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IX. VALIDACION

X, HOJA DE ACTUALIZACION

X, CREDITOS s
PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento idéneo del Gobiemo por medio del cual se materializan las
expectativas, propuestas y aspiraciones que Iz sociedad demanda. Por ellc. su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestién publica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciade Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los
ejes rectores de su gestion la Modernizacién Integral de la Administracién Publica, con el propésito de satisfacer las necesidades y
expectativas de la poblacién, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencién directa a Ia
ciudadanla.

La Modernizacién Integral de la Administracién Piblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proparcionarles servicios publicos de calidad, 4giles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacided necesaria de
adaptacion a Jas nuevas condiciones y exigencias del entorno sacial, de ética en el mansjo eficiente y racionat de los recursos y en
la conducta de los servidores pablicos. ' . )

Los principales retos de la Modernizacién Integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestidn pabilica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social, mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procescs, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la seciedad con la Administracién Plblica Estatal, de forma mas sencilla,
direcla y transparente; y reestructurar orgénica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxihiares y fideicomisos del
Gobierna Estatal, mediantz la adopcién de modelos mas flexibles y efectivos que se correspondan con los programas
institucionales para la delimitacion de competencias y responsabilidades en [a atencién a las demandas sociales.

Producto de jo anteriar, 1a Direccién General de Organizacién y Documentacidn, actualizé el presents Manual de Organizacién del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, como un instrumento administrativo que permitirs agilizar sus
tareas y eficientar sus actividades; delimiter las competencias y responsabilidades; evitar duplicidades funcionalies y detectar las
omisiones en las tareas encomendadas,; distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia
con log programas que se gjecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién se integra por una breve descripcion de los antecedentes histéricos; et marco
juridice que gufa su actuacién; las atribucionas; el objetive general; el organigrama autorizade y su codificacién estructural, la
descripcion de objetivos ¥ funciones por unidad administrativa; ast como el directorio; la validacidn; Ja hoja de actualizacion y los
créditos correspondientes.

l. ANTECEDENTES HISTORICOS

El primer antecedente en materia de capacitacidn para el trabajo en la entidad se remonta & 1828 con el Instituto Cientifico y
Literario, el cual proporcionaba capacitacién en labores de imprenta, carpinteria, herreria, encuadernacién y sastreria.

En 1862, se furdé la Sociedad Filantrépica de Auxilios Mutuos, que tenfa como objetivo, ayudar a sus integrantes en sus
necesidades.

Mas tarde, en el afo de 1870 se acordé el establecimiento de una sociedad artistica en Toluca, a la que se denomind "Sociedad
Aristica de Socorros Mutuos™. Un aflo después, se fundd una asociacién de artesancs, denominada "Sociedad Artlstica
Regeneradora”, que se establecid en el Colegio de Instruccidn Primaria y de Artes y Oficios en el ex Convento de la Merced, con la
finalidad de proporcicnar instruccion para el aprendizaje de diversos oficios y mejorar la condicidn moral e intelectual de la clase
chrera.

Posterionmente, en 1874, se establecid el Hospicio de Pobres de Toluca, en el que se capacitaba para el trabajo a las personas
mas desamparadas, que carecian de educacion elemental y de oficio alguno, asl, en 1889, el Congreso Local aprobd |a iniciativa de
cambio de denominacién del hospicio por el de “Escuela de Artes y Cficios pasa Varones™, cuyo objetivo era proporcicnar la
educacidn primaria, moral y artistica a los jovenes pobres y huérfancs entre los 6 y 15 afios.

En 1802, con ta creacidn del Cengreso Superior de Ensefanza Secundaria, la "Escusla de Artes y Oficios para Varones”, pasa &
depender de este organismo; mds tarde, entrs 1910 y 1920, cambia nuevamente su denorminacion por el de “Escuela industrial de
Artes y Oficios para Varones”, atendiendo todas las demandas de capacitacion de la poblacidn 'en general, asi en 1921 se propicié
de manera importante su desarrollo, se incrementd su presupueste en forma considerable, se reorganizd su funcionamiente
impulsando con eflo la ampliagion de sus servicios tanto al Gobierno como a los particulares. Sin embargo, en 1926, la capacitacién
proporcionada, se aboct més a la ensefianza industrial, razén por la cual, 1a escuela desde ese momento impartié adiestramignto y
capacitacidn tinicamente a aquellos alumnos qué hubissen terminado la educacidn obligatorla, ofreclende dos opciones: escusla
primatia superior y fa secundaria industrial. . .

En 1844, la Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones, se modificd para sentar las bases para el establecimientc det
Instituta Politéenico en el Estado, el cual contaria con una formacidn no sdfo laboral, sino también educativa.

Por otra parte en el afio de 1953, se cret la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAGI), cuyo objetive
era proporcionar a los jdvenas educacién media y adiestrarmiento agropecuario.
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En este contexto, en 1955 los propésitos fijados por la Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones, no se cumplieron y sus
actividades decayeron, por Decreto Estatal los bienes inmuebles que posela pasaron a formar parte del patrimonio de! Instituto de
Proteccion a la Infancia del Estado de México. A partir de este afio la escuela dejd de funcionar como plantel escolar; de igual modo
la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAGI) ¥ los talleres que posefa, fueron entregados al Institug;.
no es sino hasta 1979, cuando por acuerdo del Ejecutivo, se establecié que dicha escuela, por la capacitacién laboral gie
proporcionaba, formarla parte de (a estructura orgénica de fa Direccidn del Trabajo y de la Pravisién Social como departamiento,
debido a las atribuciones de esta ultima.

Con ello, las funciones en materia de capacitacién laboral tomaron mayor importancia, aumentando la demanda de instruccion para
el trabajo, asl, el 13 de septiembre de 1880, se publica en la “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el Acuerdo del Ejecutivo
por el que se Crea el Instituto de Capacitacion y Adiegtramiento para el Trabajo Industrial, como un organismo desconcentrado del
Poder Ejecutivo, con personalidad juridica propia, cuyo objeto era coordinar, encauzar, dirigir y ejecutar todos los programas y
planes relacionados con ta capacitacion y adiestramienta para el trabaje.

Posteriormente, el 17 de julic de 1982, se publica en la Gaceta del Gobiemno, el Acuerdo del Ejecutivo del Estado para ia
Reestructuracidn del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), en el cual dicho Instituto se
establecié como 6rgano desconcentrado del Poder Ejecutivo, con autonomia para e manejo de su patrimonio y de sus recursos,
guedando adscrito para su control sectarial a la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social y, para su control patrimonial, en ese
entonces, a la Secretaria de Planeacin. ’

Para 1984, Ia estructura de organizacién autorizada del Instituto se conformaba por 11 unidades, una Direccién General, una
unidad administrativa en ¢l 4rea staff, una Coordinacidn Téecnica con cuatro departamentos {de Capacitacion, de Procesos
Industriales, de Evaluacion y Cantrol y de Difusién) y una Coordinacién de Servicios, & la cual se adscribian tres departamentos (de
Programacion, de Control de Unidades Méviles y el de Coordinacién de Escuelas).

