Gestion de emision de constancias de la Unidad de Capacitacion Gustave A. Madero

24, Desarrollo del servicio de capacitacion en la Unidad de Capacitacién Gustave A. Madero

25, Control Escolar

26. Vinculacion

Suministro de bienes para la imparticion de los cursos en la Unidad de Capacitacion

Gustavo A, Madero

28. Control y reporte de Inventario de bienes muebles, bienes informaticos, materiales,
insumos y herramientas existentes en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

29, Solicitud y suministro de bienes y servicios destinados a la Unidad de Capacitacion
Giustavo A, Madero

30, Aplicacion de los Programas de Mantenimiento Preventivo v Corréctivo a Equipos
Informaticos existentes en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

Wantenimiento Preventivo y Correctivo a la infraestructura fisica de la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Maderc
Apoyo y soporte técnico a los equipos informaticos, internet, voz y datos de la Unidad de

Capacitacion Gustavo A. Maderg
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MANUAL ADMINISTRATIVO T o2
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33. Elaboracion d Anteproyecto de Presupuesto Secretaria de Administracion y Finanzas
=4 S i : i : Direccion General de Administracion de Personal
34, Asignacion de Suficiencia Presupuestaria y Dissatrollo Administratye

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

35. Des

C l o b s e 8 e a3 MAe
6. Elaboracion y pago de Cue

rrollo, analisis y elaboracion de Adecuaciones Presupuestarias

entas por Liquidar Certificadas

37. Control de Ingresos por Venta de Bienes o Prestacion de servicios a Poblacién Abiefta

38. Accesos Digitales ‘
39. Correo Electronico Institucional

40. Atencion de requerimientos de servicios de computo

41. Mantenimiento preventivoy correctivo de equipo de computo |
42. Solicitud y Sustitucidn de Consumibles

43. Administrar perfiles para consulta y navegacion WEB
44, Seleccion y contratacion del personal en el Instituto

45. Elaboracion y pago de nomina al personal del Instituto

46. Pagos de compromisos adquiridos
47. Adquisicién de materiales, insumos y servicios

48, Control de Materiales y Equipos
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EDTRAAID PECA AUIBAL. A
PEMHYBAD DE MEXICO

AL -
Iy

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO v e 1 50

de Admimis

ic1on de Personal
rollo Admin

et strativo
_ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
fombre del Procedimiento: Revision de I Wenios a ribir vy Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: . A 1
Iric N { 1N I rmitan 7
Descripcion Narrativa:
Responsable de la e :
No. _Sre N Actividad Tiempo
Actividad
= 'Il| ] ] i ntrato o
Estra 1ca rint
nve y 100 ate 1t
51 P
0 COr 1
=
;Cumple con la normatividad?
NO
I nes para st atenci
Si
cmyte dictamen de cantrato o convenio. i
a la Direccion, mediante 2] )
) i } horas
o convenio, firmado y troquelado
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 5 horas, 5 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

ectos a considerar;

= | 3

f 0 | 0 nver

enios \treo impt ¢ \!_’_i-;;:-l_:n'j_'; 1 i
. £ 1 - :
firmi o larcial ISIC ¢ 3
1 e Ti
1a(

' uest part ribe ontrato o

1 TIF M I rGene 'f"l i
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INSTITUTG  DE  CAPACITACION

v PARA EL TRABAIO DE LA gupap |
o o oeménteBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

dAdmimistracion vy Finanzas

Al de Admimistra

rollo Admunistrativo

Revisidn de Cantratos o Convenios a suscribi

Direcoion da &lianzas Estrategicas

Subdireccion de Asuntos Jundicos

Lumple 2on e
Narmatagad?

VALIDO

Lic. Jose Eduardo e Luna

sctor de Asuntos Juridicos

Subdirt

de Dictaminacion

tentos Organizacionales

Ject tva
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MANUAL ADMINISTRATIVO

e

U

o

Y S

eo INSTITUTO  DE  CAPACITACION
ﬁ o PAREELTRABIIUOR 18 OUOAD | A

PERSSDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimient

Objetivo General: Elaborar pi
rentes Direcciones de Area del

Descripcion Narrativa:

DOVE

ctos de ¢t

Instituto.

s oYz '
RfdcEion’Genéral

etaria, de Adminisgracion y Finanzas

ERAMRlstracion de Personal
v Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Qreanizacionales
S I i

1tadas po

A5

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

ider Coordinador de

Proyectos Juridicos

Subdireccion de

L

1 P
JUTIAICOS

Asuntos

Revisa el proyecto de res

puesta de consulta juridica

:Cumple con la normatividad?

NO

Si

Remite respuesta mediante oficio a las

Direcciones :
4 |1r ras

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 6 horas, 5 minutos.

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

Aspectos a considerar:
i i de Desarroll

C10M

juridic

El oficio « 'a puede |

ion de la Unidad de Capacit

101 ae

ynpetencias, Direcc

acion Gustavo A. Made
equerir la firma del Direc
| de firma.

snande. e

ro, tambien pueden solicitar consulta

tor General del Instituto, por lo gu

Administracion y Finanzas

=

no

ne pu
| L i Lt I on
1ent dicos seguiran el procedimiento respecti
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g

a5
“.‘3 .

bE méntd I\ \
o ‘ @ C!UDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo Secretaria defAdministracion
I n Genera \dministr:

5 lo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Oreanizacionales

Direccion de Alianzas Estratégicas

o
2
&
£
= w
-1 -]
= |4
1 5
| 5
-
E: =

= =

-1
E 2z
T E
= u

8
] b
= slumpie can lu
- Mermatiadad?

" 1]
1 Roalsi el pronects o Rt tosguests ikt
aptisTa ol Consiins it #ipln 8 Las Dheessaiies d

[~ b bl

Subdireccion de Asuntos Juridicos

VALIDO

7 4
Lic. José Ed 'w%ct_w

Subdirector de Asuntos Juridicos
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAIO DE LA CiU
emEntoB IERND DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Responsable de la 1= Secretgria defAdministracion y Finanzas
No. P i Actividad Direccion {ienef bmpbmm tracion de Personal
Actividad v Desafrollo Admiristrativo

Presenta, en oficialia de partes de la G *(}—’s,'ﬂ“ cion Ejecutiva de Ipictaminacion
W “Procedimientos Oreapizacionales
Oficial de la Ciudad de México, el documento
juridico a publicar, con la opir H’i'. favorable

10 emitida por la Agencia FML | de Innovacion

Publica, la linea de captura y pago de derechos,
al menos cuatro dias habiles en que deba .
publicarse el documenta. |
Recibe acuse de recibido, asi como la fecha de
L1 publicacion del documento en Gaceta Oficial de 5 minutos
la Ciudad de México

12 Informa a la Subdireccion de Asuntos Juridicos,

i i 20 inutos
la realizacion del tramite. .

13 Archiva copia del acuse de recibido. 20 minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles, 11 horas, 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

|
Aspectos a considerar:
1. La Direccion de Desarrollo de Competencias, Direccidn de Administracion y Finanzas y
Direccion de la Unidad de Capacitacidon Gustavo A. Madero, también pueden solicitar la
|JlilJ[i1:€t-;‘tén de documentos institucionales en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxi

cQ.

2. lasolicitud de recursos para publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, depende
de la planeacion de erogacion de recursos para el ejercicio fiscal de que se trate. .

3. Los tiempos de respuesta para obtencion de recursos para realizar el pago de deréchos de
public

Instituto

on depende de la Unidad Administrativa a cargo de los recursos finam:ilr;—tr-:;s del

4. Los tiempos de respuesta por parte de la Agencia Digital de innovacion Publicade laC I'i{l..tr' :
Mexico, pueden varias de 3 a 5 dias habiles |
le la Gaceta Oficial de |la Ciudad de México si

publica periodicamente en las ediciones del mismo medio de difusion oficial. |
|

5. El horario de atencion de la oficialia de partes
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de Administracion y
Direccion General de Administ
v Desarrollo Adminis
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Secretaria

Diagrama de Flujo

ZArmaga e
| socrrers pridics
pubibear g con

I3 requesitas de
oo y aquallos eet

(Comee

4
BocuTants para
i3

plstaforma de mejors

ragulataria

Duhbin
Foenain T

3 ml :'b o Amci pginitn i | u:::‘ o4 "
presents a ravds de A:m:;:;‘;:' 3 favarable pars s
s platsfarma dt Veicvadtn pitlica rRakzAcan de v
Miara Megulataria n Fublleacidn en Gaceta |

Publicacién en Gaceta Oficial de la Cludad de Mixlco

| Lider Camndinador e Proyectos Juridicas

{ , |
T ra—— 10 Breserta o l 11 Reche sose de | 1% Informa 2 1 )
",,..,.‘h oficais de phres oe reckiia, mtemeta. | o o] 13 archivn copla del
| = fiyotil s Snces sl focha'de pulblichoitn fsurtos st s scurs de reckiss I
& reatzaditn del ramie
e a
_Jli
Y | T &
VALIDO
1 uardo Lagruna
C A T
St i e Asunt uridico
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INSTITUTO. DE  CAPACITACION
' ﬂ M ﬂ PARA ELTRABAJODE LA CIUDAD
! E
o]

o pEmExitad C INO DE LA
& QIUDAD DE Mm:(o

[

tii' [ 'vlii!i"
v Desatrollo Admmistrativo
ke

Actividad

iEs competencia del Instituto de
paraell

dapacitacion

minut
|
2 minuto
tud v firma el oficic .
il G R e 10iminut
- FLIT)
' inu
J 1 MHNUTC
9 Elabora p
10 Envia oficio ¢

Fin del procedimiento
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y Finanzas
on de Personal

o 1 C
AQ/,O H i1 Qtﬂ
3 pesF MOl O

Gy T

1 hora,

A8R¥]
minacion

radraun
Lireccion cjecutiva de LICte
y Procedimientos Organizacionales

lianzas Estrategicas, Direccion
~“ e

a Unidad

cion de
‘ecibida

MANUAL ADMINISTRATIVO
de |

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dJ.
Plazo o periodo normativo- administrativo maximo de atencion o rd3shlucidn Ondias

t

Aspectos a considerar:

La Direcci ompetencias, Direccion de
raluacion de Resultados y la Dires
tac ero, tambien pueden atender solicitudes

plataforn Solicitudes de Informacion



INSTITUTO  DE CAPACITACION
PARA EL TRABA.IO DE LA DlupaD .
U sem@BIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

j'ﬁ-
€3

e X
éi%

o ¢, N
Lt ol

Secretaria deAdministracion y |
Direccion General de Administracion de Persona

Desatrollo Admmnistrativo
1 Ejecutiva de Dictaminacion

lin) os Oreanizacionales

s |
LEs competenca del N i
Tnikiithan? ertd omoietyy oo
= T % "‘F“_"h"‘:’i o = ";'."::;':::::“ 7 Aalza 13 3 5. Elaboea proyedn de
X 3| & O i = FEOrNaCien prosentads oficn 2ara o salictanse.
- s competendia del AT mruszandiantn
% |£2 e
3 ]
o
= 2. Canalza |3 solidud o 0. Selicta las
o ol sujetn abigado LA COTECOUNES 5
pertinerte pertinenies
K = e s
] ¥
3z 0. Envia aficio de
3 4, Rinviga la saliotigy respuesta y anead al
E firma al aficia de turn | soliitanite
- = o
£
4|
w | B
g
2
s |2
2|8
Z
=
£ |3 7 5 Analiza biisgueda
= i exhaustiva
- (2
c &
el
2 'g & Remim oficio du
eiplests
]
5

VALIDO

f Luna

> Eduardo

Lic. Je

iy (o7 liiricliFme
> UNEOS JUTITCOS

Subdirector de
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QO INSTITUTO DE CAPACITACION
/’O PARS 3 TRABRIQ RECA QDAY A
‘A ¥RfBap DE MEXICO

il
W

. 3 . = S : : Secretaria de Administracion y Finanzas
Nombre del procedimiento: Actualizacién del Portal Unico de Transparepciscretaria de Administracion y Finan
) : EEUDMeccion General de Admimistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Al - : ; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
vbjetivo tenerat ‘ = wPlocednmientdddM e anizacionales
o o : | liga = S T4 ~f la l¢ C mate
, . . T
arrativa:
ponsable de Actividad Tiempo
la Actividad
S i de Transna F forn ra
d d . ) de yal i
!
2 ferifi {e Administracion v
Finan con la obligacion de 4 horas
10 E"‘i-“-f | 1 I Torma Nacior :1.I e
;Lainformacion esta completa?
NO
3 | I 3 LNrecclo [ i 1151
Nzas, que acl [a informa 10 minut
31 1
1 1 T el |
4 ar |
YL
' 3 de |3 inf
E: CCIO! |I
lmorime \ fak .
; I s LT
comprobantec
\rch | improbantes de carga de (a3
| - P
ara
1S C
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 8 horas, 25 minutos
Plazo o periodo normativo- administrativo maximo de atencion o resolucién:30 dias
posteriores al cierre del trimestre

tos a conside

r}u
I~



INSTITUTO  DE  CAPACITACION

M [o57a]
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Secretaria defAdministracion y Finanzas
a rsona

Direccion General de Administracic
v Desatrollo Admmistrativo
1)1“_ n Ejecutiva de Dic llm na

v Procedinpientos Organizac wmh S

iagrama de Flujo

(s intsrmagdn
sk zaphlal

5. Aichina I I

s »
cargh de ln o,
imfamaciin. :

3 Requare que = |
aciualics i 8 W
il i
dabanin .

Lider Caardinadnr de Proyecess de la Ualdad de Trasigarcacis

£ mprime
remite madante
uicie, a

bt ds
farga

Dirsctar de Adminirtracian y Flaanzas

-

VALIDG

Luna

irector de Asuntos Juridico
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BV

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARGECTRABRIRDE K CIIRAD| A\
PERENSDAD DE MEXICO

_ Sea

etaria

ministracion y F

nanzdas

Para

o sk radi b } e A g ik ! ; 4
Nombre del Procedimiento Tacio gLl : sl [hretd ioh era Admihistracion de Personal
metas Fitucion v Desarrollo Administrativo
jecutiva de Dictaminacion
ientos Orpanizacionales
nstrument i ane para
la van inform e |los 1
Actividad Fiempo
nstrucci W arte 3

e ata
necesidades en
(q i A cl NISIMOo e
= b It 7
i entos ina 1ICION istitucion I
~ 3
: ' 2 nar wetadolo .
nf i nlan Aa ftrabyain P - =
Siat i i ) 0
Ny 3 ¢ : 3 ¥ 1 13 df@lela)
Plane ¢ necesidades d ineaciot
Co 1 dia
l C finida
g 1¢ (
slace na ’ St ; : 2.
2CC 1 i ¥ . - o —
3 2 E i i | Im L ae | ianea a o
ontroly Evaluacion d g . ... dia
, Had la D on al para su aprobacion.
Resultados
15 pautas para el seguimiento de
avances de objetivos metac :
ihdireccic i 1A | dia
I1C dores a parti e met
<
atura di )
i b NSIrun i )l darl
De ; iia
Plan
= (=] ¢ 1acion pe - e
it - { :
~
A\ I rientos oe niant o
ol g ' A
1 . 1
da Pt
v Control
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o ;_I 0 | INSTITUTO DE  CAPACITACION
W Lo RS, Einerir
L A qu,/ 4 CIUDAD DE MEXICO
|

Administracion y Finanzas
de Administracion de Personal

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de
Direccion Genera

- : : i~ | v Desafrollo Administrativo
Supervisa la actualizacion 7 q@:l ccion Ejecutiva dle Dictaminacion
12 | Subdireccion de Evaluacién | instrumentos de seguimiento de objetivos; [Procediiantos (freanizacionales

y metas. |
- 5 |
Jefatura de Unidad _ M i '
, Elabora los informes de gestion y de

13 Departamental de o et ’ 3 dias
= . resultados institucionales. .
Planeacion y Control |
Direccidn de Planeacion, & N _ " |
. i Valida los informes de gestion y de ;

14 Control y Evaluacion de S e 1dia

;- resultados institucionales.

Resultados |
Elabora el oficio para la entrega de los }

15 Enlace de Sistematizacian | informes de gestion v de resultados 1dia
institucionales. |
Direccian de Planeacion, Entrega los informes de gestion y de J

16 Control y Evaluacion de resultados a la Direccion General para su 1dia
Resultados aprobacion. |
Fin del procedimiento I

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias haibiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No ‘Tnplica
|

Aspectos a considerar:

1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, la elaboration del
Programa Operativo Anual y la asignacion de recursos presupuestales a los diferentes
Programas presupuestarios en concordancia con los objetivos y metas institucionales.

2. Las Direcciones de érea Instituto deben nombrar un enlace quien se encarga de atdnder los
requerimientos de la Direccion de Planeacién, Control y Evaluacion en lo relativo a la
atencion planeacion y seguimiento.

3. Entre las metodologias y herramientas utilizadas para la planeacion y seguimientp esta la
Metodologia del Marco Logico, la cual contempla los siguientes pasos:

= Diagnostico y definicion del problema
«  Analisis del problema (Arbol de problemas)
«  Definicidn y analisis del objetivo (Arbol de objetivos)
«  Analisis y seleccion de alternativas
«  Definicién de la estructura analitica del programa
«  Construccion de la Matriz de Indicadores para Resultados.
4. Los enlaces por Direccion son responsables de recabar y entregar la informacion necesaria

para reportar los avances de indicadores y garantizar que los datos cuentan con el respaldo
documental correspondiente, mismo que serda supervisado por la Subdirection de
Evaluacion. ,

5. Laelaboracion de informes de indicadores de desempeiio de los objetivos y metas incluye
las disposiciones de la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo respecto a las metas v
compromisos suscritos por el Instituto en el Programa Anual de Trabajo. |

6. En lo que corresponde a los avances de indicadores, su seguimiento se realiza tie!
mensual; mientras que la generacion de informes de avances es trimestral.

manera
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
| de 7‘!r‘si1-’.—'r}r ion vy fr'-n’ o Dasppllimadinmistrativo

de informa -"*r“ reccion k |eul| nin] Dictaminacion
e SAELEL 2]" L}LCLi]JleLha GO ranizacionales
formatos con colaboracian de la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como

Desarrollo de Competencias.
» Lainformacion debe ingresarse en |a plataforma de |a Secretaria de las Mujeres de
la Ciudad de México durante los primeros 15 dias de cada trimestre.
8. Respecto al informe para la Unidad de Transparencia:

especte al informe sobre Género y Derechos Humanaos:

. La Jefatura de Unidad Departamenta

diferentes etapas de solicitud y

« La informacion debe reportarse en las primeros 15 dfas habiles de abril, julio,
octubrey energ

. La Jefatura de Unidad Departamental

-1

cliferen

ormaios
- El Enlace de Sistematizacion debe generar un comprobante del ingreso de la
informacjon en la plataforma para avisar via oficio, al Subdirector de Asuntos
Juridicos y Responsable de la Unidad de Transparencia.
9. Respecto a los informes a |a Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de
la Secretaria de Educacion Publica:
- Cadatrimestre se envia un reporte con la estadistica de capacitacion del instituto,
través de formatos homologos para todos los institutos de capacitacion para el
‘ra[*aj y del pais.
» A peticion de la Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo,
anualmente se realiza la Encuesta de Seguimiento a Egresados, a través de un
cuestionario disefiado por ellos.
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P’ INSTITUTD DE  CAPACITACION
' Pws ELTRABAIQ DE LA CUDAD| A

"i '”‘Vé Ao pE NN

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion
v Desarrollo Admimnistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

P
e Person:

VALIDO

o B

1. Diana Marti

Medina

= | ~ Eormdiimt ol
Directora de Planeacion, Control v Evaluacion de Resul

vl
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1 ($ INSTITUTO DE CAPACITACION

ﬂ m ! Q PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
‘/ TE% o DEMEREBIERNO DE LA
m, CIUDAD DE MEXICO

'\ ‘:j

— o

Nombre del Procedimiento: Sistematizacion de datos e informacion estadiStiagtaria de Administracion y Finan:

Direccion {m ral de Administracion de v’pann l
1| ollo Administrativo
Objetivo General: Integrar la base de datos e informacion estadistica de los se wllgmuﬂq HRBHEYTR Dictaminacion

para su analisis y atencian de requerimientos de informacion. y Procedimientos Organizacionales

|
Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

Calendariza las necesidades de informacion
Direccion de Planeacion, | anualy solicita lainformacion estadistica de los
1 Controly Evaluaciénde | servicios del Instituto a la Direccién de ]ds':;l
Resultados Desarrollo de Competencias durante la primera ‘
q| lincena de enero.

. - “1m e Recibe, revisa, actualiza y consolida la base de ‘

Lider Coerdinador de ‘

» ) dams de informacion Estadistica Basica de los o ¥

2 Proyectos de S : S 10 dias
; iz servicios del Instituto conforme a los criterios y

Informacion . .

metodologia establecida.

