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CONTROL DE EMISION

FECHA DE EMISION VERSION REALIZO AUTORIZA
Octubre de 2023 3.0 Jefatura de Mejora de Junta Directiva del Instituto
Procesos Estatal de Capacitacion (IECA)

1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se realiza en cumplimiento de los articulos
19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y 22 fraccion lll, de la Ley Organica para el
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, los cuales refieren la expedicion y difusion de manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno necesarios para el funcionamiento de los entes
publicos, asi como, en atencién a los criterios de la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, en materia de mejora regulatoria.

La estructura organica del I[ECA, como se expresa en el Manual de Organizacién en su Ultima
version, implica una operacion institucional compleja en la que se realiza una importante sinergia entre
las unidades administrativas que lo conforman, por lo que es indispensable tener conocimiento tanto
de la forma de accionar de su estructura, como de los alcances de la prestacién de los servicios del
instituto. Es asi que el presente manual se elabora con la intencion de dar a conocer las actividades
sistematizadas de la operatividad del IECA.

Los procesos y los procedimientos que a lo largo de los Ultimos afios han permitido que la
institucion responda a las necesidades de los distintos sectores, son resultado de la identificacion del
valor del trabajo realizado por cada elemento que integra la plantilla del IECA, con lo que el presente
manual sentara las bases presentes y futuras del alcance de las acciones sustantivas y adjetivas que
deriven en el cumplimiento de los objetivos de gobierno y sectoriales que dan sentido a la filosofia
institucional.

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Hacer del conocimiento de los usuarios y personal del [ECA el funcionamiento y la interrelacion
que existe entre su estructura organica y los procesos y procedimientos de las unidades administrativas
que intervienen en la atencién a la poblacion objetivo, y que posibilitan el enfoque a procesos con el
objetivo de ofrecer servicios competitivos entre los mas altos estandares de calidad, asi como la mejora
continua del propio IECA. A su vez, el presente documento representa un punto de referencia en la
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linea temporal de la institucion, al enfocar el desarrollo de los procesos hacia la esbeltez y la excelencia
operativa.

3.- ALCANCE

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es un instrumento técnico de control interno

y de observancia general para el personal del instituto; contiene informacién inherente al
funcionamiento y operatividad de las unidades administrativas que participan en la prestacion de los
servicios de la institucién y su interaccién en el cumplimiento del objeto del IECA. Dicha informacién
estara dispuesta a manera de Cartas Proceso bajo los formatos correspondientes, asi como en el Portal

de Documentos Institucionales (https://ieca.guanajuato.gob.mx/documentos/) misma que se
podra ver también presentada de manera grafica en el respectivo mapa de procesos.

4.- DIRECTRICES DEL MANUAL DE PROCESOS

Las presentes directrices son aplicables a todo el personal del IECA sin distincién de puesto,

nivel tabular, edad, puesto, sexo o algln otro cuando aplique.

El contenido de este manual serd revisado por el Comité de Calidad o equivalente, por lo
menos una vez por ejercicio fiscal (afio calendario) en sesion ordinaria programada exprofeso.

Sera competencia del Comité de Calidad o equivalente el revisar, actualizar, modificar y/o
proponer ajustes basados en un proceso de mejora continua al contenido del presente manual,
asi como utilizar nuevas metodologias y mecanismos innovadores de gestion de la calidad de
los procesos.

Se podran realizar revisiones extraordinarias, en el supuesto de existir la necesidad por parte
de alguna de las unidades administrativas del IECA de modificar, incorporar, suprimir o incluir
algun proceso, procedimiento, instruccién de operacion o instructivo, previa solicitud al Comité
de Calidad para su consideracion en la sesion correspondiente.

Las consideraciones no previstas en las directrices y que resulten inherentes del presente
Manual de Procesos y Procedimientos, seran revisadas por el Comité de Calidad o su
equivalente.

Las excepciones a este documento, seran consideradas por la alta direccion del I[ECA.

ieca.guanajus ' CAGUanajuato
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5.- POLITICAS DE ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y DE APOYO.

El drea encargada de la Calidad de los procesos, debera:

1) Documentar los procesos sustantivos, es decir, aquellos que dan por resultado un servicio
destinado a usuarios externos del IECA, y que se derivan de las atribuciones del propio
instituto. En un sequndo momento, se documentaran los de caracter adjetivo, para lo cual se
contara con la asesoria del Comité de Calidad (CCAIECA ) o equivalente, con la finalidad de
registrar los procedimientos o instructivos de trabajo segln se determine.

2) Desarrollar un formato especial para el registro de las solicitudes de actualizacion de los
procesos, garantizando con este el sequimiento de cada modificacién a los procesos y de los
procedimientos.

3) Recibiry dar contestacion a las solicitudes de actualizacién de los procesos recibidas de parte
de las Unidades Administrativas y de Capacitacion.

4) Controlar las versiones con base en lo establecido por la Norma ISO 9001:2015

5) Realizar un andlisis exhaustivo de cada una de las solicitudes, informando oportunamente a
quien solicite el estado de su tramite de actualizacion y las razones que motivan dicho estado.

6) Presentar el Manual de Procesos de conformidad con los criterios establecidos en la Norma
ISO 9001:2015y la Politica de Calidad del IECA, mediante el cual se estableceran las directrices
aplicables para cada uno de los procesos sustantivos y de apoyo del IECA.

Las Unidades Administrativas y de Capacitacién deberan:

1) Solicitar a la Direccién de Planeacion y Evaluacién la actualizacién de los procesos que
apliquen a su operacidn, siendo el enlace de calidad que represente a la unidad administrativa
en el CCAIECA o equivalente, quien serd responsable del seguimiento del proceso de solicitud
de actualizacion.

2) Difundir al interior de la Unidad las actualizaciones de los procesos que hayan sido revisados,
aprobados y publicados.

3) Solicitar la actualizacion, cuando en sus areas se presenten las siguientes situaciones:

a. Cuando la estructura organica de la unidad tenga alguna modificacién que impacte en
alguno de los procesos.

b. Cuando se publique un nuevo Estatuto Organico, que implique cambios en las
atribuciones conferidas a la unidad y que estas impacten al proceso.

c. Cuando se hayan presentado cambios en los procesos, derivados de la mejora de los
mismos.

d. Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los procesos e implique
adecuaciones o supresiones de éstos.

4) Cuando los organismos fiscalizadores recomienden a la Unidad la actualizacion o
incorporacion de procesos.

5) Atender los lineamientos y criterios que en materia de calidad regulatoria emita la Direccion
de Planeacion y Evaluacion, CCAIECA o algun o6rgano fiscalizador.
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6.- MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS IECA
2023
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REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

1.- PROCESOS

7.1.- MARCO CONCEPTUAL Y SIMBOLOGIA

En este documento, se entenderd como “Proceso”, con base en la definicion de la norma ISO
9000 (Sistemas de Gestion de Calidad - Fundamentos y Vocabulario), como un “conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados”.

Cada proceso cuenta con varios elementos que son descritos en un formato que se denomina
“Carta de Proceso” o “Carta Proceso” en el cual se describen los siguientes elementos:

® Nombre: Es el nombre que se le ha otorgado al proceso.

@ Duefio (a): El duefio (a) de un proceso es la persona, area o unidad administrativa que tiene la
responsabilidad y autoridad sobre el desarrollo y sobre los resultados del proceso, y que es
titular o co-titular de determinado proceso, pero finalmente se hace cargo de los resultados
del mismo.

ieca.guanaj




MANUAL DE
PROCESOS

2023 \

Limites: Son las actividades con las que se inicia y termina un proceso.
Propésito: Es el objetivo que se persigue con dicho proceso.
Entradas: Son aquellos elementos que se requieren al inicio, para operar un proceso.

Salidas: Son los productos finales que resultan al terminar un proceso.

Especificaciones/Requerimientos: Son las caracteristicas o rasgos distintivos de las entradas
o salidas de un proceso, lo que ayuda a que el proveedor de informacién pueda

® Proveedores (as): es la persona, direccién, area, unidad de capacitacion, institucion, de quien
se recibe determinada entrada de proceso. Puede ser interno o externo.

® Cliente (a) / Usuario (a): Es quien recibe la salida de proceso; esta pudiera ser un formato,
registro, producto, tramite o servicio.

® Indicadores: Es la relacion aritmética entre dos variables que producen una medicién; es
también un criterio para juzgar y evaluar el desempefio del proceso.

® Fundamentacion legal: Es el principio o marco de accion que permite la realizacion del
proceso y sus distintas fases, dentro de un marco de legalidad.

® Factores criticos de éxito: Son aquellas especificaciones esenciales a las que se les debe
poner mayor atencion para que el proceso se desarrolle eficazmente. Son las condiciones
necesarias para que el proceso se lleve a cabo con éxito.

® Flujograma: Es una representacion grafica de los pasos que se siguen en toda una secuencia
de actividades, dentro de un proceso o un procedimiento, identificandose mediante
simbologia de procesos estandarizada.

Por otro lado, se entendera por “Procedimiento” de acuerdo a la norma mencionada con
anterioridad, como una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Se
distingue un proceso de un procedimiento debido al grado de detalle que se incrementa en la
documentacion de los procedimientos,

En la carta de proceso se describe lo que se denomina como “flujograma” o “diagrama de
flujo”, el cual representa de manera grafica de los pasos que se siguen dentro de un
proceso.

Para la documentacion futura de procesos, asi como para la actualizacion de los aqui
establecidos, serd necesario tomar en cuenta la Guia para la Elaboracion y Codificacion de
Documentos (GUDPEO0O1).
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7.2 SIMBOLOGIA

El flujograma esta compuesto por una serie de simbolos que tienen un significado en
particular. A continuacion, se describen los simbolos mas comunes utilizados en los flujogramas
contenidos en este manual:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

NUM
ERO

1 Ejemplo Se trata de cada una de las columnas que
Calle representan las acciones que las areas llevan
a cabo durante el desarrollo del proceso
representado en el flujograma. Habra tantas
calles en un flujograma como actores
intervengan en él.

2 Representa el inicio o el final de un proceso.

Inicio / Fin Se colocard dentro de la calle donde

comienza la secuencia de actividades en el
flujograma.

2 Indica el orden de la ejecucion de las
3 Linea de flujo operaciones. La flecha indica la siguiente
instruccion.

Representa una accion en especifico; Al
interior del rectangulo se especificarda de
Ingresar actividad Actividad manera concisa la actividad que corresponda

ejemplo

Permite analizar una situacion, con base en
Decisién los valores verdadero y falso o si/no. Al
interior del rombo se escribe una pregunta
que ayude a visibilizar dos posibilidades que
pudieran resultar durante esta parte de un
proceso.