En el aito de 1985, con la creacién de Centros de Capacitacién en Artes y Oficios |a presencia del ICAT| se amplié a otros puntos
del estado, en este afio inicid actividades el Centro de Capacitacién de Jilotepec, en 1886 se establecio el de Tlainepantta, en 1987
el de Ixtapan de la Sal, en 1989 el de Chalco y en 1990 el de Valle de Bravo.

Para 1991 en la estructura de organizacion del ICATI el nimero de unidades administrativas se inorementd a 18, para ese entonces
contaba con un Consejo Directive, una Direccidn General, la Unidad de Planeacién e Informatica y la Unidad de Contraloria Interna,
las cuales se adscriblan al area staff, la Subdireccion Académica con cuatro departamentos, 1a Subdireccion de Administracién y
Finanzas con tres unidades administrativas y los cinco Centros de Capacitacion en Ares y Oficios. ' )

Ei 19 de agosto de 1952, camo consecuencia de su expansion y caraclerlsticas, se publics en la “Gaceta del Gobiema™ del Estado
de México, la "Ley que Transforma al Organo Desconcentrade Denominade Instituto de Capacitacidn y Adiestramiento para el
Trabajo industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado®, que le otorgé personalidad juridica y patrimonio propios, para responder
con mayor eficiencia a los requerimientos en materia de capacitacién y adiestramiento del sector Industrial, continuando adscrito
para su control sectorial a la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Scclal.

Mas tarde, el 20 de diciembre de 1994, a través dei Decreto No. €3, con |z reforma a los anticules 5, 8, 8, 11 y 15 de la Ley que
Transforma al Organo Desconcentrado Denominade Instituto de Capacitagion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) en
Organiemo Descentralizado, se establecit la integracion del actual Consejo de Administracién.

En enero de 1996, el nimero de unidades administrativas en la estructura aulorizada se incrementd nuevamente, contando con un
Consejo de Administracién, la Direccion General, la Unidad de Planeacién e Informética, la Contraloria Interna (4rea staff), 1a
Subdireccién Técnica con cinco unidades (Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnolégice, de Planes y Programas de
Capacitacién, de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica, de Control Escolar y de Vinculacion), la Subdireccion de Administracién
y Finanzas con. cuatro depariamentos {de Recursos Humanos, de Adquisiciones, de Servicios Generales y Contabilidad y de
Control Presupuestal), y 20 Centros de Capacitacién en Artes y Oficios.

En marzo de 2002 et ICATI conservé en gran parte su estructura de organizacion, cambié la denominacion de los Centros de
Capacitacién en Artes y Oficios por la de Escuslas de Artes y Oficios y se incrementd el ndmero de &stas, pasando de 20 a 28.

Actualmente, el Instituto de Capacitacién y Adiestramientc para’ el Trabajo Industrial conserva su denominacitn y sectorizacién,
estd estructurado por un Consejo de Administracién, una Direccidn General, dos unidades staff, dos Subdirecciones, nueve
Departamentos y 29 Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) ubicadoa en los municipios de: Toluca, Ixtapan de la Sal, Tlalnepantla,
Jilotepes, Chalco, Valle de Bravo, Naucalpan, Almoloya de Alquisiras, Temoaya, Tejupilco, Chimathuacén | y I, San Felipe del
Progreso, Zumpango, Lerma, Texcoco, Cuautilan lzcalli, Otumba, Huixquilucan, Atlacomulco, Ixtapaluca, Tultifian, Metepec,
Ecatepec, Qcoyoacac, Tecamac, Nicolds Romero, Atizapén de Zaragoza y Acambay, o ’ :

. BASE LEGAL

- 'Constitucitn Polltica de los Estadoa tinidos Mexicancs.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Caonslitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Cficial, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

~ Ley Federal dal Trabajo. ’ :
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiclones.

- Ley Federai para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal,
Diarie Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, y sus refonmas y adiciones.

- Ley General de Sociedades Cooperativas.
Diaric Oficial de la Federacitn, 3 de agosto de 1984, y sus reformas y adiciones.
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- Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemno dei Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fidsicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, ¥ sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado ¥ Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 11 ge septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(ICATI) en Organismo Descentralizado.
Gacata del Gobierno del Estado de México, 19 de agosto de 1992,

- Ley dei Trabajo de los Servidores Publicas del Estado ¥ Municipios.
Gaceta dal Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998,

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Sarvicios del Estado de México,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 22 de marzo de 2000,

- Ley de Plangacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 da octubre de 2001.

- Ley de Seguridad Social para los Servidares Publicos del Estado de México ¥ Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 3 de enerc de 2002.

- Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal def aflo correspondients.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México,

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para al Ejercicio Fiscal del afo correspondiente.
Gaceta del Gebierno del Estado de México.

— Cédigo de Financiero del Estado de México ¥ Municipios .
Gaceta det Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

~ Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de fetrera de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gacata del Gebiemno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Cddigo Civil del Estado da México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 7 de junio de 2002, ¥ sus reformas y adiciones.
— Cédige da Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobiarno del Estado de México, 1 de julio de 2002, ¥ $us reformas y adiciones.
- Reglamnento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero de 1997.
- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre da 1984, ¥ sus reformas y adiciones.

- Raglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo y de la Prevision Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 da diciembre de 1595,

- Reglamento de Inspeccion del Trabajo de! Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de diciembre de 1995,

- Reglamento para la Entrega y Recepcitn de Oficinas de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 14 de marzo de 1997,

~ Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Piblicos del PoJar Ejecutivo del Estado de México,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 9 de agosto de 1999,

- Reglamento de Capacitacitn y Desarrollo para los Servidores Piblicos del Poder Ejecutive del Estado da México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de agosto de 1998,

- Reglamento de la Ley de Planeacitn del Estado de México v Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 15 de octubre de 2002.

- Acuerdo por el que ios Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado se agrupan por sectores a
efecto de que sus relaciones con &l Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables se reaiicen .
través de sus depandencias dei ramo a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 19854,

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a disposicién de los
servidores Piblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisas Piblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 21 de febrero de 1505.

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para ia Asignacitn y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependenclas, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001.

1

-



25 de noviembre del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Phgina §

—  Programa para la Contencién y Reduccion def Gasto en la Administracion Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Nomero 209A-002/2003, 20 de marzo de 2003.

. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO . S
CAPITULO TERCERO
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO

Articulo 28.- A la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

lam. ...

