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NUESTRA PASICH ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
YR eSO NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL: SANTA MARIA DEL ORO
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
uR No.ACT| N IONESIACTIVIDADES UNIDAD DE CALENDARIO REATIZADD TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL fer. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30 40. | acumuLapo|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcién 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucién del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Titular de | Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
! uSrC cla 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1
e Programa anual de trabajo 2026. la reunién
Titular de la Generar y entregar a la Direccién de Oficio y
U.C.yEnlace | 1.2 {Planeacién y Evaluacién y a la JPPE, los Reporte 4 1 1 1 1
del POA avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
. POA y de ser necesario, realizar .
Titalarde la 1.3 |cambios a dicho programa e informarlos Qﬁclo yio 1 1
U.C. . » - informe
a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
X
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NoAGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES fisn, CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) i (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ANUAL | ter. | 2o. 3o. 4o. | fer. | 20. 3o. 40. |ACUMULAD| AVANCE vs
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 d.e 21 SDII_cnar_aI enlace de imagen gubemnamental del instituto, el disefio yla Publicaciones 4 1 1 1 1
Vinculacién. publicacion de los cursos.
Vi::zg:i:n 22 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 1
Titularde lau.C., Nidmero de autoridades o grupos
Area de 23 Vincular en su area de operacién los planes y de i o 4 1 1 1 1
Vinculacién. documento)
Participar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
Area de = > . : . 1 1 1
Vinculacién 24 [civicas, re y de las para difundir y promover al Fotografias/oficio 3
: 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 A 1
Viculacién. fechas, h ios, que lo i y apoyo técnico de ofras deas.
fE—— 26 Alender las solicitudes de becas y elaborar los estudios Registro de solicitudes, oficio de 4 1 1 1 1
i - socioeconomicos y/o ampliacién de beca correspondientes. aulorizacidn y/o sustento.
Autorizar o rechazar las solicitudes de beca, en base al resultado del estudio oficios de autorizacién/ estudios
Titular de fa Unidad. 2.7 |socioeconémico y en apego a las reglas de autorizacién emitidas porla 5 < R 4 1 1 1 1
Direccién General del Instituto. socioeconomicos/ampliacién de becas
Area de Capacitacion, Informar a las 4reas comespondientes de Direccién General, los registros de Informe:estadistico! informe de periodo 7
Vinculacién y 28 becas ilitor a sea por io 0 de manera directa al solicitante escolar/informe de ingresos 4 1 1 1 1 % lo
Adminsitrativa. ¥ P ! . propios/informe de becas /
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES E—— ETE CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRlPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. 30.- 4o. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funci6n 3 Cursos regulares y de extensién: Imparticién de Cursos Regulares y de Extencién
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacién, - Programacion de
o taitr, y” 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos. gcumos 4 1 1 1 1
Adminsitrativa.
Titular de la U.C., . . - -
Area'de 3.2 leund'rr y dar segumlento a_la programacion de cursos, Fotografia 4 1 1 1 1
7. a través de los medios autorizados.
Vinculacién.
Area Administrativa. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1
Titular de la Unidad, 34 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 1 1 1 1
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 capacitacion Curriculum Vitae 4 1 1 1 1
Titular de la Unidad, Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y Wz
T ; i 3 t 1 1
Area de Capacitacion. 3.8 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Hitcors 4 1 1
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacién, g 5 . Oficio matricula
Vinculacién y 3.7 |Meta de inscripcion de cursos (Matricula) mensual 1,560 390 | 390 | 390 | 390
Adminsitrativa. -
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR o, A FUNCIONES Y ACTIVIDADES P — =, CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 30. 4o. 1er. 2o0. 3o0. 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 41 Gestion de convenios, contratos y acuerdos para foto, convenio, 3 1 4 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 9 1 1
Vinculacién y ) capacitacion de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C. Area Gestién y Revisién de espacios de capacitacion para la Oficio y/o
ftaci 43 4 1 1 1 1
de Capacitacién ’ imparticién de cursos extramuros fotografia
Titular de la U.C.,Area 4.4 Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de 4 4 1 1 1
de Capacitacién ’ atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y o
de Capacitacion 42 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bligcor 4 1 L 1 1
Titular de 12 U.C._Area
de Capacitacion, s Oficio matricula
Vinculacion y 4.6 |Meta de Capacitacién o meta de Grupos ensual 4 1 1 1 1
Adminsitrativa.
AresAiministatva 47 Trasladgr los materiales, insumos y-hfa’rram1entas Oficio de corr]isién 4 1 1 1 1
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia
Areade Capaciacien, | 4. |/\Creditacion dalas personas que cumplen con el pian Constancia 1,465 | 366 | 366 | 366 | 366
de estudios del programa de CAE
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
ur No. ACT FUNCIGNES T ASTIVIDARES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL %.0E OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30. 40. | 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)