¢Pregunta
ejemplo?

ieca.guanajuato.gob © © IECAGuanajuato
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X

FABCXXX

Documento

Representa un Documento o informe
impreso. Generalmente, se ingresa el codigo
del formato o documento del que se trata, y

se empalma este simbolo sobre una

actividad para relacionarlos entre si.

Entrada / Salida

Representacion exclusivamente de algun
material a informacion especifica que entra o
sale del proceso.

Conector

Indica que el flujo del proceso continta en
donde se ha colocado un simbolo idéntico.
Se utiliza cuando, por ejemplo, se termina el
espacio de una pagina o se interrumpe el
flujograma por motivos varios.
Generalmente, se retoma en un nuevo
espacio comenzando también con un
conector.
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7.3.- IDENTIFICACION DE ACTORES Y LISTA DE PROCESOS

Area Responsable Nombre del Proceso Caodigo
Coordlnacpr_\ de Asuntos Asistencia Juridica PCAJOO1
Juridicos
Coordlnam'oq de Asuntos Elaboracion de Instrumentos Juridic{ PCAJ002
Juridicos
Coordlna0|'or) de Asuntos Atender soI|C|tu.d,es d,e Acceada PCAJ003
Juridicos Informacién Publica
Direccion de Planeacion y Seguimiento a la Planeacion,
. . . PDPEOO1
Evaluacion Programacion y Evaluacion del IEG
Direccion de Planeacion y | Actualizar la informacién en el médu PDPE002
Evaluacion de Control Escolar del SIIECA
Direccion de Pl.a}neauon Y |auditar el Sistema de Gestién de Cali{ PDPE004
Evaluacion
Direccion de Pl_a,meamon y | Administrar eI_Por_taI de Documento PDPEOOS
Evaluacion Institucionales
Direccion de Planeacion y | Generacion de InformacidBstadistical
. ) : PDPEO06
Evaluacion de Escolaridad Trimestral
Direccion de Pl.a}neauon y Supervision de Obra PDPEOO08
Evaluacion
Direccion de Pl.a}neauon y Mantenimiento inmuebles PDPEO09
Evaluacion
Direccion de Pl_a}neaC|on y Mantenimiento muebles PDPEO10
Evaluacion
Direccion de Pl.a}neauon y EqU|pam|ento.a U.r,ndades de PDPEO11
Evaluacion Capacitacion
Direccion de Pl.a,meauon y Junta Directiva PDPEO12
Evaluacion
Direccion de Vinculacion y | Comunicar Internamente las acciong
o PDVCO004
Comunicacion relevantes para el personal d&iCA
Direccién de Vinculacion y | Comunicar Externamente las accion PDVCO005

Comunicaciéon

relevantes para el personal del IEC
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Direccion de.V|n(.:l,JIaC|on y |Vincular los Servicios de Capacitacior| PDVC006
Comunicacion IECA
Direccion de.V|n(.:l,JIaC|on y | Plan de Ventas (Aplicar Metodologia PDVC007
Comunicacion Ventas)
Direccion de_V|n(_:l,JIaC|on y Organizar eventos institucionales PDVCO008
Comunicacion
o : Gestion del Sistema de Administraci
Coordinacion de Operacione de Seguridad del IECA (SASIECA PCDOO002
Coordinacion de Operacione Seguimiento a c.:u.entas pend|gnte§'c PCDOO006
cobro por servicios de capacitacion
Coordinacion de Operacione| Realizar Auditoria interna de seguridf PCDOO007
Coordinacion de Operacione Solicitar Proceso de Certificacion | PCDO008
Unidades de Capacitacion Colocacion del Servicio PUCA001
Unidades de Capacitacion | Imparticion de Curso de Capacitaci§ PUCA002
Unidades de Capacitacion | Gestion de tramites administrativos| PUCAO003
Coordinacion de Informatica | Atender Servicios de Tecnologias de
S - PCIT001
Telecomunicaciones Informacién
Coordinacion dFT‘ Inf_ormatlcaj Desarrollar Sistemas de Informaciol PCIT002
Telecomunicaciones
Direccion Técnica Académic ValldaC|on_ de cursos dmpacitacion PDTAO001
registrados en SIIIECA
Direccion Técnica Académic Desarrollo y Reg,ls_tro de Contenido PDTAO002
Tematicos
Direccién Técnica Académic Disear Contenidos Tematicos PRPDTAOOZ
Estructurados
Direccién Técnica Académic Redlsenar, y/d\utonzar Contenidos PRPDTAQ002
Tematicos Estructurados
Direccion Técnica Académic| Profesionalizacion de Instructores| PDTAO003
Direccion Técnica Académic|Supervision de Servicios de Capacitaj| PDTA004
Direccion Técnica Académic Contratacion de Irtsuctores PDTAO005
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Direccion Técnica Académic Gestion de C.e rtificaciones PDTA006
Internacionales
Direccion Técnica Académic Disenoy Segwmle.ntO de Programa PDTAO007
Especiales
Direccion d_e Administracion ) Gestion de Compras y Contratacion{ PDAF001
Finanzas
Direccion d_e Administracion ) Gestion de Pagos PDAE003
Finanzas
Direccion dg Administracion | Reportar ingresos recibidos del publi PRPDAF004.
Finanzas en general
Direccion d_e Administracion ) Pago a servicios de capacitacionPR_PBF003_.
Finanzas
Direccion d_e Administracion ) Facturar cursos de capacitacion |PR_PDAF003
Finanzas
Direccion de Administracion ) Entero de Impuestos PR_PDAF003
Finanzas
Direccion d_e Administracion ) Reclutar y Selc_ecc_:lonar Personal PDAF005
Finanzas Procedimientos
Direccion d_e Administracion ) Desarrollo del Recurso Humano PDAF006
Finanzas
Direccion de Administracidon YRegistro y Pago de Néminas Ordinari
. e o PDAF007
Finanzas Extraordinarias Procedimientos (1
Direccidn de Administracion \ Gestionar Tramites y Apoyos de
) ) 7 PDAF008
Finanzas Trabajadores(as) Procedimientos
Direccién de Administracion Y Adquisicion de Bienes y Equipos (PQ
) PDAF009
Finanzas Fondos Concursables)
Direccion dg Administracion Gestion dgl Re.glstro.de Control PDAF010
Finanzas Patiimonial (bajas)
Direccion de Administracion Gestion del Registro de Control
) : . . PDAFO011
Finanzas Patrimonial (inventario)
Direccién General Otorgamiento de Beca Individual, Gru PDGEQD?

o de Colaborador Interno
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7.4.- ENFOQUE LEAN GOVERNMENT APLICADO A LA MEJORA CONTINUA DEL IECA

El presente apartado tiene como propdsito enfatizar la trascendencia de la implementacion de
procesos esbeltos en el ambito del Instituto Estatal de Capacitacion (IECA), una institucion con un firme
compromiso en la prestacion de servicios de calidad. La consolidacion de una filosofia de gestion
centrada en la eficiencia, la reduccion de ineficiencias y la continua mejora, bajo la influencia de los
principios del "lean management" o "gestion esbelta", se erige como un pilar fundamental en la
blusqueda de la excelencia académica y la optimizacion de los recursos institucionales.

La metodologia de los procesos esbeltos, cominmente denominada "lean", es una doctrina
administrativa que germind en el sector manufacturero y que ha demostrado su aplicabilidad en
diversos entornos organizacionales, incluyendo aquellos del sector publico. Su esencia radica en la
identificacion y eliminacion de actividades que no agregan valor a los servicios proporcionados. La
optimizacion de los procesos, la supresion de desperdicios y la prestacion eficaz de servicios de alta
calidad constituyen los objetivos primordiales de este enfoque en el contexto del IECA.

Beneficios de los Procesos Esbeltos en el IECA

La implementacion de los procesos esheltos en el I[ECA arroja una serie de beneficios sustantivos, los
cuales merecen un detenido analisis:

Eficiencia Operativa: La aplicacion de los principios lean permite reducir los tiempos de ejecucién,
erradicar cuellos de botella y administrar con eficacia los recursos disponibles, lo que incide en una
significativa optimizacion de los procesos educativos y de capacitacion.

Minimizacién de Desperdicios: La meticulosa identificacién y eliminacién de actividades superfluas o
redundantes da lugar a la reduccién de ineficiencias, propiciando una asignacion mas eficaz de los
recursos y la disminucion de costos innecesarios.

Fomento de la Mejora Continua: El paradigma lean nutre la cultura organizativa de la mejora continua,
una premisa donde los procesos son objeto de evaluacién constante, orientada a descubrir
oportunidades de optimizacién que garanticen una operatividad eficiente y efectiva.

Satisfaccion del Publico Usuario: La prestacion de servicios mas agiles y de alta calidad conlleva a la
satisfaccién de los estudiantes, capacitados y demas partes interesadas del IECA, cuya opiniony
fidelizacion son vitales para el prestigio y crecimiento de la institucion.

Lean Government: Adaptacion a la Administracion Publica

El concepto de "Lean Government" se adapta a la administracion publica como un enfoque que busca
simplificar y agilizar la prestacién de servicios gubernamentales, eliminando obstaculos burocraticos y
orientandose hacia las necesidades ciudadanas. En el contexto del IECA, un ente gubernamental, la
adopcion de esta perspectiva puede acarrear multiples ventajas:

91 Transparencia y Accesibilidad: La aplicacion de principios Lean Government promueve la
transparencia y el acceso simplificado a los servicios educativos y de capacitacion, facilitando
a los ciudadanos la interaccion con la institucion.
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9 Reduccién de la Burocracia: La eliminacién de tramites redundantes y procesos
innecesariamente complejos agiliza la prestacion de servicios, disminuyendo las cargas
burocraticas y mejorando la experiencia del usuario.

91 Eficiencia en el Gasto Publico: La eficiencia en los procesos se traduce en una administracién
mas eficaz de los recursos publicos, lo que redunda en una 6ptima relacion costo-beneficio.

La adopcion de procesos esheltos y la incorporacién de los principios del Lean Government en el [ECA
se erigen como fundamentales en la consecucién de una operacion mas eficiente, la contencién de
costos y la mejora de la satisfaccion de los usuarios. Estas perspectivas permiten que el [ECA se adapte
de manera efectiva a un entorno en constante evolucién, asegurando la provision de servicios
educativos y de capacitacion de alta calidad en beneficio de la sociedad. La implementacion exitosa
de estas metodologias requerird un compromiso inquebrantable con la mejora continua y una cultura
organizativa orientada hacia la eficiencia y la excelencia.

