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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
DR s mesrosaanis NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO % DE
; & ID. TOT, : OBSERVACIONES
(especifics) | AcT (DESCRIPCION) Sehia. || METARMIAL. T e e e 1 TOTAL e
TRIM. | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRm META
Funcién 1 POA: Participar en Ia elaboracién y ejecucién del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
itilar de'a Convocar a reunion a todo-el personal Oficio y
U.C 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1
o Programa anual de trabajo 2026. la reunién
Titularde la Generar y entregar a la Direccion de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 |[Planeacion y Evaluacién y a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1
del POA los avances trimestrales del Pragrama. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
p POA y de ser necesarlo, realizar .
T""S';;de a 1.3 |cambios a dicho programa e informarlos cl):g S myéo 1 1
L a la Direccion de Planeacién y
Evaluacion.
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Secretarfa de Educacion Piblica
instituto de Capacitacién para
al Trabajo de! Edo, de Nayarit.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACJI\ACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT .y
UR UhoiaRe A s L e PRceR) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega:
FUNCIONES ¥ ACTIVIDADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. A i
(especifica) 0: AT (DESCRIPCION) u:ﬁso:;:e ,::Em_ 1er. I 20. 3o. 40. 1er. 20, 0. 30, | ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 3 Cursos regulares y de extensién: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de 1a U.C.,Area . .
°f,‘cr‘:z,°:;:nd‘;" 3.1 |Elaborar la programacién mensual de cursos. Fmgrg&?:::" de 4 1 1 1 1
Adminsifrativa.
Titular de laU.C., 2 s i i
Areace | ap [Dindrydarsequimientonin fogramecitndetuises;| g, RN E
Vinculacién. glesm de :
Area Administrativa. 3.3 [Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1
Titular de la Unidad, 34 Organizar la planlilla de instructores aclivos para Formato de 4 1 4 1 1
Area de Capacitacion. " |atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la Unidad, Propaner el perfil adecuado de instructores para la N .
Area de Capachacién, 35 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1
Titufar de fa Unldad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y .
Area de Capacitacion. 3.5 desarrollo, canforme al programa de capacitacion Bilacord 4 1 1 L 1
Titular dé la U.C. Area )
oo | 3.7 |Meta de inscripcién de cursos (Matricula) Oficomaicuia | g70 | 243 | 243 | 243 | 243
Adminsilrativa.

ELABORO

0sé Cruz Betancgurt Lopez
Administratiyo

Secretarfa de Educacion Piblica

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

ACCION MOVIL ACAPONETA
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DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAE’AC!TACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT o g
“ %
UR UHDAD RESPONSATLE (FRICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega:
FUNCIONES Y ACTIVIDADES METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) Ho-AST (DESCRIPCION) ”’,{,‘gg,’f,,ﬁ’a &EILAL ter. | 2o. 3o, 40, | fer. J 20. 30. | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs GESERVAGIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META

Funcién 5: Aplicacién de 1 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 Fotagrafia 2
Vinculacion. comunicacion oficiales def instituto

52 Proponer el perfil adecuado de instructores para la Curiculum Vitae 2

Area do Capacitacién, 4
paEEAd aplicaci6n del examen
Tilular de la U.C. Area j "
de Capacilacién, 53 Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacién del Examen 2
Vinculacién y . examen ROCO requerido por ¢l postulante
Adminsitrativa.
Area de Capacitacién. 5.4 Acreditacién de las personas que aprueben Constancia 24

salisfactoriamente el examen ROCO

ELABORO
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/&ﬁ. José Cruz Bezéncourt Lépez
Admini7 rativo

Secretaria de Educacion Piblica
Institulo de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.
ACCION MOVIL ACAPONETA
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DEPENDENCIA | INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT ]
YR imi ReseoiissLe [NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA |
Periodo que se infarma:
METAS SEGUIMIENTO. DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES : CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
No. ACT - OBSERVACIONES
(especifica | N© (DESCRIPCION) UNDADDE | METR IS [ 2o. | 3o | 4o | der | 2o | 3o | do. |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 egresado!
Bolsa de trabajo
. Promover la participacion de los .
Areade Registro de
Vincutacisn. p | alumnos_ a for.ma_r parte de la bolsa egresatlos 4 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
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio
Areade 73 Canalizar y dar seguimienlo a las|Documento/ 2 4 1
Vinculacidn. . salicitudes de los empleadores. convocatoria
Aredid Informar a la Direccidén de
Vmculaaci:n. 7.4 |Vinculacién el seguimiento realizado Informe 2 1 1
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabao la aplicacién del
Area de 75 estudio considerando la ficha técnica;| Reglstro en 2 1 1
Vinculacién. ’ a fin de conocer la situacién laboral | formulario
de los egresados,
\Y‘;\DOS Ag, %
ELABORO - *‘
L—-7 5
Lic, € Cruz Betancourt Lopez

