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I. Presentacion

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero es un organismo
publico descentralizado, que brinda servicios de formacion para el trabajo, mediante la
imparticion de cursos de capacitacion que permiten desarrollar conocimientos,
habilidades y destrezas de los capacitados, contribuyendo a la mejora de su perfil
ocupacional y su insercién en el ambito laboral, atendiendo a su vez las necesidades

que requieren los sectores publico, social y privado.

De acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 se busca fomentar el empleo,
impulsando el dinamismo de la actividad productiva, esto a través de las 8 unidades de
capacitacion que se ubican en los siguientes municipios: Ayutla, Chilpancingo de los
Bravos, Olinala, Ometepec, Pungarabato, Tlapa de Comonfort, Taxco de Alarcén,
Teloloapan y Zihuatanejo de Azueta; sumando esfuerzos se cuenta con acciones
moviles, las cuales trabajan de la mano y directamente con los H. Ayuntamientos
municipales, ya que son ellos quienes por medio de un convenio nos facilitan

instalaciones para las oficinas.

Por lo antes expuesto, es de suma importancia contar con un Manual de Tramites y
Servicios actualizado, con el propésito de contar con un instrumento de consulta para la
ciudadania en general, es indispensable describir de manera clara y concisa los
diferentes servicios que se prestan en las unidades y acciones de capacitacion,
informando al mismo tiempo: fechas de inicio, responsables inmediatos, requisitos de

ingreso y costos.
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Il. Marco Juridico Administrativo

Decreto Numero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacion para el

trabajo del Estado de Guerrero, como organismo publico descentralizado.

e Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacion para el Trabajo
Industrial (CECATI) y de las Unidades de Capacitacion de los Institutos de
Capacitacién para el Trabajo descentralizados de los gobiernos estatales

[Cursos Regulares y Modelo de Educacion Basada en Competencias (EBC)]

e Manual de procedimientos para la imparticion de cursos de Capacitacion

Acelerada Especifica (CAE) Marzo 2013. /2

e Manual de procedimientos para la Imparticion de Cursos de Extensién (CE)
Marzo 2003.

Acta de la Sexta Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva del ICATEGRO.
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IV. Cédulas de Servicios




. .| Fecha de Emisién:
Instituto de Capacitacion para el trabajo | o= = ¢ =mision

del Estado de Guerrero Diciembre 2016
“Frs Pagina:
ICATEGRO Manual de Servicios 7 de 14

Servicio de Acreditacion de Cursos de Capacitacién

Unidad administrativa donde se presta el servicio Tramite ( ) Servicio (x )

Oficinas de la Direccién General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero,
Unidades de Capacitacién y Acciones Mdviles

Informacién general del servicio

Servicio que avala los conocimientos y habilidades adquiridos en cursos de capacitacion impartidos por
terceros

Persona a quien va dirigido

Asociaciones, dependencias o empresas que desean avalar cursos de capacitacién impartidos por entes
ajenos al ICATEGRO

Requisitos
- Convenio de colaboracién entre ICATEGRO y el/los interesado(s).

- Cumplir requisitos académicos de acreditacién: Expediente de instructor, programa de estudio,
expediente de alumno, portafolio de evidencias.

Domicilio Tiempo de respuesta
*Ver Anexo 15 dias

Teléfono Horario E-mail //;(

*Ver Anexo Lunes a Viernes inculacién.icat ® b
vinculacion.icategro@gro.gob.mx
De 8:00 a 16:00 hrs. . <

Costo Lugar de pago Formato Documento que genera

$200.00 (Doscientos . . Constancia de
Pago bancario Ninguno e
pesos por persona) acreditacion

Fundamento juridico

Decreto nimero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Guerrero, articulo 3 fraccién V.

Acta de la Sexta Sesi6n Ordinaria, Aprobacién de Nuevos Acuerdos, Aprobaci6n de los Lineamientos para
la determinacién de cuotas de recuperacion de los servicios que presta el ICATEGRO ( ICATEGRO-SO- VI-
07-190816)

Observaciones

La expedicién de la constancia de acreditacién ests sujeta a la aprobacién de los instrumentos de
evaluacién.
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Capacitacion al Sector Social

Unidad administrativa donde se presta el servicio Tramite ( ) Servicio (x )

Unidades de Capacitacién y Acciones Méviles

Informacién general del servicio

Proveer de conocimientos y habilidades a los usuarios, a través de cursos de capacitacién disponibles en |
los centros de capacitacidn, promoviendo la preparacién de los capacitados para el desempefio de
funciones en el sector productivo. La oferta educativa de cada Unidad de Capacitacion y Accion Mévil se |
hace publica mediante Convocatoria. {