7.5.- CARTAS DE PROCESO

En la siguiente seccién del documento se enlistan las Cartas de Proceso por Unidad Administrativa, asi
como los procesos estandar aplicables a la operacion de las Unidades de Capacitacion (UCA) del IECA.
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CARTA DE PROCESO GTO

Instituto
Estata_l de.
Capacitacién
CODIGO FDPEODE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1 Grandeza de México
DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO || PCAJOO1 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacion Coordinacién de Asuntos Juridicos ] .
Coordinador de Asuntos Juridicos X
NOMBRE DEL PROCESO ASISTENCIA JURIDICA
PROPOSITO
Solventar la necesidad de asesoria y representacion juridica.
LIMITES
INICIA TERMINA
Con el registro de la solicitud de asistencia juridica Con la asistencia juridica brindada
DURACION DEL PROCESO : 13 dias habiles.
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
CLIENTE Entrega ﬁs'caY electronica de soliitud Con la mayor informacién posible, con la que cuente el solicitante
(Por escrito o personalmente)
CLIENTE Solventa requerimiento (Dfe]mformamon Con la informacién y/o documentacién requerida.
y/o documentacién)
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
. N Asesgrla ylo represgntacnon Ju’r|d|<?a |nt§gral que}/ Unidades administrativas y unidades de capacitacién del Instituto
Asistencia juridica considere o se realice en los términos e informacién I,
- X Estatal de Capacitacion.
expuesta en la solicitud del cliente.
- UNDADDE <
INDICADOR DESCRIPCION M ED DA FORMULA
El nivel de cumplimiento se mide con el porcentaje de
. . . . s@gnuas br|ndada§ contra el nLljmero de §5|stenCIas Numero de asistencias brindadas * 100 / Nimero de Asistencias
Porcentaje de asistencias brindadas solicitadas en un periodo determinado; es importante % o
o - R . solicitadas
utilizar el indicador para medir el cumplimiento de la
duracién del proceso.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
08/11/2019 Coordinacién de Asuntos Juridicos Direccién de Planeacién y Evaluacién 12
\v‘p\dad L.;Ao'e/ CERTIFICACION "
5 "_-‘{ 2 iy
H o .
= B
Instituto Estatal de Capacitacion % o 5

“a,

&

R
<
%‘% o uo?

Asistencia Juridica PCAJOO1
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OPERARIOS DEL PROCESO

Coordinador (a) de Asuntos Juridicos

Jefe (a) de Asuntos Contenciosos

Jefe (a) de Asuntos Juridicos

Abogado (a)

Responsable de Convenios y Contratos

Encargado (a) en Materia Archivistica
PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

N/A

FUNDAMENTACION LEGAL

Articulo 20 fracciénes |, Il, IV, V del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Capacitacion.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Que el cliente proporcione con su solicitud la documentacién y/o informacién necesaria y en su caso solvente los requerimientos con la informacién y/o documentacién correspondiente.

DIAGRAMA DEL PROCESO
COORDINACION
CONCEPTO CLIENTE DE ASUNTOS CLIENTE DURACION
JURIDICOS
Registro de )
INICIA solicitud 1 Dia habil
ATENCION C Alici 2 Dias
ompleta Andlisis de —| Incompletal A
PRIMARIA . habil
solicitud abiles
R e ——
E
G
v - 1 Dia habil
L
L ( Requerw'u_
R
|
z
A Solventa .
¢ — - 1 Dia habil
S equenw
N
Analisis de
ATENCION —{ . S ) e— L
SECUNDARIA informacion 1 Dia habil
TERMINA Asistencia 7 Dias
juridica habiles
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
08/11/2019 Coordinacién de Asuntos Juridicos Direccién de Planeacién y Evaluacién 2/2
N Lol
JS I ORR
“ GT02000 "
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CARTA DE PROCESO  czre | e

Grandeza de México

CODIGO FDPEODS CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO I PCAJO02 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacion Coordinacién de Asuntos Juridicos Coordinador de Asuntos Jurfdicos X
NOMBRE DEL PROCESO ELABORACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS
PROPOSITO
Solventar la necesidad de elaborar instrumentos juridicos.
LIMITES
INICIA TERMINA
Con el registro del formato "OFICIO PARA ELABORACION DE INSTRUMENTO ) .
Con el instrumento juridico entregado.

JURIDICO" Cédigo FCAJ002, firmado en su version vigente, escaneado y en fisico.

DURACION DEL PROCESO : 13 dias habiles.

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Entrega fisica y electrénica del formato | ¢, ¢rmato "OFICIO PARA ELABORACION DE INSTRUMENTO JURIDICO" Cédigo FCAJ002,
"OFICIO PARA ELABORACION DE L . . 9
CLIENTE - firmado en su versién vigente, escaneado y en fisico; llenar el formato con la mayor informacién

INSTRUMENTO JURIDICO" firmado en su . .
oo posible, con la que cuente el cliente.
version vigente.

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CLIENTE Solventa requerimiento (D? informacion Con la informacién y/o documentacién requerida.
y/o documentacién)
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Instrumentmur}dmg |ntegAraI que cgnmdere 0S¢ Unidades administrativas y unidades de capacitacién del Instituto
realice en los términos e informacién expuesta en la a2
Estatal de Capacitacion.

Instrumento juridico

solicitud del cliente.
~ UNDADDE -
INDICADOR DESCRIPCION Y EBmA FORMULA
El nivel de cumplimiento se mide con el porcentaje de
inst tos juridi t d tra el nu d
Porcentaje de instrumentos juridicos ns |iumen 0s Jurt '|co,s‘en regé. 0s contra € numero © Nimero de instrumentos juridicos entregados * 100 / Nimero de
instrumentos juridicos solicitados en un periodo % . P o
entregados R R - o instrumentos juridicos solicitados
determinado; es importante utilizar el indicador para
medir el cumplimiento de la duracién del proceso.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
08/11/2019 Coordinacién de Asuntos Juridicos Direccién de Planeacién y Evaluacién 1/2
\c‘)\daﬂ Lap, o, CERTIFICACION H
) oo G ey
sy ] £
Instituto Estatal de Capacitacién i‘i L 3‘5 Crece
&, & N

Elaboracién de Instrumentos Juridicos PCAJO02
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OPERARIOS DEL PROCESO

Coordinador (a) de Asuntos Juridicos

Jefe (a) de Asuntos Contenciosos

Jefe (a) de Asuntos Juridicos

Abogado (a)

Responsable de Convenios y Contratos

Encargado (a) en Materia Archivistica

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Sin procedimientos documentados.

FUNDAMENTACION LEGAL

Articulo 20 fracciénes Ill, VIII y IX del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Capacitacion.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Que el cliente proporcione con su solicitud la documentacién y/o informacién necesaria y en su caso solvente los requerimientos con la informacién y/o documentacién correspondiente.

DIAGRAMA DEL PROCESO

COORDINACION
CONCEPTO CLIENTE DE ASUNTOS CLIENTE DURACION
JURIDICOS

Registro de
INICIA solicitud 1 Dia habil

ATENCION = I ’Analisis de 2 Dias
privaria | [Completa—{ " jjiciug J—{Incompleta] | - hapiles

R

E

G

L < . ><— 1 Dia habil

A Requerimiento

T

z

A

c ___p( Solventa ¥ pia hapil

6 Requerimiento

N

ATENCION L i
SECUNDARIA Elaboracion 7,D_Ias
habiles

TERMINA @ 1 Dia habil
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
08/11/2019 Coordinacién de Asuntos Juridicos Direccién de Planeacién y Evaluacién 2/2

s o Lo
SeL ¢ 2 sty
P B Y qx,
% o & Crece

Instituto Estatal de Capacitacion % S ALIDAD
g & GT02000 4
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CARTA DE PROCESO GTO

CODIGO FDPEOOG

CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1

Grandeza de Mé:

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO 1 PCAJO03 TIPO DE PROCESO
< P DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacion Coordinacién de Asuntos Juridicos
P CAJ Coordinacién de Asuntos Juridicos CAJ X

NOMBRE DEL PROCESO

ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

PROPOSITO

Garantizar el Derecho de

Acceso a la informacién publica

LIMITES

INICIA

TERMINA

Consulta de un ciudadano a través del portal de Transparencia.

Aceptacion de la Tentativa de Respuesta por parte de UTAPE

DURACION DEL PROCESO :

8 dias habiles

NOMBRE DEL PROVEEDOR

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

Solicitante de la Informacién

1.- Ingreso y turno de la consulta del
ciudadano a través del portal de
Transparencia

Via electronica, la UTAPE a través de portal de Transparencia turna al IECA por medio de oficio
la solicitud del ciudadano consultante.

Unidad de Enlace

2.- Aceptacion o incompetencia de la
solicitud de informacion.

Se analiza la consulta en portal de Transparencia y se procede a aceptar o rechazar la
competencia del turno.

Unidad de Enlace

3.- Se turna a la o las Unidad(es)
Responsable(s) la consulta para su
atencién inmediata

Via correo electrénico se notifica al primer dia habil a la Unidad Responsable para que prepare
respuesta: Se otorgan 3 dias, de no ser clara la consulta se requiere aclaracién al ciudadano en
dia 2, de contar la respuesta con datos personales se presentan propuesta de clasificaciéon en
dia 4 ante Comité de Transparencia y de ser una respuesta compleja o voluminosa se solicita
ampliacién de tiempo en dia 3, lo que otorga 2 dias adicionales para entregar respuesta.

Unidad de Enlace

4.- Analisis de respuesta proporcionada
por la o las Unidad(es) Responsable(s)

Se recibe via correo electronico las respuestas de la o las Unidad(es) Responsable(s), se
analizan y se solventan los pormenores de la consulta, se prepara oficio de respuesta y se
revisa que la documental sea la necesaria y cuente con versién publica.

Unidad de Transparencia del Poder
Ejecutivo

5.- Notificacién de respuesta

Via electronica en portal de Transparencia se sube oficio de respuesta y documental necesaria.

Solicitante de la Informacién

6.- Aceptacion de la Tentativa de
Respuesta

Via electronica en portal de Transparencia, UTAPE valida o rechaza la respuesta brindada por
el IECA

SALIDAS:

RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS

ESPEC

REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

CLIENTES:
PERFIL DEL USUARIO

IFICACIONES:

Respuesta a solicitud de informacion

En los términos indicados por la UTAPE

Persona solicitante de la informacion

UNDADDE

INDICADOR DESCRIPCION M EDDA FORMULA

Consultas atendidas Ndmero de consultas publicas |ngresaqas por medio del # Consultas publicas/consultas atendidas*100
portal de Transparencia.
indice de atencién Promedio de dias de atencion. indice Linea base anual de solicitudes atendidas
Peticiones a Comité Peticiones a Comité de Transparencia. # Numero de peticiones a comité
Tag's Tag’s més solicitados. # Numero de tag's frecuentes recurrentemente atendidos.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
02/10/2023 Responsable de convenios y contratos Direccién de Planeacién y Evaluaxion 1/2

Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién PCAJOO3
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FUNDAMENTACION LEGAL

Articulos 47 y 48 fracciones Il y V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Guanajuato.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Apegarse a los tiempos de entrega de respuesta, dar atencién puntual a la consulta del ciudadano, conocer la documentaciéon que se genera en las areas e identificar los datos
personales que contienen y presentar lo antes posible las versiones publicas de estos.

