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Introduccion.

En éste apartado se especifican las actividades que se desarrollan en la Direccion Administrativa,
mediante la estructuraciéon de los procedimientos, que se identifican, mediante la Lista Maestra
respectiva y entrelazados para formar su Red de procedimientos, que da soporte y estructura a su
operacion.

Lo anterior pone de manifiesto la importancia de realizar eficazmente cada uno de los procedimientos
asignados a ésta area administrativa y, pone de manifiesto la necesidad de sistematizar el cimulo de
actividades a desarrollar.

Requiriéndose, por tanto, la creacién de estos procedimientos adscritos a ésta unidad administrativa,
que junto a los creados para las restantes unidades conforman el presente Manual de Procedimientos

del ICATSON.

Objetivo del Manual.
Facilitar la operacién del Instituto, mediante un 6ptimo control de los recursos humanos, materiales y
presupuestales, bajo determinados lineamientos, politicas y procedimientos, para que se dé

cumplimiento con la normatividad general establecida por las instancias reguladoras.



had :
o RED DE PROCESOS claborasion HoIas
(3- Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Sonora Direccién Administrativa

Cédigo de la Red

48-DAD-RP/Rev.04

Macroproceso: 04 - ADMINISTRACION DE LA GESTION INTERNA

Subproceso: 01 - Reclutamiento de Personal Responsable: Director Administrativo
Tipo: Soporte Producto: Personal adscrito al Instituto
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Total de Contrataciones Anual.
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacion y el desarrollo del capital Facultades: ATENCION A NECESIDADES ADMINISTRATIVAS

humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como
disponer de las capacidades cientificas y tecnolégicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.

Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 48-DAD-P01/Rev.01 Contratacién por Némina de Personal administrativo y de Personal contratado/Personal Direccién General y Unidades de
Personal Administrativo y de servicios contratado con alta en administrativo autorizado Capacitacion.
Servicios. ISSSTESON.
2 48-DAD-P02/Rev.03 Contratacion de Personal Instructores contratados en némina | Cantidad de horas/semana/mes Externos:
Instructor. de base y por honorarios. pagadas / SEP/DGCFT
Cantidad de horas/semana/mes SEC
autorizadas
Internos: .
* Direcciones de Area
« Unidades de Capacitacion de
ICATSON.
Subproceso: 03 - Administracion de los Recursos Responsable: Director Administrativo
Tipo: Soporte Producto: Suministro y control del capital
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Presupuesto Autorizado/Presupuesto Ejercido
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacion y el desarrollo del capital Facultades: ENTREGA INFORMACION Y REPORTES ESTADISTICOS,
humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como ATENCION A NECESIDADES ADMINISTRATIVAS

disponer de las capacidades cientificas y tecnolégicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.

Codigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
4 48-DAD-P04/Rev.02 Registro de Ingresos Propios. Informe financiero Informe de Ingresos (mensual) + Secretaria de Hacienda Estatal
* Direccion General de Centros de
Formacién para el Trabajo
* Direccion General




5 48-DAD-P05/Rev.03 Adquisicién de Materiales, Bienes |Materiales, bienes y servicios. Total de requisiciones de material y
y Servicios. servicios de solicitudes ejecutadas | Unidades Administrativas y

|/ Total de requisiciones de material | Unidades de Capacitacion
y solicitudes de servicios (planteles)
solicitadas. (semestral).

6 48-DAD-P06/Rev.00 Integracion de Informes Informes elaborados Informes solicitados/Informes Secretaria de Hacienda,
mensuales, trimestrales y de elaborados Contraloria General, ISAF
cuenta publica.

7 48-DAD-P07/Rev.00 Realizacién de licitaciones para la |Licitaciones para la adquisicién de | Licitaciones para adquisicién de -Funcién Publica.
adquisicién de bienes y/o servicios |bienes y/o servicios realizadas bienes y/o servicios programadas / | -Instituto Superior de Auditorias

licitaciones para la adquisicion de | (ISAF).
bienes y/o servicios realizadas -Contraloria General del Estado de
Sonora.
-Organo Interno de la Contraloria
del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Sonora.
Subproceso: 02 - Desarrollo de Personal Responsable: Director Administrativo
Tipo: Soporte Producto: Personal actualizado
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador: Programas de actualizaciéon/programas vigentes
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacién y el desarrollo del capital Facultades: ATENCION A NECESIDADES ADMINISTRATIVAS

humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como
disponer de las capacidades cientificas y tecnolégicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.

48-DAD-P03/Rev.02

Procedimiento
Capacitacion del Personal.

Productos

Constancia, diploma o relacion de
asistentes.

Indicadores

Numero de personal capacitado /
Total de plantilla de personal

Cliente
Interno: .
Direcciones de Area y planteles
Personal de ICATSON.

C. Isabel Velazco Borbén /Coordinador

de Area

Lic. Joaquin Gonzélez Gastélum/

Revisoé

Director Administrativo

Lic. Edmundo Antonio Campa Araiza/

Director General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

|
ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contrataciéon por Némina de Personal Administrativo y de Servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer de personal competente a la Direccion General y Unidades de Capacitacion, para el desarrollo de las actividades del
Instituto.

Il.- ALCANCE

Direccién General y Unidades de Capacitacién.

Ill.- DEFINICIONES

Contrato colectivo de trabajo: Documento donde se especifica las obligaciones y derechos del trabajador
Nombramiento: Documento donde se especifica que se trata de empleado de confianza, temporal y de suplencia.
Unidad de Capacitacion: Plantel y oficinas administrativas.

Direccién General: Oficinas centralizadas del Instituto.

IV.- REFERENCIAS

« Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora. Ley Federal del Trabajo, Nombramientos.

« Decreto del Presupuesto de Egresos, Lineamentos Internos del Instituto.

» Reglamento Interior de ICATSON.

» Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

« Lineamentos para el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestal para el ejercicio.
» Manual de Puestos y Servicios.

« Contrato Colectivo de Trabajo.

V.- POLITICAS

1.- Las contrataciones de personal administrativo dependeran del total de plazas autorizadas por la Federacién y Estado.

2.- No se contratara a ningun aspirante que no cumpla con los requisitos estipulados en el Manual de Puestos y Servicios.
3.- El servicio médico de ISSSTESON se otorgara de acuerdo a los requerimientos que para el efecto establece la Institucion
de Salud.

4.- La permanencia del personal contratado dependera de las necesidades del servicio, sin dejar de ver la observancia de las
obligaciones y deberes que establece el Reglamento Interior y el Manual de Organizacion.

Clave de Anexo Nombre Link
48-DAD-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Contrato por Némina Ver anexo

de Personal Administrativo y de Servicios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188127

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud de contratacién.

REGISTRO

11

Director del Area y/o Director de
Plantel.

Selecciona candidatos y envia
propuesta al Director Administrativo
para verificacién de perfil y plazas
vacantes.

Oficio de envio de propuestas de
candidatos.

Contratacion de personal.

21

Director Administrativo.

Recibe el oficio, revisa y procede a
verificar las plazas autorizadas
seglin presupuesto.

Oficio de aprobacion.

2.2

Le da su visto bueno y lo turna a la
Subdireccién de Recursos
Humanos.

2.3

Subdirector de Recursos Humanos.

Solicita via telefonica, al Director de
Area y/o Director de Plantel, la
documentacion del Candidato
seleccionado.

Oficio de envio, con acuse de recibo.

2.4

Recibe del Director de Area y/o
Director del Plantel, la
documentacion del candidato
seleccionado.

Expediente de empleado.

2.5

Elabora contrato y/o nombramiento.

2.6

Da de alta al candidato en el sistema
de nomina.

Contrato y/o nombramiento.

2.7

Solicta apertura de cuenta bancaria
del candidato.

Oficio de apertura de cuenta
bancaria.

2.8

Elabora gafete personal del
candidato.

2.9

Da de alta en el reloj checador, ya
sea en la Unidad Administrativa o en
la Direccién General.

2.10

Informa al personal del Instituto las
fechas en las cuales debera
presentar su declaracion patrimonial.

211

Informa cada fin de mes al enlace de
la ley de acceso a la informacién de
las contrataciones realizadas para
su publicacién en el portal de
Transparencia de ICATSON.

Correo electrénico con acuse de
recibo a enlace de Ley de Acceso.

Elaboracion de Alta de ISSSTESON.

3.1

Elabora alta a ISSTESON y turna al
Director General para firma de
autorizacion.

3.2

Director General

Firma de autorizado, pone sello
oficial y se entrega al trabajador para
su afiliacion al ISSTESON.

Formato de afiliacion autorizado.

Una vez afiliados.

3.3

Subdirector de Recursos Humanos

Recibe e integra el alta de
ISSTESON del trabajador.

Alta de ISSSTESON

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso6:

Lic. Alejandro Villegas

Orantes/Subdirector de Recursos

Humanos

Lic. Alejandro Villegas

Orantes/Subdirector de Recursos

Humanos

Valido:

Lic. Joaquin Gonzélez
Gastelum/Director Administrativo



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacion por Némina de Personal Administrativo y de Servicios.

Hojalde 1l

48-DAD-PO01/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

29/10/2020

No. Registro Puesto Responsable* Tipo

Tiempo

Resguardo

1 Oficio de envio de Director de Area y/o Papel 5 afios. Direccién de Area y/o |Archivo
Propuestas de Director de Plantel. Direccion de Plantel. |General.
Candidatos.

2 Oficio de Aprobacion. | Director de Area y/o Papel 5 afios. Direccién de Area y/o |Archivo

Director de Plantel. Direccion de Plantel. |General.

3 Archivo de envio con | Subdirector de Papel 5 afios. Subdirecciéon de Archivo
acuse de recibo. Recursos Humanos Recursos Humanos. General.

4 |Expediente empleado. | Director de Area y/o Papel 5 afios. Direccion de Area y/o |Archivo

Director de Plantel. Director de Plantel. General.

5 Contrato y/o Subdirector de Papel 5 afios. Subdireccion de Archivo
Nombramiento. Recursos Humanos. Recursos Humanos. |General.

6 Oficio de apertura de | Subdirector de Papel 5 afios. Subdireccion de Archivo
cuenta bancaria. Recursos Humanos. Recursos Humanos. General.

7 Correo electronico Subdirector de Electronico 5 afios. Subdireccion de Archivo
con acuse de recibo a | Recursos Humanos. Recursos Humanos. General..
enlace de Ley de
Acceso.

8 Formato de Afiliacion | Subdirector de Papel 5 afios. Subdireccion de Archivo
Autorizado. Recursos Humanos. Recursos Humanos. |General.

9 Alta de ISSSTESON Subdirector de Papel 5 afios Subdirecciéon de Archivo

Recursos Humanos Recursos Humanos General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

| S
ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contrataciéon de Personal Instructor.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P02/Rev.03 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Seleccionar a los Instructores que impartiran los cursos que se ofrecen en las Unidades de Capacitacion en base a las

propuestas recibidas y validadas, para cubrir la plantilla docente.
Il.- ALCANCE

Unidades de Capacitacion.

IIl.- DEFINICIONES
Unidad de Capacitacion: Plantel.

Curso CAE: Curso de Capacitacion Acelerada Especifica.
IV.- REFERENCIAS

« Ley del Servicios Civil del Estado de Sonora, Ley Federal del Trabajo.

« Decreto del presupuesto de egresos.

* Lineamientos para el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestal para el
ejercicio.