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 Capacitacién. | 5.2 Proponer el perfil adecuado de instructores para la 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
: i . E:
Vinculacion y >3 examen ROCO requerido por el postulante xamen 2 1 1
Adminsitrativa.
Area de Capacitacion. 5.4 Acrledltacu?n de las personas que apnieben Constancia 24 6 6 6 6
satisfactoriamente el examen ROCO
s
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NUESTRA PASION ¥ COMPRGMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL SANTA MARIA DEL ORO Periodo que se entrega:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
2 OBSERVACIONES
(especifica) No- ACT (DESCRIPCION) e Aom [Her T 20. | s0. [ 4o | fer [ 2o. | 30, | 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
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
de Capacitacion, 6.1 Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos, Volante-fiyer, 4 1 1 9 9
Vinculacién y : a través de los medios autorizados. imagen
Adminsitrativa.
Area de Capacitacién, 6.2 Realizar la im.pre_s'ién y distribuir el material requerido Fovmalos 4 1 4 1 1
para la capacitacion. impresos
Area de Capacitacion. 6.3 Propcper .etl perfil adecuado de instructores para la Curriculum Vitae 4 9 1 1 1
capacitacion
Titular de la U.C.,Area Supervisar que se lleve a cabo la imparticion y s
b ’ o 1
de Capacitacién. 64 desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacord 4 1 1 1
Titular de la U.C. Area Acreditacion de {as personas que cumplen con la 2
de Capacitacién. 6.5 capacitacion en los estandares de competencia Constanda n 18 8 18 18 /"\
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DEPENDENCIA
},;':ﬁ,}ﬂf,‘,“ﬁs"m‘” NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL SANTA MARIA DEL ORO
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
Y No. ACT OBSERVACIONES
(especifica) | N° (DESCRIPCION) MBS T e Tt o T o (oo Tl A UNGPAD | AVANGE o2
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
Aread Promover la participacion de los Reaistro d
Vincrjgcizn 7.1 |alumnos a formar parte de la bolsa eef:;;zo: 4 1 1 1 1
’ de trabajo del instituto. &
Titular y Area Invitar a las empresas y/o Correo
de 7.2 lcomerciantes locales, a integrarse a | electronico/o 4 1 1 1 1
Vinculacién. la bolsa de trabajo. ficio
Area de 73 ‘|Canalizar y dar seguimiento a las|pocumento / 2 1 1
Vinculacion. ’ solicitudes de los empleadores. convocatoria
hrea d Informar a la Direccién de
Vimoe 7.4 |Vinculacion el seguimiento realizado |  Informe 2 1 1
inculacion. N
a la bolsa de trabajo.
Seguimiento de egresados
Llevar a cabo la aplicacién del
Areade estudio considerando la ficha Registro en
: 2 7.5 P : - ) 2 1 1
Vinculacion. técnica; a fin de conocer la situacién | formulario

