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	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Dar trámite a las solicitudes de ingreso a cursos de capacitación regulares y de extensión que otorga el ICATSON.

	II. APLICACIÓN       ( ) General        (X) Específica

	Dirección de Plantel

	III. ALCANCE

	Solicitantes 

	IV. DEFINICIONES

	Unidad de Capacitación: Plantel

	Curso Regular: curso basado en la paquetería oficial emitida por la Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo.

	Curso de Extensión: curso de actualización y fortalecimiento para personas que demanden capacitación, actualización o especialización.

	ICATSON: Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Sonora.

	V. REFERENCIAS 

	-Decreto de Creación de ICATSON
-Manual de Organización
-Reglamento Interior de ICATSON
-Reglamento de ingresos propios                                                                                                          -Normas de Control Escolar para las Unidades de Capacitación de los Institutos de 
 capacitación para el Trabajo Descentralizados de los Gobiernos Estatales                                       -Manual de Trámites y Servicios                                                                                                          -Plan Estatal de Desarrollo
-Plan Estatal de Educación
-Programa de Desarrollo Institucional(2006)
-Catálogo de áreas, especialidades y cursos en el sistema.

-Formato de programación de Cursos por Unidad de Capacitación (48-02DAC-P01F01)

	VI. POLÍTICAS

	La Dirección Académica realizará calendario trimestral de inscripciones.

	Con base en el calendario, las Unidades de Capacitación realizarán la debida promoción de los cursos mes y medio antes de su inicio, mediante material impreso y emisión de mensajes audiovisuales.

	Personal de las Unidades de Capacitación darán información todo el año de lunes a viernes de 8 a 20 horas, sábados de 8 a 13 horas, sin costo alguno y de forma inmediata.

	Recibirán documentación requerida por parte del interesado a fin de revisar que se cumplan con todos los requisitos solicitados para su debida inscripción.

	La inscripción se realizará de acuerdo con la programación de cursos y a la capacidad de las instalaciones en la Unidad de Capacitación.
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	El trámite lo realizará directamente el aspirante antes del inicio del curso.

	El Aspirante deberá cumplir en tiempo y forma con la entrega de documentos. En caso de no cumplir con alguno de los requisitos de inscripción, previa autorización del Director del Plantel, se procederá a firmar un documento en el cual se compromete a entregar el documento faltante en fecha determinada.

	El pago de inscripción se realizará en el banco que indique el Instituto.

	En caso de que el aspirante solicite la inscripción en más de un curso, deberá llenar solicitud y efectuar el pago correspondientes por separado, asignándose solamente un único número de control.

	El Personal responsable deberá realizar el trámite de inscripción en un lapso de tiempo no mayor a 20 minutos, libre de errores y con eficiencia y deberá estar debidamente identificado mediante su gafete.

	En caso de reinscripción, se buscará el expediente del capacitando, se revisará que este completo, en caso de faltarle algún documento, se le pedirá la entrega del mismo, se hará entrega de ficha con referencia para depósito bancario y se desarrollará el procedimiento a partir del punto 3.2.

Una vez que se cuente con el reporte que los bancos formulan a diario mismo que indica los depósitos efectuados, se deberá elaborar el recibo de pago, cuyo original se entregará al interesado, al momento  de concluir si inscripción, una copia se guardará en el expediente y otra se enviarán a la Dirección Administrativa.

	VII. PRODUCTOS

	Capacitando formalmente inscrito

	VIII. CLIENTE(S)

	Externos:  Solicitante

	IX. INDICADORES

	Cantidad de capacitandos inscritos en curso regular/ Cantidad de capacitados inscritos en el mismo período trimestral del año inmediato anterior.

	Cantidad de capacitandos inscritos en curso de extensión/ Cantidad de capacitandos inscritos en el mismo periodo trimestral del año inmediato.

	X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

	
	

	
	

	
	

	XI. ANEXOS

	48-06DIP-P01-G01/REV.02
	•  Diagrama de Flujo 

	SID-01
	• Solicitud de Inscripción

	06-SIP-P01-F03/REV.00
	• Inventario de Registro del Procedimiento 

	06-SIP-P01-F04/REV.00
	• Verificación de la Ejecución del Procedimiento

	XII. RESPONSABILIDADES

	Jefe del Área de Capacitación: llevar a cabo el proceso de inscripción
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	XIII. DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	REGISTRO

	
	Una vez que el aspirante haya obtenido información sobre la oferta educativa que ofrece el ICATSON y se presente para su inscripción, procederá lo siguiente:
	

	
	1. Revisión de Documentación       
	

	Personal Designado por el Jefe del Área de Capacitación
	1.1 Recibe documentos entregados por el aspirante.         

