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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 informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIV 9
UR No. UNCIONES J IDADES e CALENDARIO REALIZADO ST % DE OBSERVACIONES
(especifica) ACT (DESCRIPCION) MEDIDA META ANUAL 1ler. 20. 30. 40. 1er. 20. 30. 4o0. [acumuLADO AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META
Funcion 1 POA: Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo Anual de trabajo de la Unidad.
Fitilardet Convocar a reunion a todo el personal Oficio y
: ujrc se 1.1 |de la Unidad para darles a conocer el evidencias de 1 1
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 |Planeaciony Evaluaciény a la JPPE, Reporte 4 1 1 1 1
del POA los avances trimestrales del Programa. trimestral.
Valorar los resultados trimestrales del
Titular de [ POA y de ser necesario, reah_zar Oficio y/o
1.3 |cambios a dicho programa e informarlos ] 1 1
u.C. informe

a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
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UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
UR ks ; S CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA ANUAL o 20, 0. 20, 5T 20, 3o. 40, |ACUMULAD| AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM 9o META
Funcién 2 Promocioén y difusion: Promover y difundir los servicios de capacitacion de la Unidad.
Area d.g 21 Soh-cxtar. al enlace de imagen gubernamental del institulo, el disefo y la Publicaciones 4 1 1 1 1
Vinculacion. publicacion de los cursos.
Vigéjlaagi?ﬁn 22 Implementar actividades de campo (prospeccion, volanteo y perifoneo) Fotografias/oficio 4 1 1 1 i
Titular de la U.C., Numero de autoridades o grupos
Area de 2.3 |Vincular en su area de operacién los planes y programas de capacitacion sociales contactados (fotografia o 4 1 1 1 1
Vinculacion. documento)
. Parlicipar y/u organizar en diversos eventos, ferias, desfiles, celebraciones
Area de N 5 : 2 : ” ;
= 2.4 |civicas, religiosas y culturales de las localidades; para difundir y promover al Fotografias/oficio 3 1 1 1
Vinculacion. "
Instituto.
Titular de la 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
Viculacion. horarios, personal que lo realizard y apoyo técnico de olras aeas.
. X Atender las solicitudes de becas presentadas y elaborar los estudios Registro de solicitudes, oficio de
Area de Vinculacion 2.6 . . . . R 4 1 1 1 1
socioeconomicos y/o0 ampliacion de beca correspondientes. autorizacion y/o sustento.
Autorizar o rechazar las solicitudes con beca, en base al resultado del estudio ;o i s .
2 < # B = oficios de autorizacién/ estudios
Titular de la Unidad. 2.7 socioeconomico y en apego a las reglas de autorizacion emitidas por la . ;. N 4 1 1 1 1
" o > socioeconomicos/ampliacion de becas
Direccion General del Instituto.
Area de 5 . . " . Informe estadistico/ informe de periodo
Capacitacion, Informar a las areas correspondientes de Direccion General, los registros de ;
28 : 2 3 8 escolar/informe de ingresos 4 1 1 1 1
Vinculacién y becas autorizadas, ya sea por convenio o de manera directa al solicitante E
Adminsitrativa. propios/informe de becas
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNDAD RESPONSABLE (PRINCPAL)

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
FUNCI Y ACTIV E
UR No. ACT UNCIONES TIVIDADES UNIDAD DE VETA CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCR[PCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o, 1er. 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 Extencion
Titular de la U.C.,Area
de Capacitacion, o Programacion de
Viniculziciéh 3.1 |Elaborar la programacion mensual de cursos. cursos 4 1 1 1 1
Adminsitrativa.
Ti lau.C. : : . ..
tulardesla U,C,, Difundir y dar seguimiento a la programacion de cursos,
Area de 3.2 . h . Fotografia 4 1 1 1 1
: o a traveés de los medios autorizados.
Vinculacién.
Area Administraliva. 3.3 |Revision y mantenimiento de aulas checklist 4 1 1 1 1
Titular de la Unidad, Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de
. o 3.4 P clore ; 4 1 1 1 1
Area de Capacitacion. atender la demanda de capacilacion escolaridad
Titular de la Unidad, Proponer el perfil adecuado de instruclores 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 -
: I 3.6 i I 1 1
Area de Capacilacion. desarrollo, conforme al programa de capacitacion Bitacord 4 ! !
Tilular de la U.C.,Area
de Capacitacion, . i s 5 Oficio matricula
Vinculacion y 3.7 |Meta de inscripcién de cursos (Matricula) S 2,434 609 | 609 | 609 | 609
Adminsilrativa
L
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