Elabora tabulados y visualizaciones graficas de

la informacion estadistica de los servicios del

3 Instituto con periodicidad mensual, trimestral y 5dias

anual conforme a los requerimientos vy ‘

formatos establecidos.

Jefatura de Unidad s .= . :
SR L Valida la actualizaciéon y consistencia de los -

4 Departamental de , e ; 2 djas
, il sl datos de |a Estadistica Basica mensual. ‘
Planeacion y Cantrol |

Lider Coordinador de

Atiende las necesidades de informacion |

5 Proyectos de i i 5 4 T dias
. requeridas para la integracion de informes ‘

Infarmacion

Jefatura de Unidad Valida los formatos requeridos para |la %

& Departamental de integracion de informes requeridos por la 4 djas
Planeacion y Control Direccion de area ‘
Direccion de Planeacion, 1

7 Controly Evaluacionde | Recibe la informacion para la atencion de 1 dia

Resultados requerimientos de informacion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La Direccidon de Desarrollo de Competencias entrega, en archivo electrénico, la hare de
datos de los servicios del Instituto a la Direccion de Planeacion Control y Evaluacion de
Resultados a mas tardar, conforme al calendario definido anualmente. w

2. La recopilacion de datos e informacién depende de los alcances y metodologia de los

estudios, proyectos o informes. |
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Diagrama de Flujo
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d bAD DE MEXICO

re Enl tmjf] lHLL,m‘ y Finanzas
n msll.u ninistracion de Personal
deDesarrollo Admmistrative
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Oreanizacionales
las personas usuarias

Nombre del Procedimiento: Elaboracion, implementacion
A de seguli

15 servicios del Instituto y de la encues

cion de

Omer’vo General: Recopilar y analizar la

ios del Instituto. asi como el impacto de los servicios

'
=

de capacitacion a traves ¢

1cuesta de satistaccior

(ES 80

icuesta de seguimiento a egresadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la P :
No. P i Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de - ; - :
: : ; Calendariza el de recopilacion de
Planeacion, Control vy B W [ ey g ET
1 i : ' informacion en materia de percepcion de la L dia
satisfaccion de los servicios, al inicio del afie.
E Elabora las encuestas de satisfaccion mensuales Ry
| pr v T L 3 dias
en formatos fisicos y electrénicos.
Planeacion, Controly alos instrumentos v envia a la Direccion de o
3 L ' = 1dia
Evaluacion de ollo de Competencias para su aplicacion.
Resulte
. ; P Sistematiza la base de datos de respuestas de
Enlace de analisis de : Sl 5y ’
E S ; . las encuestas de satisfaccion y elabora la 5 dias
serviclos educativos il e
yresentacion de resultados mensual
Direccien de
Planeacion, Controly Remite la resultados mensual e
5 $ = i ) : i =i L aia
Evaluacion de al equipo r'u'"hw jel Instituto
Resultados
Jefatura de Unidad Analiza los resultados de la encuesta de
departamental de satisfaccion v elahora semestralmente un 10 dias
y Control Informe de Aspectos Susceptibles de Mejora
Direccion de .
2cibe h solicitud para llevar a cabo el proceso
7 s LA 75T al de egresados v lo turna 1dia
labota la encuesta de seguimients de
. Enlace de analisis de esados en formato electronico conforme a ok
8 " x ] " - S Z Cias
servicios educativos los criterios y metodologias definidas v
programa el proceso de implementacion.
Direccion de
. Planeacion, Control y Valida la encuesta de egresados y el proceso de { df
: - 4 = 1L Gia
' implementacion.

' 67 de 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

e
F‘T U

/
7/

MEX
|

<@ INSTITUTG  DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAID F‘E[}]R[SIUE? LA

A

o) "o pemerkdD1E .
@ CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

Secretd

ria delAdminigtracion y Finanzas

Evaluacion de
Resultados

encuesta de seguimiento de egrésados.

g =

No. e Actividad Direccion uiﬁlg[’ﬂ?ﬁgﬂl:r: istracion de Personal
Actividad y Desatrollo Administrativo
: T | cutiva fle Dictaminaci
- " Implementa el envio de la encuesta WEeYcion Ejecutiva fle Dictaminacion
" Enlace de analisis de I~ ) | . Y Pfocedimientos ( reanizacionales
U ke , : seguimiento ae ‘esados y da seguimienfo 45 dias
servicios educativos = &
semanal
Sistematiza la base de datos de respuestas de
11 las encuestas de seguimiento de egresados y 5 dias
elabora la presentacion de resultados
Direccion de
. Planeacion, Controly | Valida la presentacion de los resultados de la i
17 ’ | 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

l. La recopilacion

de datos e informacion depende de los

estudios, praoyectos o informes.

k

procedimiento se cone

ta con el Proceso Estratégico “Imparticion de Cu

que concluye el Proceso de “Gestion Escolar”,

3. Ellnforme de ASM se realiza de manera semestral y la encuesta de seguimiento de egre

es anual a solicitud de la DGCFT.

alcances y metodologia

IsSOs™ | unavez
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oo INSTITUTO DE CAPACITACION
, v D,_,ﬂo PARA £} FRABAO RECA GUIPAR A
0 W) ‘A} EMRBAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de

Objetivo General:

diaghost

al de Administr
v Desarrollo Admin

1 y Finanzas

10n de Personal

strativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

('ii.']_:'_l‘l

osticos v contenidos de difusion

Coardinar y realizar |as actividades que permitan la elaboracion de estudios,

os 0 contenidos de difusion de los servicios educatives que brinda el Instituto, para su

Descripcion Narrativa:

WCIOres

No.

Responsable de la

Actividad

Tiempo

Actividad

Direccion

Planeacion. Control v

as, calendario y colaboraciones para

los estudios, diagnosticos

5 dias

| 1l Ao
i UACION (e
—

] 4
Re \tado
)l n rai | =

) ond la met 5 ) I tico | diz
5 "
¢ 134 i (e

Departamental de

nalisis rie |

Elabora nota conceptual y/o metodologia o de

los estudios, diagndsticosy proyectos definidos.

5 dias

!} art
:La metodologia 0 nota conceptual de los
estudios, diagnosticos y proyectos son
correctas?
NO
. Realiza las correcciones o mejoras a la nota b
1 . I ' . ' 2dias
conceptual @ metodologia
(Conecta con la Actividad 3)
Sl
= { o [ 3 i
- 113 2o
5 abora = rmar r ante
{ : I:-_I‘h‘- a
la, ) analiza informacion
( i ] :'-”15- | LS ‘;E-!_IJ
o TMental v d mpe
Proyectos *
ytLra o
epal nta al contenidos los estudios,
15 dia
{ - r i i < N O =
i la 1t de
T 8] 5 ( a
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

o DeméxédBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsab!e de la ot ! Secretpria_de Adminfstracion y Finanzas
No. - Actividad Direccion L.leempc.\.l ninistracion de Personal
Actividad I) satrollo Administrativo
' . Dire¢eion Ejecutivg de Dictaminacion
s Realiza la edicion de contenidos de lo: i?'.‘jitifili_ljs,l‘ ocedupientos |Organizacionales
' diagndsticos ! =
10 i : 3 dias
Analisis ae Informacion
v Proyectos
¢Los Contenidos en los capitulos o articulos
de los estudios, diagnésticos y proyectos son 5dfas
correctos?
NO
. Realiza las correcciones o mejoras del ¥
o contenido. i
(Conecta con la actividad 9)
Si
En ido de los estudios, diagnos
Direccion de y proyectos a la Direccion de Alianzas
; Planeacian, Controly | Estratégicas para la maquetacion y el diseno ]
: laclonde grafico, asi como las cartas ricinales de ar:
esultados autorizacion de uso de imagen, audio y texto
escrito.
55 Recibe la version final validada de los estudios, 25 dias
o diagnésticos y proyectos. -
Solicita la impresion de contenidos a la
14 Direccion de Administracion y Finanzas del 1dia
5 ecib contenidos impresos e Inicia su = dias
difusion.
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucion: 108 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspec

1
| #4

tos a considerar:

El envie de oficios y documentos finales (colaboracién a través de articulo, entrevista,
guiones de entrevista) requieren de la revision de la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis de Informacion y Proyectos. asi como del Visto Bueno de a Direccidn de Planeacic

Control y Evaluacion de Resultados.

vecto a la elaboracion de oficio de colaboracion es necesario especificar la fecha limite

de entrega del documento, asi como hacer de conocimiento a las personas colaboradoras

la necesidad de autorizar la publicacién del material escrito, grafico y/o de audio.
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INSTITUTG DE CAPACITACION
PARA ELTRABAIEIQE 1A CIURAD | A
PGB AD DE MEXICO

del Procedimie

Descripcion Narrativa:

nto: Conce

T Dire

Secretaria de /

Lienera
v De

ccon

Administ

|

| de Admini
sarrollo

acion y |
stracion
Admimustrativo

minacion
zacionales

nanzas
de Per

sonal

No.

Responsable de la
Actividad

Tiempo

direccion de Alianzas

Estratesicas

la gestion

icas para el cumplimiento de

os del Instituto.

a de la Unidad
irtamental de

Vinculacion

Anizaciones

imiento

para la

CIE

con las dependenc

consolidacion de

dar reuniones

as u

las
de

org;

dMiZac

requarimientos.

iones, p

dependenci;
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_-"? II.['I"_’
| Cli&
;:El proyecto tiene viabilidad técnica y
operativa?
NO
informa ia u organizacion la o
inviabilic
sl
Recibe la confirmacion de la viabilidad te .

Solicita a la Subdirec
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o}l INSTITUTO  DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAIOD DE LA CIUDAD

LA

g CIUDAD DE MEXICO

o

Responsable de la

172 1
- Asuntos Juridicos proy S
Envia a as Unidade itiva
1 instrumento L di
Dire a conforme a Slo .
Esti sus atr e ;s
Sul Integra =nera la version preliminar del v
AsL C e
5 preliminar del instrumento .
il juridico.
Verifica to juridico
]-If 1

NO

acon laacktiv

Sl

ta con laactivi

Sl

inar el inst

ion de Asuntos Juridicos

rumento juridico.

Subdireccion de

Asuntos Juridicos

Envia dictamen

Estrategicas.
=)

a la Direccion de

Direccion de

Estrategicas

Coordina la suscr

con la Subdirec

ion de Asuntos Jurid

ipcion de la alianza es

Subdireccion de

Asuntos Juridi
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| ME®IC
P7AN
= =

INSTITUTO

R

DE  CAPACITACION

PARGECTRABAOIE LACIUPAD | A
SENSFDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

ATTA T AOTisrac]
Genesrglde Adminis
Tle {'{i
y Desarmo ? dmimn

m y Finanzas
cion de Personal

strativo

Remite a la Direceion de Alianzas Estrate

ento juridico firmado por

copia del instrur

todas las partes involucradas

¢ Procedimientos Orgal

= S
[SLF LY, § oy ey Loty vd g s SN LSRN W)

1 cdia

Envia copia simple del instrumento juridico
firmado a la Jefatura de Unidad Departamental

de Vinculacion, a la

Jefatura de Unidad
% : g

Departamenta

Lider Coordinac Oy

Comunicacion, para el control y seguimiento en

sus funciones correspondientes.

Archivar copia del Instrumento juridico.

5 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles y 10 minutos.

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

ctaminacion
ionales

Aspectos a considerar:

Direccion de

Jireccion de Adminis

stibdireccion de Asi

cion de

ccion de

nistranvas (

Jireccion de la Unidad de Capacitacion Gustavao A
stracion y

mnte

ompe

Planeacion, Controly Evaluacion de Resultados
Alianzas Estratégicas

Desarrollo de Competencias

- Madero

Finanzas

s Juridicos

2
(=
O

o |
-~}
a
»
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MANUAL ADMINISTRATIVO ikl

S

i

£

q
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Secretaria « "\dfﬂl!]i'—llIIL'}UI! v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Diagrama de flujo h Sap lll., \dministrativo
l! reccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Oreanizacionales
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Ing. Francisco Daniel Quezada Morales

Director de Alianzas Estratégicas
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W

| 2 INSTITUTO DE CAPACITACION
f&!‘!ﬂ&l ’/ P rsrmsaRME B D, A
i ﬁ‘w ro‘/éo *E¥NSHAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administr
y De

Nombre del Procedimiento: Definicion de las tarifas de servicios

160 de Personal

sarrollo Administrativo

- : ; i, ) sccipn Ejecutiva.de Dictaminacion
=] ' as Aactiviaaces YAara oetinit 1as 0% 5 ICIHOS Y
OU] etivo  General: ictiy s e 1etnir  las caimrentos 5'.;.'»m|;f':|:|'\\n;»i|c~'
itamenta con las Ur aministr S ten

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . )
No. = ’ Actividad Tiempo
Actividad

™e

~ ¢ 1nidardac Rl cesi e e =ik
dS \ r11'j““ A ]':. nisirativas

es que definan la formula

de calculo de |as tarifas del (los) servici

Envia la farmula de calculo de las tarifas del (los)

yn General del Instituto para

a la autorizacion de la Junta de

del Instituto de Somete a autorizacion la formula de calculo a la 19 dis
i i foa LCdas
Capacitacion para el | Junta de Gohierno.

Trabajo

;La formula de calculo de las tarifas del (los)
servicio(s), es autorizada por Junta de Gobierno?
NO

wia formula de calculo de las tarifas del (los)

serviciols! a la Direccion de s Fstrategicas

Sl

u aplicacion

niula de calculo de |a tarifa del [los) servicio(s) a I d

Estratégicas las Unidades Administrativas comp

nees.

Recibe el valor de las variables que integran la
I;

formula de calculo de

as tarifas del (los) serviciol(s).
Revisa y envia los valores de las variables que

» |as tarifas del (los

integran la formula de calculo

S8 T ";".' ::I]‘.::.r'_q' pot A |ii]5'!-_'iiﬂ‘.‘f-‘

Administrativas cor ontes.

Realiza el calcule de las tarifas de los servicios,
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UADY

INSTITUTO  DE  CAPACITACION

$
'o PARA EL TRABAIO DE LA TIUDAD
(')' o pemintsa BIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

.

Responsable dela

L=

Actividad

thria d

Administralcion y Fina

endrb@fapdmin

nistrativo

acion

mnizacionales

= u L
Actividad v Desajrollo Adn
]:lll-'.'"'{"\_il':j'["; e Diregcion | jecutiva ae
- remitida por la Jefatura diljoceannientos Org
10 Alianzas _ S 1d
al ae Vincutlacion.
(Aprueba propuesta tabla de costo de(los)
servicio(s)?
NO
1 antear el |
10105)
Sl
E STO ;_'J-:i'-‘._[u'_'-._',' seIVICIoNS) 3
1.2 ; i J Cl
i 1

¢Aprueba [a tabla de costo de(los) servicio(s)?

NO

e A
rina

el procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias Rabiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

Las Unidades Admir

Hsrativas (

as del Instituto

Asuntos Juridicos.

80 de 219




g ‘ o
MANUAL ADMINISTRATIVO FHR) S22, BN QP ot oo 4
Y S @‘@’ ; w "5 AD DE MEXICO

o Secretaria de Administracion y Finanzas
JL Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
DTECCION Cjecnliva de Digtaminacion
y Procedimientos Organipacionales

-
3
£
e}
E b
lm A
= piir B Fdnmali
: o e ‘l' i
= Larilias
=
2 o S
B
a

iLa formula de calcule de
las tarifas del (los)
aervicios(s), es autarizada
por junta de Gobierne?

Direccian General del Instituto de Capacitacian para
Trabajo

Mtlich
AT

NO

Definicidn de las tarifas de servicios

&
-

E 10

25 =

=]

g
iz
ES
j P
H {11
-
il

81 ae 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

(0] ‘ INSTITUTO DE  CAPACITACION

v PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
o) o oemdrfd BIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO
= Q
. PCTATTcn I

rvicios

Definicion de las tarifas de se

Direccian de Alianzos Estratégicas

fAprucba prepuesta
detabla die costo da
(last servicie(s?

v Desarrollo Admifustrativo

on Ejecutiva de

pdunentos O

: Direccion General del Instituta :I; ICIPG-C'RIG-(-II'I para €
Trabajo

spelian

iAprueba fa tabla de
costa deflog
servlcals)?

5l

14 Frvn

OHSEFYAL ars pund

replintear fakils b




| T | - INSTITUTO DE  CAPACITACIGN
MANUAL ADMINISTRATIVO BIR &P o vmmans ao ,

\7 W) ' &v‘% e ¥iBAD DE MEXICO




e ”

ol INSTITUTC DE CAPACITACION

Q PARA EL TRABAJD DE LA CIUDAD
3 F

o DEmMEkc® BIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO i v y Ve 4
W Q’é \n “' m CIUDAD DE MEXICO
M 1 :
I ";]\ “:,";ll,‘IIII:.i".\‘.Il‘. Il“.:r\ ;
ot Ime mensLid
lazo o riodo o aplic
4l de 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

Q INSTITUTD  DE  CAPACITACION
! f Mo Vﬂo PARS E)TRABAIQ NE €4 QURAD A
J AN PEMRBAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Procedimientos Oreanizacionales
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MANUAL ADMINISTRATIVO

£ |
|
S |

/el
t‘_j

&

NSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA QIUDAD

1545 o DEME&@BIERNO DE LA
) & CIUDAD DE MEXICO

(o]

Responsable de la
Actividad

Secreth

Actividad Direccion [(

ria_deAdminjstracion y Finanzas
ichATRO djninistracion de Personal
Desatralla Administrativo

Diref

Findel procedimiento

c1on Ejecutivd de Dictaminacion

Tiempo aproximado de ejecucion: 2

QUCLITTICNTON yreanizacionales
o MinuUtos 3

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

MANUAL ADMINISTRATIVO

—

DE CAPACITACION

1 ©
ORI <SP, s Teragwe |
1 § PEXICE adgd DIERND DE Ly
\rf W/J o O DEM

CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la . Secretaria d¢/Administra
Actividad Direccion Generpl Tieexdmmni |

No. rd
Actividad v Deshrrollo Admi

1on y I'inanzas
tracion de Personal

pistrativo

Supervisa el disefio del paquete pedagogi&yelcion fjecutiva de |
; v Procedijnicht 6By o2

|—‘
s

acuerdo a la metodologia establecida,

Jictaminacion
nizacionales

Recibe y Realiza revision del material entregado vy

10 dias

los ajustes correspondientes.

Se solicita la autorizacion y validacion del paquete
12 pedagégico al Director de Desarrollo de 1 dia

Competencias

Se agrega curso a la oferta educativa del Instituto

de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de 1 dia

i

Viex|Co.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 54 dias

Plazo o periodo nermativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias

Aspectos que considerar:

1. Los tiempos del diserio pueden variar segun la complejidad del tema que se aborda y las horas de

capacitacion que se requieren

El diserio de un paquete pedagogico incluye: Manual para la persona participante, manual|para el o

la instructora, Carta descriptiva o secuencia didactica del curso, instrumentos para las evaluaciones

y presentaciones de power point

3 yueden variar siendo estas la Direccion de Administracion y Finanzas, Dir
Evaluacion de Resultados
. 0 puel en linea y en directo. Cada modalidad 1
1 Su di
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MANUAL ADMINISTRATIVO ’Wﬂ

Nombre del

Dbjetivo General: Contar
de los cursos que abal

& P . T [
Ciudad de Mg

|
| INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA EIUDAD

ME O'v o bEmxebB IERNO
‘ﬂ@' ‘éi CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento: Identi

neral de Adn

con ihstructor (pertos en los temas c‘;: le se imparntgn

ca la oferta académica del Instituto de Capacitacion para eb T

Re 2sponsabple de la

Artivids Tidamnrns
ACTiVIGad irempo

erimento I
o
on

(Se requiere iniciar blisqueda de nuevos
instructores/as?

NO

ita con instructores expertos en el

s
(o
C

tema

requeridos

documentos ac:

iculumy

de las personas instructoras interesa

Verifica el cumplimiento acade

LU

experiencial de los instructores/

Realiza

enel tema

;Cumple con los requerimientos

-

académicos y de experiencia requeridos?

NO

Intorma el motive del rechazo 1 dia

(Conect

a Con actividad 4

sl

mstructora como Prowve edor de cursos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias

Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucion: 20 dias

92 de 219

1 ]UHM 'u‘l! mistratiy
e Dictamine

FANEZAac |«




MANUAL ADMINISTRATIVO /) L”mﬂ“%?p;;@i;;'iiféf;figﬁt .