laboral de los egresados.
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
ur No. ACT FUNCIONES'Y AGTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO Total %DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA AnUAL | det | 2zo- | 3o. | 4o | fer. [ 20. ] 3o. [ 4o. |ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8: Desarrollo de la capacitacién
. < 2 Plan de sesi6n
AreadoCopacitacisn, | 8.1 | RGCEPCIoN ¥ revision de los Planes de Sesion de los elaborado por 208 52 | 52 | 52 | s2
Ccursos a programar. pisinnd
Capacitacién, Remitir a la Direccién Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculaciény 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de autorizacién de 208 52 52 52 52
Administrativa. sesion por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion . F.i':.:':: s
Areade Vinculacién. | 8.3 |de los alumnos y remitir expedientes completos al area e?‘:f;ienfesy 3120 780 | 780 | 780 | 780
de capacitacién. completos.
RIACD-02,
Capturar la informacién correspondiente para la formato de lista de
Kiea do Bapaciasion, 8.4 generacién de RIAQD-OZ de |_nscnp'cnon. asgnaf’ asistencia y 208 52 52 50 50
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
eslas ultimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al Formulario /
Capacitacién/Vincuiaci | 8.5 instructor y la calidad de la capacitacion impartida de d?)culrjne:fo 312 78 | 78 | 78 | 78
on manera digital o fisica.
Area de Capacitacién 86 Sohutar,ge ser nec_esano, la aS|g_na‘c|on de d_lplomas y Oficio 4 1 1 1 1
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Avei de Capacitadit. 8.7 Realizar la impresion de diplomas y/o constancias y Diplomap 3120 780 780 780 780
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o constancias de
Area de Capacitacién 8.8 |[acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a R;:::IoDs-ﬂaz:ur::g:o 3120 780 780 780 780
mas tardar el Gltimo dia del curso). i
Asisitir directamente o a través de un representante a
. i todos los actos de fin de cursos y entrega de Fotografias del
Titular de la Unidad.
fularide faUnida 28 documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las | acto de entrega. 4 1 1 1 1 o
instalaciones de la Unidad. 7 2
/ /
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WI[Z ({}' . PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION ¥ COMPAOMISG

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL SANTA MARIA DEL ORO Periodo que se entrega:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UB No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES UNIDAD OE META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL fer. 20, 3o. 4o. 1er. 20. 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 documentacién correspondiente oficio /
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcién, RIACD-02 | concentrados de 4 1 1 1 1
Capacitacién. . de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcién y
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacién.
documentos si existieran).
Arad Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién
fna.ge Técnica-Académica el formulario de "Matricula de .
Capacilacién y 92 i “ I d | Formulario 4 1 1 1 1
Vinculaciém. Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
DGCFT
Capturar y entregar a la Direccién de Planeacion y it 3
Area de Evaluacién, el informe estadistico de la Unidad, o 'C'O{ onmateria
R 9.3 debidamente 4 1 1 1 1
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 4 1
Capacitacidn. . Planeacion y Evaluacion el formato de oficializacion del | oficializacién.
tramite.
Area de Resguardar y mantener actualizados los expedientes . i
Capacitacion. 95 de los alumnos. Expedientes 4 ! 1 1 / 1//
/S /
/
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL

SANTA MARIA DEL ORO

Periodo que se entrega:

