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Introduccion.

En éste apartado se especifican las actividades que se desarrollan en la Direccion Académica
mediante la estructuracién de procedimientos los cuales forman una Red la cual da soporte y
estructura a su operacion.

Realizar eficazmente cada uno de los procedimientos asignados a ésta area, sistematizando el
cumulo de actividades a desarrollar.

Requiriéndose, por tanto, la creacion 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.

Obijetivo del Manual.
Garantizar una eficiente y adecuada direccion, coordinacion y supervision de las actividades
académicas y administrativas de los planteles, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccién General del Instituto, para el cumplimiento con la normatividad de los procesos de

capacitacion y servicios escolares.
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ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora
Direccion de Plantel

Macroproceso: 03 - FORMACION DE INDIVIDUOS LABORALMENTE COMPETENTES

Director de Plantel
Individuos Capacitados

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red
48-DPA-RP/Rev.04

No. de Personas gue solicitaron la capacitacion/No. de personas
atendidas en el afio inmediato anterior

ENTREGA INFORMACION Y REPORTES ESTADISTICOS,
SUPERVISION SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y ESCOLARES

Indicadores

Capacitandos inscritos en curso
regulares y de extension (afio
actual) / Capacitados inscritos en
cursos regulares y de extension
(afio anterior)

Cliente

Interno: Direccién General y Areas
Externo: Solicitante.

Capacitandos inscritos en cursos
regulares y de extensién / Meta
programada de capacitandos
trimestral

Interno: Direccién General y de
Areas
Externo: Solicitantes

Subproceso: 01 - Atencién a la Demanda Responsable:
Tipo: Operativo Producto:
Eje Estratégico: 3 - ECONOMIA CON FUTURO: Gobierno impulsor de las Indicador:
potencialidades regionales y los sectores emergentes
Reto: 3 - Fomentar la profesionalizacion y el desarrollo del capital Facultades:
humano acorde a las necesidades de las empresas, asi como
disponer de las capacidades cientificas y tecnoldgicas que
contribuyan a impulsar la competitividad.
No. Cédigo Procedimiento Productos
1 48-DPA-P01/Rev.03 Inscripcién para Cursos de Capacitando formalmente inscrito.
Capacitacion
2 48-DPA-P02/Rev.01 Capacitacion para y en el Trabajo. | Capacitandos certificados
3 48-DPA-P03/Rev.01 Reposicion de Diploma o Diplomas entregados.
Constancia.

Duplicados de diploma y/o
constancia entregados / Cantidad
de duplicados de diploma y/o
constancia solicitada.

Interno: Direccién General y de
Areas
Externo: Solicitantes

Elaboré

Departamento

Revis6
Lic. Denisse Biebrich Gutierrez/ Jefa de | Lic. Joel Avel Ayala Rodriguez/ Director

Académico

Valid6

Lic. Edmundo Antonio Campa Araiza /

Director General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion para Cursos de Capacitacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPA-P01/Rev.03 FECHA DE EMISION:  15/12/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar en tiempo y forma el tramite de inscripcion a cursos regulares y de extension programados por el Instituto, para
tener en el momento una respuesta oportuna a los aspirantes.

Il.- ALCANCE

Sector publico, social y gubernamental.

Ill.- DEFINICIONES

Unidad de Capacitacion: Plantel.

Curso Regular: Curso basado en la paqueteria oficial emitida por la Direccion General de Centros de Formacion para el
Trabajo.

Curso de Extension: Curso de actualizacion y fortalecimiento para personas que demanden capacitacion, actualizacion o
especializacion.

ICATSON: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
IV.- REFERENCIAS

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

-Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

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

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

-Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacidn para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de
Capacitacion de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales (Cursos Regulares
y Modelo de Educacion Basada en Competencias (EBC).

-Manual de Tramites y Servicios del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora .

-Plan Estatal de Desarrollo.

-Programa Estatal de Educacion.

-Programa de Desarrollo Institucional del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora .

-Programa Operativo Anual.

-Oferta Educativa Organizada por Campos de Formacién Profesional.

V.- POLITICAS

1.-La Direccién Académica realizara calendario trimestral de inscripciones.

2.-Con base en el calendario, las Unidades de Capacitacion realizaran la debida promocién de los cursos mes y medio antes de

su inicio, mediante material impreso y emision de mensajes audiovisuales.

