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INICIO/FIN 

Ingresar actividad 
ejemplo 

¿Pregunta 
ejemplo? 
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Área Responsable Nombre del Proceso Código 

Coordinación de Asuntos 
Jurídicos 

Asistencia Jurídica PCAJ001 

Coordinación de Asuntos 
Jurídicos 

Elaboración de Instrumentos Jurídicos PCAJ002 

Coordinación de Asuntos 
Jurídicos 

Atender solicitudes de Acceso a la 
Información Pública 

PCAJ003 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Seguimiento a la Planeación, 
Programación y Evaluación del IECA 

PDPE001 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Actualizar la información en el módulo 
de Control Escolar del SIIIECA 

PDPE002 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Auditar el Sistema de Gestión de Calidad PDPE004 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Administrar el Portal de Documentos 
Institucionales 

PDPE005 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Generación de Información Estadística 
de Escolaridad Trimestral 

PDPE006 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Supervisión de Obra PDPE008 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Mantenimiento inmuebles PDPE009 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Mantenimiento muebles PDPE010 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Equipamiento a Unidades de 
Capacitación 

PDPE011 

Dirección de Planeación y 
Evaluación 

Junta Directiva PDPE012 

Dirección de Vinculación y 
Comunicación  

Comunicar Internamente las acciones 
relevantes para el personal del IECA 

PDVC004 

Dirección de Vinculación y 
Comunicación  

Comunicar Externamente las acciones 
relevantes para el personal del IECA 

PDVC005 
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Dirección de Vinculación y 
Comunicación  

Vincular los Servicios de Capacitación del 
IECA 

PDVC006 

Dirección de Vinculación y 
Comunicación  

Plan de Ventas (Aplicar Metodología de 
Ventas) 

PDVC007 

Dirección de Vinculación y 
Comunicación  

Organizar eventos institucionales PDVC008 

Coordinación de Operaciones 
Gestión del Sistema de Administración 

de Seguridad del IECA (SASIECA) 
PCDO002 

Coordinación de Operaciones 
Seguimiento a cuentas pendientes de 
cobro por servicios de capacitación 

PCDO006 

Coordinación de Operaciones Realizar Auditoría interna de seguridad PCDO007 

Coordinación de Operaciones Solicitar Proceso de Certificación PCDO008 

Unidades de Capacitación Colocación del Servicio PUCA001 

Unidades de Capacitación Impartición de Curso de Capacitación PUCA002 

Unidades de Capacitación Gestión de trámites administrativos PUCA003 

Coordinación de Informática y 
Telecomunicaciones  

Atender Servicios de Tecnologías de la 
Información 

PCIT001 

Coordinación de Informática y 
Telecomunicaciones  

Desarrollar Sistemas de Información PCIT002 

Dirección Técnica Académica 
Validación de cursos de capacitación 

registrados en SIIIECA 
PDTA001 

Dirección Técnica Académica 
Desarrollo y Registro de Contenidos 

Temáticos 
PDTA002 

Dirección Técnica Académica 
Diseñar Contenidos Temáticos 

Estructurados 
PR-PDTA002-1 

Dirección Técnica Académica 
Rediseñar y/o Autorizar Contenidos 

Temáticos Estructurados 
PR-PDTA002-2 

Dirección Técnica Académica Profesionalización de Instructores PDTA003 

Dirección Técnica Académica Supervisión de Servicios de Capacitación PDTA004 

Dirección Técnica Académica Contratación de Instructores PDTA005 
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Dirección Técnica Académica 
Gestión de Certificaciones 

Internacionales 
PDTA006 

Dirección Técnica Académica 
Diseño y Seguimiento de Programas 

Especiales 
PDTA007 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Gestión de Compras y Contrataciones PDAF001 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Gestión de Pagos PDAF003 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Reportar ingresos recibidos del público 
en general 

