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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por elloj se impuisa Ia construecion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buenigobierno se sustenta en una administracion plblica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucion de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania, Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
tambiénjpor el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidf z y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la pdrmanente revision y actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectt;)s de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Capacitacion y
Adiestrdmiento para el Trabajo Industrial (ICATI). La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunidacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de fa
organizdcion y los resultados que se obtienen, son alguncs de los aspectes que definean la gestién administrativa de este organismo
descentfalizado de la Secretarfa del Trabajo.

Este dogumento contribuye en fa planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de fa accion administrativa, El reto impostergable
es la trahsformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I. ANTECEDENTES

El primdr antecedente en materia de capacitacion para el trabajo en la entidad se remonta a 1828 con el Instituto Cientifico y Literario,
el cual proporcionaba capacitacion en labores de imprenta, carpinteria, herreria, encuadernacion y sastreria.

En 1862 se fundd la Sociedad Filantrépica de Auxilios Mutucs, que tenia como cbjetivo ayudar a sus integrantes en sus necesidades.

En |87(] se acordd el establecimiento de la sociedad artistica en Toluca, a la que se denomind “Sociedad Artistica de Socorros Mutuos”.
Un afio| después, con la finalidad de proporcionar instruccion para el aprendizaje de diversos oficios y mejorar la condicién moral e
intelectyal de la clase obrera se fundd una asociacién de artesanos, denominada “Sociedad Artistica Regeneradora™, la cual se establecié
en el Cdlegio de Instruccion Primaria y de Artes y Oficios en el ex Convento de fa Merced.
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Posteriormente, en 1874 se fundé el Hospicio de Pobres de Toluca, en el que se capacitaba para el trabajo a las personas mas
desamparadas que carecian de educacién elemental y de oficio alguno; sin embargo, para 1889 el Congreso Local aprobé la iniciativa del
cambio de denominacién del “Hospicio” por la de “Escuela de Artes y Oficios para Varones”, cuyo objetivo era proporcionar la
educacion primaria, moral y artistica a los j6évenes pobres y huérfanos entre los 6 y |5 afios.

En 1902, con fa creacion del Congreso Superior de Ensefianza Secundaria, |a “Escuefa de Artes y Oficios para Varones” pas6 a depender
de este organismo; mas tarde, entre 1910 y 1920, cambia nuevamente su denominacion por la de “Escuela industrial de Artes y Oficios
para Varones™, su propésito fundamental era atender todas las demandas de capacitacion de fa poblacién en general y propiciar su
desarrollo. El cumplimienta de los objetivos de la Esciela trajo consigo un incremento en su presupuesto y una reorganizacion de sus
funciones, Io que permitic la ampliacion de sus servicios tanto al Gobierne como a los particulares. Sin embargo, en 1926 la capacitacién
proporcionada por la “Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones™ se abocd mis a la ensefianza industrial, razén por la cual
desde ese momento impartié adiestramiento y capacitacion dnicamente a aquellos alumnos que hubiesen terminado Ja educacién
obligatoria, ofreciendo dos opciones: escuela primaria superior y fa secundaria industrial.

Mas tarde en 1944, Ja “Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones”, se modificod sentando las bases para el establecimiento del
Institute Politécnico en el Estado, el cual contaria con una formacion no sélo laboral, sino también educativa.

Por otra parte, en el afio de 1953 se cre la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAG!), cuyo obijetivo era
proporcionar a los jovenes educacién media y adiestramiento agropecuario.

Derivado de lo anterior, en [955 los propésitos fijados por la “Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones” no se cumplieron y
sus actividades decayeron, estableciéndose por Decreto Estatal que los bienes que poseia formarian parte del patrimonio del Instituto
de Proteccion a la Infancia del Estado de México. A partir de éste afio, la escuela dejé de funcionar como plantel escolar; de igual
manera, la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAGI) y los talleres que posefa, fueron entregados af
Instituto. No es sino hasta 1979, cuando por acuerdo dei Ejecutivo del Estado se establecié que la Escuela Secundaria Técnica Agricola,
Ganadera Incorporada (ESTAGH), formaria parte de la estructura organica de fa Direccion del Trabajo y de la Previsién Social como
departamento y retomaria la capacitacion laboral que venia desarrollando y las atribuciones de esta (tltima unidad administrativa,

Sin embargo, ante la imperiosa necesidad de planear, promover y estructurar los sistemas de capacitacion y adiestramiento paray en el
trabajo, el 13 de septiembre de 1980 fue publicado en el periadico oficial “Gaceta del Gobierno®, el Acuerdo de] Ejecutivo del Estado
por el que se crea el instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (fCATI), como un organismo desconcentrado
del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica propia, cuyo objeto era coordinar, encavzar, dirigir y ejecutar todos los programas y
planes relacionados con la capacitacion y adiestramiento para el trabajo.

Posteriormente, el 17 de julio de 1982 se publicé en el periédico oficial “Gaceta del Gobierna”, ef Acuerdo del Ejecutivo del Estado
paraz la Reestructuracion def Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (JICAT!Y, mediante el cual se
establecio al Instituto como un drgano desconcentrado del Poder Ejecutivo, con autonomia para el manejo de su patrimonio y de sus
recursos, pero adscrito para su control sectorial a la Secretaria del Trabajo y de fa Prevision Social y, para su control patrimonial, en ese
entonces, a la Secretarfa de Planeacion.

Para 1984, la estructura de organizacién autorizada def Insttuto se conformaba por ! 1 unidades (una Direccién General, un 4rea staff,
una Coordinacién Técnica con cuatro departamentos -de Capacitacién; de Procesos Industriales; de Evaluacién y Control; y el de
Difusién-, asi come una Coordinacion de Servicios, a {a cual se adscribian tres departamentos -de Programacion, de Control de
Unidades Maviles y el de Coordinacién de Escuelas-.

En el afic de [985, con fa creacion de Centros de Capacitacion de Artes y Oficios, |a presencia del ICAT] se ampli6 a otros puntos del
Estado; en ese afic inicid actividades el Centro de Capacitacidn de Jilotepec, en 1986 se establecio el de Tlalnepantla, en 1987 el de
Ixtapan de fa Sal, en 1989 el de Chalco y en 1990 el de Valle de Bravo.

Para 1991 el niimerc de unidades administrativas en la estructura de organizacion del ICATI, se increment6 de | a |2, contando para
ese entonces, con un Consejo Directivo, una Direccién General, la Unidad de Planeacién e Informatica y la Unidad de Contralora
Interna; la Subdireccion Académica con cuatro departamentos, de investigacion y Desarrollo Tecnolégico para la Capacitacion y el
Adiestramiento; de Desarrollo de Programas de Capacitacion y Adiestramiento; de Capacitacion Externa y Asesorfa Técnica; y de
Contro! Escolar; la Subdireccion de Administracién y Finanzas con tres departamentos, de Recursos Humanos; de Recurses Materiales y
Servicios Generales; y de Contabilidad y Control Presupuestal; asi como con cinco Centros de Capacitacion de Artes y Oficios.

El 19 de agosta de 1992, se publico en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ fa Ley que Transforma al Organo Desconcentrado
denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para e} Trabajo Industrial (ICAT1) en Organismo Desceniralizado, otorgandole
personalidad juridica y patrimonic propio para responder con mayor eficiencia a los requerimientos en materia de capacitacion y
adiestramiento del sector industrial, continuando adscrito para su control sectorial a fa Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Social.

Mis tarde, el 29 de diciembre de 1994, a través del Decreto niimero 63, se reformaron los articulos 5, 6, 8, 11 y 15 de la Ley que
Transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industriat (ICATI} en
Organismo Descentralizado, estableciéndose |a integracion del Instituto.

En enero de 1996, el nimerc de unidades administrativas en la estructura autorizada del ICAT! se incrementé de 2 a 14, contando con
un Consejo de Administracion, una Direccién General, una Unidad de Planeacién e Informatica, una Contraloria Interna, una
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Subdiregion Tecnica con cinco Departamentos, de Investigacion y Desarroilo Tecnolégico; de Planes y Programas de Capacitacidn; de
Capacitafion Externa y Asesorfa Técnica; de Control Escolar y de Vinculacidn, una Subdireccidn de Administracién y Finanzas con
cuatro Departamentos, de Recursos Humanos; de Adquisiciones; de Servicios Generales y de Contabilidad; y Control Presupuestal, asi
coma cén 20 Centros de Capacitacion de Artes y Oficios de manera desconcentrada en los municipios de Toluca, Lerma, Salazar,
Temoaya, San Feiipe del Progreso, Jilotepec, Ixtapan de la Sal, Almoloya de Alquisiras, Valte de Bravo, Tejupilco, Naucalpan, Cuautitlén
zcalli, Zimpango, Tlanepantla, Otumba, Texcoco, Chimalhyacan, Chalco, Atlacomulco e Ixtapaluca.

En mardo de 2002, el ICATI conservéd su estructura de organizacion, Unicamente se modificd la denominacién de los Centros de
Capacitdeion en Artes y Oficios por la de Escuelas de Artes y Oficios, y se incrementd el nimero de éstos de 20 a 28.

En mayq de 2004, en cumplimiento a la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipias y su Reglamento, asf como derivado de la
auditorfy practicada par e érgano de control interno y a peticion del Consejo de Administracion del ICATI se maodificd la
denomirjacion y funciones de la Unidad de Planeacién e Informatica, por Unidad de Informacién, Planeacion, Programacian y Evaluacion
{UIPPE) ly se autorizé el organigrama del organismo en junio del mismo anao. Bajo este contexto y para satisfacer las necesidades de
capacitation y adiestramiento en el municipio de Ixtlahuaca en octubre de 2004, se cred una EDAYQ mas.

A fin del cantinuar impulsando la capacitacion y el adiestramiento para el trabajo industrial en el Estado de México, en septiembre de
2006 inkio operaciones un nuevo plantel (EDAYO Toluca) en la comunidad de San Pablo Autopan: asimismo, el plantel existente
conocidb como EDAYO Toluca, cambié de residencia a Zinacantepec, a consecuencia de su ubicacion territorial.