DIAGRAMA DEL PROCESO

ATENDER SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Persona Solicitante de Informacié Unidad de Transparencia UTAPE| Comité de Transparencia de la UT. Coordinacién de Asuntos Juridig

CAlUnidad de Enlace UE
1

| P Recibe y turma al

ngresa sol |cn|u Recibe y tuma a ,| areadel IECA
accesoala cAJ competente para
informacion responder(UR

Transfiere a la
Unidad de Enlact i
UE competente

¢Procede la ¢ Hay inexistencias
i incompetencia para
respondef

Ell

ir NG
{gexistencia de la

Recibe y resuelvd
sobre ampliacién sk
de plazo

¢ Requiere ampliacion
plazo de respues®_

ZRequiere clasificacionde
informacién(versiones

s piblicay?

(Estacomecta I
clasificacion de
informacior?

Ng
NO

Realiza testado pafa
clasificacién de

informacién
Recibe tentativa d ¥
respuesta Integra proyecto d
respuesta del are:

competente de IECX
(R

¢ Se acepta la

Recibe respuest: respuest®

Remite tentativa
de respuesta

St———v

Elabora respuestd
FIN y notifica a
persona solicitantq

Versionl.0
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CARTA DE PROCESO  czre | s

Gr.

ADJETVO

CODIGO FDPEQO6 CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1
TIPO DE PROCESO

| PDAF001
SUSTANTVO

CODIGO
DUENO DEL PROCESO
X

Coordinacién Administrativa

UNIDAD ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA / ENTIDAD
Direccién de Administraciény
Finanzas
GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Instituto Estatal de Capacitacién

PROPOSITO

NOMBRE DEL PROCESO
Proporcionar los insumos y servicios hecesarios para cumplir con las actividades propias del area usuaria.

LIMITES
TERMINA

Cuando el drea usuarira recibe el servicio o bien solicitado.

INICIA
Solicitud de &rea usuaria (Unidades Administrativa y de Capacitacién) de
contar con los bienes y servicios necesarios para llevar a cabo sus
funciones y actividades
DURACION DEL PROCESO : 30 dias naturales
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Unidad Administrativa o de Requisicién de materiales o . B o . L
L . Nombre, cantidad especifica y caracteristicas de material solicitado
Capacitacion servicios
Tabla comparativa de precios propuestos con las debidas cotizaciones provistas por
Jefatura de Recursos Materiales Investigacién de Mercado P P prop P P
proveedores
Coordinacién Administrativa Orden de Compra Con el sustento necesario sobre la eleccién del proveedor.
Encargado de Almacén Formato de Salida de Almacén Fecha, firmay sello necesarios para su validéz.
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Con especificaciones de cantidad, fecha,
Formato de recepcion de material hora de entrega, y en qué condiciones se Unidades Administrativas y de Capacitacion
recibe.
- UNDADDE -
INDICADOR DESCRIPCION ¥ EDBA FORMULA
. . El indicador mide la oportuna atencion a L .
Porcentaje de atencion a solicitudes o P % Solicitadas/atendidas * 100
solicitudes.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
15/11/2019 Coordinacién Administrativa Direccién de Planeacién y Evaluacién 1/2
\.;‘,\dad La ,,%’ :Ennnnu\aéw n
P - s
s © (s
% o § Gge
=, S CALIDAD N
oy o 020 GTO2000

Instituto Estatal de Capacitacion

Gestién de Compras y Contrataciones PDAF001
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OPERARIOS DEL PROCESO

Coordinador(a) Administrativo(a
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Proveedor(es) comerciales

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Compras en SAP R/3
Compras a través del portal
Facturacién

FUNDAMENTACION LEGAL

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Lineamientos de Sevicios Generales
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Formato de requisicién de material debidamente registrado y validado en SIIECA

Que haya suficiente oferta de proveduria

Que exista suficiencia presupuestaria
DIAGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Direcciones de Area o Unidades de Secretaria de Finanzas Inversion y
0 Jefatura de Recursos Materiales 2
Capacitacion Administracion

Recibe solicitud de| s
INICIO requisicion Licitar en Portal Recibe notificacién de
seleccion

Realiza investigaciop
de mercado

l

Selecciona las
opciones mas
competitivas

Proveedores comerciales

Envia requisicion Procesar propt

Presenta oferta
comercial

NO

Recibe orden de
compra

i_l

Firma contrato

ZEI redne
requisitos?

Elabora contrato

l

Realiza orden de
compra

Recibe en almacéi Entrega en almacén

l

Realiza proceso de
entrega de materialels

Recibe material

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
15/11/2019 Coordinacion Administrativa Direccién de Planeacién y Evaluacién 2/2

8ad Lay, ceRTIncACION
o o, | o
W

<3
&
4

Instituto Estatal de Capacitacion
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CARTA DE PROCESO GTO

CODIGO FDPEOOE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO “ PDAF003 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO

Direccién de Administracién y
Finanzas Jefatura de Contabilidad y Presupuestos X

Instituto Estatal de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE PAGOS
PROPOSITO

Informar la ruta para el pago a proveedores

LIMITES
INICIA TERMINA
Con solicitudes de tramites de pago de los distintos clientes internos, a través de las Recepcion de la relacién de documentos fisicos de pago por tesoreria
Direcciones, Coordinaciones y Planteles del IECA por portal de Firma Electrénica P pago p
DURACION DEL PROCESO : 10 dias habiles
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Direcciones, Coordinaciones y Planteles del Documentos de Solicitud de pago (PT, Folio consecutivo, Firmado, Sustentado en Legislacién aplicable; Emitido a favor del IECA, con
GO, GRC, Etc.), CFDI (XML y PDF; o N .
IECA o sustento de Legislacién aplicable; partida a afectar y suficiencia.
suficiencia presupuestal
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
Solicitud de pago (PT, GO, GRC, ETC.)
Relacion de documentos fisicos para pagos. CFDI (XML y PDF) Jefatura de egresos (Tesoreria)
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
Mide eficiencia de la jefatt d 1
Tramites atendidos \de eficiencia ce ,a Jeta ulra @ egresos en cuanto a % Tramites recibidos / Trdmites registrados
atencién de tramites de pago

OPERARIOS DEL PROCESO

Jefe de contabilidad y presupuesto
Secretaria de Finanzas/Direccién General de Presupuesto
Contraloria Interna

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Registro y afectacion contable-presupuestal

FUNDAMENTACION LEGAL

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio fiscal vigente.
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Ingresos para Estado de Guanajuato para el Ejercicio fiscal vigente.
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Documentacién Completa por el solicitante
Procesos soportados de acuerdo a Legislacion Aplicable
Suficiencia presupuestal.
Pronta respuesta en autorizacién de traspasos presupuestales.
Pronta respuesta en las autorizaciones por parte de terceros.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA

23/10/2023 Jefatura de contabilidad y presupuestos Coordinacién de andlisis y proyectos financieros 1/2

Crece,

CALIDAD

Gestién de Pagos PDAF003
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MANUAL DE

PROCESOS

2023

DIAGRAMA DEL PROCESO
GESTION DE PAGOS
Direcciones, Jefatura de Secretaria de Finanzas/
Coordinacionesy Contabilidad y Direccion General de Tesoreria
Planteles [ECA Presupuestos Presupuestos

Inicio

v

Solicitar tramite de Cvision sonome
pago No: P

documenta

Revision
presupuestal, partida
suficienci

Solicitar trémite de
adecuacion
presupuestal

—No

Registoen la PEI [«

»| Realiza el pago

<El pago serealiza
en el [ECA?

Nor »| Realiza el pago

O

—

c .
N Fin <

0

—

O
>

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
23/10/2023 Jefatura de contabilidad y presupuestos Coordinacién de andlisis y proyectos financieros 2/2
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MANUAL DE \
PROCESOS _
2023 \

CARTA DE PROCESO

CODIGO FDPEOO6 CODIGO DE PROCESO PDPEQOO1 VERSION 2.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO || PR-PDAF003-1 TIPO DE PROCESO
S . ” DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
} N, Direccién de Administraciony
Instituto Estatal de Capacitacion ]
Finanzas Jefatura de egresos X
NOMBRE DEL PROCESO Reportar ingresos recibidos del publico en general

PROPOSITO

Identificar los ingresos por venta de curso de capacitacién al publico en general

LIMITES
INICIA TERMINA
Descarga de archivo de banca electrénica del TXT de las referencias bancarias . 2 " .
" N . Con la asignacién de recibos de ingreso por parte del plantel por los cursos pagados en BBVA e
pagadas a dia vencido. Con la recepcién por parte del ISSEG del reporte de pagos a |SSEG
dia vencido. .
DURACION DEL PROCESO : 2 dias hdbiles.
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Banco contratado para pago referenciado Reporte de rngrefsos recrb/dos con Banca electronica activa, reporte en TXT.
(BBVA) referencia bancaria
SIIECA Médulo de Finanzas del SIIIECA Portal Y modulo en funcionamiento
ISSEG Reporte de depdsitos diarios Archivo recibido e informacion de la referncia pagada
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO

Folios de recibos de ingreso en consecutivo y

elaboracion total de recibos de ingreso. Planteles del IECA

Reporte de ingresos diarios recibidos

Conciliaciones Bancarias Estado de cuenta bancario Direccion General del [ECA, Directores de Area, Planteles IECA..
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
Eficiencia en registro de ingresos de Medicion de eficiencia sobre \os‘ !ngresos deposiados % Néimero de depésitos bancarios Vs folios de recibos elaborados.
contado contra los contabilizados
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
12/10/2023 Jefatura de egresos Coordinacién de andlisis y proyectos financieros 12

OPERARIOS DEL PROCESO

Planteles y Direcciones |ECA.

Auxiliar de egresos
Banca electronica de la insticucion financiera contratada

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Emision de recibos de ingreso

FUNDAMENTACION LEGAL

Decreto de creacion del IECA.

Ley de ingresos del Estado de Guanajuato para cada ejercicio fiscal.

Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estados y los Municipios de Guanajuato.

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

CALIDAD

Reportar Ingresos recibidos del publico en general PR-PDAF003-1

ieca.guan




MANUAL DE

PROCESOS

2023 Lv.":..

FACT
Banca electrénica activa.
Sistema contable HANNA R-3.
SIIIECA
DIAGRAMA DEL PROCESO
Banca Electrénica Jefatura de Egresos Planteles IECA
Inicio .
Informacion en Iezde las .| Descarga el archivo en format
eferencias bancarias pag
A 4
Se expiden los recibos
Se carga el archivo en el sistena correspondienteshasado
SIIECApara hacer el cruce d en los depdsitos bancariog y
referencias pagadas de acuerdo a los datos del
capacitando
A
- . Capturan los folios de log
"La(':'gr?g;aaglon es recibos correspondientes ¢n
el SIIECA
Y
Si
o Seinformaal plantelpara
subsanar observaciones|
Descarga archivo del SIIECAEN
formato excel
A 4
Captura de ingresos en el sistema
contable R3.
o h 4
—
_\5 Fin del Proceso
[
(Y
>
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
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MANUAL DE 11\ \
PROCESOS

2023 \

CARTA DE PROCESO GTO

CODIGO FDPEODE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 31 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO " PR-PDAF003-2 TIPO DE PROCESO
. iz L .2 DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacién Direccion de Administracion'y
Y P Finanzas DAF Jefatura de Pago a Servicios Académicos X
NOMBRE DEL PROCESO TRAMITAR PAGO A INSTRUCTORES, EVALUADORES Y ASESORES DE CAPACITACION.
PROPOSITO

Identificar el tramite para el pago de instructores en el SIIECA

LIMITES
INICIA TERMINA
Recepcién de documentacion electrénica para pago de instructores Notificacién de la fecha de depdsito del pago al trdmite solicitado.
DURACION DEL PROCESO : 15 dias habiles
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
SIIIECA Modulo de Pago a Instructores Portal disponible
Contrato marco, oficio de instruccién, ID del curso, importe, dias de duracién, fecha de inicio y termino del curso, nimero de contrato
Planteles del IECA
CFDI'S marco, CFDI
Jefatura de Contabilidad y Ppto Afectacidn contable y presupuestal de las Generacién de documentos para que egresos realice la compensacién y el pago
yFe partidas contables paraq 9 P yelpag
Jefatura de egresos Compensacion de pafg'os ¥ generacién de Realiza pagos conforme a documntos soporte
depésitos
Coordinacién de Recursos Humanos de la | Timbrado de pago a instructores y pélizas .
Reporte para pago a instructores
DAF compensadas
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Reporte para tramite de pago dirigido a la Jefatura de Layout de los instructores a pagar con .
Contabilidad y Presupuesto, partida 1210 documentacién soporte: Oficio de Instruccién Contabildad y Presupuesto

Relacién de despachos con documentacién soporte:

Reporte para tramite de pago dirigido a la Jefatura de Oficio de Instruccié, CFDI, Validacién de vigencia de Contabilidad y Presupuesto
Contabilidad y Presupuesto, partida 3390 CFDI en el SAT, Autorizacién de Solicitud de y P
Partidas Restringidas.
- UNDADDE .
INDICADOR DESCRIPCION M EDDA FORMULA
Pagos atendidos en un periodo Indicador que mide la eficiencia en la atencién de los % Numero de tramites recibidos / nimero de trdmites con
determinado cursos enviados para pago ° observaciones
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
12/10/2023 Jefe de pagos a servicios académicos Coordinacién de andlisis y proy i i 12

OPERARIOS DEL PROCESO

Departamento de contabilidad y presupuesto.

Tramitar Pago a Instructores, Evaluadores y Asesores de Capacitacién PR-PDAF003-2

ieca.guan




MANUAL DE
PROCESOS

2023 / .

Generacion de reportes para proceso de pago partida 3390

FUNDAMENTACION LEGAL

LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL
LEY PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DE LOS RECURSOS PUBLICOS PARA EL ESTADO DE GTO
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y OTRAS LEGISLACIONES APLICABLES.
LEY DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POLITICAS PARA PAGO DE INSTRUCTORES DE CURSOS DE CAPACITACION, EVALUADORES Y ASESORES
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION IECA
SIIECA
PLATAFORMA ESTATAL DE INFOIRMACION (PEI)
LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Contar con el contrato marco en el DRIVE

Oficio de instruccién que corresponda con el SIIECA

Validacién exitosa de RFC y Codigo postal ante el SAT

Tiempo transcurrido entre la fecha de termino de curso y el envio para su pago (conforme a politicas)

Tiempo transcurrido en la validacién de la SFIA (externo)

Disponibilidad de recursos para efectuar el pago (externo)
DIAGRAMA DEL PROCESO

Jefatura de pagos a ) Jefatura de contabilidal Secretaria de fi

Planteles IECA servicios académicos|  Coordinacion de y presupuesto Jefatura de egresos inversion y

recursos humanos P 2
administracion

5

Elabora y entrega Recibe soporte.
relacién junto con e
v dimer

para pago

i %
pagos efectuado

Notiica los depasitos
efectuado

10 pogos slctuaf

Recibe reiacian

pada deposito

Recibe documentacial
jsta pol

Notiica los depasitos
efectuados

Recibe fecha de

FECHA I REALIZO I AUTORIZO I PAGINA
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MANUAL DE \ \
2023

PROCESOS
\ \

CARTA DE PROCESO GTO

CODIGO FDPEODE CODIGO DE PROCESO PDPEQO1 VERSION 3.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL COoDIGO || PR-PDAF003-3 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO

Direccién de Administracién y

Instituto Estatal de Capacitacion Finanzas DAF Jefatura de egresos y

NOMBRE DEL PROCESO Facturar cursos de capacitacién

PROPOSITO

Entregar al capacitancitando persona fisica o moral, Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)por la venta de cursos adquiridos

LIMITES
INICIA TERMINA

Solicitud de elaboracién de CFDI por la venta de cursos de capacitacion. CFDI eleborado, enviado y registrado en la contabilidad del IECA
DURACION DEL PROCESO : 2 dias habiles.
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES

Planteles y Direcciones Formato de elaboracién de factura Datos fiscales correctos.

Proveedor autorizado de certificacién Solicitud de CFDI Portal en funcionamiento
SIIIECA Consulta del curso facturado Portal en funcionamiento y curso registrado
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Comprobante Fiscal Digital por Internet Datos correctos y verificados con los clientes Capacitandos y planteles del IECA
Reportes de ingresos por los CFDI registrados en HANA R-3 |Reportes de cada CFDI por plantel Direccién General del IECA, Directores de Area, Planteles IECA..
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
Eficiencia en facturacion Medicion de eficiencia sobre los cursos solicitados y los % Facturas emitidas / facturas rechazadas.
facturados
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
12/10/2023 Jefatura de egresos Coordinacién de andlisis y proyectos financieros 12
OPERARIOS DEL PROCESO
Planteles y Direcciones IECA.
Jefatura de egresos.
FUNDAMENTACION LEGAL

Decreto de creacién del IECA.

Ley de ingresos del Estado de Guanajuato para cada ejercicio fiscal.

Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estados y los Municipios de Guanajuato.

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Guanajuato
Tx,
Crece,

CALIDAD

Facturar Cursos de Capacitacion PR-PDAF003-3
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MANUAL DE

PROCESOS

2023

FACI

Que los proveedores entreguen al plantel la informacion fiscal correcta.
DIAGRAMA DEL PROCESO

FACTURAR CURSOS DE CAPACITACION
PLANTELES Y DIRECCIONES

JEFATURA DE EGRESOS

Inicio \ o . - . .
< Envio de Solicitud de facturacion / Se recibe la solicityde revisan datos requeridos
A

Se regresa al solicitantpara solventar las observacione g«

z

¢Se cumple con lo requerido

Se emite facturacion electrénica en portsé envia
automaticamente a clienjey se registra en sistem
contable

Recibey enviaa clientes

Se envia al plantel o &rgaara previo envié a clientg

A

Se gestiona el cobrdependiendo los dias de crédito
otorgados

A 4

Se recibe el pago por parte de cliente y envia al

Se recibe comprobante de pago y se hace el registro
departamento de Tesoreria

correspondiente para saldar el adeudo del clientg

A 4

A 4

Final del proceso >

\Versionl.0
7N

FECHA I REALIZO I

AUTORIZO I PAGINA
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MANUAL DE
PROCESOS

2023 \

CARTA DE PROCESO

CODIGO FDPEOOS CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 31 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO ||PR-PDAF003-4 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO

Direccién de Administraciony
Finanzas DAF Jefatura de Impuestos y Tramites Fiscales X

Instituto Estatal de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCESO Enterar el pago de impuestos Federales y Estatales

PROPOSITO

Enterar a la autoridad competente las retenciones de impuestos que realiza el IECA, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable

LIMITES
INICIA TERMINA
Cierre presupuestal y contable de la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto Recepcion de la relaciéon de documentos fisicos de pago por tesoreria
DURACION DEL PROCESO : 2 dias habiles
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Total de las cuentas de retencion de i< ; " elarid "
Cierre contable y presupuestal . Confirmacién de retenciones efectivamente erogadas de acuerdo a legislacién aplicable
impuestos a enterar
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Solicitud de pago, poliza de sistema y lineas de
Relacién de documentos fisicos para pagos. captura Jefatura de egresos (Tesoreria)
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION M EDDA FORMULA

Mide eficiencia de la jefatura de egresos en cuanto a

Impuestos enterados
P! atencion de tramites de pago

% Obligaciones contra enteros de impuestos

OPERARIOS DEL PROCESO

Jefatura de Impuestos y Tramites Fiscales
Secretaria de Finanzas/Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Contraloria Interna

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Registro y afectacion contable-presupuestal

FUNDAMENTACION LEGAL
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el ejercicio fiscal vigente.
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Piblicos para el Estado de Guanajuato.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Ingresos para Estado de Guanajuato para el Ejercicio fiscal vigente.
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado.
FECHA I REALIZO I REVISO I PAGINA

12

" Tx,
Creze,

Entero de Pago de Impuestos Estatales y Federales PR-PDAF003-4
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PROCESOS f

2023 / E

Registro correcto de retenciones por parte de las dreas responsable
DIAGRAMA DEL PROCESO