« Elaboracion de la Plantilla de Instructores, Tabulador hr/semana/mes.

« Lineamientos internos del Instituto, Contrato Individual y colectivo de Trabajo.

* Reglamento Interior de ICATSON

* Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

Las contrataciones de personal instructor de cursos regulares se tramitan la primera semana de cada inicio de trimestre,
tomando en cuenta el total de horas autorizadas seguin presupuesto.

La contratacién de cursos CAE se tramitan segln las necesidades de las empresas y entidades con las que se firman
convenios de colaboracion.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

48-DAD-P02-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo de Contratacién de Ver anexo
Personal Instructor -



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188128

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de propuestas de
instructores.

REGISTRO

11

Director Academico

Recibe de los planteles las
propuestas de Instructores
(Instructores de nuevo ingreso) a
contratar por parte de la Unidad de
Capacitacion.

1.2

Valida la Direccién Academica el
perfil académico y turna a direccién
administrativa.

Oficio de validacion de perfil
académico

1.3

Valida el Director Académico la
carga horaria.

1.4

Recibe oficio con validacién de
carga horaria.

Oficio de validacion de carga horaria

1.5

Director Administrativo

Recibe del Director Academico la
plantilla preliminar y/o definitiva de
instructores con oficio de aprobacion
del mismo.

1.6

Revisa, da visto bueno y lo turna a la
Subdireccién de Recursos
Humanos.

Contratacion de personal.

Subdirector de Recursos Humanos.

Recibe el oficio validado de parte del
Director Administrativo y procede a
solicitar via telefonica al Director del
Plantel, la documentacion del
candidato seleccionado.

oficio de envio de documentos del
Instructor a contratar

2.2

Recibe del director del plantel los
documentos del instructor a
contratar (Requisitos administrativos
de contratacion).

Expediente del instructor

2.3

Solicita apertura de cuenta bancaria
del instructor.

2.4

Procede a darlo de alta en el reloj
del checador correspondiente.

2.5

Elabora gafete personal al instructor.

2.6

Informa al enlace de la Ley de
acceso a la Informacién via correo
electrénico las contrataciones
realizadas para su publicacién en el
portal de Transparencia del
ICATSON.

Elaboracion de contrato del
instructor cuando es de nuevo
ingreso y no tenga mas de 6 meses
continuos laborando para el Instituto.

3.1

Subdirector de Recursos Humanos.

Elabora el alta en el ISSTESON.

3.2

Elabora alta al ISSTESON y turna al
Director General para firma de
autorizacion para poder iniciar el
tramite.

3.3

Se realizan los tramites requeridos
por el ISSTESON mediante oficio.

3.4

Recibe del area de vigencias de
derechos de ISSTESON el alta
debidamente requisitada.

Copia del alta del instructor en el
ISSTESON

Elaboraciéon de Contratos de
Personal Instructor Cursos CAE

4.1

Direcciones de Planteles

Elabora contrato para recabar la
firma del instructor y un testigo, y se
envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para recabar firma del
Director General.

4.2

Subdirector de Recursos Humanos

Elabora la nomina del personal
instructor contratado por honorarios.

Nomina

4.3

Envia para publicacién las
contrataciones realizadas, al portal
de transparencia de ICATSON.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validé:

Lic. Alejandro Villegas Lic. Alejandro Villegas Lic. Joaquin Gonzélez
Orantes/Subdirector de Recursos Orantes/Subdirector de Recursos Gastelum/Director Administrativo
Humanos Humanos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacion de Personal Instructor.

Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DAD-P02/Rev.03

Fecha de elaboracion:

29/10/2020

Registro

Puesto Responsable*

‘ Resguardo

Tiempo ‘ |

Ubicacion

Disposicién

| final

Oficio de validacion Director Academico Papel 2 afios Subdirecciéon de Archivo
de perfil académico Recursos Humanos General
Oficio de validacion Director de Plantel Papel 2 afios Subdireccion de Archivo
de carga horaria Recursos Humanos General
Oficio de envio de Subdirector de Papel 2 afios Subdireccion de Archivo
documentos del Recursos Humanos Recursos Humanos General
instructor a contratar
Expediente del Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo
instructor Recursos Humanos Recursos Humanos General
Copia del alta del Subdirector de Papel 2 afios Subdireccion de Archivo
instructor en el Recursos Humanos Recursos Humanos General
ISSSTESON
No6émina Subdirector de Papel 2 afios Subdireccion de Archivo
Recursos Humanos Recursos Humanos General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

| S
ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Ingresos Propios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asentar los ingresos institucionales, derivado del servicio de capacitacion que se otorga, para llevar un total control de registro

de los ingresos propios gue percibe el Instituto por concepto de los servicios de capacitacion otorgados.

Il.- ALCANCE
Direccién Administrativa / Recursos Financieros.
I1l.- DEFINICIONES

Unidad de Capacitacion:Plantel.
Oficio FD: Ficha de Deposito.

IV.- REFERENCIAS

« Reglamento de Ingresos Propios.

» Programa Operativo Anual.

« Plan Estatal de Desarrollo.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

« Ley de Presupuesto Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

« Principios de Contabilidad Gubernamental.

» Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

» Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

1.- El registro contable deberéa efectuarse en base al reporte bancario diario generado a través de la banca en linea, por
especialidad y por Unidad de Capacitacion; ésta debera guardar un archivo con las facturas realizadas.

2.- No debe recibirse dinero en efectivo, en caso fortuito o de fuerza mayor, debera depositarse al siguiente dia habil, en caso
de no poder realizarlo el mismo dia.

3.- Queda estrictamente prohibido, la utilizacién de los ingresos por cuotas de inscripcién para sufragar los gastos de las
unidades de capacitacion.

Clave de Anexo Nombre Link
48-DAD-P04-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo de Ingresos Propios Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188130

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Revision de cuentas bancarias.