3.-Personal de las Unidades de Capacitacion daran informacion todo el afio en dias laborables.

4.-La inscripcion se realizara de acuerdo con la programacion de cursos y a la capacidad de las instalaciones en la Unidad de

Capacitacion.

5.-El tramite lo realizara directamente el aspirante en el periodo de inscripcién.

6.-El Aspirante debera cumplir en tiempo y forma con la entrega de documentos.

7.-El pago de inscripcion se realizara en el banco que indique el Instituto y/o terminal bancaria.

8.-En caso de que el aspirante solicite la inscripcion en mas de un curso, se debe llenar solicitud por cada uno y efectuar el

pago correspondientes por separado, asignandose solamente un Gnico nimero de control.

9.-El Personal responsable debera realizar el tramite de inscripcién en un lapso de tiempo no mayor a 20 minutos a partir de
ue inicie su inscripcion, eficientemente.

Clave de Anexo Nombre Link

48-DPA-P01-A01/Rev.03 Diagrama de Flujo de Inscripcion para Ver anexo
Cursos de Capacitacion



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194409

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Revision de Documentacion

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento, y 0
encargado de capacitacion

Recibe y revisa que los documentos
presentados por el aspirante estén
completos.

Si esta incompleta

1.2

Coteja originales con las copias
fotostaticas y regresa al aspirante la
documentacion.

13

Solicita verbalmente al aspirante
documentos faltantes.

"Si estd completa”.

1.4

Indica el pago a realizar en banco y
o terminal bancaria

Ficha de depésito, y o voucher

"Una vez comprobado el depésito”.

Inscripcién.

2.1

Recaba la documentacion completa
del aspirante.

2.2

Llena la solicitud de inscripcion (
firma el alumno y se entrega su
constancia de inscripcién)

Solicitud de inscripcion

Integracion y archivo del expediente.

3.1

Integra el expediente
correspondiente con:

- Indicacion del nimero de control
escolar en el folder,

- solicitud original de inscripcion,

- copias fotostaticas de la
documentacién presentada

- comprobante de pago (ficha de
deposito, voucher y/o transferencia
bancaria).

3.2

Archiva expediente por nimero
consecutivo de Control Escolar.

Expediente del alumno

Si solicita el alumno

3.3

Genera su factura electronica ( se
guarda una copia en su expediente)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Guadalupe Coronado Lépez /
Subdirectora de Administracion

Escolar

Reviso:

C. Guadalupe Coronado Lopez /
Subdirectora de Administracion
Escolar

Valido:

Lic. Joel Avel Ayala Rodriguez/
Director Académico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion para Cursos de Capacitacion Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

48-DPA-P01/Rev.03 15/12/2020

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

1 Ficha de depésito, y o | Jefe de Capacitacion. Papel 5 afios Direccién de Plantel. | Archivo de
voucher concentracion

2 Solicitud de Jefe de Capacitacion Papel 5 afios Direccion de Plantel. | Archivo de
inscripcion concentracién

3 Expediente del Jefe de Capacitacion. Papel 5 afios Direccién de Plantel. | Archivo de
alumno concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

ESTADO pE SONORA

Direccion de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién para y en el Trabajo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPA-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  15/12/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos de inscripcion, registro, asistencia, formacién, evaluacion y certificacion de alumnos participantes

en los cursos, para su seguimiento en el desarrollo de la capacitacion recibida.
Il.- ALCANCE

La poblacion de los sectores publico privado y social del Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

Unidad de Capacitacion: Plantel.

Certificacion de especialidad: Diploma que ampara la totalidad de los cursos de una especialidad.

Curso Regular: curso basado en la paqueteria oficial emitida por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.
Curso de Extension: curso de actualizacion y fortalecimiento para personas que demanden capacitacion, actualizacion o
especializacion.

Curso de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE): Curso que atiende necesidades de formacién laboral especificas de los
sectores empresarial, gubernamental y social.

Instrumento de evaluacion: Examenes tedricos y guias de observacion practicas.

ROCO: Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.

Sylabus: Formato de planificacion y programacion académica de cursos de capacitacion.

RESD-05: Registro de evaluacién por subobjetivos.

LAD-04: Lista de asistencia.

RIACD-02: Registro de inscripcion, acreditacion y certificacion.

KD-06: Kardex.

IV.- REFERENCIAS

« Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacién Para el Trabajo del Estado de Sonora

* Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion Para el Trabajo del Estado de Sonora.

* Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion Para el Trabajo del Estado de Sonora.

* Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las Unidades de
Capacitacion de los Institutos de Capacitacion para el trabajo descentralizados de los  Gobiernos Estatales (Cursos Regulares
y Modelo de Educacién basada en competencias (EBC)).

V.- POLITICAS

1. Seréa obligacién de la Unidad de Capacitacion evaluar integramente los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de
los capacitandos en forma permanente y con base en los subobjetivos o submaddulos del curso, establecidos en los programas
de estudio vigentes de la DGCFT.

2.-El capacitando para tener derecho a la acreditacién del curso debera haber asistido como minimo al 90% de las sesiones
programadas para el desarrollo del mismo y acreditado el 100% de los ejercicios basicos programados.

3.- La escala oficial de calificacién numérica es de 5 a 10, sin decimales, siendo 6 la minima para ser acreditado.

4.- El resultado que obtenga el capacitando con motivo de la evaluacién se anotara en los formatos: Registro de Evaluacién por
Subobjetivos, Registro de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (RIACD-02).

5.-Se emitiran Diplomas para aquellos capacitandos acreditados de cursos regulares.

6.- Se emitirdn Constancias para aquellos capacitandos acreditados de cursos de extensién y capacitacion acelerada
especifica.

7.-La Direccion General, a través de la Direccion Académica, sera la responsable de asignar, vigilar y controlar que las
Unidades de Capacitacién expidan los diplomas o constancias conforme a las normas establecidas.

8.- Los documentos de certificacion no podran ser transferidos de una Unidad de Capacitacién a otra, ni expedirse fuera de la
Entidad Federativa que le corresponda.

9.- La certificacion de una especialidad se efectuara cuando el capacitando acredite la totalidad de los cursos que la
conforman, a través del diploma de especialidad y sera validado con la firma del Director de la Unidad de Capacitacion y del
Jefe del Area de Capacitacion, sello del Plantel, sello oficial "Sistema Educativo Nacional" y fotografia de la persona
acreditada.,

10.- La certificacion de una especialidad podra incluir cursos Regulares y Evaluaciones del ROCO conjuntamente; la emisién
del diploma de especialidad regular sélo se efectuara cuando el capacitando haya cursado mas del 50% de los cursos en esa
modalidad; en caso contrario, el diploma de especialidad serd en modalidad ROCO.

11.- El Jefe del Area de Capacitacion llenara Reporte de Diplomas o Constancias Expedidos (RDCD-08) utilizados al cierre del
periodo trimestral y lo enviara a Direccién General, dos semanas después de haber concluido el trimestre, previa autorizacién
del Director de Plantel.

12.- El jefe del area de capacitacion podra delegar las funciones de verificacion y/o supervision académicas en algun
subordinado, quien le reportara las incidencias detectadas.

13.- En modalidad CAE, los documentos de certificacién podran ser recibidos por un representante autorizado del organismo
que recibio la capacitacion.

VI.- ANEXOS




Clave de Anexo
48-DPA-P02-F01/Rev.01

48-DPA-P02-F02/Rev.01
48-DPA-P02-F03/Rev.01

48-DPA-P02-F04/Rev.01
48-DPA-P02-F05/Rev.01
48-DPA-P02-A01/Rev.01

Nombre

Registro de Inscripcién, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02)

Lista de Asistencia (LAD-04)

Registro de Evaluacion por Suobjetivos
(RESD-05)

Kardex (KD-06)
SYLABUS

Diagrama de Flujo de Capacitacion para 'y
en el Trabajo

Link
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126630
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126631
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126632
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126633
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126634
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194320

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Llenado de Formatos.

REGISTRO

1.1

Jefe de Capacitacion.

Llena los formatos Lista de
Asistencia (LAD-04) y el Registro de
Evaluacion por Subobjetivos y/o
Submddulos (RESD-05), con los
nombres de los alumnos con base
en el formato de Registro de
Inscripcién, Acreditacion y
Certificacion (RIACD-02); turna al
Instructor.

Planeacion, disefio y elaboracién de
carta descriptiva

2.1

Instructor.

Elabora y entrega al Jefe del Area
de Capacitacion el Sylabus con el
contenido de los subobjetivos y/o
submaédulos contenidos en el curso.

2.2

Jefe de Capacitacion.