. Participar en la integracion y funcionamiento del Consejo Consultive Estatal de Capacitacién y Adiestramiento y de la
Comisidn Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

V.aix ..

X Vigilar el cumplimiento de las normas relativas a la capacitacién y adisstramiento de los trabajadores; elaborar y
gjecutar programas de capacitacidn de la fuerza laboral en el Estado,

X a XVl ...

XV Fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo y el autcempleo;

XV,

LEY QUE TRANSFORMA AL ORGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO INSTITUTO DE CAPACITACION
¥ ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (ICATI) EN ORGANISMO DESCENTRALIZADO

CAPITULO PRIMERO
DE SU NATURALEZA JURIDICA Y DE SUS OB.ETIVOS

Articulo 1.- Se transforma al OGrgano Desconcentrado denominado “Instituto de Capacitacién IyAdiestrlmIanto para el Trabajo
Industrial”, identificado con las siglas |.C.A.T.1., en un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios.

Articulo 2.- El Instituto de Capacitaclén y Adlestramiento para el Trabajo Industrial, quedara adscrito para su control sectorial
a la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

Articulo 3.- El Instituto de Capacitaclén y Adiestramlento para &l Trabajo Industrial, tendré Ios objetivos siguientes:
. Promaver e impulsar la capacitacién y el adiestramiento para el frabajo industrial.
Ik Auxiliar a las empresas en el cumplimiento en sus obligaciones legales en materia de capacitacién y adiestramiento.

1. Participar en la satisfacsién de la demanda de capacitacion y adiestramiento tanto 'del_ sector empresarial como de los
diversos secioras sociales.

V. Incidir en 1a productividad de las empresas mediante la capacitacién y el adiestramiento.
Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento, tendrd las siguientes facultades:

1. Operar programas de capacitacién y adiestramiento-para el trabajo y en el trabajo, conforme a las caracteristicas socio-
acondmicas de |as regiones del Estado, a las necesidades del aparato productivo y a los lineamientos que para tal efecto
dicta ia Secretaria del Trabajo y'de la Previsién Social del Gobiemo del Estado. .-

L. Prestar a las empresas servicios de asesoria en materia de capacitacion y adiesiramiento, para que cumplan con sus
obligaciones legales en esta materia, .

. Participar en la elgboracién e instrumentacidn de programas especificos de capacitacién y adiestramiento en las
empresas, tendientes a actualizar y perfeccionar los conacimientos y habilidades de |08 trabajadores.

v, Desarrollar tecnotogia para la capacitacion y el adiestramiento y promover su adecuada utilizacién.

V. Realizar estudios de campo para el conocimiento de la demanda real de capacitacién y adiestramiento de los trabajadores
y de la poblacion en general.

\'[R Celebrar convenios de colaboracidn, investigacion y asesorfa con Instituciones Pibiicas y Privadas, a efecto de cumplir

con sus objatives. )
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V. OBJETIVO GENERAL

Planear, estructurar, promover e impulsar sistemas. de capacitacién y adiestramionto para el trabajo y en el trabajo, mediante sl
desarrollo de tecnologla v la operacién de programas en la materia, de conformidad con las necesidades del aparato prodgglivo; las
caracteristicas de las regiones socio-econdmicas de Ia entidad; y los lineamientos dictados por la Secratarfa del TraBsjo y de la
Prevision Social. :

V. ESTRUCTURA ORGANICA

204B00900 INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL 5
204B10000 Direccitn General

204B1A000 Oficina del C. Director General

204B10100 Unidad de Planeacién e Informéatica

204810200 Contraloriz interna

204B10300 Subdireccién Téenlca :
204810301 Departamento de Investigacidn y Dasarrollo Tecnoldgico
204810302 Departamento de Planes y Programas de Capacitacién
204810303 Departamento de Capacitacién Externa y Asesorla Técnica
204810304 Departamento de Control Escoiar

204B10305 Departemento de Vinculacién

204B10010 Escuela de Artes y Oficios Toluca

204B10011 Escuela de Artes y Oficios Ixtapan de |a Sal
204B10012 Escuela de Artes y Oficios Tlainepantia

204810013 Escuela de Artes y Oficios Jilotepec

204810014 Escuela de Artes y Oficios Chalco

204810015 Escuela de Artes y Oficios Valle de Bravo

204B10016 Escuela de Artes y Oficios Naucalpan

304810017 Escuela de Artes y Oficios Aimoloya de Alquisiras
304B10018 Escuela de Artes y Oficios Temoaya

204810018 Escuela de Artes y Oficios Tejupiico

204810020 Escuela de Artes y Oficios Chimalhuacén |

204810021 Escuela de Artes y Oficios San Felipe del Progreso
204810022 Escuela de Artes y Oficios Zumpango

204810023 Escuela de Artes y Oficios Lerma

204810024 Escuela de Artes y Oficios Texcoco

204B10025 Escuela de Artes y Oficios Cuautitian fzealli
204B10028 Escuela de Artes y Oficics Otumba

204B10027 Escusla de Artes y Oficios Huixquilucan

204810028 Escuela de Artes y Oficios Atlacomulco

204810029 Escuela de Arles y Oficiog Ixtapaluca

204810030 Escuela de Artes y Oficios Tultitlan

204B10031 . Escuela de Artes y Oficios Metepec

204B10G32 Escuela de Artes y Oficios Ecatepec

204B10033 Escuela de Artes y Oficios Chimaihuacan )l
204810034 Escuela de Artes y Oficics Ocoyoacac

204B10035 Escuela de Artes y Oficios Tecdmac

204810036 Escuela de Artes y Oficios Nicolss Romero
204810037 Escueia de Artes y Oficios Atizapan de Zaragoza
204810038 Escueta de Artes y Oficios Acambay

204810400 Subdireccién de Administracién y Finanzas
204810401 Deparntamento de Recursos Humanos

204810402 Departamento de Adquisiciones

204810403 Departamentc de Servicios Generales

204810404 Departamenta de Contabilidad y Control Presupuestal
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VI. ORGANIGRAMA

INSTITUTO OB CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL {ICATI)

ORGANIGRAMA

JymIe DR 1807

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
204810000 DIRECCION GENERAL :

OBJETIVO:

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion y adiestramiento para el trabajo industrial en el ambito de
competencia del Institute, asl como llever a cabo una administracion eficients, a fin de que las unidades administrativas gue
integran e! Instituto cumplan las disposiciones normativas aplicables y las decisiones que emanen del Consejo de Administracion.

FUNCIONES:

Planaar, dirigir y evaluar las acciones en maleria de capacitacién y adiestramiento para el trabajo, de conformidad con la
legislacitn vigante,

Coortinar la recopilacién, integracién y sistematizacion de informacion que facilite la capacitacién y el adiestramiente para el
trabajo industrial y el autoempleo y que permita determinar la demanda real de capacitacion,

Ejecutar los acuerdos que dicte &l Conzejo de Administracién, )

Represantar juridicamente al Instituto en los actos y gestiones de tipo legal, ademds de efectuar actos de dominio.