PR-PDAF003-1 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Pago a servicios de  capacitación PR_PDAF003_2 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Facturar cursos de capacitación PR_PDAF003_3 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Entero de Impuestos PR_PDAF003_4 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Reclutar y Seleccionar Personal  
Procedimientos  

PDAF005 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Desarrollo del Recurso Humano PDAF006 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Registro y Pago de Nóminas Ordinarias y 
Extraordinarias  Procedimientos (1) 

PDAF007 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Gestionar Trámites y Apoyos de 
Trabajadores(as) Procedimientos  

PDAF008 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Adquisición de Bienes y Equipos (POA y 
Fondos Concursables) 

PDAF009 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Gestión del Registro de Control 
Patrimonial (bajas) 

PDAF010 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

Gestión del Registro de Control 
Patrimonial (inventario) 

PDAF011 

Dirección General 
Otorgamiento de Beca Individual, Grupal 

o de Colaborador Interno 
PDGE002 
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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CONCEPTO CLIENTE CLIENTE DURACIÓN

INICIA

ATENCIÓN 

PRIMARIA

R

E

G

U

L

A

R

I

Z

A

C

I

Ó

N

ATENCIÓN 

SECUNDARIA

COORDINACIÓN 

DE ASUNTOS 

JURÍDICOS

TERMINA

1 Día hábil

7 Días 

hábiles

2 Días 

hábiles

1 Día hábil

1 Día hábil

Registro de 

solicitud

Análisis de 

solicitud
IncompletaCompleta

Requerimiento

Solventa

Requerimiento

Análisis de 

información

Asistencia 

jurídica

1 Día hábil
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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CONCEPTO CLIENTE CLIENTE DURACIÓN

INICIA

ATENCIÓN 

PRIMARIA

R

E

G

U

L

A

R

I

Z

A

C

I

Ó

N

ATENCIÓN 

SECUNDARIA

COORDINACIÓN 

DE ASUNTOS 

JURÍDICOS

TERMINA

1 Día hábil

1 Día hábil

2 Días 

hábiles

1 Día hábil

1 Día hábil

7 Días 

hábiles

Registro de 

solicitud

Análisis de 

solicitud
IncompletaCompleta

Requerimiento

Solventa

Requerimiento

Elaboración

Entrega
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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ATENDER SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

Persona Solicitante de Información Unidad de Transparencia UTAPE Comité de Transparencia de la UTAPE
Coordinación de Asuntos Jurídicos 

CAJ/Unidad de Enlace UE

V
e

rs
ió

n
 1
.0

INICIO

Ingresa solicitud de 
acceso a la 
información

¿Hay inexistencia o 
incompetencia para 

responder?

Recibe y turna a la 
CAJ

Remite tentativa 
de respuesta

Recibe tentativa de 
respuesta

Elabora respuesta 
y notifica a 

persona solicitante

Recibe respuesta

FIN

¿Requiere ampliación de 
plazo de respuesta?

Recibe y resuelve 
sobre ampliación 

de plazo

¿Requiere clasificación de 
información (versiones 

públicas)?

SÍ

NO

SÍ

NO

SÍ

NO

Transfiere a la 
Unidad de Enlace 
UE competente

SÍ
¿Procede la 

incompetencia o 
inexistencia de la UE?

NO

¿Está correcta la 
clasificación de 
información?

SÍ

NO

¿Se acepta la 
respuesta?

NO

SÍ

Realiza testado para 
clasificación de 

información

Integra proyecto de 
respuesta del área 

competente de IECA 
(UR)

Recibe y turna al 
área del IECA 

competente para 
responder (UR)
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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GESTIÓN DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Direcciones de Área o Unidades de 
Capacitación

Jefatura de Recursos Materiales
Secretaría de Finanzas Inversión y 

Administración
Proveedores comerciales

INICIO

Envía requisición

Recibe solicitud de 
requisición

Entrega en almacén

Firma contrato

Realiza investigación 
de mercado

Licitar en Portal

Procesar propuestas

Recibe notificación de 
selección

Presenta oferta 
comercial

Selecciona las 
opciones más 
competitivas.

