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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unipab Re LE A
R LNIDAD RESPONSAD DIRECCION GENERAL
Periodo que se informa: | TRIMESTRE
UR FUNCIONES ¥ T CALENDARIO RE:E?IL::)“:I)IENTO = AV'?(?‘I?IELS % DE
No. ACT ACTIVIDADES UNIDAD DE| META o OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULA| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM DO vs META
Funcién 1 POA: Elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la Direccion general.
— T s —
Dar a conocer el programa
Coordinador 1.1 anual de trabajo 2025, a todo Oficio 1 1
juridico ’ el personal de la Direccién
General
Generar el reporte trimestral
Coordinador 192 de avance e informarlos a la Reporte 4 1 1 1 1
juridico ’ Direccién de Planeacion y trimestral
Evaluacion.
Revisar y en su caso realizar
Coordinador 13 ajustes al POA e informarlos Oficio Cuando se
juridico . a la Direccién de Planeacién necesario
y Evaluacioén.
. Elaborar y presentar la Oficio /
Coordinador 14 propuesta de anteproyecto Anfestovests § 1 1
juridico “*|del POA 2026 a Ia Direccién proyec
o p fotografia
de Planeacion y Evaluacion.
Educacitn Pablica
€ CAPACITACION

PARAEL TRA,SA.SQ DELEDD.

DE NAYARIT.

COORDINACION JURIDICA
——




DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) DlRECCI()N GENERAL
Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO
R No. ACT META TOTAL o, bE AVANCE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA |\ in; | Aer. 20. 30. 40. ter. 20. 30. 40. |ACUMULAD|™ & piera
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM o
Funcion 2 Normativa interna: Elaborar, promover y difundir la actualizacion del Reglamento Interno y Manual de Organizacion del ICATEN.

Coordinad Dar seguimiento a la elaboracion de los

C}z:',é?fo or 2.1 proyectos de modificacién al Reglamento y| Anteproyecto / oficio 1 1

Manual de Organizacion del Instituto.
; Presentar los proyectos para revision y

Co.orc'ilr)ador 22 validacién de la Secretaria para la Honestidad y| Oficio/proyectos 1 1

juridico

Buena Gobernanza del Estado.

Coordinador Presentar la propuesta del manual de -

juridico 2.3 organizacion del ICATEN. Apuerde de auforizssion 1 1
Coordinador 24 Tramitar la publicacion de los documentos en el| Publicacién del Manual 1 1

juridico . Periddico Oficial del Estado. de Organizacién
Coordinador 25 Difundir los documentos a todo el personal del Oficio 1 1

juridico

Instituto.
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Lic. Humberto Gmez Reyes.
Coordinador Juridico
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION GENERAL

Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR b FUNCIONES Y ACT:IVIDADES RETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA | o0 [ er. 20. 3o. 0. ter. 2o. 30. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 3 Manual de procedimientos: Actualizar, promover y difundir la Normativa Interna del ICATEN.
Se les solicito a las unidades que envien sus
respectivas propuestas de normativas medinate
Coordinador Solicitar a las areas correspondientgs sus oficios con numero;
juridico 3.1 propuestas y qeces:dades en materia regulatoria de| Oficios/proyecto 1 1 ICATEN/D.G/258/2025.
sus procesos internos. ICATEN/D.G/261/2025.
ICATEN/D.G/133/2026.
ICATEN/D.G/134/2026.
Coordinar y validar los proyectos de modificacion a
Coordinador Iqs L_inear'nientos para el control veh_icular y
jridic 3.2 d|stn'bucion. de ga_solma; Manual de ingresos Anteproyecto / oficio 1 1
propios y Lineamientos para la asignacion de
becas.
Coordinador Presentar los Proyectos para re_visién y validacion
juridico 3.3 de la Secretaria para la Honestidad y Buena Oficio/proyectos 1 1
Gobernanza del Estado.
qurgiqador 3.4 Present.ar Ia_propuesta para autorizacion de la Acuerdo de 1 1
juridico ) Junta Directiva del ICATEN autorizacién
Ct)_on.:iirjador 35 Tramitar la publicacion de los documentos en la PUbflllg?;l:Svie la 1 1
juridico 3 Pagina Oficial del Instituto. .
5 actualizada
Cojzrrciié?:;or 36 :?:::i?l?tl‘;‘los documentos a todo el personal del Oficio 1 1

Lic. Humbertdo Gome
Coordinador Juridico

eyes.

Secratarfa de Edusaciéin Pdblica
INSTITUTO BE CAPAGTACION

PARA ELTRABAIC DELEDO.

COORDINACION JURIDICA

DE NAYARIT.




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

oNaywidl |

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
Rl TTONBARLE DIRECCION GENERAL
Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R No. ACT EHRCIONES 3 ArrrbdRanES UNIDADDE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL %DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30. 40. | acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 4 Convenios: Coordinar y dar seguimiento a los convenios que se gestionen en las diferentes areas del Instituto.
Se realizaron seis proyectos de convenios, de los -
Secretaria Elaborar los proyectos de convenios cuales cinco se encuentran en revision, uno
; - 4.1 |solicitados por las diferentes areas, con los| Proyecto 20 5 5 5 5 concluido.
ejecutiva h - .
sector publico y privado. Se realizaron dos Adendum.
Se realizo un contrato de Acreditacion.
Secretaria Solicitar y evaluqr el mformg de los Corr'ec_m
- . 4.2 [|resultados obtenidos a partir de la firma de | electrénico 2 1 1
ejecutiva . . . .
convenios con el sector publico y privado / oficio
Secretaria Recibir y revisar las propuestas de
z . 4.3 |convenios generados por otras Propuesta 4 1 1 1 1
ejecutiva =
instituciones.
Llevar a cabo registro y control de
Secretaria Convenios asignados, mediante el Registro de
- : 4.4 ; A ; 12 3 3 3 3
ejecutiva otorgamiento de un nimero de convenios.
identificacion.
Secretaria Mantener en custodia y resguardo los Boeumento
p ; 4.5 p g s 12 3 3 3 3
ejecutiva convenios originales. .
originales.
ELABORO 4

Lic. Humberto Gomez Reyes. ST
Coordinador Juridic R

Segrataria de Educacitn Pdblica
MSTITUTD DE CAPACITATION =
PARA EL TRABAIO DEL EDO. e
£ BAYARIT. - 25
COORDINACION JURIDICA § -
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(PRINICPAL)
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION

GENERAL

Periodo que se reporta:

| TRIMESTRE

~_ SEGUIMIENTO DE AVANCES . .
META M LB o e OBSERVACIONES
ANUAL | 30. | 4o. | fter. | 40. P
L TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 5§ Junta directiva: Programar y dar seguimiento a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.
Sacretario Solicitar a las diferentes areas la informacién
; 5.1 |necesaria de los temas que se van a Oficio / correo | 4 1 1 1 1
técnico -
presentar en la sesion.
Secre?ano 5.2 |Elaborar orden del dia y carpeta de trabajo. Carpetz_i de 4 1 1 1 1
técnico trabajo
e— Entregar convocatorias y carpeta de trabajo 4 P
o - cuses de recibido
técnico 53 a.los rp|embros integrantes de la Junta de convocatorias 4 1 1 1 1
Directiva.
Secretario Celebrar las sesiones ordinarias, levantar l."lSta d_e
. 5.4 . asistencia y 4 1 1 1 1
técnico acta y recabar las firmas respectivas. scla
: S : Cuan
. Celebrar las sesiones extraordinarias, Lista de
Secretario ; p do se
. 5.5 |levantar acta y recabar las firmas asistencia y b
técnico : requie
respectivas. acta ra
R . Cuan
; Proponer a la H. Junta directiva, las politicas,| Punto de
Secretario . do se
taenico 5.6 [resoluciones, acuerdos y proyectos para el acuerdo / retitile
cumplimiento del objetivo del instituto. informativa ?a

ELABORO h

Lic. Humberto\Go R&ves.
Coordinador Juridico '
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION GENERAL

Periodo que se reporta: I° TRIMESTRE

SEGUMENTODE AVARCES

1 'TOTAL

OBSERVACIONES

ACUMULAD '

Se presento en la Primera Sesién Ordinaria del Comité de
Etica, con fecha del dia

Se realizo en tiempo y forma, y fue aprobado por los
integrantes que conforman el comité.

Se realizo convocatoria, y se presentaron las ideas del
proyecto.

Se llevo a cabo la sesién, se firmo lista de asistencia, se
desarrollo la sesién, se tomo nota de los acuerdos, y posterior
a ello se realizo el acta de la sesidn, recabando las respectivas

firmas.

Secretaria Elaborar de manera coordinada con los Plan anual de

- - 6.1 : i " . 1
ejecutiva integrantes del comité el plan anual de trabajo. trabajo.
Sgcretgna 6.2 Ela.bf)rar y presentar el informe anual de Oficio 1
ejecutiva actividades.
Se_:cret_ana 6.3 Elaporar ordefl del dia y carpeta d_e_trab'?u_o; y Convocatoria 4
ejecutiva notificar a los integrantes del comité de ética.
Secretaria 6.4 Celebrar las sesiones, levantar acta y recabar - | Lista de asistencia 'y 4
ejecutiva . las firmas respectivas. acta

i . - . . . Cuando
Secretaria 6.5 Celebrar las sesiones extraordinarias, levantar | Lista de asistencia y se
ejecutiva ’ acta y recabar las firmas respectivas. acta -
requiera

Secretaria Difundir los principios y valores éticos de los MquOS de difusion

3 . 6.6 g ot impresos y 3
ejecutiva servidores publicos del Estado. .

electrénicos.
Promover la imparticién de cursos de

Secretaria capacitacion para sensibilizar al personal del Evidencia

- - 6.7 . L . 3
ejecutiva Instituto de los principios y valores éticos de los fotografica.

servidores publicos del Estado.

‘.
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

Nz, | i

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION GENERAL

Periodo que se reporta:

| TRIMESTRE

| unipabbE
| meoiba

_ OBSERVACI

Recibir y analizar del area CABE SENALAR QUE MEDIANTE OFICIO
administrativa del Instituto, agenda ICATEN/D.A./125/2025 DE FECHA 04 DE NOVIEMBRE DEL
Direccién anual de adquisiciones, Plan anual 2025, SE REMITIO AL INSTITUTO DE ADQUISICIONES
administrativ 7.1 |arrendamientos y prestacién de fici y 1 1 ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL
a servicios, someter a la aprobacién de oRcio ESTADO DE NAYARIT, LA AGENDA DE PROCESOS DE
subcomité de adquisiciones y al ADQUISICONES CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE
INAAPS ADQUISICIONES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026.
Direccion Elaborar orden del dia y carpeta de :
administrativ 7.2 |trabajo; y notificar a los integrantes del Convo;:aftorla 4 1 1 1 1
a subcomité. y oticio
Direccion Celebrar las sesiones ordinarias, Lista de
administrativ 7.3 |levantar acta, recabar las firmas asistencia y 4 1 1 1 1
a respectivas. acta
Recibir y analizar del area
i o administrativa del Instituto, el plan
Direccién o !
administrativ| 7.4 anual de gdqwsncmnes, 5 Plan ar?ual y 1 1
a arrendamientos y prestacion de oficio
servicios, someter a la aprobacién de
la Junta Directiva y remitir al INAAPS
Direccién Celebrar las sesiones extraordinarias, Lista de Cuando se
administrativ| 7.5 |[levantar acta y recabar las firmas asistencia y -
- requiera
a respectivas. acta
ELABORO JEFE DE NI RESPONSABLE
i~
2140
erto Robles GonzaleZ:

Fabliza

INSTITUTO DE CAPACITACIG N
PARA ELTRABAJO DEL EDO.

DE NAYARIT.

COORDINACION JURIDICA
il bbbl

Director del Area Administrativa.

ldel



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) DlREC|ON GENERAL
Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES 9
(especifica) No. ACT " UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL |, A/;g: ve OBSERVACIONES
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter 2o. 3o0. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULADO
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcion 8 Transparencia: Coordinar y dar seguimiento a las obligaciones que en materia de Transparencia tiene el ICATEN.
Titular de la B_nndar ase'sona al personal engarggfio de las Lista de Cuando
2 diferentes areas, sobre la actualizacion y R .
Unidad de 8.1 R - - . asistencia / se
: publicacion de informacién en materia de ” 2
Transparencia . fotografia requiera
transparencia.
|Se solcito ir avanzando con la informacién de
Titular de la Solicitar a las Unidades administrativas la los formatos correspondientes a sus de
Unidad de 8.2 |actualizacién de la informacion en los portales Oficio 4 1 1 1 1 fracciones, aun estando a expensas de las
Transparencia de transparencia nuevas modificaciones conforme a la nueva ley
de transparencia.
Titular de la Publicar y actualizar la informacion de la Comprobantes
Unidad de 8.3 |Direccién General y Unidad de Transparencia | de carga de 4 1 1 1 1
Transparencia en los sistemas de transparencia. informacion
Derivado de la publicacién de la nueva ley de
transparencia y acceso a la informacién y a sus
disposiciones normativas, de momento se
cuenta con los informes pertinentes, pero atn
Titular de la - s . - no se han remitido ante la autoridad garante,
Unidad de 8.4 Rendir informe de solicitudes de informacion al Informes 6 2 1 2 1 ahora de nombre Agencia de Acceso a la
g ' ITAl y Comité de Transparencia del Instituto. i . 9 i
Transparencia Informacién y Gobierno Abierto, ya que en el

décimo transitorio de esta misma ley se
suspende en un periodo de 90 dias naturales,
cada uno de los tramites y procedimiento, y se
esta a la espera de la nueva indicacién




Derivado de la publicacion de la nueva ley de
transparencia y acceso a la informacién y a sus
disposiciones normativas, de momento solo se
han llevado acabo una sesién extraordinaria
siendo la de instalacion de comité de

transparencia.

Titular de la Convosatori
Unidad de 8.5 Celebrar sesiones del comité de transparencia. on tha oriasy 12 3
Transparencia as
Titular de la
) Elaborar el indice de clasificacion de :
Hnidag de. 8.6 informacion reservada. Oftge 2
Transparencia
Titular de la Verificar el cumplimiento de las obligaciones Comprobantes
Unidad de 8.7 de transparencia de las distintas Unidades de carga de 1
Transparencia Administrativas. informacion
Titular de la .
Unidad de 88 Elabor._a\l: el informe a_nual donde se reporten Informe / Oficio 1
; las actividades del afio.
Transparencia

Derivado de la publicacion de la nueva ley de
transparencia y acceso a la informacion y a sus
disposiciones normativas, de momento se
cuenta con el informe pertinente, pero aun no
se han remitido ante la autoridad garante, ahora
de nombre Agencia de Acceso a la Informacion
y Gobierno Abierto, ya que en el décimo
transitorio de esta misma ley se suspende en un
periodo de 90 dias naturales, cada uno de los
tramites y procedimientos, y se esta a la espera

de la nueva indicacion _ ——~

~
Lic. Hum omez Reyes g
' Ca ﬁ’i{g‘l

Coordinador Juridico %

%

Secretarfa de Educacion Pablica
INSTITUTO DE CAPACITACION
PARAEL TRABA3O DELERO.
DE NAYARIT.
COORDINACION JUiiDIZA

SECRETARIA DE EDUCACION PUB

INSTITUTO DE CAPACITACION PARH%E

L%%AXS %EL ESTADO DE NAYARIT
DE TRANSPARENCIA




NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR o
(pam.ﬂ:ﬁn RESPONSABLE DIRECCION GENERAL
Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
. / o . 'SEGUIMIENTO DE AVANCES i
. S FUNCIONES YAC:"VIDADES L o . TOTAL %DE
No.ACT 'UNIDAD DE ETA
. (DESCRIPCIGN) . MEDIDA ANUAL o A o ACUMULAD AVANCE vs
o | TRIM TRIM TRIM | _ META
Elaborar por parte del coordinador de
Coordinado archivo, el plan anual de trabajo, y Plan anual de
. 9.1 e :
r de archivo someterlo a aprobacion de la trabajo.
presidenta.
Coordinado Elaborar y presentar el informe anual |Informe / medios
. 9.2 g 5 %
r de archivo de actividades. electrénicos
Coordlna_do 93 Elaborar orden del dla. y nopﬁc_ar_a Iqs Crderdel dia
r de archivo integrantes del grupo interdisciplinario.
Coordinado 94 Celebrar las sesiones, levantar acta y Lista de
r de archivo ’ recabar las firmas respectivas. asistencia y acta
Coordinado Promover capacitacion en materia .
R 9.5 S Convocatoria
r de archivo archivistica
Coordinar la elaboracién de los
Coordinado 96 inventarios documentales y subir la Formatos de
r de archivo " |informacion a las paginas y portales de inventario
transparencia
Coordinado Refrendo al registro nacional de ;
. 9.7 . Constancia
r de archivo archivo.
I -~
Lic. Humberto #s.ds Fducacién Pablica m asfaréda Jimé

DE CA PACITACIG ; | ' | 'Ch'V RETARIA DE EDUCACION PUBLICA
igNEscmum DE CAPACITACION PARA ETL
TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARTT
COORDINACION DE ARCHI

41 del ICATEN.




OV AR PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARITl |
UR UNIDAD RESPONSABLE DIRECCI()N GENERAL

(PRINICPAL)

Periodo que se reporta: | TRIMESTRE

UNIDAD DE - OBSERVACIONES

MEDI ANUAL | fer | 20. | 30. | 4o. | fter. | 20.
: ol . . 0 o | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM JIRIMGE Y - L
Funcién 10 Direccion General: Dirigir, coordinar y vincular acciones estratégicas en materia financiera, de capacitacién, certificaciéon y de promocién con alcance local y nacional para el logro de los objetivos
del instituto
Titular del Participar en las convocatorias nacionales imiEcing [cisna
d 10.1 [que emite la DGCFT de diversas indole, nvitacion uanco se
ICATEN P L fotografia requiera
para la mejora del instituto.
Titular del Participar en las convocatorias nacionales invitacién / | Cuando se
ICATEN 10.2 que.emlt_e’el CONOCER en materia de fetografia S
certificacion.
Titular del Vigilar los resultados de las Unidades de Reporte / acta|Cuando se
10.3 cp : -
ICATEN capacitacion. [ fotografia | requiera
Se Nombro a la Licenciada Teresa Guadalupe
Magana Acosta como Jefa de Capacitacion de
Plantel Tepic.
Titular del Nombrar, designar, remover personas Cuand Se Nombro a la Licenciada Azucena Moncada
10.4 |titulares de las direcciones y areas del Documento | ~42ndo se Guzman como Jefa de Vinculacion de Plantel
ICATEN oo requiera :
instituto Tepic.
Se Nombro a la Licenciada Lory Griselda Frausto
“‘.\\DQSM N,
E TN 2
%
Lic. Humberto z Reyes. §§

/

4

T !
Coordinador Juridic@ecretaria de Educasién Pdblica
INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA ELTRABASO DEL EDO.
DE NAYART.
COORDIMNACION L ETINICA




"PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026"

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
gg‘;m RESPONSABLE DIRECCION GENERAL Periodo que se reporta: | TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES |
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
- ‘e’gﬁca) No. ACT UNIDADDE | META SALENDARIO REACIZMIG TOTAL  |% DE AVANCE OBSERVACIONES
P (DESCRIPCION) MEDIDA  |ANuAL| ter. | 20. | 30. [ do. | fer. | 20. | 3o. | 4o. | ACUMULADO | vsMETA
TRIM | TRM | TRIM [ TRM | TRM | TRiM | TRM | TRIM

Funcién 11: Capacitacién y Mejora Continua del personal.

Se convoco a capacitacion al personal administrativo de Accién
Movil Xalisco; con temas de referencia a Sistema Institucional
de Archivo, con fecha del dia 19 de febrero del 2026, misma
que se llevo acabo en dicha Accién Movil.

Se convoco a capacitacion al personal administrativo de Plantel
Tepic, con temas de referencia a Sistema Instituciénal de
Archivo, con fecha del dia 17 de febrero del 2026, misma que
se llevo acabo en aula de Invidentes de dicho Plantel.

Invitar al personal administrativo a su

itul . .
Tll(t:l;\a.},redﬁ ' 11.1 | cargo, a capacﬂarsg en el area que ellos Oficio. 2 1 1
requieran.

Llevar un registro del personal a su cargo

Titular del que hayan cumplido satisfactoriamente .
ICATEN 2 con su capacitacion para la mejora Constantia g 1 1
continua.

tarfa de Educacién Pahlica
HEUTO DE CAPACITACIG N
i ‘IM A ELTRABAIO DEL Enn,
Lic. Humberto Gomez Reyds. DE WAVART?.
Coordinador Juridico. ™~ ORD"Nf‘E'G;“’ it

lde1l



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA [INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |
UR ureoun pesponsasie I%ECCION ADMINISTRATIVA |

(PRINCPAL)

Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
(esp:;“:a) No.ACT NOMBRE DEI[; E:E:IE%‘I’NOIACTIVIDAD o WETA o |, 0e B SERVAGIONES
( ) MEDIDA ANUAL | fer. TRIM | 20.TRIM | 30.TRIM [ 40. TRIM | ter. TRIM | 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM| ACUMULADO META

Funcién 1 POA: Elaboracién en coordinacion con el 4rea de planeacion y evaluacién, el programa operativo anual administrativo del Instituto.

Dar aconocer a todo el personal de la Direccion

- . : Oficio y/o
Administrativa, el Programa Operativo 2026
D.A. 1.1 autorizado, correo 1 1 1 il 100%
electronico
Elaborar y entregar, a la Direccion del Planeacion
DA/JRHIR y Evaluacién o a la JPPE, los informes Reporte
s N i h 1 1 1 ; 1 25%
F 2 trimestrales de seguimiento del POA trimestral 4 1 1 4
Revisar y en su caso realizar ajustes al POA e Cuando
DNJEHIJR 1.3 [informarlos a la Direccién de Planeacion y oficio sea
Evaluacién. necesario

ELABORO

Elaborar y presentar la propuesta de
DA. 1.4 |anteproyecto del POA 2026 a la Direccién de A;‘;‘:E:?Zac'm 1 1 / G
Planeacién y Evaluacion. proy e /I / i}‘
3
ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ ( SQY L

FE UNIDAD RESPONZET £ Z&
) g Sle etarfa de Educacion Poblica )
- ituto de Capacitacién para 7 {
| QA BfE’TOR A (it rabajo del £do. de Nayarft—ticlsofa daii
LIC. PAOIAESTEFANIA PERALES HERNANDEZ. [/

Administrativo Especializado Director Administrativo DIRECCION ADMINISTRATIVA
—_



DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Periodo que se reporta:

PRIMER TRIMESTRE

UR
(especifica)

No.ACT

NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD
(DESCRIPCION)

METAS

SEGUIMIENTO DE AVANCES

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

CALENDARIO

REALIZADO

1er.
TRIM

20. TRIM|30. TRIM

40. TRIM

er.
TRIM

20.
TRIM

3o.
TRIM

4o.
TRIM

TOTAL
ACUMULAD
[¢]

% DE
AVANCE
vs META

OBSERVACIONES

Funcion 2 FINANZAS: Mejorar y supervisar los controles

establecidos para los estados financieros.

, cuenta publica, manual de ingresos, reportes presupuestales y recibos de ministracion.

J.RF.

21

Elaborar coordinadamente con la
Direccion de Planeacion y Evaluacién el
anteproyecto de presupuesto de egresos

Ante-Proyecto

J.RF.

22

Ejercer con base en la norma de la
materia, el presupuesto de egresos
recurso federal, estatal e ingresos
propios.

Reporte

25%

JRF.

2.3

Tramitar en el periodo e instancias
correspondientes la ministracion del
recurso estatal y federal para el pago de
nomina y gastos de operacion.

Reportes

25%

J.RF.

24

Integrar y remitir trimestralmente los
informes de avance de gestion financiera
alah. junta y a la secretaria de
administracion y finanzas.

Oficio e informes

25%

J.RF.

25

Integrar y remitir a la SAF (Secretaria de
Administracién y Finanzas) la cuenta
publica.

Oficio e informes

JRF.

26

Establecer, recuperar y verificar los
ingresos propios, recaudados por las
unidades de capacitacion, en apego a la
norma.

Oficio y/o
Reportes

25%

JRF.

2.7

Realizar las afectaciones presupuestales,
correspondientes conforme a los
avances financieros en la recaudacion y
ejercicio de los recursos asignados al
instituto.

Reportes

25%

JRF.

28

Integrar y enterar de manera mensual las
retenciones realizadas por ISR, a mas
tardar el dia 17 del mes siguiente a aquel
que se entera.

Reportes

25%

J.RF.

2.9

Integrar y enviar de manera mensual los
|Estados Financieros del Instituto a la
DGCFT.

Reportes

25%




. o PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
e

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
gﬁﬁgwkewwg DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
" Usr No. ACT NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL % DECE OBSERVACIONES
pecifica) (DESCRIPCION) MEDIDA anuaL | ter | reimalso. TRMI40. TRIM] 1ET Zo. 3o. 40, |ACUMULAD]| AVAN
wRiM |2 o o TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META

Emitir y Enviar los recibos de
ministracion a la Federacion, del
presupuesto de egresos recursos
federal.

J.RF. 2.10 Recibos 4 1 1 1 1 1 1 25%

Generar y enviar a la Subsecretaria de
Educacién Media Superior los reportes
JRF. 2.11 |trimestrales sefialados en el articulo 36 Reportes 4 1 1 1 1 1 ; 1 25%
del Presupuesto de Egresos de la
Federacién.

Otorgar, recuperar y verificar los gastos
a comprobar, viaticos, gastos de . :
J.RF. 2.12 |alimentacion y hospedaje por desemperio Tramites de 4 1 1 1 1 1 1 25%

- : comprobacién.
de sus labores y comisiones oficiales
fuera de su lugar de area de adscripcién
Integrar y revisar la documentacion Reportes y i :
DRF 2.13 |comprobatoria y justificativa del gasto y Pdlizas de 4 1 1 1 1 1 i f i 1 25%
recaudacion de ingresos. ingresos propios ;

Integrar la informacién financiera y remitir o b e - 3
JRF. 2.14 el monto de lo ejercido para la MIR Reportes 4 1 1 1 1 A ke Baostian b 1 - 25%
(Matriz de Indicadores de Resultados) i ; SHah

Integrar trimestralmente Ia informacion
de recurso federal ministrado y ejercido e : Eaa il
DRF 2.15 |informar en la plataforma del Sistema de Reportes 4 1 1 1 1 1 B i b 1 25%

Recursos Federales Transferidos ] ; )
(SRFT).

|Elaborar las facturas que se requieran
por los ingresos que recibe el instituto,
recurso federal, estatal e ingresos
propios.

DRF 2.16 Facturas 4 | 1 1 1 ke i i ! ) 25%
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR uhioA ResPorisaste
MR, DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD o
- g;‘ﬂca) No. ACT UNIDAD DE META TOTAL % DE OBSERVACIONES

(esp (DESCRIPCION) MEDIDA avval | 1o o crimnlao. trmel 4o, Trm] ter | 20 3. | 40. |AcumuLAD] AvancE

RiM |2 o o TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META

Realizar el pago quincenal de la nomina
DRF 2.17 |del personal adscrito al Instituto, Nominas 4 1 1 1 1 1

(Confianza, Base e Instructores)
1= /
ELABORO RESPONSABL]
loh— r
. S
, , , elar o5l §
LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ LIC. CES. LBER E GONZAL|

Administrativo Especializado Director Administrativo D[RECCK&_ADMIMSTRATI Al



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

)

<
%
2

l
& NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
ppoResrrssas  |DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
- NOMBRE DEL. CALENDARIO REALIZADO v OE
(especifica) No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META ; ; ; " - - ” - TOTAL AVA:\ICE o OBSERVACIONES
5 MEDIDA ANUAL | ter. 0. 0. o. . : - - |acumuLabo
(DESCRIPGION) TRIM | TRM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META

Funcién 3 Recursos Humanos: Controlar el registro del personal (asistencia, incapacidades, vacaciones y licencias), efectuar el pago de nomina del personal administrativo y docente, realizar el pago
correspondiente del ISSSTE-FOVISSSTE , mantener actualizada la plantilla del personal, resguardar el expediente de los trabajadores y su confidencialidad.

Realizar la retencion, calculo, pago,

DA "
> bajas y altas de ISSSTE y 1 259%
JRE.y | 31 |EoVISSSTE, SAR-FOVISSSTE, del | RePOrte 4 L L L R -
J.R.HyM. )
personal del Instituto
Efectuar el reportes de incidencias,
por retardos, faltas, permisos,
DA vacaciones, para el pago de némina
Ay 3.2 |del personal administrativo, con base Reportes 4 1 1 1 1 1 1 25%
JRHyM.
a los tabuladores de sueldos z
vigentes emitidos y aprobados por la
federacion
Dar a conocer a {odo el personal del
Instituto, los criterios y
procedimientos para el control de . ; : : / L
DA.y 3.3 |asistencia, retardos, faltas, permisos O.ﬁC|° ylo 2 1 1 1 ’ e | 50%
DRHyM circulares =1 1 i

con o sin goce de sueldo,
vacaciones, incapacidades, licencias
y comisiones.

Solicitar la documentacion al
personal de nuevo ingreso, integrary| Expediente/

1
dRHat, S manmtener actualizado el archivo Oficio 1
fisico y digital
Enviar de manera digital recibos de Reporte o
. 1 : 1 25%
JRHyM.] 35 noémina del personal del instituto. Bitacora Digital 4 1 1 1 i : o
Realizar las acciones administrativas | | ... 4o Rava : G ; il
J.RH.yM. 3.6 |necesarias para entrega recepcion y 4 1 1 1 1 14 g  25%

v Firmada
de firmas de némina.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR wioan reseopsaste DIRECCION ADMINISTRATIVA

(PRINICPAL) Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO -
) No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) , IAVANCE vs
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. 3o. 4o. er. 2o0. 3o. 40. | ACUMULADO
TRM | TRM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Mantener la plantilla de personal i
AD. y 3.7 |administrativo e instructores Arct?lvo 4 1 1 1 1 1 g i
D.R.H.yM. X actualizado
actualizada [’

] / g1
. . JEFF UNIDAD RESRONSABLE X
; . ; LECrety
. ] 1)
' Csor erfo [ LOLLh
HERNANDEZ LIC.CE LBERTO ROBLES GONZALEZ s,

Administrativo Especializado Director Administrativo



DEPENDENCIA
UR UNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Periodo que se informa:

PRIMER TRIMESTRE

UR
(especifica)

No. ACT

NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD
(DESCRIPCION)

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO o DE
UNIDAD DE META TOTAL 2
MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. Ter. 30. 40. | acumuLapo| AVANCE
rm | R | TR | TR | TR |22 TRM ) v | TRIM vs META

OBSERVACIONES

Funcién 4 Inventarios: Coordinar los tramites de altas, bajas, resguardos y transferencias de los bienes del Instituto, de acuerdo con la normatividad establecida

DA.y

Convocar a reunién de seguimiento para brindar
infrmacion, asesoria a los encargados del

Oficio y Lista de

JRHYM 41 Sistema Integral de Inventarios (Sll), de las asistencia/Capt 1 1
Y Unidades de Capacitacion, sobre la captura de | ura de pantalla
informacién, cedulas y vales de resguardo.
Realizar los movimientos que se requieran
DA (altas, bajas, modificaciones, traslados) en el Cedulas de Cuando
Ay 4.2 |sistema integral de inventarios (SlI) de los bienes|bienes (Sistema sea 1 1
JRHy ; f : ;
muebles e inmuebles de las areas de la actualizado) | necesario
direccion general
DA Actualizar y coordinar los vales de resguardo de Vales de
i 4.3 |las unidades de capacitacion y las areas de la resguardo 2 1 1
JRHYM . i ;
direccion general actualizados
D.A.Direct Vales ds
orde Coordinar la actualizacién de vales de resguardo
” 4.4 " " " resguardo 2 1 1
Unidad y de las diferentes unidades de capacitacion. .
actualizados
JRHyM
Remitir al departamento de bienes muebles, las
DRHyM 45 cgdulas y vales de re'sguardo d_el total de los Validacién 2 1 1 1 1 50%
bienes, de todas las areas y unidades de
capacitacion
Realizar revision fisica de los bienes asignados Oficios y/o
DRHyM 4.6 a las direcciones de area y unidades de Hojas de 1 1
capacitacion trabajo




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unoaoiresronsanus DIRECCION ADMINISTRATIVA

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
e :gﬁca) No. ACT NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE ETA =1 O—
P (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. Ty:M TAc;;w 1tz|r';‘| 20. TRIM T.’io. 4o x
TRIM TVM RI TRI RIM e
- 7 W Y 539 U
C‘Q'\\- N é- A\ -
ELABORO FE UNIDAD RESPONSABLE % °§Q'L'?§ W
Lo ~ AN 2
: C (o O Segretarfa de Educacién P affca 7™ ‘
LIC. PAOIA ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ . febok § 4) ROBL N c ~g g‘gg.dz CIaEp:mac‘é“ para ¢, Safia del Carmep <
Administrativo Especializado Director Administrativo jo ge 0. de Nayam-

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Neyedl 7+

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR |
UR o pesrossis DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R NOWMBRE DEL: CALENDARIO REALIZADO ]
(especifica) | No-ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL AVA’;‘ gs OBSERVACIONES
z vs
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL .:;I'M 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | 1er. TRIM | 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | ACUMULADO | =)
Funcién 6 Plantilla vehicular: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.
Atender el mantenimiento preventivo Reportes de SE REQUIERE HACER EL TRAMITE POR
JRHyM 54 de la plantilla vehicular del Instituto mantenimiento 2 i L Y 9 0 INAAPS
Atender el mantenimiento correctivo Reporte de ] 7
JRHyM 5.2 con base a la solicitudes de la plantilla mant?enimie o 1 1 5
vehicular del Instituto n
Proveer a las diferentes area, el :
combustible por medio de tarjetas Sistema y :
JRHyM 53 oy 5 Bitacora de 4 1 1 1 1 1 ! 1 25%  |SE TRANSFIERE MONTO QUINCENALMENTE
electrénicas, asi como llevar un combustible i
registro y control del mismo mou
Supervisar la bitacora vehicular para | Base de datos ) { ) / // : SE CHECA BITACORA P,
JRHyM 54 ; . : 4 1 1 1 1 1 e ]
el sumistro de gasolina. actualizada SUMINISTRAR CO STIBLE A
A
ELABORO JEFE/UNIDAD/ RESPON$ABLE A-ENTIDAD
: _u ~
LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES e gCL/ ‘gf’/ O L Capasitact ﬁ.‘.« g
HERNANDEZ Lic/ CESAR AFBRRTO ROBLES GONZALEZ Bl Teabiata et b eh Pawsdlia del Carmer Casfandidd
Administrativo Especializado ' Director Administrativo abajo dei Edo. de Naya oefor Génerdl—]

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AR
G5 CION G2 R
YRR B TN

OE epuChS:




NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

HERNANDEZ

de Capacitacion para

PENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
‘;{:’;‘f“m” DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
ik NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO .
specifica) | NO-ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META L A/N gi v OBSERVACIONES
(DESCRIPCION) MEDIDA, ANUAL ::"I;« 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM |1er. TRIM| 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | ACUMULADO | "0 ©
Funcién 6 Mantenimiento: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, mobiliario y equipo del Instituto.