REGISTRO

11 Subdirector de Recursos
Financieros.

Revisa las cuentas bancarias via
Internet para analizar y clasificar de
acuerdo al tipo de pago realizado: en
el Plantel con tarjeta bancaria de
débito o crédito, en ventanilla
bancaria o transferencia electrénica.

1.2

Revisa los reportes de pago con
tarjetas.

1.3

Elabora la péliza de Ingresos.

1.4

Archiva fisicamente la péliza
respaldada con los reportes del
banco y del pago con tarjeta.

Péliza.

1.5

Archiva electrénicamente la factura
en el sistema, en cada Unidad de
Capacitacion.

Factura.

Analisis de la Informacién.

2.1

Recibe, registra y analiza los recibos
de pago y comprobante bancario de

depésito enviados por las Unidades

de Capacitacion.

2.2

Separa las facturas de ingresos

2.3

Anexa documentos comprobatorios
a la pdliza y archiva.

Documentos comprobatorios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Manuel David Canizales Gamez
/ Subdirector de Recursos
Financieros

Revisoé:

Lic. Manuel David Canizales Gamez

| Subdirector de Recursos
Financieros

Validé:

Lic. Joaquin Gonzélez
Gastelum/Director Administrativo



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de Ingresos Propios. Hojalde 1l
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
48-DAD-P04/Rev.02 29/10/2020

| Resguardo posicién

Registro Puesto Responsable*

Tiempo | | Ubicacion | final

Péliza Subdirector de Papel 3 afios. Subdirecciéon de Archivo
Recursos Financieros. Recursos Financieros. |General.

2 Factura Subdirector de Papel 3 afios. Subdireccion de Archivo
Recursos Financieros. Recursos Financieros. |General.

3 Documentos Subdirector de Papel 3 afios Subdireccion de Archivo
comprobatorios Recursos Financieros Recursos Financieros. |General.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

ESTADD pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Adquisicién de Materiales, Bienes y Servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P05/Rev.03 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que el personal de ICATSON cuente con los recursos materiales, bienes y servicios necesarios para realizar sus
funciones.

Il.- ALCANCE

Aplica a todas las Areas y Unidades Administrativas del Instituto.

Ill.- DEFINICIONES

Unidad administrativa.- Es el elemento del organigrama del Reglamento Interior vigente que solicita la adquisicion de un bien o
servicio.

OIC.- Organo Interno de Control.

COMPRANET .- Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales.

IV.- REFERENCIAS

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, relacionados con Bienes -Muebles de la Administracion
Publica Estatal.

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal.

-Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora .

-Presupuesto de egresos del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora.

-Reglamento Interior de Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora.

-Programa Anual de Adquisiciones.

-Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

1.- Los criterios que determinen el tipo de adjudicacion que se debe llevar a cabo de acuerdo a las condiciones y circunstancias
de cada caso particular, seran dictados cada inicio de ejercicio fiscal por la Direccién General, como parte de las politicas del
ejercicio del gasto.

2..-Los oficios de solicitud y requisicion, seran con copia a Direccion General.

3.-La Direccién administrativa turnara a Direccién de Planeacion los oficios de solicitud con requisicién de maquinaria, equipos
y herramientas, para revision y confirmacion de lo solicitado.

4.- La seleccion del o los proveedores ganadores se hara a través de un comité de adquisiciones, cuando estas sean
canalizadas a través de licitaciones y adjudicaciones directas.

5.- La Direccion Administrativa tendra la facultad de racionar la entrega de mobiliario, equipos y materiales de oficina, papeleria
o articulos de aseo, atendiendo, previa verificacion de la situacion presupuestal de la Unidad o Area Administrativa solicitante, a
la situacion financiera de la Institucion y a las politicas de racionalizacién de recursos.

6.- El material de almacén, sera Gnicamente surtido mediante requisicion firmada.

7.-Sila comEra es de $5,00.00, se afecta a inventarios

Clave de Anexo Nombre Link
48-DAD-P05-F02/Rev.03 Formato de Evaluacién de Proveedores Ver anexo
48-DAD-P05-F03/Rev.03 Formato de Parametros de Evaluacién y Ver anexo

Reevaluacion de Proveedores -
48-DAD-P05-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo de Adquisicién de Ver anexo
Materiales, Bienes y Servicios -
48-DAD-P05-F01/Rev.03 Requisicion de Materiales, Bienes'y Ver anexo

Servicios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/127390
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/127391
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188131
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188601

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elaboracién y envio de requisicion
de materiales, bienes y servicios

REGISTRO

11

Directores de area y Director del
Plantel.

Elabora requisicion de materiales,
bienes y servicios, firma en el
apartado correspondiente y la envia
a Direccion Administrativa del
Instituto.

Oficio y formato de requisicién

1.2

Director Administrativo

Recibe oficio con requisicion, y si es
necesario revisa si procede con la
Direccion de Planeacion.

Oficio con requisicion

Si no, es necesario que lo revise la
Direccién de Planeacion , continda
en la actividad 1.5

1.3

Directora de Planeacion

Recibe requisicién, y revisa la
solicitud de requerimientos.

1.4

Turna requisicion revisada a Director
Administrativo para su seguimiento

Oficio de requisicion revisada

Si, la Direccién de Planeacion
considera no necesaria la compra

1.5

Director Administrativo

Concluye el procedimiento,
informando al solicitante

Oficio de notificacion

1.6

Turna a Direccion de Recursos
Materiales

Formato de requisicion autorizada

1.7

Subdirector de Recursos Materiales.

Recibe requisicion y verifica la
existencia de lo solicitado.

Requisicién de materiales, bienesy
Servicios

Si hay en existencia, el
procedimiento continGa en la
actividad 3.1

Si no hay existencia, el
procedimiento continGia en la
actividad 2.1

Solicitud y autorizacién de
presupuesto para compra.