Realiza orden de 
compra

Elabora contrato

Recibe orden de 
compra

Recibe en almacén

Realiza proceso de 
entrega de materiales

Recibe material

FIN

¿El proveedor reúne los 
requisitos?

SÍ

NO
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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EMITIR RECIBOS POR VENTA DE CURSOS AL PÚBLICO EN GENERAL

Jefatura de EgresosBanca Electrónica Planteles IECA

V
e

rs
ió

n
 1
.0

Inicio
Información en línea, de las 

referencias bancarias pagadas

Descarga el archivo en formato 
TXT

Se carga el archivo en el sistema 
SIIIECA, para hacer el cruce de 

referencias pagadas.

Se expiden los recibos 
correspondientes, basado 

en los depósitos bancarios y 
de acuerdo a los datos del 

capacitando

Capturan los folios de los 
recibos correspondientes en 

el SIIIECA.

¿La información es 
correcta?

No

Se informa al plantel , para 
subsanar observaciones.

SÍ

Descarga archivo del SIIIECA en 
formato excel.

Captura de ingresos en el sistema 
contable R-3.

Fin del Proceso
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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Planteles IECA
Jefatura de pagos a 

servicios académicos
Coordinación de 

recursos humanos

Jefatura de contabilidad 
y presupuesto

Secretaría de finanzas, 
inversión y 

administración
Jefatura de egresos

Iniciar

Elabora y entrega la 
relación junto con el 
soporte documental 

para pago

Elabora relación de 
pagos efectuados y 

los notifica por 
correo electrónico

Recibe correo con 
los pagos efectuado

Recibe soporte, 
genera póliza 11, 
solicita posiciones 
nuevas de nómina

¿Es partida
 1210?

Envía trámite de pago

Partida 3390 se solicita 
autorización a la SFIA

Integra autorización al 
trámite de pago y turna 

relación soporte 
documental  para el 

pago

Terminar

No

Recibe, revisa y registra 
el trámite de pago

Si

Recibe correo con los 
pagos efectuado

Recibe solicitud y 
autoriza el pago

Recibe relación y 
soporte documental 

para registro de póliza 
en R3

Elabora relación de 
pólizas y entrega junto 

con soporte documental 
pada depósito

Recibe documentación, 
registra póliza y efectúa 

la transferencia 
bancaría

Notifica los depósitos 
efectuados

Recibe fecha de 
deposito y la actualiza 

en el DRIVE para 
consulta de los 

planteles

Recibe fecha de 
deposito y la actualiza 

en el DRIVE para 
consulta de los 

planteles

Recibe documentación, 
registra póliza y efectúa 

la transferencia 
bancaría

Notifica los depósitos 
efectuados
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO



  
  

 
 

 
32  
  

FACTURAR CURSOS DE CAPACITACIÓN

JEFATURA DE EGRESOSPLANTELES Y DIRECCIONES

V
e

rs
ió

n
 1
.0

Inicio
Envío de Solicitud de facturación

Se recibe la solicitud, se revisan datos requeridos. 

¿Se cumple con lo requerido?NoSe regresa al solicitante, para solventar las observaciones.

Se emite facturación electrónica en portal (se envía 
automáticamente a cliente) y se registra en sistema 

contable.

Se envía al plantel o área, para previo envió a cliente.Recibe y envía a clientes.

Se gestiona el cobro, dependiendo los días de crédito 
otorgados.

Se recibe el pago por parte de cliente y envía al 
departamento de Tesorería

Se recibe comprobante de pago y se hace el registro 
correspondiente para saldar el adeudo del cliente.