BRESY A METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
. FUNCI ACTIVIDADES Y
UR No.ACT UNIDAD DE META CALENDARIO REAVIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4a. fer. 20. 3o. 4o. | ACUMULAD | AVANCE vs
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ META
Funcion 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
Vinculacion : olorgar servicios de capacitacion y certificacion contrato o acuerdo
Titular de la U.C. Area
de Capacitacion, 42 Difundir y dar seguimiento al programa de capacitacion | autorizacion del 3 1 1 1
Vinculacion y ’ de acuerdo al convenio establecido curso
Adminsitrativa.
Titular de la U.C. Area 43 Gestion y Revision de espacios de capacilacion para la Oficio y/o 4 4 1 1 1
de Capacitacion : imparticion de cursos extramuros folografia
Titular de la U.C.,Area Organizar la plantilla de instructores activos para Formato de
U-C. 44 9 clore p 4 1 1 1 1
de Capacilacion atender la demanda de capacitacion escolaridad
Titular de la U.C.,Area 45 Supervisar que se lleve a cabo la imparticién y Bitacora 4 1 1 1 1
de Capacitacién ' desarrollo, conforme al programa de capacilacion
Tilular de la U.C.,Area
de Capacitacion, e Oficio matricula
Vinculacion y 4.6 |Meta de Capacilacion o meta de Grupos mensual 4 1 1 1 1
Adminsitrativa.
KeeaAdiministraliva 4.7 Trasladz‘ir los maleriales, |nsumos ylh‘e’rramlenlas Oficio de comision 4 1 1 1 1
necesarias para la adecuada imparticion del los cursos o fotografia
Avea de Capacitacion. | 4.8 | /credilacion de las personas que cumplen con el plan Constancia 2738 | 685 | 685 | 685 | 685
de estudios del programa de CAE
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR. No. ACT FUNCIONES ¥ ACTIVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO JOTAL “%DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o0. 40. ter. 2o0. 3o. 40. | 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
Area de 8.4 de la Competencia Ocupacional) en los canales de Fotografia 2 1 1
Vinculacion. comunicacién oficiales del instituto
Area de Capacitacién. 52 Prqpon'e'r el perfil adecuado de instructores parala Curriculum Vitae 2 1 1
aplicacion del examen
Tilular de la U.C. Area
de Capacitacion, Dotar de lo necesario y supervisar la aplicacion del
Vinculacion y a2 examen ROCO requerido por el postulante Examen 2 1 1
Adminsilrativa.
Area de Capacitacion. 54 Acr.edltacu')n de las personas que aprueben Constancia 24 6 6 6 6
satisfactoriamente el examen ROCQO
s A [ Y
\
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: o PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026
oNayadl

HUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR UNIDAD RESPONSABLE (PRINCPAL) PLANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se entrega:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
(especifica) No. ACT (DEschPCION) U'\,\;'ED&%:E mfm_ ter. 20. 3o. 4o. ter. 20. 3o0. 40. [ ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
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-flyer, 4 4 1 1 1
Vinculacion y : a lravés de los medios autorizados. imagen
Adminsitrativa.
: ealizar la impresion y distribuir el material requerido
Area de Capacilacion, 6.2 Realizar la mp §]o y distribuir el material requerid Eormatos 4 1 1 1 1
para la capacitacion. Impresos
. X Proponer el perfil adecuado de instructores para la ) ]
Area de Capacilacion. 6.3 P . r.. p a Odel Y es pa Curriculum Vitae 4 1 1 1 1
capacitacion
i lau.c.A Supervisar que se lleve a cabo la imparticion .
Thilarte g UC Afes)| gy P q particion y Bitacora 4 1 1 1 1
de Capacitacion. desarrollo, conforme al programa de capacilacion
Titular de la U.C. Area Acreditacién de las personas que cumplen con la
i 6.5 - A s Constancia
de Capacilacion capacitacion en los estandares de compelencia
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OV W&( 2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR unioan ResponsaaLe PLANTEL BAHIA DE BANDERAS
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
B Natacr oo rO NS IONES NCTIVIDADES S e et CALERDARID REALZADD TOTALH M eiDE OBSERVACIONES
(espachical |7 (DESCRIPCION) MEDIDA | anuaL | ter | 20. | 30. | 4do. | der. | 20. | 30. | 4o. [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 "
Aredie 7.1 |alumnos a fo fte de la bolsa| edistode | 1 1 1 1
Vinculacion. : Hm : r,ma,r pane -de @ bolsa 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
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
hread Informar a la Direccién de
Vingif;cizn 7.4 |Vinculacién el seggimiento 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 9 1 1
Vinculacion. ’ a fin de conocer la situacion laboral formulario
de los egresados.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
NCI V 7
R No. ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES NIBAD OF B 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 [ META
Funcion 8: Desarrollo de la capacitacion
i . - Plan de sesion
Area de Capacitacion. | 8.1 | ReCEPCiOn y revision de los Planes de Sesion de los elaborado por 406 | 101 | 101 | 101 | 101
Cursos a programar.
Curso.
Capacilacion, Remitir a la Direccion Técnico Académica la solicitud Oficio de
Vinculacion y 8.2 |para autorizacion de cursos, anexando el plan de sesion| autorizacion de 406 101 101 101 101
Administrativa. por curso. curso
Llenar ficha de inscripcion, recabar la documentacion de re Ff?aadsas
Area de Vinculacion 8.3 [los alumnos y remitir expedientes completos al area de e::lel‘liienlesy 6,084 1521 | 1521 | 1521 | 1521
capacilacion. completos
RIACD-02,
Caplurar la informacion correspondiente para la formato de lista de
ke 85 Capalaginn. g.4 |9eneracion de RIAQD-OZ de mscnpgon, asignar asistencia y 406 101 101 101 101
numero de control, lista de asistencia y credenciales, formato de
estas lltimas cuando sean solicitadas por los alumnos. credenciales
entregadas.
Areas de Aplicar encuestas a los alumnos para evaluar al E ario /
Capacitacién/Vinculacio| 8.5 |instructor y la calidad de la capacitacion impartida de d‘;'c”at‘nzrr:fo 608 152 | 152 | 152 | 152
n manera digital o fisica.
hireavde Capuctiacin 8.6 Sollcnlar,Qe ser necesario, la as;gna_cmn de dllp[omas y Oficio 4 1 1 1 1
constancias requeridas para el siguiente periodo.
Hreude Capachacion. 8.7 Realizar la impresion de diplomas y/o constancias y Diplumag 6084 1521 | 1521 | 1521 | 1521
recabar las firmas. constancia
Efectuar la entrega de diplomas y/o conslancias de RIACD-02 firmado
Area de Capacilacion 8.8 |acreditacion y kardex de calificacion a los alumnos, (a por Ios- alumnos 6,084 1521 | 1521 | 1521 | 1521
mas tardar el dltimo dia del curso).
Asisitir directamente o a través de un representante a
Tl e Ui, 8.9 todos los aclog Qe fin de cursos y entrega de Fotografias del 4 1 1 1 "
documentos oficiales, realizados dentro o fuera de las aclo de entrega.
instalaciones de la Unidad.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPAGITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHIA DE BANDERAS

Periodo que se entrega:
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METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE
) No. ACT . V.
(especifica) ° (DESCRIPCION) U::EDSEEE A“?\JEU.IZ\L 1er. 20. 3o. 40. 1er. 20. 3o. 40. ACUMULAD | AVANCE vs OBSERVACIONES
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 Direccidn
Técnica-Académica la documentacion correspondiente oficio /
Area de 91 de control escolar (RIACD-02 de inscripcion, RIACD-02 | concentrados de 4 ’ 1 1 1
Capacitacién. : de acreditacion, RDCD-08 reporte de diplomas y inscripcion y
constancias expedidas, y acta de cancelacion de acreditacion.
documentos si existieran).
Kreaud Elaborar y entregar en tiémpo y forma a la Direccién
rea de Técnica-Académica el formulario de "Matricula de .
Capacitacion y 9.2 | " al ; Formulario 4 1 1 1 1
Vinculaciom. Alumnos" que contempla los datos requeridos por la
DGCFT
Capturary entregar a la Direccion de Planeacion y Oficiol ey
Area de Evaluacion, el informe estadistico de la Unidad, clof formateria
s 9.3 debidamente 4 1 1 1 1
Capacilacion. (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
s 9.4 e s S o 1 1
Capacitacion. Planeacion y Evaluacién el formato de oficializacion del oficializacion.
tramite.
Area de Resguardar y mantener actualizados los expedientes de 5 -
Capacitacion, 9.5 los alumnos. Expedientes 4 1 1 1 1 //—\‘///
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL

ESTADO DE NAYARIT

PLANTEL BAHiA DE BANDERAS

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR NG ACT FUNCIONES Y ACTIVIDADES CALENDARIO REALIZADO TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META ANUAL Ter. Zo. Jo. 40, | ACUMULAD | AVANCE
ter. TRIM 20. TRIM 3o. TRIM 4do. TRIM M | TRM | TRM | TRIM o vs 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
Admmirauva | 101 |requerido por el personal de cada area y elaborar la Requisicion 1 1 1 1
requisicion ordinaria y extraordinaria segun corresponda
Captacion de recursos
A Recibir el recurso por concepto de inscripcion y entrega Conciliacidn del
rea =
Administrativa 10.2 del recibo oficial correspondiente recursopyasr}eombos de | $1,916,550.00 | $479,137.50 | $479,137.50 | $479,137.50| $ 479,137.50
Area Depositar los ingresos captados a la cuenta bancaria de Hehaide deposito
103 |, . dentro del plazo 1 1 1 1
Administrativa ingresos propios del Instituto. i
eslablecido.
Generar la pdliza, ordenar los recibos de pago y demas
Area documentos solicitados para la integracion del "
Administrativa 104 expediente por curso y remitir copia a la Direccion Expediente:def cursal 1 L ! !
Administrativa dentro del tiempo establecido
VEHICULOS
Titular de la ha
u.C 1 Aréa 105 Llev.ar el rgglslro y control de la bitacora de uso de Bilacora 3 1 1 ;
P — vehiculo oficial de manera actualizada.
Titular de la Elaborar y traer consigo Oficio de comision, cuando se . L
UC /Area 10.6 |haga uso del vehiculo para operacion extramuros ylo Oficio de comision 1 1 1 1
Administrativa pase de salida. sellado
Inventarios
A Registrar en el sistema integral de inventarios, los
Admimsteaiva | 107 |movimientos de allas y bajas e informarios a la Direccion oficio/cedulas 1
Administrativa.
Verificar que los bienes asignados a la Unidad, se
Area 108 encuentren fisicamente dentro de la Unidad o en los liehitaiio actualizado 4 9
Administrativa ’ espacios de cursos extramuros. Efectuar la revision \\ \/ /
fisica de bienes y verificar. e
A Elaborar los vales de resguardo de bienes asignados Control de vales de
Ad""m'::a“va 10.9 temporabrnenle a instructores o personal administrativo resgugrdos 4 1 1 1 /
de la Uf)udad 0 de otras areas. actualizado.

LR{yguel Angel ﬁernande ade
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
R upsbresrousssie | p| ANTEL BAHIA DE BANDERAS Periodo que se reporta:
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR
FUNCIONES Y ACTIVIDADE
(especific] No.ACT CIONES Y AC . IDADES UNIDAD DE META CALENDARIO BEALIZALG TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA [ ANUAL| Ter. | 2o. | 30. | 4do. | fer. | 20. [ 30. | do. | acumuLaDO | vsMETA
TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM
Funci6n 11: Capacitacion y Administracién del personal.
. Capacitacion al personal
Titular de Invitar al personal administrativo a su cargo, a
11.1 i 2 i Oficio. 2 1 1
la Unidad. capacitarse en el area que ellos requieran.
Filtiantie Llevar un registro del personal a su cargo que
I‘auU.C 11.2 |hayan cumplido satisfactoriamente con su| Constancia 2 1 1
capacitacion para la mejora continua.
Administracion de la Jefatura de Oficina
Area ) . ,
Administr| 113 Reahzgr la Ilmp|ezavde las aulas y areas Bitacora 4 1 1 1 ,
atia operativas de la Unidad de Capacitacion.
Area ; : .
Administe|  11.4 Coordinary orga'ruzglr el uso de las aulas para los Plamﬂcam’on / 4 1 1 1 1
ativa cursos de capacitacion. fotografia
lau.cC./ o . Oficio
R.HM./ 15 Llevar a cabo actividades de mantenimiento en & uisicié’)n 4 1 ’ - ’
Area ' las instalaciones de la Unidad de Capacitacion. N -
Administr fotografia
Registro de asistencia y reloj checador.
Llevar el registro y control de entradas, salidas, Formato
Area incapacidades, vacaciones, pases de salida, bitdcara d):e
Adminislr 11.6  |comisiones, licencias y permisos econdmicos del reporte de 4 1 1 1 1
ativa personal de la Unidad, e informar las incidéncias a| 'SP .
; 3 . : incidencias.
la Direccién Administrativa.
Expedientes, contratos y pago a instructores
Area . ) Expedientes
Administr| 117 Integrar, actualizar y resguardar los expedientes completos y 4 1 1 1 1
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 firnadas 406 101 101 101 101
ativa en original a la Direccién Administrativa. ’
Area Realizar la entrega de recibos de némina al Norminas
Administr| 11,9 [personal administrativo e instructores de la firnadas 4 1 1 1 1
ativa. Unidad y remitirlas a la Direccion Administrativa. ’ \
L3 O
|
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