Administtativo

Secretarfa de Educacion Poblica
Instituto de Capacitacién para

el Trabajo del Edo. de Mayarit.
ACCION MOVIL ACAPONETA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTTTTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT N R
UR n020 RESPoUSAILE (PRICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se entrega:
T ——— METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR Al DES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) Mo ARy (DESCRIPCION) U::SQI%XE ;ﬁm. 1er. 20. 3o. 4o, 1er. 2o0. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs OESERVAGIONES
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 0 META
Funcion 9: Elaboracién y entrega de informacién de control escolar y estadistica
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
Técnica-Acadérica la documentacién correspondiente oficio /
Area de 94 de control escalar (RIACD-02 de inscripcién, RIACD-02 | cancentrados de
Capacltacion. : de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripclony
constancias expedidas; y acla de cancelacién de acreditacion,
documentos si existieran).
Kraiil Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion
rea ce Técnica-Académica el formulario de "Matricula de
Capacitacién y 9.2 o : . Formularo
2, £ Alumnos” que contempla los datos requeridos por (a
Vinculaciom.
DGCFT
Caplurar y enfregar a la Direccion de Planeacién y P e
Areade 9.3 Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, :::t’)i d::r'::;:; a
Capacitacion. ) (formatos: concentrado de cursos, RIACD-02 requisitada
escolaridad, grupos vulnerables y convenios).
Capturar en la Plataforma de la SEP los datos
Areade g4 [estadisticos F911,y entregar a la Direccion de Formalo de
Capacitacién. ! Planeacion y Evaluacién el formato de oficializacién del oficializacién.
{ramite.
Area de Resguardary mantener actualizados los expedientes de ;
Capacitacién. 95 llos alumnos. Expedientes

ELABORO,

-~

sé Cruz Be}dncour& Lépez
Admini7 rativo

Secretarfa de-Educacién Publica

Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayaril.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA  |INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT -
SR weooresrowsias |NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: ACCION MOVIL ACAPONETA Periodo que se reporta: .
i ~ METAS PROGRAMADAS ™. _SEGUIMIENTO DE AVANCES ~
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
(especificf No. ACT UNIDAD DE | META SALENDRARIO REALIZADO TOTAL % DEAVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) mepioa | AnuAL| ter | 2o. | 3o. | do. | fer. | 20. | 3o. [ do. | acumurapo| vswmETA
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcion 11: Capacitacion y Administracién del personal.
Capacitacion al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a @
5 11.1 i 5 i Oficio. 2 1 1
Ja Unidad. capacitarse en el area que ellos requieran.
Thiilar db Llevar un registro del personal a su cargo que
auc, | 1.2 [hayan cumplido satisfactoriamente, con su| Constancia | 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.
Administracién de
Area » Seriy i
53 Realizar Ia limpieza de las aulas y areas o
Administr
;}T: e aperativas de la Unidad de Capacitacion. Bitdogrs * L 1 1
Area i ‘ . >
Administ|  11.4 Coordinar y orgqnlzs}r el uso de las aulas para los F‘lamﬁcacl’on / 4 1 1 1
aliva cursos de capacitacion. fotografia
CTaTar aer
lau.c./ Oficio
R.HM./ 115 Llevar a cabo actividades de mantenimiento en @ uisic';ﬁ A 4 1 1 1
Area : las instalaciones de la Unidad de Capacitacién. q o, :
Adminisir fotografia
Registro de t
Llevar el regisiro y control de entradas, salidas, Formato
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitacora di
Administr|  11.6 |comisiones, licencias y permisos economicos del renofa:da 4 1 1 1
aliva personal de la Unidad, e informar las incidencias a| . PORE
% oy Al A incidencias.
la Direccion Administrativa:
Area ¢ 3 Expedientes
Administe]  11.7 g\é(irg‘;?; ;gtr:z;hzar y resguardar los expedientes completos y 4
aliva. . actualizados.
Area Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
Adnjinislr 11.8 |en base a los oficios de autorizacion y remitirlos fitades 162
aliva. en original a la Direccion Administrativa. ’
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Nominzs
Administr} 11,9 | personal administrativo e instructores de la firmadas 4
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccion Administrativa. .
£

ELABORO

" %

Lic. J ruz Betajficourt Lopez
Administyativo

Secretaria de Educacion Punlici
Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayaril.

ACCION MOVIL ACAPONETA
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