Coordinar el mantenimiento

preventivo a las instalaciones,
JRHyM 6.1 rr?o_blllarlo y equipo _del Instituto y Cronograma 2 1 1

vigilar que sean optimas las

condiciones de seguridad e higiene

para el personal

Mantenimiento correctivo a las Oficio/ { ] 41 zfv &

instalaciones, mobiliario y equipo del | Requisicién/ : . : i TENIMIENTO EN BANOS DE
IRHYM 6.2 [lInstituto y vigilar que sean optimas Informe 2 1 1 i : il 1 50% agsgggggx/mRECCION GENERAL

las condiciones de seguridad e /Fotografia de 2 _ONIDOS 3 '

higiene para el personal instalacion s 5. SR

ELABORO FE UNIDAD RESPPNSAB
/ ; -~ '
Z
’ , ) becretafia de Educacion Piiblig
LIe-PAOLA ESTEFANIA PERALES C S O 4 / g ) & st
IC. CES LBER OBLES GONZALE. el Tr

Administrativo Especializado

Director Administrativo

DIRECCION ADMINISTRATIVA

bajo del Edo. de Nayariti
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unoso reseonsaace prmceay | DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD wera CALENDARIO REALIZADO S T OBSERVAGIONES
(especilica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA | 5 \jar 20. Ter. 20. 3o. 4o. | acumuLADO | vs META
fer. TRIM [ on [ 30.TRIM | do.TRIM | o | i | e | TR ]
Funcién 7 Adquisiciones: Realizar las adquisiciones de bienes y servicios.
Elaborar el Programa anual para la adquisicién
DA/DRHY 71 de bienes y servicios del Instituto, en apego a la Anteproyecto 1 1
M/DRF . PAAPS
Ley de la materia.
Recibir las requisiciones ordinarias y
DA/DRHy 72 extraordinarias de bienes y servicios por parte Oficio / 4 1 1 1 1 1 1 25% SE RECIBEN LAS REQUSICIONES Y SE LES DA
M. : de las diferentes unidades de capacitacion y Requisicién g SEGUIMIENTO
Direccion General.
Tramitar la adquisicién de bienes y servicios,
DA/DRHy 73 atendiendo los requisitos y procedimientos Documentacién 4 1 1 1 1 1 1 J 25% SE ESTA LLEBANDO A CABO EL PROCEDIMIENTO
M/DRF ’ establecidos por la Ley de adquisiciones y soporte °  |PARA ADQUIRIR MATERIAL
servicios. 3
Entregar el material solicitado por las areas y Formato de g 15 SE ENTREGA MATERIAL SEGUN LA EXISTENCIA
DRHyM 74 unidades de capacitacion Requisicion. 4 1 z 1 1 i J i i i 5 _|DEL MISMO
DRHyM 7.5  |Mantener aclualizado el inventario del almacén, | _mventario 2 1 1 i
actualizado
Entregar copias de las facturas de recursos
humanos y materiales, de los bienes adquiridos, . ;
DRHyM 76 para su alta en el sistema integral de inventarios oficioffacturas 4 1 i NO SE HAN REALIZADO-COMPRAS
(Sl A

ELABORO

LIC. PAO STEFANIA'PERALES HERNANDEZ
Administrativo Especializado

Director Administrativo.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
(PRIN‘I’C’jﬁL";’“ESWS‘B‘-E DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO o
. ‘:s'r o, AGT NOMBRE DEL PROYE({TOIACTIVIDAD A—— — TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 40, |ACUMULADJAVANCE vs|
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8 Transparencia: Transparentar el ejercicio del Instituto mediante la publicacién y presentacién de la informacién de manera veraz, oportuna, verificable, relevante e integral.
Recabar en tiempo y forma la informacion
DA/J:E M 8.1 necesaria para la actualizacion de datos en Reportes 4 1 1 1 1 1 1 - 25%
materia de transparencia
Llevar a cabo el registro y actualizacién de 5 :
DA/JRHM/J 8.2 informacion en la Plataforma Nacxona_l de Reportes 4 1 1 1 1 1 q o 25% ‘
RF Transparencia y portal de transparencia del it
Estado.
Dar contestacion a las solicitudes de Cuando
DA/JRHM/J informacion en materia de transparencia, :
8.3 " ; g Oficio se
RF respecto a datos compertencia de la Direccion :
i requiera
Administrativa
Integrar la informacion financiera y actualizar la
misma en la plataforma de Transparencia del
J.R.F. 84  |Estado y la Nacional Reportes 4 1 1 1 1 1
g 1y
ELABORO RESPONSABL
in 4
(2] l ‘ ‘
" c) SG 7 e/ Q o-tle Capacitacién
L

LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ

Administrativo Especializado

RTO
Director Administrativo

ES GONZALEZ

el Trabajo del Edo. de Naa
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i TR TADO
i
NUESTRA PASION Y COMPROMISO : (’
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
R wiosoresrarsaste | DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific| No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUIAL ter. 26; 0. 2o, 1er. 2. 0. %0. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRM | TRiM | TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM o META
Funcion 8 Informatica: Elaborar, proponer y supervisar los mecanismos que permitan coordinar y controlar los procesos de informatica.
Actualizar el levantamiento de la
DRHM 91 |nfrae§trudura t_:orrespopdlente_ alos Hoja de 1 1
equipos de computo, impresion, control
comunicaciones y sistemas.

Hacer un andlisis de las necesidades de
DRHM| 9.2 exuipas de compeate, Impresin, Informe 1 1

comunicaciones y sistemas que requiere

el Instituto.
U - E'ab°’art?’°“‘79'a".‘a d; m?"‘e&imij"lm " ; . |[EL CRONOGRAMA SE ESTA TRABAJANDO
: prevenivod Tg;‘t'ii‘j’me computo'de renegrama; - |PARA UNA DEBIDA CALENDARIZACION.

Coordinar y/o ejecutar el mantenimiento Oficio,
DRHM 9.4 Prevenuyo y co.r’recuvo al equipo de requisiciones 1 1

coémputo, impresion, comunicaciones y u hoja de

sistemas. servicio. /'_"'

ELABORO

ol ”

_— L3 & e
LIC. PAOLA ES\I’EFANIA PERALES HERNANDEZ g ; i Capacitacibif
LIC. CESAR ALBERTO ROBLES GONZALEZ el Trabajo del Edo. de Naf2
Administrativo Especializado Director Administrativo DIRECCION ADMINISTRARVA

ldel
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
::aRthgi:fﬂEsmaE DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especificaj No. ACT FUNCIONES ¥ AGTIVIDADES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE| OBSERVACIONES
) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANuAL| fer | 2o0. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 4o. | acumurapo | vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

Funcién 10: Capacitacion y Mejora Continua del personal.

. o CURSO DE CAPACITACION DE BIENES
DA | 10.1 L"a"":c'.f" pe'5°”f'.adm'"‘5"z*|}“’° asucago,al ey | 2 | 4 1 MUEBLES PARA UNIDADES MOVILES Y
paciarse en el area que elios requieran. PLANTELES
D.A, Llevar un registro del personal a su cargo que 3
JRHM.] 10.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su|Constancia 2 1 1 i sE;gingEcgaihélsgsgggghgfﬁfg?g”
Y J.RF. capacitacion para la mejora continua. '
(] 2 ¥ =
N &
o ‘__, 5 b
R
ELABORO . r JEFE UNIDAP RESPONSABLE o TITULA|
A
o : ecretagia de Educacign Piblj
e CSdr 4 e/ 40 [/ L Op [CRsig e capaitacs
LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ Lic. CESAR ALBERTO ROBLES GONZALEZ ré08)0 del Edo. de NayaHe: e
Director Administrativo DIRECCION ADMINISTRAT] Direcgdr.
———

Administrativo Especializado

ldel
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
25‘;*;};“)"“55""“5‘“5 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Periodo que se reporta: 1er trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
) FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especific] No.ACT 5 UNIDAD DE OBSERVACIONES
pa) " ° (DESCRIPCION) MEDIDA  |METAANUALL 4o 20. 3o0. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULAD]| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META
Funcién 1 POA: Coordinar la elaboracion y sequimiento del Programa operativo anual 2026 del Instituto.
Coordinar la elaboracién del Programa
DPEY 11 Operativo Anual (POA) de las Cronograma 1
JPPE ’ Direcciones de area y Unidades de /oficios.
Capacitacion del Instituto.
DPE Y Integrar el POA de las dlfere’ntes areas| , o del
JPPE 1.2 |y presentarlo para aprobacion de la POA 2026 1 1
Junta Directiva del Instituto.
DPE Y Difundir entre el personal
JPPE 1.3 administrativo del Instituto, el Oficio 1 1
Programa operativo anual 2026.
Recibir, resguardar e informar a la
DPE Y Direccién General e integrantes de la | Recepcion y
JPPE 1.4 Junta Directiva del Instituto, los registro de 4 1
avances trimestrales del POA de las informes.
areas.
Supervisar el cumplimiento de metas y
objetivos planteados en el POA delas | .
3 g : : informe al
JPPE 1.5 unidades administrativas revisando 4 1
DPE.
que se conduzca adecuadamente el
programa.
. Valorar el resultado trimestral y de ser | Propuesta
; ; : Cuando
DPEY necesario realizar ajustes al programa de
1.6 N - . ; sea
JPPE de la Direccion de Planeacién y modificacion ;
s necesario
Evaluacién. es
ELABORZ_/@T//D
R SE NAYARIT. N
SRS , DIRECCION PLANEACION
Secretarfa de Educaci6n Piblic EXfedne

Instituto de Capacitacion pai 2

el Trabajo del Edo. de Nayarit.

JEFATURA DE PLANEACION.
PROGRAMACION Y EVALUACICN



DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

Nwyadl @

HNUESTRA PASION ¥ CONPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Periodo que se reporta:

1er trimestre 2026

SEGUIMIENTO DE AVANCES

TOTAL
ACUMULADO

% DE AVANCE OBSERVACIONES

vs META

METAS PROGRAMADAS
UR
FUNCIONE CTIVIDADES
(especific| No. ACT SYA ! iiiibanisE | #EtA CALENDARIO REALIZADO
a) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANuAL | fter. 20. 3o0. 4o. ter. 20. 3o. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 3 Transparencia: Atender las solicitudes de informacién en mater
Registrar y actualizar la Plataforma nacional
de transparencia y Portal de transparencia del
JPPE 31 |Estado, respecto a la informacion de la| Acusede 4 1
Direccién de Planeacién y Evaluacion. registro.
Registrar y actualizar la pagina web del
instituto la pestafia de transparencia SEVAC,
JEC | 32 |MIR, POA-PBR, PAAPS y cuenta publica. capturade | 1
pantalla
Dar respuesta a las solicitudes de informacion Cuand
DPE, en materia de transparencia, respecto a datos uan
JPPEY| 33 |competencia de la Direccién de Planeacién y| Oficio. | 2S¢
JEC Evaluacion. reqamer

ELABORO

m = . PR T
Secretaria de Eéucacnén publica

i itacion para
tituto de Capacitaci i
lerl‘él’;aba]o del Edo. de Naygr';t.
JEFATURA DE PLANEAGIC‘O.N
PROGRAMACION Y EVALUA

ia de transparencia, asi como registrar y actualizar los sistemas correspondientes.

Se atendi6 el Oficio DPyE/015/2026

ldel




WM dhoy s PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
g 7ot Sl

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA |INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

EESUPI\:)IEI@RBLE DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Periodo que se reporta: 1er trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
o UNCIONES Y AC ADES SALENOARIO REALZADO TOTAL % DE
. FUNC ACTIVID o

(gspecn‘ No. ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE META fer. 2. 3. o fer. 20, 30. 40. | AcumuLA |avance OBSERVACIONES

ica) MEDIDA ANUAL

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM DO vs META
Funcién 4 Evaluacién del personal: Aplicar el proceso de evaluacién al personal administrativo del Instituto.
Aplicar el estudio de clima laboral en el

ljFP’EEY 4.1 personal del instituto. Oficio. 1 1

Organizar, analizar e interpretar la
DPEY 40 |informacion obtenida del estudio.

JPPE Reportes. 1 1
Elaborar y presentar a la Direccion
DPE Y General las propuestas de Oficioy
JPPE 4.3 mejoramiento de desemperio. Propuesta 1 1
ELABORO
Ing. José Carlos Chavez Parra Lic. Franei§to EnZugla-Barkutia
Jefe de Planeacién Pr oﬂqby Evaluacion Director de Pkdneacién y-Evalu
o ‘}? (a)
t 7,
£ ’ﬁ N7 CACION DUIBLICA
g7 N CAPACIT. .CION
& N A0 DE'.EDO.

A
£

3, B 5
'gg‘\ N PLANCACION
TRYERE” o CION
Secretaria de Educacion Piblica
Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION




WM | By s, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

BUESTRA PASION ¥ COMPROMISS

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
}:&;’;)m”“is"’““‘“ﬁ DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Periodo que se reporta:  1er trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR "
wepepinel 5.0 FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIGAD D& — CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULAD| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM o va:META
Funcion § Presupuesto: Coadyuvar con la Direccién Administrativa en la planeacion del presupuesto y gestién de recursos para la ampliacion a la cobertura y fortalecimiento a la infraestructura fisica del Instituto.
DPE, Participar en la planeacion del
DECY 5.1 presupuesto y gestion de recursos |Anteproyecto 1
JPPE para el Instituto.
Elaborar y presentar a la Secretaria PBR
de Desarrollo Sustentable el y
JPPE 52 correo 1
Programa Basado en Resultados alectianics
(PBR) del afo 2026
Solicitar a la direccién administrativa
JPPE 53 el monto de lo ejercido trimestral de Oficio 4 1 1 1
las fuentes de financiamiento
[SE i Captur?r en ellsgstlema S|I'M'ON eld Matriz de . , ) .
. avance trlmgstra del cumpl imiento de| ;. 4icadores
la matriz de indicadores de
Elaboracion de las fichas técnicas de
JPPE 5.5 los indicadores de resultados de la |Ficha técnica 1 1
MIR.
ELABORO
Ing. José Carlos Chévez Parra Lic. Fra
Jefe de Planeacion Programacion y . Direcfo

o
Secretaria de Educaci6n Publica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

ldel



DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION Y COMPROMISTD

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Periodo que se reporta:

1er trimestre 2026

UR
(especific
a)

No. ACT

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
(DESCRIPCION)

METAS PROGRAMADAS

SEGUIMIENTO DE AVANCES

UNIDAD DE
MEDIDA

META CALENDARIO REALIZADO
ANUAL | 1ler. 20. 3o. 4o. ler. 20. 3o. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

TOTAL
ACUMULAD
o

% DE
AVANCE vs
META

OBSERVACIONES

Funcién 6 Censos: Coordinar la entrega de informacion solicitada

por diferentes

instancias gubernamentales, Referente a datos estadisticos, tramites y servicios brindados y acciones realizadas por la

Coordinar conjuntamente con las areas
respectivas de Direccion General vy,
organismos de los sectores productivos,

DPEY( &4 |gubernamental, social y privado, la| Reunionde 1 1
JPPE revision de los perfiles ocupacionales de|  trabajo.
capacitacion necesarias para el
desarrollo estatal.
Integrar en coordinacién con las
diferentes areas del Instituto, la
DPE, informacion relevante de las acciones| Propuesta del
DECY| 6.2 ([realizadas durante el ejercicio anual, para| instituto para 1
JPPE ser considerada en la inclusién del la SDS
Informe de Gobierno.
Coordinar y proporcionar la entrega de| Entrega de
DPE, informacioén requerida por el INEGI y| informaciény
DECY| 6.3 |Gobierno del Estado, para ser incluida en| captura en el 1 1
JPPE el Censo Nacional. sistema del
INEGI.
DPE Participar y dar seguimiento a las .
JPPEY| 64 |reuniones de los subcomités a los que|  Oficio o 1 1 1
JEC pertenece el Instituto fotografia

ELABORO

(/Q@ .

Institucion.

Ing. José Carlos Chavez Parra

Jefe de Planeacion Proq‘ﬁmg ion y Evaluacion

)
,59&@ ‘%ﬁ c_;%
G

S

Ry
BRI %
o’

N
Secretaria de Educacién Piblica
Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

Pariticpacion en el comité de Etica, COCODI y Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

ldel




DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

UR
(especific
a)

No. ACT

METAS PROGRAMADAS

Periodo que se reporta:

1er trimestre 2026

SEGUIMIENTO DE AVANCES

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

. UNIDAD DE
(DESCRIPCION)

MEDIDA

META CALENDARIO REALIZADO
ANUAL er. 20. 3o. 4o. ter. 2o0. 3o. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

TOTAL
ACUMULAD
o

AVANCE vs

OBSERVACIFONES

Funcién 7 Creacion, modificacion de Unidades de Capacitacion: Elaborar los estudios de factibilidad y tramites requeridos para la creacién, conversion y cambios de ubicacion de las Unidades de Capacitacion,
asi como la participacion en convocatorias para el fortalecimiento de la infraestuctura y adquisicion de mobiliario y equipo.

JPPE

71

Elaborar, integrar y enviar a la
D.G.C.F.T. la documentacion
requerida para los siguientes
tramites: movimientos de alta o baja
de especialidades, creacion de
nuevas Unidades de Capacitacion,
ampliacion, consolidacion y cambio
de ubicacién de Planteles y Acciones
Mbviles existentes.

Estudios de
factibilidad.

JPPE

7.2

Elaborar la solicitud y formatearia
requerida para participar en las
convocatorias de ampliacion a la
cobertura y fortalecimiento a la
infraestructura fisica.

Participacion en
convocatoria.

Cuando se
requiera.

JPPE

7.3

Supervisar el avance de la obra civil
y equipamiento de los programas de
construccion autorizados, de manera
coordinada con las instancias
competentes.

Bitacora.

Cuando se
requiera.

JPPE

7.4

Verificar que la construccion y
equipamiento de las Unidades de
Capacitacion del Instituto, se ajusten
a los requerimientos de los cursos
que se imparten.

Bitacora.

Cuando se
requiera.

ELABORO

JEFE U

D}D’EES

Ing. José Carlosﬂ(‘:gégez Parra

Jefe de Planeaciégﬁpr RAL1D
J€

TS
Secretaria de Educacién Pablica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

o S 2
OISR
SION GEVST

4 DARé EL \‘3 AC >
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR uusroreseonsaoe - [DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION Periodo que se reporta:  1er trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR F
(especific|] No. ACT UNEIoHES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE | META SOLENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPGON) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o0. ACUMULADO vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

Funcion 8: Capacitacion y Mejora Continua del personal.

Invitar al personal administrativo a su cargo, a

capacitarse en el area que ellos requieran.

DPE 8.1 Oficio. 2 25% Se atendi¢ el Oficio DPyE/003/2026

Llevar un registro del personal a su cargo que

DPE, hayan cumplido satisfactoriamente con su
JPPEY| 8.2 |capacitacion para la mejora continua. Constancia 2
JEC

ELABORO

Ing. José Carlos Chavez Parra
Jefe de Planeacion Programacién y Evaluacion

3 Phfics
para
e,

lde1l



NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA

ZZAFF

UR UNIDAD RESPONSABLE
(PRINICPAL)

UR
(especific

No. ACT
a)

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
(DESCRIPCION)

Funcién 7 Cursos en linea: Fomentar la

JPPE| 91

UNIDAD DE
MEDIDA

capacitacion a

META
ANUAL

través d

ler.
TRIM

e unap

METAS

CALENDARIO

20.

3o.
TRIM

TRIM

4o.
TRIM

1er.
TRIM

REALIZADO

20.

SEGUIMIENTO DE AVANCES

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Periodo que se reporta:

1er trimestre 2026

Disenar cursos en linea a través de la
plataforma ICATEN A DISTANCIA

Planeacion del
curso /

lataforma virtu

al que permita

3o.

TRIM TRIM

4o0.
TRIM

TOTAL

% DE
ACUMULADO

AVANCE vs
META

Captura
JPPE| 92

Mantener actualizado el diseiio de la
interfaz de la pagina principal |
suministrar informacién relevante

Captura
J.P.P.E

abrir nuevos segmentos de mercado y ofrecer una opcion alterna de capacitacion.

OBSERVACIONES

9.3

25%

Capacitar a la plantilla de instructores en
el manejo de la plataforma

Programa de

capacitacion
ELABORO

Se actualizo el curso de alineacion para el certificacion
ECO0050 y EC0366. Actualemente en difusion.

| 25%

Ing. José Carlos Chavez Parra Jefe de

Planeacion Progra,’rqﬂm# aluacion
) (ad

)

2
& :'@W

o ES

R

3 «@ 5
9 ‘-Q"\‘:’a\ '#

BN

sesretaria de B

f

i§s0

ARH

w

ducacion Pablica

St de Capacitacion para
JEFATURA DE PLANEAC
RROBRA

1ON,
MACION Y EY

EVALUACION

]
oo
/C

0 g NAYPRY:

&,
&
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA | INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioo resporisasie | IRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa: _Primer Trimestre 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR N
(especifi| No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
ca) (DESCRlPClON) MEDIDA |ANUAL| 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULA| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM po vs META
Funcién 1 POA: Elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la Direccién.
Dar a conocer el programa anual | Oficio y/o
DTA 1,1 |de trabajo 2026, a todo el correo 1 1
personal de la Direccién T.A. electronic
Elaborar y entregar, a la Direccion
DTAYy de Planeacion y Evaluaciéno ala | Reporte
enlace 1.2 JPPE, los informes trimestrales de | trimestral 4 1
seguimiento del POA
Revisar y en su caso realizar Cuan
DTAy ajustes al POA e informarlos a la i do se
1,3 A i 2 Oficio ;
enlace Direccion de Planeacion y requie
Evaluacién. ra
Elaborar y presentar la propuesta
LIA; de anteproyecto del POA 2027 a fotografial
JPPy 1.4 |2 Di . i Anteproye| 1
JSD a Direccién de Planeacion y oto
Evaluacion. z
LABORO D D
8% | (. _
Alica Esmeraldh GCamacho Romero Secrefaria de kéfataciée Bablieifs Docentes ic. Spfia del Carmen €astar i
Secretaria Ejecutiva C instituto de QefatetmdriRlaarg y Programas stsxf}‘?oh,% Directofa Geperal
el Trabajo del Edo. de Nayarit. K Ggﬁ?‘% e
JEFATURA DE SERVICIOS g 2 ; %
DOCENTES .

YW=
o . A=
\)Eclgtarfa de Educacign Plblica
...smuto_de Capacitacion para
el "F_rabajo del Edo. de Nayarit
PvJ?:OCGA;XARAA DE PLANES Y '
‘AMAS DE ESTUDIO

1de



DEPENDENCIA

UR uUNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

Nyl iy

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa: Primer Trimestre 2026
SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NOMBRE DEL META?:ALENDARD REALIZADO
’ 9
(especifi [ No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE | META st | GBDE OBSERVACIONES
ca) (DESCRIPCl(jN) MEDIDA |ANUAL| fer. 20. 3o. 4o. fer. 20. 3o. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM oo vs META
Funcién 2 Normativa: Difundir y regular el proceso de ensefianza-aprendizaje y las normas técnicas pedagégicas.
DTA Diseniar los lineamientos de la
JSD‘y 21 operacion internan del area parala |Anteproyec 4 1 1 1 1 1 1 259,
JPP ! elaboracion del plan de to
procedimientos.
c . . Oficio y/o
onvocar a reuniones presenciales Minuta/
DTAy ylo virtuales al personal de las areas Reuniores
2,2 |de capacitacidn de los Planteles y ) 2 1 1
JSD : o Presencial
Acciones Moviles, para reafirmar el s vio
conocimiento de la normativa. esy
virtuales
Homologar y supervisar los planes
DTA, de sesion de los cursos CAE y
JSDy| 2,3 |Extension que remitan las Unidades Formato 1 1
JPP de Capacitacion y actualizacion de
los formatos de control escolar.
Supervisar el cumplimento de la
DTAy normativa en las unidades de
PP 2,4 capacitacion. Formato 4 1 1 1 1
n
B%EO E) E YyNIDAD RESPONSABLE
] -
- \
A [ LT
Alica Esmeralda Camacho Romero ra de-Servicios Dogen!

Secretaria Ejecutiva C

SR :
SN G &

LA . .
Secretaria de Educacion Pablica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE SERVICIOS
DOCENTES

Secretaria de Educacion Pdblica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

JEFATURA DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

1de



W gﬂ -3 ‘ PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
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NHESTRA PASION ¥ COMFROMISA

DEPENDENCIA  |INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unororesponssais | IRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa:  Primer Trimestre 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
NOMBRE DEL
UR CALENDARIO REALIZADO 9
(especifi| No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDADDE | META [~ ——T— =1 T~ — T \d0nuia| avance OBSERVACIONES
er. 0. 0. 0. er. 0. 0. .
) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANUAL o | TR | TR | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | DO | vsMETA

Funcién 3 Evaluacién: Coordinar y Evaiuar la calidad de la enseiianza en los Planteles y Acciones Méviles.

Evaluar el desempeiio de los
3,1 |instructores frente a grupo tomando Informe 4 1 1 1 1 1 1 25%
como referencia el EC0217.01

Coordinar y supervisar a las
Unidades de Capacitacion para que
JPP 3,2 [supervisen de manera fisica la
imparticién de cursos en apego al
programa y en el tiempo sefalado.

Reporte
digital

Evaluar la calidad de la capacitacion,
por medio de encuesta fisica y digital,
3,3 |enlos Planteles y Acciones Moviles Informe
del Instituto, y dar el seguimiento
correspondiente

DTA, Certificar a la plantilla de instructores
JSDy 3,4 |activos en estandares de Informe
JPP competencias del CONOCER.

se llevo a cabo por medio de la Direccion de
Vinculacion.

Se certifico a 2 instructores

LABORO TITULAR DE LA ENTIDA

)

{Cf{ >

Alica Esm araﬂda Camacho Romero c _: TN 2 Lic
Secretaria Ejecutiva C y,o_,
& Vs

LN

%%_}.1-[ ERZ

KL
Secretarfa de EducacuénéPutg:ga Secretaria de Educacién Piblica TR
Instituto de CapacltﬂC‘N” pant Instituto de Capacitacion para ‘PN Ec.‘;x
el Trabajo del Edo. de Nay, el Trabajo del Edo. de Nayarit, SPANOSS
JEFATURA DE SERVICIOS JEFATURA DE PLANES Y
DOCENTES PROGRAMAS DE ESTUD!IO
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(PRINICPAL)

ARIOB Y SOUBROUED

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa:

Primer Trimestre 2026

UR
(especlfi
ca)

No. ACT

NOMBRE DEL
PROYECTO/ACTIVIDAD
(DESCRIPCION)

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
UNIDAD DEMEDIDA | avint [“Her. | 20. | 30, | 4o. | fer. | 20. | 30. | 4o. |ACUMULA| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM po vs META

OBSERVACIONES

Funcién 4 Control escolar: Control escolar cumplir con las normas

y procedimientos establecidos pa

ra llevar a cabo los registros de inscripcién, acreditacién y expedicién de documentos.

Recibir, revisar y en su caso

Formato de Solicitud

?JTSIBV 4,1 |aprobar las solicitudes de de Autorizacion de 4 gi o;'lgil:)ascg:\tonzados d¢ las 10:Unidades ds
autorizacién de los cursos. Cursos y Oficio P
Informar mediante oficio a la
Direccién Administrativa, las s
DTA 4.2 autorizaciones de apertura de oficio 4
cursos
Recibir y revisar los documentos -
DTAy de control escolar de los cursos Formalo RIACD-02,
JSD 4.3 de especialidad, extensién, CAEy| Formato RDCD-08. 4 8 entregaron formatos y 2 no han entregado
ROCO.
DTA Elaborar y entregar el informe de
JSDy 4,4 |inscripcién y acreditacién Formato de Informe 4
trimestral.
Cotejar e integrar el formato de
DTAy : . Formatos de
4,5 |reporte de diplomas o constancias 4
JSD expedidos, RDCD-08 y CDCD-09
DJ'I;ADy 46 Organizar y resguardar el archivo Informe Trimestral 4

de tﬁ\ile de Control Escolar.

IIABORO

Alica ESméralda Camacho Romero

Secretaria Ejecutiva C

e pIo

Secrel

aria de Equcacion Publica

Instituto de Capacitacion para

&l Trabajo

del Edo. de

Nayarit.

JEFATURADE SERVICIOS

D

OCENTES
2ol St

Jéfatura de Servicios Docentg's
Jefatura de Planes y Program

p(]

,e‘/'

Secretaria de Fféﬁcacién Publica

Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

JEFATURA DE PLANES Y

PROGRAMAS DE ESTUDIO

TITULARD




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE
(PRINICPAL)

DIRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa: _Primer Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO roraL | woe
(especifi | No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META ACUMULA Av:xN GE OBSERVACIONES
ca) (DESCRIPCI()N) MEDIDA ANUAL| fer. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM bo vs META

Funcién 5 Documentos Oficiales: Constacias Coordinar la adquisicién, guarda, asignacion y entrega de documentos oficiales, para la certificacion de los cursos de las unidades de

capacitacion en las diferentes modalidades.

Llevar el control del inventario y ;
D
A 5.1 resguardo de las constancias. Inyentario 4 1 1 1 1
Elaborar la requisicior ordinaria y/o admiﬁics‘tarativa
DTA 5,2 |extraordinaria para la compra de los ; i 4 1 1 1 1
) ; de asignacion
formatos foliados para constancias
de documentos.
Proporcionar a las unidades de
capacitacion las constacias en .
BTA 53 cantidad de acuerdo a su demanda Oficia 4 1 1 i 1
de cursgd,

BORO

%
ralli7i%

Alica Esmeralda Camacho Romero
Sec{etaria Ejecutiva C

\“DOS FEU D ONSABLE TITULARDEL
75 L ONIDOS %
G S
Lyl & 450 ’}&
ra de Servicios Docentes M\‘ e Lic. Sofj Stanetia Jiméne

f,{éﬁ%ra de Planes y Programas irgCtora Gefer:

=
4'::» 'J%{ﬂ
Secretaria de Educacn‘)n Publica
lnsmuto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE SERVICIOS
DOCENTES

Seoretaria de Educacnon Piblica
IRstituto sie Capacitacién para
el Tr.:bajo de! Edo de Nayarit.

PLANES Y

= ESTUDIO

1de



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA  |INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR uioso reseonsatle | D)RECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa: _Primer Trimestre 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO }
(especifi | No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE | META TOTAL | _%DE OBSERVACIONES
ca) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL| 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULA| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM bo vs META
Funcién 6 Capa::itacién a instructores: Capacitar a los instructores con cursos de actualizacién y certificar en las normas correspondientes.
DA, Int hivo fisi digital
JSDy| 6,1 rtegrar Un archive Nslea y lgita Expediente | 4 1 1 1 1 Se actualizo la base de datos
de los instructores
JPP
Implementar cursos de
DTA, capacitacién y actualizacion en
JSDy| 6,2 |las diferentes areas para Constancia 2 1 1
JPP capacitar a los instructores del
Instituto.
DTA, i . .
JsD, &3 Certjflcar a Io§ instructores activos Cerlificacié ]
JPPy s segun los estandares y/o normas " 2 1
ceL correspondientes.