"‘lG
d Ybap pE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Aspectos que considerar: Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo

f . JIFQeCi 1 dictaminacio
Los documentos académicos que deben presentar ante la Dlrecrloh,l'ﬁ?" J%"L}? 5&“’}“6[ k'i} et macion

niermos Organizacionales
ol -31__ Clave

ias son: Curriculum, constancia de estudios, Instituto Federal Elect

Competen

Unica de Re Poblaciony certificaciones de competencia laboral con que cuenten
). Los instructores asienados para imparticion de un curso se consideran proveedores de un

servicio, por lo que deben reunir ademas de los :.‘.‘.-}uisi'rrm académicos sefalados, los
requisitos de alta como proveedores ante la Direccion de Administracion y Finanzas. Este
requerimiento se debe cubrir previo a la asignacian de un curso.
3 15 areas requirentes pueden variar siendo estas la Direccion de Administracion y Finanzas
3 Direccion de Planeacion, Control y Ev cion de Resultados
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s DE ST
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DEECTE

Nombre del procedimiento: Planeacion Control y logistica para la imp{igic

taria_de Adminjstracion y Finanzas

CHe CUNNORBI IR o i 3 Parcqina

n General tt A dministracion de Personal

= iddlad en directe y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Oreanizacionales

Ohbi

U

Descripcion Narrativa:

Responsable de la s .
No. P ) Actividad Tiempo
Actividad

Notifica por

Estrategicas requerimiento de c

[ . -
stablecido con aleur

lefatura de Unidad Flabora calendario

Departamental de requerimiento v verifica las compromisos 1 dia

os | establecidos en el convenin

Determina

‘ iifi'.?
Servision
raimpal | cun :
Envia corre ico asignando a las

persanas ins

cursos

Coordina v/o elabora las actividades

) dias
didacticas para cada curso progran
Requiere al instructor la pro e
Ta 21| ¢
partamental « [ "!'I.,.|_ ione o ISTAaci( 5 flatos e ns
Logistica parficipantes.

Recibe infermacion v documentos de los
participantes, via correo electronico e inicia 2 dias

proceso de registro en control escolar.

os de los participantes -d
o aias

virtuales enla plataforma

anlas particinantes

Apertura las cuentas institucianales con las

a su 1 cia

que cada participante pueda ingre

A A
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lelac
v 1as documentos,. Yy ;
1 ~ e I Qle¢
stitucion solicitante o de
3 :siones en di O dur
1 8l CcUurso
3 [ al
4 dia
sl CUrso
;Participantes acreditados?
NO
> INto ) ado de Aprel
| ) i1
5 cacda

n el control escolar

Direccion de

n, Control y nera la informacion estadistica

i

ta ireccion de 1 dla




INSTITUTD  DE  CAPACITACION
PARGS RTRARICYDE U CIURAD| A
CEREYSDHAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

= Soreraria de Admumigtracion y Finanzas
ecdion General de Adnfinistracion de Personal
y Finanzas para el cobro v Deghiollo Administrativo

IDireccion Ejecutiva fle Dictaminacion
~Peocedimientas-Qroanizacionales

>5a solicitante

ion de De

irrolle de

Direccion de
Administracion y Competencias la realizacion del pago al 20.dia

Finanzas instructor.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 80 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90 dias

Aspectos que considerar:

La unida pacitacion tavo / ara los cursos segun el calendario g
1 Desa Competer

En el punto 25, para que se pueda emitirla constancia oficial, es requisito que el participante

cuentea can su formato de registro v con los documentos establecidos. Ademas de acreditar

o con unacalificacion minima de 7.

variar, dependiendo del numero de horas que

En la actividad 22. El periodo del curso g
del numero de horas total del curso.

i e . il R T8 saad s n e ool e o g 5 A A ~ rebrarctoar v Ciramr=s
Las arsas requirentes puaden variar siendao | stas (a Direccion de Administracion v Finanz
P n de Resultadas.

Direccion de Planeacion, Controly Evaluacion

La carpeta de participantes mencionada en el punto 15 se integra por: bienvenida,
! I 24

6. En las aulas virtuz se ponen los siguientes materiales: formato de registro, actividades,
practicas, evaluaciones, material de consulta etc

Cada instructor recibe su material de apoyo: Listas de asistencia, formatos etc
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

pEmEEBE IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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r ] (o]
MANUAL ADMINISTRATIVO BRD S/2, PR O/ o encts v
'3:“-& (/ ‘ W‘U’T ' U%O > ¥SBAD DE MEXICO

Secret llil de Administracion y

Direccion ( eral de Administracion
y 13\ wrollo Administrativo

Personal

10n Ejecutiva de Dictaminacion
l’ ocedimientos Oreanizacionales

Yo bl) Tk

Lic. Jose Manuel Munguia Martinez

Director de Desarrollo de Competencia
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MANUAL ADMINISTRATIVO

C rur);«‘ H;o
‘ |
i

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
DEME}KICU
GOBIERNO DE LA
clInaAD DE MEXICO.

Nombre

nodalidad presencial

Objetivo General: Contribuiren el

el trabajo, mediante la

Descripcion Narrativa:

del Procedimiento: Planea

stion de la impartic

fortalecimiento de las competencias

ion de

LGS curs

de las

defAdministracion y Finan

acion de P

\'L cret n'il

5 3 Admimistrativo
Direccion I ;hll a de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

personas, para

Responsable de la

o, Actividad

Actividad

Tiempo

ciones de Alianzas

D|". -

Notitica

por C C
Desarrollo del r'-‘_n'_]t:%"imi:'fl'ﬂo de curs

el convenio €

ira de Unidad

Departamental de

Programas Academices

Elabora c::h—:ncim;-:- de Cursaos,

ynsiderando los espacios fisicos
capacitacion (U

Ay Oficinas centrales)

C(

dos unidades de

pacitacion G

letermina la

Jetatura de Unidad
4 Departamental de

Logistica

para operar el curso

{El curso solicitado requiere materiales?

NO

realizar la programacion del

on aclividad &

Sl

crito la solicitud de insumos
la Direccic

Realiza por es

a Recursos materiales de

Administracion y finanzas, senalando la

el lugar de entre

1 dia

Finanzas

imparte el curso.

Jefatura de Unicdad
8 Departamental de

Programas Academicos

Identifica a las personas instructoras con

disponibilidad para impartir el curso

“tranico a las

instructoras de cads

Envia

persanas

COITeo &€ asignando

Cursos

1.0

Coordina elabora las actividades

didacticas para cada curso programado

Requiere al Imacic
las actividades

practicas del cursoas

u cargo.
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i Yecretaria de Admunpstracion y |
_ Responsable de la T L Ad aoen
N o . Actividad Dire umT,enppg\ \djninist ‘

f{Ct[‘J!dc‘l(] v Desarrollo Administrativo
Fioma arke By moeBtnedn enbeitan [ Direccion Ejecutivyi de Dictaminacion
s y v Procedimientos [Oreanizacionales
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nt -'|.":.'] |
respondi
A ¢ | ¥ I:‘ ) wrticipant
! as
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| 5
] 1
it {0l €
T g 1| 3] )y 100
¢El participante esta acreditado?
NO
informa el resultado de su aprendizaje ia
Fi ocedimient
Sl
= = "t
|
- Wformacion t
1
rt; 1tal ¢ = { I | 1 1] 1
ogistica wdministracion y finanzas
Solicita laemision de factura ala Direccio)
1 ACi ina par ' 0 di I
| I lae )t [
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MANUAL ADMINISTRATIVO Lf, }:W:‘

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la . Secgeraria delAdnfinistracion y Finanzas
No. . Actividad ) 2
Actividad

Difeccid V@IBBR de fdministracion de Personal
Desarrolld Administrativo
D | Notifica a la Direccion de Desarrollo de Direccion Ejecutfva de Dictaminacion
wireccion de . y . v Procedimientps Oreanizacionales
L . Competencias la realizacion del pago al S W M et A
Administracion y : 5 1 dia
- nstructor.
Finanzas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 120 dias, 1 Hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 130 dias

Aspectos que considerar:

1. Launidad de capacitacion Gustavo A, Madero operara los cursos que se desarrollen an sus
instalaciones considerando el procedimientc que senale la Direccion de Desarrollo de

ompetencias.

El tiempo maximo del curso depende de varios factores: las horas del curso; las horas de las

sianes y si el curso requiere material o insumaos para su proceso.

Los requerimientos materiales varian para cada curso, seglin las practicas que se realizan
durante el proceso de capacitacion
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTD DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAIC DE LA CILDAD

DEMEXICOB | ERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de cursos en la modalidad presencial

|
|

paralai

i6n Cantrol y logisti

.

alégicas |

Diagrama de flujo

1. Noufica el
reguerimiznto de
curros o comenio

z)

|D'le(-dmde Alianzas Esti

establecida.

Secretaria ( I'inanz:
Direccion General de Administracion de Persona
v Desarrollo Administrativo

Direc

n Ejecutiva de Dictaminacion

ionales

de cursos
cansiderando los
espacios fisicos

deF

3. Determing k= sede
donde se Impartiael
urso

Acadé mitos

Jefatuia de Unidad

2, Elabora calencaria

—)

—>

— -
8, Identiflc peronas
Instrucharas pam
impartir el curso
L.

1. Solidts
programacian de
actividades &
imventario 3l Ingrador

9, Emda eorreo
asigrisndo a las
personas instrudoms

10. Coordina wio
elabors lns acthidades
didhctizas

S

4Bl curso solicado
requlere

4, \erifica el
reguerimiento de
materiales pars operar
el urso

Jefaluna de Unidad Departamental de Logistica

NG

5.Procede arealizar iy

programacidn del
urso

6, Realiza porescrito la
solicitud de insumos

e £

12, Gestiona eleno

dellistado ydstos de
T3 perticpantes

H

13, Soildta ellenado
de la céduls de
registroylaentrege de
documentas

4. Acuaiina regisbos
deles participantes en
elcontrol esmi

[

Direccion de Planeacion, Contiol y
Evalusdidn de Resullados

7.Recibe solldiud ¥

surte requerimientn de
materiales
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INSTITUTO. DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA QIUDAD

et 1 §
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"’&!i !;fg.'ll O’ﬁo GOBIERNO DE LA
AT, % CIUDAD DEMEXICO.
N -

MANUAL ADMINISTRATIVO

oeTerT de Admmisacion v Finanzas

‘ :::;pm'f?‘m, Direccion General de Administrgeion de Personal
: ) E desarrollo Admimnistrativo
15, Entregn el matesal 0. Icentifica kot 5 22. Genera las n-l‘: s | s{rative
_ 4 : patidpateiqe  f———73n ————3 constanca e ads n Ejecutiva de Digiaminacion
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Lic. Jose Manuel Munguia Martinez

Director de Desarrollo de Competencias
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© INSTITUTO DE CAPACITACION

M” ”Q PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
]| o 'ﬂo DEMBMEPB|ERNO DE LA
WAW‘ ﬂ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion
Direccion General de Administraci
v Desarrollo Administrativo
an y logistica para la imparticiopide §onsHe&mila de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

3

+1
t!-

MANUAL ADMINISTRATIVO

Finanzas

n de Persona

Nombre del Procedimiento: Control p

Objetivo General: Contribuir en el fortalecimiento de las competencias de las personas, paray en

o trabajo, mediante la gestion de la imparticion de los cursos

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o .
No. ; e ctividad Tiempeo
Actividad

Verifica el funcionamiento de los

contenidas del curso en la plataforma.

Genera el espacio en la plataforma parael

de todas las personas :
. y (113as

las, en inscribirse, de acuerdo a

la programacion definida

Verifica e

stica INICID el Curst

Supervisa el inicio y avance del curso de

cada uno de los participantes inscritos.

(=]

Atiende los requerimientos dl

informacion o du tecnicas enviadas 2 dias

via correo par los participantes.

Valida el llenado de |a cedula de regi
o = . - o |
n lc yarti jue con dia

Supervisa la operacion de la plataforma
para la emision automatizada de las 1 dia
constancias.

Actualiza los registros en el control

3d "’a S

-£53 ; genera la  informacion

Verifica el envio de constancias a las
Jefatura de Unidad personas participantes que concluyen el v dis
Departamental de | n_{g-’,it-l'ir_-'i curso y cumpien con los rr-\qHr-‘rimierll“r‘a‘; ' '
de calificacion establecidos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 50 dias
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

b o o P
) ‘A‘ CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admimistracion de Personal
v Desatrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedinjientos Organizacionales

Aspectos que considerar:

1. Loscursosen linea se realizan en forma asincrénica, en los tiempos que cada participante

destine para su capacitacion. Es un aprendizaje auto dirigido, las actividades y matetiales
estan dispanibles las 24 horas del dia durante 14 dia
2. Loscursos en linea pueden estar a disposicion tanto para poblacion abierta coma para

grupos cerrados.

minima

de la const: erminada por la calif

La gbtencior

de 7y por el envio de la cedula de registro con los datos necesario para la infearmacidn del
AN B

control escolar.
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INSTITUTO DE  CAPACITACION

PARA EL TRARAJD DE LA CILDAD
DEMEXEORIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

5
3
:?.'h

MANUAL ADMINISTRATIVO

£
o

Iministracion y Fu
le Administracion de Per
sarrollo Administrative

a de Dictaminacion

Procedimientos Oreanizacionales

]
— 1, Define estrabegade
LINICH ¥ capacitedon pra
cursoy en linss

3
g o
)
&
; v
= 2. Verifica 13 3,Genera esordoen la
B funcionairad de ez plataforma pare &
- contenidos en i registro de fos
¥ platafarms interesados

-3
R
] k. ‘

c 6 Atiende las 8. Supendsala
4. Werifics &l regamo de requermistos de piatafarts i 11, Werifica el envi de
participartesa fos constandas 2 los
Sy Informadin o dudss emisidn aubomitice de Parbicipantes
técnicas las constantias

Logistca

7. Verifica el lisnade de
12 efdula deregistr
tle cade partiopante

S, Superdsa elinicoy
avance de caca
participante

9, Actuzliza el registo
&n el control esmlar

[T

Control planeacion y logistica para la Imparticidn de cursos en la modalidad en linga

10 Procesa y genera la

infarmacion estaditicy
del cutso

[Evaluacidn de Resultados

Diteccitn de Planeackdn, Control ¥
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DEMEXICO.

MANUAL ADMINISTRATIVO

Noembre del Procedimiento: Acreditacion de Estandares de Competencia s ciaten el e

y Finanzas

ion de Personal

l‘Jb-eti G [_ Obferar | credit ion de los _"t_‘ darae 1_., Competencia desac
j VO eneralL vptener 1a acreQitaclon de 10s estanaares ae Lomj tencila Cigyy

a que tiene el Instituto, con relacion a los Ejes Estratégicos del rligifgimientos Organizacionales

Descripcion Narrativa:

Responsable de la s s >
No. TS Actividad Tiempo
0 Actividad [ P

Jetatura d= Unidad It requ i ac
iental de Estandares de I que puedan g

clony ser  operados por la Entidad de

ertificacion certificacion.

(El estandar requerido es liberado?
NO

Elahora el contenido de los criterios en

as0 de ser de Cia con 30 dias
1eCtla con actividad

Sl

Solicita autarizacion via electronica para su

operacion.

Solicita linea de captura y factura al
Consejo de Normalizacion y Certificacion
Competencia Laboral para solicitar a la

4 : ) i = : 5 dia
eccion de Administracion vy Finanzas el
) liente de la acreditacion
ipetencia solicitado.
Realiza el ado :
g y di

de Desarrollo de

Competencias, la fecha del pago realizado.

Jefatura de Unidad : : . A
Verificaen la paginay/o plataformaen linea
, Departamental de i T B Cotsd £ A
{ que ya se encuentre habilitado el Estandar 5 dias

Capacitaciony

de Competencia para poder operar
Certncacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 83 dias
habiles
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTG: DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
PEMBIESBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

rama de

T
79
31

Iministracion y Finan
Administracion de Per

s0ona
lo Admunistrativo
a de Dictaminacion

anizacionales

1. kdentifica
raguerimiento de
acreditacidn de

estandares de competen

2. Elabvara los oriterios y

1Elestindar requerds
es liberado?

" 4, Solidta lea e
> 5 - capturayfacturzpar el

solicita autodeaddn

pagao de laacreditadén

7. Merifica que ef

Estindar de @
Competencis este

habliitado par opemr

.
|§
o
§ NICIO -
3 =
2%
Es
S5
81
S ¢
: T
5

Direcciin de Administracidn y Finanzas

5. Realizz el pago de Iy
linea de capturyia
Tactura,

& Motiflca 2i2 DDCel
pagoreafmdo.

O\

e e e =

nuel Munguia Martin
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

(o]
\Y
?#O CIUDAD DEMEXICO,

Nombre del Procedimiento: Proceso de Evaluacién con fines a la Certificaciogdeaampd!
Direccion Gene

MANUAL ADMINISTRATIVO

ADOrale

\

v Desarrollo Administrativo

Dire

s 4 - . y : n Ejecutiva de Dictaminacion
:Jb;etwo General: Brindar el servicio de evaluacion con fines a la certiticacion ¢ il

itadireEfo<Oreanizacionales

Competencia Laboral a los usuarios / candidatos que lo soliciten

Descripcion Narrativa:

Responsable de la RL: :
; A d T
No Actividad ctivida iempo

la Direccion de

cuando los

Jue se es

etatura de Unidad Proporciona la informacion sobre el proc

Departamental de evaluacion con fines a la Certific

Capacitaciony usuarios que saoliciten el servicio

ertifica

5 Integra expedients candidato

Identifica el Centro de Evaluacion o
6 Evaluador/a Independiente que cuente con el 1 dia

estandar de competencia a evaluar

ASIENa el Proceso waluacion a un Cen
val in o P
llevar a cabo el proceso de evaluat ion.

iElresultado del proceso de evaluacion es
competente?
NO

Se informa resultado y se proporciona

retroalimentacion al candidato.

(Fin del procedimiento)
Sl
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tel]] - PARA EL TRABA LA U/
MANUAL ADMINISTRATIVO r“w 0‘/‘):- nzmgeg;;]:ﬁ nz.c Lm: ¥

58 00
Y @ CIUDAD DE MEXICO

Secr¢taria de Adminfistracion vy Finanzas
Responsable de la Actividad Direcciaop (Ti‘xelmlj@\xln‘l\mm:u:i\m de Personal
Actividad v Desarrollo Administrative
Dhieccion Ejecutivg de Dictaminacion

£ v {Procedppizentos|Oreanizacionales
Mmisto artificac ligita
Solicita a la Direccion de Administracion

rrespondiente al Consejo d

. o
» . e aias
Normalizacion y Certificacion de Competencia

Laboral

Direccion de

Realiza el pago dentro de los plazos sehalados

Administra N
v en la factura

= en la linea de captur:
Finanzas

Notifica 3 3 Direccion de Desarrollo de
i i - Cl € 4
1a
Amnatencia 3 fecha del o >
Lompete fas, 13 Na e 1g

Recibe los ce l'[lﬁ-"" (10S POr parte (

i el al Consejo
Departamentat de Y TR, o o a
o de Narmalizacion v Certificacion e 3 dias
Capacitaciony . . :
L ST Competencia Laboral
Certificacion

Certificacion 1 dia

Entrega certificado al usuario 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 50 dias
habiles

Aspectos que considerar:

E punto No. 1 enel caso de que sea participante de un curso de capacitacion, se proporcion:
la pl especto al proceso de evaluacion con fines de certificacion, previa al

urso para » seguimiento. En cas

de que los usuarios sean derivados de un

. contrato, etr., es necesario saber si dentro de los acuerdos se estan considerando

ateriales o equipos y guien sera el responsable de proporcionartos, para llevar a cabo los

artante s '?.l""'-". gj € ".iciﬁ' una persona ,'-:.'.i: "-Hd;'-"i .'[(—_‘

s(ale] i los procesos de evaluacion p te de la Institucion usuaria
n candidato puede dec dir nuar con el proceso de evaluacion. aunque su

diagnostica no sea satisfactoria. Esta decision corresponde exclusivamente al candidato

3. En el punto 6, el Centro de Evaluacion y/o Evaluador Independiente que sea asignado,

previamente debera haber realizado con la Direccién de Administracion y Finanzas su registro

de Maxico.

como proveedor del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad

paldo certifica

de

n ¢l punto No. 14 al realizar
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE La CIUDAD

CommC
A e Q DE MEXICO
o o GOBIERNO I -

2

Diagrama de flujo

taria delAdministracion y Finanz
Direccion General de Administracion de Pe
v Desatrollo Administrativo
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v Procedimientos Oreanizacionales
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17 entrega certificada
ususria

16.Genera respakio de
ios certificados emitidas

| [ o

13, Realiza eipaga en os
olazos estableddos

14, Notifica la fecha del
pago realzndo
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| o o SEkay
) CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Per
v Desarrollo Admmistrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacic

a
S

sonal

/ALIDG

BTG Y

Lic. José Manuel Munguia Martinez

de Compete
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J

|
B

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de grupos de dictamen Secretaria delAdministracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

- alay .{.')v,a?:f\l‘._‘o_:_51_10":._}\_un‘nu_‘atruli\u

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

s de evidencia generados por RyecCdintionsogl®rranizacionales

Objetivo General: Garantizar |a calidad de los procesos de evaluacion ca

b= 4 Lo S TS
tad revision Gocuimel

Descripcion Narrativa:

Responsabie pbs Actividad Tiempo

Actividad

Jefatura de Unidad Recibe portafolios, folio y fecha en que los

No.