Elaborar y presentar al Congejo de Administracion para su autorizacién, las pianss y programas da operacién.

Formular y someter al Consejo de Administracidn, para su conocimiento ¥ aprobacién.' log estados financieros y balances
anuales, informes generales y espaciaies, asl como los presupuestos de ingresos y egresas del Instituto.

Proponer al Consejo de Administracion, los nombramientos de los directoras de las Escuslas de Artes y Oficios; asl como
nombrar o remover al personal académico y administrativo del instituto, )

Dictar los lineamientos que dabe seguir &l Instituto y todas las unidades administrativas a lu cargo para orientar sus actividades.

Validar y someter a la autorizacién del Consejo de Administracién los manuales administratives-y de operacion del instituto, asi
comio |08 controles internos y extemos que regulen su actuacion, de acuerdo con la normatividad vigente. . )
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- Adquirir y enajenar, previa autorizacién del Consejo de Administracién, los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
ebservando las normas establecidas en la materia,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competancia.

204B10100  UNIDAD DE PLANEACION E INFORMATICA "
OBJETIVO:

Disefiar y operar un mecanismo de planeacién, a través de la implementacién de sisternas autematizados que propercionen los
elementos necesarios para dar cumplimiento a las politicas establecidas por &l Instituto.

FUNCIONES:

- Planear, programar y dar seguimiento a las acciones que lleva a cabo el Instityto, v

- Proporcionar asesoria y apoyo a las diferentes areas ¥ unidades administrativas del Jnstituto, en lo que se refiere a la
automalizacién de procedimlentos o sistemas de informacion.

- Emitir opiniones técnicas que en materia de informatica y sistemas aulomatizados requieran Ias unidades administrativas que
intagran el Instituto, a fin de determinar la adquisiciGn del equipo de computo que se requiera.

- Desarrollar, actualizar y, en su caso, adquirir el software necesario para cubrir los requerimientos especificos del Instituto.

~ Realizar, en coordinacién con las diferentes unidades administrativas, el accese al sistema de estadisticas que tengan refacién
con los programas que desarrolla e Instituto.

- Coordinar acciones de mantenimiento preventivo y comeciivo de! equipo de compute del Instituto, a fin de preservarlo en
optimas condiciones de uso.

~ Disefiar y elaborar estadisticas en materia de capacitacién, demandas, metas y rasultados, a fin de contar con elementos base
para la toma de decisiones.

- Elaborar y presentar a la Direccién General un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, de manera
inmediata cuando su importancia asi lo requiera.

— Desarrollar las demds funciones inherentas al drea de sy competancia.

204810200 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Vigilar, fiscalizar y controlar el manejo de ingresos, fondos y valores, gastos y obligaciones del Institute, a fin de prapiciar ta
racionalidad, disciplina y transparencia en la aplicacién de los recursos que tienen asignados las unidades administrativas del
Instituto, vigilando para ello la instrumentacion del sistema integrado de contral y seguimiento de los procedimientos y politicas que
en la materia establezca fa Secretaria de la Contraloria.

FUNCIONES:

- \Vigifar el ejercicio del gasto y su congruencia con el Presupuesto de Egresos, a fin de racionalizar los recursos que tiene
asignados el Instituto,

- Atender y tramitar quejas y denuncias que sa interpongan en contra de los servidores piblices del Instituto.

~ Iniciar, tramitar & instrumentar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e imponer #n su caso, las
sanciones que comrespondan en log ténminocs de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios. .

- Fomular y expedir las normas y cviterios que regulen ef funcionamiento de log sistemas y procedimigntos de control y que sean
aplicables a las unidades administrativas dal Instituto, .

- Supervisar que las unidades administrativas que integran al instituto den cumplimiento a las normas de control y fiscalizacion
instrumentadas por la Secretaria de la Contraioria y por las dependencias normativas.

- Establecer y dictar las bases generales para llevar a cabo auditorias @ inspecciones.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, patrimonio y fondos,
financiamiento, inversion, deuda y valores.

~ Realizar por sf o a solicitud de parte, evaluaciones a las diferentes unidades administrativas y areas que integran el Instituto
para verificar, de acuerdo a su competencia, el cumplimiente de los objetivaos que contienen los programas que se llevan a
cabo.

- Evaluar las medidas de simplificacién administrativa que se adopten en el Organlemo, proponiendo, en su caso, aquéllas otras
que se consideren convenientes.

- Realizar revisiones periddicas, a fin de constatar que las unidades adminisirativas responsables den cumplimignto a las normas
y disposiciones en materia de: prestacién del servicio publico, sistemas de registro, contabilidad, contratacisn de servicios,
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adquisiciones, arrendamiento, congervacion, uso, destino, afectacion, enajenacién y baja de bienas, demés activos y recursos
materiales del Instituto.

—  Vigilar en términos de los convenios respectivos, que loa recursos federales y estatales se apliquen conforme a lo eaﬁgu!ado en
los mismos.

- \Agilar, en la esfera de su competencia, et cumnplimienio de las obligaciones adquiridas en la celebracién de contratos con
proveedores y contraiistas, a través del control de la documentacién que acredite las operaciones que realican, y fincar, en su
caso, las deductivas y responsabilidades, que procedan.

_  Elaborar @ instrumentar el programa de auditoria y revisiones, a fin de comprobar el cumplimiente de normas juridicas, ta
veracidad de la informacién financiera, las obligaciones derivadas de los lineamientoe en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion y la informacion estadistica. .

_  Apoyar y asesorar en materia de control y normatividad a las unidades administrativas del Instituio, dentro del marco de sus
atribuciones.

~ Elaborar y presentar a la Direccion General un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, de manera
inmadiata cuando su importancia asi lo requiera.

—  Intervenir en los procesos de entrega-recepcitn de las unidades administrativas del Insfituto.

_ Informar a la Secretaria de la Contraloria el resultado de sus acciones y sugerir al titular del Organismo. la instrumentacién de
normas complementarias en materia de cantrol.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
204810300 SUBDIRECCION TECNICA
OBJETIVO:

Coadyuvar & la satisfaccion de las necesidades de capacitacién del sector productivo y de ia poblacidn en general, mediante la
instrumentacidn y el desarrollo de programas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo.

FUNCIONES:
_ Establecer coordinacién permanente con instituciones académicas de los sectores peblico y privado, con et propdsito de
intercambiar informiacion en materie de capacitacidn para lograr que el Instituto se encuentre & a vanguardia en este rubro.