Revisa y autoriza descriptiva

carta descriptiva

Informacién sobre el curso a
impartir.

3.1

Instructor.

Informa a los capacitandos sobre la
metodologia del curso, los Objetivos
Generales y especificos, desarrollo
de las précticas, y criterios de
evaluacion.

3.2

Explica la utilizacion del material
didactico.

Capacitacion.

4.1

Desarrolla las actividades para el
logro de los subobjetivos y/o
submédulos contenidos en el
programa.

4.2

Imparte la capacitacion en los
horarios, lugar y fechas
establecidas.

4.3

Registra y controla la asistencia
diaria del capacitando en el formato
LAD-04.

Lista de Asistencia

4.4

Turna al Jefe de area de
capacitacion.

4.5

Jefe del Area de Capacitacion.

Recibe y verifica periédicamente el
registro de asistencia, asentando en
la lista evidencia de la misma.

En caso de presentarse )
irregularidad, se presentara registro
de la misma.

4.6

Verifica el avance y cumplimiento de
la programacion del sylabus.

En caso de presentarse )
irregularidad, se presentara registro
de la misma.

4.7

Verifica la permanencia de los
instructores en su area y dentro de
su horario de trabajo.

4.8

Instructor.

Evalta al capacitando de acuerdo
con los temas y subtemas
contenidos en el curso.

Acreditacion, certificacion y
validacion de documentos.

51

Instructor.

Registra en el formato RESD-05 la
calificacion numérica obtenida, asf
como el resultado final de cada uno
de los capacitandos inscritos.

Formato RESD-05.

5.2

Sella las calificaciones finales con
cinta adhesiva transparente.

5.3

Cancela los espacios sobrantes.

5.4

Establece con su pufio y letra el
ndmero de capacitandos
acreditados.

5.5

Entrega al Jefe de Capacitacion los
Formatos LAD-04 y RESD-05
previamente firmados al término del
Curso.

5.6

Jefe de Capacitacion.

Recibe, revisa y sella los formatos
LAD-04 y RESD-05.

LAD-04 Y RESD-05




5.7

Requisita el formato RIACD-02,con
la informacion contenida en los
formatos LAD-04 y RESD-05.

5.8

Elabora documentos de certificacion
y los valida.

Documentos de Certificacion

5.9

Asigna los folios de certificacion en
el Riac-02

5.10

Turna los documentos de
certificacion en conjunto con los
RIACD-02 al director del plantel para
su firma.

511

Recibe y valida el formato RIACD-02
en dos tantos y documentos de
certificacion para su firma.

5.12

Turna a la Direccién General para su
validacion y firma

5.13

Turna al Jefe del Area de
Capacitacion

En caso de constancias CAE

5.14

Jefe de Capacitacion.

Recibe y archiva temporalmente
original y copia del formato KD-06,
documentos de certificacion y dos
tantos del formato RIACD-02.

KD-06, RIACD-02

5.15

Director General.

Recibe, valida y firma RIACD-02 y
constancias, en caso de constancias
CAE.

Entrega de Documentos de
Certificacion.

6.1

Jefe de Capacitacion.

Entrega el documento de
certificacion al capacitando.

6.2

Da al capacitando formato RIACD-
02 para firma de recibido.

RIACD-02 con firmas de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Mtro. Juan Antonio Garcia Castro /
Subdirector de Apoyo Didactico

Mtro. Juan Antonio Garcia Castro/
Subdirector de Apoyo Didactico

Validoé:

Lic. Joel Avel Ayala Rodriguez/
Director Académico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion paray en el Trabajo.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-DPA-P02/Rev.01

15/12/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

carta descriptiva

Puesto Responsable*

Jefe de Capacitacion

Papel

Tiempo
1 afio

Resguardo
Ubicacion
Direccion de Plantel

Disposicién
final

Archivo de
Concentracio
n

Lista de Asistencia

jefe de capacitacion

Papel

1 afio

Direccion de Plantel

Archivo de
Concentracio
n

Formato RESD-05.

Jefe de Capacitacion

Papel

1 afio

Direccion de Plantel

Archivo de
Concentracio
n

LAD-04 Y RESD-05

Jefe de Capacitacion.

Papel

1 afio

Direccion de Plantel.