21

Subdirector de Recursos Financieros

Verifica presupuesto para compra
con el departamento de Recursos
Financieros.

Si hay presupuesto para compra, el
procedimiento continGa en la
actividad 2.3

Si no hay presupuesto

2.2

Notifica al Area y/o Unidad de
Capacitacién y se da por finalizado
el procedimiento

2.3

Reenvia la requisicién a la Direccién
Administrativa para la autorizacion
de la compra.

Si autoriza la compra, el
procedimiento continda en la
actividad 3.1

Si no autoriza la compra se va al 2.4

2.4

Notifica al Area y/o Unidad de
Capacitacién y se da por concluido
el tramite.

Requisicién de materiales, bienes y
servicios con sello de "no
autorizado"

Una vez realizada la compra

Solicitud de cotizaciones

3.1

Subdirector de Recursos Materiales

Solicita cotizaciones del material y/o
equipo a compra.

Cotizaciones

3.2

Revisa y selecciona la mejor
cotizacion que cumpla los requisitos
de la compra. Finaliza procedimiento

3.4

Solicita los recursos al departamento
de Recursos Financieros para su
adquisicion.

Memorandum de solicitud de
recursos

3.5

Turna cotizaciones, factura y pedido
al proveedor, al departamento de
Recursos Financieros. El
procedimiento continua en la
actividad 4.3

3.6

Turna al Director Administrativo para
su validacién

Entrega y/o envio de materiales

4.1

Subdirector de Recursos Materiales

Envia y/o entrega los materiales
existentes en almacén, al Area y/o
Unidad de Capacitacion.

Acuse de recibo de entrega de
materiales, bienes y servicios




4.2 Registra la salida de material, en Afectacion, control de almacén
base a relacion existente. Finaliza
procedimiento

4.3 Envia y/o entrega la compra al Area | Acuse de recibo de entrega de

y/o Unidad de Capacitacion
solicitante.

materiales, bienes y servicios

Si la compra requiere incluirse en el
Activo Fijo

4.4 Subdirector de Recursos Materiales

Afecta Inventarios.

Asigna Resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Lic. Adalberto Manteca
Bustamante/Subdirector de
Recursos Materiales.

Lic. Adalberto Manteca
Bustamante/Subdirector de
Recursos Materiales

Valido:

Lic. Joaquin Gonzélez
Gastelum/Director Administrativo



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de Materiales, Bienes y Servicios. Hojaldel

Fecha de elaboracion:

29/10/2020

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
48-DAD-P05/Rev.03

RES uardo Disposicién
Registro Puesto Responsable* Tipo :
Tiempo J Ubicacién final

1 [Oficio y formato de Subdirector de Papel 1 afio. Subdireccion de Archivo de
requisicion Recursos Materiales Recursos Materiales. [Concentraci6
n.
2 Oficio con requisicién | Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de
Recursos Materiales Recursos Concentracio
Materiales.Archivo de |n.
3 |Oficio de requisicién Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de
revisada Recursos Materiales Recursos Materiales  [Concentracio
n
4 Oficio de naotificacién | Subdirector de Papel 1 afio Subdirector de Archivo de
Recursos Materiales Recursos Materiales  |Concentracio
n

5 Formato de Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de

requisicion autorizada | Recursos Materiales Recursos Materiales. |Concentracio
n.

6 Requisicion de Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de
materiales, bienes y Recursos Materiales Recursos Materiales |Concentracio
servicios n

7 Requisicion de Subdirector de Papel 1 afo. Subdireccion de Archivo de
materiales, bienes y Recursos Materiales Recursos Materiales. |Concentraci6
servicios con sello de n.

"no autorizado"

8 Memorandum de Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de

solicitud de recursos | Recursos Materiales Recursos Humanos Concentracio
n

9 Acuse de recibo de Subdirector de Papel 1 afio Subdirecciéon de Archivo de
entrega de materiales, | Recursos Materiales Recursos Materiales |Concentracio
bienes y servicios n

10 |Afectacion, control de | Subdirector de Papel 1 afio Sudireccion de Archivo de
almacén Recursos Materiales Recursos Materiales  |Concentracio

n

11 |Acuse de recibo de Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo de
entrega de materiales, | Recursos Materiales Recursos Materiales |Concentraci6
bienes y servicios n

12 | Asigna Resguardo Subdirector de Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de

Recursos Materiales Recursos Materlales  [Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Informes mensuales, trimestrales y de cuenta publica. 48-

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DAD-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 29/10/2020

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Integrar la informacion en tiempo y forma, para presentar los informes requeridos.

Il.- ALCANCE

Direcciones de Area

Ill.- DEFINICIONES
ICATSON.- Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Sonora SH.- Secretaria de Hacienda

V.- REFERENCIAS




-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucion Politica del Estado de Sonora

-Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora.

-Ley de Planeacion vigente del Estado de Sonora.

-Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Publico Estatal.

-Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora

-Decreto de creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora (ICATSON)

-Reglamento Interior vigente del Instituto de capacitacion para el trabajo del Estado de Sonora (ICATSON)

-Manual de Organizacion vigente del Instituto de capacitacion para el trabajo del Estado de Sonora (ICATSON)

-Cadigo de conducta del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora (ICATSON)

-Cadigo de -Etica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora (ICATSON)