_  Mantener coordinacién con las unidades administrativas a su carge, para que le proporcianen informacidn que permita conocer
las necesidades de capacitacién en la entidad.

_ Disefiar y lievar el control de la calendarizacién anual de eventos, cursos y sistemas modulares de capaciacién y
adiestramiento que imparte &l Instituto, asl como astablecar, en coordinacién con la Direccién Genaral y con la Subdirsccion de
Administracién y Finanzas, las cuotas de recuperacién de los cursos que se impartan.

—  Coordinar las investigaciones que se realicen en materia de capacitacion y adiestramiento para el trabajo y &l autoempleoc, asi
como los estudios sobre métodos didacticos y pedagbyicos exisientes.

_  Acudir a los actos y eventos que organice el Instituto o 4reas especializadas sobre avances en materla didéctica y pedagogica,
entre otros.

_ Concertar reuniones con instructores intemos y externos, a efacta de coordinar lag acciones que se deberan llevar a cabo en
materia de capacitacién y adiestramiento.

_  Presentar a la Direccion General, la tecnologia para mejorar jos sistemas de capacitacion de las EDAYQS y unidades mdvites,
tales como medios didacticos y pedagdgicos.

— Vigilar que se proporcione a los interesados, la informacitn de los sarvicios que en materia de capacitacién y adlestramiento
imparte el Instituto.

- Elaborar y presentar a la Direccidn General un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, de manera
inmediata cuando su importancia asl lo requiera.

- Dirigir y promover el desarrolio de programas de superacidn académica del personal docente, con base en los requerimientos
institucionales. .

_  Desarrollar Jas demas funciones inherantes al drea de su competencia.
204B10301 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO

OBJETIVO:

Contribuir a elevar la calidad de Ia capacitacion y el adiestramiento que proporciona el Instituto, mediante la investigacion de los
avances que en materia didactica y tecnoldgica estén llevando a cabo instiluciones y organiemos tanto naclonales como
extranjeros.

FUNCIONES:

_ Elaborar estudios que permitan determinar Ias necesidedes de capacitacién y adiestramianto a nivel empresa, giro, rama
industrial, sector econdmico y region.
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- Acudir a los actos, cursos y conferencias en los que se den a conocer los avances que existen en materia didactica y
pedagégica, a fin de desarrollarios y con olic elevar la capacidad técnica del Instituto ¥ la calidad de los servicios que imparte.

- Proponer, con baga en investigaciones y estudios, nuevas metodcloglas para la ensefanza tacnolégica. - *

- Desarrollar proyectos de Investigacién que permitan la implantacidn de nuevos sistemas y métodos aplicables a la capacitacién
y ol adiestramiento que proporciona el Instituto, y que ademés permitan incrementar el nivel de calidad en |a materia,

~ Disefiar, operar y mantener permanentemente actuaiizado, el sistema de ssguimiento de egresados que concluyeron su
capacitacién y adiestramiento en el instituto,

- Desamoilar investigaciones que permitan detectar las deficiencias y causas que afectan el desarrollo de las actividades y
serviclos del Inatituto, y en.caso de que existan, proponer alternativas ge solucién. ) :

- Elaborar indicadores de gestién del Institulo para conocer su funcicnamiente a través de datos cuantitatives.

- FElaborar y presentar a la Subdireccidn Técnica un informe mensual de las actividades realizadas ¥, en su caso, do manera
inmadiata cuando su impontancia asl lo requiera.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al srea de su competencia.
204810302 DEPARTAMENTO DE PLANES ¥ PROGRAMAS DE CAPACITACION
OBJETIVO:

Implementar programas de capacitacion con base en las demandas que plantea la pobiacién en las diversas zonas y regiones de la
entidad, asi como los del sector productivo de bienes y servicios; considerando las normas pedagdgicas establecidas por la
Subdireccidn Técnica, los lineamientos de la Secretaria de Educacién Piblica (SEP) y los criterios de Competencia Laboral, as(
como efaborar e implementar los apoyos didacticos necesarios para el establecimiento y desarroilo del proceso de ensefianzs-
aprendizaje que se ofrece en las EDAYOS,

FUNCIONES:

- Goordinar ¢l Programa Basade en Nomas Técnicas de Competencla Laboral, asl como evaluar periédicamente ios resultados

obtenides en los planteles inmersos en el mismo. -

~ Obtener informacién sobre los adelantos tecnolégicos y medios didécticos que contribuyan a mejorar la capacitacidn y eleven la
calidad de los conecimientos, habllidades y destrazas que reciben los capacitandoe para un oficio o puasto determinado,

~ Evaluar permanentemente los Planes y Programas de Capacitacién de las diferentes modalidades educativas que se imparten
an las EDAYOS.

- Supervisar la ejecucién del proceso de ensefianza-aprendizaje de las Escuelas de Arles y Oficios, con base en las nommas
pedagigicas establecidas por la Subdireccién Técnica y los lineamientos de la Secretaria de Educacién Publica.

- Supervisar que se cuente con los apoyos didActicos necesarios para ‘a imparticion de los cursos de capacitacién y
adiestramiento.

- Programar y coordinar reuniones de academia con instructores de una misma especialidad de acuerdo a los lineamientos que
establece la Secretarfa de Educacion Pblica.

- Programar y coordinar cursos de actualizacion para los instruciores que conforman la plantifia de! Institute de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, 2 fin de que se eleve el nivel de capacitacién y adiestramiento gue imparten a Ios
capacitandos.

- Coordinar el programa de précticas complementarias da capacitacién y adiestramiento para los capacitandos de Ias Escuelas
de Artes y Oficios.

- Coondinar el programa de pasantlas para instructores que integran la plantilla del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento
para al Trabajo Industrial.

~ Elaborar y presentar a la Subdireccién Técnica un informe mensual de Ias aclividades realizadas y, en su caso, de manera
inmediata cuando su importancia asl lo requisra.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competsncia.
204810303 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA Y ASESORIA TECNICA

OBJETIVO:

Elevar los niveles de productividad de los distintos sectares de la sociedad, mediante la formacidn de recursos humanos en el
trabajo.

FUNCIONES:

~ Plansar, impartir, coordinar y der seguimiento a los cursos de cepacitacién en &l trabajo a empresas o inetitucionss que lo
soliciten, a fin de elevar el nivel de eficiencia y productividad da lag miemas.

- Llevar a cabo, en coordinacion con diversas dependencias, organismos del Goblemo del Estado, asf como con organismos de
los sectores privade y social, actividades para apoyar preferentemente la capacitacion del personal de la micro, pequefia y
mediana emprasa,
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— Integrar y mantener actualizada una carlera de instructores de comprobadas apfitudes en la rama de especializacion que se
requiera para los programas de capacitacion y adigstramiento que imparte el Instituto. A

- Disefar, analizar y reproducir los materiales impresos, audiovisuales y demas elementos de apoyo que se roquls:an para |a
imparticién de los cursos de capacitacion y adiestramiento.