Entero de Impuestos Estatales y Federales

Sistema Contable-B Servicio d.e Adn_1|n|straC|on Jefatura de Egresos
Tributaria

INICIO

Cierre contable por part
delajefatura de

contabilidad y
presupuesto
Se generan las lineas de
5 ¢ Esta pagadd NO captura para proceder
pagar
Se elimina lo pendiente
de pago mediante hojaj
de trabajo
Se generan pélizas Se entrega pdliza con|
contables para registr » documentacion para
el entero de impuestos pago
o
o FIN
c
©
0
=
(3
>
FECHA | REALIZO | AUTORIZO PAGINA
¢ A Guanajuato
»? (&,
Crece,
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~ Estatalde,
| Capacitacién

CARTA DE PROCESO GTO\ insttuto

CODIGO FDPEOO6 CODIGO DE PROCESO PDPE0OO1 VERSION 2.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO [ PDAF005 TIPO DE PROCESO
" N, Direccién de Administracién y DUENO DEL PROCESO sustanvo | ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacion X
Finanzas Jefatura de Ingreso y Estructura I X
NOMBRE DEL PROCESO RECLUTARY SELECCIONAR PERSONAL
PROPOSITO
Atraer p: para cubrir P
LIMITES
INICIA TERMINA
Existencia de Plaza vacante Alta en némina
DURACION DEL PROCESO : 17 dias
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
La Unidad de Capacitacién o Unidad
Administrativa que requiere una persona 1. Requisicién de personal Formato digital Requerimiento de Perfil de Puesto
con capacidades especificas para realizar
determinadas actividades.
Direccién General de Recursos Humanos 2.Perfil de puesto validado Formato Digital preestablecido
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO

Validado por la Coordinacién de Recursos
Registro de Perfil de Puesto Validado Humanos del IECA para posterior envio a la Coordinacién de Recursos Humanos IECA
Coordinacion General de Recursos Humanos

UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA

Numero de Solicitudes rechazadas/Numero de solicitudes Numero de Solicitudes rechazadas/Numero de solicitudes

Eficiencia de registro de perfiles elaboradas % elaboradas*0.100

OPERARIOS DEL PROCESO

Jefatura de Ingreso y Estructura

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO
Creacién de Perfil y Puesto
Actualizacién de Estructuras en Organigrama
Reclutar y Cobertura de vacantes,
Seleccion del Personal
Contratacion
[FUNDAMENTACION LEGAL

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Estatal.
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guanajuato
Ley para la Proteccién de los Derechos Humanos en el Estado de
Decreto de Creacién del IECA
Reglamento Interior del IECA
Reglamento del Servicio Civil de Carrera.

Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion para la Administracién Publica Estatal
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.

Lineamientos y Manual de Operacién de Ingreso, 6n, Evaluacion del D o y Bienestar Laboral 2023

Lir nerales para la I i6n de los Recursos Humanos 2023

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Que exista la pr ia en el de Egresos del IECA
Que se cumpla con la normativa aplicable a esta materia
Que el servidor publico de nuevo ingreso cuente con las capacidades, actitudes y habilidades requeridas por el puesto.
FECHA I REALIZO I REVISO I PAGINA-

CALIDAD

Reclutary Seleccionar Personal PDAFO05
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DIAGRAMA DEL PROCESO
RECLUTAR Y SELECCIONAR PERSONAL
Unidad de Capacitaciéon o Coordinacién de Recursos - '_FANDIDATOS INTERNO
. . . DIRECCION GENERAL DH R SFIyA
Unidad Administrativa Humanos del IECA EXTERNOS .
4 debidaments
regiirada b solctul
s c
L Solicita cubrir una ¥ Existen candidatd
vacante —
Valida Perfil smlcltada*
para ser cubierto
[ h 2
Se efiqueta el puesto
ReslizeiRenuiscion o dentro de la estructura] sdeianens
4@
Asignacion de fechas del
proceso de seleccion
personal
Realiza Reclutamiento
rsonal
Aplicacion de examen)|
No téenico y psicometricol
Existen candidato?
aprobados
Publica Acta de Comits
L 2 con resultados del
[ Proceso
Entrevista de selecciol
l 2
Entrega de
Soficka, para su ingreso
Se define candidato
ganador de existir
Solicita documentos pafa
integracion de
expediente
v
Seenvia solcitd de destloauto
e D de la plaz,
Products n Data Processng|
Captura de alta en
nomina
Temina
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
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2023

~ Estatalde
| Capacitacién

CARTA DE PROCESO GTO\ nsitato

CODIGO FDPEOOE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 2.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO 1 PDAF006 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTIO ADJENO

Instituto Estatal de Capacitacién Direccién de Administraciony

Finanzas DAF Coordinacién de Recursos Humanos x
NOMBRE DEL PROCESO DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
PROPOSITO
Desarrollar las ! i i obligatorias, habili fficas y proporcionar conocimientos, destrezas y/o aptitudes necesarias para fortalecer el desempefio eficiente
en las funciones que realizan las personas servidoras piblicas en los puestos que ocupan.
LIMITES
INICIA TERMINA
Necesidad de capacitacion en el personal del IECA Monto asignado presupuestal, capcitacion técnica vinculada al drea
DURACION DEL PROCESO : Indefinido
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
1.- Servicor publico con una
Internos: N . 1
Unidades de Capacitacion adscritas al| "©€%192d de mejorar, adauiriro
P o desarrollar una habilidad. Contrato validado por IECA y por la DGRH.
IECA, empleados, Coordinacion de . - . .
PN . N 2.- Diagnéstico de necesidades. Contenido de autor para el desarrollo del curso entregado.
Analisis y Proyectos Financieros. N . N .
N L 3.- Contrato con despacho o Lista de asistencias debidamente firmadas.
Externos: Direccién General de instructor.
Recursos Humanos de la SFlyA. . N
4.-Contenido del Curso.
Despacho o Instructor. . "
5.-Formatos de asistencia
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Diagnostico de Necesidades reanzado.
Contrato validado por IECAy por la DGRH. Plan de capacitacién elaborado.
Contenido de autor para el desarrollo del curso i6 fi i
P Evaluacion a_l desempefio realizada. 1.- Empleados del IECA con base o eventuales.
entregado. Contrato validado y firmado
Lista de asistencias debidamente firmadas. Capacitacion acorde al perfil.
Condiciones para realizar el curso por parte
dallnctect,
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
Eficacia: Nimero de talleres realizados/
Numero de talleres elaborados.
Eficiencia: niimero de trabajadores
aprobados/ntimero de trabajadores en el |  Los indicadores sirven para saber cuantos cursos se
curso. realizaron y cuantos se aprobaron asi como la aplicacién % Numero de cursos ac a de cursos pr
Calidad: Nimero de colaboradores con del curso en el desempefio de labores.
conocimiento después del curso después
de un trimestre/NUmero de trabajadores
que aprobaron el curso.

OPERARIOS DEL PROCESO

Coordinador de Recursos Humanos

PROCEDIMENTOS DEL PROCESO

1.-Pr iento de un Diagndstico de I i del personal.(Inicia DGRH y o responde el usuario)
2.- Diagnéstico Respondido (lo responde el usuario y es enviado a DGRH y IECA).
3_Realizacion de un plan anual de capacitacion (1o inicia IECA y es enviado a DGRH).
4.~ Validacion de la capacitacién técnica. (Io inicia IECA y es enviado a DGRH).
(lo inicia IECA y es enviado a DGRH).5.- Procedimiento de contratacién del despacho o instructor.
6.- Procedimiento de realizacién del curso. Es Iniciado por el IECA y es realizado por el servidor publico
7.- Constancia , diploma o calificacién sobre el curso realizado. (Es finalizado por el servidror publico).

FUNDAMENTACION LEGAL

Decreto de creacion del IECA
Reglamento interior del IECA
Ley Federal del Trabajo
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado de Guanajuato y sus Municipios

Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica en el Estado de Guanajuato

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos 2023
Lineamientos y manual de 6n de ingreso, pr 6n, evaluacion del fio y bienestar laboral 2023
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CALIDAD

Desarrollo del Recurso Humano PDAF006

ieca.guan




MANUAL DE

PROCESOS

2023

FA
2. Metodologia del curso
3. Asistencia del servidor publico
4. Aplicacién del conocimiento adquirido
DIAGRAMA DEL PROCESO
. . S Direccion de Recursos
Unidades Adscritas al | Coordinacién de Recursd .
Humanos de la Secretari Empleados
IECA Humanos .
de Finanzas
Enviar movimientos d Registrar en el sistemp - o
incid ias de nomi > movimientos e > Habilitar posiciones d
incidencias de némin incidencias némina
Realizar financiacion dn,
el sistema h
v
Realizar calculo de
némina en el sistemg
Generar en sistema
reportes y enteros
Generar en sistema Recibir reporte de
reporte de bancos e » P
) bancos
importes
I Recibir pago en cuentp
4 bancaria
Generar en sistema I
reporte de bancose
importes
o
—
c
© Fin
n
S
(]
>
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Instituto
Estatal de
Capacitacién

CARTA DE PROCESO \

Grandeza de México

CODIGO FDPEOOE CODIGO DE PROCESO PDPE0O1 VERSION 2.1

TIPO DE PROCESO
ADJETVO

CODIGO 1 PDAF007

DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL

X

Direccién de Administraciony
Finanzas DAF

Coordinacién de Recursos Humanos

Instituto Estatal de Capacitacion

Registroy pago de néminas ordinarias y extraordinarias

NOMBRE DEL PROCESO

PROPOSITO

Los servidores publicos cuenten con el pago de sus remuneraciones en tiempo y forma, apegados a los lineamientos establecidos por parte de la Direccion General de Recursos
Humanos, dependiente de la Secretaria de Finanzas Inversién y Administracion.
LIMITES

TERMINA

INICIA

Timbrado de némina, Declaracién Anual Informativa

Envio de movimientos e incidencias

La generacién de la némina lleva un proceso de contabilizacion de incidencias, financiacién, simulacién de la contabilidad
para revision y concluir con la contabilidad real y este ocupa 10 dias de cada quincena.

DURACION DEL PROCESO :
ESPECIFICACIONES

NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS

Internos:
Unidades de Capacitacién adscritas al
IECA, empleados, Coordinacién de
Anélisis y Proyectos Financieros.

1.- Registro nuevo ingreso,
promociones, retabulaciones y bajas
2.- Validacién de finiquitos y/o

Liberacion de plazas.
Ampliaciones liquidas y traspasos.

Externos: laudos.
Instructores, evaluadores, Direccién | 3.- Pago ainstructores (Gestion de
pagos)

General de Recursos Humanos de la
SFIyA, Direccién General de
Presupuesto de la SFlyA.

SALIDAS:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS

CLIENTES:
PERFIL DEL USUARIO

ESPECIFICACIONES:
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

1.- Empleados
2.- Instructores
3.- Evaluadores

1.- Posiciones autorizadas en sistema.