Posteridrmente, en febrera de 2007 se autorizéd la creacién de siete escuelas mas para el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el {Trabajo Industrial, el cual conservd su denominacion y sectorizacion, encontrindose estructurade por un Consejo de
Adminis;tracic')n, una Direccion General, dos unidades staff, dos Subdirecciones, nueve Departamentos y 38 Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYQS) ubicados en los municipios de: Zinacantepec, Ixtapan de la Sal, Tlalnepantla, Jilotepec, Chalco, Valle de Bravo, Naucalpan,
Almoloya de Alquisiras, Temoaya, Tejupilco, Chimalthuacdn y Chimalhuacan |, San Felipe del Progreso, Zumpango y Zumpango 1,
Lerma, Texcoco, Cuautitlin lzcalli, Otumba, Huixquilucan, Atlacomulco, Ixtapaluca, Tultitlan, Metepec, Ecatepec, Ocoyoacac, Tecamac,
Nicolas ;'Romero, Atizapin de Zaragoza, Acambay, Ixtlahuaca, Toluca {San Pablo Autopan), Cuautitiin México, Amecameca, Tenancingo,
Chicoloapan, Coacalco y Teotihuacin.

En mayp de 2008, se reestructurd orginicamente el Instituto de- Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial,
incremehtandose ef nimero de unidades administrativas de [4 a 23, una Direccidn General, cuatro unidades staff {Unidad de
informagion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, Contraloria Interna, una Unidad de Informitica y una Unidad Juridica); dos
Direcciones: una Técnico Académica y la de Administracion y Finanzas; cinco Subdirecciones, de Control Escolar; de Vinculacién
Externa, y Asesorfa Empresarial; de Contabilidad y Tesoreria; de Personal y de Recursos Materiales y Control Patrimonial; dos
Coordidaciones de EDAYOS (Valle de Toluca y Valle de México); nueve Departamentos, de Planes y Programas de Capacitacion: de
Investigicién e Innovacién Tecnologica; de Evaluacién y Seguimiento Académico; de Capacitacion Externa; de Vinculacion y
Comunicacion; de Tesorerfa; de Administracion de Personal; de Adquisiciones y Suministro; y de Control de Inventarios y Servicios
Generales, asi como de manera desconcentrada con 40 Escuelas de Artes y Oficios ubicadas en los siguientes municipios de la entidad:
Zinacanfepec, Ixtapan de la Sal, jJilotepec, Valle de Bravo, Almoloya de Alquisiras, Temoaya, Tejupilco, San Felipe del Progreso, Lerma,
Adlacomulco, Metepec, Ocoyoacac, Acambay, Ixtiahuaca, Toluca (San Pablo Autopan), Tenancingo, Huixquilucan, Almoloya del Rio,
Tlalnepdntla, Chalco, Naucalpan, Chimalhuacan, Zumpango, Texcoco, Cuautitlin lzcalli, Otumba, Ixtapaluca, Tultitlin, Ecatepec,
Chimaluacsn ll, Tecimac, Nicolds Romero, Atizapan de Zaragoza, Cuautitiin México, Amecameca, Chicoloapan, Coacaico,
Teotihuacan, Zumpango Il y Jaltenco.

Para el !5 de julio de 2013, se autorizd la creacidén de tres escuelas mas para este Instituto, una Escuela de Artes y Oficios en el
municipjo de San Salvador Atence, con especialidades de Estilismo y Bienestar Personal, de Confeccion Industrial de Ropa y de
Informatica; una mas en ef municipio Tepotzotian, con especialidades de Estilismo y Bienestar Personal y de Confeccidn Industrial de
Ropa, albas adscritas a la Coordinacién de EDAYOS del Valle de México, y finalmente, una en el municipio de San Mateo Atenco con
especiaijdades en Estilismo y Bienestar Personal y la de Confeccién Industrial de Ropa, adserita a la Coordinacidn de EDAYQOS dei Valle
de Toluga.

Con o anterior se pasa de 40 a 43 Escuelas de Artes y Oficios para quedar en los siguientes municipios: Zinacantepec, xtapan de fa Sal,
jilotepet, Valle de Bravo, Alomoloya de Adquisiras, Temoaya, Tejupilco, San Felipe del Progreso, Lerma, Atlacomulco, Metepec,
Ocoyodcac, Acambay, Ixtlahuaca, Toluca {(San Pablo Autopan), Temancingo, Huixquilucan, Almoloya del Rio, Tlalnepantla, Chalco,
Naucalfan, Chimalhuacin, Zumpango, Texcoce, Cuautitlan kzealli, Otumpa, Ixtapaluca, Tultitidn, Ecatepec, Chimalhuacan il, Tecamac,
Nicolias; Romero, Atizapan de Zaragoza, Cuautitian México, Ameczmeca, Chicoloapan, Coacalco, Teotihuacin, Zumpango I, Jaltenco,
San Salvador Atenco, San Mateo Atenco y Tepotzotlin.

Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diafio Dficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Pertadico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
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— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacién, |6 de abril de 2008.

— Ley de Pianeacion.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y fa Actividad Artesanal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

—  Ley General de Sociedades Cooperativas.
Diario Oficial de la Federacitn, 3 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de Ia Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental,
Diario Oficial de la Federacién, || de junio de 2002.

— Ley Orginica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 983, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, || de septiembre de 990, y sus reformas y adiciones.

~  Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(ICATI) en Organismo Descentralizado.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |9 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periddico Qficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Fstado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 7 de marzo de 2000.

— Ley de Planecacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 2| de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Inforimacién Pablica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Ingresos def Estado de México para el Fjercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para ef Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

-  Cobdigo Administrativo def Estado de Mexico.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, i3 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.




GACETA 8 de noviembre de 2013

Pégina.é i DEL GOBIERMNO

Codigo Civil del Estado de México.
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Codjgo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Perigdica Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglhmento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Dianfio Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982,

Reglimento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
Diarjo Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

Reglimento de la Ley para lh Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Perigdico Gficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

Reglimento de Inspeccién del Trabajo.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 7 de diciembre de 1995.

Reglaimento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periadico Gficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de agosto de 1999.

Regi';iimento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierneo”, 10 de agosto de 1999.

Reglimento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.
Regiémenta del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierna”, |5 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de Unidades Administrativas de la Administracién Pablica del Estado de Meéxico.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 26 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglémento interior de fa Secretarfa del Trabajo.
Perid:)dico Oficial “Gaceta del Gobierno™, [6 de marzo de 2012

Reglimento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Periéidica Oficial “Gaceta de} Gobierno”, 14 de abrit de 2009.

|
Acuérdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo dei
Cédf:go Administrativo del Estado de México, referente a fos requisitos necesarios para ingresar al registro del catilogo de
contratistas, con respecto alas fracciones Vili y [X.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de marzo de 2004.

Acuérdo por el que se establecen las Normas Administrativas para [a Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Periodico Cficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo mediante el cual ¢l Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial para el
Ejercicio Fiscal 2007.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |2 de enero de 2007.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Peridgdico Oficial “Gaceta del Gabierna”, 2 de enero de 2007.

Circglar nimero 008/2008 Disposiciones de Austeridad Inmediata y Control Presupuestal.
Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de octubre de 2008,

Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el ejercicio fiscal 2013
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de enero de 2013.

Reglamento Escolar de Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitacidn y Adiestramienzo para el Trabajo Industrial (ICATH.
Perigdico Oficial “Gaceta det Gobierno™, |5 de julio de 2009,
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— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial *Gaceta de Gobierne”, 15 de febrero de 2012,

. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO

Articulo 28.- A |a Secretaria del Trabajo, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Lalll. [...]

Iv. Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adiestramiento y de la
Comisién Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

ValX. [..]

X. Viglar el cumplimiento de las normas relativas a Ja capacitacion y adiestramiento de los trabajaderes; elaborar y
ejecutar programas de capacitacion de la fuerza laboral en el Estado.

Xl a XVi. [...]
XV, Fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo y el autoempleo.

XVIHL y XPX [...]

LEY QUE TRANSFORMA AL ORGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO INSTITUTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (I.C.A.T.1.) EN ORGANISMO DESCENTRALIZADO

CAPITULO PRIMERO
DE SU NATURALEZA JURIDICA Y DE SUS OBJETIVOS

Articulo L-y 2.~ [...]

Articulo 3.- El Institute de Capacitacion y Adiescramiento para el Trabajo Industrial, tendra los objetivos siguientes:

L Promover e impulsar la capacitacion y el adiestramiento para ef trabajo industrial.

il. Auxiliar a las empresas en ef cumplimiento de sus obligaciones legales en materia de capacitacion y adiestramiento.

. Participar en la satisfaccion de la demanda de capacitacion y adiestramiento tanto del sector empresarial como de los diversos
sectores sociales.

V. Incidir en la productividad de las empresas mediante ia capacitacion y el adiestramiento.

Articulo 4,- Para el cumplimiento de sus objetivos, el institueo de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo industrial tendra las
siguientes facultades:

L Operar programas de capacitacion y adiestramiento para el trabajo y en el trabajo, conforme a las caracterfsticas socio-
econdmicas de las regiones def Estado, a las necesidades del aparato productivo y a los lineamientos que para tal efecto dicta la
Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social del Gobierno del Estado.

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

Ik Participar en fa elaboracién e instrumentacion de programas especificos de capacitacion y adiestramiento en las empresas,
tendientes a actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores.

V. Desarroilar tecnologia parza la capacitacion y el adiestramiento y promover su adecuada utilizacion.

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.
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Vi Celebrar convenios de colaboracion, investigacion y asesorfa con [nstituciones Pablicas y Privadas, a efecto de cumplir con sus
objetivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE SU ORGANIZACION INTERNA
Articule 10.- Son atribuciones del Consejo de Administracion:

Digtar las normas generales y establecer los criterios que deban orientar las actividades del Organismo, conforme las prioridades
y Hrogramas Estatales.