1.2 Revisa que la documentación este completa.                     1.3 Coteja originales con las copias fotostáticas y regresa al aspirante los documentos originales.                                                                         
	 

	 
	" Está incompleta la información, continúa punto 2"                    
	 

	
	" Está completa la Información, se entrega ficha con referencia para depósito bancario y una vez comprobado el depósito, pasa al punto 3"
	

	 
	2. Solicitud de Información complementaria       
	 

	 
	2.1 Solicita verbalmente al aspirante los documentos faltantes.                                                                                Reinicia proceso en el punto 1.2, una vez entregada la documentación faltante.
	 

	 
	3. Solicitud de Información faltante    
	 

	 
	3.1 Asigna número de control escolar.                                         3.2 Llena el formato solicitud de inscripción con la información proporcionada por el aspirante.                            3.2 Recaba firma del aspirante en la solicitud e indica el grupo y horario en el cual queda inscrito, así como la fecha de inicio del curso.                                                                      3.3 Firma solicitud de recibido.
	Solicitud de Inscripción con firma de quien recibe y del Aspirante

	 
	4. Expedición de Recibo de Pago    
	 

	 
	4.1 Imprime sello con datos del Instituto y entrega original al solicitante.                                                    
	Recibo de Pago sellado, fecha y firma de quien elaboró
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	5. Integración y archivo del expediente    
	 

	 
	5.1 Integra el expediente correspondiente con:                       - Indicación del número de control escolar en el folder,

- solicitud original de inscripción,

- copias fotostáticas de la documentación presentada, y copia del recibo de pago.

5.2 Archiva expediente por número consecutivo de Control Escolar.
	Expediente del alumno 

	FIN DEL PROCEDIMIENTO

	
	
	
	
	

	              Elaboró                                      Revisó                                                 Aprobó

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	         

	               Jefe de Departamento                  Director de Academico                           Director General


06-SIP-P01-F02/REV02
INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE SONORA
DIRECCIÓN DE PLANTEL

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION PARA CURSOS DE CAPACITACION
	HOJA 1 DE 1

	CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-03-03-23-03/06DIP-03-P01/REV.02
	FECHA DE ELABORACION:

25/07/09


	NO.
	REGISTRO
	TIPO DE RESGUARDO
	RESPONSABLE/

PUESTO
	TIEMPO DE RESGUARDO
	UBICACIÓN DEL RESGUARDO

	1
	Solicitud de Inscripción 
	Papel
	Jefe del Área de Capacitación
	5 años
	Dirección de Plantel

	2
	Recibo de pago con sello de pago, fecha y firma de quien inscribió.
	Papel
	Jefe del Área de Capacitación
	5 años
	Dirección de Plantel

	3
	Expediente del Alumno
	Papel
	Jefe del Área de Capacitación
	5 años
	Dirección de Plantel
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE SONORA
DIRECCIÓN DE PLANTEL

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION PARA CURSOS DE CAPACITACION
	HOJA 1 DE 1

	CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

48-03-03-23-03/06DIP-03-P01/REV.02
	FECHA DE ELABORACION:

01/12/09


	NO.
	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
	SI
	NO

	1
	¿Jefe del Área de Capacitación, recibió documentos entregados por el aspirante?
	/
	

	2
	¿Revisó que la documentación este completa?
	/
	

	3
	¿Cotejó originales con las copias fotostáticas?
	/
	

	4
	¿Está completa la información?
	/
	

	5
	¿Lleno solicitud de inscripción?
	/
	

	6
	¿Recabó firma del aspirante e indicó el grupo y horario en el cual queda inscrito, así como la fecha de inicio del curso?
	/
	

	7
	¿Expidió recibo de pago?
	/
	

	8
	¿Asignó numero de control al Capacitando?
	/
	

	9
	¿Integró el archivo correspondiente con las copias fotostáticas de la documentación presentada?
	/
	

	10
	¿Archivó el expediente?
	/
	


NOMBRE Y FIRMA DEL VERIFICADOR

06-SIP-P01-F04/REV.02
_1321700714

_1321700731

_1321700750

_1321700698

