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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR SPONSABLE ' ~
R LoD RESPoNSAG DIRECCION GENERAL
Periodo que se informa:
UIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES'Y L CALENDARIO RE/—?EI(Z;ADO TOTAL % DE
; No. ACT ACTIVIDADES UNIDAD DE| META ° OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA | ANUAL | 1er 20. 30. 40. 1er. 20. 3o0. 40. |ACUMULA| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM DO vs META
Funcion 1 POA: Elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la Direccién general.
Dar a conocer el programa
Coordinador 1.1 anual de trabajo 2025, a todo Ofici 1 1
juridico : el personal de la Direccion o
General
Generar el reporte trimestral
Coordinador 1.2 de avance e informarlos a la Reporte 4 1 1 1 1
juridico . Direccion de Planeacién y trimestral
Evaluacion.
Revisar y en su caso realizar
Coordinador ajustes al POA e informarlos . Cuando se
o 1.3 P - Oficio ;
juridico a la Direccién de Planeacién necesario
y Evaluacion.
Elaborar y presentar la .
Coordinador 14 propuesta de anteproyecto - A tOﬁCIOI 0/ 1 1
juridico “*|del POA 2026 a la Direccion |/ MeProyecto
o . fotografia
de Planeacion y Evaluacion.
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Lic. Humberto Gom eyes f::;\\

Coordinador Juridico _
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DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL)

NUESYRA PASION ¥ COMPROMISO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECION GENERAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

Periodo que se reporta:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES CTIVIDADE )
UR SouABT NC ESY A 1:IV ADES META CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA | v [ 1er. | 20, 30. 2. | ter. | 2o 0. 40. |ACUMULAD|AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM [ TRM | TRM | TRM | TRIM | TRIM o META
Funcién 2 Normativa interna: Elaborar, promover y difundir la actualizacion del Reglamento Interno y Manual de Organizacién del ICATEN.

Coordinad Dar seguimiento a la elaboracion de los

qzrricliri‘:o or 2.1 proyectos de modificacién al Reglamento y| Anteproyecto / oficio 1 1 i

J Manual de Organizacion del Instituto. 3 :

" Presentar los proyeclos para revision y

Co'orc'jlpador 2.2 validacion de la Secretaria para la Honestidad y Oficio/proyectos b 1 &

juridico

Buena Gobernanza del Estado.

Coordinador Presentar la propuesta del manual de n—

juridico 2.3 |organizacion del ICATEN, Acyerdo deuiloizacien| 1 1
Coordinador 24 Tramitar la publicacién de los documentos en el| Publicacion del Manual 1 1 &

juridico : Periddico Oficial del Estado. de Organizacion 3
Co_orcﬂjuqador 25 Dlh{ndlr los documentos a todo el personal del Oficio 1

juridico Instituto. i

g
i Q
ELABORO 4

o

“aopataria de Educacin Pdblica
THSTITUTO DE CAPACITACION
PARA ELTKABAJO DELEDO.
DE NAYARIT.
COORDINACION JURIDICA

Lic. Humberto Gémez Reyes
Coordinador Juridico
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HUESTRA PASION Y COMPROMIZO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECION GENERAL

Periodo que se reporta:
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METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR K6, ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES GiETh CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ANUAL | 1ter. 20. 30. 4o. 1er. 20. 30. 40. |ACUMULAD| AVANCE
TRIM | TRM [ TRM [ TRM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META
Funcién 3 Manual de procedimientos: Actualizar, promover y difundir la Normativa Interna del ICATEN.
Coordinador Solicitar a las areas correspondientes sus L
‘.:r”.éico 3.1 propuestas y necesidades en materia regulatoria de Oficios/proyecto 1 1 .
SUS procesos internos.
Coordinar y validar los proyectos de modificacién a
Coordinador los Lineamientos para el control vehicular y i
.un.é?:o 3.2 distribucién de gasolina; Manual de ingresos Anteproyecto / oficio 1 1
. propios y Lineamientos para la asignacién de
becas.
P Presentar los proyectos para revision y validacién
.ur”. d?:u a3 de la Secretaria para la Honestidad y Buena Oficio/proyectos 1 1
d Gobernanza del Estado. /
Coordinador 34 Presentar la propuesta para autorizacion de la Acuerdo de 1 1
juridico ) Junta Directiva del ICATEN autorizacion
Coordinador Tramitar la publicacién de los documentos en la Pubhcamoxj de la
St 3.5 . o > Normativa 1 1
juridico Pagina Oficial del Instituto. :
actualizada
Coordinador 3.6 Difundir los documentos a tedo el personal del 1
juridico ) Instituto.
ELABORO
Lic. Humberto Gémez Reye: > . Pﬁb“ca
Coordinador Juridico n ATE acion
~rotaria 48 wﬁpAC\T ACION
TUTE PE 0 DELEDO:
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DEPENDENCIA

UR unIDAD RESPONSABLE

NUESTRA PASIOR Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECION GENERAL

(PRINICPAL)}
Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES o
UR |\ neT ONES Y ACT UNIDADDE | META CALENDARIO REALIZADO TGTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL er. 20. 3o. 4o. er. 20. 3o. 40. | pcumuLapo|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.