Il Aprobar los proyectos, planes y programas que fleve a cabo el Organismo para la consecucion de sus objetivos.

. Cdnocer, y en su caso zprobar los Estados Financieros y balances anuales, asi como los informes generales y especiales del
Origanismo.

IV. Aprobar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Organismo.

V. Ddsignar a los Directivos de las diversas dreas administrativas del Organismo.
VI Aprobar el Reglamento Interior del Organisme.

VIL Dejlegar facultades generales y especificas en sus Directivos y apoderados.

VIil. Lag demas que se deriven de ja presente ley y de los Ordenamientos Juridicos correlativos.

IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, iestructurar, establecer e impulsar sistemas de capacitacién y adiestramiento para y en el trabajo, promoviendo la vinculacion
del organismo con el sector productivo y empresarial de [a entidad, a fin de ofertar los servicios de capacitacion y adiestramiento,
medianté el desarrollo de tecnologia y la operacién de programas en la materia, atendiendo eficientemente las demandas en materia de
capacitadion, las caracteristicas de las regiones socio-econémicas de ia entidad y los lineamientos dictados por la Secretaria del Trabajo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

204B00000 INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL
1 CONSE)O DE ADMINISTRACION

204B10000 DIRECCION GENERAL

204810 1:500 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

204B|oq0| UNIDAD DE INFORMATICA

204810200  CONTRALORIA INTERNA

204810 f'oz UNIDAD JURIDICA

204811000 DIRECCION TECNICO ACADEMICA

20481 |:|oo SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

204811G01  DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

2048 ;d:oz DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA

20481 ado3 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

204B1 05:;00 SUBDIRECCION DE VINCULACION EXTERNA Y ASESORIA EMPRESARIAL

20481040t  DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA

204810502  DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y COMUNICACION

2048 toéoo COORDINACION DE EDAYOS VALLE DE TOLUCA
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ZINACANTEPEC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS IXTAPAN DE LA SAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS JILOTEPEC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS VALLE DE BRAVO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ALMOLOYA DE ALQUISIRAS

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TEMOAYA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TEJUPILCO
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204810617
204810618
204810619
20410620
204810621
204810622
204810623
204810624
204810625
204B10626
204B10627
204810628
204810700
204B10710
204810711
204810712
204810713
204B10714
204810715
204810716
20410717
204810718
204B10719
204810720
204B1072
204810722
204810723
204B 10724
204B 10725
204810726
204810727
204810728
204810729
204810730
20481073
204810732
204810733
204B12000
204812100
204812101
204812200
204812201
2048 12300
204812301
204B12302

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS SAN FELIPE DEL PROGRESQ
ESCUELA DE ARTES Y OFCIOS LERMA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ATLACOMULCO
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS METEPEC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS OCOYOACAC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ACAMBAY

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS IXTLAHUACA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TOLUCA (SAN PABLO AUTOPAN)
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TENANCINGO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS HUIXQUILUCAN
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ALMOLOYA DEL RO
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS SAN MATEQ ATENCO
COORDINACION DE EDAYOS VALLE DE MEXICO
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TLALNEPANTLA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIQS CHALCO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS NAUCALPAN

ESCUELA DE ARTES Y OFICHOS CHIMALHUACAN
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ZUMPANGO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TEXCOCO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS CUAUTITLAN FZCALLI
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS OTUMBA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS IXTAPALUCA

ESCUELA DE ARTES Y .OFICIOS TULTILAN

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ECATEPEC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS CHIMALHUACAN |1
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TECAMAC

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS NICOLAS ROMERQ
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS ATIZAPAN DE ZARAGOZA
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS CUAUTITLAN MEXICO
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS AMECAMECA

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS CHICOLOAPAN

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS COACALCO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIO TEQOTIHUACAN

ESCUELA DE ARTES ¥ OFICIOS ZUMPANGO |l

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS JALTENCO

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS SAN SALVADOR ATENCO
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS TEPOTZOTLAN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SUBDIRECCHON DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES
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GCON FUNDAMENTGC EM EL ARTICULO 7, FRACCION XXvll, DEL
REGLAMENTQ INTERIOR DE LA SECRETAR|{A DE FiINAMNZAS, SE
APRUEBA LA PRESENTE ESTRUCTURA DE GRGANIZACION, LA CUAL
HA QUEDADO REGISTRADA Y RESGUARDADA EN LA DIRECCIGN
GEMERAL DE INNOVACIGH.

AUTORIZACION No. 203A-D623/20 13, DE FECHA 15 OE JULIO DE 20 13.

JETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

000 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Planear,

‘coordinar, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion y adiestramiento para el trabajo industrial en el dmbito de

competencia del Instituto, asi como llevar 2 cabo una administracién eficiente, a fin de que las unidades administrativas que integran al
organismo cumpian las disposiciones normativas aplicables y las decisiones que emanen del Consejo de Administracion.

FUNCI
— Est

vig
- Est

furs

— Au
eﬁJ

73

w

NES:

hblecer los lineamientos para el funcionamiento del instituto, observando lo establecido en la normatividad y ordenamientos
bntes en materia de capacitacion, a fin de cumplir con las funciones que le fueron asignadas.

hblecer para aprobacién del Consejo de Administracion los planes, programas de operacion, normas y politicas generales de
cionamiento del ICATI y, en su caso, instrumentartos.

rorizar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un
iente funcionamiento del Instituto.
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Avalar la documentacién oficial que acredita los estudios de capacitacion y adiestramiento que imparte el Instituto a los
capacitandos, como certificados, diplomas y constancias.

Proponer al Consejo de Administracion las modificaciones a la organizacién académico-administrativa del Instituto, que
contribuyan a eficientar la formacidn del capacitando y a optimizar [os recursos disponibles.

Coordinar y evaluar las actividades que desarrollan las unidades administrativas del Instituto, en materia de capacitacion y
adiestramiento para el trabajo, de conformidad con la legislacion vigente, a fin de informar af Consejo de Administracién sobre los
programas y metas alcanzadas.

Coordinar la integracién del Flan y de los Programas de Capacitacion que se implementaran en el Instituto, a fin de que se dé
cumplimiento a los fineamientos establecidos en la materia.

Validar y someter a la autorizacion del Consejo de Administracion los manuales administrativos y de operacién del Instituto, asi
como los controles internos y externos que regulen su actuacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisar la recopilacion, integracion y sistematizacién de informacion que factlite la capacitacion y el adiestramiento para el
trabajo industrial y e} autoempleo.

Verificar el ejercicio de los recursos del Instituto, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones de racionafidad y austeridad
presupuestal que establece el Gobierno del Estado de México.

Examinar, en el ambito de su competencia, las infracciones a las disposiciones legales del Instituto y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de |a Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

Inspeccionar y evaluar el funcionamiento de las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto, con el propésito de verificar los
parametros de crecimiento y comportamiento de la matricula, asi como el cumplimiento de los lineamientos y programas
institucionales.

Proponer para autorizacion del Consejo de Administracion, los nombramientos, renuncias y remociones de los Directores de ias
Escuelas de Artes y Oficios, asi como del personal académico y administrativo del Instituto.

Establecer reuniones peritdicas de coordinacion que permitan conocer y evaluar el balance obtenido de los programas de trabajo
de las unidades administrativas que integran al Instituto, identificar las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para
lograr resultados optimos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,

204B 10100 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar, proponer, difundir y ejecutar las acciones de planeacidn, programacion, evaluacién y transparencia conforme a los
lineamientos establecidos por las leyes vigentes en la materia, a través de fa implementacion de metodologias y mecanismos que
contribuyan a la toma de decisiones y a la clasificacién y andlisis de la informacion estadistica que se genera en las diferentes unidades
administrativas que integran al Instituto, a fin de orientar y cumplir las funciones asignadas en congruencia con los Programas del Sistema
de Planeacion Democritica de fa entidad.

FUNCIONES:

Auxiliar al Director General en fa coordinacion, recopilacion e integracion de la informacion que se presenta en las Sesiones del
Consejo de Administracion del Instituto.

Instrumentar y coordinar estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas establecidas en fos programas que fleva a cabo el
fnstituto.

Elaborar y hacer entrega de las convocatorias para lievar a cabo las Sesiones del Consejo de Administracion del Instituto, previa
autorizacién del Director General.

Elaborar e integrar en forma periédica, la informacion estadistica basica referente a la evaluacion permanente del instituto que le
sea requerida por el Director General para la celebracion de acuerdos con el Secretario del Trabajo.

Elaborar informes estadisticos de capacitacion, demandas, metas y resultados de las unidades administrativas que integran el
Instituto, a fin de contar con elementos base para la toma de decisiones.

Proponer la formulacion e implementacion de indicadores estratégicos que permitan evaluar los programas y actividades que
desarrollan las unidades administrativas del Instituto, con el fin de verificar su cumplimiento.

Proponer para visto bueno y aprobacion del Comité de Informacién del Instituto, Jos indices, catilogos de informacién publica de
oficio, de informacion clasificada, reservada y de datos personales, asi como el seguimiento al Programa Anual de Sistematizacion
de la Informacion.

Establecer mecanismos y criterios que permitan evaluar el alcance de los planes y programas de capacitacion para el trabajo, en
cumplimiento de fas metas establecidas en el Programa Operativo Anual del Instituto.
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Estaplecer las politicas, normas y procedimientos que en materia de planeacion, programacion y evaluacion deben Hevarse a cabo
en 4l Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Pianeacién del Estado de México y Municipios.

Establecer coordinacién permanente con las unidades administrativas adscritas al Instituto para recopilar y analizar {a informacion
que|generan y los resultados que se cbtienen de los planes y programas, a fin de verificar que cumplan los objetivos y metas
instjtucionales.

Proporcionar asesorfa a las unidades administrativas del Instituto para la elaboracion y documentacién de procedimientos
adn]inistrativos y en materia de transparencia y acceso a la informacién pablica.