1.- Pago de némina ordinaria y/o extraordinaria a
2.- Suficiencia presupuestal.

empleados y/o instructores evaluadores.
2.- Timbrado de CFDI's de néminas ordinarias y
extraordinarias. 4.- SIHP SAP R3
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
1.- Reporte de presupuesto ejercido. Elaboracién de proceso de némina, generar papel de No de
2.- Reporte de transferencias bancarias trabajo de revision, y para transferencia de pagos, asi |quincenas 24 Trabajar en el registro y pago de nominas ordinarias y
efectuadas. como archivos para presupuesto sobre pago de en cada extraordinrias
impuestos y terceros en cada una de las néminas. ejercicio

OPERARIOS DEL PROCESO
Coordinador de Recursos Humanos
Jefe/a de Némina.

Especialista de némina.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO
1.- Procedmiento de Indicencias en sistema SAP con el infotipo PA30. (inicia el servidor publio y es enviado a IECA)
2.- Procedmiento de Financiacion. (Es enviado del IECA a la DGRH)

3.- Procedimiento del Célculo de la némina por la transaccién POO_M32_Calc (se realiza por IECA)
4.-Revision de la némina por la transaccion del SAP: ZPCOO_M11_WTK (se realiza por IECA)
5.-Procedimiento de la contabilizacién dela némina ( SE realiza por IECA)

6.- Registro del cierre de cifra para pago en la transaccion ZPOO_M11_WTK (Se envia de IECA a DGRH)

Registro y Pago de Noéminas Ordinarias y Extraordinarias PDAFO07

39

ieca.guan

.- Identificacién de la transaccion de la transferencia por medio de PCOO_M32_CDTA (se realiza por IECA).
8.- Dispersion de la némina (Se realiza por IECA a los Bancos).
9.- Timbrado de la némina (se realiza por IECA).
FECHA T REALIZO T REVISO T PAGINA
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Decreto de creacion del IECA
Reglamento interior del [ECA
Ley Federal del Trabajo
Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos al Servicio del Estado de Guanajuato y sus Municipios
Ley del Impuesto sobre la Renta
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica en el Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos 2022
Tabulador de Sueldos 2023
Criterios en Materia de Compensaciones para el Personal Laboral de la Admnistracion Plblica Estatal 2023
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal 2023
Ley de Seguridad Social del Guanajuato
Ley de del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

FACTORES CRITICOS DE EXITO

1.- Procedmiento de Indicencias en sistema SAP con el infotipo PA30

2.- Procedimiento de Financiacién donde intervienen DGRH y la CRH.

3.- Procedimiento del Calculo de la némina por la transaccién POO_M32_Calc

4.-Revision de la némina por la transaccion del SAP: ZPCOO_M11_WTK

5.-Procedimiento de la contabilizacién dela némina

6.- Registro del cierre de cifra para pago en la transacciéon ZPOO_M11_WTK

7.- Identificacion de la transaccion de la transferencia por medio de PCOO_M32_CDTA

8.- Dispersién de la némina

9.- Timbrado de la némina

DIAGRAMA DEL PROCESO

Registro y Pago de Ndminas Ordinarias y Extraordinarias

Unidades Adscritas al Coordinacién de Direccién de Recursog

R H Humanos de la Empleados
€CUrsos HUmanos| gecretaria de Finanza

Enviar movimientos Registrar en el
Habilitar posicione
eir de sistema de neming
némina e incidencias o

Realizar financiaciofy,
en el sistema

}

Realizar calculo de|
némina en el
sistema

J

Generar en sistemg
reportes y enteros

1

Generar en sistem
Recibir reporte de
reporte de bancos bancos
importes

» Recibir pago en
cuenta bancaria

Generar en sistem:
reporte de bancos g

importes
o

=
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MANUAL DE \
PROCESOS ‘
2023 \

CARTA DE PROCESO \

Capacitacion

CODIGO FDPEODE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 2.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO || PDAF008 TIPO DE PROCESO
" s . 2 DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
" B, Direccién de Administracién y
Instituto Estatal de Capacitacion ) o
Finanzas Coordinacién de Recursos Humanos X
NOMBRE DEL PROCESO GESTIONAR TRAMITES Y APOYOS DE TRABAJADORES DEL IECA

PROPOSITO

Acercar los beneficios, prestaciones y apoyos que se otorgan por parte de la administracién publica del Gobierno del Estado de Guanajuato.

LIMITES
INICIA TERMINA

Solicitud de tramite por interesado Entrega de tramite al interesado y archivo

Los tramites van de 1a 4 dias cuando este corresponde en el area administrativa del propio Instituto, y de 7 a 15 dias

DURACION DEL PROCESO : cuando estos corresponden por parte de la Direccion General de Recursos Humanos, dependiente de la Secretaria de
Finanzas Inversion y Administracion, de Gobierno del Estado de Guanajuato.
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Internos:

Unidades adscritas al IECA, empleados,
Direccién General IECA, Coordinacién de

Asuntos Juridicos. 1.- Registro nuevo ingreso, promociones y
retabulaciones. Solicitudes realizadas bajo el formato establecido acorde al tema.Registro dentro de los tiempos
Externos: 2.- Pago de finiquitos y/o laudos. establecidos para realizarlo.
Direccion General de Recursos Humanos, 3.- Registro bajas.

dependiendo de la Secretaria de Finanzas
Inversién y Administracién del Estado de

Guanajuato.
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO

1.- Emisién de cédula de designacién de beneficiarios,
nombramientos, movimientos de némina, hojas de servicio,

: . 1.- Documentacién completa para cada tipo de 1.- Empleados de base y eventuales
constancia de baja. tramite.
2.- Emision de altas, bajas, modificaciones ISSSTE.
3.-Apoyos o prestacion brindados.
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA

Al ingresar un servidor publico al Instituto se genera un

expediente del personal, realizan altas ante ISSEG,

ISSSTE, nombramientos de puestos, cedulas de

beneficiarios, cuando es bajas realizar lo conducente por

1.-Movimientos administrativos realizados [ficho proceso finiquito y bajas ante las instancias del| Nimero de
mensualmente ISSEG e ISSSTE, una vez que dicho servidor publico| trémites Numero de tramites reflejados en las percepciones y

2.- Gestién de tramites de apoyos a cuenta con un afio de servicio puede obtener beneficios generados deduccciones de la némina/ Nimero de tramites realizados

trabajadores solicitados . o mensualmen mensualmente.
de apoyos establecidos en las Condiciones Generales de te

Trabajo para las Dependencias Entidades y Unidades de
Apoyo de la Administracién Pulblica en el Estado de
Guanajuato, y apegados a los Lineamientos Generales
para la Administracién de los Recursos Humanos 2019.

FECHA I REALIZO I REVISO I PAGINA
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MANUAL DE \
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2023 \

[PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

1.- limi de apoyo a

Se solicita por parte del servidor publico un tramite , servicio o apoyo.

El especialista en némina le entrega el formato o requisitios a llenarse.

El servidor publico lo entrega dentro del periédo establecido y con los documentos firmados y/o llenados.

Se hace el registro del tramite en el SAP.

Se le notifica por correo de que el tramite fue realizado.

Se archiva el documento en minutario y/o expediente.

[FUNDAMENTACION LEGAL

Decreto de creacién del IECA
Reglamento interior del IECA
Ley Federal del Trabajo
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios
Condiciones Generales de Trabajo para las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracién Publica del Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos 2023
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato
Criterios de Operacién en Materia de Convenios de Promocién entre el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato y Terceros 2023
Criterios de Operacién en Materia de Apoyo de Seguro de Gastos Médicos Mayores 2023
Criterios en Materia de Seguros Institucionales para el Personal Laboral Activo del Gob Edo 2023

[FACTORES CRITICOS DE EXITO

1.- Informacién completa para tramite.

2.- Aceptacion y registro del tramite por los terceros.

DIAGRAMA DEL PROCESO
. COORDINADOR DH
EMPLEADOS ESPECIALISTA DE NOMI ERCER SE@QSSSTH
RECURSOS HUMANDS s K
SOLICITAR TRAMITE o| VALIDAR INFORMACION [EN
CORRESPONDIENTE EXPEDIENTE Y SISTEMA
1 2
.| REVISAR INFORMACION Y
ELABORAR DOCUMEN FIRMAR
3 4
RECIBIR INFORMACIONR|
ELABORAR OFICIO Y ENVHAR: TRAMITE Y ENVIAR
RESPUESTA
5 6
VALIDAR INFORMACIO
RECIBIR DOCUMENTO I
p ENVIAR A EMPLEADO
TRAMITE SOLICITADO ARCHIVAR
8 7
FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
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CARTA DE PROCESO GTQE.

CODIGO FDPEOOE CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1

MANUAL DE
PROCESOS

2023

Instituto
Estatal de
Capacitacién

Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO I PDAF009 TIPO DE PROCESO
] s - L. DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO
Instituto Estatal de Capacitacién Direccion de Administracién y
P Finanzas Area de compras de POA y Fondos Concursables X

NOMBRE DEL PROCESO

ADQUISICION DE BIENES Y EQUIPOS (POA Y FONDOS CONCURSABLES)

PROPOSITO

Realizar compras por medio de Licitacion

LIMITES

INICIA

TERMINA

Solicitud de compra de equipamiento de la Direccion de Planeacion y Evaluacion

Aviso a la Direccion de Planeacion las adquisiciones realizadas y el pago a proveedores ante la
jefatura de Contabilidad y Presupuesto

DURACION DEL PROCESO :

3 meses

NOMBRE DEL PROVEEDOR

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

Direccién de Administracién, Adquisiciones
y Suministros.

Cotizaciones con especificaciones
requeridas

Vigencia no exceda 3 meses, proveedores registrados en el padrén de Gobierno del Estado,
precios alineados al techo presupuestal, coincidencia en la descripcién del bien con el nimero
de material y firmada por el represenate legal.

Control Patrimonial
Direccién de Planeacién y Evaluacién.
Coordinacién de analisis y Proyectos

Financieros.
Proveedores
Direccén Generalde Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicacién.
Organo de Gobierno.
Programa Servicios de Calidad GTO. MAS
2019
Planteles.

Investigacién de mercado

Revisién de historico de la entidad, zmm_pedidos03, pagina de internet, llamada telefénica y

Compranet.

SALIDAS:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS

ESPECIFICACIONES:
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

CLIENTES:
PERFIL DEL USUARIO

Captura sin devoluciones y errores en la Plataforma Estatal de
Informacién, para la correcta presentacion de bases en la
DGRM.

Solicitud de compra requisitada con ndmero de
material, validaciones técnicas y cualquier
documento que avale la compra.