Secretaria Elaborar los proyectos de convenios solicitados por las

ejecutiva diferentes dreas, con los sector publico y privado. Proyecto 20 5 5 S 5

Secretaria Solicitar y evaluar el informe de los resultados Correo

F— obtenidos a partir de la firma de convenios con el electrénico / 2 1 1
ejeculiva . - :
seclor publico y privado oficio

Sgcre{aria Recibir y revisar las Pro}?ues_(as de convenios Propuesta 4 1 1 1 1

ejecutiva generados por otras instituciones.

Secretaria Llevar a cabo registro y control de Convenios Registro de

eioculiva asignados, mediante el otorgamiento de un nimero de cogvenio DOSZQ:b 5 5 5 5

d identificacion. Qij %
Secretaria Mantener en custodia y resguardo los convenios Docum: ‘75 5 5 5 5
ejecutiva originales. origing
ELABORO Qa7
icacl blica
> de Educacin Pabl
Lic. Humberto Gémez Réyes E rateﬁagd%E CAPAC\TAUON
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HUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR o nesroysaace DIRECION GENERAL
Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO EALIZADO ; 9
R sy | No-acT : UNIDADDE | META BEQL 0 e A OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | 1ter. 20. 30. 4o. fer. 20. 3o. 4o.
; TRIM | TRIM | TRIM | TRM | TRM | TRIM | TRM | TRIM 0 ys META
Funcién 5 Junta directiva: Programar y dar seguimiento a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.
Secretario Solicitar a las diferentes éreas la informacion necesaria de los .
e 5.1 ) Oficio / correo 4 1 1 1 1 :
técnico temas que se van a presentar en la sesién.
o
Sfeccrsfcaono 52 Elaborar orden del dia y carpeta de trabajo. Carpeta de trabajo 4 1 1 1 1
Secretario 53 Entregar convocatorias y carpeta de trabajo a los miembros Acuses de recibido 4 1 1 1 1
técnico : integrantes de la Junta Directiva. de convocatorias
Secretario 5.4 Celebrar las sesiones ordinarias, levantar acta y recabar las Lista de asistencia y 4 1 1 1 1
técnico : firmas respectivas. acta
Secretario 55 Celebrar las sesiones extraordinarias, levantar acta y recabar | Lista de asistencia y Cusa;do o
técnico las firmas respectivas. acta requiera : ‘ -

. Proponer a la H. Junta directiva, las politicas, resoluciones, Cuando : ™
Se,cre,tano 56 acuerdos y proyectos para el cumplimiento del objetivo del Pun-l:fdeiaemi' se ‘
técnico instituto. I e /

&
ELABORO E

Lic. Humberto G6mez Reyes
Coordinador Juridico

3 TRMUTO DE CAPACITACION

~RAELTRABAJO DELEDO.
DE NAYARIT.

COORDINACION JURIDICA
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |
UR .
UR oo msecriele DIRECION GENERAL
Periodo que se reporta:
METAS 7 SEGUIMIENTO DE AVANCES
- UR NoAGT FUNCIONES Y ACTIVIDADES AL bE e CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | fer. 20. 30. 4o. ter. 2o0. 3o. 40. | ACUMULA | AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM DO Vs META

Funci6n 6 Comité de ética: Coordinar el programa de trabajo del Comité de Etica, asi como las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebren.

Secretaria 6.1 Elaborar de manera coordinada con los Plan anual de 1 1
ejecutiva : integrantes del comité el plan anual de trabajo. trabajo.
Secretaria Elaborar y presentar el informe anual de a
ejecutiva 6.2 actividades. Oricio: 1 1
Secretaria Elaborar orden del dia y carpeta de trabajo; y .
ejecutiva 6.3 notificar a los integrantes del comité de ética. Convacatoria 4 1 1 1 1
Secretaria 6.4 Celebrar las sesiones, levantar acta y recabar | Lista de asistencia y 4 1 1 1 1
ejecutiva : las firmas respectivas. acta

. . i . " : Cuando
Secretaria 65 Celebrar las sesiones extraordinarias, levantar |Lista de asistencia y sa
ejecutiva . acta y recabar las firmas respectivas. acta N

requiera

Secretaria 6. |Difundirlos principios y valores éticos de los Me"i‘r:s ;escc:;fusrén 3 4 4 1
ejecutiva : servidores publicos del Estado. P y

electrénicos.