Soligitar, recopilar e integrar la informacion estadistica basica sobre el comportamiento de los indices de cobertura de los servicios
quejse proparcionan en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de apoyar en la toma de decisiones al Director General del Instituto.

Recpbar, actualizar y difundir [a informacion de oficio, a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
del Fstado de México y Municipios y su Reglamento, para dar respuesta a las dependencias y a la ciudadania cuando asi lo soliciten.

Obgervar las disposiciones de atencidn, registro y seguimiento a las solicitudes de informacion piblica realizadas a través del
Sistgma de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México (SICOSIEM), a fin de dar cumplimiento a lo establecido en
la Léy de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de| Estado de México y Municipios.

Darf seguimiento a los acuerdos establecidos en las Sesiones del Consejo de Administracion del Instituto, mediante la recopifacién
de Ips datos e informacion que hagan referencia de su cumplimiento e informar de la situacion que guardan al Director General.

Llevar a cabo la supervision y seguimiento del Programa Anual de Trabajo y, en su caso, establecer coordinacion con las unidades
adnfinistrativas del Instituto, para la implementacion de medidas y estrategias para su evaluacion y cumplimiento.

Deé@rroilar las demdas funciones inherentes al area de su competencia.

204B10¢0] UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Disefiar, Hesarrolfar y aplicar las normas, técnicas, metodologias y criterios a Jos que debe sujetarse la integracion y el procesamiento de
. ! .z 14 . 3 i - . - . . e .

fa informpcién estadistica que se genere en el Instituto, asi como proporcionar asesorfa y apoyo técnico a las unidades administrativas

que o infegran.

FUNCIONES:

Efaborar y proponer, con base en las necesidades de las unidades administrativas que integran al Instituto, la programacion anual
de lﬂas actividades en materia de informatica, a efecto de que sean implementadas.

impllsar el desarrollo de sistemas y técnicas informaticas, que permitan integrar y operar & banco de datos estadistico, en
con?ruencia con la normatividad establecida en el Reglamento de Informatica del Poder Ejecutive del Estado de México.

Proi)orcionar asesoria y apoyo técnico a las unidades administrativas, en lo que respecta a la operacion sistematizada de sus
archivos, a la automatizacién de procedimientos y sistemas de informacion, y a procesos de respaldo en medios digitales de
aEmQ‘fcenamiento, que coadyuve al desarrollo de sus actividades.

Proponer e implementar técnicas informaricas actuales que permitan la renovacién, adaptaciéon y adquisicién de equipo y sistemas
de q&:mputo en beneficio del Instituto que apoyen el desarroilo de los programas establecidos.

i
Estgblecer coordinacién permanente con la Direccion General del Sistema Estatal de Informitica para determinar la adquisicion de
equipo y sistemas de computo y la capacitacion en lenguajes de programacion y paquetes computacionales que habrén de operar
en el Instituto y remitirles el dictamen correspondiente para su aprobacion.

Proporcionar mantenimiento preventive y correctivo del equipe de computo y periféricos de las unidades administrativas del
Instituto, a fin de mantenerlos en dptimas condiciones de uso para el desarrollo de las funciones que tiene asignadas.

integrar el inventario de bienes de cdmputo y periféricos con el que cuenta el Instituto, a fin de llevar el control del equipo que le
fue hsignado a cada unidad administrativa.

Corjirolar el acervo informitico, a través de medios automatizados, asi como establecer y documentar las normas para su uso
racipnal.

Operar, actualizar y verificar los servicios de teléfono, conmutador y radio comunicacidn del instituto, asi como llevar un control
de du empleo entre los servidores puablicos, a fin de legrar un uso racional.

Envjar mensuaimente a ia Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, el medic magnético que contiene la
infofmacion estadistica necesaria para {a actualizacion del portal WEB de Transparencia.

Verijficar el buen funcionamiento del equipo de computo asignado a las unidades administrativas del Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
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204810200 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:
Verificar el cumplimiento de las disposiciones jurfdico-administrativas que regulan el manejo de los recursos humanos, financieros y

materiales, asi como establecer controles para evaluar [a consecucion de las metas y objetivos de las unidades administrativas y Escuelas
de Artes y Oficios de! Instituto.

FUNCIONES:

—  Planear, programar, organizar y ejecutar el Programa de Trabajo de Contro! y Evaluacion de fa Contralorfa Interna, con el
propoésita de evaluar la consecucion de los objetivos y metas del Instituto.

—  Establecer las normas de control y fiscalizacion emitidas por la Secretaria de la Contraloria y por las dependencias normativas, con
el proposito de que sean observadas por las unidades administrativas que integran al Instituto.

—  Iniciar, gestionar y resolver procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, aplicar las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

—  Atender, gestionar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan en contra de servidores publicos que laboran en
el Instituto, a efecto de aplicar las sanciones que correspondan.

—  Intervenir para efectos de verificacion, en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Instituto, asi como
en los procesos adquisitivos de contratacién de servicios y de ejecucion de obras, para verificar que se cumpla con la normatividad
establecida.

—  Practicar arqueos a los fondos fijos y revoiventes que fueron asignados a las areas administrativas y escuelas que integran al
Institueo de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, a efecto de verificar el pago de los importes respectivos y la
comprobacién de los mismos.

—  Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se derivan de las revisiones llevadas a cabo por auditores externos, a
fin de verificar que fas unidades administrativas subsanen las deficiencias detectadas y den cumplimiento a la normatividad
establecida.

—  Asesorar en materia de control a las unidades administrativas del Instituto, a fin de que el cumplimiento de sus funciones se apegue
a la normatividad vigente.

—  Emitir, para uso de las instancias internas y/o externas, los reportes que contienen informacion que refleja el estado de las
actividades y de las funciones que desarrolla el instituto y aquellos que le sean requeridos por su inmediato superior.

—  Vigilar el ejercicio del gasto en congruencia con el Presupuesto de Egresos, a fin de racionalizar Jos recursos asignados al Institwro.

—  Verificar el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, patrimonio, fondos, financiamiento, inversién, deuda y valores, para que el desempefio del Instituto se apegue a fa
normatividad vigente.

—  Realizar auditorias y evaluaciones a las unidades administrativas del institute para verificar la eficacia y transparencia en sus
operaciones, la eficiencia en el uso de los recursos, ast como el logro de las metas de los programas comprometidos, mediante la
revision de informacién operativa, financiera, presupuestal y contable que generan.

- Supervisar el elercicio de los presupuestos autorizados al instituto, en congruencia con el avance programatico y con estricto
apego a los lineamientos establecidos para tal efecto.

—  Supervisar que los servidores plblicos que por ley deban presentar su manifestacién de bienes patrimoniales, la formulen y
resenten en tiempo y forma a la instancia correspondiente, a fin de dar cumplimiento a la normatividad establecida para tal
P P
efecto.

—  Desarrollar las demdas funciones inherentes al érea de su competencia.
204B10002 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Dictaminar proyectos de resolucion de los diversos procedimientos juridico-administrativos que surgen en ef Instituto; orientar y
asesorar legalmente a las unidades administrativas y a las Escuelas de Artes y Oficios def organismo, a fin de que desarrollen las
actividades que tienen encomendadas en congruencia con las disposiciones legales vigentes, asi como representar al Instituto en fos
procesos jurisdiccionales que le correspondan.

FUNCIONES:

~  Analizar los proyectos de los ordenamientos legales y normativos que estén relacionados con la organizacion y el funcionamiento
del Instituto y emitir fa opinién respecto a su aplicacién.

— Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracién la Direccidon General y las unidades administrativas del Instituto,
emitiendo la opinidn respectiva y efectuando, en su caso, los tramites juridicos que se deriven ante las instancias correspondientes.
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Revikar y modificar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacién que el Instituto celebre, o bien, en los que sea
partf, a efecto de que cumplan con los lineamientos establecidos.

Gesfionar los procesos de regularizacion y escrituracién de los bienes que conforman el patrimonio de! Instituto, asi como
orgapizar y custodiar los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién de los mismos, a efecto de observar lo
que pstablece la normatividad al respecto.

Gesfionar los tramites juridicos que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor en favor del Instituto.

intefvenir y dar seguimiento a las audiencias que se realicen ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes, que tienen
comp propésito resolver los casos que comperan al Instituto.

Intefvenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles o de otra naturaleza que afecten los
intefeses o el patrimonio del Instituto.

Progorcionar asesorfa juridica a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, a fin de que el cumplimiento de sus
funcjones se apegue a las disposiciones legales aplicables.

Deshhogar consuitas sobre la interpretacién y aplicacion de la legislacidn en el sisterma educativo y en especial, en el propio
Instifuto, con el propésito de que sus actividades se suscriban en el marco jurfdico establecido para tal efecto.

Tragsmitir a las unidades administrativas y a fas Escueias de Artes y Oficios de! Instituto, previo acuerdo de la Direccién General,
los Eriterios fijados para la interpretacién de las disposiciones legales y administrativas vigentes, a efecto de disipar dudas en
matéria juridica.

|

Predentar ante fos érgancs correspondientes, las denuncias por fas faltas u omisiones en que haya incurrido el personai del
Instituto en el ejercicio de sus funciones, a efecto de que se apliquen las sanciones a que haya lugar.

Preientar denuncias o queretias ante el Ministerio Pablico por los delitos cometidos en agravio del instituto o de su patrimonio y
otofgar ef perdén del ofendido, previa instruccién del Director General.

L]
Elabiorar y presentar al Director General del Instituto un informe mensual ¥, en su caso, cuando se requiera, de las actividades
reallzadas en el perfodo.

Desarroflar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204811400 DIRECCION TECNICO ACADEMICA
OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas, la implementacion de planes y progiamas de capacitacion, de
orientacic%m educativa, de control escolar y de vinculacion que lleven a cabo fas Escuelas de Artes y Oficios, de conformidad con los
lineamientos y normatividad estabiecida en la materia, para el cumplimiento de fas metas y objetivos de fos programas de capacitacién
para y eniel trabajo.