BORO TITULAR DE LA A
% E
\ 664. AT
LicS i men tafieda Jiméne,
Secretaria Ejecutiva C irector, neral

Alica Esm%ra‘ld'a Camacho Romero

erituto de Capacitacién para Secrgtan’a de Educacidén Pdblica
€ ajc del Edo. de Nayarit. Instltuto_de Capacitacion para
J-:FATURA DE SERVICIOS el Trabajo del Edo. de Nayarit.
DOCENTES JEFATURADE PLANES Y

—— PROGRAMAS DE ESTUDIO
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DEPENDENCIA

UR uNIDAD RESPONSABLE

(PRINICPAL)

) Nayaidl | i

STRA PAZIGH ¥ COMPIOMISH

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION TECNICA-ACADEMICA

Periodo que se informa:

Primer Trimestre 2026

GU O DE AVANCES
UR NOMBRE DEL METASCALENDARIO RilE\LIZIII\WI;'(EJNT
(especifi| No.ACT | PROYECTO/ACTIVIDAD | UNIDADDE | META o s | s OBSERVACIONES
ca) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL| 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o.
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM Do va'META
Funcién 7 Convocatoria: Coordinar la elaboracién y publicacién de convocatorias para la seleccién y contratacién de instructores
DTA, Publicar convocatoria y Cuandose
JPPy| 7,1 [procedimiento para la seleccion y cadiiera
JSD contratacion de instructores q
DTA, Coordinar el proceso de seleccion Buandose
JPPy | 7,2 |deinstructores de acuerdo a las realiieia
JSD convocatorias emitidas. equl
Vigilar que la contratacion de
DTA, instructores se realice en base a Gusndoise
JPPy 7,3 |las normas, convocatorias y Fadilera
JsSD procedimientos establecidos por q

el Instituto

ELABORO

X

2 ta

Alica Esmieralda Camacho Romero

Secrptaria Ejecutiva C

<! Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE SERVICIOS
DOCENTES

TaeiseE
“aeretarfa de Educamén Pablica
,nsmuto de Capacitacién para

RESPONSABLE

T

ﬂ\DOS

T L’“ézuégéﬁ\&
0

=2 fefatura de Servicios Docentes 3%
‘“Jefatura de Planes y Programas

TITULAR DE LA ENT

P

CNWES

S fﬂ]//
‘l‘x [\\'\Q]év%

Lic.

Secretaria de Educacién Pblica
Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

JEFATURA DE PLANES Y

PROGRAMAS DE ESTUD!O

me, stafieda Jim

Directefa General
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Q/ngzf S PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
. (/4

HUBSTRA PASIDL ¥ COMPROMIBG

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
R uoronesronsinis | DIRECCION TECNICA-AGADEMICA
Periodo que se informa:  Primer Trimestre 2026
ETA E MIENTO DE AVANCES
UR NOMBRE DEL .. S S C';ZU‘: :)N 0
(especifi [ No.ACT | PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDADDE | META CALENDARIO REALIZAD TOTAL | % DE OBSERVACIONES
ca) (DESCRIPC!ON) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40, |ACUMULAD | AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META
Funcién 8 CONOCER: Gestionar los procesos de alineacién, evaluacién y gestién de certificados en apego a la normatividad vigente del CONOCER
Atender las solicitudes de
certificacion y evaluacion de Propussta
DTA 8,1 ¢ econoémica / 4 1 1 1 1 Se enviaron 3 cotizaciones al IDEFT, SEDER
competencias laborales en los Fotoarafias
estandares acreditados. 9
Supervisar y llevar registro de la
: L Base de
imparticién de los cursos de
DTA 8,2 5 :
b alineacion para la certificacién de foctlgtc::flia # 1 L 1 i
acuerdo a la normativa aplicable. g
Gestionar la extension de
DTA | 8,3 |descuento de pago de certificados| Solicitud 1 1 _ |Autorizado en marzo 2026
digitales. '
Renovar los estandares de Acreditacié
DTA 84 competencia y evaluadores n/ Captura 1 1
J independientes necesarios para la del g"
operacion de la ECE404-19
Atender la auditoria del i
DTA 8,5 CONOCER A solicitud 1 1
Gestionar y entregar los .
DT, certificados a los candidatos con - i
A 8,6 resultado Competente, de manera Acuse 4 L ! 1 1 SREHo por GareD
fisica y/o digital.
Verificar y resguardar los :
. 7 ; Portafolio
rtafolios de evidencia de los i
D PQ
TA 8,7 candlidatos debidamente evid:i ae 4 1 1 1 1 Se lleva el control del archivo
cunpli enltados. °
LABORO JEFE UNIDAD RESPONSABLE TITULARD DAD

(ta L, \ :

Alica Esm ralc\a Camacho Romero Ing. Jogg Carlgslidyez Parra
Secretaria Ejecutiva C ghf@&}? 2 'I}:f
d \NE
Rey 5

e Y

R .
WHINIE g

7
Secretaria de Educacion Piblica
Instituto de Capacitacién para
2l Trabajo del Edo. de Nayarit.
JEFATURA DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

zacién Publica
:acitacién para
de Nayarit.
ILANES Y

- _3TUDIO




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA  |INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR uuororesronsasie | DIRECCION TECNICA-ACADEMICA Periodo que se reporta:  primer Trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR -
.2 - FUNCIONES Y ACTIVIDADES NIDAD OE | meTA CALENDARIO REALIZADO oTAL % DE OBSERVACIONES
ca) (DESCRlPOON) MEDIDA |ANUAL| fer. 20. 3Jo. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULADO AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRiM | TRIM | TRIM META

Funcién 8: Capacitacién y Mejora Continua del personal.

Invitar al personal administrativo a su

DTA 9,1 cargo, a capacitarse en el area que ellos Oficio. 2
requieran.
DTA Llevar un registro del personal a su cargo
JPP 'Y 92 que hayan cumplid_o satisfactoriamente | Constanci 2
JSD ! con su capacitacion para la mejora a
continua.

< e
. . iy S NN =

Alica Esmefaldh Camacho Romero T gat Aty & SeTvIcios Docentes
Secretaria Ejecutiva C

RS
aacretarfa de Educacion Publica
Instituto de Capacitacion para
¢l Trabajo del Edo. de Nayarit.

JEFATURADE SERVICIOS
DOCENTES

. 2
Secrgtana de Educacién Puiblica
lnsmuto' de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit
JEFATURA DE PLANES Y ‘
PROGRAMAS UE ESTUDIO
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

Nyl | i

HUESTRA PANION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
(‘;’ii’;‘j&"““""“s“’“ DIRECCION DE VINCULACION Periodo que se reporta:  PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
| %

spein] nooagr | FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDADDE | META CALENDARIO REALIZADO AcTUOMTL?LI}\D A\;Az!(E:E OBSERVACIONES

a) (DESCRIPC|ON) MEDIDA ANUAL | 1Ter. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o. MET.

TRM | TRM | TRM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM 0 vs META

Funcién 1 POA: Elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual 2026.

Dar a conocer a todo el personal de la .
Direccién de Vinculacién, el Programa |  ©Oficio y/o

D.v. 1.1 Operativo 2026 autorizado. correo 1 1
electrénico
Elaborar y entregar, a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion o a la JPPE
D.v. J Reporte
JSMy 1.2 |los informes trimestrales del trimg-.stral 4 1 1 1 1
seguimiento del POA
; : Cuand
Realizar ajustes al programa en caso
) - . osea
D.V. 1.3 |de ser requeridos e inférmalos a la oficio
; 5 55 necesa
Direccion de Planeacion y Evaluacion. 6
Elaborar y presentar la propuesta de "
D.V. 1.4 |anteproyecto del POA 2027 a la fotografla/ 1 1
Anteproyecto

Direccién de Planeacion y Evaluacion.

ELABORO JEFE UN

\
M.C. Jorge Felix Plascencia Lépéz
Auxiliar de Mantenimiento

(4

4

i (wUC’\C\ON pUBLICA
DEE [TACION PARA EL
TADO DE NAYARIT
JinCULAC JON

ouuiLsy SR BN

S
N3

P
3
!
>,

e
D, W
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
DIRECCION DE VINCULACION

DEPENDENCIA

UR UnIDAD RESPONSABLE
(PRINICPAL)

Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(espociic| No. acT FUNCIONES Y ACTIVIDADES unoaooe | meta CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter. 20. Jo. 40. ter. 20. 3o. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 2 Vinculacién: Desarrollar estrategias que permitan el posicionamiento del ICATEN en segmentos de mercado especificos para el logro de los objetivos referidos al incremento de la matricula y la penetracion de nuevos
mercados de capacitacion.
Vincular a personas mayores de 15 afios los programas de Infc_)r_me dg
D.V. 2.1 S A actividades 4 1 1 1 1
capacitacion regulares y de extension :
y/o Fotografia
Detectar las necesidades de capacitacion en la poblacién y sector Infc_Jr_me de
D.V. 2.2 . L. : actividades 2 1 1
productivos, atreves de visitas de campo y estudios. "
y/o Fotografia
Vincula instituc ibli | Arias de Informe de Se firmé convenio con la DGETI, actualmente esta
DV. | 23 |UN a” .t;cc.g“ ;gféf::s £Ins ff“°'°'(‘§\5Ep” icas, los programas de| , iidades | 4 1 1 1 1 en tramite el convenio con CEFERESO 4y con
capacitacion a especifica (CAE) ylo Fotografia "Caja Popular Mexicana".
; - Informe de ; o .
Vincular a personas mayores de 15 afos los programas de - Se realizaron flyers publicitarios para la promocion
B, 24 capacitacion para la certificacion CONOCER actividades 4 ! ! 1 1 de este tema
P P y/o Fotografia :
|
Profmocionar el examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la| Informe de . ; s
: . o o fl
D.V. 2.5 \ |Campetencia O ional) dirigido a personas mayores de 15| actividades 4 1 1 1 1 S r=alizaran erg [ promocian
_ W . de este tema-
anos /// y/o Fotografia
Y/

ELABORO

M.C. Jorge Félix Plascencia Lépez

Auxiliar de Mantenimiento

JEFE

Lic. Brend4 C

riétina Florég,Ga

Direcciof de Vinculaci

Fyt

ECUCACIGH
e

] PUm I
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DEPENDENCIA

oNayewdl | &

HUESTRA PASION Y COMPROMISO

UR unioab RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE VINCULACION

Periodo que se reporta:

PRIMER TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
e Uer NG, ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAGDE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
pecifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter. | 20. | 30. | 4o. | ter. | 20. | 30. | 4o. |ACUMULAD| AVANCE
TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META

Funcién 3 Comu

Disefar los instrumentos para la difusién y

nicacion: Desarrollar estrategias que permitan el posicionamiento del ICATEN en segmentos de mercados especificos, para el logro de
promocion de la institucion.

los objetivos referidos al incremento de la matricula y

D.V. AP. - ; Evidencia
YASM. 3.1 promoqor! 'de cursos, en las Unidades de multimedia 4 1 1 1 4
Capacitacién.
Coordinar y programar reuniones, con las Ofiicio. minuta
Unidades de Capacitacion en temas de ’ : se llevd a cabo una reunion virtual el dia 19 de
D.v. 3.2 i A o g y/o evidencia 4 1 1 1 1 .
promocién y difusién del instituto, con la fotografica enero.
finalidad de establecer estrategias. 9
DV.y sy |omover ~con las .mdades < Fowografias | A Baj6 el oficio D.V./050/2026 se instruyd a las U.C.
A.P. ’ éxi‘:o y/o videos |difundir casos de éxito
Supervisar la difusién y promocién, de los
DV.y 34 cursos de capacitacion Ha. oferta| Evidencia 4 1
A.P. : educativa del ICATEN, exTos medi s\de Multimedia

comunicacién idéneos

3de10




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

@M f}'

NUESTHA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
(l;l:}‘:;c.muuzspousms DIRECCION DE VINCULACION Periodo que se reporta:  PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific| No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL  |% DE AVANCE| OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANuAL| 1er. 20. 3o. 4o. Ter. 2o0. 3o. 4o. |acumuLapo| vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM

Funcién 4 Seguimiento de egresados: Crear un medio de seguimiento para la evaluacién del impacto de nuestros egresados en el ambito personal, profesional y en el entorno para la toma de decisiones y
mejora de nuestros cursos.

DV.y 4.1 Elaborar la metodologia de la aplicaciéon del|l  Ficha 2

ASM ’ muestreo de investigacion técnica

DV.y Capacitar e informar al personal responsable

AlS.M 4.2 |de las unidades de capacitacién sobre la| Oficio 2
o aplicacién del estudio

Enviar resultados de la ipf idn_solicitada .
D.V. 43 ala DGCFT (AI ° \ Formulario 2

Z QO
“M.C. JorgefFélix Plascencia Lépez Lic. Brenda,Cristina Flo?‘%{ >ayglar i
Auxiliar de Mantenimiento Dire?c{én de Vincula gg;i{_\\_\/ N
RS

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
DIRECCION DE VINCULACION
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR inproResPoNssele | DIRECCION DE VINCULACION Periodo que se reporta: PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
NCI CTIVIDA
(especific] No. ACT FUNCIONES ¥ A s UNIDAD DE META GALENDARID REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter. 20. 3o. 40. ter. 20. 3o. 40. | acumurapo |AVANCE vs
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 5 Bolsa de trabajo: Ofrecer un vinculo laboral, entre el sector productivo y los egresados del Instituto
Vincular con la secretaria del trabajo del
DV.y estado y con el servicio estatal de[Oficio/base de
5.1 o 2
S.E.D empleo, para la colocacion de datos
egresados.
Promover y verificar, que las Unidades . : Bajo el oficio D.V./052/2026 se instruyé a las
D.V.y & ; A Oficio / base de . - o ; L.
5.1 de Capacitacion desarrollen e integren 4 1 25% |unidades de capacitacién la integacion de bolsa de
S.E.D . datos
la bolsa de trabajo de los egresados.

UTo
s)
J

ETARIA DE EDUCA
O DE CAPACITA

O DELESTAD

CION PUBLICA

CION PARA EL
DE NAYARIT
CULACION

//}6‘
A

.‘m’." Q .
SrYa

‘VPION G ._\p\_\Q
[a)

YA % ;?'
27
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DEPENDENCIA

UR uniao responsasLe

(PRINICPAL)

NUESTRA PASION Y COMPROMISC

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE VINCULACION

Periodo que se reporta:

PRIMER TRIMESTRE

s METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R 0
(especific] No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNBADOE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 30. 40, |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM o META
Funcién 6 Tramites: Fomentar el acceso a la capacitacién, a personas vulnerables, grupos y zonas con alto indice de marginacién, mediante el otorgamiento de becas
Dar seguimiento a las solicitudes y/o
DV.y 6.1 ar'npha‘cflon de becas au_tonzadas enf 5o -umento 4 1 1 1 1
S.E.D. Direccién General, asi como las
derivadas de convenios.
Llevar registro y control de las becas
DV.y| g (aumizedes de las Unidades de| Easade 4 1 1 1 1 Se han realizado 198 tramites al dia 25 de marzo de 2026
S.E.D. Capacitacion (Padron de datos
beneficiarios)
ELABOR ) JEFE UNIDAD RESPONS
= (8 Y NS
M.C. Jorge Féli Lic. BrendaCristina Floie§Xargi
v =

Auxiliar de

Direcéién de Vinculaiprery]

2t

L
£TARIA DE EDU
CAPACITACION
raTADO DE

<
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE VINCULACION

Periodo que se reporta:

PRIMER TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR -
(especific| No. ACT FUNCIONES Y AC'I:IVIDADES UNGAGIDE NETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 4o. |ACUMULAD]AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIm o META

Funcién 7 Convenios: Propiciar las condiciones

adecuadas para

Vincular con los diversos sectores

llevar a cabo la participacion mutua colaborativa entre entidades ptiblicas y privadas con el ICATEN para el desarrollo de proyectos.

Se firmé convenio con la DGETI, actualmente
|esta en tramite el convenio con CEFERESO 4
con caja popular.

. Oficio y/o
DV. 71 product.lvos y guberr)amentales convenio y 4 1 1 1 1
convenios colaborativos para el :
o fotografia
desarrollo econémico del estado
DV. 72 Sollcna_r al rea juridica sopla de los Oficio 4 1 1 1 1
convenios de colaboracion
Remitir Ia relacion de los convenios Documento /
D.V. 7.3 |de colaboracion a las Unidades de correo 4 1 1 1 1
Capacitacion correspondiente. ™ electrénico

“Brénda Aa Flbh T
Direécién de VinEulaion

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO DE CAPACITACICN P

A
ARA

EL

TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
DIRECCION DE VINCULACION

Bajo el oficio D.V./044/2026 se realiz6 la
|solicitud al area juridica

|Mediante el oficio D.V./057/2026, se compartid
|{con las Unidades de Capacitacié
_|datos digital de convent

S vigentes.

7de10



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR uiosoresronsasie | DIRECCION DE VINCULACION Periodo que se reporta:  PRIMER TRIMESTRE
R METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADE
(especific| No. ACT 4 9 UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) vmepiba | anuaL | ter | 20. | 3o. | 4o. 1er. | 20. | 3o. | 40. | ACUMULADO vs META
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM

Funcién 8 Transparencia: Atender las solicitudes de informacion en materia de transparencia, asi como registrar y actualizar los sistemas correspondientes.

Registrar y actualizar la Plataforma nacional
D.V.y de transparencia y Portal de transparencia del| Acuse de
A.P. 8.1 Estado, respecto a la informacion de la| registro. 4 1 1
Direccién de Vinculacion.
Dar respuesta a las solicitudes de informacién Cuand
DV. g2 [oN materla_de transp_aren_qa, respecto a_c!atos Oficio. ose
competencia de la Direccion de Vinculacion. requier
a.
JEFE UN|

Lic.BreéndaCristina F £iac0N PUBLICA

T ARYCUIEEIN CTACION PARA EL

88AJO DEL ESTADO DE NAYARIT o
Tr_li';iEACCIOM DE VINCULACION
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |

UR wuosonesronsasie | DIRECCION DE VINCULACION J Periodo que se reporta:  PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific| No. ACT FUNGIONES ¥ AGTIVIDAQES META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ACUMULAD |AVANCE vs
ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. o META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 9 Proteccion civil: Llevar la gestion coordinada para la atencién de contingencias dentro del Instituto asi como la dotacion de los materiales y equipos necesarios en caso de emergencia de incendio
T
| Se trabajo una propuesta de programa anual, se
D.V. 9.1 Elabora'r' e[ _programa anual de Oficio 1 1 enviara a proteccion civil del Estado para su
proteccion civil del Instituto | |revision
D.V. L .
JSM Integrar f3| comité de brlggdas de .
) y ' 9.2 |proteccién civil y dar seguimiento a Oficio 1 1
ASM. las brigadas.
Solicitar el asesoramiento ante
D.V. 9.3  |proteccion civil los simulacros Circular/ Oficio 1 1
internos.
D.V. . - :
JSM Solicitar la dotacién de equipos y
’ y ’ 9.4 |materiales para las areas y unidades| Oficio / requisicién 1 1
ASM. de capacitacion.
D.V. Aplicacién un estudio interno de
J.S.M. 95 segurlda_d para establec_er Oficio 1 1
y sefalamientos de seguridad dentro
A.S.M. del Instituto
JDS\KII Bajo el oficio D.V./055/2026 se realizé la
e 9.6 |Seguimiento y control Oficio / requisicion 2 1 1 requisicion de el llenado de los extintores de las
A syM Unidades de Capaciacion.

M.C. Jorge Félix Plascencia Lépez

Auxiliar de Mantenimiento

o({

I G \\\1

JEFE UNIDAD RESPONSABQ ; \\\\\“ o
w QL r'e
r‘g" ° 3% s
= o 7,

STCRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Lig. Brenda Cris ?FIbr‘e@f@?Mﬁ'UN PAR;\A EL
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TITULAR DE LA ENTIDAD




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISD

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT ’
OR upoResousaaie | DIRECCION DE VINCULACION Periodo que se reporta:  PRIMER TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR F CTIVIDADES
(especific| No. ACT UNCIONES Y ACTIVI UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRlPClON) MEDIDA | ANUAL| 1er 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o. ACUMULADO vs META
TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 10 Capacitacion: Capacitacion y Mejora Continua del personal.
Invitar al personal administrativo a su cargo, a _
capacitarse en el area que ellos requieran. . Bajo el oficio D.V/045/2026 se realiz6 la
D.V. 10.1 Oficio. 2 1
invitacion
Llevar un registro del personal a su cargo que
hayan cumplido satisfactoriamente con su )
D.V. 10.2  |capacitacién para la mejora continua. Constancia| 2
Participar en las reuniones que convoquen el
GEPEA. -
pv. | 103 oficio/ |, 1
fotografia

s
o

M.C. Jorge Félix cencia m:e de servicios
y nte

D

N

Q:qL‘s ."‘q'su\“@
iy
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
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\

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL:

ACCION MOVIL ACAPONETA

Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE
. : UNIDAD DE TOTAL . OBSERVACIONES
(especifica) ACT (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL er. 20. 30. 40. 1er. 20. 3o0. 40. [acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracién y ejecucién del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Titular de Ia Convocar a reunion a todo el personal Oficio y 7
' uUrC ° 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 100%
o Programa anual de trabajo 2026. la reunion fein
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y o
U.C.yEnlace | 1.2 |Planeaciony Evaluaciony a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral. e
Valorar los resultados trimestrales del !
y POA y de ser necesario, realizar .
Titfardele 1.3 [cambios a dicho programa e informarlos Qﬁmo ¥ 1 1 :
u.c. . P 5z informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
ELABORO JEFE UNIDAD RESP R TIDAD

T~

/—kﬁrosé Cruz Betancourt Lépez
Administrdtivo

Instituto de Ca

el Trabajo del Edo. de Nayarit.
ACCION MOVIL ACAPONETA

Secretarfa de Educacién

P ﬁr/of.[!-luﬁﬁ‘érto Rodrigiez Mendoza 1 Castafieda Jiménez
Publica v 7 Jefede Oficina /

pacitacion pare
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PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TJ_{A_B\AJO DEL ESTADO DE NAYARIT R p—
URuipsoresronsasie ermcesy — [INOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL:  ACCION MOVIL ACAPONETA ) -
N X Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE 2026
=~ =~ N
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) No-AcT (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA A':ﬁ};ﬁ_ Ter. 20. 30. Aol ler. 20. 30, 40. |ACUMULAD| AVANCE vs OB SERVACIONES
TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM Q META
Funcidn 2 Promocién y difusion: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
_Area de 21 Soh.cnar. al enlace de imagen gubemamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 1 1 “25%
Vnrjculamon. publicacion de los cursos.
Viﬁéﬁlaa gign 22 | Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifaneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 15 25%
Titular de la U.C., Nuamero de autoridades o grupos .
Area de , 23  |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 e 25%
Vinculacidn. documento) 2 =
Kreada Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
: s 2.4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacion. ¥
Instituto.
Titula.r dela U.C., Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo
Area de 2.5 |aejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 L i - 25%
Viculacién. horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de otras &eas. 3
Area de Vinculacion. 26 Atepder las s_olicitudes de _bec_:.as presentadas y elabqrar los estudios Registro.de §9lici|udes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% SE REALIZO UNA SOLICITUD EN
socioeconomicos y/o ampliacién de beca correspondientes. autorizacién y/o sustento. EL TRIMESTRE.
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio ; i g 3 :
Titular de la Unidad. 2.7 [socioeconémicoy en apego a las reglas de autarizacién emitidas por la QHCIOS do gutonzaqon{f:studlos 4 1 1 1 1 1 1 25% SEAUTORIZOUNA BECA ENEL
. 2 L socioeconomicos/ampliacién de becas TRIMESTRE.
Direccién General del Instituto.
Area de ; . S ) Informe estadistico/ informe de periodo
Capacitacion, Informar a las areas correspondientes de Direccion General, los registros de - .
" ” 28 ; - % = escolar/informe de ingresos 4 1 1 1 1 1 1
Vinculacién y becas autorizadas, ya sea por convenio o de mgnera directa al solicitante. A : e
Adminsitrativa, ; propios/informe de becas

ELABORO

ic. José Cruz Betajicourt Lépez
Administrativo

Secretarfa de Educacion Piblica

Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
ACCION MOVIL ACAPONETA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPA@l\TACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

<
UR UNIDAD RESPONSASLE (PRINICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CIONE C
UR o EF FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) g (DESCRIPCION) MEDIDA anuaL: | ter | 2o. | 30. | 4o. | ter. | 20. | 30. | 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
) TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C.,Area . ; 5
d%ﬁiﬁ:’gg:g"' 3.1 |Elaborar la programacién mensual de cursos. Progré"::::':" de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., . . L - i ; iy
Area de 3.2 Drfund’xry dar segmr_nlento a _la programacion de cursos, Folografia 4 4 1 1 1 1 1 259
L a través de los medios autorizados. . i o
Vinculacién.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 - 25%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area de Capacitacion. ) atender la demanda de capacitacién escolaridad
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la . -
Area de Capacitacion. 3.5 capacitacion Curiculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 : 25% .
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - S 5
Area de Capacitacion. 36 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora 4 1 L 1 i i 1 25
Titular de la U.C.,Area . ) : 3 : A
deo Capadiecion. | 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) Oficiomatricula | g70 | 243 | 243 | 243 | 243 | 292 292 | 30% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
ny mensual 5 v
Adminsitrativa. : : A
ELABORO JEFE UNIDAD RESPONSABLE TITULAR DE LA ENTIDAD,
7
/ﬁc. José Cruz Betangburt Lépez e PWriguez Mendoza
Administrafivo Jefe de Oficina

Secretaria de Educamon Piblica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de WNayarit
ACCION MOVIL ACAPONETA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE-GAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

Ji

DEPENDENCIA = *
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
c DADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) No. ACT (DESCRIPCION) U:;IEDQE):E ANIEJEUTI.Q_ 1er. 20. 3a. 4o. 1er. 20. 30. || 4o. | ACUMULAD [ AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 4: Imparticion de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 4.1 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1
Vinculacién. : otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C.,Area ’
de Capacitacién, Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del
. 5 4.2 3 1 1 1
Vinculacién y ’ capacitacién de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., Area Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o &
de Capacitacién 4R imparticién de cursos extramuros fotografia 4 1 1 1 ! ! L 2%
Titular de la U.C.,Area 44 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 9 1 1 1 25%
de Capacitacion ’ atender la demanda de capacitacién escolaridad . :
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticién y . : o
de Capacitacion 45 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacors 4 4 1 L 1 i e 25%
Titular de la U.C.,Area ; t
de Capacitacién, T Oficio matricula g
Vinculacién y 4.6 |Meta de Capacitacién o meta de Grupos mensual 4 1 1 1 1 1 i 25%
Adminsitrativa.
; ; : . . 0 1 ¢ SE LLEVO MATERIAL Y/O
Area Adminitraiva | 47 |Tras/2dar los maleriales, insumos y hemamientas - Ofco de comision| 1| 1| 1 [l 1 25% | HERRAMIENTAS A LA BAYONA, EL
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos g LLORON, EL CANTON.
Areade capaciacion. | 48| e P e M PR | Gonsanca | 1,212 | 303 | 303 | 303 | 303 | 329 329 27% | CORTE AL 25 DE MARZO 2026

ELABORO

=

Lic. José Cruz Betancourt L6pez
Administrativo

Secretarfa de Educacion Pobli
Instituto de Capacitacidn p

JEFE UNIDAD RESPONSABLE

el Trabajo de! Edo. de Nayaril.
ACCION MOVIL ACAPONETA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026 U
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTARQ.DE NAYARIT ==

DEP\ENDENclA
UR UMD RESPONSABLE (PRIICPAL NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega: ~_PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) Ne:hc¥ : (DESCRIPCION) - u::ggggs ,xﬂ:_ ter. 20. 3o. 4a. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs -
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funci6n 5: Aplicacién de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titular de laU.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial ) B e e S 25% | SE OFRECIERON EN GRUPOS DE
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 4 1 1 1 1 | 4 s : ! S0 CURSOS VIGENTES
Vinculacién. comunicacién oficiales del instituto S il et S ; %
: s ] 5 . . Sl 5 1 ] | COMONO SE APLICARON NO SE
Area de Capacitacién. | 5.2 Proponer el perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 S0 0 et VIERON PERFILES DE
aplicacién del examen S Py P e INSTRUCTORES.
Titular de la U.C. Area "
de Capacitacion, 53 |Dotar delo necesario y supervisar la aplicacion del - 4 1 1 1 1 |EealEs e 0% NO SE APLICARON EXAMENES
Vinculacién y "> |examen ROCO requerido por el postulante : ! it ¢ ROCO
Adminsitrativa. i
Koea decupacuicien.| 54 [/creditacionids lasipersonas quaiaprueten Constancia 24 6 | 6 | 6| 6 | 0| o oo NO SE ACREDITARON ROCO
satisfactoriamente el examen ROCO ? :
. %\\NL ) Mé:}’
ELABORO _}l [ JEFE UNIDAD RESPONSABLE TITULAR DE LA ENTIDAD,
Z

— »

’
VASAY 4

/ W= Lo O .’_='.!Z_!4"g
/ Lic. José Cruz Bethncourt Lépez ’%@Mﬂﬁ‘“" guez Mendoza
Adllspatio Secretaria de Educacién PAbIi SIS

instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
ACCION MOVIL ACAPONETA
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION»EA\RA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT -
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
FUNCIONES ¥ ACTIVIDEDES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT
(especifica) o-ACT | | (DESCRIPCION) ur:dlgggzs ‘:ﬁm_ ter.-| 2o. 3o0. 4do. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM 0o META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en estandares de competencia del CONOCER
Titular de la U.C.,Area : .
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacién de cursos, | Volante-flyer, 4 1 1 1 1 0 T Ry ?0% NO SE REALIZARON CURSOS DE

Vinculacién y a través de los medios autorizados. imagen CONOCER EN EL TRIMESTRE.

Adminsitrativa.