Departamental de Centros de Evaluacion Evaluadores

ipacitaciony Independientes subieron los lotes para sei
I J ¥ t

Certificacion dictaminados.

Programa lote de dictamen en la plataforma,
para obtener la muestra de los portafolios a

2 dictaminar y envia invitacion via electrénica, 1 dig
idjuntando el programa para la sesion del
upo de men
3 18]t 58] Li 1 | ne 1
4 Emite la prot enc o no de | IrOCest ]

aITojatas en ta muestra

Realiza el acta de dictamen obteniendo la firma
de los integrantes del grupo de dictamen.

(¥ ]

Retroalimenta los hallazgos encontrados a los
portafolios dictaminados para su atencién en
procesos posteriores, respetando el tiempo

esial 'ili__“ ;{_j'\}

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias
habiles

|

Aspectos que considerar:

.- Enelpunto No. 2 hay que considerar que el ( \pre debe 1
nt ado por un I impar, rmil 10 Lrés pars reuni
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
FPARA EL TRABAJIO DE LA CIUDAD

PEMEMEOR |[ERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de

e flujo

Direc

etaria de Administracion y Fu

cion General de Administracion de

v Desarrollo Admunistrativo
Direccion Ejecutiva de Dic
y Procedimientos Organiz

Cestificacion

Desarrollo de Grupos de Dictamen
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacian y

ey "

£ 1, Recibe porkareks foko
l_I?IECId_ > yfecha delos lotespara
pos # ser dictaminados
|

(;’__,
2. Programa lote de

dictamen paraobiener la

muestra yenia invitadon

| R

5. Rezlizz elacs de
dictamen obtenkendo a
firma de los integrantes

3 Lleva acaba la sesicn
delgrupa de didamen

5. Fetroaliments los
hallazgos & lospo tafllos
dickaminacns pars s
atencidn

4.Emlite laprocedendz o
no del grupo de didamen

-

ia Martinez

ompetencias
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o

ik i'rfclq':'l'sm’n.i“\-u 110N
. 1 General de Administracié
igependaient Hc»uulh,» \dn‘|:n‘;1!ximu

I> reccion kEjecutiva d l)i ‘taminacion
cion y/o Evaluadores IndepengiPrfesiinaent umU lizacionales

Nombre del Procedimiento: Acreditacion de Centros de

Objetivo General: Dar de alta a Centros de !

- cuente con capacidad

c1on ( } TIResS 4 1a

aruncaciorn.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble Gela Actividad Tiempo
Actividad
Jlefatura de Unidad Identifica los estandares de ompetencia
" Departamental de acreditados gque requieren col d N
) Capacitaciony Evaluacion y / o Evaluadores | ara =
Certificacion buscar prosp
i(Se cuenta con centros de evaluacion y/o
evaluadores en todos los estandares?
qm no se identitiguen Ce de Evaluacion
Evaluadores Inde gJL ndientes
(Conecta con actividad 1)
Sl
lece  comunicacion con el Centro de
n luador independi NI
In te i rificar on | n
Hca B and eten
laboral que la entidad de certifi 1ent
ditados y en los cuales requiere evaluado
Entrega los requisitos a los Centros de Evaluacion /
4 Evaluadores Independientes prospectos para darse 2idias
| '|II1‘:\
Direccion de
5 Administracion y Integra el expediente como proveedor del Instituto. Hidias
Finanza
Notifica a la Direccion de Desarrollo de
6 Competencias el alta de los Centros de Evaluacion / 2idias
Evaluadores Independientes.
Jefatura de Unidad Efivia 13 rioiRacic o S E o
Banartamarntal da nvia la ||1;r_::|r.;1._.|grw del Centro :I_J.r-: r.vjl.la_-.:_-l
T s luador | ndiente para su alta en el Sistema Sid1as
LCapacita " | i
rti )
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

g ciy EX :
MANUAL ADMINISTRATIVO U s /)O DA | = G LA
/ ‘4’ CIUDAD DE MEXICO
Re le d Secretaria fle Administradion y Finanzas
No. Responsable de la Actividad Direccion Gengr LT.igthpigﬁ tracion de Persona

Actividad

v Desarrollo Admi

rpstrativo

hizacionales

t } NLecel culiva de [pictaminacio
e ula \creditacian. .f_'_-'_ﬁr'uil:"[‘---‘:m_{'(‘) ion Ejecuniva de IPictaminacion
¥ Procedimientos Org:
paracicn a la Enticac e Certificacion ] _
4 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 55 dias habiles

Aspectos que considerar:

' triada para io

s Entidai
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Diagrama de Flujo

1, idensrics hed

Esth,
Compelonds quese
requleren

defalusa dde Uil

e Cenros de

Direccidn de Admindetacidn ¥ Finansas

L
|

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desatrollo Admimnistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
3 dinfientos Oreanizacionales

450 Cuknts con ceniro de

wvaluscidn o ewluador
3. Establece
; A Entregarequista
s :::;:;c:adnmn = paradans e alfa arke
panverificar estardes Ty
NG

2. Serealizel procen
aetriada pard mntar

con evalusdare el A
ertandar sutprcado

T Enwin infomuddn
parasu almend
Satema Irtegrsl ce
Infatmacidn

B Ertrega cviuln e
acreditaciin, corfma
4 Incarperdn sl

Entidad de Cersficaain

¥ ‘D“\J&{ =

58 Manuel viu la Martinez

Director de Desarrollo de Competencias
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INSTITUTD  DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

DEMBIES B IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

C km‘r"@
\v/ W

Nombre del Procedimiento: Ge:

dadero

Objetivo General: Gestionar laemi

icula inscrita

Descripcion Narrativa:

ian de emision de constancias de la Unid 88 HEC

yn de las constanci:

1 la Unidad de Capacitacien
tutos para la acre
a emision de dicho documento.

hreccian €
v Desarrollo Admunistrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Oreanizacionales

ion de los curs

12N

que avalen la acredii

e Gustavo A. Madero, verificando el

ditacion de las competencias laborales que

Responsable de la

No. e .
Actividad

Actividad Tiempo

Recibe el

paquete pedag del curso

impartido por elinstructor al tercerdia natural

“ertificacion en Gustavo

A. Madero

1 de concluido el curso, para su revision 30 minutos
ias en Gustave
A. Madero
Revisa los documentos que integran el paquete
pe o conforme a los lineamientos de | 30 minuto
y/o recanocimiento de los cursos
de capacitacion establecidos.
Jefatura de Unidad Elabora oficio para envio del paquete
Departamental de pedagogico con el fin de gestionar la emision 1 hora
3 Capacitacion y de las constancias de acreditacion y/o

reconocimientos

Firma oficio para envio de

30 minutos

atura de Unidad

Departamental de

Envia oficio firmado junto con el paquete

pedag

ico con el fin de gestionar la emision

Direccion de Desarrollo
de Competencias

Capacitaciony de las constancias de acreditacion y/o |30 minutos
ortificacion en Gustay canacirmientos a la Direccion de Desarrollo
\. Mad de competen }
Recibe ped g del curso

impartido para revisar informacion con el fin de
amitil
reconocimientos conforme a

las constancias de acreditacion y/o 3 dias

los convenios,

terminos  de  referencias contratos

/-
vio

establecidos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
L O |  PARAELTRABAID DE LA CIUDAD
frice v DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

WJ ¥ 0 CIUnAD OE MEXICO,

L o)

MANUAL ADMINISTRATIVO U

Secretaria delAdministracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
i i vy Desarrollo Administrativo
Aspectos a considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

rocedimientos Organizacionales
oS BT I E

1|

El paquete pedagbgico que entregue el instructor estara integrado por

documentos

« Lista de asistencia
o FEvaluacion

sluaciones finales

(e

s Informe final de capacitacion

o Actade calificaciones

) | ) {
. L i \
mp stablecic
e . T }
1 Citd N QLUsSiLa

esarollo de Competencias las emita y eftregue

A. Madero, para ¢ la Direccion de L

conforme a la convenido con las instituciones solicitantes del servicio.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Ty

A
!

Secretaria d dministracion y Finan
Direccion General de Administracion de Persona
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales
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S |53
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INSTITUTO DE CAPACITACION

'ﬂ]‘ ﬁ i : fo) | PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO TGP TS IR P venincs
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I 4 o} GOBIERNO DE LA

N o

Nombre del Procedimiento: Desarrollodel servicio de capacitacionen la Unidsdslatapaditami@nacion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

: TR : y Rrocediprienips Oreanizacionales
vidades encaminadas 2 la implementacion Al rePEARL R canizacional

Sustavo A. Madero

Objetivo General: Estab

ensefianza, mediante [z

las metodologias aprobadas para el desarrollo|de las

aciones ofertadas en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

-apacit

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. X Actividad Tiempo
Actividad
informa por escrito el curso (s) de
: Jire ollode | capacitacidbn  program: S
i O - . ninut
impartirse en la Unidad de Capacitacion

Gustave A. Madero

Envia por escrito el curso (s) de
capacitacion programado (s) a impartirse
en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
Madero para su implementacion.

Direccion de la Unidad de
2 Capacitacion Gustavo A.
Madero

5 minutos

Jefatura de Unidad Recibe el comunicado por escrito del
Departamential de curso (s} de capacitacion programada (s
3 Capacitacion y para preparar la logistica para su 5 minutos
Certificacion en Gustavo | implementacion en la Unidad de
A. Madero Capacitacion Gustavo A. Madero

Identifica la modalidad de curso
, (presencial y/o en directo) a implementar .
4 e 3 L ) 5 minutos
en la Unidad de capacitacion Gustavo A
Madero

Elabora la calendarizacion de los dive

cursos de capacitacion a implementar

cando 1D, hombre del curso, dias

especifi

5 de inicio y fin, horario, nombre del I hora
instructor, capacidad del curso
informacion necesaria para imparticion
ce los mismos

Revisa dentro del archive de
Programacion 2021 en el DRIVE, que los

cursos programaclos para impartirse en la
6 Unidad de Capacitacion Gustave A. 10 minutos
Madero, se encuentren registrados en el
mismo, para tener la informacion en
tiempoy forma

Solicita por escrito la secuencia didactica,
ficha de contenido, carpetas de
participante de los cursos progr

amados, y il
: _ S 20 minutos
en caso de curso presencial la Ficha

técnica de requerimientos, para revisar

los requerimientos de los cursos.
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Responsable de la i ,  Secretarip uf‘\“"\‘\j"ﬂlwl'ﬂ} 1C1
MNo. Actividad Direccion G¢neral Tiemiptnist

Actividad
Activicad desarrollo Administfativo

P
e

m de rsona

utiva de Dicthminacion

- N A ~A1rl . n ] 1eC
: ientos Oreanizgcionales
S H -
f tas de part ant 1C 1dia
= Sy f
0s pr iciales Ficha tecnl
SRt
i 1Ll
| 1 idad H be s¢ cuencia ’gl!.! tica cde los cursos

ficha e contenido.

10 mi

5 minutos

05 requerimientos de
materiales, equipo v herramientas para

esenciales, para verificar la 1 dia

existencia de estos en la on el

area correspondients

10 minutos

; c pacitacior sustavo  / i

'y r F I n ;.. | t 15

para la impai aon de curso

Prepat materiales equipo vy

herramientas requeridos que se utilizaran

en los cursos presenciales con base en |a 1 dia

fi to en coordi N

COne naient

piataior I =
J mMinuto
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MANUAL ADMINISTRATIVO

|
i
| ‘ INSTITUTO  DE

DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad SECLEl

ecretdria mhb“':]l:}(
Direccion (msl 1l‘¢ ministi

CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

n y Finanzas

icion de Personal

Prepara materiales didacticos y carpeté}req
5 v Pipcedimientos Organy

de las personas participantes y formatos
del paquete pedagogico de las personas
instructoras programadas p;uja !n";:;'m.r

cursos presenciales y/o en dire

lf\‘)J;IUH\J.\t.ll.llll
cion Ejecutiva de Di

Envia de forma electronica a las personas

o

participantes de [0S cursos prog rmmnin

a impartir en la Unidad de

Gustave A. Madadero |la

partcipante.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion y

Certificacion en Gustavo

Supervisa la integracion del paquete
pedagogico de las personas instructoras y
carpetas de participantes a utilizar para el
desarrolle de los cursos, asi como la
coordinacion de insumos, materiales
herramien

didacticos, equipos y

utilizaran en los mismos

1 hora

21

Elabora programa de supervision escolar
considerando las fechas de inicio vy
término de los cursos presenciales y en
directo, a fin de realizarlas, en la medida
de lo posible

1 hora

reunion previa al inicio de los

con las

de lineamientos

formatos (.;m- integran el paqu

pedagog
los cursos, segtin la modalidad del curso

zar para el desarrollo de

1l hara

1tacion de bienvenida,
|
atender mediante el protocolo de

apertura de curso

Realiza la Preser

explicando los puntos relevantes a

Lider Coordinador de

Proyectos ¢
Capacitacion de Nuevas
Competencias en Gustavo
A. Madero

Realiza el seguimiento y supervision

escolar, cuya finalidad es verificar que los

cursos se desarrollen en las condiciones

optimas conforme a las normas tecnico
pedagogicas y a los objetivos tematicos
de los cursos.

ha
wn

Realiza y entrega Formato de supervision
de curso haciendo énfasis en incidencias
urgentes de atender coma provision de
material adicional a instructor yfo
participantes, cambio de herramienta por

1 hara

trativo
taminacion
sactonales
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S | PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
s ”O DEMEEPBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

esponsable d Secretarfa de Administracion y
No, nespe _E‘i_hti" dela Actividad Direccion G¢neral Themapnistrafion
Actividad v Desarrollo Administfativo
dipeeccion Ejecutiva de Dicaminacion
v Prokedimientos Oreanizficionales

lefatura de Unidad

Recibe el Formato de supervision de

para Visto Bueno, y en ca

encion correspondient

Realiza el cierre del curso v se aplican las

BVAas 20 manutos

evaluaciones de satisfaccion

lefatura de Unidad

de paquete (s)

Departamental de ico (s) para firma de la Direccion

ypacitacion dad de Capacitacion Gustavo A 1 hora
para entrega a la Direccion de

Desarrollo de Competencias

Capacitacion Gustave A 0 minutos
) paquete (s) p
Madero
fatura REL
Departam: i :
R I 0 integra paquets .
3 acion 4 it
”||-I one \"‘ AV
- it N o
bEntrega oficio y paquete (s
? (s) a la Direccion de 30 minutos
1 di

nes para conocimiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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INSTITUTO' DE  CAPACITACION
© | PARAELTRABAID DE LA CIUDAD

CIuDpm - AXICC DE MEXIC-O
7%7';&1 Omo GOBIERNO DE LA

Aspectos a considerar:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
v Desafrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

1. El paquete pedagogico que entregue el instructor estara integrado porrloscsiguimni@s vanizacionales

documentos:
e« Listade asistencia

« [Evaluaciones diag 1cas

« Evaluaciones finales
¢ |Informe final de capacitacion

e Actadecalificaciones

2. Para realizar la preparacion de la logistica

e los cursos en directo y/o presencial se debe

considerar por lo menos 15 dias habiles antes de su inicio.

3. El tiempo aproximado de ejecucion del procedimiento puede variar dependiendp de la

duracio
4. Elpaquets

la emisior

arrollo de Contenidos para

eCoOnocimiento.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. Direccion General de Administracion de Personal
iujo v Desarrollo Admunistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Oreanizacionales

Direcclén de Desarrolle de Competencias

Direccion de la Unidad de Capacitacidn
Gustavo A. Madero

Jefatura de Unidad Dlplrtlm-l_'ltll de

Desarrollo del servicio de capacitacion en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero,

Capacitacion y Certificacion en GAM
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@ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General I; Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

'
|
|

Competencia en GAM

A. Mad:
Lider Coordinader de Proyectos de Nusvas

il :
i it
i,
i
i
1
i
I

VALIDO

4 dml M,,,,L

g | 1|'\‘..|-|-- 'I..
|

Jefe de Unidad Departamental de Capacitaciony Certificacion en
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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R 1o

L

Nombre del Procedimiento: Control Escolar

Objetivo General: Establecer

Descripcion Narrativa:

e o

Secretaria delAdministracion

Direccion General de Admini

| INSTITUTO  DE  CARACITACION
(o] | PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

Ciue §1CO, DE MEXICO
’}!‘i.&ll O’ﬂ: o  GOBIE )

RNO DE LA

v Finanzas

acion de Personal

v Desarrollo Administrativo

los pasos de actuacion que garanticen la re

y control de ca

1a uno de los documentos de los capacitado

a de Dictaminacion

_,”If R & Orpanizactonales
o ¥ U8 J M e R

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

letatura de Unidad

Departamental de

amacion (e CUrsos

Jetatura de Unidad
Departamental de

Inscripciones y Vi

Difunde actualizada vy

de Desarrollo de

la programacion

autorizada por la Direccion

Comp

‘lencias.

1l hora

Informa sobre la fecha de la convocatoria, el

nombre de

horarios \

3 50s, duracic Y
documentos solicitados para la inscripcion
Recepcion del listado de aspirantes remitido
‘ por la Unidad administrativa competente, b
. para la gen ion de la informacion de L i
participantes inscritos.
Proporciona el formulario de inscripcion
indica los documentos indispensables para 1 diz
el registro de inscripcion.
Recibe el formularic de inscripcion
contestado con todos los datos requeridos y |
= la documentacion para iniciar proceso de 5
inscripcion al curso solicitado
;La documentacion esta completa?
No
Recibe documentacion condicionada 1{hora
{Conecta con actividad 5)
Sl
Recibe la documentacion y acusa de |
recibido. =ge
Solicita al enlace de comunicacion en
Gustavo A. Madero realizar el registro de la 56

informacion de la base de

sistema correspondiente.

minutos
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al Secretarih de Administracipn v Finanzas

No. RESDOI'I:EB'IJIE _[L A Actividad Direccion ‘\m*xrﬂ'i&mp@rm[ acion de Pe
Actividad v Pesarrollo Admmigtrativo

n Ejecutiva de Dictaminacion

edimientos Oreanfzacionales

matricula a cada participante de cada uno 2 haoras

rsona

Captura la informacion en el .‘w.!'-_,ie".'He‘l‘l“,‘;j”
v Pro

10 Enlace de Comunicacion

en Gustavo A. Madero.
de los cursos programados

paldo digital de la

Daaliza
meallza I

o~ g P o s
orrespondie

Confirma el registro y matriculacion de los

participantes a la Jefatura de Unidad 1
; 5 minutos
Departamental cle Inscripciones

Vinculacion.

efatura d d le do, se confirma que |
P $ = 1oy ¥ .|i "':F"-""-‘f"--'i‘ ,IE:_..'_ILI__’ \f aue ].'

documentacion corresponde a cad:

en Gustavo A, Madero, participante

Verifica si se cubre con las condiciones de

inscripcion para la apertura de los cursos

;Se cuenta con los inscritos suficientes?
NO

Contacta con los aspirantes para notificar o
15 i 30 minutos
que se cancela el curso.

sl

de listas con las fechas

tes al curso

de las listas con
; : : 30 minutos
nombres de los inscritos.

(Conecta con la actividad 6)

Entrega las li le parti y la
Inidad Depa nent
. = ..[':|fi'_:.'.~,“ = 1= i

lefatura de Unidad
Departamental de Acusa de recibo las listas de participantes

Capacitacion y -on los nombres de los participantes 5 minutos

Valida la informacion contenida

nrarme

(Elinforme es adecuado?
NO

Comunica las inconsistencias detectadas 20 minutos
Con 9] I."“;- 11
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MANUAL ADMINISTRATIVO i) TS ol Icag oy, LT el s
W -;é L%E;&Ji Omo“m:;oo BIERNO DE LA

N~ o
RESPOHS&blE de la L = Secretafia dedAdministradion y Finanzas
No. Actividad Direccion (enet MR inifiracion de Personal

ACtl\'”dad Deogatrolla Admuhistrativo
| Direcfion Ejecutiva de Pictaminacion
Pecamientos Orgdnizacionales

Se valida la informacion y se elabora

informe para la Direccion de la Unidad de i§
i Nora

= Inscripciones y Vinculacion | Capacitacion Gustavo A. Madero.
en Gustavo A. Madero.
Informar a la Direccion de la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero los
23 resultados del proceso de inscripcion, para )
dar a conocer el numero de participantes L O

inscritos confirmados que cumplieron con

todos los requisitos de inscripcion.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias 15 horas
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:
1. Esnecesario contar con la actividad uno, re

2. Elparticipante -.'I;::I[:[:*: con todos los requisitos, para asl tene

ymacion de los cursos autarizados

e
IDIT 13 Progr:

r la informacion actualizada

71 €1 SISTEId.