FUNC@NEs:

Det_ﬂerminar en coordinacién con las unidades administrativas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable a las
Escaelas de Artes y Oficios para el ciclo escolar correspondiente, con base en los lineamientos establecidos en la materia.

Autbrizar las disposiciones técnico-pedagogicas que le sean propuestas, con ¢l proposito de que se implementen en ¢l proceso de

enséfanza-aprendizaje de ias Escuelas de Artes y Oficios.

Autprizar los programas que contienen acciones relacionadas con fa Actualizacién de Instructores, que tienen como proposito
forrimr y preparar docentes con un alto nivel académico, que estén permanentemente informados de ios cambios, innovaciones y
me]*yras que existan en materia educativa.

Estdblecer y dar seguimiento 2 la calendarizacidn anuai de eventos, cursos y sistemas modulares de capacitacion y adiestramiento
quel imparte el instituto, asi como fijar las cuotas de recuperacién de los cursos y presentarlas al Director General para su
aprobacion.

Establecer las tarifas por concepto de inscripcién y certificacion, tarifas preferenciales y becas econémicas, conforme a la
norinatividad estabiecida por la Secretaria de Educacion Pablica y presentarlas a {a Direccidn General del Instituto para su visto
bueho y autorizacidn.

Andiizar la factibilidad y, en su caso, aprobar las solicitudes de equipamiente y herramienta que requieran las Escuelas de Artes y
Ofitios para lievar a cabo la capacitacion correspondiente, asi como supervisar su aprovechamiento.

Projnover, coordinar, supervisar y evaluar la participacién del Instituto en Concursos Académicos Estatales y Nacionales que
itan a los instructores y capacitandos, desarrollar prototipos didacticos y fortalecer sus habilidades.

Difdndir y verificar que en fas Escuelas se respete la normatividad y los procedimientos que en materia técnico-académica
estdblece !a Secretaria de Educacién Piblica, y se dé cumplimiento a las recomendaciones y disposiciones de las autoridades
corfespondientes.



Eﬁeﬁgyiembre d_e__ZO I3

GACETA

DEL <GORIE RMO

__Pagina 15

Coordinar la elaboracién de los estudios de factibilidad para la creacién de escuelas y de especialidades que se pretendan llevar a
cabo, a fin de ampliar |a cobertura de los servicios de capacitacion que proporciona el Instituto.

Coordinar, avalar e impulsar la implementacion de planes y programas de capacitacién, acordes a las necesidades del sector
productivo, con el proposito de que las Escuelas de Artes y Oficios formen egresados cuya preparacién les permita integrarse a la
actividad productiva.

Coordinar y organizar con las 4reas a su cargo, el intercambio de informacion en materia de demanda laboral, que permita
detectar fas necesidades de capacitacion que existan, a fin de formular programas susceptibles de aplicar a través de las Escuelas de
Artes y Oficios.

Conducir y promover, con base en los requerimientos institucionales, programas de desarrollo técnico-académico para los
instructores, |os cuales estardn orientados a elevar y mejorar el nivel de capacitacidn que imparte el Instituto.

Coordinar y vigitar la implementacion de acciones preventivas y/o correctivas para disminuir los indices de reprobacion y
desercion de los capacitandos.

Avalar y coordinar la programacion, imparticion y evaluacion de los cursos contenidos en el programa de capacitacién en el
trabajo que lleva a cabo el Instituto, a fin de cumplir las metas que fueron programadas.

Avalar y coordinar la programacién, imparticion y evaluacion de cursos externos y/o cursos a comunidades, asi como validar fa
Cartera de Instructores que los imparten, con el propésito de cumplir los lineamientos establecidos y propaorcionar una
capacitacion de calidad.

Proponer a la Direccion General del Instituto, la tecnologia que permita mejorar los sistemas de capacitacion de las Escuelas de
Artes y Oficios, asi como la implementacion de nuevas técnicas didacticas y pedagégicas en los programas para y en el trabajo.

Proponer a la Direccién General del Instituto; segiin sea el caso, las transferencias de equipo y herramienta que sean necesarias
entre fas Escuelas de Artes y Oficios, fas cuales permitiran fortalecer ef desarrollo de las actividades de capacitacién que tienen
asignadas.

Intervenir en fos actos y eventos que organice el [nstituto o dreas especializadas para conocer los avances en materia didictica y
pedagdgica, entre otros.

Revisar y aprobar el informe Mensual de las actividades realizadas por las dreas bajo su adscripcién, para que sea turnado a la
Direccidn General para su conocimiento, asi como remitirlo a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion v Evaluacion
para su analisis y evaluacion.

instruir |a elaboracion de andlisis estadisticos relacionados con el proceso de capacitacion; cuyos resultados permitan la toma de
decisiones para la reorientacion y/o redireccionamiento de objetivos.

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Metas de los programas de capacitacion para ¥ en el trabajo del ICATI,
p g g P | Y
presentarlas a la Direccidn General del Institute para su autorizacién.

Supervisar y avalar las reuniones con instructores internos y externos, a fin de coordinar las acciones que se deberan llevar a cabo
en materia de capacitacion y adiestramiento en el Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

2048111000 SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Analizar los resultados estadisticos de las especialidades y matricula de fas Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) que permitan
identificar debilidades en el programa de capacitacion para el trabajo, a fin de contribuir a la mejora de los servicios escolares que se
brindan.

FUNCIONES:

Elaborar y difundir el calendaric del ciclo escolar correspondiente, donde se determinen los periodos de preinscripcion,
inscripcion y admision, asi como los periodos de exdmenes y vacaciones entre otras actividades, y aplicarlo al personal académico,
administrativo y 2 los capacitandos de las Escuelas de Artes y Oficios.

Desarrollar el proceso de inscripciones y reinscripciones de los aspirantes a ingresar a fas Escuelas de Artes y Oficios, ast como
establecer los mecanismos y procesos para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas.

Disefar y operar una base de datos para el registro de los resultados obtenidos en las evaluaciones académicas de los capacitandos
y mantenerla actualizada permanentemente.

Otorgar asesoria sobre la implementacién del Sistema de Administracion Escolar para Institutos (SISAEPI} que deberin desarroilar
los encargados del Control Escolar de las EDAYQ, para l2 conformacion de su base de datos,

Generar e integrar las estadisticas escolares de los movimientos que se generan en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQ), 2 fin
de que permitan a la Direccion Téenico Académica tomar decisiones para la reorientacion de los objetivos relacionados con los
Plares y Programas de Capacitacion del Instituto.
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Regllar la integracién de los reportes mensuales de informacion que contienen el avance que ha logrado el Instituto con respecto
a la fneta programada, a efecto de llevar a cabo un andlisis que permita determinar el posible redireccionamiento de estrategias en
matgria de capacitacién.

Conkentrar los informes que generan las Escuelas de Artes y Oficios sobre el comportamiento de fa matricula de los capacitandos
que ke encuentran inscritos, a fin de llevar un control de los mismos.

Supgrvisar y evaluar periddicamente la operacion del Sistema de Administracion Escolar para Institutos (SISAEP), a fin de llevar el
condrol de Ia estadistica basica reportada mensualmente a la Direccidn Técnice Academica.

Revigar los procesos de control escolar de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de detectar deficiencias y con base en ello,
implementar acciones o mecanismos que contribuyan a la toma de decisiones y a la mejora del servicio.

Verificar &l cumplimiente de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Pablica (SEP) para el manejo de informacion en materia de control escofar en fas EDAYO, con el propésito de que se efectlie con
honjogeneidad en los planteles autorizados.

Dejrroliar las demas funciones inherentes de su competencia.

0i DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

OBJETIVO:

integrar, proponer y actualizar los programas de capacitacion que se implementaran en las Escuelas de Artes y Oficios, que permitan
eficientar|los mecanismos de ensefanza-aprendizaje de los capacitandos, a fin de responder a las necesidades del sector productivo en
fas diversas zonas de la entidad.

FUNCIONES:

Pregentar a la Direccion Técnico Académica para su visto bueno y aprobacion, los planes y programas de capacitacion que habran
de ser implementados conforme a las propuestas de las Escuelas de Artes y Oficios.

Establecer, con base en los acuerdos celebrades en las reuniones de academia, los mecanismos y acciones de mejora para el
desdrrolio y aplicacion de planes y programas de capacitacion en las Escuelas de Artes y Oficios.

Diséfar, o bien, actualizar los instrumentos de evaluacidn de ias especialidades que integran fa oferta educativa de las Escuelas de
Artés y Oficios, a fin de ofrecer a fa pobiacién el Reconocimiento Oficial de Competencia Ocupacional (ROCO) por sus
habilidades en un oficic determinado.

Organizar y coordinar reuniones de academia y cursos de actualizacion para los instructores que conforman la plantitia del
Instituto y que tengan como propésito elevar el nivel académico, y el proceso de ensefianza de las Escuefas de Artes y Oficios.

Soligitar a las Escuelas de Artes y Oficios la Programacién Semestral de Modules de los cursos de capacitacion que impartiran, a
N - - .
efecto de integrarla en el c'iclo escolar vigente.

Aseforar a las Escuelas de Artes y Oficios en la aplicacion del Reconocimiento Oficial de Competencias Ocupacionales (examen
ROCO), a fin de llevar a cabo la certificacién de tas habilidades que los capacitandos adquirieron en un oficio o actividad
detérminada.

Pargicipar en la difusién, seguimiento y desarrollo de ios Concursos Nacionales de Prototipos Didacticos y Habilidades Laborales
convocados por la Secretaria de Educacidn Publica, con el propésito de fomentar en el personal docente el disefio y desarrollo de
proVectos educativos que mejoren o faciliten el procese de ensefianza-aprendizaje.