Persona a quien va dirigido

Ciudadania en general mayor de 15 afios que sepa leer y escribir.
Requisitos

e Formato de inscripcidn
® Copia de los siguientes documentos:

1. Actade nacimiento 77
2. CURP !/ [
3. Credencial de Elector (en caso de ser mayor de 18 afios) N
4.  Comprobante de Domicilio
V 5. Ultimo Certificado de Estudios , 7
Domicilio Tiempo de respuesta
~ *Ver Anexo 2 dias
Teléfono . Horario . E-mail
*Ver Anexo Lunes a Viernes | *Ver anexo >4>
~ De 8:00a 16:00 hrs. ‘
Costo Lugar de pago Formato ' Documento que genera
Variable (*Ver | En cada unidad o accién . Inscripcion | Constancia de

- Observaciones) | de capacitacién | acreditacion
Fundamento juridico

Decreto nimero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Guerrero, articulo 2 fraccién |y articulo 3 fraccién 1.
Normas de Control Escolar de los Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI) y de las |
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Unidades de Capacitacién de los Institutos de Capacitacion para el Trabajo Descentralizados de los |
Gobiernos Estatales (Cursos Regulares y Modelo de Educacién Basado en Competencias [EBC]). |
. Manual de Procedimientos para la Imparticién de Cursos de Extensién (CE), apartado I, inciso A
. humeral 2.

Observaciones

El costo de cada curso de Capacitacion se informa en la Convocatoria de cada servicio de capacitacion. La |
expedicién de la constancia de acreditacién estd sujeta a la aprobacién de los instrumentos de |
evaluacion. '

b
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Capacitacién al Sector Gubernamental

Unidad 'administrativa donde se presta el servicio Tramite ( ) Servicio (x)

Oficinas de la Direccién General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Guerrero,
Unidades de Capacitacién y Acciones Méviles

Informacién general del servicio

Se brinda el servicio de capacitacion orientado a la actualizacién y capacitacién de servidores publicos.
Adicionalmente, el ICATEGRO colabora en programas de capacitacion en coordinacién con
Ayuntamientos y dependencias, como el Programa Habitat.

Persona a quien va dirigido
Dependencias y Ayuntamientos

Requisitos
Convenio de colaboracién entre ICATEGRO y el/los interesado(s)

Domicilio Tiempo de respuesta

Calle Alfonso G. Alarcén Numero 9, Colonia

Temixco, C.P. 39089, Chilpancingo, Gro. 15 dias

Teléfono Horario E-mail / )/

01 (747)1234084 Lunes a Viernes {eulacitn.i b

01 (747)1234085 De 8:00 a 16:00 hrs. vinculacion.icategro@gro.gob.mx
Costo Lugar de pago Formato Documento que genera
Conforme a Convenio Pago bancario Ninguno Constancia de

acreditacion.
Fundamento juridico

Decreto nimero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Guerrero, Articulo 2 fracciones | y .

Manual de Procedimientos para la Imparticién de Cursos de Extensién (C.E.), apartado IIl, inciso A
numeral 2.

Manual de Procedimientos para la Imparticién de Cursos de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE),
apartado Ill, inciso A, numerales 2,5y6.

Observaciones

En caso de que la institucién interesada tenga una propuesta de instructor, éste debers cumplir con los
requisitos académicos del ICATEGRO (expediente de instructor, programa de estudio e instrumento de
evaluacion). Asimismo, la institucién interesada deberd entregar al ICATEGRO, los expedientes de cada
alumno (Formato de inscripcidn, copias del acta de nacimiento, CURP, INE, comprobante de estudios y
comprobante de domicilio). La expedicion de la constancia de acreditacién ests sujeta a la aprobacién
de los instrumentos de evaluacién.
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Capacitacién al Sector Privado

Unidad administrativa donde se presta el servicio Tramite ( ) Servicio (X)

Oficinas de la Direccién General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Guerrero

Informacién general del servicio

Se imparten cursos de capacitacion a peticién de empresas, instituciones u organismos, con el propésito
de apoyar a los sectores productivos y de servicios, a fortalecer las capacidades y habilidades de los
trabajadores, coadyuvando al incremento de la productividad del recurso humano.

Persona a quien va dirigido

Empresas, instituciones, organismos, asociaciones o actores de la sociedad civil.

Requisitos

Presentar oficio de Solicitud de cursos de capacitacion dirigido al titular de la Direccién General del
Instituto.