"Copla simple del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente

‘Comprobante ultimo grado de estudios, en caso de contar con él.

D

*Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion

*Copia simple de Identificacion Oficial del Instituto Federal Electoral

132 de 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE CAPACTACION

PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

PEMEXERB IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

u@n(;@

Diagrama de Flujo

|

T,
{Inipa

Cappecibackin § Coviific wien o Gustave A Madeis

1. Entrega la
pregranactn de
fumay mlnrradas

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Persona
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Contro| Bscolar

£ R liteda de
oty ganes
intormacrn de
maeribes

H

& Recbe formuling de I

e datnd requanded p
documentny

!

Guslers A Medeio

. Infarrma Fachs de
eonvecitons, nambre
de cursos, durzciin,
homnay dacumentas
salicitados

. Proporesns
Farmalasin de
Imzripekdn @ mdica
drcumenton pars

T

o

G Solicts rea mar
ragistra de I

nfarmscidn en baie

7. Aatibe
docuine

conditienada y siecuta
emade ncthvidad

e dutes

Lstate da Comunication on Gustivs & Madeen

Control Escolar
A Madern
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DEMEXICO
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CIUDAD DE MEXICO

—— B - 2 —Secretaria delAdministracion y Finanzas
£ Direccion General de Adiministracion de Personal
g T v Desarrollo Adnmunistrativo
_ | o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
£ 4-[ il I——-v‘ e w0 l > y Procedimientos Oreanizacionales
i e

Control Eseslar

Inecxiposanes y Vinulacies

VALIDO

AlejandfcTfarc zares
al de thscripciones y Vinculacién en

Jefe de Unidad
ustavo A. Madero
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION

‘[ Ike PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
}!‘.. p DEMRIESBIERNO DE LA
7 Wy @ CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Vinculacién .. Sectetaria-de-Administracion .y Finanzas
[Mn cion General 1; \dmimistracion de Personal
3 AT wH dministrativo

esados de cursos de |3 ’”'”1”@‘”‘ .rmﬂiag AR5!PHe Dictaminacion

MANUAL ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Mantener contacto con los eg

" . - - 3y 1 g ix MA o
a fin de apoyarlos con informacion que los vincule con el campo laboral. y Procedimientos Organizacionale

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
Actividad

Enlace de Integrar la base de clatos de los capacitados

No,

Actividad Tiempo

] Comunicacion en egresados de los cursos de capacitacion asignados a 1dia
Gustavo A. Madero. | la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

lsie['ai:i_:ra de Unidad
Yepartamental de Praponer las alianzas con la Secretaria de Trabajo y
para publicar a los acreditados 3 dias
itacion Guste

Inscripciony Fomento al Er mlr

Vinculacidn en ladero

Gustavo A. Mader

Proporcionar a los egresados informacion gue los

vincule con el campo laboral a traves de medios

. . 5dias
telefonica, para coadyuvar en su

electronicos y via

insercion al mercado laboral.

Flabora informe de resultados con base en la
capturade i

Revisa el infarme de resultados, que se inte

ormacion recopilada,

ticipantes vinculados a reportar

a la direccidn de la Unidad de Capacitacion de 1 hi

Madern.

;Elinforme es adecuado?
NO
El informe no cumple cen la informacion completa

_ 1 hora
para reportar los resultados.

(Canecta con actividad 4)
5l
Informar a la Direccion de la Unidad de Capacitacion

Gus

svo A Madero de manera periodica de los

resultados del seguimiento de las estrategias de
vinculacién a personas egresadas de los cursos de 20 minutos
capacitacion que seran vinculados al mercado
laboral de la Ciudad de México, para la toma de

decisiones correspondiente

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles, 2 horas y 20 mimutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:
Contar con alianzas del sector plblico v privado para informar a egresados que los vincule al
campo laboral.
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MANUAL ADMINISTRATIVO e S coneny
o Y AN {mﬁ i

Lo

g o

o

|

4

Secretaria delAdministracion y |
Direccion General de Administr
v Desafrollo Administre

Diagrama de Flujo A :
Direccion Ejecutiva de Dictz

v Procedimpientos Oreanizacionales

1acion

1 Integrs Base 2 datos ce
egresadon de capanitacicn
de Gusteve . Maders,

Enilace de Comundrackan en Gurlarn & Madera

i
§ ]
§ .
£ ZEbinfarme o
adecuadc?
5 St AleE £ 3. Fraparcionss § 1o 4 Elaera Infzrme ce £ Revsionde nfzme cs 7. informarats
i la S_eﬂ!rm el Trabajo Egre=asias de capaciacion resulisdos con Gase en be restiadorgosineom e Diivecsin de |a Unidaz
i y Forsnto al Empleo infarmacitn que lss captui de infarmacidn Fot tapaciades Fi e Copaciscicn
=8 wngulangs s eylesado: wvincule af czmpo ‘sborel recopdads inculsgas Gustrinh Mach
=z
: 1
el
= & Bl inorme 12
3 (e 1 cumple
con infarmseien

corphea s

repartar recyfrados

B
‘% o
: =

VALIDO

Alejandr

Jefe de Unidad Departamenta nscripciones y Vinculacion en

avo A. Madero.
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e INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO ﬁ i (/ :’“’Q‘H’f;"”'@/’ DEMEIEYE | ERNO DE LA
7 1

@ CIUDAD DE MEXICO

tardas da ﬂdmmhwu,un y Finanzas
"Direccion General de Administracion de Personal
avo A, Madero ) y Desarrollo Administrativo

L) u(;mn 2 ju‘l,m a de Dictaminacion

Nombre del Procedimiento: Suministro de bienes para la imparticion ds

bienes, insumas, ITI.—TTE‘.’Fif'!IP_‘_’; e instrumentos que son :';\rr:-..-v-'wrl.r.n. para Ic, imparticion i’|f—‘ los cursos

3 Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero, del Instituto de Capacitacion para el

imp '|"_'|"-C o

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Solicita mediante correo electronico, informe

de la disponibilidad de existencias en
e Tateral e

necesarios para la izacion

cursos programados para 1 dia

la Unidad de Capacitacion

Gustavo A. Madero, proparcionando listado

ateriales a utilizar.

Jefatura de Unidad Recibe la solicitud y coteja con base de
Departamental de Enlace | registro y control de bienes muebles, para
2 Administrativoen la determinar la existencia, suficiencia vy
Direccion de la Unidad de i’\]‘“']lh lidad de lr:’ bienes Iur|r'r=| idos en la

n Gustavo A. Madero

Capacitacion en Gustavo

A. Madero

Informa mediante correo electronico de la

bienes

- . [ g
d O NSuUbie

necesarios para la imparticion de los cursos en 1 dia

[a Unidad.

Gestiona v solicita mediante el formato de
Solicitud de Almaceén, la provision de los

| desarrolle de io

iNsUMOs necesarios par

se impartiran en la Unidad

A

Gustavo A. Madero.

Recibelasolicitudy realiza el procedimiento de
adquisicion de los materiales solicitados a

cto de ser proveidos en tiempo y forma v

D ""J'!riﬂl'l“l-.-:-rﬁ'?i| (lr-“

ecursos Materiales, 1 dia

Abastecimientos y ;
realiza la entrega de los insumos

sn tiempo
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PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

. s o]
CIuD , :KI-_.’ DEM‘KICO__ e .
| o GOBIERNO DE LA
Lnf !

MANUAL ADMINISTRATIVO

foslofs 1 RN
) :
\dg/ m CIUDAD DE MEXICO

[5)
Recibe los bienes solicitados y coorsia@idas fle]Administradion y Finanzas
Jefatura de Unidad circunstancias de tiempo, modo ')f’l’ﬁ'n‘g:‘ii“‘fhéi“'f'g“.":[[“‘_1‘]‘1 ‘:‘}‘”H:f‘\1“';{;{‘,}"Jf{k,]u EEIRo
7 Departamental de realizar la entrega fisica de los ir,,.u,-;,}wfgs,‘,'{_ik.‘;.h‘;';x;.&“_“ inll}hh{_wn
Logistica requeridos y proveidos mediante los contieeedimientos Organizacionales
que avalen la entrega recepcion.
atura de Unidad Recibe y veri fica que los bienes e insumos que
entat a¢ ’r_-'---.'I'_ 3 S5 I Callc
; Administrativo en la lo solicitado, asi COmMO (que
J Direc la Unidad de | encuentren en optimas condiciones de uso
C apacitacion en Gustavo Consumo, en caso contrario no se reciben Yy S
A. Madero. devuelven para su reemplazo.
;Los bienes cumplen con lo solicitado?
NO
Informa mediante correo electronico las
2 anomalias detectadas para su reemplazo, g
" sustitucién, a fin de contar con los bienes | [
completos y en funcionalidad.
(Conecta a la actividad 3)
Sl
Realiza el alta almacenaria de los bienes
recibidos, actualiza los re
correspondientes & instrumenta los
mecanismaos de control, cuidado y resguardo |
10 hasta en tanto son entregados a la persona | 1dia
usuaria o persona instructora que guarde
relacion con los procesos de capacitacion o
certificacion en la Unidad de Capacitacién
Gustave A. Madero.
Provee los insumos requeridos para la
1] ejecucion de los cursos en la Unidad de | P horas
Capacitacion Gustavo A. Madero
Jefatura de Unidad Actualiza los registros inventariales de la salida
Departamental de y/o préstamo de los insumos
12 Capacitaciony R horas
Certificacion en Gustavo
A. Madero
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo a considerar para la entrega de bienes para la imparticion de cursos en la
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, dependera del tiempo que tarde de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales en su adquisicion.
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

o EVMEPBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

B 2
DMINISTRATIVO ,%, o Qe X1
MANUAL A W Sy s

Tz

2. En los I:Jie'nes que se.suministran y que guardan relacion r&?ﬁt?ﬁ?.!ég‘% L,ﬁ$’:;1]§[|€|t:?::|:a;::lr:!;fr]:mnl
capacitacion o evaluaciones con fines de certificacion de competencias baraleseministativo
la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero, se instrumentarQ{__fT}f@i%ﬁ@iﬁmé% L itaminelt
mecanismos de control y resguardo:
2.1 Se realizara el préstamo de bienes instrumentales y bienes clasificades como de
consumo parcial y/o duradero (bienes que tienen una vida Gtil aprovechable para el
desarrollo de actividades posteriores) a la persona que se indique sea instructora o
facilitadora del curso para el cual se requiere el material, mediante la contra entrega,
debidamente cotejada con los bienes fisicos que se entregan, firmado y fechado, del
formato de Entrega Recepcion de bienes, insumos e instrumentos, la cual se
cancelara una vez que al término del mismo, devuelva de conformidad los bienes
suministrados a la J.U.D. de Enlace Administrativo en |a Direccion de la Unidad de
Capacitacion Gustavo A. Madero y ésta verifique que recibe en la misma calidad,
cantidad v estado de funcionamiento en que le fueron entregados, tomando en
consideracion el desgaste natural por el uso empleado.
2.2 En el caso de bienes de consumo inmediato, de igual manera se integraran y
registraran en el formato de Entrega Recepcion de bienes, insumos e instrumentos,
que se entregue para su cotejo y firma de la persona que se indique sea instructora o
facilitadora del curso para el cual se requiere el material, y solo tendra efectos de
hacer constar la entrega recepcion de los mismos.

(7%

Los bienes suministrados en préstamo a la persona instructora, o facilitadora para
los procesos de capacitacion, deberan permanecer en el aula, taller, y/o espacio
designado para el proceso de ensefianza por el tiempo que dure el curso, siempre y
cuando, en el mismo existan las condiciones de seguridad apropiadas para su
resguardo. Los materiales no deberan, bajo ninguna circunstancia, salir de las
instalaciones de la Unidad de Capacitacién Gustavo A. Madero.

Si el espacio en donde se imparte no existen las condiciones de seguridad para su
resguardo al término de cada jornada, se le asignara un espacio seguro para
guardarlas, por el tiempo que dure el proceso de capacitacion.

4. Encasodedafio, pérdida, robo extravio de los bienes suministrados en préstamo que
por las circunstancias no pueda ser conciliado, se realizarad un acta circunstanciada
de hechos, en la que se deje constancia de las circunstancias de modo, tiempo y lugar
gue dieron origen a la pérdida, robo y/o extravio del bien o bienes de que se trate, en
su caso, el compromiso o imposibilidad de sustituirlos por otro que cumpla con las
mismas funciones y, se dara vista de la misma a la Direcciones de la Unidad de
Capacitacion Gustava A. Madero, Administracion y Finanza y Desarrollo de
Competencias del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, para

los efectos procedentes.
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GOBIERNO D

o
e o2
MANUAL ADMINISTRATIVO ‘nﬁ;&-ﬂ 2 éc

E LA

5. Persona instructora o facilitadora del curso y/o evaluacion con finéﬁﬂg SETAUGAR A racion y Finanzas

Administracio 'LL|L Personal
II\[UIl mistrative
devolvera los bienes instrumentales o de consumo parcial y/o duradggiite qhi“‘*‘*;" ”]‘ St

race 1ENLOS IN1Zacionales

ser l'eaplovucharies_. en calidad, cantidad y estado de conservacion en que le fueron

una vez concluido el curso y/o proceso de evaluacién con fiés e E;'th},'ﬂﬂ(f-'/f

dados en préstamo, cotejando con el documento base de la entrega.
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION

AR - | O PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO U S ""’:’}ﬁh!'ftt':”o DEMENIEI R | ERNO DE LA
e Fﬁ‘@) CIUDAD DE MEXICO
Diagrama de Flujo Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e

VALIDO

Ly
iliana Romo Aquino

Lf.
Jefa de Unidad Depé#rtamental de EnlacejAdministrativo en la
Direccion de la Unidad de Capacitacion gn Gustavo A. Madero
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Jas‘r

INSTITUTD  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

CiUID |CL¢ DE MEXICO
..’Fi V’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DEMEXICO.

Nombre del Procedimiento:

il

Secretaria

Control y reporte de Inventario de bieRES N SE ':Il)‘

delAdministracion y Finanzas

g al § ainis )

IS L}“l‘ [f.ll 1istracion de Personal
eshlTo To Administrativo

informaticos, materiales, insumos y herramientas existentes en la Unidad de Capay; ||m¢jmu(;¢mamiu Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

A. Madero

Objetivo General: Establece
de inventario bienes muebles, bienes informaticos, materiales, insumos y herramientas,
las funciones y actividades administrativas y las vinculadas a los cufsos de

epor te

mple;

3008 ')rl

r los lineamientos

para llevar a cabo el levantamiento,

cantrol y

capacitacion impartidos en la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero, Instituto de C csprac:itacron
para el Trabajo de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Respontsa-ble u Actividad Tiempo
Actividad
Jetatura de Unidad Realiza levantamiento fisico y cuantificacion
Departamental de Enlace | de las existencias de bienes muebles !
. Administrativo en la instrumentales, materiales, herramientas,
: Direccion de la Unidad de | insumas y material de papeleria existentes en S
Capacitacion en Gustavo | los almacenes e Instalaciones de la Unidad de s
A. Madero. Capacitacion Gustavo A. Madero, con base en
los registros inventariales.
Instruye realizar el levantamiento fisico de |
bienes informaticos y otros periféricos |
relacionados con los servicios de internet, voz
2 y datos existentes en la Unidad de 1dia
Capacitacion Gustavo A. Madero, a fin de
verificar las existencias con base en los
registros y control de bienes informaticos.
Enlace de Tecnologias de .
la Informacion y Realiza el levantamiento y cuantificacion |
Comunicacionesen fisica de los bienes informaticos existentes y |
Gustavo A, Madero, enla | disponibles en la Unidad de Capacitacion 13 dias
Direccion de la Unidad de | Gustavo A. Madero, con base en los registros.
Capacitacion Gustavo A.
Madero
Informa mediante nota informativa de los b
4 resultados obtenidos. | 1dia
Jefatura de Unidad Recopila y verifica la informacion de contea y :
Departamental de Enlace | cotejo comparativo con base de registro y
5 f-\dmi_i‘.iSU':‘:I.i\-’QE—H la r_(_\nr_fol’ de bienes muebles, bienes ) dias
Direccion de la Unidad de | informaticos, materiales, herramientas, e
Capacitacion en Gustavo | insumos del Almacén e Instalacicnes de la
A. Madero. Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.
Concilia la informacion obtenida con base en 7 dias
6 los registros y existencias fisicas en la Unidad s |
de Capacitacion Gustavo A. Madero.
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ANUAL ADMINISTRATIVO :
M MINIS o DEMHEIB?BEIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
: - ST TSR Cesqrollo Adnunitrativo
T f @ o) ¥ = = 1. 5 i
mtegm y _:‘[TI!T_\. |_ned1_ame oficio mmr@ﬂcg’g‘llm Ijecutiva de Dfctaminacion
- levantamiento de bienes existentes emPrdacdifnientos Oreanfizacionales
T . - . N Ia
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero a
la.
) Direccion de o0 el < G
Recibe informe 1 dia

Administracion y Finanzas

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 18 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La inspeccion respecto de la actividad 1 del presente procedimiento corresponde, a una
revision continua de actualizacion inmediata de existencias, aplicable mayormente a bienes
de alta rotacion o consumo.

En el caso de los bienes muebles instrumentales de la Unidad, etiquetados con nimero de

registro ante el SIMOPI, las actividades 1 y 3 del presente procedimiento, se realiza de forma

exhaustiva, por lo menos 2 veces al afio, de conformidad con la Normas Generales de Bienes

Muebles de la Administracion Plblica del Distrito Federal (hoy Ciuclad de México) vigente,

3. Enlos levantamientos fisicos de bienes existentes para verificar su existencia en la Unidad
de Capacitacidn Gustavo A. Madero, se debera observar y aplicar lo establecido en las
Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrito Federal (hoy
Ciudad de México) vigente.

4. Los resguardos de los bienes instrumentales que se asignan a las personas servidoras
ptiblicas de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, seran realizados y actualizados
por la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios dal Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo se recopilaran, verificaran y
recabaran las firmas correspondientes para los efectos procedentes.

5. Losresguardos se actualizaran anualmente, en términos de las Normas Generales de Bienes

Muebles de la Administracion Piiblica del Distrito Federal (hoy Ciudad de México} vigente.

Cuando una persona servidora pliblica causa baja de la Institucion, la Jefatura de Unidad

Departamental de Enlace Administrativo se encargard de verificar que los bienes que le

fueron asignados bajo resguardo sean entregados en la misma calidad y cantidad, asi como

que se encuentran en éptimas condiciones de use, tomando en consideracion el desgaste
por el uso habitual para el que fue otorgado.

Encasodel dafo, pérdida, robo o extravid de un bien instrumental o de consuma, se aplicaré

lo conducente en términos de las Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion

Plblica del Distrito Federal (hoy Ciudad de México) vigente y deméds normatividad aplicable.
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9 |§ | \ICIE Eienes ce consumo & Informatcos existentes en tontesy coteln de bienes = m‘.arhlr:sg bienes existentes en la UG
g g3 instrumentales en UCGAM (a LI GAM esistentes an |3 LC GAM Ly g GAM
e |3Q
e |53
& [EB
|2
& |
I
s
=
3
5
)
<
-
O3
v X
= E
H
It
2
8¢ 3 Reals el .
i 1 levanmmianto fisico ge .g:.l':;m?bz::c
H Ios bienes informaticos 2 =
<

o G
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e ati

C

Direccion de Adminlstiackon y

Control y reporte de Inventario de blenes ir

Finanras

8 RzakeInforme

&

VALIDO

iC. Lili\él'ﬁ'a Romo Aquiino

Jefa de Unidad D¢partamental de Enlage Administrativo en la
Direccidn de la YUnidad de Capacitaciog en Gustave A. Madero

144 de 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAID DE LA CTUDAD

DEMBIEPBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4

Nombre del Procedimiento: Solic

T MV

Objetivo General: |

Descripcion Narrativa:

Imuag y

Direccion e

SUM 3 (e h|l‘"":l"' S VS ';;)l;_ '.’.I".-"'-':"

&,
7L

Secretaria

de

Administracion y Finanzas
il de Administr:
\HH

A

o Admmistrativo
laminacion

Responsable de la
Actividad

No.

Actividad

Tiempo

ictividades

a Unidad de

Tinistrativas y sustantivas e

Capacitacion Gustavo A. Madero.

ancia

suministro

;Hay existencia y suficiencia de almacén?