Area de Capacitacion. 6.2 p}'?:raalilzaa;;apian;ﬁ;iiséi?ydistribuh:el material requerido -.iﬁ;l?gg 4 1 ’ i j 1 0 . -‘ | G ‘ : : 0 ‘ 5 : 0% o NSOS,\!IEORCEE%IEZQIESI:I”%;JESS-Orgé)E
Aragpoapitnied. | 68 Zﬁiﬁﬂi&pem[ eractiade dsstuslores par 12 Curriculum Vitae 4 1 1 1 1| 0 ' 0 o Né’ﬁ&%‘éﬁ@?’i&ﬁ%ﬁ?ﬁ?
o= [ ke I B PR I R R R L (e
mariche | as |sredsnde s pesom ot | cosa | 20 (55 |55 | 5 | s |0l o Reetidy

JEFE UNIDAD RESPONSABLE TITULAR DE LA ENTIDAD

ELABO

« =

S s
/ Lic. José Cryz Betancourt Lépez TS
Adgninisteative Secretarfa de Educacién
Instituto de Capacitacion

el Trabajo del Edo. de Nayart.
ACCION MOVIL ACAFONETA




NUESTRA PASION Y COMPROMISO

=N =
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
,';,’&';";‘,‘f,“”"“"""s“’m NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA
Periodo que se informa:  PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT ; OBSERVACIONES
(especifica) | ° (DESCRIPCION) U',;:gg,%gE ,xﬂe_ 1er. 20. 30. 40. 1er. 20. 30. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs|
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
. Promover la participacion de los '
Area de Registro de SE PROMOVIO A 9 ALUMNOS EN BOLSA DE
Vinculacién. 71 alumnos_ a for.mar_' parte de la bolsa egresados 4 1 1 1 1 1 1 ”25% TRABAJO.
de trabajo del instituto. :
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo : £
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 0 0 0%
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacién. ' solicitudes de los empleadores. convocatoria :
Pra Informar a la Direccién de
Vin;ﬁ;cizn. 7.4  |Vinculacién el seguimiento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacién del
Area de 75 estudio considerando la ficha técnica;| Registro en 2 1 1
Vinculacion. ' a fin de conocer la situacion laboral formulario
de los egresados.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO D%APACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT = S
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega:  PRIMER TRIMESTRE 2026
CUNETBNES ¥ ACTHIBADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR ADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT .
(especifica) g (DESCRIPCION) U::SQI%EE :ﬁm_ fer. | 20. 3o. 40. | ter. | 2o 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
" & i - Plan de sesion
Area de Capacitacien. | 8.1 |RECEPCion y revision de los Planes de Sesién de los elaborado por 162 | 40 | 40 | 40 | 40 | 36 | 36 | 22% | CORTE AL 25 DE MARZO 2026
Cursos a programar. curso.
Capacitaci6n, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de < :
Vinculacién y 8.2 |para autorizacién de cursos, anexando el plan de sesién| autorizacion de 162 40 40 40 40 36 36 22% " CORTE AL 25 DE MARZO 2026
Administrativa. por curso. curso s N :
Llenar ficha de inscripcién, recabar la documentacion de F_ic.{‘?
Area de Vincutacisn. | 8.3 |los alumnos y remitir expedientes completos al drea de ":jg:('ﬁaenfjsy 2424 | 606 | 606 | 606 | 606 | 621 621 26% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
capacitacién. completos. -
RIACD-02,
Capturar la informacion correspondiente para la formato de lista de 4
Aread tacidn. : generacién de RIACD-02 de inscripcidn, asignar asistencia y 5
rea de Capacitacién, 8.4 numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de 162 40 40 40 40 36 36 226 CORTE AL 25 DE MARZO 2026
estas dltimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al F lario /
Capacitacién/Vinculacis| 8.5 |instructor y la calidad de la capacitacién impartida de g A 242 61 | 61 | 61 | 61 | 100 100 41% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
n manera digital o fisica. : i :
- Solicitar,de ser necesario, la asignacion de diplomas y 5 SE REALIZO UNA PETICION DE
Area de C. on. . " i ; : ¥
roateCapactaciin..| 86 | onstancias requeridas para el siguiente periodo. Oficio 4 1 1 1 1 : | % DIPLOMAS EN EL TRIMESTRE.
Area de Capacitacion, | 8.7 |Re2liZar 13 impresién de diplomas y/o constancias y Digloma.a 2424 | 606 | 606 | 606 | 606 | 268 268 11% | CORTE AL 25 DE MARZO 2026
recabar las firmas. constancia Sre z e
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmad
Area de Capacitacién. [ 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (@ |'o = 0 WRETE 1 2424 | 606 | 606 | 606 | 606 | 268 268 1% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
mas tardar el dltimo dia del curso). i ’ b
oty eyt gl e | | sesismoLos remos o
TuardelaUnidad. | 8.9 | 08 8 o e, realizados dentie ytuera de | o g 4 1 1 1 1 1 1 25%  |CURSO PARA HACER ENTREGA DE
: : (e, Tea L o .o iuer de las 92 : CONSTANCIAS O DIPLOMAS.
instalaciones de la Unidad.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026 S

DEPENDENCIA INSTIFUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT ~ =
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR - FUNCIONES Y ACTIVIDADES - CALENDARIO - _REALIZADO - TOTAL % DE 5
» 4 z ERVACIONE:!
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) o oE e [der. | 2o. | 30. | 4o. | fer. | 20. | 30. | 4o. |ACUMULAD |AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM (] META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio / y ; T P " : i
Area de 91. |de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 Schd| 5 Jpss i L 25%
Capacitacién. ; de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcién y S Sl (B T
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
Aread Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién .
rea ae Técnica-Académica el formulario de "Matricula de ) AR N
Capacitacion y 9.2 A . | ; Formulario 4 1 1 1 1 ok 1 192500
Viricuiaciom. lumnos" que contempla los datos requeridos por la 0 :
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccién de Planeacion y Oficiol f i : i i
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, clo’ formateria o : aE e
P 9.3 debidamente 4 1 1 1 1 1 cobine s 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada ; o
escolaridad, grupos vulnerables y convenios). i
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 9.4 estadisticos F911, y entregar a la Direccién de Formato de 1 1
Capacitacion. . Planeacién y Evaluacion el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
c Areg dg' 05 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedientes 4 1 1 1 1 S b e o e : i 259
apacitacion. los alumnos. ¢ SRR gikid A E TR
ELABOR TITU E ID.
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NULSTRA PALIOK Y COMPROMISO = & -
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT B ~
UR unoro responssece ernacean| NOMBRE DEL PBANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA A PRIMER TRIM\ESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE
No. ACT TOTAL OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20. 3. 4. | AcumuLapo | AVANCE
. . g 1er. TRIM I 20. TRIM 30. TRIM 40. TRIM ter TRIM | o | e | TRIM 01 vsMETA
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento
Admin:larauva 10.1 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 1 25%
requisicion ordinaria y extraordinaria segin corresponda s : el £ 5 /
Captacién de recursos
A Recibir el recurso por concepto de inscripcion y entrega Conclliaciondel et sl ¥ 1 i
Ao 10.2 . =0 P P pciony enlrega | .oy recibos de | $ 339,360.00| $ 84,840.00 | § 84,840.00 [ § 84,840.00 | $ 84,840.00 | $66,02500 | $66,025.00 | 19.50% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
Administrativa del recibo oficial correspondiente. Deii i 2 53 ¥ -
. % . Ficha de deposito
_A(ea _ 10.3 Peposnar los !ngresos cgptados a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 ! : o % ) 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. ;
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos solicitados para la integracion del " 1 1 1 25%
Administativa, | 104 expediente por curso y remitir copia a la Direccion Expedisnts del curso. 4 1 t 1 ?
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHIiCULOS
Titular de la . e y i
We.s Ares 105 Llev.ar el reg[slro y control de la l_:nacora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 g% : R : 1 | o5%
inistrati vehiculo oficial de manera actualizada. ; ,
Titular de la Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se 2 Fra : % 7 : >
U.C./Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacién extramuros y/o Oﬁcm;i:;:"smn 4 1 1 1 1 1 4 1 - 25%
Administrativa. pase de salida. 4 5
Inventarios
% Registrar en el sistema integral de inventarios, los i
Admimrse(:miva 10.7 rnovim‘i.entos d_e altas y bajas e informarlos a la oficio/cedulas. 1 1 3 -+ i By i
Direccién Administrativa. S
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los s .
£ . 1 s g
Administrativa. 104 espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision Inventario actualizado e 1 : i b pRcE i 4 b
fisica de bienes y verificar. 3 ' ; il =% : P 4
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de o i E i - e B L
Admin.:?aﬁva‘ 10.9 [temporalmente a instructores o personal administrativo resguardos 4 1 1 1 1 i Ul e e 25%
de la Unidad o de otras dreas. 7 actualizado. X b -
ELABORO
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
gm':mwsmw NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se reporta:  pRIMER TRIMESTRE 2026
5 METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO E AVANCES
UR
(especific] No.ACT FURCIORES ¥ ACTNIDADES UNIDADDE | META S/ ENDARID REALZADO TOTAL  |% DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANuaL| fer. | 20. | 30. [ 4o. | dter. [ 20. | 30. | 4do. | acumuLaDO | vsMETA
TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacion y Administracion del personal.
Capacitacion al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a . i SE HIZO INVITACION AL PERSONAL A
launidad| 11-1 |capacitarse en el drea que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 CAPACITARSE EN CURSO DE EXCEL.
— Llevar un registro del personal a su cargo que
['auua rc °l 112 |hayan cumplido  satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
- capacitacion para la mejora continua. e e
Administracién de la Jefatura de Oficina
Area . _ P r 7
Administ|  11.3 Reallzgr la Ilmpleza'de las aulas y éreas Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 259%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion. J
Area " . ” iz g R
Administ|  11.4 Coordinar y organizar el uso de las aulas para los Planlﬁcacpn / 4 1 1 1 1 1 1 25%
Stiva cursos de capacitacion. fotografia
lau.C./ . - Oficio :
R.HM./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en s : o
: 11.5 X . . .. requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. 7
Administr fotografia :
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, Formato
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, Bitacora d):a
Administr|  11.6 - |comisiones, licencias y permisos econémicos del reporte de 4 1 1 1 1 1 o] 25% :
ativa personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . p ) R
; - . ” incidencias.
la Direccién Administrativa. el :
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area . : Expedientes 5 ~
Administr| 11,7 Intggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 g 25%
tiva de instructores. . D R
ativa. actualizados. Gt
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos D s
Administr|  11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos firtiadcs 162 40 40 40 40 | 36 36 22% CORTE AL 25 DE MARZO 2026
ativa. en original a la Direccién Administrativa. ’ B
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nomirias :
Administr|  11.9 |personal administrativo e instructores de la firmadas 4 1 1 1 1 1 1 25%

ativa.

Unidad y remitirlas a la Direccion Administrativa.
/
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

KUESTRA PASIGN Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
IR e ACCION MOVIL COMPOSTELA
Periodo que se informa:  1ER TRIMESTRE DEL 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE
: UNIDAD DE TOTAL OBSERVACIONES
(especifica) (i [ CACT: (DESCRIPCION) MEDIDA METAANUAL [“qer T 26 T 30. | 40. | ter. | 20. | 30. | 4o. [acumuLapo|AVANCE vs
TRIM [ TRM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracién y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Thulardel Convocar a reunioén a todo el personal Oficio y :
' “Src ea 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 el 1 100%
- 3 Programa anual de trabajo 2026. la reunion
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y i
U.C.yEnlace | 1.2 [|Planeacion y Evaluaciény a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 ] : 1 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral. A
Valorar los resultados trimestrales del
Tt POA y de sgr necesario, real|.23r Oficio ylo
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos . 1 1
u.c. > e =2 informe
a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion. qk : \\Nnoc,;,
N
LABORO JEFE D RESPONS AD
dm SECRETARIA DE )
- - - - INSTITUTQ DE C EEL
C. Claudia Kirma%:ga bias Raygoza lic. Carmen\Adriana rtinez TRABAJO DEL ESTADO DE ;\ C:-3
Encargadg del |n|stratlva Jefe de Ackion omp a ACCION MOVIL COMPOSTELA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL COMPOSTELA

Periodo que se

informa:

1ER TRIMESTRE

£ METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR N FUNCIONES Y ACTIVIDADES Merals CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVAGIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA R Sary 20, 30, 7 ler. 20. 30. 40, |ACUMULAD| AVANCE vs
TRM | TRiM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 9 META
Funcién 2 Promocién y difusién: Promover y difundir [os servicios de capacitacién de la Unidad.
‘Area q.e 21 SOII‘Cllar al enlace de imagen gubemamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. publicacion de los cursos.
Area de Ao . o 5 3
Vi e, 2.2 | Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1% 1 25%
Titular de la U.C., Numero de autoridades o grupos e
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacion los planes'y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 d 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. documento) .
Area de Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
. 2 2.4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacion. >
Instituto.
Tilula.r delaU.C, Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo
Area de 2.5 |a ejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 5 25%
Viculacién. horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de otras 4eas.
o 26 Ater\der las spliciludes de _be;’as presentadas y elabqrar los estudios Regislro‘de §f)liciludes. oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25%
socioeconomicos y/o ampliacién de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento.
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacion/ estudios
Titular de la Unidad. 2.7 |socioecondmicoy en apego a las reglas de autorizacién emitidas por la . : ot 4 1 1 1 1 1 1 25%
= ~ : socioeconomicos/ampliacién de becas E 4
E Direccién General del Instituto. 4 : - 4 3
Area de ictical i :
Capacitacion, 28 Informar a las 4reas correspondientes de Direccién General, los registros de Info"tz::;:fﬁ:ftf:é:gz:e ;Zép;%ofo 4 1 1 1 25% SOLO SE AUTORIZARON DOS
Vinculacién y : becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. R ¢ v'w\;":i BECAS POR D.G. CON EyOO%
Adminsitrativa, propios/informe degbecas iy, |7

AT
C. Claudia Kak‘]%\f\mrrubias Raygoza
Encjrgada del Area’Administrativa
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DEPENDENCIA : INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL COMPOSTELA Periodo que se entrega: 1ER PERIODO DEL 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) [ Ho-ACT DESCRIPCION UNIDADDE = | META [ fer | 20. | 3. | 4o. | der. | 2o. | 30. | 4o. |ACUMULAD [ AVANCE vs ODSERVACIONES
( ) MEDIDA ANUAL
- : TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C. Area :
diﬁiﬁfﬂ?ﬁ'?' 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos. ngf;"r:;'sén % 4 1 1 1 1 1 1 © 25%
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., S < S L% ;
Area de 32 Dxfund’lry dar seguu_mento a )a programacion de cursos, Fotografia 4 1 4 1 1 1 1 25%
oA a través de los medios autorizados. :
Vinculacion.
Area Administrativa. 3.3 [Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 0 ; 0 0%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25% | SE ENVIA ANTES DE DAR INICIO A
Area de Capacitacion. : atender la demanda de capacitacion escolaridad s CURSOS
Titular de la Unidad, 35 Proponer el perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vit 4 1 1 1 1 1 ; 1 25% CUANDO SE REQUIERA P
Area de Capacitacion. " |capacitacion s SumELUMEViae :
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y : 5 o
Area de Capacitacién. 8.8 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Sltecord & 1 L 1 ] { : 1 25 %
Titular de la U.C.,Area ﬁ -
ey | 37  |Metadeinscripcion de cursos (Matricula) 305 | 305 |\ X5 | 305 | 448 | ¢ 448 | 37%
Adminsitrativa. / -

TITULAR DE LA ENTID

ELABORO JEFE UNIDAD RE NSAB!

g PUBLICA
TUTO D ! N PARA EL
20 DEL ESTADD UE NGdidarmen\Adriapa Andrade Maw
MOVIL COMPOS Tete’de Adgiog’ Movif Compostela
5: 18X UDO0OOLR 4
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR e o prsicass ACCION MOVIL COMPOSTELA Periodo que se entrega: _1ER TRIMESTRE DEL 2026
- METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
C [
UR T FUNCIONES Y ACTIVIDADES TR L CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
{especifica) (DESCR[PCION) MEDIDA ANUAL fer. 20. 3o. 4o0. 1er. 20. 3o0. 4o. | ACUMULAD [ AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRiM | TRIM | TRIM o META
Funcién 4: imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 41 Gestion de convenios, confratos y acuerdas para foto, convenio, 3 1 4 1
Vinculacion. ’ otargar servicios de capacitacion y certificacion centrato o acuarde
Tituiar de la U.C. Area
de Capacilacidn, 42 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 4 9 1
Vinculacién y ) capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titutar de |? }J.C Area 4.3 Qesho_n y Revision de espacios de capacilacion para la Oficio y{o 4 q 1 1 4 1 1 250, CUANDO SE REQUIERA
de Capacitacié imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C..Area 4.4 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 250
de Capagitacién g atender la demanda de capacitacion escolaridad ;
Tiluiar de |z U.C..Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticién y i 5
de Capacitacicn 43 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Sitaces % L L L ; ! ! 2%
Tituiar de la U.C. Area
de Capacilacion, e . e g Oficio mainicuia
“‘-/;;\culncién ¥ 4.6 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos S 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
g S At 4.7 Trasladar los materiales, insumos y herramientas Cficio de comision 4 1 1 1 1 1 1 25%
F el i necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia 2
Arsa de Capactacion, | 4.8 |/ Creditacion de las personas que cumplen con elplan | gongangs 1372 | 343 34\ 343 | 343 | 163 163 12%
de estudios del programa de CAE : ‘
ELABORO NIDAD PONS. TITULAR DE LA ENTIDAD
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C. Claudia Katina Covazrrubias Raygoza
Encargadd del Area ADministrativa
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HUZSTRA FAGION Y COMPROMIZO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL COMPOSTELA

Periodo que se entrega:

1ER TRIMESTRE DEL 2026

ESY G METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONE ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
1 OBSERVACIONES
(especificay | NOACT (DESCRIPCION) N e | e [Her. | 2o. | 0. | 4o. | der. | zo. | 30. | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 5: Aplicacién de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titula’r delaU.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1
Vinculacién. comunicacion oficiales del instituto
Area de Capacitacién. 5.2 Prc?pon.etr el;perfil adeciadgde instriiclores para 1 Curriculum Vitae 2 1 1
. aplicacion del examen
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del
Vinculacion y 8 examen ROCO requerido por el postulante =Ty Z g ‘\ L
Adminsitrativa.
=1 Acreditacion de las personas que aprueben : \ i 0% EN ESTE TIMESTRE NO HUBO
Area de Capacitacién. 5.4 satisfactoriamente el examen ROCO Constancia 24 6 6 \ \6 6 0 0 EXAMEN ROCO
3
ELABORO JE IDAD §PONSABL TITULAR DE LA ENTID.

/ L

\

C. Claudia Karina Covarrubia Raygoza
Encaggada del Area Administrativa
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2 £
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT ki
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL COMPOSTELA Periodo que se entrega: 1ER TRIMESTRE DEL 2026
BTIVID, METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y Al IDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
; (el
(especifica) Ma-ACL (DESCRIPCION) U:'SQI%EE ::‘\IEU: 1er. 20. 30. 4do. 1er. 20. [ 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META

Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en estandares de competencia del CONOCER

Titular de la U.C.,Area . . L ..
de Capacilacion, 6.4 |Difundiry dar seguimiento a la programacion de cursos, |  Volante-fiyer, 4 1 1 1 1 0 0 0%

Vinculacién y ’ a través de los medios autorizados. imagen
Adminsitrativa.

Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formatos 4 1 1 1 1 0 0 0%

Area de Capacitacion. 6.2 b -
para la capacitacion. impresos

Area de Capacitacion. 6.3 Propo.ner.‘:fl perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 0 0 0%
capacitacion
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y : S
de Capacitacién. 64 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitécora 4 L L 1 1 . Y 0%
Titular de la U.C.,Area Acreditacion de las personas que cumplen con la .
i ’ . p : : 0%
de Capacitacion. 6.5 capacitacion en los estandares de competencia constancia 482 168 | 108 \08 108 (15\\ '“"25 Mo 9 20
D LENTN L

ELABORO JERE

2 CION PUBLICA
C. Claudia Khrina Covarrubias Raygoza Lic. Carme p ClQN PARA EL Lics Carmen,Castafieda Jiménez
Encargada del Area Administrativa Jefe de A ESTADO Dic NAYARIT Djréctora General ’

ACENON MOVIL COMPOSTELA
CLAVE: 18XUDOOOIR
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<
HUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA [ INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |
,‘::.{ﬂ'.’f? RESPONSABLE | ACCION MOVIL COMPOSTELA |
Periodo que se informa: 1ER TRIMESTRE DEL 2026
o METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL
2 No. ACT OBSERVACIONES
(especifica) | °° (DESCRIPCION) DD e Ml e e e aowalsox el wador | ter I 70, | 30, | 4o. |ACUMULAD| % DE AVANCE vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
— Promover la participacion de los alumnos a Registro de :
Vinculacion. 71 _fom_1ar parte de la bolsa de trabajo del egresados 4 1 1 1 1 0 0 0%
instituto.
Titular y Area o 2 Correo
e 7.2 Invitar a Ia_s empresas y/o comeruante§ slestroRicala 4 1 1 1 1 o 0 3 0%
Vinculacién. locales, a integrarse a la bolsa de trabajo. ficio
Area de Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 5
Vinculacién. i solicitudes de los empleadores. convocaloria z L 1 Y ; 9 0%
Area de Informar a la Direccion de Vinculacion el : o
Vinculacién. 74 seguimiento realizado a la bolsa de trabajo. nicane 2 { 1 ; 0
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacion del estudio
Area de 75 considerando la ficha técnica; a fin de Registro en 2 1 ‘ 4
Vinculacion. : conocer la situacion laboral de los formulario
egresados. \
ELABORO JEF IDAD PON E

ot :

C. Claudia Kjarina mubias Raygoz3'

Encargada del Area Administrativa /m'?‘

Lic. Carmien Adfiana/AndraeMartinez
Jefe de Accigh Cpmpo:
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL COMPOSTELA Periodo que se entrega: 1ER TRIMESTRE DEL 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR fio. AT FUNCIONES Y ACTIVIDADES s . CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM 0 META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitaciéon
= 2 oo 5 Plan de sesion
KioadeCapactacions| - -84 . || Secopciony revision de los Rlanes deiSesionide [ elaborado por 203 51 | 51 | 51 | 51 | 30 30 15%
cursos a programar. oS
Capacitacién, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacion de 203 51 51 51 51 30 30 15%
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcidn, recabar la documentacion de ch{na;
Areade Vinculacion. | 8.3 [los alumnos y remitir expedientes completos al drea de ’zj::é; nfessy 3048 | 762 | 762 | 762 | 762 | 448 448 15%
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
Areadé Capacitacion. | 8,4 [98neracionde RIACD-02 de inscripcion, asignar asistencialy 203 51 | 51 | 51 | 51 | 20 30 15%
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de 3
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al E Jario /
Capacitacion/Vinculacié| 8.5  |instructor y la calidad de la capacitacién impartida de d‘;g‘;‘::’o 305 76 | 76 | 76 | 76 | 73 73 24%
" manera digital o fisica.
el Solicitar,de ser necesario, la asignacion de diplomas y - :
Area de Capacitacion. 8.6 . . ik % Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Realizar la impresion de diplomas y/o constancias Dipl e ca Do e
Area de Capacitacién. | 8.7 P P yigiconsancas pioma 0 3048 | 762 | 762 | 762 | 762 | 168 168 6%  |PENDIENTES POR ENTREGAR POR
recabar las firmas. constancia :
DIF 135
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de g
TS e s Sy RIACD-02 firmado 0,
Area de Capacitacién. 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a or ot aimnes 3048 762 | 762 | 762 | 762 | 168 168 6%
mas tardar el dltimo dia del curso). il : ™~
Asisitir directamente o a través de un representante a WIDOS 4
todos los actos de fin de cursos y entrega de Fotg§tafias 17,
Titular de la Unidad. 8.9 z 3 Y g (imn:-il’ 3 \ 1 1 1 1 1 25%
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las X N
instalaciones de la Unidad. y i
\,\\ =
\
\.
BORO JEFE UNID RE E\N BLE DEAA E D
> 0

C. Claudia Kafina CéVarrubias Raygoza
Encargada del Area Administrativa
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL COMPOSTELA

Periodo que se entrega:

1 ER TRIMESTRE DEL 2026

1 METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR Mot AT FUNCIONES Y ACTIVIDADES RBaoe e CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o0. 4o. ter. 20. 3o. 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Técnica-Académica la documentacién correspondiente oficio /
Area de 9.1 de control escolar (RIACD-02 de inscripcién, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. . de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y B
constancias expedidas, y acta de cancelacién de acreditacion.
documentos si existieran).
) Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Area de F P . T " :
e Técnica-Académica el formulario de "Matricula de : ‘5
Capacitacién y 9.2 | ! | d id Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculaciom. Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacion y ofisiol =
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, fopiigrinatera o
e 9.3 debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 9.4 estadisticos F911, y entregar a la Direccién de Formato de 1 1
Capacitacion. i Planeacién y Evaluacion el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
Are_a dg' 95 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedientes 4 1 1\ 1 1 1 1 259%
Capacitacién. los alumnos. \ / : ;
ELABORO JEFE ONIDAD RESRONSABLE

C Claudia [Karina Covarrubias Raygoza
Encargada del Area Administrativa
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL COMPOSTELA Periodo de entrega: 1ER TRIMESTRE DEL 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NoLACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL i 0. 30. 40. |ACUMULAD| AVANCE
1er. TRIM 20. TRIM 3o0. TRIM 40. TRIM v | TRm | TRIM | TRIM o vs META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisici de papeleria, material de li y equip
A Revisar las necesidades de material y equipamiento
Admin;:;ama 10.1 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 1 25%
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda ;
Captacion de recursos
A Recibir el recurso por concepto de inscripcion y entrega Congiliacion del
Area 10.2 ; Irso p P peiony 92 | recursoy recibos de | § 746,760.00 | § 186,690.00 | $ 166,690.00 | S 186,690.00 | S 186,690.00 | 45,240 45240 | 6.06% ENTREGADOS 251 RECIBOS
Administrativa del recibo oficial correspondiente. pago
A Dapasitarios i tad | ta b iade Ficha de deposito
e 10,3 | epostar fos ingresos cap'ados a fa cuenia bancaria dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 1 25% 19 DEPOSITOS EN EL TRIMESTREE
Administrativa ingresos propios del Instituto. :
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Aea | 4g4 |documentos solicitados para la integracién del Expediente del curso. 4 1 1 1 1 1 1 25% | EXPEDIENTE COMPLETO ANTES DE IINICIAR CURSO
Administrativa. expediente por curso y remitir copia a la Direccion
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHiCULOS
Titular de la : sz R
U.C. / Area 105 Llev_ar el regl_stro y control de la Pnacora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
A istrati vehiculo oficial de manera actualizada.
Titular de la Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se . ;s
U.C. /Area 10.6 |[haga uso del vehiculo para operacién extramuros y/o Oficiordaicomision 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida. sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Admini’selfallva. 10.7 movirnienlo‘s de altas y bajas e informarlos a la Direccion oficio/cedulas. 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area 10.8 encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los inventafio;aciuslizado 2 1 1
Administrativa. . espacios de cursos extramuros. Efectuar la revisién
fisica de bienes y verificar. ANIDOS 5
% Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de o‘f g <. ‘ 2
Admini’::aliva 10.9 [temporalmente a instructores o personal administrativo resguardos % 1 1 1 1 1 25% .
2 3 3 : 4
de la Unidad o de otras areas. actualizado. o\ \ /
JEFE{UNIBAD RESPON LE

C. Claudia Kafina GQ@NG\i:s Raygoza
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NUESTRA PASIGN Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unosoresronsasie | ACCION MOVIL COMPOSTELA ) Periodo que se reporta:  {ER TRIMESTRE DEL 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific|] No.ACT FUNCIONES ¥ ACTMDADES UNIDAD DE | META SALERDARIO BEALIZDS TOTAL  |% DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | fter. 2o0. 3o0. do. ter. 20. 3o0. 40. | acumuLapo | vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcion 11: Capacitacion y Administracion del personal.
Capacitacion al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a ) : 3 2 x :
laUnidad.| 11-1 |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 g3t i ; e el :25%
S— Llevar un registro del personal a su cargo que
!Iauj.rce 11.2 [hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacién para la mejora continua. ; sl
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area . L .
Administr|  11.3 Reallz_ar la Ilmpxeza'de las aulas y.are_a's Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion.
Area . . . -
Administr|  11.4 Coordinar y orga‘nlze_z'r el uso de las aulas para los P!amﬁcacpn / 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
TTalal €
il Col L - Oficio
R.H.M./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en s 5 i o
A 11.5 ’ ; s e requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
rea las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. :
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, Formato y
AdAr?? |nca_p§(:|dade_s, vagacmnes, ;_)ases de s'ah_da, bitacora de i
ministr|  11.6  |comisiones, licencias y permisos econémicos del 4 1 1 1 1 1 1 25% CADA QUINCENA SE LLEVA A CABO
ativa . : g ; reporte de
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . . .
. - e X incidencias.
la Direccion Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area . . Expedientes
Administr| 11,7 Inte_*grar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa, de instructores. Sotializados
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos ;
Administr|  11.8  |en base a los oficios de autorizacién y remitirlos firmados 203 51 51 51 51 30 30 14.76%
ativa. en original a la Direccién Administrativa. ’
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Noriinas «
Administr [ 11.9  |personal administrativo e instructores de la firmadas 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccién Administrativa. ’ ¢
QZLAB IRO JEFE UNIDi(D\QIi NSABLE
¥
C. Claudia K*rina\céva\rrubia Razygoza Lic. Carmen Adriana Andr; artinez
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
ol i NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ROSAMORADA
Periodo que se informa: 1ER. TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE
; UNIDAD DE TOTAL OBSERVACIONES
(especifica) ACT (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1er. 20. 30. 40. 1er. 20. 30. 4. |acumuLaDo AVI:;:E\ vs

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

Funcion 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.

.4244;

S Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
' U.C 1.1 |de la Unidad para darles a conocer €l evidencias de 1 1 1 1 100%
o Programa anual de trabajo 2026. la reunion ;
Titular de la Generar y entregar a la Direccién de Oficio y %
U.C.yEnlace [ 1.2 |Planeacion y Evaluaciény a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 : : Sl 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral.

Valorar los resultados trimestrales del
POA y de ser necesario, realizar
cambios a dicho programa e informarlos
a la Direccioén de Planeacion y
Evaluacion.

Oficio y/o

Titular de la 13 y
informe

u.C.

— 204 142

ELABORO

%/f@ ﬂf‘/)"t r/‘/fz

SUGEYDI RODRIGUEZ RODRIGUEZ ISAIAS RUIZ GA‘Rem,
e FE DELA ésﬁmlm\ﬂﬂucac\én piblica
Instituto de Capacitacion paré

el Trabajo del E Edo. de Nayarit

ROSAMORADA
ACCION MOVIL ROSA:
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL ROSAMORADA

Periodo que se informa:

1ER. TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
S
(especifica) No 0T (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ;\Im ter. 20. 3o, %o, ter. 20. 30 4o, | ACUMULA | AVANCE vs O SERVACIONE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM Do, META
Funcién 2 Promocién y difusion: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
‘Area d_e' 21 Soll'cnar‘ al enlace de imagen gubemamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. publicacion de los cursos.
Area de - ) ) ) "
) 22 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 i 1 1 1 1 25%
Vinculacion.
Titulay delaUcC, Numero de autoridades o grupos
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacién los planes y programas de capacitacién. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1
Vinculacién. documento)
Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
Area d.e 2.4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacién.
Instituto.
) Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de
Titular de la U.C., A < 2 o
: trabajo a ejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: . o
Area de 25 " " " Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25%
. . Lugar, fechas, horarios, personal que lo realizara y apoyo técnico de otras
Viculacion. oA
Area de Vinculacién. 26 Atel_-lder las sc_nlicuudes de pec_:as presentadas y elabqrar los estudios Registro‘de ;olicitudes. aoficio de 4 1 1 1 1 1 0 0% NO SOLICITARON
socioeconomicos y/o ampliacién de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento.
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacién/ estudios
Titular de la Unidad 2.7 |socioeconémicoy en apego a las reglas de autorizacién emitidas por la otict a zacion/ 4 1 1 1 1 1 0 0% NO HUBO
X y - socioeconomicos/ampliacién de becas
Direccién General del Instituto.
Area de istical i :
. " . . Informe estadistico/ informe de periodo
Capacitacion, Informar a las areas correspondientes de Direccién General, los registros de N 5 5
Vinculacién y 2.8 becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. escol§rnnforme de ingresos 4 1 1 L g 1\3\“005 Afe ! 20
Asriinsitrativa propios/informe de becas S 2 G -
> ¢
" = D
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL ROSAMORADA Periodo que se entrega: 1ER. TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. AC 5 OBSERVACIONES
(especifica) NorACT (DESCRIPCION) u:::g;:e A':'E;G_ ter. 20. 3o. 40. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD [ AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM <] META
Funcién 3 Cursos regulares y de extensién: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C. Area ; o
devﬁ::z‘:c;:: 3"' 3.1 |Elaborar la programacién mensual de cursos. ng':;::::” de 4 1 1 1 1 1 1 ’ 25%
Adminsitrativa. .
Tiularde la U.C., Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, S D
Area de 32 wy e 8 prog ‘| Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
i 2 a traves de los medios autorizados.

Vinculacion. _
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 ) ; 25%; P ——
Titular de la Unidad, Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de

Area de Capacitacion. 9 atender la demanda de capacitacién escolaridad 4 1 1 1 1 d 1 25%'
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la S : : ;
Area de Capacitacion. 35 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - S
Avea de Capacitacién. 38 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora 4 1 1 1 1 ! 1 _25 i

Titular de la U.C. Area s :

de Capacitacién, - iz Oficio matricul ° 2 :

Nerslaity 37 |Meta de inscripcién de cursos (Matricula) et | e46 | 237 | 237 | 237 | 237 | 83 53 6%

Adminsitrativa. :

mi atva ‘(ﬂmc s A@
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

Ny |

NUSSTRA PASION Y COMIROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL ROSAMORADA

Periodo que se entrega:

1ER. TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
5 .ACT OBSERVACIONES
(especifica) No. AC (DESCRIPCION) Uean o8 AnomL [ Her T 2. [ s0. | 40 | der | 2o. | 3o. | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 41 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1
Vinculacién. ! otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C.,Area
de Capacitaci6n, 42 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 1 1 1
Vinculacién y ) capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C.Area 43 Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio ylo 4 1 1 1 1 1 1' 25%
de Capacitacién . imparticion de cursos extramuros fotografia ;
Titular de la U.C.,Area 4.4 Organizar |a plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacién : atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C. Area 45 Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y Bitacora 4 1 1 1 9 1 1 250
de Capacitacién . desarrollo, conforme al programa de capacitacion o
Titular de la U.C., Area :
de Capacitacién, o s Oficio matricula 3 o
Vinculacion y 46 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos srsual 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa. :
KreaAdiinistiativa 47 Trasladgr los materiales, insumos y_hg'rramlentas Oficio de corr_\isién 4 1 1 1 1 9 1 25%
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia
Areade Capacitacién. | 4.8 |/rcreditacion de las personas que cumplen con el plan Constancia 1,277 | 319 | 319 | 319 | 319 | 373 373 25%
de estudios del programa de CAE
S
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Wlf § 'g? S5 e, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

KUCSTRA PASIOK ¥ CONPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL ROSAMORADA Periodo que se entrega: 1ER. TRIMESTRE
T —— METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. No. ACT B VACIONE
(especifica) © (DESCRIPCION) Ul:’::;\g:E AMNi.I;:_ 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM TRIM TRIM o) META
Funcién 5: Aplicacién de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titular de la u.c.,, Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial : A
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1 1 1 Sl 0 0%
Vinculacion. comunicacién oficiales del instituto
o Proponer el perfil adecuado de instructores para la : : 5 NO SE A REALIZADO DICHA
Area de Capacitacion. 52 aplicacién del examen Curriculum Vitae 2 1 1 1 1 ) 0 0% ACTIVIDAD
Titular de la U.C.,Area ‘
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacién del : A . NO SE A REALIZADO DICHA
Vinculacién y 53 | examen ROCO requerido por el postulante Examen 2 1] 1 L ‘ . 0 0% ACTIVIDAD
Adminsitrativa. Ak e
i Acreditacién de las personas que aprueben § F ) 5 NO SE A REALIZADO DICHA
Aresidl Capaciacitn: 5.4 satisfactoriamente el examen ROCO Gonstanda 4 . 8 . 8 : i 0 o% ACTIVIDAD
ELABORO JEFE UNIDAD RESPONSABLE‘DOS ” TITULAR DE LA ENTIDAD
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DEPENDENCIA

NUESTRA FASléu ¥ COMPRUMISO

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

Periodo que se entrega:

1ER TRIMESTRE

FUNGIONES'Y. ACTIVIBADE METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT S UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en estandares de competencia del CONOCER
Titular de 1a U.C.,Area -
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, | Volante-flyer, 4 1 1 9 1 0 0%
Vinculacién y ) a través de los medios autorizados. imagen °
Adminsitrativa.
o Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formatos & NO SE A REALIZADO DICHA
Area de Capacitacién. 6.2 para la capacitacion. impresos 4 1 1 1 1 g 0% ACTIVIDAD
_— Proponer el perfil adecuado de instructores para la . - NO SE A REALIZADO DICHA
frea de Capaciacin. | 6.3 | TP C Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 0 0% ACTIVIDAD
Titular de la U.C. Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - o NO SE A REALIZADO DICHA
de Capacitacion. 64 desarrollo, conforme al programa de capacitacién Butacara 4 1 1 L 1 o 0% ACTIVIDAD
Titular de la U.C.,Area Acreditacion de las personas que cumplen con la . 5 NO SE A REALIZADO DICHA
de Capacitacién. 6.5 capacitacion en los estandares de competencia Constancia " 2 2 2 0 0% ACTIVIDAD
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WM é}v PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
|

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioad resronsasLe ACCION MOVIL ROSAMORADA
Periodo que se informa: 1ER. TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT OBSERVACIONES
(especifica) | N° (DESCRIPCION) AN | M= aeilazon s %o [f feri| 200 [Tis07 |1 4ot | ACUMULAD| AVANCE iva
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM (o) META

Funcioén 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados

Bolsa de trabajo

Promover la participacion de los

Area de Registro de \g\
Vinculacien. 71 alumnos_ a for_mar parte de la bolsa sgrssadios 4 1 1 1 1 1 d 25 hS
de trabajo del instituto. W\
N
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo : : 3
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 i 0 0 »
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio 5
o
. " 5 AN
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento / 2 1 1 \
Vinculacion. ' solicitudes de los empleadores. convocaloria \\\
N
i d Informar a la Direccién de N
Vin sz; ci?')n‘ 7.4 |Vinculacion el seguimiento realizado Informe 2 1 1 \\3

a la bolsa de trabajo.