Pregentar a la Direccién Técnico Académica una propuesta de los candidatos a instructores para las Escuelas de Artes y Oficios, a
fin de que sean evaluadas sus habilidades y destrezas en el drea técnica y pedagdgica para considerar su contratacion,

Realizar de manera permanente supervisiones en las Escuelas de Artes y Oficios que permitan verificar que la capacitacion se
imphrta conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Integrar y actualizar la Base de Datos de la Cartera de Instructores de apoyo al personat docente, para contar con la informacion
necgsaria en caso de que le sea solicitada.

Intelgrar y proponer a la Direccion Técnico Académica al personal docente para asistir a eventos en donde se expongan nuevas
tecijologias y técnicas didicticas o pedagdgicas que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Integrai y presentar a la Direccian Técnico Académica los listados de las solicitudes de equipamiento, de adguisicion o renovacién
de herramienias y/o materiales que regquieran las Escuelas de Artes y Oficios para desarrollar sus funciones o aplicaciones
didqcticas. )

Supfrvisar la ejecucién del proceso de ensefianza-aprendizaje en las Escuelas de Artes y Oficios, a efecto de corroberar su
congruencia con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacidn Plblica y las disposiciones emitidas por el instituto.

Supgrvisar las acciones para lievar a cabo el registro de la informacion obtenidz en las evaluaciones realizadas a los instructores y al
profeso de ensefianza-aprendizaje, que permita fa obtencidn de resultados para la toma de decistones en la materia, con base en
los lineamientos establecidos por Iz Secretaria de Educacion Publica y las disposiciones emitidas por el Instituto.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

204811002 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA
OBJETIVO:

Contribuir a elevar la calidad de la capacitacién y del adiestramiento que proporciona el Instituto a través de las Escuelas de Artes y
Oficios, mediante la realizacion de encuestas, elaboracion de estudios y el andlisis de los avances en materia didictica y tecnologica,
cuyos resultados orienten la implementacion de técnicas pedagdgicas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES:

Elaborar y proponer a la Direccion Técnico Académica estudios que permitan conocer las necesidades de capacitacion y
adiestramiento 2 nivel empresa, giro, rama industrial, sector econémico y regién, con el propasito de formular estrategias que
eleven la calidad de la capacitacion impartida en las Escuelas de Artes y Oficios.

.

Disefiar y operar el sistema de seguimiento de egresados del Instituto, con la finalidad de generar indicadores que permitan
identificar fa movilidad, nivel de ocupacién y posibles causas por las cuales los egresados no logran insertarse al sector productivo,
asi como mantener permanentemente actualizados los datos que contiene dicho sistema.

Participar ¢ informar a la Direccidn Técnico Académica de los actos, cursos y conferencias en los que se den a conocer ios
avances que existan en materia didactica y pedagégica, a fin de implementarios y desarrollarlos en las Escuelas de Artes y Oficios,
con el proposito de elevar |2 calidad de los servicios que imparten.

Desarrollar e informar a ka Direccion Técnico Académica de fos resultados de las investigaciones y estudios realizados, para
proponer la implementacién de nuevas metodologias de ensefianza técnico-pedagogica en las Escuelas de Artes y Cficios.

Desarrollar proyectos de investigacion que propongan |2 implementacion de sistemas y métodos, que permitan elevar el nivel de
capacitacién y adiestramiento que proporcionan las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto.

Desarrollar evaluaciones en las Escuelas de Artes y Oficios que permitan identificar fas deficiencias y causas que afectan el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, formular alternativas de salucion y presentarlas a consideracion y aprobacion de
fa Direccién Técnico Académica.

Excaminar fa informacién obtenida de los estudios y evaluaciones que se llevaron a cabo en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de
obtener datos cuantitativos y cualitativos que permican fa integracion de indicadores que contribuyan a evaluar el funcionamiento
del Instituto.

Elaborar informes de los resuttados obtenidos en las evaluaciones que se Hevaron a cabo en las Escuelas de Artes y Oficios y
turnarlos a la Direccién Técnico Académita.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

204811003 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de fas Escuelas de Artes y Oficios, a través del seguimiento de las
evaluaciones realizadas a los capacitandos para proporcionarles orientacidn educativa, asi como mejorar el funcionamiento de las areas
académicas de cada plante! para lograr la operacian del sistema de certificacion de los egresados de cursos regulares y de extensién.

FUNCIONES:

Eiaborar y llevar el registro de los reportes de alumnos inscritos, dados de baja y de egresados de las Escuelas de Artes y Oficios,
de acuerdo al calendario establecido, a fin de entregarlos a la Direccion Técnico Académica para su conocimiento y valoracion.

Elaborar e integrar los reportes mensuales que reflejen el avance fisico que se ha tenido en el Instituto, respecto de las metas
programadas y que permitiran analizar, evaluar y, en su caso, redireccionar las estrategias para el cumplimiento de dichas metas.

Operar, integrar y actualizar el sistema que contiene la base de datos para realizar el registro, cantrol y seguimiento de los
capacitandos, la certificacion de los egresados de cursos regulares, de extension y becarios, y el reconocimiento oficial de
competencias ocupacionales.

Auxiliar 2 la Direccion Técnico-Académica en el establecimiento de! calendario de inicio y término de cursos regulares y de
extensién, en el que se programarén las actividades a ejecutar durante el ciclo correspondiente.

Emitir y distribuir tos certificados o constancias de estudio que sean solicitados por las Escuelas de Artes y Oficios, conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Piblica, a efecto de que se entreguen a los capacitandos en el tiempo ¥
términos establecidos.

Concentrar, integrar y mantener permanentemente actualizada fa base de datos en la que se refleja el comportamiento de fa
matricula de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como remitirla a la Subdireccion de Control Escolar. para que lleve a cabo ei
analisis estadistico que servird de apoyo a la toma de decisiones.

Concentrar y formuiar los informes que se generen sobre el comportamiento de la matricula de los capacitandos en las Escuelas
de Artes y Oficios, y turnarlos para su conocimienta a la Subdireccion de Control Escolar.
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Supervitar regularmente las actividades que realiza el responsable del Area de Control Escolar; tales como, integracion de
expedigntes, reportes, captura en sistema, y todas aquellas relacionadas al procesa de ensefianza-aprendizaje, para verificar que
cumplag con los lineamientos establecidos.

Desarrgliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

204810500 SUBDIRECCION DE VINCULACION EXTERNA Y ASESORIA EMPRESARIAL

OBJETIVO

Disefiar, desgrrollar, proponer, promover y coordinar acciones de vinculacién y difusion con los sectores publico, social y privado, para
dar a conocer los servicios de capacitacién para y en el trabajo que otorga el ICATI, a fin de posicionar af Instituto como alternativa de
capacitacion 3 la sociedad.

FUNCIONES:

Programar las metas de capaditacion para y en el trabajo en fo que corresponda al dmbito de su competencia y turnarlas a fa
Direccign Técnico Académica para su autorizacion, asi como verificar su debido cumplimiento.

la propuesta de tarifas anuales de capacitacién paray en el trabajo y remitirlas a la Direccién Técnico Académica para su
ibn y aprobacion.

Estableder programas de apoyo al sector empresarial, que tengan como cbjetivo otorgar financiamientos y/o subsidios a las
empresgs en materia de capacitacién, para que cuenten con personal capacitado con un alto nivel de formacion profesional para el

trabajo. i

Proponér y fomentar convenios de colaboracién e intercambio con diferentes instancias, organismos y empresas, entre otros; que
permitan al Instituto fortalecer las actividades que desarrolla en materia de capacitacién y vinculacion para dar curnplimiento a los
obietivc}s y programas institucionales.

s

Propondr y coordinar la realizacién de talleres, cursos, asesorias, y demas estrategias de induccién para la integracion de
proyectds productivos que estén dirigidos a los capacitandos de las Escuelas de Artes y Oficios que tengan interés en cursarlos y
que tengan como objetivo elevar su formacién profesional.

Propongr a fa Direccién Técnico-Académica, mecanismos de difusion (impresa ¥ electrénica), mediante los cuales se puedan
promover los servicios de capacitacién y adiestramiento para y en el trabajo que proporciona el Instituto de Capacitacion y
iento para el Trabajo Industrial (ICATI).

Fomentdr relaciones con instituciones pablicas y privadas para apoyar fa realizacién de actividades académicas, culturales ¥
recreatiyas en el Instituto.

Conducir la formulacién y revision del Programa de Vinculacién y Comunicacién del Institute con los sectores piblico, social y
privado y someterlo a consideracién del Director Técnico Académico, para su visto bueno y aprobacién.

Conduciy la realizacion de eventos conmemorativos por la fundacion de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como de actos de
inauguration y clausura de cursos externos, a fin de verificar que se reaficen conforme a los lineamientos establecidos para tal

efecto, |

Regular Ja conformacién de los Comités de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de verificar que cumplan las
ipnes establecidas en el Reglamento del Comité de Vinculacion de las EDAYO, asi como supervisar y dar seguimiento a los
acuerdo§ emitidos en las sesiones que Heva a cabe dicho comité.

Ir la participacion y asistencia del Instituto en eventos que favorezcan su posicionamiento e Imagen institucional hacia los
sectores, piblico, privado y social, a fin de promover ef fortalecimiento de vinculos o acuerdos en materia de capacitacion para y

Supervisar y coordimar la atencion y gestion de las solicitudes de cursos de capacitacion en el trabajo que presentan empresas,
institucignes, organizaciones o comunidades que lo requieran, conforme a las tarifas y condiciones autorizadas y a los lineamientos
estableciflos para tal efecto.

Revisar %I fnforme Mensual de Capacitacion en ef Trabajo, a fin de verificar el avance que han tenido las reas administrativas
adscritasial Instituto, respecto de las metas que se plantearon y proponer, en su caso, medidas de correccién.

Represeqtar al Director General, cuando éste asi lo solicite, en eventos o reuniones de trabajo plblicas o privadas con diferentes
organisiros, dependencias y/o instituciones, en los que se traten asuntos en materia de capacitacién para y en el trabajo.