-ETCA-1-01 Estado de Situacion Financiera

-ETCA-I-02 Estado de Situacion Financiera-Detallado-LDF

-ETCA-1-03 Estado de Actividades

-ETCA-1-04 Estado de Variacion en la Hacienda Publica

-ETCA-1-05 Estado de Cambios en la Situacién Financiera 6

-ETCA-1-06 Estado de Flujos de Efectivo

-ETCA-1-07 Estado Analitico del Activo

-ETCA-1-08 Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

-ETCA-1-09 Informe Analitico de la Deuda y Otros Pasivos-Detallado-LDF

-ETCA-1-10 Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento-LDF

-ETCA-I-11 Informe sobre Pasivos Contingentes 12 -ETCA-I-12 Notas a los

Estados Financieros

-ETCA-1I-01 Estado Analitico de Ingresos

-ETCA-11-02 Estado Analitico de Ingresos Detallado-LDF

-ETCA-11-03 Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables -

ETCA-II-04 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos

-ETCA-1I-05 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacion Por Objeto

del Gasto

-ETCA-11-06 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Clasificacién Econémica (Por Tipo

de Gasto)

-ETCA-1I-07 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Por Unidad Administrativa

-ETCA-11-08 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Por Unidad Administrativa

-ETCA-11-09 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Clasificacion Administrativa (Por Poderes)

-ETCA-II-10 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Clasificacion Administrativa (Por tipo de

Organismo o Entidad Paraestatal)

E:ETC_A-I)I-ll Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Clasificacion Funcional (Finalidad y
uncién

-ETCA-II-12 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos -Detallado-LDF Clasificacién Funcional

(Finalidad y Funcién) ? ETCA-II-13 Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Por Partida del Gasto ? ETCA-1I-14

Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos - Detallado-LDF (Clasificacion de

Servicios Personales por Categoria) ? ETCA-1I-15 Conciliacion entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables ?

ETCA-1I-16 Endeudamiento Neto

-ETCA-1I-17 Intereses de la Deuda

-ETCA-1II-01 Gasto por Categoria Programatica

-ETCA-III-02 Gasto por Programa Presupuestario

-ETCA-II-03 Gasto por Proyectos de Inversion

-ETCA-1II-04 Informe de Avance Programatico

-ETCA-1II-05 Matriz de Indicadores de Resultados

-ETCA-1V-01 Indicadores de Postura Fiscal

-ETCA-I1V-02 Balance Presupuestario-LDF

-ETCA-IV-03 Relacion de Cuentas Bancarias Productivas Especificas

-ETCA-1V-04 Relacién de Bienes que Componen su Patrimonio -

Anexo A Andlisis de variaciones Programatico-Presupuestal -Anexo

B Desglose de saldo en Bancos e Inversiones

-Anexo C Gasto de acuerdo a la Estructura Programatica

V.- POLITICAS

administrativa establecera los tiempos a las direcciones de area que le solicite la informacion.
VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

48-DAD-P06-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de Integracion de Ver anexo
Informes Mensuales, Trimestrales y de ——
Cuenta Publica



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188133

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RECEPCION DE OFICIO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA

REGISTRO

11 Director General

Recibe oficio trimestral con
instruccion para la
elaboracion del informe.

Oficio

1.2

Revisa y turna a la direccién
administrativa para su atenciéon y
seguimiento.

Oficio y/o tarjeta con acuse
de recibido.

SOLICITUD DE LA INFORMACION.

2.1 Director Administrativo

Recibe y revisa oficio o tarjeta segin
sea
el caso.

Oficio y/o tarjeta.

2.2

Elabora y turna oficio de solicitud de
informacion atendiendo los
requerimientos

y términos a las areas respectivas.

Oficio con acuse de recibido.

2.3

Recibe y analiza la informacién
remitida por
las areas respectivas.

2.4

Notifica al area respectiva,
solicitando el

cumplimiento cabal de la informacion
solicitada con los nuevos plazos.

Oficio con acuse de
recibido y/o correo
electrénico.

2.5 Directores de Areas

Revisa y subsana las observaciones
notificadas y remite de nuevo al
director

administrativo.

Oficio con acuse de
recibido y/o correo
electrénico.

INTEGRACION DE LOS INFORMES

3.1 Director Administrativo

Integra la informacién mensual y/o
trimestral

3.2

Presenta informe integrado al
director

general.

3.3 Director General

Analiza y autoriza.

3.4

Envia a la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Hacienda.

Oficio con acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Manuel David Canizales Gamez
/ Subdirector de Recursos
Financieros

Revisoé:

Llc. Manuel David Canizales

Géamez/ Subdirector de Recursos

Financieros

Valido:

Lic. Joaquin Gonzalez Gastelum /
Director Administrativo



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de Informes mensuales, trimestrales y de cuenta publica.

Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
48-DAD-P06/Rev.00

29/10/2020

Fecha de elaboracion:

. . Resguardo Disposicién
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 0 :
Tiempo J Ubicacion final
1 Oficio Director Electronico 1 afio Direccion Archivo de
Administrativo ylo Papel Administrativa Concentraci6
n
2 Oficio y/o tarjeta con Director Electrénico 1 afio Direccién Archivo de
acuse Administrativo y/o Papel Administrativa Concentracio
de recibido. n
3 |Oficio y/o tarjeta. Director Electrénico 1 afio Direccién Archivo de
Administrativo y/o Papel Administrativa Concentraci6
n
4 Oficio con acuse de Director Electronico 1 afio Direccion Archivo de
recibido. Administrativo ylo Papel Administrativa Concentraci6
n
5 Oficio con acuse de Director Electrénico 1 afio Direccién Archivo de
recibido y/o correo Administrativo ylo Papel Administrativa Concentraci6
electronico. n
6 |Oficio con acuse de Director General Papel 1 afio Secretaria Técnica Archivo de
recibido. concentracion
7 Oficio con acuse de Secretario Técnico Electrénico 1 afio Direccién Archivo de
recibido y/o Papel Administrativa Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

ESTADD pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de licitaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT!

Dar a conocer publicamente una licitacion, a través de una convocatoria para adquirir un bien o servicio de manera
transparente, con apego a la normatividad vigente, para cubrir las necesidades de operacién del Instituto.