Promover la imparticion de cursos de
Secretaria 6.7 capacitacién para sensibilizar al personal del Evidencia 3 1 1 1

ejecutiva Instituto de los principios y valores éticos de los fotografica.
servidores publicos del Estado. “\\DOS

savinde Egumcibn Pablica
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECION GENERAL

Periodo que se reporta:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
Ugr NoTACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES HIb AR o A CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter. 20. 30. 4o. 1er. 20. 3o0. 40. |ACUMULAD| AVANCE
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META
Funci6n 7 Subcomité de adquisiciones: Celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias del subcomité de adquisiciones, arrendamiento y prestacién de servicios.
Recibir y analizar del area .
administrativa del Instituto, agenda .
Biresdidn anual de adquisiciones, Plan anual y -
administrativa 71 arrer_u:!amlentos y prestacion de_’ oficio 1 1
servicios, someter a la aprobacién de
subcomité de adquisiciones y al
INAAPS
- Elaborar orden del dia y carpeta de Convocatoria y
administrativa 7.2 |trabajo; 'y‘notiﬁcar a los integrantes del oficio 4 1 1 1 1
subcomité.
o Celebrar las sesiones ordinarias, .
Direccion 7.3 |levantar acta, recabar las firmas kista.de 4 1 1 1 1
administrativa ’ . ! asistencia y acta
respectivas.
Recibir y analizar del area
administrativa del Instituto, el plan
Direccién 7.4 anual de adquisiciones, Plan anual y 1 1
administrativa ’ arrendamientos y prestacion de oficio
servicios, someter a la aprobacion de .
la Junta Directiva y remitir al INAAPS
N Celebrar las sesiones extraordinarias, . Cuando
Direccion 75 Lista de
administrativa 3 levantar acta y recabar las firmas - |asistencia y acta se.
respectivas. requiera

Coordinador Juridico
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
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NUESTRA PAGION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINICPAL) DIRECION GENERAL
Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES %
- ‘:Sﬁca) No. ACT . UNIDADDE | META CALENDARIO REALIZADO TOTAL A\{ A';EE OBSERVACIONES
P (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | Ter 20. 3o. 4o0. 1er. 20. 3o. 40. | ACUMULADO
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM vs META
Funcién 8 Transparencia: Coordinar y dar seguimiento a las obligaciones que en materia de Transparencia tiene el ICATEN.
Titular de Ia B_rindar asesoria al personal enc.argaido de las Lista de Cuando
g diferentes areas, sobre la actualizacién y 5 3
Unidad de 8.1 i ) . . asistencia / se
. publicacion de informacién en materia de . o
Transparencia X folografia requiera
transparencia.
Titular de la Solicitar a las Unidades administrativas la i - .
Unidad de 8.2 |actualizacién de la informacion en los poriales Oficio 4 1 1 1 1 o e e : L
Transparencia de transparencia i ¢ S 5 Sl
Titular de la Publicar y actualizar la ir ion de la Comp tes S . eslene
Unidad de 8.3  [Direccion General y Unidad de Transparencia | de carga de 4 1 1 1 1 . . SelE e oy
Transparencia en los sistemas de transparencia. informacién - . i i s S
Titular de Ia - ” . 5
5 Rendir informe de solicitudes de informacién al
Unidad de_ 8.4 ITAl'y Comité de Transparencia del Instituto. Informes 6 2 1 2 1
Transparencia
Titilards la Celebrar sesiones del comité de Convocatorias y
Unidad de. 8.5 transparencia. Aclas 12 3 3 3 3
Transparencia
Titular de la g i i
Unidad de 8.6 .Elaborarfl indice de clasificacion de Oficio 2 1 1
" informacién reservada.
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 1
Transparencia Administrativas. informacién
Titular de la .
Unidad de 8.8 Elabor_ar_el informe anual donde se reporten Informe / Oficio 1 1
: las actividades del afio. i
Transparencia 5

N . %\\ >
AR SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Raend o -'g.EIgUTo DE CAPACITACION FARA FL
icoretania de EQUCES PO RA b/xg DEL ESTADO DE NAYARIT
i;_ESTﬂUTG DE C‘Gf(’)“gﬂ e N DE TRANSPARE!;-ICIA
'PARAELTRAB :
PR E NAYARIT.