Seguimiento de egresados

Llevar a cabo la aplicacion del

Area de 75 estudio considerando la ficha Registro en
Vinculacién. ’ técnica; a fin de conocer la situacion | formulario
laboral de los egresados.

SNDOS 37,
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

UR UNDAD RESPONSABLE (PRINCPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

Periodo que se entrega:

Aﬂévg

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(o
(especifica) No:ABT, (DESCRIPCION) u::gggge An:ﬂ::_ 1er. 20. 3o. 40. ter. Z0. 3Jo. 40. | ACUMULAD [ AVANCE vs OBSERVAGIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
oo = e e Plan de sesién
Area de Capacitacién. 8.1 Recepcian y revisitn de los Planes de Sesion de los elaborado por 158 39 39 39 39 0 0%
Ccursos a programar.
curso.
Capacitacién, Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacién de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacion de 158 39 39 39 39 24 24 73%
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion de Fiz:‘:;as
Area de Vinculacién. 8.3 [los alumnos y remitir expedientes completos al area de r:i:e dienlesy 2364 591 591 591 | 591 373 373 63%
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
Area de Capacitacion. | 8.4 |98neracion de RIACD-02 de inscripcion, asignar aplstencia y 158 39 | 39 | 39 | 39 | 39 39 25%
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
estas dltimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al £ fario /
Capacitacion/Vinculacis| 8.5 instructor y la calidad de la capacitacién impartida de omant 236 59 | 59 | 59 | 59 [ 59 59 25%
n manera digital o fisica.
Area de Capacitacion. 8.6 Sohcnar,t.ie 9EL necgsano, la aSIg.naFIOH . qlplomas y Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Area de Capacitacién, 8.7 Realizar la impresion de diplomas y/o constancias y Diploma o 2364 591 591 591 | 591 | 223 223 38%
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmado
Area de Capacitacién. 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a por ID; alur'nnos 2364 591 | 591 [ 591 | 591 | 223 223 38%
mas tardar el ultimo dia del curso). ’
Asisitir directamente o a través de un representante a ’
. _ todos los actos de fin de cursos y entrega de Fotografias del
lar d 2 i X . [V ) 1
THtular dsiia Yridad. 88 documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las acto de entrega. 4 1 1 1 “? " ,g
instalaciones de la Unidad. EA .
NN A
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL ROSAMORADA

Periodo que se entrega:

1ER. TRIMESTRE

42825

=2 214 )27 o

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. % OBSERVACIONES
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) Um:slgge A“ﬁ:[m_ 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio /
Area de 01 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 1 25% !
Capacitacion. : de acreditacién, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcién y :
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
Area d Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccidn
Area de Técnica-Académica el formulario de "Matricula de ) 5
Capacitacion y 92 p . Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculaciém Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
’ DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacién y . .
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, Oﬁc:o{ formaterja o
. 9.3 . debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de estadisticos F911, y entregar a la Direccion de Formato de
P, 9.4 v 52 p i g S e 1 1
Capacitacion. Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacién del oficializacion.
tramite.
c Area dg’ 95 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedientes 4 1 1 1 1 1 1 25%
apacitacion. los alumnos.
SNO0S 47,
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HUESTRA PASIGN Y COMPROMISD

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL!

ACCION MOVIL ROSAORADA

1ER. TRIMESTRE

P 274 mpayg Aohag

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No AGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20. 0. 40. | ACUMULAD |AVANCE vs
1er. TRIM 20. TRIM 3o0. TRIM 40. TRIM ter. TRM | o | Trm | TR o META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento ‘
AdminE;awE 10.1 [requerido por el personal de cada &rea y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 “ 25%
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda "
Captacién de recursos
Area 10.2 |Recibir el recurso por concepto de inscripeidn y entrega econd“arceig%:se Ide § 42552000| $106380 | S 106,380.00| S  106,380.00| S 106,380.00  $21,075 $21,075 | 20%
Administrativa ) del recibo oficial correspondiente. r cutsopyaqot FoE * L S S ' '
Area Depositar los ingresos capiados a la cuenta bancaria de Ficha de deposito %
4 10.3 |, < 7 dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 il 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. : :
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
_Axea 10.4 documentos solicitados para la ml_egracu:n' del . Expedients del curso. 4 1 1 1 1 1 1 25%
p ite por curso y remitir copia a la Direccion
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHicuLOS
Titular de la U.C. : s
1Area 105 Llev'ar el regl_stro y control de la Fllawra de uso de Bitacora 4 1 1 5 4 1 1 25%
Admiristrativa, vehiculo oficial de manera aclualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y fraer consigo Oficio de comision, cuando se . -
1Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacién extramuros y/o Oficiodegamiside) 4 1 1 1 1 1 1 - 25%
Administrativa, pase de salida, sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Admini':;aw" 10.7 movi_m.ienlo's de altas y bajas e informarlos a la Direccion oficio/cedulas. 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los . .
b 0.
Administrativa. 08 espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision Inyartano sctslizads 2 1 1
fisica de bienes y verificar.
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de s
Admini’:;mﬂ 10.9 |temporaimente a instructores o personal administrativo resguardos 4 1 1 1 1 25%
) de la Unidad o de ofras dreas. aclualizado.
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR mooresrousaaie | ACCION MOVIL ROSAMORADA Periodo que se reporta:  {ER. TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
FUNCIONES Y ACTIVIDADE
(especific] No.ACT . . UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) meDiDA | ANuaL| fer. | 20. [ 30. | 4o. | ter. [ 20. | 30. | 4o. | acumuLADO | vsMETA
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacion y Administracion del personal.
Capacitacién al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a )
launidad| 11-1 |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 NO SE A LLEVADO A CABO
—— Llevar un registro del personal a su cargo que
I|a UC. 11.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area . . . . A : :
Administr| 11,3 Reallzgr la Ilmpleza_de las aulas y areas Bitacora 4 1 1 1 1 1 — 259
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion. :
Area . 7 ; iz
Administe| 11,4 Coordinar y organizar el uso de las aulas para los Planlﬁcacpn / 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
T TE :
lauc./ - L Oficio, :
RHM./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en P o
; 11.5 - . . N requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. . i
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Lievar el registro y control de entradas, salidas,
. : s ; ; Formato y
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitacora de i
Administr]|  11.6 |comisiones, licencias y permisos econémicos del 4 1 1 1 1 1 ke 25%
ativa ; : P - reporte de :
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . .
< i e ; incidencias.
la Direccién Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area ; . Expedientes o) : i ;
Administr| 11,7 Inte?grar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
tiva, de instructores. . Lo i e
a actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos . o Bt i
Administr| 11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos 158 39 39 39 39 39 293008 B e 0:95
ativa, e N S firmados. ST :
en original a la Direccion Administrativa. i
Area Realizar la entrega de recibos de némina al N&tiings s
Administr| - 11.9 | personal administrativo e instructores de la firmadas 4 1 1 1 1 i
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccién Administrativa. :
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE
(PRINICPAL)

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL:

ACCION MOVIL SAMAO

Periodo que se informa:

PRIMER TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE :
No. ACT| : UNIDAD DE TOTAL OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1er. 20. 30. 4o0. 1er. 20. 30. 40. |acumuLADO|AVANCE vs
TRIM | TRiM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracién y ejecucién del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Titular de la Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
u.cC 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 100%
o Programa anual de trabajo 2026. la reunion
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 |Planeaciény Evaluaciény a la JPPE, los Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25% -
del POA avances trimestrales del Programa. trimestral.
KD OS 4
Valorar los resultados trimestrales del
Titular de Ia POA y de ser necesario, realllzar Oficio ylo
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos -
U.C. : oz o informe
a la Direccién de Planeacién y
Evaluacion.
SECRETARIA DE EDUCACION PURLICA
o INSTITUTO DE CAPACITACION Pa
ELABORO /. AINIDAD RESPONSABLE TITU AD
.8 /’;‘:ﬁf g
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRIVICPAL)

HUESTRA

FASIGN ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL A

CCION MOVIL SAMAO

Periodo que se informa:

PRIMER TRIMESTRE

- METAS 2 SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. AC’ ; OBSERVACIONES
(especifica) ARl (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA T s T g e Tl s Taems| ACUMULAD| [ AVANGE tve
TRM | TRM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM Y META
Funcién 2 P i6n y difusién: P y ir los servicios de capacitacién de la Unidad.
AArea d_e 2.1 SOIlFllar. al enlace de imagen gubemamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 i ) DEL, 26
Vinculacién. publicacion de los cursos. 3
Area de . . 5
; | i 1 1 1 5%
Vinculacién. 22 de campo (prosp . yp ) Fotografias/oficio 4 1 1 ; b5 z
Titularde la U.C., Nimero de auloridades o grupos 7 . B s
Area de 23 |Vincularen su area de operacién los planes y pr de i o 4 1 1 1 1 1 A A o 25%
Vinculacién. documento) -
Aved de Parlicipar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones D
: : 24 |[civicas, religi y de las ; para difundir y promover al Fatografias/oficio 3 1 1 1 s
Vinculacién. .
Instituto.
Titularde laU.C., Con base a la prog de cursos, un prog de i
Area de 2.5 |trabajo a ejecutar para la aperiura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, Programa de trabaje 4 1 1 1 1 1 1 25%
Viculacién. fechas, horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de otras &eas.
Area de Vinculacién. 28 Atepder las c de !Jec:as p das y ) los Registm.de s-oliciludes, oficio de 4 1 1 1 1 1 ; :1 25%
socioeconomices y/o ampliacién de beca carespondientes. autorizacién y/o JuiBAIS. 4, 3
. fas de beca, anbase di resuliadadal el Q-&@: A NO SE REALIZARON BECAS DE
o e beca, en base al resultado del estudio . NI P2 RN
3 < H ! R - oficios de autofzatigarésiidiod 7, MANERA PERSONAL, SOLO
Titular de la Unidad. 2.7 st'xcroef:onémlco y enapegoa las reglas de aulorizacién emitidas por la socioeconomico:%zz vcgé%m A 4 1 1 1 1 1 1 25% GRUPALES DEL 50% MEDIANTE
Direccién General del Instituto. ar m@ & N oh £ OFICIO
PEANGDEN
Area de Capacitacién, ; T . Informe estadistiedy Hif £
| 2 | s oo o il oo s e e | oo e SRR RN | o
Adminsttrativa. Y p : ; . propios/infa M : g 1 )
-~ | Lot
7 ) Sy
L p .
ELABORG /// /e SECRETARIA DE EDUCACIGN PUBLICA JEFE UNIDAP RESPONSABLE 2k ENROAD
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SECRETARIA EJECUTIVA D

CLAVE: 18XUDOO0OBM DELAACCION

VI SANTA MARIA DEL ORO




DEPENDENCIA

tyaid! |

NUESTRA PASION Y COMPROIISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se entrega:  PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
X OBSERVACIONES
(especifica) No-AcT (DESCRIPCION) g o [ Her T 20. | 30. | 4o | fer. | 0. | 3. | 4o, | ACUMULAD | AVANCE vs s
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Tilutar de la U.C. Area A https://docs.g@gle.com/sr{readsheet
de Capacitacién, 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos Programacian, de 4 1 1 1 1 .8 s 25% s/d/1-65-f1vha3dbrafKAigeUbC:
Vincutacién y : prog : cursos : : *® | PwxYIOxY/edit?rtpof=true8gid=1047
Adminsiativa. 081050#¢id=1047081050
TiulardelaiUie., Difundir y dar seguimiento a la programacién de cursos
Area de 3.2 ry gulin /8 progr an.de | Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vi i a través de los medios autorizados.
inculacion.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de Ia Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 250,
Area de Capacitacion. ’ atender la demanda de capacitacion escolaridad ;
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la : . 5
Area de Capacitacion. 35 capacitacién Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticién y - 1 250
Area de Capacitacién. 38 desarrollo, conforme al programa de capacitacién Bitacora 1 L L 1 5
Titular de Ia U.C.,Area ) ) A
d%ﬁ;ﬁf; 32:3" 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) Oﬁcr':e:]:::u'a g b2 390 | 390 | 390 | 104 104 7% ‘
Adminsitrativa. E x
ELABORO P ) SECRETARIA BE ,JE‘FE U’NI'DAI? ESPONSABLE TITULAR DE LA ENTIDAD
I nuuchPAP N PAdA

1 .
ZAIRA PATRICIA PEREZ /CA'(RLOS
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(MZ (&f 25 s PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

WUESTRA FABOH ¥ COMPIIMMTI0

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
T YT — NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se entrega: _PRIMER TRIMESTRE
FUNGIONES Y. ACTIVI s METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR A DADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT 3 OBSERVACIONES
(especifica) ° (DESCRIPCION) uw:sg:e A':,EUTAG_ ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. Jo. 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular UC.y Areade |, |Gestion de convenios, contratos y acuerdos para fotgérfz;::::io, 3 ’ 1 1
Vinculacién. . otorgar servicios de capacitacion y certificacion acuardo
Titular de la U.C. Area
de Capacitacién, 4.2 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 1 1 1
Vinculacién y i capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., Area Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o ; : o
b 4.3 4 1 1 1 fl 1 1 25%
de Capacitacion : imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C.,Area Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 3 RN
de Capacitacién 44 latender Ia demanda de capacitacion escolaridad 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y ) ; y G
de Capacitacisn 45 |desarrollo, conforme al programa de capacitacién Bitacora 4 1 1 1 1 1 ‘ 1 25%
Titular de la U.C. Area :
de Capacitacion, i Oficio matricula
Vinculacién y 4.6 [Meta de Capacitacién o meta de Grupos mensual 4 1 1 1 1 1 ; 8 25%
Adminsitrativa.
N\DOS4 CURSUS DE REPOSTERIA QUE SE
Area Administrativa 47 Trasladar los materiales, insumos y herramientas Oficio de comi < % 1 1 1 1 1 z 1 25% IMPARTEN EN LAS COMINIDADES
) necesarias para la adecuada imparticion del los cursos | o fotogra@ DE JALAY SANTA MARIA DEL ORO,
“ o £ ES NECESARIO TRAILADAR
; )
. Acreditacién de las personas que cumplen con el plan NG L v
Area de Capacitacién. 48 de estudios del programa de CAE B ] 368 |[| 966 386,/ 420 D 20

TITULAR DE LA

I

/ g [
e AFIA DEL ORO 77/
e . e LEL /
b * 18XUDOGOEM /// _ }
ZAIRA PATRICIA PEREZ CARLOS LIC. FRAANCISCO ANTONIO NECZA NUNEZ MUNOZ
SECRETARIA EJECUTIVA D JEFE DE LA/ACGION MOVIL SAMAO



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

@azzi « (&f o

KUESTRA PASIGN ¥ COMPGONISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR a0 ResponssaL (RIScoaL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se entrega; _PRIMER TRIMESTRE
FUNCIONES Y ACTIVIDADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR ES Y ACTIVIDA| CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. VACIONES
(especifica) No-ACT (DESCRIPCION) U';I'::I%:E ;ﬁ},ﬁ fer. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSER
TRIM | TRIM | TRIM | TRiM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 5: Aplicacién de 1 ROCO (Reconocimi Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titular de la U.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial ; )
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1 it o e Y 0%
Vinculacion. comunicacién oficiales del instituto
Area de Capacitacién. 52 Prqpoqer sl perfil adecuado de instructares para la Curriculum Vitae 2 1 4 i e 0 : ,6% %
aplicacion del examen :
Titular de la U.C.,Area 5 e . |
de Capacitacién, otar de lo necesario y supervisar la aplicacion del o
Vinculacién y 5:3 examen ROCO requerido por el postulante Examen Y ¥ Yao
Adminsitrativa
o Acreditacion de las personas que aprueben i
A N %
rea de Capacitacién 54 satisfactoriamente el examen ROCO Constancia 0 0%

ELABORO e TITULAR DE LA ENTI

s /
Ty /

: M in CLAVE. 322 :
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINKCPAL)

@M{?

KUESTHA PASISN ¥ COMPACMIED

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

l

ACCION MOVIL SAMAQ

Periodo que se entrega:

PRIMER TRIMESTRE

FUNCIONES Y ACTIVIDADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT . VACIO
(especifica) A (DESCRIPCION) u::g;:;:s ;:‘EUT:_ 1er. 20. 30, 4o. 1er. 20. 3o. 4o0. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM o META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en esta de petencia del CONOCER
Titular de la U.C. Area A LT
de Capacitacién, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacién de Volante-flyer, 4 1 1 1 1 4 S 2 60/ S
Vineulacién y . cursos, a través de los medios autorizados. imagen - A5 2
Adminsitrativa. s Y Y
e Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formatos Hleme ey 5 o
Area de Capacitacién. 6.2 para la capacitacién. impresos 4 1 1 1 1 1 0 0%
- Proponer el perfil adecuado de instructores para la . ’ 5 a ¥
Area de Capacitacion. 6.3 capacitacién Cumiculum Vitae 4 1 1 1 1 1 0 ,O%v 7
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y s . o
de Capacitacién 64 desarrollo, conforme al programa de capacitacién Bitécora N 1 1 1 1 Y = 2%
Titular de la U.C.,Area Acreditacién de las personas que cumplen con la 9% % ;
de Capacitacion. &5 capacitacion en los estandares de competencia Conmnc'%:_ 4 18 Y Y O
S
ELABORO - ~ . _JEFE UNIDAD SABLE TITULARDE LAEN
o _,RM DE EDUCACION PUBLICA
A HT0 DE CAPACITACION PARA EL/
A Ach BAJG DEL ESTADD DE NAYARIT
o I MOVIL SANTA MARIA DEL Op
(== ) CLAVE: 18¥innngeng _ _
ZAIRA PATRICIA PEREZ CARLOS : CO'Al NECZA NUNEZ MUNOZ

SECRETARIA EJECUTIVA D
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

{

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA [ INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |
UR unoadresronsasie  [NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL | ACCION MOVIL SAMAO |
Periodo que se informa:  PRIMER TRIMESTRE
e e METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR F ESYA DADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT. UNIDAD OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) s [ er [mzo o [rwoi | ter| Szo i gl I 40, |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
Promover la participacion de los . i ¢ £55
w::j;:izn‘ 71 alumnos' a for_rnar parte de la bolsa z:f:;;z:: 4 1 1 1 1 i ; 1 25%
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo A
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 1 ; | et 1 25%
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio ;
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las{Documento/ 2 1 3
Vinculacion. . solicitudes de los empleadores. convocatoria
Fread Informar a la Direccion de
Vingﬁ;ci‘zn_ 7.4  |Vinculacion el seguimiento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
(iaVal
T /3
o "“ “ ﬁegulmlento de egresados
~
Llevar a cabo la aplicacion del &t
Area de 75 estudio considerando la ficha Registro en 2 {%, 5 4
Vinculacion. ! técnica; a fin de conocer la situacion | formulario @,
laboral de los egresados. -
GONPUBLICA
A T'Er,l’un\ PARA EL
ELABQRO . T \u E,EEMN_Q[‘MD RESPONSABLE TIT E NTIDAD
=
= _ el
ZAIRA PATRICIA PEREZ CARLOS LIC. FRANCISCQ-ANTONIO NECZA NUNEZ c. Sofi f astafieda Jiménez
SECRETARIA EJECUTIVAD MUNOZ Direetora’General

JEFEDE LA A(Z? N}ﬁIIOVIL SANTA MARIA DEL
/



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
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NUESTRA PASION ¥ COMPHROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
1 T —— NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ] ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se entrega: _PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADQ ToTAL %DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. Jo. 4do. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD [ AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
3 o + Plan de sesién i < Feil ey s 54
Area de Capacitacion. | 8.1 |R€CePCioN y revision de los Planes de Sesitn de los elaboradopor | 208 52 | s2 | s2 | s2 | 35" g i s g5 R S o
cursos a programar. Surao: g : |
Capacitacién, Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de ¥ 3 ¢
Vineulacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de aulorizacién de 208 52 52 52 52 35% Ty S35 - A7%
Administrativa. sesién por curso. curso i RRBE: S
Llenar ficha de inscripcién, recabar la documentacién F_ir:rzsas 3 S
Area de Vinculacién. | 8.3 |de los alumnos y remitir expedientes completos al drea ’Zi:f;i‘:mes’ 3120 | 780 | 780 | 780 | 780 | 719 ¢ 719 23%
de capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de ¥
Kiead facién: generacion de RIACD-02 de inscripcién, asignar asistencia y :
vende Capacitacion. 84 numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de 208 %2 2 22 52 3 : o> 7%
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. |  credenciales
eniregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al Formulario / o
Capacitacién/Vinculaci 8.5 |[instructory la calidad de la capacitacién impartida de dorcrzmenlo 312 78 78 78 78 78 78 25%
on manera digital o fisica. £
Areade Capacitacion. | 8.6 |S0licitar.de ser necesario, la asignacion de diplomas y Oficio 4 1 1 1 1 1 ; G e 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo. 8
Atea de Capacitacién. | g7 | Realizar 1a impresién de diplomas y/o constancias y Digloma.o 3120 | 780 | 780 | 780 | 780 | 520 520 17%
recabar las firmas. cuns(awﬁo
S Poe,
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de AN gi4l] CURSOS EN CONVENIO CON SIDIFEN, SOLO LOS
Area de Capacitacién. | 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a 780 | 780 | 780 | 780 | 520 R | L R R g oo
mas tardar el Gltimo dia del curso). - . i PERSONAL DE DIF
Asisitir directamente o a través de un representante a 5 2
Titular de la Unidad. 8.9 {odos los:actos ‘?e finide cursos y entrega'de 1 1 1 1 1 i 1 25%
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las ¢ 5
instalaciones de la Unidad. Vi

'CACION PUBLICA
\CITACION PARA EL

=7 \DO DE NAVAR
}@ B8, DEL G %

(/ﬁ”{/;/ CLAVE lSkUDOOOBM
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNODAD RESPONSABLE PRINGPAL NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se entrega: _PRIMER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No.ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 2o0. 3o. 4o. fer. 2o0. 3o. 40, [ ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio / P
Area de g4 |de control escolar (RIACD-02 de inscripcién, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 7 A '2’5'% b
Capacitacién. ’ de acreditacién, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y ; a
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
Aread Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
rea ce Técnica-Académica el formulario de "Matricula de 3 ! 5
Capacitacién y 9.2 " : Formulario 4 1 1 1 1 i 1 25%
Vi i Alumnos" que contempla los datos requeridos por la %=
inculaciom.
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacion y e - :
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, \cio:iormaensa o
I 9.3 debidamente 1 1 1 1 1 1 - 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitad@'ﬁ\w
escolaridad, grupos vulnerables y convenios). N
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 04 estadisticos F911, y entregar a la Direccion de 1
Capacitacién. : Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacion del
tramite.
Area de Resguardar y mantener actualizados los expedientes de . ) S , 0,
capatmsmen | 25 lins alimns. cr&eydEne Fouchacnpleufca® | T | / g 1 2
_ INCTITHUTO (F CAPARITAGICH PARA F| 4 pd
5 ) TRABAJG DEL ESTADD Dt NAYARIT
ORG.~/ UM MOVIL SARTA MARIVEFE(YNIDAD RESPONSABLE 1y NTJoAD
/ /4 . QWIT \ 2N /
P CLAVE: 18XUD(006M - it
)
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HUESTRA PASOm ¥ COMPRANED.

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
URwsowo nesronsasce pamcris [NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NGLAGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) - (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20. o 20, | ACUMULAD |AVANCE vs
ter. TRIM 20. TRIM 3o. TRIM 4o0. TRIM 1er. TRIM rm | TRM | TRmM o META
Funcién 10: Coordinar los trimites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papelerfa, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento 3
Admin'i:(am:v: 101 requer.ld_o por el personal de :gda .érea y elaborar la Requisicién 4 1 1 1 1 1 1 25?6
ordinaria y segan P
Captacién de recursos
A Recibir el to de i incié i Conciliacién del
Ara 10.2 |ecibir €l recurso por conceplo de inscripeiony entrega | oo, 15 y recibos de | $ 491,400.00 | $ 122,850.00 | § 122,650.00 | § 122,850.00 | $ 122,850.00 [ 43,600.00| . 43,600.00|  8.80%
Administrativa del recibo oficial correspondiente. aq0 i
" " Ficha de deposito - & 3
A!na 10.3 pepnsrlar los llngresus céplados a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 3 1 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. i e
establecido.
Generar la péhza ordenar los recibos de pago y deméas -
hea | 104 m para ol def Expediente del curso. 4 1 1 1 1 1 1 25%
por curso y remitir copia a la Direccién
Admlnlsirahva dentro del tiempo establecido. i
VEHicuLOS
Titular de la U.C. . =
Tihron 10.5 Llevar el re‘gl.slro y control de la t.mécora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
i A vehlculo oficial de manera actualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y traer consigo Oficio de comisién, cuando se " . 2 2k %
1 Area 10.6 |haga uso del vehlculo para operacién exiramuros y/o °"°'°s'ifl:d°;“'s'°" 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Admini’s":llm. 10.7 |movimientos de altas y bajas e informarlos a la oficio/cedulas. 1
Direccién Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los 5 i
1 10.8 N - Inventario actualizado 1 1
de cursos . Efectuar la revisién
fisica de bienes v verificar.
R Elaborar los vales de resguardo de bienes aslgnados Control de yale: g = c, '/
T  persanal admi 11814 ACIEN PUBLICA . 1 el A
de la Unidad o de otras areas . actualizadd., ‘I'I CION PhEA E V4
ELABD/O i N0 DE NAMEFH UNIDAD RES/PONS BLE
r
s / NTA MARIA DFLORO / #
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR nosoreseoussiis | NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL ACCION MOVIL SAMAO Periodo que se reporta: ~ pRIMER TRIMESTRE
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES |
UR
(especific] No.ACT FUNCIONES'Y ACTMDADES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | fter. ] 20. 3o. 4o. fer. 20. 3o. | 4o. | AcuMULADO | vs META
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacién y Administracién del personal.
Capacitacién al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a . 520
la 11.1  |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1
Unidad.
§ Llevar un registro del personal a su cargo que
Titular de . . - -
Ja UG, 11.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua. o 4
Administracién de la Jefatura de Oficina
Area " PR . 3 : TR 5
Agkist| 44,3 ||Realizarla fimpieza de las aulas y dreas Bitacora 4 1 1 1 1 A R ; 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion. A% f A 3
Adﬁ;’is" 114 |Coordinary organizar el uso de las aulas para los |Planificacién /|, ’ 1 1 ” 1 1 25%
ativa ©  |cursos de capacitacién. fotografia Tavs
i L.C./ - . Oficio,
RHM./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en ey s
11.5 : " : N requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. ;
Administr fotografia
' Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas,
2 . : : Formato y
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitdcora de
Administr | 11.6 |comisiones, licencias y permisos econémicos del 4 1 1 1 1 1 1 25%
tiva " P i p reporte de
a personal de la Unidad, e informar las incidencias a incidencias
la Direccién Administrativa. :
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area : " Expedientes 3
Administr| 11,7 Inte_grar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 \\4\“054 1 1 1 1 5 1 25%
ativa, de instructores. ) & 2L :
actualizados. ) A
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos 5 A
Administt|  11.8 |en base a los oficios de autorizacién y remitirlos e 52 52 35 35 17%
ativa. en original a la Direccién Administrativa. ! i
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Norminas 5 :
Administr|  11.9 |personal administrativo e instructores de la firmedEs T 1 1 S g 1
ativa. e UBI 1CA ré

Unidad y remitirlas a la Direccién-Administrativa.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioao responisasLe ACCION MOVIL SANTIAGO

(PRINICPAL)

Periodo que se informa: 1° TRIMIESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES N g CALENDARIO REALIZADO e % DE OBSERVACIONES
{especiica) ACT (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1er. 2o0. 3o. 4o0. 1er. 20. 3o. 4o0. ACUMULADO AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracién y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
— Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
! ujrc e 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 100% o
o Programa anual de trabajo 2026. la reunion @
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 [Planeacion y Evaluaciény a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25%
del POA | los avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
Tifular de a POA y de sgr necesario, reah;ar Oficio y/o
1.3 [cambios a dicho programa e informarlos - 1 1
u.c. : i s informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacién.
hDOS 4,
N
S ¢ Z,
& o
[} ;;
ELABORO JEFE UNIDAD| RESPONSABLE, g
V) CRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Francisca Uriela CaStro Carrilo Elisa Maley Woo g‘i%JHQTU UE CAPACITACION PARA EL Lic.
Asistente de Servicios y Mantenimiento. Jefalde Oficin TRABAJO DEL FSTADO DE NAYAP:U
- J\CCION MOVIL SANTIAGO

) CLAVE: 18XUDOGG7L




i 1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
Naydl | g

-
NUESTRA PASION Y COMPROMISD

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL SANTIAGO
Periodo que se informa: 1° Trimestre
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) | N ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA o e T 20, [ 30 | 4. | ter. | 2o | 3. | 4o |ACUMULAD| AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRM | TRiM | TRiM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 2 Promocién y difusién: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
Area de Solicitar al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la - o,
Vinculacién. 21 publicacion de los cursos. Publicaciones 4 1 1 1 1 d : 2%
Area de SE DIALOGO CON UT DE LA
Vinculacién 22 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 1 25% COSTA Y COMISARIADO
. PUERTA DE MANGOS
Titular de la U.C., Numero de autoridades o grupos UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 1 25% DE LA COSTA, CLUB 3ERA.
Vinculacion. documento) EDAD VILLA HIDALGO
Area de Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
" o3 2.4 |civicas, religiosas y cullurales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacion. 3
Instituto.
Titular de la U.C., Con base a la programacion mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo
Area de 2.5 |aejecutar para la aperiura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Viculacién. horarios, personal que lo realizara y apoyo técnico de otras deas.
Area de Vinculacién. 26 Alepder las sglicitudes de pe&_:gs presentadas y elabqrar los estudios Registro.de §91icitudes. oficio de 4 1 q 1 1 0 0 0% NO SE SOLICITARON BECAS
socioeconamicos y/o ampliacién de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento. ESTE PERIODO
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio : i .
A ' - 2 L BECAS
Titular de fa Unidad 2.7 |socioeconémico y en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la 50 9::'05 ge i L::/"zacl'.orgéisgjdfs 4 1 1 1 1 0 0 0% ’;gT?EEP?E??l cl)CL:I‘EARON €
Direccién General del Instituto. cloeconamicos/ampliact ¢ becas
Areade i afinn] i N
Capacitacion, 28 Informar a las areas correspondientes de Direccion General, los registros de Inforrr;ess;t::il:fl‘ljcr?’:eln;c;nigerngsenodo 4 1 1 1 1 0 0 0% NO SE SOLICITARON BECAS
Vinculacion y . becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. P g ESTE PERIODO
Adminsitrativa. propios/informe de becas

JEFE UNID. RESPO BL
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NEESTRA PALION ¥ CONPROMAT

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL SANTIAGO

Periodo que se entrega:

1° PERIODO

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR o ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES RIBADDE e CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM O META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C.,Area
d%ﬁzﬂf:;::i" 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos. ngrgur::g':n e 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Tiulardeila U.c;, Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos
Area de 3.2 ey quin )aprog » Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
" iz a través de los medios autorizados.
Vinculacién.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 9 1 1 1 25%
Area de Capacitacién. : atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la ) . 5,
Area de Capacitacion. 35 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y s 259
Area de Capacitacion. 36 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora 4 1 1 ! ! ! : &
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, " o o Oficio matricula
vmcﬁ,acién g 3.7 |Meta de inscripcién de cursos (Matricula) mensual 1,944 486 | 486 | 486 | 486 | 150 150 8% REPORTE AL 31 MARZO
Adminsitrativa.