Il.- ALCANCE

Direccion General y Unidades de Capacitacion (Planteles

Ill.- DEFINICIONES

Bienes Muebles: Es el mobiliario, consumibles y equipo por medio del cual operas las areas y 7 planteles dellCATSON.
Licitante y/o proveedor: Las personas fisicas o morales que hayan adquirido las bases para participar en licitaciones.
COMPRANET: Sistema electrénico de contrataciones gubernamentales con direccién en I nt e r n e twww.compranet.gob.mx
SFP: Secretaria de la Funcion Publica

Contraloria: La Secretaria de la Contraloria General

IV.- REFERENCIAS

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

-Ley dtle Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica
Estatal.

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal, Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora. Reglamento del Comité de Adquisiciones,
arrendamientos y Servicios de ICATSON.

-Tabla de montos maximos y minimos federales y estatales para determinar el procedimiento de contratacién para cada
ejercicio fiscal.

-COMPRANET Sonora.

-Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

-Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

-Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

1.- Se enviaran las bases para la venta de acuerdo a los dias establecidos por la ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios Federal o Estatal segun sea el caso, los cuales se estableceran en la convocatoria y en las mismas bases.

2.- La documentacion original de las propuestas técnicas de los licitantes participantes sera entregada a las areas solicitantes
para su evaluacion correspondiente.

3.-Los oficios de invitacién, seran enviados a contraloria Interna, Secretaria de Hacienda, secretaria del Trabajo y Comisaria
4.-La presentacion de apertura de proposiciones, se llevara a cabo por medios electronicos de compranet o bien por sobre
cerrado por la empresa participante el cual debera contener la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica del
licitante y propuesta econémica del mismo, lo anterior en base a lo solicitado en las bases concursales.

5.- Através del dictamen técnico, se indicara a los proveedores que cumplen con los requisitos solicitados y a los que no cumplen,
de igual forma, se les indicaran las causas justificadas y motivadas.

6.- Al finalizar la lectura del acta de fallo, se entregara una copia a cada uno de los participantes y funcionarios que estuvieron
presentes en el evento.

7.- Los bienes se entregaran, por partida al area de Recursos Materiales o area indicada en las bases de licitacion.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
48-DAD-P07-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de la Realizacién de Ver anexo
Licitaciones para la Adquisicién de Bienes —
ylo Servicios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190874

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

EJECUCION DEL PROYECTO DE
LICITACION

11

Director de Planeacion y/o
Subdirector de Recursos Materiales

Realiza estudio de mercado

Estudio de mercado

1.2

Turna estudio de mercado via oficio
a la Direcciéon Administrativa

Oficio con estudio de mercado

1.3

Director Administrativo

Presenta a la Junta Directiva
solicitud de autorizacion para la
realizacion de la licitacion

1.4

Responsable de la Junta Directiva

Otorga, rechaza o condiciona el
procedimiento de licitacion
presentado

Acta de acuerdos

“Cuando los bienes por adquirir
estén en autorizados en el
presupuesto anual”

Se continGia en punto 2

1.5

Director Administrativo

Recibe estudio de mercado y verifica
el presupuesto del Instituto a ejercer

“Si, no esta el gasto en el
presupuesto se procede a solicitar
autorizacion de Hacienda”

“Una vez verificado el presupuesto “

1.6

Realiza oficio de solicitud de
autorizacién al Subsecretario de
Egresos

Oficio de solicitud de autorizacién

“Una vez firmado el oficio por el
Director General’

1.7

Envia oficio a la subsecretaria de
Egresos

Acuse de recibido

“Una vez autorizado el presupuesto
por el Subsecretario de Egresos”

ELABORACION DE
CONVOCATORIA

2.1

Jefe de Licitaciones

Envia bases y anexos para su
revision a Contraloria.

Correo electrénico con bases y
anexos

2.2

Sigue las recomendaciones
proporcionadas por parte de la
Contraloria.

2.3

Elabora la convocatoria y Publica en
COMPRANET y DOF o Diario local

Convocatoriay COMPRANET

EMPLAZAMIENTO A LICITACION

3.1

Jefe de licitaciones

Elabora oficios de invitacion a
funcionarios para participar en los
actos de aclaracion a las bases,
recepcioén, apertura de proposiciones
y fallo

Oficios de Invitacion

3.2

Desahoga el acto de la junta de
aclaraciones.

Acta de junta de aclaraciones

3.3

Publica acta en COMPRANET

RECIBIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION POR PARTE
DE LOS PARTICIPANTES.

4.1

Jefe de licitaciones

Desahoga el acto de presentacién y
apertura de las proposiciones

Acta de presentacién y apertura.

4.2

Publicar acta en compranet

Compranet

4.3

Revisa frente al proveedor y areas
solicitantes en forma cuantitativa en
conjunto con los funcionarios
representantes de la convocatoria,
representantes de las Secretarias y
licitantes participantes.

“Segun sea el caso”

4.4

Acepta y/o rechaza las propuestas
para la revisién a detalle.

REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS Y CONOCIMIENTO DEL
FALLO

51

Miembros del Comité de
Adquisiciones

Revisa propuestas técnicas
originales las areas solicitantes

5.2

Evalla propuestas y elabora
dictamen técnico,

Dictamen Técnico

5.3

Desahoga el acto de Fallo.

Acta de fallo




5.4

Da a conocer el fallo y da lectura al
acta de dictamen que fundamenta el
fallo

5.5

Elabora acta circunstanciada de los
hechos en el acto de fallo y publica
acta en COMPRANET

Acta circunstanciada de hechos

ELABORACION DE CONTRATO

6.1

Director de la Unidad de Asesoria
Juridica

Elabora contrato para ganador
adjudicado

Contrato de compra-venta

6.2

Envia a firma de los funcionarios
correspondientes, asi como al
proveedor para su firma en todas
sus hojas.