NO

diante oficio

enes, materiales a

actualiza los controles

inventar

respondientes v la recopilao

actualiza los resguardos o instrumentos que
ten laen ! I
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— [v] |
|
FJFH | oﬁ BIERNC D l PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO A 0o P° o icod O 2m St
W s 2

GOBIERNO DE LA

T —

P o cn
W A el 10

1on y Finanzas
tracion de Personal
istrativo
dictaminacion
nizactonales

N
de Unidad Recibe la solicitud para el suministrog @il delAdministra
Departamental de procedimiento de adduisiion General de Admini;
a Recursos Materiales, correspondiente, de conformidad con UlI}L‘J!?l‘]b}l;lfi%;:\\:mll
Abastecimientos y disponibilidad y suficiencia presupuestaria deProdedimientos Org:
Servicios Instituto de Capacitacion para el Trabzjo de la
Ciudad de México.
Realiza la entrega de los bienes solicitados o
informa la prestacion de servicios en la 1dia
Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero
Jefatura de  Unidad
Departamental de Enlace | Realiza la recepcion de los bienes y/o servicios '
N Administrativo en la | solicitados. 1dia
o Direccion de la Unidad de
Capacitacion Gustavo A.
Madero.
Realiza el alta almacenaria de los bienes
recibidos, actualiza los registros
11 correspondientes, e instrumenta los 1 dia
o mecanismos de control, cuidado y resguardo
hasta en tanto son entregados al area solicitante
de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.
Hace entrega fisica de los bienes, materiales a su
solicitante, actualiza los controles inventariales
12 correspondientes y la recopila o actualiza los 4 horas
resguardos o instrumentos que avalen la entrega
recepcion.
Jefatura de  Unidad ] hora
12 artamental de | Recibe los bienes solicitados
Capacitacion y
Certificacion.
Fin del procedimiento i
Tiempo aproximado de ejecucion: T1pas;9
Horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: | Nolaplica

Aspectos a considerar:

1. Laasignacion de los bienes instrumentales a las personas servidoras publicas que laboren
en la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
de la Ciudad de México, para el desarrollo de sus actividades, se realizara a través de un
resguardo individual y/o econémico, dependiendo de su clasificacion, que sera firmado por
el servidor publico usuario correspondiente, quien se hara responsable del debido
aprovechamiento, del buen uso y conservacion del bien, asi coro del robo o extravio del
mismo.

Los resguardos individuales se actualizaran cada afio y seran proporcionados por la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios del Instituto
de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, a través de la Jefatura e Unidad
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Dﬂpa;‘ramer. al de Enlace Administrative en la Direccion de la Unﬂ’mldelm af‘akuimlfm@unu on y Finanzas
Dir e \lllﬂlllv-lllv 16n de Personal

sustavo AL N | 1 SNE B es5

sustavo A. Madero, quien los verificara y recabara las firmas corr p(,ndnen eﬂ; ﬁ.ﬂ Fo Lo i s

en ariginal, conservando una copia para los controles y ar chivo ’Dl:r—:.po&tinﬂm@n Ejecutiva de Dictaminacion

Se debera observar lo establecido en las Normas Generales de Biends' "ERIEIESMS Qganizacionales

Administracién Publica del Distrito Federal (hoy Ciudad de México), vigente, Circular Uno

2019, vigente y demas normatividad vigente y aplicable.

=

Los tiempos en que sean proveidos los bienes y servicios solicitados, dependera
procedimiento procedente que realice la Jefatura de Unidad Departamental de Recurs

Materiales, Abastecimientos y Servicios conforme al tipo de bien y/o servicio necesario, as
como de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria del Instituto de Capac itacion para el
Trabajo de la Ciudad de México.
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Secretaria delAdministracion y Finanzas
Direccion General de Administ )
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Orpganizacionales

on de Personal

VALIDO

-
¥
]

S

V)

c. Liliaha Romo Agliino

ental de Enlace Administrativo en la Direccion
de Capacitacion en Qustavo A. Madero

Jefa de Unidad Depart
de la Unid
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4) INSTITUTO. DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO PEMENEPB | ERNO DE LA

WD, =weonicino ot
@ CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del Programa de Mantenimiento PreveihyE y “Fr‘ﬁ‘ﬂ*‘“! pygicion y Finanzas
] Direccion General de Administracion de Personal
a Fquipos Informaticos existentes en la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero vy Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Pro enros Opeanizacional
0¥ PISEREIFgEs Qganizacionales

Objetivo General: Establecer los lineamientos para asegurar que

nantenimiento preventive y corrective a Equipos Informaticos del Instituto de Capacitacion para e

México, que sean debidamente aprobados por la Direccion

apliquen a los equipo

» A. Madero, en apego a los _Dru::-c-:?fiimmmr}f-. y abjetivos estal

r los equipos en optimas condiciones de funcionamiento

mismos, para mante

Descripcion Narrativa:

No. Responf,a_b!e Gesa Actividad Tiempo
Actividad
efatura de Unidad Remite mediante oficio el Pr m'_':-n*.‘i.-a de
Departamental de Mantenimiento Preventivo v Correctivo de
] Tecnologias de la equipos informaticos del Enst'ittrm de 1 hora
Informaciony Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
Comunicaciones México, aprobado.
lefatura de Unidad
Departamental de Recibe el Programa de Mantenimiento
R Enlace Administ Preventivo y Carrectivo a Equipos 1dia
2 en la Direccion de la Informaticos para su aplicacion a los
Unidad de Capacitacion | equipos existentes en la Unidad de
Gustavo A, Madero Capacitacion Gustave A, Madero.
Instruye la ejecucion del Programa de
Mantenimienta Preventivo y Correctivo de
= Equipos Informaticos, existentes en la Unidad 2 horas
' de Capacitacion Gustavo A. Madero, conforme
a los procedimientos y cronograma
establecidos.
f nlace de Tecnc i" 24|
Comunicaciones en Ejecuta la implementacion del Programa de 12 dias
4 Gustavo A. Maderoen | Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
la Direccion de la Equipos Informaticos a los equipos existentes
Unidad de Capacitacion | en la Unidad de Capacitacion Gustavo A.
en Gustavo A. Madero Madero
Informa mediante Nota Informativa del
cumplimiento al Programa, proporcionando 3 horas
las coras y registros recal
Jefatura de Unidad
Departamental de Verifica las acciones realizadas y recopila la
Enlace Administrativo | informacion solicitada y obtenida durante los 2 dias
en la Direccion de la procedimientos de mantenimiento
Unidad de ¢ itacion | efectuados.
Sust A. Madero

149 de 219



PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

o
w INSTITUTO. DE  CAPACITACION
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO T
: Responsable de la 3.8 Secretayi Administracidn
No. L Actividad S Stk
NO Actividad Direccion (e ”.1-?‘ ‘Hrmaﬂﬁllnl\ ‘E’I‘- i

i i . £ v . Yebicoilin sy (Oros 5
- Programa de mantenimiento v del estado Bhrjcedimigrigs Orvani

que se encuentran los equIpos.

Jefatura de Unidad
Departamental de -

£ Tecnologias de la comentarios U abservaciones al respect | 1dia

Recibe informe y en su caso, emite ;

sa)

Informacion y

comunicacianes

Fin del procedimiento

17 dias, 6
horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: | No aplica

Tiempo aproximado de ejecucion:

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
|

Comunicaciones del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de Mékico, se
encargara de solicitar a la Unidad administrativa competente la adquisicién de los
materiales e insumos necesarios para la realizacion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de la UC GAM, los cuales seran
entregados a la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace f’\cm'nmsu:.-Jtix-lt;- en la

Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, quien se hara cargp de su
administracion para la ejecucion del Programa de [‘,_l{ii'IE\_'."'iil"i"IIE'i'ILI';' a los equipoes

informaticos ;

El Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo se aplicard cuando mienos 1
i

Vez al ano.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

|H“ﬂ’ dé ctut:»&f

¥ 25

| INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
““-‘¢ DE MEXICO
Akl GOBIERNO DE LA
b

CIUDAD DEMEXICO.

la Unidad de

Capacitacion Gustavo A. Madero

A

Secretaria de!Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la infraestruetiesafigiie ddministrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Vigilar la aplicacion de los Programas de Mantenimiento Correctivo y Prdventivo
a las instalaciones, eléctricas, hidraulicas, de gas L.P y de mantenimiento general a las instalaciones
del inmueble que ocupa la Unidad de (
riesgos expuestos y de mantener las instalaciones en buen estado de conservacion para favarecer el

cumplimiento de los objetivos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de |

Descripcion Narrativa:

Capacitacion Gustavo A. Madero, a fin de evitar y mitigar los

la Ciudad de México

No. Respon.sa.ble e Actividad Tiempo
Actividad |
Detecta las necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones
Jefatura de Unidad eléctricas, hidraulicas, hienes y equipos de
Departamental de Enlace | seguridad, asi como de la infraestructura
1 Administrativo en la fisica del inmueble de la Unidad de 1dia
Direccion de la Unidad de | Capacitacion Gustavo A. Madero para atender
Capacitacion Gustavo A. | las posibles fallas, dafios o deterioros, asi
Madero. como de aguellas que de manera continua
requieran mantenimiento. '
Solicita mediante oficio la atencion de las :
- necesidades detectadas mediante la R horas
£ prestacion de los servicios de mantenimiento
requerides.
Recibe la solicitud y en su caso la valida para
Direccion de su atencion, d-c n.uur(erlGdCi con la 3dia
3 Administracion y Finanzas | suficiencia presupuestaria del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
México.
Instruye las gestiones administrativas
necesarias para la adquisicion de la
r prestacion de los bienes y servicios 1 dia
* necesarios para atender las necesidades
solicitadas, en apego a la normatividad de la
materia.
Jefatura de Unidad Supervisa el procedimiente para la
Departamental de adquisicion de los bienes y/o servicios :
Recursos Materiales, requeridos y solicitados, de acuerdo a la [ 1dia
5 Abastecimientos y suficiencia presupuestaria del Instituto de
Servicios Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad
de México y en apego a la normatividad de la
materia.
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Secretaria d¢ Administracipn y Finanzas

Responsable de la

No. ‘3 Actividad Direccion Generpl IJEMID'KTJ-;[ acion de Personal
Actividad v Desprrollo Adminigtrativo
Comunica las circunstancias de tie mn& SHS 198 fjecutiva de Dfctaminacion

_ o § Procedifnientos Organfizacionales
Y para la ejecucion de |05 servicios ge 1dia
mantenimiento preventivo y correctivo en

Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

Jefatura de Unidad Vigila y supervisa que la ejecucion de los
Departamental de Enlace | servicios se realice de conformidad con lo
Administrativo en la solicitado v en los términos contratados 1dia

Direccion de la Unidad de | hasta su conclusion,

1 arlitcimmn e e 1=
o la conclusion de I L Cle

ealizados

oO.emitecomentarios

especto. 2 horas

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias, 4 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. La adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero, dependera
del procedimiento de adquisicion que corresponda a cargo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y de la suficiencia
presupuestaria del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

2. Laejecucion y conclusion de los trabajos de mantenimiento, dependera de la naturaleza de
los mismos.
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Nombre del Procedimiento: Apoyo v soporte técnico a los equipos in fmrnah ool h itelhednygizyacion y Finanzas

0n’General dé Admrhistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
dinigptos Qroanizal cionales

datas de la idad de Capacitacidn Gustavo

Objetivo General; Establecer los lineamientos par: At
""" [ 5 1 dat 1€ S& Proveen e
l cion r ) I ursos disnonibl wWore |

Descripcion Narrativa:

No. Responisa.ble Fie - Actividad Tiempo
Actividad

falla a atender, que se encuentren 1 hora
relacionados con los equipos informaticos,
internet, vozy datos en la Unidad

stemas

de Ca pacitacion Gustavo A. Maas

iIcamente

;Esta en posibilidad de atenderlo con los
recursos disponibles?
NO

'v_‘.|'m--,[iro_ mediante correo

1 hora

nico para su intervencion y resolu ion.

Conecta con activiaad

b e AR e ~ : o RRLEYE SEELe T
uncienamiento de los equipos format

sistemas de internet, voz v .datos en [a Unidad

itacion Gustavo A. Madero,

g —— - " .
1 3I0): [
Fi1 1 T

rocedimie 1i0)
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‘ ‘ INSTITUTO  DE  CAPACITACION
LA 1o PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO

cly !:>-_|m‘v DE MEXICO
) E=t o GOBIERNO DE LA
I'THITl” | ENIC
v S
Secretaria delAdministracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
. ) ! ; v Degatrollo Admu VO
letatura de Unidad Recibe el diagnostico y analizapird@sion|Ejecutiy | inacion
- s , wi. Peacodhinhiontog . y onaleac
Departamental de alternativas de solucién para, en su caBgcedimientos Organizacionales
( Tecnologias de la levantar los reportes necesarios con el 1dia
Informaciony proveedor de los servicios de internet, voz y
Comunicaciones datos.
Indica las alternativas a seguir para atende
8 la falla o averia de los equipos o servicios de 1 hora
internet, voz y datos.
Enlace de Tecnologi
la Informaci
Comunicaciones en . . - rt
. o W Aplica las alternativas de solucion para £
Gustavo A. Madero, en la i : s L 2 horas
- ’ ; X atender el requerimiento de soporie tecnico.
Direccion de la Unidagd de
Capacitacion Gustavo A.
Madero.
10 Informa via correo electronico que el 1 hora
i requerimiento fue atendido
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 13 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:
1 et

1. Los tiempos de resolucion de las fallas reportadas dependeran de la atencion del

proveedor que, en su caso se requiera.
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INSTITUTO DE CAPACITACION

m E iLQO PARA EL TRABAJO DE LA CUDAD
Mlsinie Itio ﬂo DEMBIESB | ERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

(L
&2,
8
a

Q‘Wﬁ @ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admimistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Diagrama de Flujo

Copacitachn y Cartificacida

=y

JEsth en pesitnlidad de
atendoda con los recursos
dinponilibes?

¥

on ls DUCGAM

PR ——

Apoyo y soporte lécnico a los equipos informaticos y servicios de Internet, voz y datos de la UC GAM
s

Infesmasian y Comunicaoones

&

oy

VALIDO

Lic il\i?m)a Romo Aquin

Jefa de Unidad Depaftamental de Enlace Administrative en la
Direccion de la Uniddd de Capacitacion enGustavo A. Madero

157 de 219




r!m INSTITUTO DE  CAPACITACION
o) ) . : o PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
\ulu (/.; civ SEmEis

GOBIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO

R
v

(01 | o o
ATy A CIUDAD DE MEXICO
o

Nembre del Procedimiento: Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto  Secretaria ch'.mmmixu-m\,n y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Formular la estimacion que el Instituto de Capacitacion para elTRsbHj8! e\l e L trativo
Direccion E Iull\»L 1 de Dictaminacion
Ciudad de México prevé erogar para cumplir con el desarrollo de las metas instituc mnq[({. Ve I 7 o

asl que la Secretaria de Administracién y Finanzas integre, elabore y consclide el Proygcto de

ranizacionales

Presupuesto de Egresos.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la 'y . |
No. Actividad Actividad Tlelmpo

ian General del

Direc

Instityte Racibe oficie para la integracion del Anteproyect

capacitacién parael | Presupuesto, envia a la Dlrﬁ-n.uon de Administracion lidia
trabajo de la Ciudad | y Finanzas para su elaboracion.
de México

Instruye a la Subdireccién de Finanzas el inicio de los
tramites correspondientes y canvoca a los servidores
publicos que participan en la elaboracion del
anteproyecto.

Verifica la informacion, establece el programa de
trabajo de acuerdo a las reglas establecidas, envia a |
la Jefatura de Unidad Departamental de Control 1idia
Presupuestal para dar inicié a los procesos de
integracion.

Recaba la informacion de las diferentes Direcciones
Jetatura de Unidad del Instituto para la elabaracion del Anteproyecto,

2| sistema Systeme Anwendungen und 55.'\:L1|'.'.s-;

Direccion de
2 Administracion y
Finanzas

1ldia

Subdireccion de
Finanzas

(% ]

nartamental de

puestal | Produkten-Government Resource

Plannine |a
informacion correspondiente.

i . Supervisa la carga en el sistema Systeme |
i Subdireccion de X 3 i e
5 5 Anwendungen und Produkten-Government 1idia

Finanzas MR A s ; 9
Resource Planning, valida la informacion

Asegura gue la informacion contenida en la solicitud
sea realizada conforme las necesidades del Instituto,
valida que la carga en el sistema informatico este

Direccion de

6 Administraciony £ , , 1idia
correcta vy solicita al Director General la firma :
rJII ANZ 1 3 % iy ~ A |
electronica en el Sistema Systeme Anwendungen ;
und Produkten-Government Resource Planning. |
Direccion General del '
Instituto de . ; =y 7 ; |
s i . Autoriza la informacion que sera presentada y realiza P
7 capacitacion para el : 10|dias

) i = las firmas electronicas correspondientes.
trabajo de la Ciudad

de México .
Recibe oficio comunicando el techo presupuestal
autorizado al Institute de Capacitaciéon para el
Trabajo de la Ciudad de Méxicoy turna a la Direccién | |
de Administracion y Finanzas.

158 de 219



MANUAL ADMINISTRATIVO

- 'MW/.»

Y VA

INSTITUTO. DE
PARA EL TRABAFO DE LA CIUDAD

DEMEXEO B IERNO DE LA

CAPACITACION

oficio con las ¢

ifras del 1 e A

Techo Presupdeistali Iministy
la Siibdi . Direccion Gefer: LA A dimi
a hdireccion de 317 Dara
a Subdireccion de Finan para . \m*‘!f,a.\m

Direcciy

Subdireccion de

Finanzas

Departamental de

Al ~r
gl co

onteni .f'r vV oen

~orrespondiente

CATenes CJ

ira de Unidz

para su

Control Presupu iestal 2 horas

atura de Unidad
F
Control Presupue stal

\;"‘|'-‘..I amental d

E""\ﬂ‘l"‘liif_’ ]D‘:
cumpla con |
controles de gasto para el gjerc

correspondientes.

archivos contenidos, verifica que st
o solicitado y se desc: en los | . )
; j 2 horas

cicio de los recursos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 77

dias y 4 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-

administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

plazos,

Ciudad de Méxicc
ctor ce

n del Antep

procedimientos

cio a

¥

;'.'-._-.'1'|".1!!1"-_.‘ ra

meca
elaborados y comunicadaos por la Secreta

Finanz

las Unid

le
a de Administracion y Finanzas

nismos para la imegracihn del Anteproyecto ¢

-~

as podra requerir la informacién necesaria para la

acdes

Administra

Ituto.
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

— - O

U DA L X I EXic
(i&*!ﬁ« o‘”@ MEbBIERNOD DE LA
W‘ ‘&; CIUDAD DE MEXICO

o

MANUAL ADMINISTRATIVO

Secretaria defAdministracion y Finanzas
» [ —— A Clinia Direccion General de Adm tracion
b!dgfﬂ“iauﬁf i‘{i'ijﬂ) LHrecciol 1| ral de Admini C
v Desatrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedinyientos Organizacionales

Direcclén General

Direccién de Administracion y Finanzas

de finanzas

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto

Control

Pelntura de Unidad O
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INSTITUTO DE CAPACITACION

ﬁiﬂ vlo y O PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO WP TS PR QY e e eno bE L
| @‘@] @ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finan
Direccion General de Adm

v Desarrollo Administrativo
cutiva de Dictaminacion

1stracion de Persona

i i il it st
Procedimiento:

seedmontosiOstanizacionales

n Narrativa:
Responsable dela Actividad Tiempo

Actividad
2t = o Sile T '1.':! {¢ e 1nc
ar 3l de I P lestari: I a I
riale { 1on p e Me y f CIlOS,
b ni ] nediant plienes
I ] 3 gl 1 N
1 1
:La solicitud esta correcta
1€ }STE i" ol
T | ) :'il i yell y Ll I J
C i on la actividad 1
Sl
letatu ) ) i 1 ntrol 1
i
- )
i na | financie
;Se cuenta con suficiencia presupuestaria en

la(s) clave(s) solicitada(s)?
NO
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[k!l“| eoﬁ | | INSTITUTO  DE  CAPACITACION
ANRl o ook Sl o PARA EL TRABAIO DE LA CILUDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO "'er‘w.l da CiuE m sl Q DE MEXICO
A Rkl o o GOBIERNO DE LA
W “ CIUDAD DE MEXICO,
Srl o
Secretaria delAdministracion y Finanzas
Direccion Ceneral do Administracion de Personal
Recibe la  informacion, verifica que [a |y DesaprollojAdministrativo

ccion Ejecutiva de Dictaminacion
Procedimientas Oreanizacionales

documentacién y los montos establecidos™ sear)

Subdireccion de correctos y envia a letatura
1 epartament ( Recun i ' 3
ADas imient )S pal ntin
1 { B{ ' | | it dl

Fin del procedimiento _
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 8 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

-irFi~ianr: ¥ - v imebal emiEal . .7 - r B s i
para otorgar sunciencia presupuestal seran elaborados en pstricte
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
PEMBEIESBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Iministracion y Finan
il de Administracion de Pe
o Admmistrative

a de Dictaminacion

anizacionales

rsona

"
o
2
&3
e R 1, Saticita al3 57, mechine
E gy raquisieldn de benes 3
suficencia presup et :
E
=
o .
E 51
- =
G E
i
O —f—
= |
% ila soligtud
- eath sorrecra?
Lo k
g E NS TE RN 13 USKIRE ' 4 Erwia #ln IUD Coftral B:erlrlcn lainformadény
£ > para memisidn emia = JUD RMEYS para s
g T 5:‘1 ::g;:" ¥elaacmodn, szguimiento,
-y ogumentidin
o
= | =
= |
3
vi
[ = 3. Indic aka JUD RMAxE el E
- E mativd de fechaza pae 1
a comezeitn.
5 | |
3
- Il
Iy
é 15e cuenta won
sufidenclal
£ . Analizt (2 T ormanan, 7. Ragistra el
£ rexisa |a disponibiiced
£ financiera pzra pumekrcon o eompromiticia, dexansen
E_ pemia controles yenviaa b SF
[y
=
= D d
= £ INFOTME 3B LF &1 MATVD
I‘g 8 parel e 0 &5 skl —
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=
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=
=
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
o !' O FARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
12 DE MEXICO
i&!"ﬁ OQ GOBIERNO DE LA

TUCtura preas

Instituto de Ca

Descripcion Narrativa:

Secretaria delAdministracion y Finanzas

; | ! isis v elabaracion de A Direccion General de Administracion de Personal
3 ALy ikala Y Cldl Tty 2 Al ACTONITE =

sarrollo Administrativo
n Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Oreanizacionales

\i
AT |\ 828

{

{id = !

a d(ll j c

Actividad

Lirec

dministre

Finanzas

Lai

1 O (= Nan:z | I
nronles =Y. 15
i.|(.‘l|.|.|'... cl

i Of | I 1 Lul | | el

a4 02 Unidad

3 Lz\]Ja.Ililll-—’rl 3l de

tal

Control Presupues

£ 1led
) AasS
5l
Devuelve L
Control P a propuesta de
7 2 horas

Istrada y solicitada en el sistema

Anwendungen und Produkten-

urce Planning.

tra a través del

revisiony posterior firma electroni
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAIO DE LA CIUDRAD
PEMBIESBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
S\ S b 1 s < 21 \'w, 11 11 “ il ] 1 141
[ s i I > i e :
) 4] | \ (I i l SONé
I~ HET = - - = b
1 _"‘,._]! § 5 | 1 i { L) Tiel 5 1
3 | . F 73 | i
11¢
I e :
E I -inanzas
| ]
| registro co yond
1 1 I .. 1 A ' ~
ntrol [ para ) |
=
]
i e M a activie
(ot |
1
: = i le Unid o anien
™) s | T 1
, ;
|
~ P ~
2tele] uardala i [
del procedimiento
mado de ejecucion: 13 es
lazo o Periodo no de atencion o re
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INSTITUTD DE CAPACITACION
X o fo] PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

v ‘/é I. ’E!‘ﬁ.’f«'ovﬂonmmfoo BIERNO DE LA
AT ¢S Clunap DENEXICO.