ELABORO

Francisca Uriela ¢astro Carrillo

Asistente de Servicios y Mantenimiento
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR woscinesronsiece mcead ACCION MOVIL SANTIAGO Periodo que se entrega:  1° PERIODO
UNCIBNES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
ES Y ACTIVIDADE 5
UR NG ACT DES — ETR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. Jo. 4o0. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio,
LG 3 4.1 -or ratos y acuerdos p 3 1 1 1
Vinculacién. otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C. Area
de Capacitacién, 4.2 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 4 1 1
Vinculacién y : capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C.,Area Gestidn y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o 3
UL, g3 |Bestony P P 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacién imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C. Area 44 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacién : atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y .
e 4.5 " 1 25%
de Capacitacion desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora 4 1 3 1 L : °
Titular de !a U.C.,Area
de Capacitacion, s Oficio matricula 9,
Vinculacion y 4.6 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos mansual 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
CORTE DE CABELLO BASICO-VILLA HIDALGO.
Area Administrativa 4.7 Trasladar los materiales, insumos y herramientas Oficio de comision 4 1 1 1 1 4 1 25% RELACIONES HUMANAS SALUDABLES-ACATAN
: i i idie | DE PINAS, MAQUILLAJE BASICO-BOCA DE
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia CAMICHIN, CORTE DE CABELLO.RUIZ
. - Acreditacion de las personas que cumplen con el plan ; HAY DESERCION TEMA DIF OFICIO:
Area de Capacitacion. 4.8 de estudios del programa de CAE Constancia 1,440 360 360 360 360 279 279 19% AM.S. 67/26 (REPORTE AL 31 DE MARZO)

ELABORO

Francisca Uriela’Castro Carrillo
Asistente de Servicios y Mantenimiento
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KUTSTRA PASION Y CONPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR uvoan ResronsisLe eRAvceaL ACCION MOVIL SANTIAGO Periodo que se entrega: ~_1° PERIODO
A — METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR D CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
) No. ACT OBSERVAC
(especifica) ° (DESCRIPCION) UoaD D | e [er. | 2o. | 30. | 4. | fer. | 2o. | 3o. | 4o. |ACUMULAD [ AVANCE vs ERES
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM o META

Funcién 5: Aplicacion de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)

Titula'r delaU.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 4 1 1 1 1 0 0 0%
Vinculacion. comunicacioén oficiales del instituto
Area de Capacitacion. 52 Pro.pon.e,r el perfil adecuado de instructores parala Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 0 0 0%
aplicacion del examen
Titular de la U.C.,Area s AL AT EXAKIEN
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del o NO SEHAR
Vinculacién y 53 examen ROCO requerido por el postulante Examen 4 1 1 1 1 2 2 e ROCO
Adminsitrativa.
: . Acreditacion de las personas que aprueben . o NO SE HA REALIZADO EXAMEN
Area de Capacitacion. 5.4 satisfactoriamente el examen ROCO Constancia 24 6 6 6 6 0 0% ROCO
ELABORO ) JEFE UNIDAD RESPONSABEE TITULAR DE LA ENTIDAD
| &
AV
! -
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

HUESTRA FASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL SANTIAGO

Periodo que se entrega:

1° PERIODO

T T———_ METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR i AT J DES GNIDAD DE WETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4do. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacion en estandares de competencia del CONOCER
Titular de la U.C.,Area
de Capacitaci6n, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, [ Volante-fyer, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién y ) a través de los medios autorizados. imagen 2
Adminsitrativa.
P Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formatos o NO SE HAN IMPARTIDO CURSOS
Area de Capacitacién. 6.2 para la capacitacién. impresos 4 1 1 1 1 0 0 0% CONOCER
Area de Capacitacien. | 6.3 |7 oPOner el perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae | 4 1 1 1 1 1 1 25%
capacitacion
Titular de la U.C. Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - 5 NO SE HAN IMPARTIDO CURSOS
de Capacitacion. 6.4 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitdcora 4 1 1 1 1 Y 9 0% CONOCER
Titular de la U.C.,Area 6.5 Acreditacion de las personas que cumplen con la Constancia 192 0 0% NO SE HAN IMPARTIDO CURSOS
de Capacitacién. i capacitacion en los estandares de competencia nstanct i CONOCER

ELABORO

Francisca Uriela Castro Carrillo
Asistente de Servicios y Mantenimiento.

Elisa/vllaley“
Jefa dg O
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

JEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
IR GDAG RESPORSASLE ACCION MOVIL SANTIAGO
Periodo que se informa:  1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
; No. ACT OBSERVACIONES
(especifica) | M (DESCRIPCION) UNDEDRE| Mo [Hen [ 20 | 30 [ 4o | fer | 2. | 3o | 4o, |AcUMULAD[avANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META

Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados

Bolsa de trabajo
Area d Promover la participacion de los Redistro de
W rea o= 7.1 |alumnos a formar parte de la bolsa| -9 4 1 1 1 1 1 1 25%
inculacion. i L. egresados
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 0 0 0%
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacion. ’ solicitudes de los empleadores. convocatoria
- Informar a la Direccion de A
rea ae . .2 . . »
Vinculacion. 7.4 |Vinculacion el seggumlento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacion del \\
Area de 75 estudio considerando la ficha Registro en 2 1 1 ‘17"
Vinculacion. ’ técnica; a fin de conocer la situacién | formulario L |
laboral de los egresados.

Francisca uriela/Castro Carrillo
Asistente de Servicios y Mantenimiento
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSASLE (PRINICPAL)

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL SANTIAGO

Periodo que se entrega:

1° PERIODO

FUNCIONES Y. ACTIV o METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR IONE ACTIVIDADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) No-ACT {DESCRIPCION) U',;'ZS,DDEE ANILEUT‘S_ ter. | zo. 30. 40. | ter. | 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 8: Desarrollo de la capacitacion
i ;i se i Plan de sesion
Area de Capacitacién. 8.1 RecepciGn y revision de los Planes de Sesion de los elaborado por 240 60 60 60 60 43 43 18%
cursos a programar.
curso.
Capacitacion, Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacién de 240 60 60 60 60 43 43 18%
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacién de F_ic.[‘i's
Area de Vinculacién. 8.3 |los alumnos y remitir expedientes completos al area de rzz::;i:n?essy 3600 900 | 900 | 900 | 900 | 794 794 22% REPORTE AL 31 DE MARZO
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
Aresgs capaciaien, | 8.4 |JEneracion de RIACD-02 ds inscripcion, asignar Asistencia y 240 60 | 60 | 60 | 60 | 43 43 18% REPORTE AL 31 DE MARZO
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al E farioif
Capacitaciér/Vinculacis| 8.5 |instructor y Ia calidad de la capacitacién impartida de il 360 9 | 90 | 90 [ 90 | 71 71 20% AL MES DE MARZO
n manera digital o fisica.
Area de Capacitacion. 8.6 SOhc"ar'qe Ser hecesall, I aSig.na.Clon a8 @plomas y Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Atea de Capacitacién. | 8.7 | Rcanzar la impresion de diplomas y/o constancias y Diploma o 3600 | 900 | 900 | 900 | 900 | 346 346 10% REPORTE AL 31 DE MARZO
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmad
Area de Capacitacion. 8.8 |acreditacion y kardex de calificacién a los alumnos, (a por Io; alu$§s° 3600 900 | 900 | 900 | 900 | 346 346 10% REPORTE AL 31 DE MARZO
mas tardar el dltimo dia del curso). )
Asisitir directamente o a través de un representante a
utarde la Uhidad. 8.9 todos los actos c‘Ie fin de cursos y entrega de Fotografias del 4 1 1 1 25%
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las acto de entrega.
instalaciones de la Unidad.
JEFE UNIDA
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

JEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
IR UNDAD RESFONSASLE (PRINCAAL) ACCION MOVIL SANTIAGO Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES S META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacién correspondiente oficio /
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. : de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y
constancias expedidas, y acta de cancelacién de acreditacion.
documentos si existieran).
Area d Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
reade Técnica-Académica el formulario de "Matricula de ) 4
Capacitacion y 9.2 Al " t 13 [65 it id | Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculaciom. umnos" que contempla los datos requeridos por la
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacion y Oficiol teri
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, ciof tormateria 05
= sy 9.3 debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 04 estadisticos F911, y entregar a la Direccion de Formato de 1 1
Capacitacion. : Planeacién y Evaluacion el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
Areg dg‘ 95 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedientes 4 1 1 1 1 A0 1 25%
Capacitacion. los alumnos. \\‘l 25 41, o
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.Ig ,, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NULETRA PASION ¥ COMPROMIED

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT -~
UR uniao responsace erivcea ] ACCION MOVIL SANTIAGO Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR N FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20. 30. 40. | ACUMULAD |AVANCE vs
ter. TRIM 20. TRIM 30. TRIM 40. TRIM ter. TRM | o | TR | TRIM o META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento
Admln:ta(aﬂva 10.1 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicién 4 1 1 1 1 1 1 25%
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda
Captacién de recursos
A Recibir el recurso por concepto de inscripcion y entrega Conciljacion dsl
Aeg 10.2 : IS0, p P peion'y 98 | recursoyrecibosde | $ 630,000.00| $ 157,500.00 | $ 157,500.00 | $ 157,500.00 | $ 157,500.00 | 38,440.00 38,440.00| 6% CORTE AL 25 DE MARZO
Administrativa del recibo oficial correspondiente. .
» " . Ficha de deposito
Area 10.3 !Jeposnlar los }ngresos @plados a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. ;
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos solicitados para la integracién del . o
10. 1 1 1 25%
Administrativa. 4 expediente por curso y remitir copia a la Direccion Expediente del curso, 4 1 1 1
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHICULOS
Titular de la U.C. . s
tiheaa 105 Llev'ar el reg{s(ro y control de la pllacora de uso de Bitacora 4 1 1 4 1 1 1 25%
inistrati vehiculo oficial de manera aclualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se . _ .
1Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros y/o Oﬁcmsdezlelac:;msmn 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida.
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los 1
Admm:;auva 10.7 movi_miento; de allas y bajas e informarlos a la Direccién oficio/cedulas. 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los i "
: 1
Administrativa. 10.8 espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision Inventario actualizado g 1
fisica de bienes y verificar.
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de 30
Aci rea 10.9 |temporalmente a instructores o personal administrative resguardos 4 1 1 1 IR IR 178 1 25%
inistrativa. > > © ) A
de la Unidad o de ofras areas. actualizado. 2 e
i s
/ELA?ORO JERE UNIDAD RESPON:
v s |
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR : -
ey ronsaet® | ACCION MOVIL SANTIAGO Periodo que se reporta:  {° pERIODO
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific] No.ACT FUNCIEINES Y ACTNIDADES UNIDAD DE | META CALENRARIO REALIZADD TOTAL % DE AVANCE| OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL| fter. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULADO vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacion y Administracion del personal.
Capacitacion al personal
’ Invitar al personal administrativo a su cargo, a R
Titular d . . ; : :
[ald,figa:_ 11.1 | capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 1 ik 50%
SO Llevar un registro del personal a su cargo que
I'aujrc °l 1.2 hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
- capacitacién para la mejora continua. e
Administracion de la‘Jefatura de Oficina
Area - L .
Administr| 11,3 |Realizar la limpieza de las aulas y areas Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion.
Area : " . ..
Administr| 1.4 Coordinar y orgaplzgf el uso de las aulas para los P[amﬁcac:’on / 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
TIaTar e
lal.C./ - - Oficio
RHM./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en o o o
< 11.5 : s " e requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. y
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, Formato
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitacora d):e
Administr| ~ 11.6 |comisiones, licencias y permisos econdmicos del i 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . P :
. .- L - incidencias.
la Direccion Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area - . Expedientes
Administr| 11,7 lntggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
tiva de instructores. ;
aiva. actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
Administr 11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos firmiados 240 60 60 60 60 43 43 18%
ativa. en original a la Direccién Administrativa. :
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nominas
Administr|  11.9 | personal administrativo e instructores de la fiemadas 4 1 1 1 1 1 25%
ativa, Unidad y remitirlas a la Direcciéon Administrativa. ’ /
JEFE UNI TITULAR
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ol i NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: XALISCO
Periodo que se informa:  1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y AC'I"IVIDADES NbAD b CALENDARIO REALIZADO o % DE OBSERVACIONES
(especifica) ACT {DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30, 40. |acumuLADO|AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcion 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Tiufardil Convocar a reunién a todo el personal Oficio y .
: Ujrc e 1,1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 25%
o Programa anual de trabajo 2026. la reunién ' :
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y - ‘ .
U.C.yEnlace | 1,2 |Planeaciony Evaluaciony a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 o 1 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral. ; .
Valorar los resultados trimestrales del
) POA y de ser necesario, realizar : .
Titutar de la 1,3 |cambios a dicho programa e informarlos Qﬁcxo yia 1 1
u.C. . = o informe
a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion.
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL)

NUESTRA PASION ¥ COMPROMIZO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL XALISCO

Periodo que se informa:

1° Periodo Enero-Marzo 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT % META OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ANUAL ter. 20. 30. do. 1er. 20. 30. 40, |ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM Q0 MET
Funcién 2 Promocion y difusion: Promover y difundir los servicios de capacitacion de la Unidad.

_Area de 21 Sohvcnar‘ al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 g ; . 4 oe0
Vinculacion. publicacion de los cursos. o :
Vi:gjlaag?m 2,2 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 b . 1 25%

Titular de la U.C,, Numero de autoridades o grupos :

Area de 2,3 |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 .

Vinculacion. documento)
A Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones

Area de = 4 - . N 5 .

) = 2,4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacién. 7

Instituto.
Tilula{ delaU.C,, Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo v . : :

Area de 2,5 |aejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 d ] 1 25% .
Viculacion. horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de otras aeas. A .

Area de Vinculacién. 26 Aiepder las spllcﬂudes de becas presentadas y elabqrar los estudios Reglstro_de §9hcnludes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% 6 solicitudes de becas
socioeconomicos y/o ampliacion de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento. : 5
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de altorizacion estiidios
Titularde laUnidad. | 2,7  [socioeconémico y en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la . N il 4 . 25% |6 becas autorizadas
. i : socioeconomicos/ampliacion de becas :
Direccién General del Instituto. .
Area de P ;
Capacitacién, Informar a las areas correspondientes de Direccion General, los registros de Informe esladﬁhcol lnforme cerperiodo
N 28 ; . >, escolarf/informe de ingresos 4
Vinculacién y becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. o
Adminsitrativa. 7 propios/informe de becas

ELABORO

C. Ne:yzfp
Jefe de Action




HUESTRA PASION ¥ LOVIRONSO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR urioko Responsaci (Rmcoas ACCION MOVIL XALISCO Periodo que se entrega:  1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES 9
YR No. ACT . UNIDAD DE META GALENDARIO REALIZADO JOTAL %DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 2. 3o. 40. ter. 20. lo. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C. Area . .
devﬁ]aczr:giiﬁ'zn' 31 Elaborar la programacién mensual de cursos. Progr:urrr?g;on e 4 1 1 1 1 o 25%
Adminsitrativa. ‘ L
Tiularde la:UC.. Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos
Area de 32 ry guin 4 prog | Fotografia 4 1 1 1 1 1 25%
< = a través de los medios autorizados.
Vinculacion.
Area Administrativa. 3.3 Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 4 1 1 1 ‘2-5%:’ -
Area de Capacitacion. ' atender la demanda de capacitacién escolaridad =
ATitular de la Unidad, 35 Propoperle'zl perfil adecuado de instructores para la Curficulum Vitae 4 4 1 1 1 ! ';;-'25%
rea de Capacitacion. capacitacion :
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y . . 5
Area de Capacitacion. 86 desarrollo, conforme al programa de capacitacién Bitacora 4 1 L L L 2
Titular de la U.C.,Area &
“Zgﬁﬁf’:;‘i:i";"' 37 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) Oﬂcrfe'::égfu'a 1317 | 320 | 320 | 320 | 329 | 289 22%
Adminsitrativa.
. S¢
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA -OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ACCION MOVIL XALISCO

Periodo que se entrega: 1° Periodo Enero-Marzo 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES D
UR NG-ACT GNIDABIDE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. 1ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0o META
Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 41 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1 .
Vinculacién. ' otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo .
Tilular de la U.C. Area
de Capacitacion, 42 Difundir y dar seguimiento a la programa de aulorizacion del 3 1 1 1
Vinculacion y ! capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C.,Area 43 Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio ylo 4 1 1 1 1
de Capacitacion ! imparticiéon de cursos extramuros fotografia
Tilular de la U.C.,Area 44 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 4 1 1 1 25%
de Capacitacion ! atender la demanda de capacilacion escolaridad
Titular de la FJ,C..,vArea 45 Supervisar que se lleve a cabo la |mpar11qun y” Bitacora 4 1 1 1 1 1\ . By
de Capacitacion desarrollo, conforme al programa de capacitacion Rl
Titular de la U.C.,Area . o
de Capacitacion, P Oficio matricula s i
Vinculacién y 4,6 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos " 4 1 1 1 1 1 f!" L 25 %
Adminsitrativa. '
Krenddministrativa 47 Trasladgr los materiales, insumos y.h‘e'rramlenlas Oficio de comision 4 1 1 1 0 0% en los cursos en convenio can DIF no
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o folografia = se tralada material.
Area de Capacitacion. | 4,8 |oreditacion de las personas que cumplen con el plan Constancia 826 207 | 207 | 207 226 | 21%
de estudios del programa de CAE : -
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NUESTEA DASION ¥ COMPRCIISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ACCION MOVIL XALISCO Periodo que se entrega: 1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD'BE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM [ META
Funcién 5: Aplicacion de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titular de la U.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial e ,
Area de 51 de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 4 1 1 1 1 abidEs e Sl  25%
Vinculacion comunicacion oficiales del instituto 1 .
Area de Capacitacion. 52 Prqpon_«a'r e perfiladectado. d2 nstructores paralla Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 '> 1 - 25%
aplicacion del examen -
Titular de 1a U.C.,Area ‘ .
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del 3 5
: 5 1 1 %
Vinculacion y 53 examen ROCO requerido por el postulante Examen 4 ! ! ! . 2%
Adminsitrativa.
Area de Capacitacion. 54 Acr_edllacpn de las personas que apruchen Constancia 24 6 6 6 6 1 4%
satisfactoriamente el examen ROCO e 2
P L0
n‘ﬁ; o,
ELABORO JEFE UNIDAD RESPONS%B’%% TITULAR DE LA ENTIDAD
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioaD RESPONSABLE (PRmvcPAL) ACCION MOVIL XALISCO Periodo que se entrega:  1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUN CTIVIDADE 9
UR fio. AGT CIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD BE — CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCR]PC]ON) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM [3) META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacion en estandares de competencia del CONOCER

Titular de la U.C. Area

de Capacitacién, Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, [ Volante-fyer,

. . 6,1 g 3 3 : 4 1 1 1 1 1 1
Vinculacion y a través de los medios autorizados. imagen

Adminsitrativa

Areade Capaciiacién. 6.2 Realizar la lmpre§fon y distribuir el material requerido Forrna\os 4 1 1 1 1
para la capacitacion impresos
Area de Capacitacion. 6,3 Pmponer_?l perfll adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 i 25%
capacitacion e

Titular de la _U.C.HArea 6.4 Supervisar que se lleve a cabo la 1mpar11c1o_n y Bitacora 4 1 1 1 1 1 . 1 25%

de Capacilacion. desarrollo, conforme al programa de capacitacion Sha e

EY SsAR0 v

Titular de la _U.c_.‘,Area 65 Acred:taqc’m de las perfonas que cumplen cop la Constanicia ; 10 15%

de Capacitacion. capacitacion en los estandares de competencia . -

ELABORO

TITULAR DE LA
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE ACCION MOVIL XALISCO
Periodo que se informa: ~ 1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT A : META ; OBSERVACIONES
(especifica) | ° (DESCRIPCION) u:ﬂugggge ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 3o0. 4o. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM O META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
fred de Promover la participacion de los Registads
Vinculagion 71 alumnos‘ a for.mar parte de la bolsa egresados 4 1 1 1 1 1
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo
de 7,2 comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 sl
Vinculacion la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacion. ' solicitudes de los empleadores. convocatoria
hrea d Informar a la Direccién de
Vincslzci?ﬁn 7,4 |Vinculacion el seguimiento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacion del
Area de 75 estudio considerando la ficha técnica;| Registro en 2 1 1
Vinculacion ' a fin de conocer la situacion laboral formulario
de los egresados.
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) ACCION MOVIL XALISCO Periodo que se entrega: 19 Periodo Enero-Marzo 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR HouRE FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o0. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD [ AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM o) META
Funcion 8: Desarrollo de la capacitacion
) . - Plan de sesion 5 -
Area de Capacitacion. 8,1 Recepeion yrevisionds los Planes deiSesionids log elaborado por 149 37 37 37 37 [RS8l b
cursos a programar. curso. L o Lok
Capacitacién, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8,2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacion de 149 37 37 37 37 33
Administrativa. por curso. curso o
Llenar ficha de inscripcién, recabar la documentacion de A ;E{’:;as e v .
Avea e Vinculacion. | 8,3 los alumnos y remitir expedientes completos al area de | o pediemesy 2232 | s58 | 558 | 558 | s58 | 527 |
capacitacion completos. Ha
RIACD-02,
Capturar la informacion correspondiente para la formato de lista de 3
Area de Capacitacion. 8.4 generacion de RIACID—OZ de |r_15cr|pf:|on, as@nar asistencia y 149 37 37 37 37 33 | ooow
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de : o
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al Formulario / ke
Capacitacién/Vinculacio 8,5 |instructor y la calidad de la capacitacion impartida de doGLERtD 223 56 56 56 56 ‘ : 51:1 L 27%
0 manera digital o fisica. . . - . .
Avea de Capacitacion, 8.6 Sohcnarge ser necesario, la asignacion de @plomas y Oficio 4 1 1 1 1 o : i o5y
conslancias requeridas para el siguiente periodo. . .
Area de Capaciacion, 87 Realizar la lrjpreS|on de diplomas y/o constancias y Dlploma_o 2232 558 558 558 558 : a7 1 337 \15%
recabar las firmas. constancia L . .
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmado . . s
Area de Capacitacién 8,8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a por los alumnos 2232 558 558 558 558 33z . I 337 15%
mas lardar el tltimo dia del curso). ) L : .
Asisitir directamente o a través de un representante a N
i ; & o
———— 8.9 todos los actos d.e fin de cyrsos y entrega de Fotografias del 4 1 1 1 9 4 1 28
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las acto de enlrega. [:? .
instalaciones de la Unidad. "
ELABORO P
C. Nesto Olvera Lic. Sofi Carme
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
ACCION MOVIL XALISCO

DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

Periodo que se entrega: 1° Periodo Enero-Marzo 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. No. AC ¢
(especifica) xAST (DESCRIPCION) ”':,:SQI‘I’,ADE A“:EQ 1er. 20. 3o0. 4o. 1er. 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM (] META
Funcion 9: Elaboracion y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacién correspondiente oficio /
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1
Capacitacion. ! de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripeion y
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
. Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién .
Area de Técnica-Académica el formulario de "Matricula de ) S
Capacitacién y 9,2 Al ; 12 los d d | Formulario 4 1 1 1 1 25%
Vinculaciom. umnos" que contempla los datos requeridos por la . .
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacion y — .
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, iciol formateria
ol 9,3 debidamente 4 1 1 1 1 .
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada ' '
escolaridad, grupos vulnerables y convenios). e
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de estadisticos F911, y entregar a la Direccion de Formato de
i 9,4 33 oo e o 1 1
Capacitacion. Planeacion y Evaluacién el formato de oficializacién del oficializacion.
tramite.
g S
Are; de” 9.5 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedierlss 4 1 1 1 el : o5y
Capacitacion los alumnos. ’? . : .
k<

ELABORO
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR uiosoresonsaae rnscean | ACCION MOVIL XALISCO 1° Periodo Enero-Marzo 2026
METAS EGUIMIENTO DE AV. E
uR No.ACT FUNGIONESY AGTIVIDADES GALENDARIO REALIZADO TOTAL ¥.DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCR|PC|0N) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20. Jo. %o. ACUMULAD AVANCE
1er. TRIM 20. TRIM | 30. TRIM 40. TRIM 1er. TRIM rm | TRM | TRIM o vs META
Funcion 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento .
Admminatve | 101 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 1
requisicion ordinaria y extraordinaria segun comesponda >
Captacion de recursos
A 102 |Reclbir el ecurso por conoeplo de inscripcény entrega | PSSO | o 4er e ool 5115.207,00 | $115:227,00| $115227,00 | $115.227,00 | sessapsnse Gl on Corte al 31 de marzo
Administrativa " del recibo oficial correspondiente. fecs0y rechos e e o o Y Y Y S e
pago. L
. f 3 Ficha de deposito T
Adm?rea ) 10,3 !Deposnar los ingresos cz_zplados a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 1 255
inistrativa ingresos propios del Instituto. 3 ¢ e
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas 2 o
Area documentos solicitados para la integracion del o,
Administrativa 104 expediente por curso y remitir copia a la Direccion Expediente del curso. 4 1 1 1 1 1 . -
Administrativa dentro del liempo establecido.
VEHICULOS
Titular de la : a2 s A i
u.C./Area 10,5 Llevar.el registra y.control de labracora deliso de Bitacora 4 1 1 1 1 0. 0 0 no contamos con vehiculo por el momento
Administrativa vehiculo oficial de manera actualizada. - e
Titular de la Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se . . : e
u.C.lArea 10,6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros y/o Oficio di c;)mls;on 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa pase de salida. sellado
Inventarios
Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Adm':[':f:ma 10,7 |movimientos de altas y bajas e informarlos a la oficio/cedulas. 1 1
Direccion Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area 10,8 encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en !os inventafioadiudizads 2 1 1 .
Administrativa espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision
fisica de bienes y verificar. ;
i Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados __|~Control de vales de
N dm:,'::am 10,9 |temporalmente a instructores o personal W resguardos 4 1 1 1 1 1
de la Unidad o de otras areas. i actualizado.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR oroResrousele | ACCION MOVIL XALISCO Periodo que se reporta: 1o periodo Enero-Marzo 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNC VID
(especific] No. ACT UNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDADDE | META SALENDARIO REALIZADD TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | 1ter. 20. 3o0. 4do. Ter. 20. 3o0. 40. | acumurapo | vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcion 11: Capacitacién y Administracién del personal.
Capacitacion al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a
_ 111 . | 4 I : Oficio. 2 1 1
la Unidad. ) capacitarse en el area que ellos requieran.
Llevar un registro del personal a su cargo que
Titular de . + P F
la U.C. 11,2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.
Administracién de la Jefatura de Oficina
Area ; _ < . ‘ S
Admiistr| 11,3 Reallz'ar la Ilmpleza_de las aulas y areas Bitacora ‘ 1 1 1 1 059
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion. -
Area ; . ; .
Administe| 11,4 Coordinar y orga.mza‘\’r el uso de las aulas para los Plamﬁcacpn/ 4 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia : :
lau.c./ = o Oficio,
RHM./ 15 Llevar a cabo actividades de mantenimiento en requisicion 4 1 1 1 4 g 25%
Area * las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. 4 A '
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, ‘
5 < + ; : Formato y
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitacora de ‘ .
Administr{ 11,6 |comisiones, licencias y permisos econémicos del 4 1 1 1 1 1 . ‘ 1 25%
Stiva . : L . reporte de . ] 1 . .
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . ;
. - : ” incidencias.
la Direccion Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area ; ; Expedientes - -
Administr| 11,7 Intggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 | 259,
ativa. de instructores. - : ,
actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Bontratos .
Administr| 11,8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos 149 . 22%
ativa, iy 5 - - " firmados. ‘
en original a la Direccién Administrativa.
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nominas ; :
Administr( 11,9 [personal administrativo e instructores de la firradas 4 - 25%
ativa Unidad y remitirlas a la Direccién Administrativa. ’
ELABORO (L
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
PR RESRONSARLE PLANTEL AHUACATLAN
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES e CALENDARIO REALIZADO S % DE OBSERVACIONES
(especifica) | ACT (DESCRIPCION) MEDIDA METAANUAL | fer. | 20. 30. 40. | ter. | 20. 30. 40. |acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracién y ejecucién del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Tiiulardel Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
: ujrc e 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 100%
e Programa anual de trabajo 2026. la reunion
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 |Planeacion y Evaluacion y a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
Titular de la POA y de sgr necesario, reahlzar Oficio ylo
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos | - 1 1
u.c. : i o informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
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DEPENDENCIA " [INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) PLANTEL AHUACATLAN
Periodo que se informa: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR e FUNCIONES Y ACTIVIDADES ek CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA AL ler, 20. 30. 0. ler. 20. 30. 40. |ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 9 META
Funcién 2 Promocién y difusién: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
_Area d_e 21 Sollqlar al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. publicacion de los cursos.
Vi:éﬁl:;eén 22 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
* idenci ipal de Ixtlan d
Titular de la U.C., Numero de autoridades o grupos R'?;ESI engiamucipal debxtian del
V_Are]a d_e’ 2.3 |Vincular en su area de operacién los planes y programas de capacitacion. sociales cog!actados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 1 25% Universidad Autenoma de Nayarit
inculacion. ocumento) campues Ixtian del Rio.
Area de Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
" i 24 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacién. -
Instituto.
Titularde la U.C., Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo
Area de 2.5 |aejecutar para la aperiura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Viculacion. horarios, personal que lo realizara y apoyo técnico de otras deas.
Atender | licitud b s ; lici ficio d en este periodo se aplicaron 8
Krsade Vinculacion 26 ep er las sp icitudes de _be;gs presentadas y ela o_rar los estudios Reglslro.de so icitudes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% " |estudios socieconomicos para
socioeconomicos y/o ampliacion de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento. beca
Autarizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacion/ estudios
Titular de la Unidad 2.7 [socioeconémicoy en apego a las reglas de autorizacién emitidas por la . . . 4 1 1 1 1 1 1 25% se autorizaron 8 becas
N - ; socioeconomicos/ampliacion de becas
Direccion General del Instituto.
Area de ot ; :
Capacitacion, 28 Informar a las areas correspondientes de Direccion General, |os registros de Infom;i:;t:rd;ﬁft;c:é;n;c;nizerc;;:asenodo 4 1 1 1 1 1 1 25% *Se remite oficio a DG para
Vinculacién y . becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. g 9 autorizacion de beca
Adminsitrativa. propios/informe de becas
ELABORO - JEFE UNIDAD RESPO LE
u Prose ot e SR, "
/ ‘( AN v }u‘q .
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRIICPAL) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
N METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR o, RET FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD BE HETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL "% DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ARUAL ter. 20. Jo. 40. fer. | 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 3 Cursos regulares y de extensién: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C.,Area
devﬁ,aczla:gi::'i"' 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos. ngfu"r‘:g':" de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Titular-de:fa U.C., Difundir y dar seguimiento a la programacién de cursos, 5 *Se difunde en la pagina de facebook
Area de 3.2 . . . Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
" . a través de los medios autorizados. Icaten plantel Ahuacatlan
Vinculacion.
Area Administrativa. 3.3 [Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 4 25%
Area de Capacitacién. ! atender la demanda de capacitacion escolaridad
Tilular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la i
Area de Capacitacién. 35 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y . &
Area de Capacitacion. 36 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitcora 4 L 1 L L 4 ! 2%
Titular de la U.C.,Area 4 8 Gl diais d
de Capacitacién, F P % Oficio matricula & echa de corte es del dia e marzo
Vinculacién y 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) P 1,410 353 | 353 | 352 | 352 | 200 200 14% del presente afio
Adminsitrativa. = - )

« ELABORO JEFE UNIDAD RESPO LE TITULAR DE LA ENTIDAR
%
%& 7)Cu’(,» A/o lo Ao Zgg %
( C. ANA ROSA MONTERO REA LIC. JAVIER DE Y ESUS GOMEZ VEGA
OPERADOR DE EQUIPO DE COMPUTO DIRECTOR\DE.PLANTEL

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA E}lj
TR{P\E}XI\?TDKEIE ESTADO DE NAYARIT
AH /
ALAVE: BEICSER5EN
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NUESTRA PASION ¥ CEMPRONSO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESFONSABLE (PRIVICPAL) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
BSERVACIONES
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) ik Ao [Her. | 2o. | 3o. | 4o. | fer. | 2o. | 30. | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs 0BS
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcidn 4: Imparticion de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 41 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1
Vinculacién. ) otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacién, 4.2 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 1 1 q
Vinculacion y ’ capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Tilular de la U.C.,Area 43 Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o 4 1 1 9 1 1 1 25%
de Capacitacion ’ imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C. Area 4.4 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 4 1 1 25%
de Capacitacion : atender la demanda de capacitacion escolaridad ¢
Titular de la .U.C:,‘Area 45 Supervisar que se lleve a cabo la impaniciqn y Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacién desarrollo, conforme al programa de capacitacion
Titular de la U.C. Area
de Capacilaci6n, S Oficio matricula
Vinculacién'y 4.6 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos mensual 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
SrsaRdrTsie 47 Trasladgr los materiales, insumos y_hg’rramienlas Oficio de comisién 4 -1 9 1 1 1 1 25% .
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia
- ) Acreditacion de las personas que cumplen con el plan . ) 3 fecha de corte es del dia 25 de marzo
Area de Capacitacion. 4.8 de estudios del programa de CAE Constancia 1,548 387 387 387 387 371 371 24% del presente afio
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NIESTRAPASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR oo seseonsanetanicony PLANTELAHURGATIAN Periodo que se entrega: _PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No: AGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES E— p— CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM o META

Funcién 5: Aplicacion de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)

Titular de la U.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 4 1 1 1 1 0 0 0%

Vinculacion. comunicacion oficiales del instituto

Area de Capacitacion. 52 Pm.pon.e.r €l perfil adecuado.de instructores parala Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 0 0 0%
aplicacion del examen

Titular de la U.C.,Area

de Capacitacién, 53 Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacién del — 4 1 1 1 1 0 0 0%

Vinculacién y . examen ROCO requerido por el postulante

Adminsitrativa.