- Expedir los reconocimientos de los participantes a los cursos de capacitacién y adiestramiento, asl como integrar el expediente
particular de cada uno. '

- Elaborar, programar @ impartir los cursos que se ctorguen mediante el sistema mévil de capacitacién.

- Evaluar la calidad de la capacitacién proporcionada y ef nivel de profesionalismo de los instructores de las diferentes ramas,
para detectar posibles deficiencias y, en su caso, proponer mejoras a los cursos de capacitacidn y ediestramiento que Be
imparten en las unidades méviles del Instituto.

- Elaborar, operar y llevar el control del padrén de capacitandos an el trabajo.

- Supervisar el estado de uso en gue se encuentran las unidades méviles de capacilacion y, en su caso, pmpofcionar L]
mantenimiento preventivo a las mismas.

- Elaborar y presentar a la Subdireccién Técnica un informe mensual de las actividedes realizadas y, en su caso, de manera
inmediata cuando su importancia asi lo requiera.

- Operar los cursos da capacitacion Acelerada Especifica (CAE)

—  Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competencia,

204810304 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

ORJETIVO:

Mantener actuaiizado el sistema de control de documentacitn oficial expedida y estadisticas escolares.
FUNCIONES:

- Operar @l sistema de cerificacién de los egresados de cursos regulares, de extension, becarios, asi como otorgar el
reconacimiento oficial de competencias ocupacionales.

. Elaborar y entregar oportunamente los documentos comprobatorios o constancies de estudios que otorga el Instituto y, en su
caso, cuando le sean golicitados por 1a poblacidn capacitada.

~  Elaborar y entregar de manera expedita a |as Escuslas de Artes y Oficics las credenciales para que las distribuyan entre los
capacitandos.

- Registrar y elaborar los reportes de inscritos, bajas y egresados de las Escuelas de Artes y Oficios de acuerdo al calendaric
establecido. .

—  Elaburar y enviar a la Secretaria de Educacion Pdblica los reportes que correspondan a cada una de lay Escuelas de Artes y
Oficios.

- Elaborar y presentar a la Subdireccién Técnica un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, da manera
inmediata cuando su importancia asi lo requiera.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
204810306 DEPARTAMENTO DE VINCULACION

OBJETIVQ:

Contribuir af fomento y difusién de las acciones de capacitacién y adiestramiento para y en el trabajo qua otorga el Instituto,
mediante una permanente coordinacién con empresas, instituciones y poblacién en general que requieran de los servicios que dste
otorga.

FUNCIONES:

— Elaborar al programa anual de promecién de los sarvicios para y en ol frabajo que otorga ol Instituto, y actualizarie de manera
permanente conforme a los requerimientos y demandas del sector productivo.

- Difundir y promocionar los servicios que otorga el Instituto, madiante el disefto, emisién y distribucién de material promocional y
con |a realizacién de eventos, foros y congresos, entre otros.

_ Levar el contrel de la distribucién y uso del material promocional que se distribuye a cada una de las Escuelas de Artes y
Oficios. .

_ Realizar acciones de promocién en coordinacion con dependencias y organismos def sector pablico y organizaciones de los
seclores privado y social, dirigidas a otorgar servicios a la micro, pequefia y mediana emprasa. - :

- Llevar el control del padron de empresas beneficiadas con el apoyo técnico que proporciona el Instituto y el da clientes
potenciales.
- Dar seguimiento a los programas de capacitacion en el trabajo &n los gue participe el instituto,
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Disefiar, elaborar y difundir la revista de! Instituto.
Coordinar anualmente la realizacién de los eventos conmemorativos de la fundacién de las Escuelas de Artes y Oficios.
Promaover la integracidn de la Fundacién del Instituto y mantener comunicacion permanente con el mismo. £

-
Establecer coordinacién permanente con organizaciones de asistencia soclal para realizar acciones conjuntas en beneficio de la
comunidad, y para obtener equipamientos complemantarios y donaciones.

Coordinar a integracién y funcionamiento de los Comités Téchicos Consultivos de Vincutacion, con el propésito de establecer y
formentar la comunicacidn con dependencias y organismos de los sectores publico, privado ¥ social.

- Elaborar y presentsr a la Subdireccidn Técnica un informe mensual de las ectividades realizadas y, en su caso, de manera

inmediata cuando su importancia asi lo requiera.

Desarrollar ias demas funciones inherentes a! &rea de su competencia.

204B10010-204B10038 ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS (28)
QBJETIVO:

Capacitar a las personas inscritas en las Escuelas de Artes y Oficios, a través del desarrollo de los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento establecidos.

FUNCIONES:

Proporcionar orientacion oportuna y eficaz sobre ios servicios que otorgan las Escuelas de Artes y Oficios, a los demandantes
de capacitacion.

Lievar a cabo las acciones necesarias para ia realizacion de los estudios de desercitn ¥ seguimiento de egresados.
Elaborar estudios regionales que permitan detectar las necesidades de capacitacién.

Supervisar que los cursos de capacitacién y adiestramiento se otorguen de acuerdo a los lineamientos 'técnioos y
administrativos establecidos por el instituto.

- Poner a cansideracion de la Subdireccion Técnica los programas de pasantias de instructores y practicas complementarias de

capacitacian,

Supervisar los cursos de capacilacion acelerada especifica, de becarios y de exiensién (no regulares) que se realicen en su
zona de influencia, a fin dé que se lleven a cabo conforme a los programas establecidos.

Prever los requerimientos de recursos materiales, humanos y de aspectos técnicos y certificacion de los sursos no reguiares.

Emitir y lievar el control de la documentacién oficial {diplomas, constancias, entre ofros) que otorga el Instituto a los egresados
de los cursos de capacitacién y adiestramiento.

Establacar y méntener el Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios.

Disefiar y operar el programa de promocién de los servicios de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, & fin de
difundirlos oportunamente entre los sectores productivos y poblacidn en general,

Reportar altas y bajas del personal que labora en las Escuelas de Artes y Oficios.

Reclutar a posibles candidatos para ocupar puestos administrativos y de docencia dentre de las Escuelas de Artes y Oficios.
Elabarar y entregar los reportes y documentacién requeridos por Control Escolar.

Registrar, controlar y reportar las asistencias e incidencias def personal,

Vigilar el cumplimiento de la capacitacién para el personal de las Escuelas de Artes y Oficics.
" Mantener actualizada Ia clave tinica de registro de poblacitn de capacitandos.

Sclicitar el suministro de recursos materfales de acuerdo & los requerimientos de las areas administrativas y del programa de
capacitacién.