Final del proceso.
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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Entero de Impuestos Estatales y Federales

Sistema Contable R-3 Jefatura de Egresos
Servicio de Administración 

Tributaria

V
e

rs
ió

n
 1
.0

INICIO

Cierre contable por parte 
de la jefatura de 
contabilidad y 
presupuesto

¿Está pagado?
Se generan las líneas de 
captura para proceder a 

pagar

Se elimina lo pendiente 
de pago mediante hoja 

de trabajo

Se generan pólizas 
contables para registrar 
el entero de impuestos

Se entrega póliza con 
documentación para 

pago

FIN

NO
SÍ
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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RECLUTAR Y SELECCIONAR PERSONAL

Unidad de Capacitación o 
Unidad Administrativa

Coordinación de Recursos 
Humanos del IECA

DIRECCIÓN GENERAL DE RH
CANDIDATOS INTERNOS/

EXTERNOS
SFIyA

Inicio

Realiza Reclutamiento de 
Personal

Aplicación de examen 
técnico y psicometrico

Valida Perfil solicitado 
para ser cubierto

Asignación de fechas del 
proceso de selección de 

personal

Existen candidatos 
aprobados

Entrevista de selección

Termina

Sí

Solicita cubrir una 
vacante

No

Solicita documentos para 
integración de 

expediente

Desbloqueo de la plaza

Captura de alta en 
nomina

Entrega de documentos 
para su ingreso

Solicita documentos

Existen candidatos 
aprobados

¿Está debidamente 
registrada la solicitud?

SÍ

NO

Se etiqueta el puesto 
dentro de la estructura 

organizacional

Realiza Requisición de 
Personal

FDAFXXX

¿Está debidamente 
registrada la solicitud?

SÍ

NO

Se define candidato 
ganador de existir

Publica Acta de Comité 
con resultados del 

Proceso

Se envía solicitud de desbloqueo 
en el sistema de nómina contable 

SAP System Applications, 
Products in Data Processing 
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO

Decreto de creacion del IECA

Reglamento interior del IECA

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado de Guanajuato y sus Municipios

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

Lineamientos Generales para la Administración de los Recursos Humanos 2023

Lineamientos y manual de operación de ingreso, profesionalización, evaluación del desempeño y bienestar laboral 2023
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DESARROLLAR EL RECURSO HUMANO

Unidades Adscritas al  
IECA

Coordinación de Recursos 
Humanos

Dirección de Recursos 
Humanos de la Secretaría 

de Finanzas
Empleados

V
e

rs
ió

n
 1.

0

Inicio

Enviar movimientos  e 
incidencias de nómina

Registrar en el  sistema 
movimientos e 

incidencias

Realizar financiación en 
el sistema

Realizar calculo de 
nómina  en el sistema

Generar en sistema 
reportes y enteros

Generar  en sistema 
reporte de bancos e 

importes

Recibir reporte de 
bancos

Recibir pago en cuenta 
bancaria

Generar en sistema 
reporte de bancos e 

importes

Habili tar posiciones de 
nómina

Fin
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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Tabulador de Sueldos 2023

Criterios en Materia de Compensaciones para el Personal Laboral de la Admnistración Pública Estatal 2023

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal 2023

Decreto de creacion del IECA

Reglamento interior del IECA

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos al Servicio del Estado de Guanajuato y sus Municipios

Ley del Impuesto sobre la Renta

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

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Lineamientos Generales para la Administración de los Recursos Humanos 2022

Ley de Seguridad Social del Guanajuato

Ley de del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Registro y Pago de Nóminas Ordinarias y Extraordinarias

Unidades Adscritas al  
IECA

Coordinación de 

Recursos Humanos

Dirección de Recursos 
Humanos de la 

Secretaría de Finanzas
Empleados

Ve
rs

ió
n 1

.0

Inicio

Enviar movimientos  
e incidencias de 

nómina

Registrar en el  
sistema movimientos 

e incidencias

Realizar financiación 
en el sistema

Realizar calculo de 
nómina  en el 

sistema

Generar en sistema 
reportes y enteros

Generar  en sistema 
reporte de bancos e 

importes

Recibir reporte de 
bancos

Recibir pago en 
cuenta bancaria

Generar en sistema 
reporte de bancos e 

importes

Habili tar posiciones 
de nómina

FIN
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

23/10/2023
Coordinador de Recursos Humanos

SUSTANTIVO
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1.- Información completa para trámite.