Area de Capacitaci6n. 54 Acreditacion de las personas que aprueben Constancia 24 6 6 6 6 0 0 0% a la fecha no se ha elaborado ninguno

satisfactoriamente el examen ROCO
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NUESTRA FASION Y COMPROMIO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINKCPAL) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL %DE
s OBSERVACIONES
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) e o e [Her T 2o. | 30. [ 4. | fer. | 20. | 3. | 40. |ACUMULAD AVANCE vs
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM (o] META

Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacion en estandares de competencia del CONOCER

Titular de la U.C. Area . .
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, | Volante-fiyer, 4 1 1 1 1 0 0 0% No se ha tenido ninguno en el 1er
Vinculacién y : a través de los medios autorizados. imagen trimestre
Adminsitrativa.
Aredds Capacitacion, 6.2 Realizar la |m_pre_510n y distribuir el material requerido Forma!as 4 1 4 1 1 0 0 0% No se ha tenlc_jo ninguno en el 1er
para la capacitacion. impresos trimestre
i i inguno 11
Area de Capacitacién, 6.3 Propoper ‘ell perfil adecuado de instructores para la CliEHlR Vit 4 1 1 4 1 0 0 0% No se ha tenlclio ninguno en el 1er
capacitacion trimestre
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - No se ha tenido ninguno en el 1er
it E A 0 0 0% .
de Capacitacion. 64 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Btacora 4 1 1 L 1 o trimestre
Titular de la U.C.,Area 65 Acreditacion de las personas que cumplen con la Corstanga 150 a7 37 38 38 0 0 0% No se ha teniQO ninguno en el 1er
de Capacitacién. : capacitacion en los estandares de competencia trimestre
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
e rO RESPONSASLE PLANTEL AHUACATLAN
Periodo que se informa:  PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR N [iaBUNCIONES ACTIVIDADES - [ i e el e ot CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) R ANUAL.. | ter: 20. 3o0. 4o0. 1er. 20. 30. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM O META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
Area de Promover la paticipacion de los Registro de *Se publican los flayers de vacantes en los grupos
) - 7.1 alumnos a formar parte de la bolsa 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. i e egresados de cursos
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo ¢
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |[electronico/o 4 1 1 1 1 1 1 25% |si hay oficio ahi que subirlo
Vinculacion. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacion. : solicitudes de los empleadores. convocatoria
read Informar a la Direccion de
Vin;ﬁ;cizn' 7.4  |Vinculacion el seggimiento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo. . -4
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacion del
Area de 75 estudio considerando la ficha técnica;| Registro en 2 1 1
Vinculacion. ’ a fin de conocer la situacién laboral formulario
de los egresados.
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NUESTRA PASIGN ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o0. 4o0. 1er. 20. 3o0. 4o. ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
- - N » - Plan de sesion
Kieade Capstacisn, | 8:1 | RECEPCISN.Y revision de los Planes de Sesion de los elaborado por 209 52 | 52 | 52 | 52 | 42 42 20%
cursos a programar. Py
Capacitacién, Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacion de 209 52 52 52 52 42 42 20%
Administrativa. por curso. curso
. P, .z Fichas
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion de isitad
Area de Vinculacién. 8.3 [los alumnos y remitir expedientes completos al area de rzz;g;ien?;y 3,132 783 783 783 | 783 571 571 18%
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacion correspondiente para la formato de lista de
Area de Capacitacién, | 8.4 |9&Neracion de RIACD-02 de inscripcidn, asignar asistencia y 209 52 | 52 | 52 | 52 | 42 42 20%
. numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de «
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al E lario /
Capacitacién/Vinculacis| 8.5  |instructor y la calidad de la capacitacion impartida de d‘;m;::?o 313 78 78 78 78 37 37 12% Se cargo a un formulario
n manera digital o fisica.
Area de Capacitacion. 8.6 Sohcnar.(.ie ser necgsano, la asngna_cmn de cﬁplomas y Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
. i 5 . . . d del
Area de Capacitacién. 8.7 Realizar la impresion de dlplon;»as y/o constancias y Drplomap 3132 783 783 783 783 309 | 399 13% fecha de corte al 25 de marzo de!
recabar las firmas. constancia 2026
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de f
3 % < cha de corte al 25 de marzo del
Area de Capacitacion. | 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a | WACD-02fimado) 5 455 | 783 | 783 | 783 | 783 | 157 157 5% ohadeco
. e . por los alumnos. 2026
mas tardar el dltimo dia del curso).
Asisitir directamente o a través de un representante a
) todos los actos de fin de cursos y entrega de Fotografias del o
d. n
Ttdlars s Yoide 89 documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las | gﬁmm’ﬁ}nfﬁga- * 1 1 : 1 : 1 %
instalaciones de la Unidad. IS LAY %4
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DEPENDENCIA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
E:
(especifica) No. ACT (DESCRIPCION) U::ED&%:E A”:ﬁm_ ter. 20. 3o. do. 1er. 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 9: Elaboracion y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio /
Area de 9.1 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. ; de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
; Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Area de Técnica-Académica el formulario de "Matricula de :
Capacitacion y 9.2 - . Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25% Se captura en un formulario
Vinculacio Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
ulaciom.
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacién y . .
< ik g g . Oficio/ formateria
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, : o,
S 93 debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
= Capturar en la Plataforma de la SEP los datos .
Area de 04 estadisticos F911, y entregar a la Direccién de Formato de 1 1
Capacitacion. ’ Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacién del oficializacion.
i tramite. )
Arga de.z’ 9.5 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Exgediantes 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. los alumnos.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUELTRA DASION ¥ CORPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioo responsane wrmcran) PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se entrega: PRIMER TRIMESTRE 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR 6, AT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DEAVANCE v& OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 20, Jo. 40. | acumorioo META
1er. TRIM 20. TRIM 30. TRIM 40. TRIM fer. TRIM TRIM TRIM TRIM

Funcidn 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.

Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.

en lo que va del ejercio ya se ha soliciitado en tiempo y
1 25% forma la requisicion, y no se ha dotado aun de ningun
material ni de limpieza ni de oficina

A Revisar las necesidades de malerial y equipamiento
Admin::ma 10.1 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1
requisicion ordinaria y extraordinaria segin corresponda

Captacién de recursos

Conciliacion del

Aea | 19 |Recibir el recurso por conceplo de inscripciony enlrega | oo’y recinos de | $ 767,200.00 | § 191,800.00| $ 191,800.00 | S 191,800.00| 5 191,800.00| § 39,345.00 $39,345.00|  5.13% fecha de corte del dia 25 de marzo del 2026
Administrativa del recibo oficial correspondiente. paiD
3 ; : Ficha de deposito
| Area 10.3 Peposnlar los ingresos callpladns a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. 2
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos solicitados para la integracion del .
5 10.4 1 25%
Administrativa. expediente por curso y remitir copia a la Direccion Expediente del curso. 4 i 1 1 - L 4 3
Administrativa dentro del liempo establecido.
VEHIcuLOS
Titular de a U.C. : s
i 105 LIE\{ar el regl_slro y control de la l_macora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa vehiculo oficial de manera aclualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se N _—
1Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacién extramuros y/o Oﬁcwstl?l:;;msmn 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida.

Inventarios

A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
o rea 10.7 [movimientos de altas y bajas e informarlos a la Direccion oficio/cedulas. = 1

Administrativa b 3
Adminis{rativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los

Area < .
P 10.8 i 1 1
de cursos exitramuros. Efectuar la revision Inventario actualizado 2

fisica de bienes y verificar. -
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de
P ol 10.9 [temporalmente a instructores o personal adminisirativo resguardos 1 1 1 1 1 1 25%
inistrativa . , <
de lafUnidad o de ofras areas. actualizado. ——
JEFE UNIDAD E\S'\PO BLE \
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
g:?«;':mo ResPonsasle  |PLANTEL AHUACATLAN Periodo que se reporta:  prIMER TRIMESTRE 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific] No.ACT FUNCIONES Y ACT,IVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | fer. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 40. ACUMULADO vs META
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacién y Administracion del personal.
Capacitacion al personal
Titular de invitar al personal administrativo a su eargo, a _ ) ; : v se invito al personal a tomar un Diplomado en
laUnidad.| 11-1 |capacitarse en el area que elios requieran. Oficio. 2 1 o Materia de Etica y Anticorrupcion
i Llevar un registro del personal a su cargo que
:auj.rc °l 112 hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
) capacitacion para la mejora continua.
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area ; _— .
Agmiist| g3 |Roaiearialimpleza ds las aulas y dreas Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion.
Area ) . . ..
Administt] 1.4 Coordinar y orga'nlzgrr el uso de las aulas para los Plamﬂcacpn / 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
Tl Ue
RHME Llevar a cabo actividades de mantenimiento en Ofecl,
RAMI 118 / ) ) oo | requisicion, | 4 1 1 1 1 1 1 25%
rea las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. .
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, Foiinats
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitdcora d):a
Administr] 11.6 |comisiones, licencias y permisos econdémicos del 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa : ” i ; reporte de
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . - .
g ) - - incidencias.
la Direccién Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area i 2 . Expedientes
Administr|  11.7 lntggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
; de instructores. )
ativa. actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
Administr [ 11.8  |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos firmados 209 52 52 52 52 42 42 20%
ativa. en original a la Direccion Administrativa. :
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nomiirias
Administr]  11.9  |personal administrativo e instructores de la firmadas 4 1 1 1 1 1 1 25%
aliva. Unidad y remitirlas a la Direccion Administrativa. : ~ :
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioa AEspousise PLANTEL BAHIA DE BANDERAS
(PRINICPAL)
Periodo que se informa: 1ER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
NCION TIVIDA 9
R tioy FUNCIONES YPACT DES UNIDAD DE GALENDARIO REAZ D0 TOTAL %o DE OBSERVACIONES
(especifica) ACT (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. |acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
. Convocar a reunion a todo el personal Oficio y :
Tilarde la 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 100% Ciclo DRB/0E/2026
u.C. . s 05/03/2026
Programa anual de trabajo 2026. la reunién
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 [Planeaciony Evaluaciony a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 25% |Oficio de envio de reporte
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
Titiilar de POA y de ser necesario, reall_zar Oficio ylo
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos ; 1
u.c. 4 - p! informe
a la Direccién de Planeacion y )
Evaluacion. \\

Lid. Miguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacion
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se informa:

1ER TRIMESTRE

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCION
UR N e UNCIONES Y ACTIVIDADES s CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA L Tor 20, 0. T 50 2. 3o. 40, |ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM 0 META
Funcion 2 Promocidn y difusién: Promover y difundir los servicios de capacitacion de la Unidad.
Area de 21 SOIIFIlar al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la Bublicaciones 4 1 1 1 1 1 1 25% Rel;moq con enlacgs de
Vinculacién. publicacion de los cursos. publicaciones del trimestre
Area de - . . N & Entrega de folletos, fotos y oficios
Vinculacién. 22 Implementar aclividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 1 25% de invitacien
Titular de la U.C., Numero de autoridades o grupos Instituto Tecnologico de Badeba,
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 1 25% Cetmar, Higuera blanca, Cobaen,
Vinculacién. documento) UT Badeba, Aguamilpa, DIF
i Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
Area de i L : : ; o
N i 2.4 |[civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacion .
Instituto.
Titular delaU.C, Con base a la programacion mensual de cursos, elaborar un programa de irabajo Base de datos y Programa de
Area de 2.5 |aejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25% \aEis y 9
Viculacion. hararios, personal que lo realizara y apoyo técnico de otras aeas. !
Areade Vinculagion 26 Aterjder las sgllClludes de betl:'as presentadas y elabolrar los estudios Registro de §9||5|tudes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% 15 Becas solicitadas y base de
socioeconomicos y/o ampliacion de beca correspondientes. aulorizacion y/o sustento. datos
Autorizar o rechazar las solicitudes con beca, con base al resultado del estudio oficios de autorizacion/ estudios
Titular de la Unidad 2.7 |socioeconomicoy en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la . : i e 4 1 1 1 1 1 1 25% 15 Becas autorizadas con oficios
" w3 3 socioeconomicos/ampliacion de becas
Direccion General del Instituto. \
C i Informar a las areas correspondientes de Direccion General, los registros de Infgrme/estadistico/nforma deipariod \
apacitacion, 28 : pondi ] heral, QIS0 escolar/informe de ingresos 4 1 1IN 1 1 1 25%  |Polizas, e informes estadisticos
Vinculaciéon y becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. iy
Adminsitrativa propios/informe de becas \
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U Lic. Miguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacién
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

1ER TRIMESTRE

HUNGIORES Y AC " METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR ACTIVIDADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT 7
(especifica) o (DESCRIPCION) U':,:ESIE:E AN,I\ET,:\L 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM [ META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencion
Titular de la U.C. Area
de Capacilacion, 3.1 .. Programacion de 5 Base de datos con cursos, concluidos,
Vinculacion y . Elaborar la programacién mensual de cursos. —— 4 1 1 1 1 1 1 25% activos y programados
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., s 3 s o - <
Arca'de 32 leund.lr y dar segunTnenlo a _la programacion de cursos, Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25% Relac_lon con enlaces de publicaciones
" <2 a través de los medios autorizados. del trimestre
Vinculacion.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25% 3:::;3:3:;8“5'0” y mantenimiento
Tilular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores aclivos para Formato de 4 1 1 1 1 9 1 25% Base de datos con directorio de
Area de Capacitacion. ' atender la demanda de capacitacion escolaridad instructores
ATnular de la Unidad, 35 Propo'nerlgl perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 250, Expeqnentes de instructores con CV
rea de Capacitacion. capacitacion actualizados
Titular de la Unidad, 36 Supervisar que se lleve a cabo la mparhcpn y Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25% F‘ormatos de supervision y fotos de
Area de Capacitacion. desarrollo, conforme al programa de capacilacion visitas a los cursos
Tiular de la U.C.,Area
de Capacilacion, : S . Oficio matricula 5
Vinculacion y 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) mensual 2,434 609 | 609 | 609 | 609 | 715 715 29%
Adminsitrativa.
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Lit. Miguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacion




7%/ (m//' (&f PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se entrega: 1ER TRIMESTRE
ElNGIBHES —— METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR YA ES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
- No. ACT .
(especifica) o-A (DESCRIPCION) U’:AIES:;ADE ’:l\lEU.I;G‘_ 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM TRIM | TRIM TRIM o META

Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)

Titular U.C. y Area de 4.1 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1
Vinculacién. ’ otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, Difundir y dar seguimiento al programa de capacitacion | autorizacion del
; . 4.2 . ; 3 1 1 1
Vinculacion y de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitraliva.
Tilular de la U.C.,Area Gestion y Revision de espacios de capacilacion para la Oficio y/o o
de Capacitacion 43 imparticion de cursos extramuros fotografia 4 1 1 L 1 ! i 25% 5| Fotos de aperturas a cursos
Titular de la U.C.,Area Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de o . .
de Capacitacion 4.4 atender la demanda de capacitacién escolaridad 4 1 1 ] 1 el 1 25% Base de datos con directorio
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y . % g
i 5 T 9
de Capacitacién 4 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bltcora 8 1 L 1 1 ! ! 2o 14 Formatos de-supervision
Tidlacie £ 4G, Mrea R— : Enero folio 27 fecha 26/01/2026
";,mac‘l‘j:c'igﬁ";"' 46 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos '°r':e':|‘:u2|°” a 4 1 1 1 1 1 i 1 25%  |Febrero folio 73 26/02/2026
Adminsitrativa. Marzo folio 131 24/03/2026
Area Administraliva 47 Trasladar los materiales, insumos y herramientas Oficio de comision 4 1 1 1 1 1 1 25% Fotos de recorridos por aulas antes de
’ necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia iniciar los cursos
Se tuvo una matricula de 169, sin
" o Acreditacion de las personas que cumplen con el plan o embargo el porcentaje de acreditacion
Area de Capacitacion. | - > : i "
rea de Capacitacion 48 de estudios del programa de CAE Constaricia 2,738 685 685 685 685 L2 g2 il es bajo, derivado a las inasistencias
2 de los alumnos.

TITULAR DE LA ENT

ELABORO

E — _—~
Lic. M‘iﬁuel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculaciéon
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KUESTRA PASION ¥ COMPROMISO.

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNiDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se entrega: 1ER TRIMESTRE
UNCIONES Y AéTlVID METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR F ADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
i3 No. AC’ £
(especifica) o ACT (DESCRIPCION) U’:,IISQIDD:E x\i‘:_ 1er. 20. 3o0. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM o META

Funcién 5: Aplicacién de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)

Titular de la U.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1
Vinculacion. comunicacion oficiales del instituto
Area de Capacitacion. 5.2 Pro_pon‘e‘r el perfiladecuado dejinsiructores para la Curriculum Vitae 2 1 1
aplicacion del examen
Titular de la U.C.,Area
ol 5 ; : o
de Capacﬂ.i’:clén, 53 Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del Exameri 2 1 1
Vinculacién y examen ROCO requerido por el postulante
Adminsitrativa.
Acreditacion de las personas que aprueben ; No se presentaron personas
Area de Capacitacion. 54 s : P q p Constancia 24 6 6 6 6 0 0 0% interesadas a solicitar el examen
salisfactoriamente el examen ROCO \ ROCO

ELABORO TITULAR DE LA ENTIDAD

a Ruiz Sanchez
del Plantel

“Lic. Miguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacién
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se entrega: 1ER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR s RET FUNCIONES Y ACTIVIDADES ONIBADBE VETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCR”JUON) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o0. ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM o META

Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacion en estandares de competencia del CONOCER

Tiu:xlarcde > 'LlJ'(:""Area Difundir y dar seguimiento a la programacién de cursos Volante-flye : Plublicaciones &hvla cuenta oficial de
e Gapacilacion; 6.1 Ty guin /a prog ' ante-fiver 4 1 1 1 1 1 1 25% |facebook de certificaciones de otros
Vinculacion y a través de los medios autorizados. imagen
Adminsitrativa. planteles
Area de Capacitacion. 6.2 Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formalos 4 1 1 1 1 0 0 0% No se han llevado a cabo cursos de
para la capacitacion. Impresos certificacion
% opo i Cl i ] i i
e 08 CapatTaLIS, 6.3 Prop perlgl perfil adecuado de instruclores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 ’ 1 1 25% Expeqlentes de instructores con CV
capacitacion actualizados
i C.A i se i icio ; f lleva ursos
Titular de a U.C. Area 6.4 Supervisar que se lleve a cabo la |mpar1|cpn v — 4 1 1 1 1 0 0 0% No se ha'nl levado a cabo cursos de
de Capacilacion. desarrollo, conforme al programa de capacitacion certificacion
i .C..A A itacion de las cu . n llevad cursos
Titular de la U.C.,Area 6.5 cred[laC{gn per;onas que cumplen cor_l la Constaraia 888 22 292 222 229 0 0 0% No §e ha” 0 a cabo de
de Capacitacion. capacitacion en los estandares de competencia i certificacion

ELABORO TITULAR DE LA ENTIDAD

nm-"

irectora Géneyaf.

Li¢. Miguel Angel Hernandez Andrade Lic.

Jefe de Vinculacion
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR uNoA0 ResRONSABLE PLANTEL BAHIA DE BANDERAS
Periodo que se informa: 1ER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR wo.acr | FUNCIONESYACTIVIDADES | - | CALENDARIO REALIZADO ToTAL | %DE e
(especifica) : (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 30. 40. 1er. 20. 30. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
hrea d Promover la participacion de los Rigisiio i
Vi rea ae 7.1 alumnos a formar parte de la bolsa egistro de 4 1 1 1 1 1 1 25% Bitacora de registro de egresados interesados
inculacion. g o egresados
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo - . . | .
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 1 1 25% ?el;m%glgz dt;aﬁzjg;;m soriana para 1a premacion
Vinculacion la bolsa de trabajo. ficio esu J
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento / P 1 1
Vinculacion ’ solicitudes de los empleadores. convocatoria
Area d Informar a la Direccion de
e . g T 5
NRCUIBCIEH. 7.4  |Vinculacion el segl_.nm|ento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacién del
Area de 75 estudio considerando la ficha técnica;| Registro en 2 1 1
Vinculacion. ’ a fin de conocer la situacion laboral formulario
de los egresados.
]

Lic. Mfg el Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacién
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

1ER TRIMESTRE

FUN CTIVIDADE METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CIONES Y Al S CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especiticy | M ACT (DESCRIPCION) UNDAOPE | metm [Her | 20. | 30. | 4o. | fer. | Zo. | 3o. | 0. | ACUMULAD | AVANCE DBSERREIONES
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o) META
Funcion 8: Desarrollo de la capacitacién
i s i i Plan de sesion
Areade Capacitacion, | 84 | \2¢epCion y revision de los Planes:de Sesion de los elaborado por 406 | 101 | 101 | 101 | 101 | 585 55 14% |Planes de sesion
Ccursos a programar. S,
Capacitacién, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesién| autorizacion de 406 101 101 101 101 48 48 12% Autorizaciones
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion de| F,isc_:'aadsas
Area de Vinculacion. 8.3 |los alumnos y remitir expedientes completos al area de ei:'eéiemesy 6,084 1521 | 1521 | 1521 | 1521 | 1177 1177 19%  |Expedientes completos
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacion correspondiente para la formato de lista de
Jrencecapacagen; | 84 |SEneracion de RIAGD-02 de inscripcion, asignar asistencia y 406 | 101 | 101 | 101 | 101 | 51 51 13%  |RIACD -02
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al Formulario /
Capacitacion/Vinculacié| 8.5  |instructor y la calidad de la capacitacion impartida de dog;::?o 608 152 | 152 | 152 | 152 42 42 7% Encuestas aplicadas
n manera digital o fisica.
Kreads Gapacitadibn, 8.6 SoI|C|lar.QE ser nec_esarlo, la asgnapton de qlplomas y Oficio 4 1 1 4 1 1 1 25% Oficio DPB/025/2026
constancias requeridas para el siguiente periodo. 26/01/2026
reaiae capacasion, | 67 | REAizan A impresionide diplomas y/ogonstancias’y Diploma o o84 | 1521 | 1521 | 1521 | 1521 | 734 734 12%  |Constancias
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmado
Area de Capacitacion 8.8 |acredilacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a por Ios- g 6,084 1521 | 1521 | 1521 | 1521 | 734 734 12% |RIACD -02
mas tardar el Gllimo dia del curso).
Asisitir directamente o a través de un representante a
T — 8.9 todos los actog qe fin de clursos y entrega de Fotografias del 1 25% Folos de clausuras
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las acto de entrega
instalaciones de la Unidad.

. G e

2 :
LictMiguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacién
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se entrega: ~ 1ER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) No-ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE META ter. 20. 3o0. 40. 1er. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
MEDIDA ANUAL
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcion 9: Elaboracion y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacién correspondiente oficio /
Area de de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de < .
Capacitacion. 81 de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y 4 1 1 ! 1 1 1 25%  |Oficios y concentrados
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acredilacion.
documentos si existieran).
read Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
legiee Técnica-Académica el formulario de "Matricula de : o 18 Formularios registradosde cursos
Capacitacion y 9.2 i ; Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. Alumnos" que contempla los datos requeridos por la del 2026
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccion de Planeacion y Oficiol formateria
Are_a dg. 93 Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25% Oficios
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 94 estadisticos F911, y entregar a la Direccién de Formato de 1 1
Capacitacion. ’ Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
Cas;iiai?én 9.5 Ezsflﬁ;rgz;y mantener actualizados losiexpedientes de Expedientes 4 1 25% Expedientes actualizados
Lic. Miguel Angel Hernandez Andrade chez
Jefe de Vinculacion
Secretarfa (g
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HUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unoso reseonsaac punscesn | PLANTEL BAHIA DE.BANDERAS Periodo de entrega: 1ER TRIMESTRE
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL 2o 0. 20, | TOTALACUMULADO |AVANCE vs
1er, TRIM 20. TRIM 30. TRIM 40. TRIM 1er. TRIM i | v | i META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
Revisar las necesidades de malerial y equipamiento
Admﬁ:selaralvva 10.1 [requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 1 25% |Requisiciones
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda
Captacion de recursos
A Recibir el recurso por conceplo de inscripcion y entrega Gonclizaiandel
e 102 el recurso p P peiony enireg recurso y recibos de | $1,916,550.00 | $ 479,137.50| § 479,137.50| $ 479,137.50| $ 479,137.50| $240,104.00 S 240,104.00 | 13% |17 Palizas
Administrativa del recibo oficial correspondiente pago
i Depositar los ingresos captados a la cuenta bancaria de Ficha de deposito
frea 103 [P g ap ' dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 1 25%  |Oficios y 17 polizas
Administrativa ingresos propios del Instituto. ;
eslablecido.
Generar la poliza, ordenar los recibos de pago y demas
i 10,4 |documentos solicitados para la integracion del expediente| & o jionte del curso, 4 1 1 1 1 1 1 25%  |Expedientes
Administrativa por curse y remilir copia a la Direccion Administrativa
dentro del tiempo establecido
VEHiCULOS
Titular de la U.C : i
tArea 1pis |Levarelregistroyicantrol dela bitacoraideusorde Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25% |Bitacora
vehiculo oficial de manera actualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se . -
1 Area 10.6 |haga usa del vehiculo para operacién extramuros y/o OfiEio deicomision 4 1 1 1 1 1 1 25%  |Comisiones
Administrativa pase de salida. sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
A | 0T movimientos de altas y bajas e informarios a la Direccién oficio/cedulas 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area 108 encuelnlren fisicamenie dentro de la Unidad o en _I_os . {hvenitaric actlializads 2 1 1
Administrativa espacios de cursos exiramuros. Efectuar la revision fisica
de bienes v verificar.
R Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de
Adm\:xr:;alwa 10.9 |temporalmente a instructores o personal administrativo resguardos 4 1 1 25% |Vales de resguardo M
) de |a Unidad o de otras areas. aclualizado.

7 VVL%?///

Lic. Qﬂ)’buel AngeTHernandez Andrade

Jefe de Vinculacién
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

R i . )
EH‘N:‘C“;':C“RES”°”S‘ELE PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se reporta:  {ER TRIMESTRE
IMETAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific| No.ACT PUNCIDNES ¥ ACTIVIDADES UNIDAD DE | META GALENDARID REALIZADOD TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA anuaL | ter 20. 30. 40. Ter. 20. Jo. 40. | acumurapo | vs META
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcion 11: Capacitacion y Administracién del personal.
Capacitacion al personal
Titular de Invitar_ al persongl administrativo a su cargo, a N - ) o
jaunidaa| 111 |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 1 1 50% Correos electronicos y difusion de cursos
—_— Llevar un registro del personal a su cargo que
Ilauj,rC °l 1.2 hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
) capacitacién para la mejora continua.
Administracidn de la Jefatura de Oficina
Area : g P
sgmingr| 1ng |Pecuedr alinpieza delas aulasy aress Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacién.
Area ; ; —_
Administe] 174 Coordinar y organizar el uso de las aulas para los Planlflca_cpn / 4 1 1 ’ 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
T
laU.C./ i
RHM./| 4y g Llevar a cabo actividades de mantenimiento en . ?Jfllsc'gon 4 1 1 ’ 1 1 1 25% Se solicitaron los trabajos, sin embargo a a fecha
Area ’ las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. N “ no han acudido a realizar los trabajos.
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas,
A incapacidades, vacaciones, pases de salida Formato y
Area pa o “P A bitacora de 5 ; :
Administr[  11.6 |comisiones, licencias y permisos econémicos del 4 1 1 1 1 1 1 25% Reportes de asistencia
Ativa ” : 5 ; reporte de
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . :
. ” S : incidencias.
la Direccion Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area . ) Expedientes
Administr| 1.7 Intggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
: de instructores. i
ativa. actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
Administr|  11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos firmados 406 101 101 101 101 79 79 19% Contratos formalizados
ativa en original a la Direccién Administrativa. ' (\
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nominas
Administr|  11.9  personal administrativo e instructores de la fitrmadas 4 1 1 1 \ 1 1 25% Nominas firmadas
ativa Unidad y remitirlas a la Direcciéon Administrativa. ' \ \ g %

TITULA AE

Lic. Miguel Angel Hernandez Andrade
Jefe de Vinculacién

Secretarf
Instituto dx
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
ERnlARESEONSARLE PLANTEL SAN BLAS
Periodo que se informa: 1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
o No: RUNCIONESY, ACTMDADES UNIDAD DE CAEENDARIO, REALIZADO TOTAL %IDE OBSERVACIONES
(especiica) ACT: (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1er. 20. 30. 4o. ter. 20. 30. 40. |acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Fitlar de Ja Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
UC 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 100%
o Programa anual de trabajo 2026. la reunion
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 |Planeacion y Evaluaciony a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25%
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
) POA y de ser necesario, realizar .
Tiulr derla 1.3 [cambios a dicho programa e informarlos Qﬂcm ylo 1 1
u.C. \ o . informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion. ; oPUs 4,

ELABORO T D NTIDAD
, SIS . X
Michael Mc Dbnald Alv SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
e Wty INSTITUTO DE CAPACITACION PARA L
echico Slperior TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL SAN BLAS




DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)
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«
HUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL SAN BLAS

Periodo que se informa:

1er Trimestre 2026

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
% OBSERVACIONES
(especiica) | NO-ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA e [ hen T 20 | 30 | 4o | ter | 2o | 3o | 4o. |ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 2 Promocién y difusién: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
_Area d_e: 21 Sol|}:ntar_ al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la Publicaciones 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. publicacion de los cursos.
Vi:ézz-xgi?m 2.2 | Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titula'r delaU.C., Numero de autoridades o grupos
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. documento)
Arsaide Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
. P 2.4 |[civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacién. =
Instituto.
Titula’r delaU.C., Con base a la programacion mensual de cursos, elaborar un programa de trabajo
Area de 2.5 |a ejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, fechas, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Viculacion. horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de ofras deas.
Area de Vinculacién. 26 Alepder las spliciludes de peg_as presentadas y elabgrar los estudios Regislro'de §91icitudes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% En total 8 becas autorizadas.
socioeconomicos y/o ampliacidon de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento.
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacion/ estudios
Titular de la Unidad 2.7 |socioecondmicoy en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la : : S 4 1 1 1 1 1 1 25%
= 5 S socioeconomicos/ampliacion de becas
Direccion General del Instituto. v
Area de iating] i :
Capacitacién, Informar a las areas correspondientes de Diregcioi !Seneral. los registros de Informe esla_q‘ls \:-quldrg.forme de periodo 259
" 2.8 - ) " = escolgffintormi dé‘-(rjg’[esos 4 1 1 1 1 1 5%
Vinculacién y becas autorizadas, ya sea por convenio o de fhangga directa al solicitante. .
Adminsitrativa. 3 e, ep_gs y '] /
ELABORO JEFE UNIDAD R ABLE, TIT! E TIDAD

Michael MdDonald Alvarez
Tecnicp Superior

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL

TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
PLANTEL SAN BLAS
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega: 1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
. No. AC . BSERVACIONES
(especifica) o- ACT (DESCRIPCION) ur:;gs%:s ::E:_ ter. 2o0. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs e
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funci6n 3 Cursos regulares y de extension: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C.,Area )
dzﬁ‘iﬁf::‘:,c";" 3.1 |Elaborar la programacién mensual de cursos. Progr:l:::gf" de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Titular dela U.C., Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos,
Area de 32 "y guin 2 prog | Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
" 35 a través de los medios autorizados.
Vinculacién.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area de Capacitacion. : atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la . )
Area de Capacitacion. 3.5 Capacitation Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticién y - oy
Area de Capacitacion. 36 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitécora 4 1 L ! 1 ! A 29%
Titular de la U.C.,Area
devi]::ﬁla:;t‘::;ﬂ 3.7 |Meta de inscripcién de cursos (Matricula) 370 | 370 ﬂ,&% 200 200 13%
Adminsitrativa. /
ELABORO JEFE UNIDAD RESPONSABLE TITUL LA ENTID,

\\U\

Michael Mc Dbnald Alvarez -
Tecnico Superior

TRARAJO DEL ESTADO DE M
PLANTEL SAN BL
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega:  _1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
o . AC . OBSERVACIONES
(especifica) No-ACT (DESCRIPCION) U';;'ED;E,:E A’:ﬁn ter. 20. 30. 4o. ter. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o) META
Funcioén 4: Imparticion de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de 4.1 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 1 1
Vinculacion. ’ otorgar servicios de capacitacion y cerlificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C., Area
de Capacitacion, Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del
) ” 4.2 3 1 1 1
Vinculacion y capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Tilular de la U.C.,Area 43 Gestién y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o 4 1 1 1 9 1 1 25%
de Capacitacién : imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C.,Area Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de o
o 4.4 : 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacién atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C. Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y s 1 25%
de Capacitacién 48 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitécora “ 1 1 ! L / ?
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, o Oficio matricula
Vinculacién y 4.6 |Meta de Capacitaciéon o meta de Grupos mensual 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
: . : . i Corte de Cabello Basico en la
Area Administrativa 47 |Trasiadar los materiales, insumos y herramientas Oficio delcamision 4 1 1 1 1 1 1 25%  |comunidad de Jalcocotan Municipio de
necesarias para la adecuada imparticién del los cursos o fotografia San Blas.
[—
Area de Capacitacion. 4.8 Acrednat",lon de las personas que cumplen con el plan Constancia 552 138 138 4 138 8 / 83 15%
de estudios del programa de CAE < / /
" 5

ELABORO JEFE UNIDAD R })f\iSAB

==

Michael Mc Donald Alvarez
TecnicoySuperior

1a del C; ep/Castarneda Ji
rectefa General &

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Directora del Plan
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HUESTRA PASION ¥

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega: 1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
= ! . OBSERVACIONES
(especifica) | NO-ACT (DESCRIPCION) HROAn pe [ 7er T 20. | 30. [ a0 | 1ter | Zo. | 30. | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM [ TRM [ TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM [ TRIM | TRIM 0 META
Funcién 5: Aplicacion de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional)
Titular de la U.C., Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1
Vinculacién. comunicacion oficiales del instituto
Area de Capacitacion. 5.2 Prgpongr el perfil adacuado definstruclores para [a Curriculum Vitae 2 1 1
aplicacion del examen
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del
Vinculacién y 58 examen ROCO requerido por el postulante Examen 2 L 1
Adminsitrativa.
{m—
— Acreditacion de las personas que aprueben ) ) 0% ta con el examen ROCO
Area de Capacitacion. | 5.4 | & mente e examen ROGO C\X“‘(‘;‘goﬁanm 24 6 6 5| & // o No se cuenta con el examen :

ELABORO E UNIDAD/ RESPONSABLE TITULAR DE LA ENTIDAD

\‘La

Michael M\Donald AlVarez

Tecniqo Superior
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega: 1er Trimestre 2026
FUNCIONES Y ACTIV 5 METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR DADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
N No. ACT a ERVACIONE:!
(especifica) © (DESCRIPCION) uwggg:s AMNE:_ 1er. 20. 3o. 4o. ter: 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSER ONES
TRIM | TRIM [ TRM | TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM | TRIM o META

Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en estandares de competencia del CONOCER

Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, | Volante-flyer, 4 1 1 1 1 0 0 0%

Vinculacion y a través de los medios autorizados. imagen
Adminsitrativa.