TNACION JURDICA
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECION GENERAL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

Periodo que se reporta:

: METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR " FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
: No. ACT : UNIDAD DE | META 2 OBSERVACIONES
(especifica) |™© (DESCRIPCION) MEDIDA |ANUAL| fer. | 20. | 30. | 40. [ ter. | 20. [ 30. [ 40. [ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 9 Archivo: Sistema institucional de archivo

Coordinador 9.1

Elaborar por parte del coordinador de

archivo, el plan anual de trabajo, y Pln anualde

de preiiiug someterlo a aprobacion de la presidenta. trabajo.
Coordinador 9.2 Elaborar y presentar el informe anual de I:;Z:;zl 1 1
de archivo : actividades. -
electrénicos
Coordinador Elaborar orden del dia y notificar a los .
de archivo 9.3 integrantes del grupo interdisciplinario. Crilen ael dfa 4 1
Coordinador Celebrar las sesiones, levantar acta y I__|sta d_e
2 9.4 ) - asistencia y 4 1
de archivo recabar las firmas respectivas. acta
Coordinador Promover capacitacién en materia 2
de archivo 9.5 archivistica Camvgeaiola 4 1
. Coordinar la elaboracién de los inventarios
Coapdinaday 9.6 [documentales y subir la informacion a las Farmgtos da 4 1

de archivo

paginas y portales de transparencia inventario

Coordinador

A 9.7 [Refrendo al registro nacional de archivo D! ncia 1 /
de archivo
IV l$&’ / / /
a @
ELABQRO AN ITULAR DE LA ENTI
arfa de Educacién Pablica
Lic. Humberto G Méz R UTO DE CAPACITACION fix'del Ca fan
Coordinador JuridlchRA EL TRD"-\BMg|$EL EDO- irectora G ral 2 5
DE NAYARIT. =<
COORDINACION JURIDICA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL __8% %
= TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT e O W
COORDINACION DE ARCHIVO NG, O,
_— RN
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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 unipap A
B A renaameE DIRECION GENERAL
Periodo que se reporta:
: METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES

R FUNCIONES Y ACTIVIDADES P
(specino. AcT T e CALENDARIO REALIZADO TOTAL = OBSERVACIONES

ca) ~ (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | Tter. 2o. 30. 4o. 1er. 2o. 3o. 40. [ACUMULAD| AVANCE vs :

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRiM | TRM | TRIM | TRIM o META
Funci6n 10 Direccién General: Dirigir, coordinar y vincular acciones estratégicas en materia financiera, de capacitacion, certificacion y de promocién con alcance local y nacional para el
logro de los objetivos del instituto

Titular Participar en las convocatorias nacionales Invitacién / Cuando

del 10.1 |que emite la DGCFT de diverso indole, fotografia se
CATEN para la mejora del instituto. 9 requiera
Titular Participar en las convocatorias nacionales inviticigh Cuando

del 10.2 |que emite el CONOCER en materia de totoarafia se
CATEN certificacién. 9 requiera
TZL:;':W 10.3 Vigilar los resultados de las Unidades de | Reporte / acta / Cusagdo
CATEN capacitacion. fotografia reqiera
Titular Nombrar, designar, remover personas Cuando

del 10.4 |titulares de las direcciones y areas del Documento se
SATEN instituto requiera

seeretaria de Educacién Pablica : i .' itra ‘“’ :
FiTUTO DE CAPACITACION —'.
¢ARA ELTRABAJO DELEDO.
DE NAYARIT.
COORDINACION JURIDICA




DEPENDENCIA

UR unipao responsasLE

Nyl | g

NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITA‘CION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION GENERAL

ediions Periodo que se reporta:
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES |
UR
UNCIO (o4 IDADE
(especific] No. ACT F NES Y A TN AES UNIDAD DE | META CALENDARIO REALIZARO TOTAL  |% DE AVANCE, OBSERVACIONES
a) (DESCRI PCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. 3o. 4o0. ACUMULADO vs META
TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM TRIM
Funcién 11: Capacitacién y Mejora Continua del personal.
Titular del Invitar al personal administrativo a su cargo, a
ICATEN 11.1 capacitarse en el érea que ellos requieran. Oficio. 2 1 1
Stlard Llevar un registro del personal a su cargo que hayan
Tiu ﬁ,r o 11.2  |cumplido satisfactoriamente con su capacitacién parala | Constancia 2 1 1
ICATEN mejora continua.
2 X 7
Lic. Humberto Gomez Réyes 3 TG aTmen GCasta
e o rnca Ry Educecion Pblice Jelksimeli bl
Coordinacion Juridica 8 = CAPAC‘TAGON 4
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