Archivo de
Concentracio
n

Documentos de
Certificacion

Jefe de Capacitacion

Papel

Temporal

Direccion de Plantel

Archivo de
Concentracié
n

KD-06, RIACD-02

Jefe de Capacitacion

Papel

1 afio

Direccion de Plantel

Archivo de
concentracion

RIACD-02 con firmas
de recibido

Jefe de Capacitacion

Papel

1 afio

Direccion de Plantel

Archivo de
Concentracié
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reposicién de Diploma o Constancia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-DPA-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  15/12/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir a solicitudes de reposicion de diploma o constancia, el duplicado de un documento de certificacion para dar respuesta
al solicitante en cumplimiento a la normatividad de control escolar.

Il.- ALCANCE

A toda la poblacién capacitada por el Instituto.

IIl.- DEFINICIONES
Unidad de Capacitacion: Plantel.

ICATSON: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora.
IV.- REFERENCIAS

« 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

* Reglamento de ingresos propios.

* Normatividad para los Servicios Escolares de las Unidades del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del estado de

Sonora

V.- POLITICAS

1.-El trdmite de solicitud de duplicado de diploma y/o constancia tiene costo.

2.-El pago se realizara en el banco que indique el Instituto.

3.-Tiempo de entrega de 3 dias habiles.

4.-El Jefe del Area de Capacitacion elaboraréa reporte trimestral del uso de los documentos de certificacién que hayan utilizado

al cierre del periodo trimestral y lo enviara a Direccién General dos semanas después del cierre.

5.-El solicitante iodré realizar el tramite iersonalmente 0 a través de otra iersona acreditada con carta ioder.

Clave de Anexo Nombre Link
48-DPA-P03-F01/Rev.01 Registro de Inscripcién, Acreditacion y Ver anexo
Certificacion (RIACD-02)
48-DPA-P03-F02/Rev.01 Registro y Control de Duplicados Ver anexo
Otorgados (RCDOD-11)
48-DPA-P03-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Reposicion de Ver anexo

Diploma o Constancia



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126636
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/126637
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194322

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de solicitud de duplicado
de documento de certificacion.

REGISTRO

11

Jefe de Capacitacion

Recibe solicitud por escrito del
interesado en obtener un duplicado
de documento de certificacion.

Solicitud por escrito con firma del
interesado.

1.2

Informa sobre el tramite, costo y
forma de realizar el pago del
duplicado del documento.

Revision del Expediente.

2.1

Comprueba que exista registro del
curso del cual es egresado y la
fecha de entrega del documento de
certificacion original.

2.2

Revisa formato RIACD-02 para
verficar folio del documento de
certificacion a duplicar.

una vez verificada la informacion

2.3

Jefe de Capacitacion

solicita al enlace académico, dicho
documento

Elaboracién de duplicado.

3.1

Enlace académico

recibe oficio de solicitud de
elaboracion de duplicados

Oficio

3.2

Elabora duplicado del documento de
certificacion solicitado.

3.3

Imprime el anverso del documento la
siguiente leyenda: "Este documento
se expide a solicitud del interesado
como duplicado del Diploma con
folio de fecha que
ampara (curso o especialidad,
especificar el nombre del mismo)".

3.4

Jefe de Capacitacion.

Recibe duplicado en formato
RCDOD-11.

35

envia documentos al director de
plantel

3.6

Director de Plantel.

Recibe y firma duplicado y turna al
Jefe de Area de Capacitacion.

3.7

Jefe de Capacitacion

Recibe documentado

Entrega de duplicado del documento
de certificacion.

4.1

Entrega documento de certificacion
a Interesado.

4.2

Da formato RCDOD-11 al interesado
para firma de recibido.

RCDOD-11 con firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Laura Lis Bojérquez Egurrola/
Jefe de Departamento

Reviso:

Lic. Laura Lis Bojérquez Egurrola/

Jefe de Departamento

Validoé:

Lic. Joel Avel Ayala Rodriguez/
Director Académico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reposicién de Diploma o Constancia.

Hojaldel

48-DPA-P03/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

15/12/2020

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

1 Solicitud por escrito Jefe del Area de Papel 1 afio. Unidad de Archivo de

con firma del Capacitacion. Capacitacion. concentracion
interesado.

2 Oficio Jefe del Area de Papel 1 afio Unidad de Archivo de
Capacitacion. Capacitacion. concentracion

3 RCDOD-11 con firma | Jefe del Area de Papel 5 afios. Unidad de Archivo de
de recibido. Capacitacion. Capacitacion. concentracién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