Solicitantes de os bienes a adquirir para la posterior propuesta
y cotizacién de los proveedores.

Disponiibilidad de las direcciones y coordinaciones
para acudir a la junta de alaraciones con
proveedores.

Personal de las direcciones:
Administracién y Finanzas

Proceso de compra adecuado a la distinta normativa por tipo
de recurso.

Documentos oficiales que especifiquen el origen del
recurso para la compra de bienes y/o materiales.

Planeacién
Vinculacién y Comunicacién Social
Direccién General
Técnico Académico
Coordinacién de Operaciones

Eficiencia en tiempoo de los procesos de busqueda de
materiales.

Internet y en funcionamiento la pagina de
Compranet.

Instituto Piero Pirelli Puerto Interior
Instituto de Educacién y Desarrollo (Richard E. Dauch)
Planteles
Control Patrimonial

Registro y administracién de activos en a Plataforma Estatal de
Informacién.

Facturas de compra y confirmacién de bienes
recibidos.

ieca.guan
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A

[ noZREeE BN sz PERMOLA
Bienes adquiridos / Bienes Solicitados Medir la cantidad de bienes_solicitados (adjudicados) % Bienes solicitados / Bienes adjudicados
Recurso erogado / Techo asignado Medir contra presupuesto asignado el recurso eroogado % Recurso erogado / Techo asignado
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
15 de Noviembre de 2019 Coordinacién Administrativa Direccién de Planeacién y Evaluacion 2/2

OPERARIOS DEL PROCESO

La Direccién de Administracion, Adquisiciones y Suministros
Control Patrimonial
Direccién de Planeacion y Evaluacién
Coordinacié Administrativa
Control Patrimonial
Planteles
Coordinacién de Analisis y Proyectos Financieros
Coordinacién Administrativa de la Direccién de Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Sin procedimientos documentado

FUNDAM?NTAC ION LEGAL

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piiblico
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pblico
Ley de Contrataciones Pblicas para el Estado de Guanajuato
Reglamento Ley de Contrataciones Estatal
Lineamientos de Adquisiciones 2019

FACTORES CRITICOS DE EXE'O

Investigacion de mercado, Autorizacion por parte del Subsecretario, Validaciones, Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones, Actas de Junta de
Gobierno, Validaciones Técnicas, Convenios de Colaboracién, Nimeros de material, Justificacién por marca, Justificacién por proveedor tnico.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso de Compra

Coordinacion
Administrativa

Direccion

Adqui iones y Suministros

| Captura en B

Recepcion de informacidn
consolidacion de
solicitudes de compra

| Acompafamiento al |

evento por parte de la.
areas usuarias |

Elaboracion del Dictam €]
Técnico con el
acompafnamiento de lag
areas usuarias

on y entrega d
enes

Validacion de los biene
en acompafamiento d Notificaci
las areas usuarias

Recepcion de bienes |

Fase

!

| Tramite de factura

FECHA

EALIZO AUTORI_ZO PAGINA

15 de Noviembre de 2019

| Coordinacién Administrativa | Direccién de Planeacién y Evaluacion | 2/2

ieca.guan

CAGUanajuato




MANUAL DE
PROCESOS
\

2023

Instituto
Estatal de

CARTA DE PROCESO 2 | i

ADJETVO

X

CODIGO FDPEOOS CODIGO DE PROCESO PDPEQO1 VERSION 3.1
TIPO DE PROCESO

copico PDAFO010
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO

UNIDAD ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA / ENTIDAD
Direccién de Administracion y
Finanzas
GESTION DE REGISTRO DEL CONTROL PATRIMONIAL (BAJAS EN SAP)

Jefatura de Control Patrimonial

Instituto Estatal de Capacitacion

NOMBRE DEL PROCESO
PROPOSITO
Garantizar el adecuado registro y control de bienes del IECA, evitando pérdidas y almacenamiento excesivo de bienes materiales.

LIMITES
TERMINA

Recepcion de oficio de baja por parte de la Direcciéon General de Recursos

INICIA
R ion de Mobiliari
ecepcion de Moblllarle Materiales y Servicios Generales
DURACION DEL PROCESO : 33 dias habiles
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Unidad Administrativa o de Solicitud de baja por parte de Unidad
L . ,J porp o Que contenga los datos detallados de los bienes a dar de baja
Capacitacion Administrativa o de Capacitacién
Unidad Administrati d
nida m|r_1|s ra vaode Oficio Solicitud de Baja Que incluta documento adjunto en el formato de los bienes a dar de baja
Capacitacion
Unidad Administrativa o de
! I,I L ! Listado de bajas Con las especificacines correspondientes y su nimero de etiqueta
Capacitacion
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:
RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO PERFIL DEL USUARIO
Oficio de la Direccién General de Recursos Materiales
. y SAP R/3: Médulo Activos Fijos DGRMy SG
Servicios Generales
Listado de bienes dados de baja. Con cédigo DGRMy SG
UNDADDE
INDICADOR DESCRIPCION M EDDA FORMULA
. . Con este indicador se mide la eficiencia de la . - L .
Porcentaje de Atencién Solicitudes L .. % Solicitudes recibidas/ solicitudes atendidas *100
atencion a solicitudes.
Eficacia de atencién Indicador de eficacia en larespuesta % Dias transcurridos desde que ingresa la soliicitud hasta
que se resuleve/ 33 *100
OPERARIOS DEL PROCESO
Jefatura de Control Patrimonial
Responsable de Inventarios
Resguardante de los bienes
PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO
Sin procedimientos documentados.
FUNDAMENTACION LEGAL
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Lineamientos Generales de Control Patrimonial para la Administracion Publica Estatal.
FACTORES CRITICOS DE EXITO
Informacién correcta en los registros para bajas.
FECHA REALIZO REVISO PAGINA
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DIAGRAMA DEL PROCESO
GESTION DE CONTROL PATRIMOBASAS
Direcciones de Area o Unidades d .t (ra de Control Patrimonial DGRM y SG
Capacitacion
Solicita baja en los
términos establecido; Recibe solicitud
por la DAF
NO
ZLa solicitud &
procedente?
. Recibe oficio
Recupera biengs
a dar de baja i
l Responde
mediante oficio|
Elabora oficio parg
solicitud de baja
ante DGRM y SGQ
Se recibe oficio
de notificacion
de baja
Se hace entrega
fisica de los 1
bienes
Se realiza baj3g
en B
Firma Genera resguardos
tualizad: fi
resguardos agualizados parm arm
actualizados Capacitacion
Integra a archivp
<=
% FIN
2
k)
=
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tatal de
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CARTA DE PROCESO GTO |

CODIGO FDPEOOS CODIGO DE PROCESCO PDPEOO1 VERSION 3.1 Grandeza de México

DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO Il PDAFO11 TIPO DE PROCESO
Direccién de Administracién y DUENO DEL PROCESO = S
Instituto Estatal de C itacio
nstituto Estatal de L-apacitacion Finanzas Jefatura de Control Patrimonial X
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE REGISTRO DEL CONTROL PATRIMONIAL (INVENTARIO)

PROPOSITO

Contar con un correcto registro de los bienes muebles del IECA, para su adminsitracién, disposicién y resguardo

LIMITES
INICIA TERMINA
Notificacion de visita a Unidad Administrativa o de Capacitacion Firma del acta de elaboracién de inventario
DURACION DEL PROCESO : 32 dias
NOMBRE DEL PROVEEDOR ENTRADAS ESPECIFICACIONES
Responsable de inventarios Listado de bienes Que contenga detalles de los bienes y su resguardo
SALIDAS: ESPECIFICACIONES: CLIENTES:

Con detalles de la revision e incidencias (de

Acta de término de la revision Jefatura de Recursos Materiales

haberlas)
. UNDADDE -
INDICADOR DESCRIPCION MEDDA FORMULA
. Con este indicador se mide la eficiencia de la
Porcentaje de Atencion Solicitudes L . % Solicitudes recibidas/ solicitudes atendidas *100
atencion a solicitudes.
Dias transcurridos desde que ingresa la soliicitud hasta
Eficacia de atencién Indicador de eficacia en la respuesta % q g
que se resuleve/ 32 *100

OPERARIOS DEL PROCESO

Jefatura de Control Patrimonial
Responsable de Inventarios
Resguardante de los bienes

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Sin procedimientos documentados.

FUNDAMENTACION LEGAL

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos Generales de Control Patrimonial para la Administracion Publica Estatal.

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Plena identificacion de la ubicacién de los bienes a inventariar.

FECHA REALIZO REVISO PAGINA
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DIAGRAMA DEL PROCESO
GESTION DE CONTROL PATRIMOINMENTARIOS

Direcciones de Area o Unidades : :
Capacitacion Jefatura de Control Patrimonial DGRM SG y Catastro

INICIO

Recibe notificacion de Programa visita para
visita con fecha levantamiento fisico

Cevantamiento fisico
de los bienes asignadps
ala Unidad
Administrativa o de
Capacitacion

&El bien tiene etiquet
si

Solicita por oficio la|
reimpresion de Remite etiquetas
etiquetas a la DGRM impresas

SG y Catastro

Revisa congruencig

entre relacion de

bienes fisicos y
registrados

<Coinciden fisicos col
relacion de bienea

NO———
Solicita aclaracion die
Solventa diferenci diferencias entre lo
mediante evidencias fisico y el registro de
bienes

Si

&Logré solventar
inconsistencias

+

Levanta Acta por
conclusiéon de

NO——) inventario

Se notifica los
— hallazgos al Organg
de Control Interno

Firma Acta de
aceptacion y Genera resguardos

resguardos actualizados
actualizados

FECHA REALIZO AUTORIZO PAGINA
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\
CODIGO FDPEOOS CODIGO DE PROCESO PDPEOO1 VERSION 3.1 Grandeza de México
DEPENDENCIA / ENTIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL CODIGO || PDTA001 TIPO DE PROCESO
DUENO DEL PROCESO SUSTANTVO ADJETVO

Direccion técnico académica

Director Técnico Académico X

PROPOSITO

LIMITES

Solicitud de Validacién de programa de Capacitacion

Disefio o Actualizacién de Programa de Capacitacion con contenido tematico

DURACION DEL PROCESO :

NOMBRE DEL PROVEEDOR

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

RESULTADOS/PRODUCTOS/SERVICIOS

ESPECIFICACIONES:
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

CLIENTES:
PERFIL DEL USUARIO

UNDADDE

INDICADOR MEDD A FORMULA
#
FECHA REALIZO
- G
L d) 1x,
Creze

Validacion de Cursos de Capacitacion registrados en el SIIECA PDTA001
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