D, o

MANUAL ADMINISTRATIVO

#]
¢

3

1y Finanzas

ion de Personal

Secretaria delAdministrac

Fluio Direccion Gen e Adm ;
i v Desarrollo Adnmunistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Oreanizacionales

Direccion de Administracion y Finanzas

JLh mformacion e
comresta?

Subdireccion de Finanzas

Desarrollo, anilisis y elaboracion de Adecuaciones

Presupuestal

Jafatura de Unidad Departamental de Control
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE CAPAOTACION

, be o T PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
NS X't [ t/, DEMEXCOR |ERNO DE LA
rriry) © o S -
HAU;/ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion v Finanzas

Desarrollo, analisis y elaboracion de Adecuaciones

Subdireccion de Finanzas

¢ La adescuncior
presupuestara es
req strada?

Direccion General de Administrgcion de Personal
v Desarrollo Admunisjrativo
Direccion Ejecutiva de Didtaminacion
y Procedimientos Organigacionales

Jefatura de Unidad Departamental de Cantrol
Presupuestal

VALIDO
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MANUAL ADMINISTRATIVO

NG DE | A
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omp ento; I L
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1
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CILIDAD
DEMEXIEQ S | ¢

MANUAL ADMINISTRATIVO W .

INO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

; La Cuenta por Liquidar Certificada es col de m y Fnar
= 1 acl de T onal
abet | y Adibunistrativo
: Birggeion | a de Dictamina
s Ofeanizacionales
ta con la actividad 7)
Si
1 1C e I r
1 1 ! ( I &5 1
| i )
| =
:Lacarga de informacion es correcta?
NO
' 4
| ( N T I‘r
1 O "' A in L0,
f | Ade Finan I o
3¢
a Cuentapo
S
|
Tiempo ap dias y 4 horas habiles
Plazo o Periodo normative-administra o res 2
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MANUAL ADMINISTRATIVO L S cun " ',"}x”' DE MEXICO

Q"* d.é rg;! ¥ Q o : GOBIERNO DE LA

| O ‘
m,‘ m CIUDAD DE MEXICO

N 5 E5

e o

Secretaria delAdministracion y Finanzas
o - PR Direccion General de Administracion de Persona
Miagrama da Eluia on Gen de ni cion de Per }
Uilagrama ae Fiujo v Desafrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimpientos Organizacionales

i
Eairpluy ettt

Elabarackin y page the Cuentas per Liguidar certificadas

AL fnty Pl Lijustal
arilitaca s sameing

Subifi oo s Firanan
o

Eabaracldn y page de Cuentas por Liquidar

armcciGe e Adminisiraden y Franes.

-
|
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H‘rﬂ ﬂ INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAJIO DE LA CILUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO Wﬁ" &/ ' i-ﬁ‘..; i Qﬂ BEMBIEPBIERNO DE LA

QA“‘ @ CIUDAD DE MEXICO

—T —————————— = —Seeretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y D-\“;,l:ml]u.\dl'l‘l:ll;.Ux‘.ll\.u
11 reccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Oreanizacionales

Elabod b y pags de Cuenies por Liguider

VALIDO
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INSTITUTD  DE  CAPACITACION
FARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

DEMBXESBIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO
CIUDAD DE MEXICO

e Adminispraci
ral de Admf
desarrollo Ad
n Ejecutiva fle Dictaminacion

Yy PTOECOImMIentios v ".'Z"\i].|',"3i\'!'-.‘“i"l|\'\

;El Comprobante Fiscal Digital por Internet esta

iento

aproximado de ejecucion: 5diasy 1 horas b

de atencion o resolucion: No aplica

iministrativo maximo

pectos a conside

La Direccién de Desarrollo de Competencias, en caso de que los usuarios requieran la factura

Ly
electronica, debera enviar los datos completos para facturacion de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

2. Loscomprobantes que se entreguen a la Direccion de Administracion y Finanzas deberan ser

los originales que comprueben el depésito. Cuando por la naturaleza del curso no sea
posible obtenerlos, la Direccion de Desarrolio de Competencias debera emitir un listado

especificando los detalles de dichos movimientos.
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Secretaria delAdministracion y Finanzas
N laararms s Tl Direccion General de Administracian de Personal
Diagrama de Flujo - :
= v Desarrollo Administrativo

n Ejecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Organizacionales
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o) INSTITUTG: DE CAPACITACION

M "‘Q PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
50 g /’o PEMENESBIERNO DE LA
rﬁ‘@‘ ﬁ CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admimistracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Oreanizacionales

3

1
e

X<,
__.;Q;%_

MANUAL ADMINISTRATIVO

f 2
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| INSTITUTD DE CAPACITACION
(8] ! PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

m DE MEXICO
\J s D

r

w.

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del procedimiento: Ac Q
LIIre

Objetivo general: I proporcionar os dife

lataformas al personal del Instituto de Capacitac iuda

Responsable de la e
No. D Actividad
Actividad

J de prir

:Es viable la solicitud?

NO

2 111t
3 r
Liger( \ador de
4 Proyectos de So 30 mirutos
écnico
i 1 8] .‘.
I'_
1 ca su VISTO buen
Informacion v
Comunicaciones
9 Realiza 50S Y pertiles 5 minutos

:Pruebas correctas? 10 n
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% INSTITUTO DE CAPACTACION

| 1 o)
@ % [P

MANUAL ADMINISTRATIVO : 69 SEMOIE RO DE LA
0 @ u}' ‘/é CIUDAD DE MEXICO
— —

y Finanzas

icion de Personal

Secrdtaria de Administr
Duecoiob Ceneral de Adaag«
gitale i v Desarrollo Admjinistrativo
e Dirpecion TIERE del Dictaminacion
v Procedimientos Orgdanizacionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 |

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

Plazoo P

Aspectos a considerar:
ICeso  para digitales se solicita via correo electronico a la cuenta

Aarea requirente
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Secretaria de|Administracion y Fina
Direccion General de Administracion de
v Desarrollo Admmistrauve

n Ejecutiva de Dictaminacion
dimientos Organizacionales

rsona

Diagrama de Flujo

i
|

==
=5

ACCESOS DIGITALES

]
i

VALIDO

nbrillo

sead Departamental de |L-LA||I.)1'\_.'_;;I-:‘_ de la

Informacion y Comunicacio

178 de 219




INSTITUTD DE  CAPACITACION
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

dministracion y Finanzas

al de Admimustracion de Pe

sonal
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HEs g HpEanizacionales

Responsable de la W .
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30 minut
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Proporcio ‘Formato” mediante Ticket
de servicio a la m de ayuda de la | 15 minutos
cle Innovacion Publica
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Fin del Procedimiento
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6

O(A}

INSTITUTO DE CAPACITACION

PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

DE MEXICO AR
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXI(.O

Aspectos a considerar;

1.- Elformato denominado ¢

2IVICIO e corfeo es propor

racion, soporte y

le Innovacion Publica

ormato cuenta de correg ¢

administracion de

cionado por la A

I
£

de la Ciudad de Me

cuenta depende ¢

xico.

AEC

eramentg ade la

ion Gener

retaria defAdm

Dictaminacion
ranizacionales
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MANUAL ADMINISTRATIVO

| INSTITUTO DE  CAPACITACION
O | PARAEL TRABAIO DE LA CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

b ? DE MEXICO )
o o GOBIERNO DE LA

Descripcion

sOona

NO.

Actividad

Fin del Procedimi

2mpo apr

Plazo o Periodo normativo-admini

strativo maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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INSTITUTD  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIQ DE LA CIUDAD
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CIUDAD DE MEXICO
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MANUAL ADMINISTRATIVO

I 4 L LA

| e o ) = Mg
".Hiﬁll ‘és CIUDAD DE MEXICO

Eos b -, .
e CHLA X | | |
L

Enlace de Tecnol: f v envia | itenimient

de la Informacion v indicando 1, icia | 10 m

Comunicaciones antenim
| de Unidad
I I

in del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 08 Horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No Aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

siatidaro Secretaria de Administracion y Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTC  DE  CAPACITACION

PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

DE MEXICO
GOBIE
CIUDAD DE MEXICO
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s ! PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
MANUAL ADMINISTRATIVO ur DEMESIEORERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
isfracion v Finanzas
nistracion de Personal
: strativo
mible. Dire e Dictaminacion
y Pfocedimientos Ofeanizacionales
2 I FLInC et \
f f I at 31

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 03 Horas

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucion: No Aplica
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’ INSTITUTO  DE  CAPACITACION
O PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD

'm DEME)HCD i | e &
. o GOBIERNO DE LA
& CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Jetaturade Unidad *iu;; taria delAdministfacion y Finanzas
| de Administr: n de Personal
A Informa el resultado de a 'U”” \dpinistrati
10 Ils-\l,u.l:lu.\mn
f ada sanizacionales
Comunicaciones
MNotifica 1
solicit il )
_ Inanzas | para nave realizado d I
manera exitosa.
latura de Unid
epa tamen A
3135 d { ambios en Bl i 1tos
Info 01
¥ H 1l
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 03 Horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No|Aplica

Aspectos a considerar:

El punte 2 contiene Oficio con iuB!i!ii z-'.x:'i't.fui‘._ 1Sma gue se iere a la redac en forma breve

del motivo por el cual se requiere

El punto 5 analiza el rie
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DEMEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Seleccién y contratacion del personal en e

Objetivo General: Realizar los movimientos de alta que modifiquen la f

estructura arganica del Instituto.

No. == Actividad riempo

Uireccion ae Reclibe dal area requirente petcion para
Administracion y Finanzas | cubrir la vacant
Turn 1 la ] e Inide

Il | J ‘- ¥ .'I'\-I. 2} M

1ta

Departalr

Capital Humano para revisar que la p 3 horas
este vacante dentro de la estructura
F la cion para cubrir plaza

; 1 ia

vacante, y verifica si es factible.

Humano

¢Es factible cubrir la vacante?
NO

Infarma a la Direccion de Administraciéon y

gue la solicitud no cubre con la 1 dja

5 Contacta al

documentacion que es requel

v verifica que la documentacion

cumpla con los requisitos solicitados para

[a%]

[ tramite.

elinicio

¢La documentacion cumple con lo
solicitado?
NO

] nte la N
11 g 1 dil
L 5 L Cia

(Conecta con la actividad 5)
5l
8 Solicita la Evaluacion

I diga

autoridades competentes,

4 Realiza el seguimiento a las etapas de

A ~ | -
40) dias

evaluacion del aspirante.
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‘rocedimientos (Preanizacionales

Responsable de la

Direccionde

;Es favorable el resultado de la
Evaluacion?
NO

Informa al area soljicitante que no procede

-"Il':'
u 5 lo los motiv
Sl
T
B i s 115 3
ras
Capital Humano para continuar co
tramite corr diente.
. Comu al I uido el
racde
] ¢ AN
! I "!' YO
1
10
la documentacion
andidato necesaria para 1 dia
MICH d nan L
on on al aspirante.
{ ] [ t =1 B
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R
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MANUAL ADMINISTRATIVO \\“{"‘g

INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Direccion de Recibe Nombramiento firmado y entrsgaetaria dc!kd:nun tracion y Finanzas
21 Administracion y Finanzas original a la Jefatura de (PHRISHN ('L;;"'ngll‘;:l‘l.\nl\!1 ini \n:;..‘mn de Personal
: . nE v Dekaghiallo Administrativo
Departamental de Administracion  @dccion Ejecutiva e Dictaminacion

%

C;-‘;pital Humanao. y Procedimientos (preanizacionales

Jefatura de Unidad

22 Departamental de Recibe Nombramiento firmado y entrega 1 hora

Administracién de Capital | original al candidato, previo acuse de i
Humano recibo. -

23 Resguarda la informacion del candidato en L

el expediente del personal contratado. |

Direccion de Notifica al area requirente la contratacion
Administracion y Finanzas | del personal propussto.
Fin del procedimiento |

3 horas

Pad
I

Tiempo aproximado de ejecucion: 52 dias, 21 horas hézbiles.

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

Aspectos a considerar:

Para formalizar la contratacion e integracion del expediente personal, el candidato debera
entregar a Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
la documentacion establecida en la Circular Uno 2019, asi como la que resulte indispensable
para dicho tramite,

2. Eltiempo que se ocupa parala Evaluacién Integral podra variar de acuerdo con los procesos
que esta

apital Humano, tanto

an las autoricz

S competentes. |

Si en el proceso de evaluacién se dan observaciones de seguimiento por parte de las

autoridades competentes, el aspirante debera cubrir cada recomendacion efectuada.

4, Las Direcciones de Area, deberan observar en todo momento que se cumplal con los
principios de objetividad, transparencia, imparcialidad e igualdad de oportunidades en la
seleccion de los aspirantes. |

5. Las fechas de operacion de los movimientos de alta, seran los dias 1 y 16 de cada mes.

o
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Direccion General de Administr
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientas Oreanizacionales

v Finanzas

10on de Personal

Seleccien y conTratacion de personal del lcat CORY

i aprrrbiastr il

VALIDO

CA

\

Claudia Moénica Cruz de Luna

Jefa de Unidad Departamental de Administracion de Capital

Humano
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LA
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1on |
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[EVECIRE [ o R o e =
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altas. hai incidencias

period
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ccion de Finanz

a5

Finanzas

NO

ac las nconsistencias

on ‘("I ac f‘\.a cada 1

Si

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de

10 minutos

Capital Humano para dar seguimiento al tramite.

ion de Administracion v Finanzas

espondiente

amente aplicados los

casimismo le

importes

percepciones y

2 h Qras

izacion en la integracion del reporte

1.hora

I

de Unidad [

Capital

Humano para la

Unidad

fatura de
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A

|
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
DEMEXICO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

. Responsable de la ey
No. e Actividad
Actividad

al establecidoyptacjo

e Unidad Captura en el Control Presupuest:
v Pri

artamental de nomina carrespondiente por partida de

13 Elabora decumento preliminar y soporta con |a

documentacion respectiva.

SAP-GRP la Cuenta por | 15 minutos

eccion de Finanzas para su 10 minutos

yondiente.

15 minutos

16 Subdireccion de Veritica que los montos y partidas de
Finan: coincidan con la nomina solicitada.

;Los conceptos y partidas son correctas?
NO

7 indicando las inconsistencias | 10 minut
Ara su solventarian.
onecta con la actividad 1.
Sl
8 Envia a la Di = Administracion y Finar mint

para su firma en el Sistema.

19 Direccion de S R e ) . 10 minutos
Recibe y firma en sistema ta Cuenta por Liquidatl

Administraciony N
- Certificada

Finanzas

ia debidamente firmada la Cuenta por Liquidar | 5 minutos

20
Certificada

Ibdireccion de

21 Finanzas Envia la cuenta por liquidar certificadas 5 minutos

Jefatura de Unidad la procedencia de la Cuenta por

22 Departamental de iquidar Certificada. 10 minutos

Control Pres

supuestal

iLa Cuenta por Liquidar Certificada es
registrada?

Se procede a la correccion de la Cuenta por | 15 minutos
Liquidar Certificada.

(Conecta con la actividad 12)

sl
24 Verifica que se encuentren transferidos los | 10 minutos

recursos solicitados en la cuenta bancaria del

Instituto.

5 Captura los de nomina en el portal | 20 minutos

bancario. .
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M % @ CIUDAD DE MEXICO

Cantats CEE ion v Finanz:
No. Responsable de la Actividad l’Jtl'v;‘t'T(I:‘thu 1 'if:ie“rir;” ;.;nl!]n Lt:.: hli ;III“];;\/‘;'E:l1|'|::l
Actividad v [Desar Iull.a Adm|nistrativo
s A lireceidn de Finanzas Cefondied ?‘LL‘I"de‘ Dictaminacion
I L&L‘]‘IH\_I] 05 (7 lI]ILf’.!}-_'li)l'Ii'llg‘».
ntra ca 3 dispersion de nor '
perso
Subdireccion de Verifica que los montos coing idan con la | 20 minutos
Finanzas integracion de nomina quincenal
Envia a la Direccion de Administracion v Finanzas | 10 minutos
para la ejecucion de la dispersion del archivo de
nomina en el portal bancario.
Direccion de 15 minutos
Ny Autoriza en el portal bancario el pago de nomina.
Finanza
0 ladispersion de nomina 5 minutos
3 Sub on de JUD de Control Presupuestal quese | 5 minutos
A ersion
efatura d da je notificacion de la dispersion
De 3 reali 20 minutos
ontrol ipuesta
de Unidad Archiva oficic conlos comprobantes de dispersion.
Departamental de 5 minutos

Administracion de
Capital Humano

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 10 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 9 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Lospagos para el personal de estructura, se efectuaran en periodos quincenales vencidos de
acuerdo con el calendario de procesos de la ndmina emitido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Los movimientos de personal que se reciban posteriormente a los procesos de nomina seran

procesados a través de namina extraordinaria.

3. Los pagos seran efectuados a través de transferencia electronica en cuentas individuales de
nomina, las cuales pueden ser tramitadas en la Direccion de Administracion y Finanzas o en
las propias indicadas por los servidores publicos.

4. En caso de que el pago correspondiente coincida con un dia inhabil, se pagara el dia

inmediato anterior a este.

(29
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: it
M' L

|
: |
i
i i i< . - Lo oo
:
i
!

[2rp———

VALIDO

Claudia MonicalCruz de Luna
Jefa de Unidad Departamental de Administracién de Capital

Humano
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M | INSTITUTO . DE CAPACITACION
3 O PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

O cCiu 'EAIL
DEMéxlcCl
1&. OVO GOBIERNO DE LA
I"T |

J g;ggg[} DE MEXICO
Nombre del Procedimiento: Pagos de compromisos adquiridos Sactatain A R R %

o]
Direccion General de Administra
dores del institufo en tiempo y forn Desarrollo Administrativo
Dire 1 Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

;ﬁ‘-

v Finanzas

n de Personal

Objetivo General: Realizar Ic

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 2 ;
No. ! Actividad Tiempo
Actividad

s : : Envia oficio selicitando el tramite del pago de
) Direccion de Desarrollo de oy _
1 . confermidad a entera satisfaccion del bien ¢ 1 dia
Competencias

Servicio.

citud del tré

. . del pago vy turna of
- Direccion ge 5 !
_ . la Jefatura de Unidad Departamer
Administracion y Finanzas

Recursos Materiales Abastecimiento vy

Servicios.