- Ejercer el control de los materiales y suministros adquiridos para las Escuelas de Artes y Oficios, mediante un registro de las

entradas y salidas de los bienes.
Controlar. y suparvisar los bienes muebles @ inmuables, a través de la elaboracidn de inventarios en cada una de lag &reas,
registrando su identificacién y asignacion por resguardo. .

Entregar cportunamente fos materialas raqueridos para ia capacitacién,

Elaborar, controlar y operar el programa de mantenimiento preventivo y correctiva del equipo, mobiliario e inmuebles, a fin de
mantenerio en dptimas condiciones de uso. }

Mantener en condiciones dptimas de seguridad e higiene las dreas administrativas, comunes y talleres de las Escuelas de Artes
y Oficios.

Tramitar |a contratacion y supervisar sl funcicnamiento del servicio telefonico y de energlia eléctrica que requleran las Escueias
de Artes y Oficios, 35! como efectuar, ante las instancias correspondientes, [os tramites necesarios para el pago de los mismas.
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Disefiar y promover de manera parmanentemente campafias de ahorro de slectricidad, agua, teléfono y otros servicios que
puadan significar gastos innecasarios. <

Mantener en buen estado loa vehiculos oficiales asignados a las Escuelas de Artes y Oficios. R

Realizar los tramites necesarios ante el Instituto para llevar a cabe loe actos y evenios de su competencia, en materia deportiva,
clvica, culural o académica.

Supervisar los servicios da intendencia y vigilancia en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de mantener las instalaciones en
éptimas condiciones.

Reportar al Departamento de Servicios Generales los requerimientos de mantenimiento especializado.

Reportar periédicamente el avance de obra y equipamiento, asi como las denaciones que se hayan obtenido para las Escuelas
da Artes y Oficios.

Promover la obtencién de fuentes alternas para el equipamiento complementario de las Escuelas de Artes y Oficics y de ayuda
para los capacitandos.

Controlar 8l uso de la maguinaria, herramienta e instalaciones de cada uno de los talleres y dreas comunes, a fin de evitar
descomposturas que Se puedan generar por empleo inadecuado.

Manejar & fondo revolvente de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto dicten las instancias normativas
correspondientes.

Reportar oportunamente los ingresos captados por los servicics que proporcionan las Escuelas de Artes y Oficios.

Formular e integrar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de las Escuelas de Artes y Oficios, con base en
las normas emitidas &l respecto.

Representar @ la Direccién General en ceremonias de inauguracién y clausura de cursos, as{ como en eventos a los que sea
convocado.

Realizar trabajos de manufactura que permitan ponsr en prictica los conocimientos y habilidades adquiridos por los
capacitandos.

Reportar cualquier ipo de siniestro que afects al personal y alumnado, asl como al patrimonio del Instituto.

Elaborar y presentar, a !a Subdireccién Técnica un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, de manera
inmediata cuando su importancia asl lo requiera.

Desarrollar |as demds funciones inherentes al érea de su competencia,

204610400 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Coordinar, controlar y vigilar el uso y aplicacién efectiva de los recurscs humanas, materiales y financieros asignados al Inatituto, a
fin da lograr un Sptimo aprovechamiento de los mismos en el desarrollo de las aclividades que tiene designadas las unidades
adminigtrativas que lo integran.

FUNCIONES:

Presentar a Ia Direccitn General, para su aprobacién, el presupuesto calendarizado de ingresos y egresos para el gjercicio
correspondiente.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de planes y proyectos financiaros, & fin de contar con informacién que refieje Ia
situacion financiera del Instituto.

Presentar a la Direccion General para su autorizacidn, los contratos que celebre el Institute con empresas, organismos pliblicos,
privados y sociaes, asi como con particulares.

Supervisar que se lleve ei control de los sistemas contables y administrativos gque se emplean en los procesos desarrcllados por
al Instituto.

Verificar el cumplimiento del proceso de adquisicién de. los materiales, asf como su distribucién a cada una de las unidades
administrativas y las Escuelas de Artes y Oficios gue integran al Instituto.

Verificar gue en las unidades administrativas y las Escuelas de Artes y Oficios se ¢é cumplimiento a las politicas, normas,
sistemas y procedimientos que en materia de administracién y finanzas dicten |as dependencias normativas correspondientes.
Integrer y dar cumplimiento al programa semestral de adquisiciones del tnstituto, con base an jos lineamientos establecidos
para tal afecto. :

Supervisar que @ integre y envie a la Contraiorla Interna la informacién que corresponda a la administracién y finanzas del
Instituto, a fin de que s verifiquen las operaciones que éste desarrolla.

Coordinar la integracién de los inventarios de bienes muebles de las diferentes unidades administrativas del Institute, con el
propésito de cumplir con la nonmatividad establecida en la materia.

Vigilar que se lieve el control de |a plantilla de personal que labora en las unidades administrativas del Instituto y que se
actualice permanentementa.
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- Verificar que se proporcionen en forma opertuna vy eficiente, los servicios generales da mantenimiento, correctivos de bienes
mugebles e inmuebles, de transporte, de suministros, entre otros, a fin de coadyuvar al desarrollo de fas funciones que tiene
encomendadas.

- Vigilar que los bienes muebles, vehiculos, equipos e Inmuebles se encuentren asegurados en la modalidad que corresponda y
de conformidad con la disponibilidad presupuestal respectiva. 3

- Etaborar y presentar a la Direccién General un informe mensual de las actividades realizadas y, en su caso, a'e‘ manera
inmediata cuando su importancia asl o requiera.

- Desarroller las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
204B10401 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Gestionar, controlar y supervisar los movimientos del personal adscrito al Institute, promoviende su desarrollo y optime
aprovechamiento, con base en la normatividad establecida para ia administracién y desarrollo del personal.

FUNCIONES:

- Dar cumplimiento a las pollticas, normas y procedimientos establecidos en materia de desarrollo ¥y adminlstracion de personal y
llevar un adecuado control de los recursos humanos.

- Establacer coordinacidn con el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo para reclutar,
seleccionar y contrater al personal que por su capacidad, preparacién y expariencia se considers idoneo para el desempefio de
las funcianes que requieran Jas unidades administrativas del Instituto.

- Tramitar, ante la Direccion General de Administracion de Personal de la sécreiarla de Administracion, lo concemiente a altas,
bajas, cambios, promociones, permisos, etc., asl como lo relacionado con el 1.5.8.E.M.y.M conforme a la normatividad vigente
en la materia.

- Detectar |as necesidades de capacitacion del personal adscrito a las unidades administrativas del Instituto ¥ & las Escuelas de
Artes y Oficics, y establecer los programas especiales de capacitacién para el perscnal en coordinacion con el Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Piiblicos del Poder Ejecutivo.