2.- Aceptación y registro del trámite por los terceros.

23/10/2023 Coordinador de Recursos Humanos

EMPLEADOS ESPECIALISTA DE NÓMINA TERCEROS (ISSEG, ISSSTE)
COORDINADOR DE 

RECURSOS HUMANOS

INICIO

SOLICITAR TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE

1

VALIDAR INFORMACIÓN EN 
EXPEDIENTE Y SISTEMA

ELABORAR DOCUMENTO
REVISAR INFORMACIÓN Y 

FIRMAR

ELABORAR OFICIO Y ENVIAR
RECIBIR INFORMACIÓN, DAR 

TRÁMITE Y ENVIAR 
RESPUESTA

2

3

VALIDAR INFORMACIÓN, 
ENVIAR A EMPLEADO Y 

ARCHIVAR

4

5

7

6

RECIBIR DOCUMENTO DE 
TRÁMITE SOLICITADO

8

FIN
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ADJETIVOSUSTANTIVO
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U N ID A D  D E  

M E D ID A

Proceso de Compra

Dirección
Adquisiciones y Suministros

Coordinación 
Administrativa

Fa
se

Captura en R3

Recepción de información 
y consolidación de 

solicitudes de compra

Notificación y entrega de 
bienes

Inicio

Acompañamiento al 
evento por parte de las 

áreas usuarias

Elaboración del Dictamen 
Técnico con el 

acompañamiento de las 
áreas usuarias

Validación de los bienes 
en acompañamiento de 

las áreas usuarias

Recepción de bienes

Trámite de factura

Fin
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO



  
  

 
 

 
46  
  

  

GESTIÓN DE CONTROL PATRIMONIAL: BAJAS

Direcciones de Área o Unidades de 
Capacitación

Jefatura de Control Patrimonial DGRM y SG

Ve
rs

ión
 2.0

INICIO

Solicita baja en los 
términos establecidos 

por la DAF

Responde 
mediante oficio

Recibe solicitud

Elabora oficio para 
solicitud de baja 
ante DGRM y SG 

Recupera bienes 
a dar de baja

Se recibe oficio 
de notificación 

de baja

Recibe oficio

FIN

Se hace entrega 
física de los 

bienes
Se realiza baja 

en R3

Genera resguardos 
actualizados para firma 

de Área o Unidad de 
Capacitación

Firma 
resguardos 
actualizados

Integra a archivo

¿La solicitud es 
procedente?

SÍ

NO
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO
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GESTIÓN DE CONTROL PATRIMONIAL: INVENTARIOS

Direcciones de Área o Unidades de 
Capacitación

Jefatura de Control Patrimonial DGRM SG y Catastro

INICIO

Programa visita para 
levantamiento físico

Solicita por oficio la 
reimpresión de 

etiquetas  a la DGRM 
SG y  Catastro

Levantamiento físico 
de los bienes asignados 

a la Unidad 
Administrativa o de 

Capacitación

Remite etiquetas 
impresas

FIN

¿El bien tiene etiqueta?

SÍ NO

Revisa congruencia 
entre relación de 
bienes físicos y 

registrados

Recibe notificación de 
visita con fecha

Levanta Acta por 
conclusión de 

inventario

Firma Acta de 
aceptación y 
resguardos 
actualizados

¿Coinciden físicos con 
relación de bienes?

Solicita aclaración de 
diferencias entre lo 
físico y el registro de 

bienes

Solventa diferencias 
mediante evidencias

NO

Genera resguardos 
actualizados

SÍ

¿Logró solventar  
inconsistencias?

SÍ

Se notifica los 
hallazgos al Órgano 
de Control Interno

NO
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ADJETIVO

U N ID A D  D E  

M E D ID A

SUSTANTIVO














































































































































