Domicilio Tiempo de respuesta
Calle Alfonso G. Alarcén Nimero 9, Colonia Temixco, 5 dias &/
C.P. 39089, Chilpancingo, Gro.
Teléfono Horario E-mail
01 (747)1234084 Lunes a Viernes vinculacién.icategro@gro.gob.mx
01 (747)1234085 De 8:00 a 16:00 hrs. )g
Costo Lugar de pago Formato Documento que genera
Conforme a Convenio Pago bancario Ninguno Constancia de acreditacién.

Fundamento juridico

Decreto nimero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Guerrero, como Organismo Publico Descentralizado el 29-08-2012 y P.O. 21-09-2012

Manual de Procedimientos para la Imparticién de Cursos de Capacitacién Acelerada Especifica (C.AE.),
apartado Ill, inciso A, numerales 2, 5 y 6.

Manual de procedimientos para la Imparticién de Cursos de Extensién (CE) Marzo 2003.

Observaciones

En caso de que la institucién interesada tenga una propuesta de instructor, éste debera cumplir con los
requisitos académicos del ICATEGRO (expediente de instructor, programa de estudio e instrumento de
evaluacién). Asimismo, la institucién interesada deberd entregar al ICATEGRO, los expedientes de cada
alumno (Formato de inscripcidn, copias del acta de nacimiento, CURP, INE, comprobante de estudios y
comprobante de domicilio). La expedicion de la constancia de acreditacién esta sujeta a la aprobacién
de los instrumentos de evaluacion.
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V. Anexo
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No. Municipio Direccion Contacto
Calle Guadalupe Victoria amacapulco.icategro@gmail.com
1 Acapulco de Judrez, Gro. No. 10 Col. La laja C.P. Tel: 744 481 1691
39600.
Calle: 5 de Mayo S/N Col. i
2 Ayutla de los Libres, Gro. ‘ yo S/ ucayutla.lcategro@gmail.com
La Villa. Tel: 7451136039
. , Calle 12 Sur. $/N, col San icategrochilapa@hotmail.com
3 Chilapa de Alvarez, Gro. Francisco, C.P. 41100, Tel: 7561163024
Chilpancingo de los Bravo, Calle segundo acceso a la ucchilpancingo.icategro@hotmail.com
4 Guerrero 200 N. 1 Col. Tel: 747 1162125
Gro.
guerrero 200.
Calle Prolongacion General amcoyucadebenitez.icategro@gmail.c
5 Coyuca de Benitez, Gro. ~ Vicente Guerrero S/N, Col. om
Obrera, C.P. 40970. Tel: 744 586 79 53
. Iguala de la Calle: Acapetlahuaya, Col. amiguala.icategro@gmail.com
Independencia, Gro. Zapata, CP. 40040. Tel: 747 102 87 54
. Av. Olinaltzin S/N, Barrio icat.olinala@gmail.com
I . ’
/ Dlinafe, Gra de San José. C.P. 41000, Tel: 756 47 3 14 97
Carretera Ometepec- ucometepec.icategro@hotmail.com
8 Ometepec, Gro. Acapulco km 2.6 C.P. Tel: 7571130222
41700.
Emiliano Zapata s/n Col. La i i
9 Pungarabato, Gro. ! p / ucpungarabato.icategro@gmail.com
Costita. Tel: 767 104 44 17
Av. las palmas s/n esquina amsanmarcos.icategro@gmail.com
10 San Marcos, Gro. con galeana Col. Centro Tel: 7471772307
C.P. 39960.
. Calle de Fundiciones no. 6, uctaxco.icategro@gmail.com
1 Taxco de Alarcon, Gro. colonia centro, C.P. 40200. Tel: 7621160289
Calle José E. Solis Romero amtecpan.icategro@gmail.com
12 Tecpan de Galeana, Gro.  No. 1 Colonia Centro, C.P. Tel: 7441870162
4090.
Calle 5 de mayo col. centro. ucteloloapan.icategro@gmail.com
13 Teloloapan, Gro. C.P. 40400.
Carretera Tlapa-Ahuatepec, uctlapa.icategro@hotmail.com
14 Tlapa de Comonfort, Gro. km 2 col. Héroes de México Tel: 7571158754
CP. 41304.
P del Bicentenario, i io.i i
15 Zihuatanejo de Azueta, 3’590 e Icentenari uczihuatanejo.icategro@gmail.com
Gro Ndmero 27. Col. la Tel: ( 755) 54 48 474

Deportiva.
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