- Controlar y supervisar los registros de asistencia y puntualidad del persona! adscrito al instituto.
- Controlar y mantener actualizada la planfilla del perscnal que labora en |as unidades administrativas del Instituto.

- Uevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a la normatividad que en meteria de seguridad e higiene esté
vigente.
- Operar &l sistema de némina correspondiente, por concepto de sueldos y otras prestaciones.

- Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones establecidas en Ia Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado v
Municipics, as! como en st convenio signade con el Sindicato,

- Disefiar y operer sistamas de motivacién para el personal, a fin de elevar el nivel de eficiencia y productividad en las unidades
administrativas que integran ei Instituto.

— Mantener actualizada la Clave Unica de Registro de Poblacién del personal del Instituto.

~ Elaborar y presentar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas un informe mensual de las actividades realizadas ¥, en su
caso, de manera inmediata cuando su importancia asl lo requiera.

- Desarrollar tas demds funciones inherentes al drea de su competencia.
204810402 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO;

Tramitar la adquisicién de blenes y servicios que sean requeridos por las unidades administrativas del Instituto, de conformidad con
las espacificaciones solicitadas, asimismo, verificar gue se lleve un adecuade registre, control y suministro de los mismos.
FUNCIQONES:

- Dar cumplimiente a las politicas, normas ¥ procedimicntos establecidos en materia de adquisicién de recursos materiales y
Hevar un adecuado control de los migmos.

- Elaboerar, en coordinacién con las dreas que integran el Inatitute, el Programa Semestral de Adquisiciones y presentario a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas,

- Disefiar y opgrar un sistema para el manejo, registro y conirol de fos recursos materiales del Insfituto.
- Integrar y mantener permanentemente actualizado el padrin de provesdores def Instituto.

- Efectuar la adquisicién de los bienes requeridos por el Instituto, a través del Comité Ejecutivo de Adquisicionas y con estricto
apego a las disposiciones establecidas en la normatividad vigenta.

- Asistir a las sesiones del Comité Estatal de Adquisiciones, cuando corresponda concursar yfo aclarar sobre los bienes
solicitados para el instituto, respecto al cumplimiento de las caracteristicas, calidad y condiciones requeridas.

- Verificar que las solicitudes de adquisicion cuenten con partids presupuestal para proceder a su compra.
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- Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones emitidos por el Comité Ejeculivo de- Adquisiciones en relacidn con la
adjudicacién de pedidos. . &

—  Orpanizar el almacenamiento, registro, entradas y salidas de bienes resguardados; asi como emitir y difundir Meamientos
relativos a su funcionamiento.

- Solicitar & la instancia correspondiente la adquisicidn de bienes y servicios, en estricto apege a la nomatividad vigente en la
materia. '

- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de bienes que presentan las unidades administrativas del Institute, verificando su
apego a le pregramado. )

_  Custodiar y almacenar log articulos y recursos materiales adquirides por el Instituto en tanto sean entregados a las unidades
administrativas solicitantes.

- Elaborar y presentar a fa Subdireccién de Administracién y Finanzas un informe mensual de las actividades realizadas y, en su
caso, de manera inmediata cuando su importancia asl lo requiera.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
204B10403 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
‘QBJETIVO:

Proporcionar a las unidades administrativas del Institute los servicios de mantenimiento, transporle, agua, luz, teléfono y otros
servicios especializados de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretarla de Administracion.

FUNCIONES:

- Dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de servicios generales y llevar un adecuado
control de los mismaos.

_  Difundir las normas y demas disposiciones legales y administrativas en materia de servicios generales, a fin de lograr un
eficiente control de los mismos. :

—  Mantener coordinacién permanente con les unidades administrativas que integran el Instituto, a fin de captar y analizar sus
demandas en materia de servicios generales y proporcionaries atencién oportuna y eficiente.

- Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y comectiva de los bienes muebles & inmuebles de fas unidades
administrativas que integran el instituto.

- Tramitar la contratacién y supervisar el funcionamiento y uso racional de los servicios que se otorgan a las unidades
adminigtrativas del Instituto.

~  Proporcionar el apoye loglstico que requieran las diferentes unidaces adminisirativas, mediante la programacién y el control de
las solicitudes que éstas presenten para fa realizacidn de aclos y svenos especiales que sean de su competencia.

—  Tramitar ante e! Departamanto de Adquisiciones, los bienes y articulos necesarios para el cumplimiento de las funciones de
cada unidad administrativa, de acuerdo a la programacién de suministros de dicho departamento.

_  Establacer, integrar y mantener actualizado e inventario y registro de asignacién del mobiliario y equipe del instituto.
- Proporcionar y supervisar los servicios de intendencia y vigilancia del Instituto.

- Proporcionar la dotacion de combustibie y lubricantes para los vehiculos oficiales asignados a las unidades administrativas del
Instituto. .

~  Elaborar y presentar a fa Subdireccién de Administracion y Finanzas un informe mensual de las actividades realizedas y, en su
cazo, de manera inmediata cuando su importancia asl lo requiera.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204810404 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Lievar el control de los recursos financieros del Instituto, mediante un adecuado registro de las operaciones contables
presupuestales, con base en ios requerimientos de las unidades administrativas y de acuardo a los lineamientos establecidos en la
materia.

FUNCIONES:

—  Dar cumplimiento a las pollticas, nomas y procedimientos establecidos en materia contable y presupuestal para llevar un
adecuado control de los recursos financieros.

—  Formular el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos dei Instituto, con base en los lineamientos establecidos.
_  Manejar f sistema contable del instituto, de acuerdo & la naturaisza de las cperaciones que realiza.

_  Atender las obligaciones de caracter fiscal y de seguridad sccial del Instituto, mediante la entrega de declaraciones fiscales y la
retencidn de impuestos.
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- Elaborar los reportes que soliciten la Direccién General v las Dependencias Federales y Estatales en materia contabie y
presupuestal.

- Verificar que las solicitudes de suministro, adquisiciones y page a provesdores se etaboren de conformidad con el presupuesto
establecido.

~ Disefar y operar el sistema de control de ingresos. L3

-

— Realizar las operaciones bancarias que se requieran para la disponibilidad de recursos.

~ Tramitar ante lag instancias correspondientes la liberacidn oporiuna de los recursos aprobados y varificar que su aplicacién se
apegue a los documentos normativos establecidos para tal efecto.

~ Elaborar anualmenta la cuenta publica.

~  Elaborar y presentar a la Subdireccidn de Administracion y Finanzas las solicituces de ampliacién presupuestal en los casos en
que s& observe un crecimiento de los programas institucionalas, ‘

- Elaborar y presentar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas un informe mensua! de las actividades realizadas y, en su
€aso, de manera inmediata cuando su importancia asi lo requiera,

- Desarroltar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.
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