Verificar|que en el tramite de autorizacion de pago de instructores externos que sean contratados por el Departamento de
Capacitagion Externa, se cumplan los lineamientos establecidos por el Instituto para tal efecto.

Verificar|que el Instituto cuente con una amplia cartera de instructores externos actualizados, que imparta una capacitacion acorde
a las inngvaciones tecnoldgicas y con fas caracteristicas y requerimientos que demanda ef mercado laborat de I region.

Evaluar gt cumplimiento def Programa de Capacitacion para y en el Trabajo, verificando su estricto apego a los linearmientos
estableciios, a fin de alcanzar fas metas y objetivos establecidos por el Instituto.

Remitir ¢l Informe Mensual de Capacitacion en e Trabajo a la Direccién Técnico Académica para la revisidn y aprobacién
correspondiente.
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Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia,

204B10501 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA
OBJETIVO:

Ejecutar e informar de las acciones de capacitacién emprendidas por el Instituto en empresas y comunidades, con el propésito de
contribuir al desarrollo de fas habilidades y destrezas de las personas de los diferentes sectores productivos de la sociedad, fas cuales les
permitirin ser competitivos dentro det mercado laboral.

FUNCIONES:

Eiaborar e integrar el Programa de Trabajo Anual de capacitacién externa, a fin de presentario a la Subdireccién de Vinculacién
Externa y Asesoria Empresarial para su visto bueno y autorizacién.

Integrar y mantener actualizada la cartera de instructores en fas diferentes ramas de especializacion que se requieran para fa
ejecucion de los programas de capacitacién externa para y en el trabajo que imparte el Instituto.

Integrar, operar y actualizar la base de datos que contiene informacién de la capacitacion externa que se proporciond, que
permitira conocer los cursos impartidos, los resultados obtenidos y las empresas y comunidades que fueron beneficiadas respecto
de fas metas y objetivos programados por el Instituto.

Elaborar y expedir los reconocimientos que avalan los conocimientos adquiridos por los participantes en los cursos de
capacitacién para ¥ en el trabajo que imparte el Instituto, y remitirlos a las Escuelas de Artes y Oficios para la entrega
correspondiente.

Flaborar y gestionar ante las areas del instituto respectivas, ef pago de instructores externos que hayan impartido cursos de
capacitacién para y en el trabajo en empresas y comunidades, a fin de que reciban la retribucion que les corresponda en tiempo y
forma.

Atender y gestionar las solicitudes de cursos de capacitacion para y en el trabajo que remiten las empresas, instituciones,

organizaciones © comunidades que lo requieran, y presentarlas a la Subdireccién de Vinculacion Externa y Asesoria Empresarial
para su valoracién y aprobacién.

Preparar y reproducir los materiales impresos y demds elementos de apoyo que se requieran para impartir los curses de
capacitacion externa para y en el trabajo.

Preparar y programar el traslado del equipo didictico que se empleard en la imparticion de la capacitacién para y en el trabajo a
empresas y comunidades.

Supervisar a través de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYQ), la calidad de la capacitacién para y en el trabajo que se
proporciona en las comunidades y empresas, para detectar posibles deficiencias y praponer, en su caso, mejoras a los cursos que
se imparten.

Verificar que en las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYO) se realicen los actos de inauguracion, supervision y clausura de los
cursos que se imparten a empresas y comunidades, conforme a los “Lineamientos para la operacion de cursos” establecidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204810502 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:;

Desarrollar y ejecutar las acciones de promocién, difusion y vinculacién de los servicios de capacitacion para y en el trabajo que oferta
el Instituto a los sectores productivos y a la sociedad en general, de conformidad con lo sefialado por la Subdireccion de Vinculacion

Externa y Asesoria Empresarial.

FUNCIONES:

Elaborar, proponer y someter a consideracién y aprobacién de la Subdireccion de Vinculacion y Asesoria Empresarial el Programa
Anual de Trabajo, a fin de que entre en operacion.

Elaborar e integrar ei Programa Anual de Promocién y Difusion de los servicios para y en el trabajo que otorga el Instituto y
actualizarlo conforme a los requerimientos y demandas del sector productivo, y con base a los lineamientos emitidos por la
Coardinacién General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

Organizar convenios de colaboracion e intercambio con diversas instancias, organismos y empresas, entre otros; gue fortalezcan
las actividades que desarrolla el instituto, en materia de capacitacion y vinculacion, y que le permitan dar cumplimiento a los
objetivos y programas institucionales.

Elaborar y operar programas que promuevan acciones de difusion y vinculacién de los servicios que proporciona el Institute en los
diferentes sectores productivos y que contribuyan a fortalecer el nivel de formacién profesional de los estudiantes del Instituto.

Disefar y emitir el material promocional, asi como proponer la realizacién de eventos, foros y congresos que tengan como
propésito dar a conocer fos servicios de capacitacion para y en el trabajo que imparte ef Instituto.
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Integrart en coordinacién con las Escuelas de Artes-y Oficios (EDAYO), el Padrén de empresas localizadas en su region, con el
proposito de promover los servicios que ofrece el ICATI, {obtencion de bolsa de trabajo, gestion de apoyos, entre otros) y que
coadyuyan al cumplimiente de los objetivos y metas establecidos. ) :

Integran, operar y actualizar la base de datos que contiene informacién de la Capacitacién en el Trabajo que se impartié, que
permitiya conocer los cursos impartidos, los resultados que se obtuvieron y las empresas beneficiadas, respecto de las metas Y
objetivgs programados por el Instituto, y se empleara para elaborar el informe correspondiente,

Organizar, difundir y apoyar accicnes de capacitacion (talleres, asesorias, entre otros) para la integracion de proyectos productivos
que esten dirigidos a los capacitandos de las Escuelas de Artes y Oficios, los cuales les permitiran acceder a financiamientos para
autoempleo.

Organizar, en coerdinacién eon dependencias y organismos del sector piblico y organizaciones de los sectores privado y socdial,
accioney de promocidn, que estén orientadas a otorgar servicios de capacitacién a las empresas.

Llevar a cabo la difusién de los servicios de capacitacion para y en el trabajo que ofrece el Instituto, mediante el empleo de medios
electrénicos, la participacién en ferias y exposiciones y la distribucién de material promacional a través de visicas directas a los
diversod sectores y organismos.

Mantener coordinacion con las Escuelas de Artes y Oficios para reafizar acciones conjuntas en beneficio de la comunidad a través
del Servicio Comunitario Edayense y para celebrar convenios, mediante los cuales se puedan obtener equipamientos
complementarios y donaciones para EDAYOS,

Levar &l control de fa distribucién y uso del material promocional que se otorga a cada una de las Escuelas de Artes y Oficios
{EDAY®), a fin de optimizar los materiales y recursos con los que cuenta el Insticuto.

Dar seguimiento a los avances del Programa de Vinculacion y Difusion del Instituto, con el propésito de detectar errores o
deficiengias y proponer, en su caso, acciones de mejora.

Supervidar la integracién y funcionamiento de los Comités de Vinculacion de Jas Escuelas de Artes y Oficios, con el proposito de
apoyar lp operacion y el desarrollo de funciones de cada EDAYO, mediante la participacion activa de los sectores puablico, privado
y social:

Desarrallar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1

204B10600 tOORDINACI()N DE EDAYOS VALLE DE TOLUCA
OBjETIVO::é

Coordinar y dar seguimiento a las acciones y tareas que desarrollan fas Escuelas de Artes y Oficios en materia de capacitacion para y en
el trabajo, de{vinculacion, promocian y difusion, en beneficio de ios capacitandos y del Instituto, a fin de verificar que cumplan con los
lineamientos fécnicos y administrativos establecidos, asi como proponer al Director General mecanismos e instrumentos que pretendan
la mejora constante de dichas actividades.

FUNCIONES:

Dar seghimiento a los servicios de capacitacion para y en el trabajo que otorgan las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de verificar
que se realicen con apego a los lineamiencos que establece el Instituto.

Promoveér y coordinar fa participacion del personal de las Escuelas de Artes y Oficios en Programas de Capacitacion establecidos
por el Iristituto, con el propésito de elevar su desarroflo profesional.

Orientar y participar en la integracion de los Comités de Vinculacion en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de mantener enlaces
con fos $eccores productivos y sociales que permitan mejorar los servicios de capacitacion que se ofertan, en congruencia con las
actividades productivas de la region.

1

Proponer, implementar y supervisar acciones que estén relacionadas con los estudios de desercién y seguimiento de egresados
que realizan las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de que se desarrollen conforme a los lineamientos establecidos por fa Direccién

TécnicoaiAcadémica para tal efecto.
Propanej' y orientar, con base en el anilisis que se realice del comportamiento de fa matricula de las Escuelas de Artes y Oficios, la
realizacign de estudios regionales para la deteccidn de necesidades de capacitacion en la region.

Presentay a la Direccién de Administracién y Finanzas o a la Direccion Técnice Académic la propuesta de los candidatos a ocupar
puestos hdministrativos o de instructores en las Escuelas de Artes y Oficios, asi come informar a la Subdireccion de Personal del
Instituto]para que gestione los movimientos respectivos.

Captar las necesidades de equipamiento y mejora que requieran las Escuelas de Artes y Oficios, para dar cumplimiente a las
funcioneg que tiene asignadas y a los Programas de Capacitacién establecidos ¥ Plantearlas al Departamento de Planes y Programas
de Capagitacién para su consideracion.

Organizgdr conjuntamente con el Direccor de la EDAYO, los actos y eventos en materia deportiva, cultural, civica o académica que
se llevan|a cabo en las Escuelas de Artes y Oficios, para corroborar que se realizan canforme a lo planeado por el departamente
correspdndiente.
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Regular, supervisar e informar para conocimiento del Director General de la operacion de los planteles en los aspectos téenico-
académico y administrative.