< P Realizar la impresion y distribuir el material requerido Formatos En este trimestre no se aplico el
Area de Capacitacién. . S : 7 :
AT apaciasn e para la capacitacion. impresos 4 1 L 1 L o 9 0% estandar de competencia CONOCER.
. —_— Proponer el perfil adecuado de instructores para la ; : En este trimestre no se aplico el
Area de Capacitacion. . i 2 i
fea de Capactacion 6.8 capacitacion Curriculum Vitae 4 L L 1 1 4 Y 9 estandar de competencia CONOCER.
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y - En este trimestre no se aplico el
o 6.4 o s 9 :
de Capacitacién. desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora 4 1 1 1 ! Y 0 o estandar de competencia CONOCER.

En este trimestre no se aplico el

,18\ 0
87 87 } 9 / 0 0% estandar de competencia CONOCER.

TITULAR DE LA ENT

Titular de la U.C.,Area 6.5 Acreditacion de las personas que cumplen con la
de Capacitacion. i capacitacion en los estandares de competencia

ELABORO

N <
Michael Mc Dpnald Alvarez
Tecnico Buperior

A.C. Rosario
Directora del Pla
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO
DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE PLANTEL SAN BLAS
Periodo que se informa:  1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. AC g OBSERVACIONES
(especifica) | Mo-ACT (DESCRIPCION) N e | e e tarimgarn ey T oy | e e 20 I 0. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0o META

Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados

Bolsa de trabajo

Promover la participacion de los

irea d Reai
Areaide 7.1 |alumnos a formar parte de la bolsa g 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. i L egresados
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacion. ' solicitudes de los empleadores. convocatoria
hrea de Informar a la Direccion de
a 5 .y o "
Vinculacion. 7.4 |Vinculacion el seguimiento realizado Informe 2 1 1

a la bolsa de trabajo.

Seguimiento de egresados

Llevar a cabo la aplicacion del

Area de 5 |estudio considerando la ficha técnica; | Registro en 3 q / /

Vinculacion. ' a fin de conocer la situacién laboral | formulario /
de los egresados. .

[y

ELABORO

\

Tecnico Superior SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA “Directora del P,

i \CION PARA EL

ADO DE NAYARIT
SAN BLAS

Michael Mc D%r/lald Alva A.C. Rosario




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR cnioao Reseonissi (pRniceal PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega: _1er Trimestre 2026
UNCIONES c s METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
3 . ERVACIONE
(especifica) No. ACT (DESCRIPCION) Uwggﬁ)zE ::JEUTL ter. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OBSER ONES
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o) META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
i ;g iz Plan de sesion
Aresnecapsonaeian.| 8 |Rocepclonyirevision deilos Planes de Sesion'de los elaboradopor | 147 | 37 | a7 | 37 | 37 | 21 21 14% Corte al 25 de Marzo del 2026
cursos a programar. curso. :
Capacitacién, . Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacién y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesién| autorizacion de 147 37 37 37 37 21 21 14% Corte al 25 de Marzo del 2026
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion de - Ei:i:::as
Area de Vinculacién. 8.3 |los alumnos y remitir expedientes completos al area de e:pledientesy 2,208 552 | 552 | 552 | 552 | 296 296 13% Corte al 25 de Marzo del 2026
capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
Areadle Capashacion, | 8,4 |Jeneracion deRIAGD-02 de inscripcion, asignar asistencia y 147 37 | a7 | 37 | 37 | 21 21 14% Corte al 25 de Marzo del 2026
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
estas Ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al E (ario /
Capacitacion/Vinculacié| 8.5  |instructor y la calidad de la capacitacién impartida de dzrcr::n:']?o 221 55 55 55 55 55 55 25%
n manera digital o fisica.
Area de Capacitacion. 8.6 Solicilar,c_ie sar nec.esario' I3 aSigna.Cion de Qiplomas Y Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
ArendeGapaciiacion, | g7 | Realizar laimpresion de:diplomas:y/o constancias y Diploma o 2208 | 552 | 552 | 552 | 552 | 193 193 9% Corte al 25 de Marzo del 2026
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmado
Area de Capacitacion. 8.8 |acreditacion y kardex de calificacién a los alumnos, (a por lo; alur';r:os 2,208 552 | 552 | 552 | 552 | 193 193 9% Corte al 25 de Marzo del 2026
mas tardar el Gltimo dia del curso). '
Asisilir directamente o a través de un representante a /
Titiar dela Unidiad, 8.9 todos los actos Qe fin de cursos y entrega de Fotc?gr?(iag del 4 1 1 1 T 1 25%
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las ?Cégde'enkega._ /
instalaciones de la Unidad. AR N A

J EUNID% BLE

A.C. Rosario ez Agon
{C/ Directora del an

SECRETARIA D
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NUESTRA PASION Y COMEROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAO RESPONSABLE (PRINCPAL) PLANTEL SAN BLAS Periodo que se entrega: 1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
OBSERVACIONES
(especifica) Ne: ACT (DESCRIPCION) Uh“::gé\ggE Ah:IEUTL 1er. 20. 3o. 4o. ter. 20. Jo. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacion de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Técnica-Académica la documentacién correspondiente oficio /
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. ’ de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
hrea.d Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Areade Técnica-Académica el formulario de "Matricula de ) 5
Capacitacion y 9.2 Al i al ; Formulario 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculaciom. umnos" que contempla los datos requeridos por la
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccién de Planeacion y ) .
Area de Evaluacién, el informe estadistico de la Unidad, Oﬁc'o{ formateria o
) 9.3 debidamente 4 1 1 1 1 1 1 25%
Capacitacion. (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 9.4 estadisticos F911, y entregar a la Direccion de Formato de 1 1
Capacitacion. ' Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
A R d t tualizados | dientes d (58
c Area de 95 esguardar y mantener actualizados los expedientes de . \E¥pitientes i ” /’ q ) . 1 25%
apacitacion. los alumnos. \ N s / /
ELABORO JEFE UNIDA ESP@NSABLE TI ELA
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q PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unpaoresponsaaie pancea) [ PLANTEL SAN BLAS 1er Trimestre 2026
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR Ho. AGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL Aer. 2. 3o. 40. | ACUMULAD| AVANCE
1er. TRIM 20. TRIM 3o0. TRIM 40. TRIM = | v | TR | TRiM o vs META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
e Revisar las necesidades de material y equipamiento
Admin::;awa 10.1 [requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 1 25%
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda
Captacion de recursos
A Recibir el recurso por concepto de inscripcion y entrega Conclliaciondel 02
foa i Y 5 de M del 2026
Administrativa 10.2 del recibo oficial correspondiente. recurso y recibos de | $ 541,100.00| $ 105,960.00 | $ 135,275.00| $ 135,275.00 [ § 135,275.00 | #HHH# $105,960 20% Corte al 25 de Marzo de
ago.
Area 103 Depositar los ingresos captados a la cuenta bancaria de 'Z'Z:tar:i;eﬁ:::‘) 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa ’ ingresos propios del Instituto. Ly
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos solicitados para la integracion del . 1 25%
Administrativa, | 104 expediente por curso y remitir copia a la Direccién Expedients; del curso, 4 1 1 1 ! ! "
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHICULOS
Titular de la N o
UG 1 Arés 105 Llexfar el regllslro y control de la Il:mécora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. vehiculo oficial de manera actualizada.
Titular de la Elaborar y traer consigo Oficio de comisién, cuando se . -
U.C./Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros y/o Oficio d?' C;m's'on 4 1 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida. 5 sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Admlnlr:l?awa 10.7 movi_rn_iento_s de altas y bajas e informarlos a la Direccion oficio/cedulas. 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area 108 encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los [nvenitario actualizado 2
Administrativa. . espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision
fisica de bienes y verificar.
A Elaborar los vales de resguardo J ienes asignados Control de vales de
Admim’;‘;’a"va 10.9 |temporalmente a instructores o pgrgpnal administrativo resguardos 4 1 1 25%
) de la Unidad o de otras areas. actualizados (
SEvIN
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

};’EN:‘!’:’:::)DRESPONSABLE PLANTEL SAN BLAS Periodo que se reporta:  qgr Trimestre 2026
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES |
UR
(especific| No. ACT FUNCIONES Y ACTNIDADES UNIDAD DE | META FALENUARTD REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | 1er. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. | aAcumuLADO | vs META

TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacion y Administracion del personal.

Capacitacion al personal

Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a » i
launidad.| 111 |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 1 1 50%

) Llevar un registro del personal a su cargo que

Titular de o 2 o .

1a U.C. 11.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1

capacitacion para la mejora continua.
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area : " B =

Administr| 11,3 Reahzgr la llmp|eza'de las aulas y areas Bitacora 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa operativas de la Unidad de Capacitacion.

Area : : . s

Administt|  11.4 Coordinar y organizar el uso de las aulas para los Plamﬂcacpn / 4 1 1 1 1 1 1 25%
dtiva cursos de capacitacion. fotografia

TIarar ac

lau.c./ - . Oficio,

RHM./ Llevar a cabo actividades de mantenimiento en ot 5
< 11.5 . B . . requisicion, 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. .

Administr fotografia

Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas,
- " : s ; Formato y
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, 25
e e . : ) . bitacora de )
Administr|  11.6 |comisiones, licencias y permisos economicos del 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa : : e ; reporte de
personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . .
; " L - incidencias.
la Direccién Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area . - Expedientes
Administt| 11,7 lntggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa. de instructores. .
actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
Administr|  11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos 147 37 37 37 37 |21 21 14%
ativa, L : . e . firmados.
en original a la Direccion Administrativa. %
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Noiminas / /
Administr(  11.9 | personal administrativo e instructores de la WDOE 1 1 1 1 1 1 25%
ativa, : v P ST fi rmadﬁs :
Unidad y remitirlas a la Dlr?rfcﬁon Administrativa. Z /
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

ICATEN PLANTEL TEPIC

Pl
ANTEL TEPR|C

Periodo que se informa: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
NCIONES Y ACTIVI 9
UR Ng. FUNCIO C'I:I IDADES IDADEE CALENDARIO REALIZADO it % DE OBSERVACIONES
(especifica) ACT (DESCR|PC|ON) MEDIDA META ANUAL 1er. 20. 3o. 40. 1er. 20. 3o. 4o. ACUMULADO AVANCE vs
TRIM | TRM | TRM | TRM | TRM | TRM | TRIM | TRIm META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Titular de la Convocar a reunion a todo el personal de Oficio y
uU c © 1.1 |la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1 1 1 25%
e Programa anual de trabajo 2026. la reunién
Titular de la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 |Planeaciony Evaluaciény a la JPPE, los Reporte 4 1 1 1 1 1 1 25%
del POA avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
Titular de Ia POA y de ser necesario, reah;ar Oficio y/o
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos - 1 1
U.C. . - o informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
ELAQF)RO TI ENTIDAD o
\ 0
WA M 5 Se
N 4 . ] _ : f 5' =
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SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLIC LRG0 W
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Nyl & PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC
Periodo que se informa: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
OBSERVACIONES
(especifica) | MO ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA e [%en [ 2o [ . | 4 [ tor | 2o, | 3o | 4o |ACUMULAD[ AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 2 Promocion y difusién: Promover y difundir los servicios de capacitacién de la Unidad.
Area de Solicitar al enlace de imagen gubernamental del instituto, el disefio y la - o Trabajo coordinado para el
A . o ' 1 1 25% ey o
Vinculacion. 21 publicacion de los cursos. Publizaciones 4 ! ! ! ! 5 disefio y publicacion de flyers
Viﬁiiggizn 2.2 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1 1 1 25% Jornadas
Titula_r delaU.C, Numero de autoridades o grupos
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacion los planes y programas de capacitacion. sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacion. documento)
Area de Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
: ! 2.4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1 1 1 25% Jornadas
Vinculacién. -
Instituto.
Titular de la U.C., Con base a la programacién mensual de cursos, elaborar un programa de
Area de 2.5 |trabajo a ejecutar para la apertura de dichos cursos, en el que se precise: Lugar, Programa de trabajo 4 1 1 1 1 1 1 25%
Viculacion. fechas, horarios, personal que lo realizara y apoyo técnico de otras aeas.
; ici i i ici i Estudio socioeconomico
Area de Vinculasisn, 26 Atepder las sghcnudes de pec_:gs presentadas y elabo_rar los estudios Reg|stro.de §9||C|tudes, oficio de 4 1 1 1 1 1 1 25% 210 ; y
socioeconomicos y/o ampliacion de beca correspondientes. autorizacién y/o sustento. ampliacion
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacion/ estudios
Titular de la Unidad. 2.7 |socioecondmicoy en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la - N s 4 1 1 1 1 1 1 25%
. . : socioeconomicos/ampliacion de becas
Direcciéon General del Instituto.
Area de Capacitacion, 2 ; ’ s ; Informe estadistico/ informe de periodo ) ) o
Vinculacion y 28 Informar a Ia}s areas correspondlentes_de Direccién Geperal, los re_gx_stros de escolarfinforme de ingresos 4 1 1 1 1 1 1 259 Realizamos el registro de becas solicitz
Adminsitrativa becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante. P
g propios/informe de becas “
ELABORO JEFE UNID, \BLE TIT NTIDAD
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega:  1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) | MO ACT (DESCRIPCION) Ueooas | awe [Her. | 2o. | 30. | 4o. | fer. | 20. | 30. | 4o. | ACUMULAD |AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM 0 META
Funcién 3 Cursos regulares y de extension: Imparticion de Cursos Regulares y de Extencion
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, . Programacién de o,
e e 3.1 |Elaborar la programacién mensual de cursos. SUISHE 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Tiularde la U.C., Difundir y dar seguimiento a la programacién de cursos
Area de 3.2 Iry guir aprog n ! Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vi + a través de los medios autorizados.
inculacién.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1 1 1 25% 5 AULAS
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area de Capacitacion. ' atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instructores para la . ) 0
Area de Capactasior 3.5 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25%
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y s 0 0%
Area de Capacitacion. 36 desarrollo, conforme al programa de capacitacion HilAgore 4 1 1 ! L 0 :
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, . L " Oficio matricula o
Vificulacion § 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) el 5,498 1,37511,375] 1,375 1,373 | 2810 2810 51%
Adminsitrativa.
ELABORO JEFE UNJDAD, RESPONSABLE TITULAR IDAD
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega: 1° PERIODO
~METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
OBSERVACIONES
(especifica) HeAET (DESCRIPCION) U';:ESEEE xﬂi ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o. 40. [ ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 4: Imparticién de cursos de CAE (Capacitacion Acelerada Especifica)
Titular U.C. y Area de Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio,
: o 4.1 e o A i 3 1 1 1
Vinculacion. otorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, 42 Difundir y dar seguimiento a la programa de autorizacion del 3 1 1 1
Vinculacién y i capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C.,Area Gestion y Revision de espacios de capacitacion para la Oficio y/o o,
ol 43 | o 4 1 1 1 1 1 1 25%
de Capacitacion imparticion de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C.,Area 44 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1 1 1 259%
de Capacitacion ’ atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y o 0 0%
de Capacitacion 45 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacora % 1 1 1 1 9 ¢
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, e Oficio matricula o,
Vinculacién y 4.6 |Meta de Capacitacion o meta de Grupos SERSUAL 4 1 1 1 1 1 1 25%
Adminsitrativa.
Froaddninisialiva 47 Traslade}r los materiales, insumos y.h.e’rramientas Oficio de con)isién 4 1 1 1 1 1 1 25%
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia
Area de Capacitacion. | 4.8 | oreditacion de las personas que cumplen conelplan | oo 5746 | 1437 | 1437 | 1437 | 1437 | 690 690 12%
de estudios del programa de CAE
ELABORO WRIDOS A JEFE UNIRAD RESPONSABLE TIDAD
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) |CATEN PLANTEL TEPlC Periodo que se entl’ega: 1° PERlODO
FUNGIONES Y ASTIVIDABES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR D CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT P OBSERVACIONES
(especifica) ° (DESCRIPCION) U':;EDSI%EE A“Liz_ ter. 20. 30. 4o. ter. 20. 30. 40. [ACUMULAD | AVANCE vs

TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM 0 META

)

Funcién 5: Aplicacion de examen ROCO (Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupaciona

Titula'r delaU.C,, Promover el servicio de ROCO (Reconocimiento Oficial
Area de 5.1 |de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 4 1 1 1 1 1 1 25%
Vinculacién. comunicacion oficiales del instituto

ESPECIALIDAD AGROPECUARIO, AREA

Proponer el perfil adecuado de instructores para la PRODUCCION ARTESANAL DE ALIMENTOS,

A 4 g " . 0,
Area de Capacitacién. | 5.2 | licaci6n del examen Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25% | cyrsO: PREPARACION Y CONSERVACION
DE ALIMENTOS DE ORIGEN ANIMAL
Titular de la U.C.,Area ESPECIALIDAD AGROPECUARIO, AREA
de Capacitacion, 5.3 Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del 1 259% PRODUCCION ARTESANAL DE ALIMENTOS,
Vinculacién y ~  |examen ROCO requerido por el postulante Examsn 4 1 1 1 1 1 ° | CURSO: PREPARACION Y CONSERVACION
Adminsitrativa. DE ALIMENTOS DE ORIGEN ANIMAL
ESPECIALIDAD AGROPECUARIO, AREA
fire esiapaciaibry 54 Acreditacion de las personas que aprueben R — 24 6 6 6 6 1 1 4% F(’ZRlJORZL:JC:;‘;IIgENPzng\i?gsl;LC%EN /s\lél'gnvliu;gi,

satisfactoriamente el examen ROCO

DE ALIMENTOS DE ORIGEN ANIMAL

ELABORG WNIDOS 4, TITULAR DE L IDAD
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
o No. ACT ERVACIONES
(especifica) oA (DESCRIPCION) U’:,:EDSIEI;EE ANFIEJE 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs oBS
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcién 6 CONOCER: Imparticién de capacitacién en estandares de competencia del CONOCER
Titular de la U.C.,Area EC0217- IMPARTIC|ON DE CURSOS
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, | Volante-flyer, 4 1 1 1 1 1 1 259 DE FORMACION DEL CAPITAL
Vinculacién y " |através de los medios autorizados. imagen °  |HUMANO DE MANERA PRESENCIAL
Adminsitrativa. GRUPAL - PLANTEL TEPIC
Kioa.de Capaoagian, 6.2 Realizar la im.pre.s’i()n y distribuir el material requerido Formatos 4 1 1 1 1 0 0 0%
para la capacitacion. impresos
N i - EL
Rreade Capaciaoish, 6.3 Propo_ner_gl perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 1 1 1 1 1 1 25% EDITH SERRANO SILVA- PLANT
capacitacion TEPIC
EC0Z277- TMPAR I’I(,I(.)N DE CURSOS
Titular de la U.C.,Area 6.4 Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y Bita 4 1 1 1 1 1 1 259 DE FORMACION DEL CAPITAL
de Capacitacion. “*  |desarrollo, conforme al programa de capacitacion tacora °  |HUMANO DE MANERA PRESENCIAL
GRUIPA| - P ANTFI TEPIC |
NE136347, NE136348, NE136349,NE 136350,
) ; s NE136351,NE136352, NE136353, NE136354,
Tm;lar delaU.C.Area 6.5 Acred{tacpn de las per§onas que cumplen con la Gonstandia 1,500 375 | 375 375 375 18 18 1% NE136355, NE136356, NE136357, NE136358,
e Capacitacion. capacitacion en los estandares de competencia ' NE136359, NE136360, NE136361,
NE136362,NE136363, NE136364

5 \)'\Q\D(J'S/.,',
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE ICATEN PLANTEL TEPIC
Periodo que se informa:  1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
= No. ACT J % OBSERVACIONES
(especifica) | " (DESCRIPCION) U':,:EQIDDADE A“LiT:L Ter. 20. 3o0. 40. ter. 20. 30. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM 0o META
Funcién 7 Bolsa de Trabajo y egresados: Coordinar las acciones de bolsa de trabajo y seguimiento de egresados
Bolsa de trabajo
hrea d Promover la participacion de los Registro d
Vinéilaac‘e' 71 alumnos a formar parte de la bolsa egistro de 4 1 1 1 1 0 0 0% Se realiza en la Direccion Vinculacion
ion. 8 Lo egresados
de trabajo del instituto.
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo
de 7.2 |comerciantes locales, a integrarse a |electronico/o 4 1 1 1 1 0 0 0% Se realiza en la Direccion Vinculacion
Vinculacion. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 Canalizar y dar seguimiento a las|Documento/ 2 1 1
Vinculacion. ’ solicitudes de los empleadores. convocatoria
hrea d Informar a la Direccién de
Vinousin. | 74 |Vinculacion el seguimiento realizado |  Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacion del
Area de 75 estudio considerando la ficha Registro en 5 1 1
Vinculacion. ' técnica; a fin de conocer la situacion | formulario
laboral de los egresados.

RESPONSABLE TITUL NTIDAD
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
OBSERVACIONES
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) U';:EQI%KE A’ﬁTL ter. 2o0. 3o. 40 ter. 20. 30. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM ] META

Funcion 8: Desarrollo de la capacitacion

" N .. Plan de sesion
Recepcion y revision de los Planes de Sesion de los

Area de Capacitacion. 8.1 elaborado por 851 213 | 213 | 213 | 3192 [ 197 197 23%
Cursos a programar. curso.
Capacitacion, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacion y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de autorizacién de 851 213 | 213 | 213 | 3192 | 197 197 23%
Administrativa, sesion por curso. curso
Fichas

Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion e
requisitadas y

Area de Vinculacion. 8.3 |de los alumnos y remitir expedientes completos al area expedientes 12768 3192 | 3192 | 3192 | 3192 | 3190 3190 24% Cifra a corte 26 marzo 2026
de capacitacion. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
kyende tapdtaden, | 8.4 [9°NSrAcinde RIACD-02 Geinscripeion, asignar asistencia y 851 | 213 | 213 | 213 | 3192 | 190 190 22%
numero de control, lista de asistencia y credenciales, format9 de
estas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al Formulario / i . )
Capacitacion/Vinculacio| 8.5  |instructor y la calidad de la capacitacion impartida de documento 511 128 | 128 128 128 0 0 0% Pendiente informacion
i manera digital o fisica.
Area de Capacitacion. 8.6 Sohcnar,c_ie ser nec.esano' - asgna_cmn de d_lplomas y Oficio 4 1 1 1 1 1 1 25%
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Aracocaeasenn | 87 |Peaizariaimpresion dejdiplomas yo constancias y Eiploma/o 12768 | 3192 | 3192 | 3192 | 3192 | 1932 1932 15%
recabar las firmas. constancia

Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de RIACD-02 firmado
Area de Capacitacion. 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a por los alumnos 12768 3192 | 3192 | 3192 | 3192 | 1572 1572 12%
mas tardar el Ultimo dia del curso). ’

Asisitir directamente o a través de un representante a
todos los actos de fin de cursos y entrega de Fotografias del
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las acto de entrega.
instalaciones de la Unidad.

Titular de la Unidad. 8.9 4 1 1 1 1 1 1 25%
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
¢ i ° BSERVACIONES
(especifica) No. ACT (DESCR|PC|ON) UI;:E;\%:E AN::EJ:;_ ler. 20. 3o. 4o, ter. 20. 3o0. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs 088 N
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio / LA FECHA DE ENTREGA DEL
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 4 1 0 0 0% REPOSTE DE ESTE TRIMESTRE ES
Capacitacion. ’ de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y HASTA LA PRIMER SEMANA DEL
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion. MES DE ABRIL
documentos si existieran).
p— Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
Capacitacion y 9.2 Tecnlca-l‘?\cademlca elformulario de Matr_lcula de Formulario 4 1 1 1 1 0 0 0% Se encuentra en proceso
Vinculaciém Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
' DGCFT
Capturar y entregar a la Direccién de Planeacion y . . LA FECHA DE ENTREGA DEL
Areade o3 |Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, L i 4 " : | ; . o o% |REPOSTE DE ESTE TRIMESTRE ES
Capacitacion. : (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada HASTA LA PRIMER SEMANA DEL
escolaridad, grupos vulnerables y convenios). MES DE ABRIL
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Area de 94 estadisticos F911, y entregar a la Direccion de Formato de 1 1
Capacitacion. ’ Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacion del | oficializacion.
tramite.
5 Are_a dg' 95 Resguardar y mantener actualizados los expedientes de Expedientes 4 1 1 1 1 1 1 25%
apacilacion. los alumnos.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioao responsaate rrivicea{ ICATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se entrega: 1° PERIODO
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
(eSPl:Sﬁca) kil FUNC!OEE;;Q;Q: DADES UNIDAD DE MEDIDA |  META ANUAL CALENDARD RRR TOTAL |y uance v DESERVACIONES
( ) 1er. TRIM | 20. TRIM l 30. TRIM | 40. TRIM 1er. TRIM | Tf:l;w | T:;”"‘w l T:;}w ACUMULADO META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las necesidades de material y equipamiento
Admin;;arativa 10.1 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1 1 25%
requisicién ordinaria y extraordinaria segln corresponda
Captacion de recursos
Area Recibir el recurso por concepto de inscripcién y entrega Congiliacion:del
inistrati i : X ,965. 632,965.00 32%
Administrativa 10.2 del recibo oficial correspondiente. recursopya;imbos de | $1,924,300.00 | $481,075.00 | $481,075.00 | $481,075.00| $481,075.00 [ $632,965.00 $ o
¢ . . . Ficha de deposito
Area 103 _Deposﬂar los ingresos cgptados a la cuenta bancaria de dentro del plazo 4 1 1 1 1 1 25%
Administrativa ingresos propios del Instituto. .
establecido.
Generar la pdliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos sclicitados para la integracion del . 1 25%
Administrativa. [ 104 expediente por curso y remitir copia a la Direccién Expedients del.cirss. 4 1 1 1 1 i
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHICULOS
Titular de la U.C. f e
| Area 105 LIev'ar el regl_stro y control dela t_)ltacora de uso de Bitacora 4 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. vehiculo oficial de manera actualizada.
Titular de la U.C. Elaborar y traer consigo Oficio de comisién, cuando se - —
/ Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros y/o Oficio de" c:mlsmn 4 1 1 1 1 1 25%
Administrativa. pase de salida. sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Adminir:';aﬁva. 10.7 movimientos de altas y bajas e informarlos a la Direccion oficio/cedulas. 1 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los . .
Administrativa. | 10-8 espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision iventano Aelualicadn 2 1 !
fisica de bienes y verificar.
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de
Adminir;fa“va 10.9 |temporalmente a instructores o personal administrativo resguardos 4 1 1 1 1 1 25% ///
de la Unidad o de otraséreas. actualizado. .1 \
» —ot 7
LABORO, JEFE U ONSABLE
\ |2 2
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

RINIGPAL) ICATEN PLANTEL TEPIC J Periodo que se reporta:  1° pERIODO
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
(especific] No.ACT FUNCIONES Y ACTMDADES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | Ter. 20. Jo. 4o. ler. 20. 3o. 40. | ACUMULADO | vs META
TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacién y Administracion del personal.
Capacitacion al personal
" Invitar al personal administrativo a su cargo, a
Titular d h .
Ialdr:;aj_ 111 |capacitarse en el area que ellos requieran. Oficio. 2 1 1 0 0 0%
Tiular d Llevar un registro del personal a su cargo que
I'auj_rc_e 11.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area . - .
o Realizar la limpieza de las aulas y areas i
Administ . . . o 259
;:,:,n: |13 operativas de la Unidad de Capacitacion. Bitacora * 1 1 ! 1 ! ! ok
Area - . . ..
Administr | 11.4 Coordinary organizar el uso de las aulas para los Planlﬁcacpn i/ 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa cursos de capacitacion. fotografia
l2U.C.1 - . Oficio,
RHM./ | 44 g Llevar a cabo actividades de mantenimiento en reauisizion 4 1 1 1 1 1 1 25%
Area ' las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. q =
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas,
. ;s ; : : Formatoy
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bithcors da
Administr|  11.6 |comisiones, licencias y permisos econémicos del I 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa personal de la Unidad, e informar las incidencias a inc%endas
la Direccién Administrativa. ’
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area : < Expedientes
Administe | 11.7 lntggrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1 1 1 25%
iiva de instructores. :
2V actualizados.
LOS CONTRATOS ELABORADOS
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Bantratos DUSR?\T\ITSSEL TFI:IMESTRE CABE SENALAR
Adarl?\llr;str 11.8 [en bqs_e a|IOS| og(_:los de au:jon_za_cmn. y remitirlos Pa——— 851 213 | 213 | 213 | 3192 | 150 150 17% QUE HAY CURSOS QUE NO GENERAN PAGO A
. en original a la Direccion Administrativa. INSTRUCTOR
Area Realizar la entrega de recibos de némina al :
s < 4 Nominas
Administr|  11.9 |personal administrativo e instructores de la Fab—— 4 1 1 1 1 1 1 25%
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccion Administrativa. ’ /
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR ! )
UR oo esronssots |GATEN PLANTEL TEPIC Periodo que se reporta:  {° PERIODO

. METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

(especific] No.ACT < UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES

a) (DESCRIPCION) MepiDA | anuaL| ter. | 20. | 30. | 4o. | ter. | 20. | 30. | do. | acumuLADO | vsMETA

RiM | TRM | TRM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRIM
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