6.3

Entrega contrato al proveedor

6.4

Proveedor

Recibe contrato original y procede a
entregar los bienes indicados en el
contrato

6.5

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe los bienes adjudicados,
indicando la fecha en la que recibié
los bienes, adjuntando contrato y
factura.

Acta de entregal/recepcion

6.6

Da una copia al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Lic. Gabriel Arturo Carrera Carrefio /
Jefe y/o Encargado de Licitaciones

Lic. Gildegar Alejandro Quirés
Mendoza / Director de la Unidad de
Asesoria Juridica

Valido:

Lic. Joaquin Gonzélez Gastelum /
Director Administrativo



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Realizacion de licitaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:

48-DAD-P07/Rev.00 29/10/2020

Resguardo Disposicién
J Ubicacién final

No. Registro Puesto Responsable* Tipo

Tiempo

1 Estudio de mercado Jefe de Licitaciones Electronico 1 afio Carpeta de Archivo de
ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
2 Oficio con estudio de | Jefe de Licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
mercado y/o Papel licitaciones Concentracio
n
3 |Acta de acuerdos Jefe de Licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y/o Papel licitaciones Concentraci6
n
4 Oficio de solicitud de | Jefe de Licitaciones Electronico 1 afio Carpeta de Archivo de
autorizacion ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
5 Acuse de recibido Jefe de Licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y/o Papel licitaciones Concentracio
n
6 |Correo electronico Jefe de Licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
con bases y anexos ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
7 |Convocatoria y Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
COMPRANET ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
8 Oficios de Invitacién Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y/o Papel licitaciones Concentracio
n
9 Acta de junta de Jefe de Licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
aclaraciones y/o Papel licitaciones Concentracio
n
10 |Acta de presentacion | Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y apertura. ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
11 |Compranet Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y/o Papel licitaciones Concentracio
n
12 |Dictamen Técnico Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
y/o Papel licitaciones Concentracio
n
13 |Acta de fallo Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
ylo Papel licitaciones Concentracio
n
14 |Acta circunstanciada | Jefe de licitaciones Electronico 1 afio Carpeta de Archivo de
de hechos ylo Papel licitaciones Concentraci6
n
15 |Contrato de compra- | Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
venta y/o Papel licitaciones Concentracio
n
16 |Actade Jefe de licitaciones Electrénico 1 afio Carpeta de Archivo de
entregal/recepcion y/o Papel licitaciones Concentraci6
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direcciéon Administrativa

| S
ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion del Personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DAD-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION:  29/10/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a la capacitacion y/o actualizacion del personal de nuestra Institucion, para la mejora del desempefio de sus
actividades.

Il.- ALCANCE

Todo el personal adscrito al Instituto.

IIl.- DEFINICIONES
ICATSON: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

« Plan Estatal de Desarrollo.
« Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
» Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.

» Manual de Organizacion del Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

« A la Subdireccion de Recursos Humanos le corresponde la coordinacién y control de la capacitacion del personal
administrativo y de servicios adscrito al Instituto.

« Se le da seiuimiento trimestral en las Direcciones de Areas i de Planteles.

Clave de Anexo Nombre Link

48-DAD-P03-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo de Capacitacién de Ver anexo
Personal -



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188129

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Coordinacién del seguimiento de
capacitacion

11

Director Administrativo Envia oficio de solicitud de Oficio de solicitud
seguimiento de capacitacion
trimestral del personal administrativo
y de servicios, a las Direcciones de
Area y Planteles

1.2

Directores de Areas y Directores de | Reciben oficio y le dan seguimiento
Plantel

1.3

Elaboran Oficio de informe de
personal que hubiera participado en
capacitacion y/o actualizacion,
anexan evidencias (copias de: listas
de asistencia, diplomas,
reconocimiento etc)

1.4

Envian oficio de informe a Direccién
General

Control de la Capacitacién

21

Director Administrativo Recibe de los Directores de Areay | Oficio de informe
de los Directores de Plantel los
oficios de informe del personal que
se capacit6 y/o actualizo durante ese
trimestre

2.2

Revisa y turna al Subdirector de
Recursos Humanos

2.3

Subdirector de Recursos Humanos | Recibe y organiza la informacion por
trimestre

2.4

Archiva en carpeta de seguimiento Carpeta de seguimiento
de la capacitacion trimestral

"Si la capacitacion que recibio el
participante es individual y se
considera curricular (diplomas,
constancias, reconocimientos etc...)
se archiva en su expediente".

2.5

Conserva una copia en el Expediente del participante
expediente del participante

Informe Trimestral Institucional

3.1

Subdirector de Recursos Humanos | Elabora informe trimestral Informe trimestral Institucional
Institucional

3.2

Presenta al Director Administrativo y
Direccion General del Instituto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisoé: Validé:

Lic. Alejandro Villegas Lic. Alejandro Villegas Lic. Joaquin Gonzélez
Orantes/Subdirector de Recursos Orantes/Subdirector de Recursos Gastelum/Director Administrativo

Humanos Humanos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion del Personal.

Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DAD-P03/Rev.02

29/10/2020

Fecha de elaboracion:

. | Resguardo Disposicién
Registro Puesto Responsable* . S .
Tiempo | | Ubicacion | final

Oficio y/o calendario Subdirector de Papel 1 afio Subdirecciéon de Archivo
de capacitacion Recursos Humanos Recursos Humanos General
Oficio y/o Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo
memorandum de Recursos Humanos Recursos Humanos General
propuesta de personal

a capacitarse

Registro de Subdirector de Papel 1 afio Subdireccion de Archivo
inscripcion Recursos Humanos Recursos Humanos General
Constancias de Subdirector de Papel Temporal Subdireccion de Archivo
participacion Recursos Humanos Recursos Humanos General
Expediente del Subdirector de Papel 5 afios Subdireccién de Archivo
participante Recursos Humanos Recursos Humanos General

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