SEGUIMIENTO DE AVANCES
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METAS
un' No-ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL Ter. Zo. 0. 40, | ACUMULAD |AVANCE vs
ter. TRIM 20. TRIM 30. TRIM 40. TRIM e | v | TR | TRIM o META
Funcién 10: Coordinar los tramites administrativos de la Unidad.
Requisiciones de papeleria, material de limpieza y equipamiento.
A Revisar las idades de ipamit
Adminionativa | 101 [requerido por el personal de cada 4rea y elaborar la Requisicion 4 1 1 1 1
requisicit i y inaria segin p
Captacién de recursos
Area Recibir el recurso por concepto de inscripcién y enlrega Conciliacion del
S 10.. i
Aimbisieiiva 2 el recivo oneiat correspandiante. recuvsuEyE;eoclbos de [ § 491,400.00 | §122,850.00 §$122,850.00  §122,850.00 | § 122,850.00
Area 103 Depositar los ingresos captados a la cuenta bancaria de Ficha de deposilo
dministrativa . i : P dentro del plazo 4 1 1 1 1
Adminis ingresos propios del Instituto. :
establecido.
Generar la péliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area doc icil para la i ién del 2
S 104 1
Administrativa, expediente por curso y remilir copia a la Direccién Expedionte del curso. 4 L 1 1
Administrativa dentro del tiempo establecido.
VEHicULOS
Titular de la U.C. . ,
1Area 105 Llev'ar el reg[slro y control de la pllacora de uso de Bitacora 4 1 1 1 4
Administrativa, vehiculo oficial de manera actualizada. ;
i b i i isid d
Titular de la U.C, Elaborar y traer cn::nsngo Oficio de r:?mlsn)n. cuando se Oficio de comisién
1 Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros y/o 4 1 1 1 1
Administrativa, pase de salida. sellado
Inventarios
Registrar en el sistema inlegral de inventarios, los
Area 4 ot B ‘ : " -
Administrativa. 10.7 [movimientos de altas y bajas e informarlos a la Direccién 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 Inventario actualizado 2 1
Administrativa. B espacios de cursos exiramuros. Efectuar la revisién
fisica de bienes y verificar.
Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de
Area 10.9 instructores o I administrati 4 1 1 1
Administrativa. E P a instructores g
de la Unidad o de otra actualizado.
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
(';,'R'Tm"c';’f:““sms‘“s NOMBRE DEL PLANTEL O ACCION MOVIL SANTA MARIA DEL ORO Periodo que se reporta:
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES |

UR

pecifio] No.ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES unoaboe | meTa CALENDARIO REALIZADO AL + DE AVANGE OBSERVACIONES

a) (DESCRIPCION) meooA | anvac| ter | 20 | 3. | 4o. | ter. | 2o. 40. | acumurapo | vs META

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM
Funcién 11: Capacitacién y Administracion del personal.
Capacitacién al personal

Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a .
y '3 . 111 |capacitarse en el drea que ellos requieran. Oficio. 2 1 1

nidad.

Titular de
lau.c. 1.2

Llevar un registro del personal a su cargo que
hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.

Administracion de la Jefatura de Oficina

Area

Realizar la limpieza de las aulas y areas

Administr sice
;:-:,n: ns operativas de la Unidad de Capacitacion. Bitacora 4 1 1 L L
Area 2 = P -
Administ|  11.4 Coordinar y crgaglzgn: el uso de las aulas para los PIamﬁcacn’on / 4 1 1 1 1
atva cursos de capacitacion. fotografia
TTOTaT U
lal.c./ o - Oficio,
RHM.I| 445 Llevar a cabo actividades de mantenimiento en " 4 1 1 1 1
Area : las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. 4 =i
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checad
Llevar el régistro y control de entradas, salidas, Foriats
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitéicora d);
Administr|  11.6  |comisiones, licencias y permisos econdémicos del renorte do 4 1 1 1 1
ativa personal de la Unidad, e informar las incidencias af . P -
. " - . incidencias.
la Direccion Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area i i Expedientes
Administr|  11.7 Integrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1

ativa.

de instructores. 4
actualizados.

Area
Administr | 11.8
ativa.

Elaborar contratos y tramitar pago de instructores, Contratos
en base a los oficios de autorizacién y remitirlos : 208 52 52 52 52

i e : . + 3 firmados.
en original a la Direccion Administrativa.

Realizar la entrega de recibos de némina al

Area . & 7
Administ [ 11.9  [personal administrativo e instructores de la f?nc:]";::: 4 1 1 1 1 i :
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccién\Administrativa . ’/,’
77
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