Jefatura de Unidad

, i Recibe oficio, verifica que se encuentra
artamental ge

completo el expediente del proveedor,

Recursos Materiales

registrade en el padrén de prove 5, para

astecimientoy

tramite de

L DAgZ0.
Serviclos "

:El expediente se encuentra completo?
NO

Notifica al area solicitarite, que el expediente

ne H-‘>'I.:.‘l'—$'n|.—'\-.__»,W'I'}l—[' porlo que no

cumple con la normatividad para el tramit

Procedimiento)
Si

ra al proveedor, para la

Lider Coordinador de Solicita la fact

5 Proyectos de Comprasy | validacidnyi

straen la base de datos para el 1 dia
Control de Materiales compromiso de pago.

Solicita firma al area solicitante con |z
6 de “Entera

servicios que se indican en la factura”

eyenda

satisfaccion de los bienes y/o 1dia

Integra la documentacion soporte de las

/ solicitudes de pago para registic
comprobacion financiera.

Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe y entrega mediante oficio a la

8 Recursos Materiales Subdireccicn de Finanzas la “Solicitud de 1dia

Abast cumentos soporte,

scimienta y

Q Natifica la realizacion del pago, enviando dia
- ¥ - LV RN«

oficio y transferencia electronica a la Jefatura
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o INSTITUTD  DE  CAPACITACION
Exic PARA EL TRABAIC DE LA CIUDAD

£ ﬁo CEMESO BIERNO DE LA
‘éi CIUDAD DE MEXICO

de Unidad Departamental de Recursg&diaria de Adminisfracion y Finanzas
Direccion General de Admnistracion de Personal
VICIOS y Desarrollo Adfunistrativo
Dhirfccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Ofganizacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

Aateriales Abastec

Recihe copia a te de Transi ia TEF
Recursos Materiales e informa al area solicitante y al proveedor del 20 minutos
Abastecimiento y pago realizado.

Servicios

Lider Coordinador de
11 Proyectos de Comprasy | Registra el pago en base de datos 20 minutos

Control de Materiales

Jefatura de Unidad
Departamental dé¢

Recursos Materiales Archiva en el expediente del proveedor 1 dia

stecimientoy

Serviclos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Fldreasaclicitante, podravariar alas s

= iguientes direcciones:

e Direccion General

» Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados

e Direccion de Alianzas Estratégicas

e Direccionde D
e Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero

2. El oficio de liberacion de pago, debe indicar el detalle del monto a pagar, incluyendo

sarrollo de Competencias

impuestos y expresar la conformidad a entera satisfaccion del bien o servicio.

3. Los pagosse realizaran una vez que el expediente del proveedor se encuentre completo con

aquisitos y registrado en el ?“"'-n_‘l ron de proveedores de |a Ciudad de Mexico.

1. Las facturas deben estar firmadas por el area solicitante con el sello de “Entera satisfaccion

rienes y/o servicios que se indican en la factura”.

an considerar las POLITICAS DE PAGO: Las solicitudes recibidas del dia 1° al 10 de

tes del 25 del mismeo mes. Solicitudes recibidas del dia 11 al ditimo

solicitudes de pago deben contar con el soporte documental:

» Factura original, debidamente sella atisfaccion del servicio,

de comprobantes fiscal

iebles o servicios,

e comnra
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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Diagrama
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Direc
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INSTITUTO  DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

delAdministracion

taria v Finanzas
ral de Administracion de Personal
ssarrollo Admimistrativo
10on Ejecutiva de Dictaminacion
cedumientas Oreanizacionales
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a R
£ % Hotiica b
3 ralimcin del paga,
4 emandn afciay
pe——
i aaciroica.
@

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Abastecimiento y Servicios

Lic. Cintia Herrera Gasca

?
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTD DE CAPACITACION

PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

DEMERIO B IERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Adqui

Objetive General:

Descripcion Narrativa:

: . Secretaria de
Direccion General

y Des

Administracion 3

‘Inanzas

e Admimistracion de Personal

ollo Admunistrativo

D mevesdiptipeunvaate Dictaminacion
y Procedimientos Oreanizacionales

Responsable de la

Actividad

Tiempo

Actividad

Dir 0 | 11 SOUCH 3 .
1 dia
- 1 1 Tizale
ATUra |
1 = [T I ol z
rtamet ecibe la ¢ identificando el tipo de oy
s 1 ch
ITSOS | | Ia sun ydaquirir,
2 I nire disponible en
i ]
ng: tera de .
ntrolde M reecdores para prapor At e vicis

¢Existe el bien solicitado para el sum

inistro?

NO

la

efatura de Unidad

Departamental d¢ Suministra el hien solicitado al area solicitan
1
‘ 25
L i
ermina | 1 |  seguil weuerdeo
i i i 31 di
adquirir, segun normatividad aplicable
- b
0 I NsiIcion ol T
| : ne nuebl 3 hit
i | A | ) =1
ura |
1 ICie 1 [ ipuUestal pal | bier
¥
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# INSTITUTO  DE  CAPACITACION
o | PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

W0 SORLENC IE :
¢7a VRPN DE MEXICO

A ?%{Hﬂe w GOBIERNO DE LA
E.Wyé@'} ﬁﬁ& CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

f e | o { e MG Tk ; m
SCOHITIE | 18I C i )
) : =3 he ob fu
1 ] o } gLl [ | 1
i 1a g » LAK L LA 1) 5 g 4
Tl
{;_:;»\EE‘C: suficienciz :f'&SLi{J:;c;‘-...!.?
NO
I i are Citan . il :
s i 1 ddel bien falta - Ncia ] ¢
o
a £ a DI
requiere conti
NO
.-: y ! | N
(s
Sl
lefatura de Unidad
L nial de el contta e las lsicior
? P £11a5s
_ontrati Ly uelal Yl
fica al proveedor | lizacion d
a o2 ( ]
del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 91 diashabiles
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INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAJQ DE LA CIUDAD

48

57
2k
&,

| | @
MANUAL ADMINISTRATIVO P ‘{é " =MD BIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
. Direccion General de Administracion de Personal
Aspectos a considerar: v Desarrollo Administrativo
1. Elé4reasolicitante, podra variar a las siguientes direcciories: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
a Direccidn General
» Direccion de Planeacion, Control y Evaluacicn de Resultados
s Direccion de Alianzas Estratégicas
« Direccion de Desarrollo de Competencias
= Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A, Madero
Los tiempos y montos de este procedimiento se apegan a la Ley de Adquisiciones de la
Cinudad de Mexico

3. Lasolicitud del material, insumo o servicio debera ser con 35 dias de anticipacion.

). Encasode que el bien solicitado sea por un Bien Restringido se solicitara mediante oficio a
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de Méxice la autorizacion de la
adquisicion del bien (Capitule 5000) y la solicitud se debera realizar con 91 dias habiles de
anticipacion, debido a que se tiene que ingresar un proyecto de justificacién ante Ia
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para su autorizacion y
proceder al otorgamiento de suficiencia presupuestal.

Todo proveedor debera de darse de alta en el Padron de Proveedores de la Ciudad de México.

(¥}

6. El cuadro comparativo deberd de contar cuando menos con: |.- Fecha de elaboracion, 11.-
Descripcion completa o resumida del bien o servicio cotizado, cantidad, unidad de medida,
IIl.- Precio unitario, importe total con desglose del subtotal, impuesto al valor agregado y
promedio de los precios ofertados, IV.- Nombre de los oferentes, y V.- Nombre y firma de cada
una de los servidores publicos que los elabora, revisa y autoriza.

Todo contrato debe estar troquelado, sin tachaduras, sin perforar y debidamente

ruardado,

.omete el caso ante el pleno del Subcomité de Adguisiciones. (Manual de Integracion del
Sihcomité de Adquisiciones, Arrendamiento v Prestacion de Servicias), de acuerdo al monto
sefialado en la normatividad aplicable.

8. Firmas de los responsables (Area solicitante y la Autorizacion de Direccidn de Administracion

y Finanzas o Direccion General)
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| INSTITUTO  DE  CAPACITACION
- o | PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD

lExi Q DE MEXICO
& pu GOBIERNO DE LA
Y m CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

eI Eliiis . 1
vUlagrama de Flujo Secretaria def/Administracion vy | IS
Direccion Generall de Administracion de Personal
z Pesarrolla Administrativo
g Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
7, 1. Recihe ofidocel " ¥y i in (Y iyot artanala
ol A S Rebe e, v Procedimientds Oreanizacionales
/ adquizidan de |
E S materiale: o irsumos.
3
£
|
2
a s
2
£ ]
B
g_ 2,Recive lasoliud, 5. Suministr dbien i iy 8 Salidtta A sindenda

acciones 2 segur de
B0AErED Con Smonto
del bien osemvioo que
sevs & adguirlr
e

Identrh@ndg o tpa del
bienodelsenvoo.

aresipusstal e s bken
0 SErvidio QL Se va 3
adguir,

sollotaca o fee " FIb
requirente; et

D de

iE=lste el blen

wliciage? 2

3, Werficaques! bense
Enouerto disponie i

slmacén 6 que e fnga
ahrters e provesdon.

7. Elabars Iz requisdan
&h |3 platafoams
openatna,

& Fealiza ¢l soncen de
mercadc con sopae

Adquikeibn de matetales, insumos y servicics

Compias § Contiol de Mateiish

documental y expedie dal
preveador,

Lider

+
10, Infoereie s
2 Reclbe arcade dispoabivd o %
i salictud de sufidenda PrESURLESD 0 & falh gl
orejupLetsl d& suficdencis g
§ aresugueta,

iExzte sufdsnda 3 requisre contratal
presupueri
. Retibe notificesdn, 5l 14, Determine ds ° [ 15.Re 2k el coriran 16, Motifics al 9, Farmaliza &
= Sobel ke 2 2 ay b hnmmrmml;{ i
suticenda a0qulslcons b roc Raim e dres sciictorte.
previgets I rarmatwded wgene ’| PR coatratn, et
[} =

i 12 Inoma

= rollotanE g nose

= 3 rewiicard 2 16N ™ wo

g | el bien perls fate de

= E Aufilenda pres.puets

E

e = L

1
|

i | M, Compruska s
! Pt s debismerte e

a | recuiiteds, -

)

v B3

E -4

3 |

L& e gt s i Bl M e P | L T E TR St L d

{

16 Aedsa el proyecta {
e Convtrito ot I!wznbem tm:m
A e mq-:‘wm
sallcnle,

L 1

VALIDO

Lic. Cintia HeLrera Gasca

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimiento y Servicios
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE  CAPACITACION

AL T LD : e PARA EL TRABAID DE LA CIUDAR
W ¢S (@Vm (m DEMEMEYBIERNO DE LA
' W WERPYAN

\ CIUDAD DE MEXICO

~4 | | | fl I-H'-“r‘:
ividad Tiempo
fatura [
alde Recibe los materiales, equipos, servicios o )
1
| 1te] f i TIOS } A di ra alc )
ifi f 1 3 icion ] laria :
dia
;Los recursos materiales, equipos, servicios
o insumos selicitados se encuentran
completos?
NO
1 M I--:'-i Tl 3 1 Y
| 118 al \ 10 £
S|
gt icits C
Cont 3 t@ Vic
qu
Notifica a [ .
a “1on ¢ )
Atura l
L PR el =i -t ST A -l ey 1 |
i ] ma 1 itrega o SLIME lia
{ i
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6
PlazooF ) y de atencion o resolucion: 1f
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G TNO DE L

Aspectos a considerar: Secretaria delAdministracion y Finanzas
el ol Adbpymistracion de Personal

ibir los materiales, servicios o insumos del proveedor adjudicadBesg 9bfR

g Sdimimistrativo
va de Dictaminacion

y - T ranizacionales
£ > |as 3 q..“ ICIOnes,
3. Lasfacturas deben es sello de “Entera satd 1

e los Nnes 'y 3
4 | 2L Tnateria =nta algut dare ds

rism ticas
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INSTITUTO DE CAPACITACION
o PARA EL TRABAIO DE LA CIUDAD
|

DEMEMGOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4354
GE

2
¢

MANUAL ADMINISTRATIVO T k

S % é’;

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Adnministracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Diagrama de Flujo

‘ losrecursos matenles,
solicitados se encuentran
| 2. erifica canfome a ‘completos? g
:E {ricio) n:;titl‘::::}:’ul [2s cndidones
S =y proveedoradj estipukadas en el
e [ sz contrato o requisén,
2 b & Arrchitva el fomato
| i NO de entrega de inaumo:
L :tE en entera satisfatoin,
2 l&d ) |
E [Pt ] = 3, Notifica al proveedor, pan =
2 sﬂ 3 werificar|as condidores P 2
_3 estipuladas en el onirato,
-
-_9. g ]
=
o |3
° 8
t; 4. Entrega losreqssos 5. Notifica 2laJefdur
g miteriales, senddos o que entrego 2enter
E.; insumos solidados 3 satistaccion bos bienss
o= #rea solicznte al area solickantz.
- \
3
S

VALIDO

]
Lic. Cintia Herrera Gasca

Jefa de Unidad Departamental de Recursos Materiales,
Abastecimientoy Servicios
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE  CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

SIUDAD DEMEXICO

o}

GLOSARIO Secretaria delAdministracion y Finanzas
de Administracion de Personal

)

o w

10.
[ 1

12.

13.
14,

16.

17.
18,

Direccion General
y Desar

ollo Administrativo

Accion Movil: Son servicios educativas que atienden las necesidades de céﬁj‘%f)éﬁ‘e&"i‘iéi?ﬂi‘ﬂ‘li‘nkf Dictaminacion

rocec

localidad o poblacion normalmente marginadas y/o apartadas, tienen la particularic
pueden trasladar el recurso humano y material necesarios para impartir la capacita

inientos Oreanizacionales

lad que
cion en

diversas localidades de una ovarias regiones de su area de influencia; el Municipio o la comunidad
donde se ubican generalmente les presta un espacio (aula o saldn), para la imparticion de los
cursos a los capacitados, y generalmente se encuentran documentados a través de un convenio.

Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de

mueble a titulo oneroso.,

un bien

Alianza estratégica: Acuerdo que se establece con dependencias u organizaciongs de los

sectores privado, social y publico, con la finalidad de conjuntar esfuerzos para la realizacién de

diversas acciones encaminadas al cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Ancho de banda: Medida de datos y recursos de comunicacion disponible o consumida

expresada en Bit/s, Kbit/s, Mhit/s y Gigabit/s.
APP-1: Avance Programatico-Presupuestal de Actividades Institucionales.

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

ARCO: Es el derecho de acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicién a datos personale

S

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el usa y goce temporal de bienes muebles

a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Bitacora: Registro de las acciones, tareas o actividades que se llevan a cabo en una determinada

actividad.
CC: Cuadro Comparativo, incorporacion de por lo menos tres cotizaciones realizadas

Circuito Cerrado de Television (CCTV): Tecnologia de video vigilancia disefidda para

supervisar una diversidad de amhbientes y actividades.

Comité de Transparencia: El 6rgano colegiado del Instituto de Capacitacion para e
de la Ciudad de México cuya funcién es determinar la naturaleza de la informacién.
CONAC: Consejo de Armonizacién Contable.

Conmutador: Dispositivo que encamina y dirige de forma ordenada lineas de voz
permitiendo la interconexion.

no inutilizan el sistema.

Trabajo

y datos

. Consumibles: Elementos que una vez agotados no pueden seguir realizande su funcién, pero

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

por objeto transmitir la propiedad el uso o goce temporal de bienes muebles o la prestacion de

servicios, por parte de los proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas|partes y
que se derive de alguno de los procedimientos de contratacion que regule la normatividad

aplicable
DAE: Direccion de Alianzas Estratégicas

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
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INSTITUTD DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE LA CIUDAD

MANUAL ADMINISTRATIVO
B o EMEBBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
19. DAl: Es 2| derecha de acceso a la informacion piblica ~ Secretaria de Administracion y Finanzas
‘ ) Direccion General de Administracién de Personal
20. DDC: Direccion de Desarrallo de Competencias y Desarrollo Administrativo
. ) o . = ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
71. DGCFT: Direccién General de Centros de Formacian para el Trabajo. y Procedimientos Organizacionales

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

[ %]
L)

. DPCyER: Direccion de Planeacion, Control y Evaluacion de Resultados.

4. DUCGAM: Direccion de la Unidad de Capacitacion Gustavo A. Madero.

. Estandar de Competencia: Son las definiciones de los conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes requeridas, para que una persona realice cualguier actividad productiva, social o de

M
=

e}
W

gobierno, con un nivel de alto desempeno, definidos por los propios sectores. Un Estandar de
Competencia es un documento oficial aplicable en toda la Repiiblica Mexicana que sirve de
referencia para evaluar y certificar la competencia de las personas.

26, Estrategia de comunicacion: Acciones focalizadas para la promocion y difusion de los
servicios que ofrece el Instituto.

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

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

29, ICATCDMX: Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México.

30. INFO: Es ol Instituto de Transparencia, Accese a la Informacién Plblica, Proteccion de Datos
Personales vy Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

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

Lt
N

. Instrumento juridico: Los convenios, contratos y demas instrumentos consensuales a través
de los cuales se formalicen las alianzas estrategicas, a fin de garantizar la legalidad de estos actos.

et
(S8}

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

los acontecimientos que afectan a un proceso particular.

34, MML: Metodologia del Marco Logico.

35. PAE: Programa Anual de Evaluacion.

36. PBX: Central Privada de Comunicacion que soporta lineas telefonicas analogas y digitales, con
determinado nimero de extensiones a través del manejo sobre voz y datos, asi como
canectividad de redes LAN, telefonia inalambrica y servicios de informacion.

37. Pagina Web: Documento de tipo electronico, el cual contiene informacion digital, misma que
puede venir dada por datos visuales, sonoros, o una mezcla de ambos, a traves de textos,
imagenes, graficos, audio o videos y otros materiales dindmicos oestaticos.

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

39. Protocolo SIP: Protocolo de senalizacian utilizado para astablecer una sesion entre 2 o mas

participantas, maodificar 2sa sesion y eventualmiente terminar esa sesion.
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INSTITUTO  DE CAPACITACION
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40. Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre contratos con cardcter desvendedatgiedvignasacion y Finanzas

42.

43.

44.
- SIMOPI: Sistema de Movimientos del Padron Inventarial, de registro ante la Cuenta

46.
47.

48.

. 8C: Sistema Contable, es una estructura organizada en la cual se registran las operaci

. STYFE: Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

. Tarifa de cursos: Precio unitario fijado para los cursos que ofrece el Instituto.
. TdR: Términos de Referencia.

. Teléfonos IP: Dispositivo de comunicacién con protocolo SIP via WEB,

. Tipo de poblacion: Clasificacién de usuarios en funcién de la informacién y/o s2gi

. Unidad Administrativa: Es [a Direccién de Area que sefiala el Estatuto Organico del Ir
.Unidad de Transparencia: Es la unidad administrativa del Instituto receptora

. Variables: Criterios propuestos por las Unidades Administrativas competentes a part

. Vo. Bo.; Visto Bueno.

£ 1 . Direccign General
muebles, arrendador o prestador de servicios con las dependencias, drganos d@sﬁﬁljgg,,‘

Direccion Ej
v Procedim

delegaciones y entidades.

hace una entidad.
Seguridad informatica: Conjunto de procesos, procedimientos, tareas vy act
implementados conjuntamente para controlar y proteger contra amenazas que pongan
los recursos informaticos.

Sistema Electronico de Solicitudes: El sistema electrénico desarrollado por
mediante el cual las personas podran presentar sus solicitudes de acceso a la informacio
y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales, y es el sistema (i

lg /
ifira

dministracion de Personal
AQMinistrativo

ecutiva de Dictaminacion
ientos Oreanizacionales

pnes que

ividades

en riesgo

el INFO,

1publica

nico para

el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los sujetos obligados a travgés de los

medios sefialados en la legislacién en |la materia, asi como para la recepcion de los rec
revision interpuestos a las respuestas emitidas por los sujetos obligados.
SIMIG: Sistema de Informes en Materia de Igualdad de Género,

aplicable a los Organismos de Gobierno de la Ciudad de Méxice.

ursos de

Piiblica,

SM: Sondeo de mercado, estudio de precios que se realizara previo a cualquier procedimiento.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
determinadas tareas.

SP: Suficiencia Presupuestal. Capacidad de recursos financieros que tiene una partid
posibilidad de ser afectada

solicitado,

solicitudes de informacion a cuya tutela estard el tramite de las mismas.

cuales se determinara la formula para el célculo de las tarifas de cursos.
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Mtro. Adrian Escamilla Palafox

Director General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de la Ciudad de México
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