Verificar que los cursos de capacitacion y adiestramiento regulares, de extensién y capacitacion acelerada especifica (CAE) que
imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcion, se otorguen conforme a los lineamientos técnicos y administrativos
establecidos por el Instituto y en congruencia con los programas autorizados por la Secretaria de Educacion Pablica.

Verificar gue la entrega de documentacion oficial a los egresados de cursos de capacitacion se realice en tiempo y forma y
conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Supervisar las acciones de difusion de los programas mediante los cuales se promueven los servicios de capacitacion para y en el
trabajo que proporcionan las Escuelas de Artes y Oficios, a efecto de verificar que se Heven a cabo con apego a los lineamientos
gue establece el Instituto.

Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204810610 AL 204B10628 ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS (19)
OBJETIVO:

Difundir, ejecutar y proporcionar servicios en materia de capacitacion para y en el trabajo, asi como los espacios necesarios para el
desarrollo de las habilidades y destrezas de los capacitandos que tienen inscritos, mediante la ejecucion de planes y programas de
capacitacion que en corto tiempo favorezcan su incorporacion al mercado [aboral, en congruencia con los lineamientos establecidos por
el Instituto y la Secretaria de Educacién Piblica.

FUNCIONES:

Elaborar conforme a Jos lineamientos establecidos por la Direccion Técnica-Académica, la propuesta de los cursos de capacitacion
que se impartirdn en la escuela y turnarla para su autorizacién a la Coordinacidn de Escuelas de Artes y Oficios que corresponda,
previo al inicio del ciclo escolar.

Elaborar estudios regionales que permitan detectar fas necesidades que existen en materia de capacitacion para y en el trabajo y
que sirvan de base para formular estrategias que mejoren Ia calidad del servicio otorgado.

Proporcionar orientacién al publico en general, sobre los servicios que otorgan fas Escuelas de Artes y Oficios, a fin de que se
interesen en los cursos de capacitacién que en ellas se imparten.

Integrar y operar el Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de mantener el intercambio de informacion
permanente con los sectores productivos, con el propésito de contribuir al establecimiento de propuestas de mejora de los
servicios que se ofrecen en las mismas.

Desarraliar y llevar el control de las acciones y actividades en materia de transparencia, a fin de dar cumplimiento a lo que
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y bajo la coordinacion de la Unidad de
informacian, Planeacion, Programacién y Evaluacion del Instituto.

Desarrollar y operar los cursos de capacitacion y adiestramiento que se imparten a los capacitandos en los planteles, a efecto de
verificar que se lleven a cabo conforme a los lineamientos técnicos y administrativos establecidos por el Instituto y fa Secretaria de
Educacidn Pablica.

Lievar a cabo las acciones implementadas para la realizacion de estudios de desercién y seguimiento de egresados, que permitan
llevar un control de la matricula escofar con la que cuenta fa Escuela, bajo fa coordinacién de la Direccion Técnico-Académica.

Lievar a cabo la aplicacion de exdmenes ROCO (Reconocimiente Oficial de Competencia Ocupacional) a personas que requieran
la certificacién de sus habilidades y destrezas en un oficio determinada, conforme al procedimiento establecido por la Direccion
Técnico Académica.

Desarrollar y participar en las Jornadas de Servicio Comunitario Edayense, con el proposito de poner en practica los
conocimientos y habilidades adquirides por los capacitandos, asi come informar a ta Coordinacion respectiva de las actividades
realizadas. ‘

Desarrollar, en el 4mbito de su competencia, los actos de inicio y clausura de cursos, asi como los eventos en materia deportiva,
civica, cultural o académica, entre otros, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Proponer a la Coordinacién correspondiente, los posibles candidatos a ocupar puestos administrativos y de instructores dentro de
la escuela, conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Mantener actualizada la clave Gnica de registro de poblacién de capacitandos que permite identificarlos y evitar confusiones y
traslapes de informacién o documentacién que pudiera afectar la integracion de los expedientes respectivos.

Mantener comunicacion constante con el Departamento de Evaluacién y Seguimiento Académico para la emision y entrega de la
documentacion oficial que otorga el Instituto a los egresados de los cursos de capacitacién y adiestramiento.

Colaborar y brindar fas facilidades necesarias a la Direccién Técnico Académica del Instituto para llevar a cabo la supervision y
evaluacion de los procesos de capacitacién y control escolar que se realizan en el plantel, con la finalidad de detectar las
deficiencias en el sistema ensefianza-aprendizaje.
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- Operarj el Programa de Promocién y Difusion de los servicios de capacitacién y adiestramiente para y en el trabajo a empresas y
organizaciones, detencién de bolsa de trabajo, gestidn de apoyos e imparticion de cursos a empresas, entre otros, con el
proposito de dar a conocer dichos servicios a los sectores productivos de la encidad.

—  Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las dreas de a Escuela, a fin de levar un control
de los mismos.

—  Programar los cursos que se otorgan mediante la modalidad de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE) para que sean impartidos
a la genjte de las comunidades que carezca de recursos, o bien, que no tenga posibilidades de ingresar a las Escuelas de Artes y
Oficios| y verificar que se lleven a cabo conforme a los lineamientos establecidos.

—  Permitif la participacién de instructores en las Reuniones de Academia, estatales y/o nacionales en las que se les requiera, asi
como &n los cursos de capacitacion y/o actualizacion de instructores, con el propésito de elevar el nivel docente y académico del
Institutp, asi como darle seguimiento a dicha participacién.

—  Dar a tonocer e impulsar entre el personal de la Escuela, los programas de capacitacién que establece el Instituto, asi como
fomentar su participacion en el desarrolio de los mismos, con el propdsito de que eleven su desempeio profesional.

—  Integrar el registro de los ingresos captados por los servicios que se proporcionan en el plantel y remitirlo, en los tiempos
establecidos para tal efecto, a la Subdireccion de Contabilidad y Tesorerfa del Instituto para su concrol.

~  Manejaf y llevar el control del fondo revolvente de la escuela e integrar |a documentacion comprobatoria de acuerde a los
lineami Pneos establecidos para tal efecto, a fin de remitira al Departamento de Tesorerfa del Instituto para su reposicion,

- Operan y controfar el Programa de Mantenimiento Preventive y Correctivo del equipo, mobiliario, inmuebles y vehiculos
as:gnadcs a {a Escuela, a fin de mantenerfos en éptimas condiciones de uso.

- Almacehar fos materiales de papeleria, articulos de consumo general y los bienes muebles adquiridos por la Escuela, asi como
registrar y controlar las entradas y salidas de los bienes del almacén, a fin de llevar el control de los mismaos.

—  Supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, fotocopiado, teléfonos y demas servicios generales que
requieran las areas de |a Escuela para el desarrollo de sus funciones.

~  Informgr ai Departamento de Administracién de Personal def Instituto los movimientos e incidencias de los servidores publicos
que labbran en la Escuela, a fin de que los registren y lleven un control de los mismos, previo conocimiento de la Coordinacion de
Escuela$ de Artes y Oficios Valle de Toluca.

- Infor'mar a la Coordinacién de Escuelas de Artes y Oficios Valle de Toluca, los requerimientos de recursos materiales y servicios
Y
generalés presentados por [as dreas de ia Escuela para que sean solventados, a fin de que continten desarrollande las actividades
que tiefen encomendadas y cumplan con el programa de capacitacién establecido.

—  Informar a la Coordinacién de Escuelas de Artes y Oficios Valle de Toluca la donacian de bienes ¥ la identificacion de otras fuences
alternas! para &l equipamiento y mejora de fas instalaciones de la Escuela, a fin de dar cumplimiento a los acuerdos realizados por
su Com;:t.e de Vinculacién y a las instrucciones del Director General del Instituto.

- Desarrqllar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
204B10700,.COORDINACION DE EDAYOS VALLE DE MEXICO
OBJETlvoi‘

Coordinar y dar seguimiento a las acciones y tareas que desarrollan las Escuelas de Artes y Oficios en materia de capacitacién para y en
el trabajo, de vinculacién, promocion y difusion, en beneficio de los capacitandos y del Instituto, a fin de verificar que cumplan con los
lineamientos 'técnicos y administrativos establecidos, asi como proponer al Director General mecanismos e instrumentos que pretendan
la mejora constante de dichas actividades.

FUNCIONES

—  Dar segmmiento 2 los servicios de capacitacion para y en el trabajo que otorgan las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de vemfcar
que se reahcen con apego a los lineamientos que establece el Instituto.

- Promov‘er y coordinar la participacién del personal de las Escuelas de Artes y Oficios en Programas de Capacitacién establecidos
por el |15tltut0 con el propésiio de elevar su desarrollo profesional.

—  Orientar y participar en la integracién de los Comités de Vinculacién en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de mantener enlaces
con los lsectores productivos y sociales que permitan mejorar los servicios de capacitacién que se ofertan, en congruencia con las
actividadles productivas de la region.

~  Propongr, implementar y supervisar acciones que estén relacionadas con los estudios de desercién y seguimiento de egresados
que reafizan las Escuelas de Artes y Oficias, a fin de que se desarrollen conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion
TécnicorAcadémica para tal efecto.

~  Propongr y orientar, con base an el analisis que se realice del comportamiente de la matricula de las Escuelas de Artes y Oficios, la
realizacipn de estudios regionales para la deteccién de necesidades de capacitacién en la region.
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Presentar a la Direccion de Administracién y Finanzas o a la Direccién Técnico Académica la propuesta de los candidatos a ccupar
puestos administrativos o de instructores en las Escuelas de Artes y Oficios, asi como informar a fa Subdireccion de Personal del
Instituto para que gestione los movimientos respectivos.

Captar las necesidades de equipamiento y mejora que requieran las Escuelas de Artes y Oficios, para dar cumplimiento a las
funciones que tiene asignadas y a los Programas de Capacitacion establecidos y plantearlas al Departamento de Planes y Programas
de Capacitacién para su consideracion.

Organizar conjuntamente con el Director de la EDAYO, los actos y eventos en materia deportiva, cultural, civica o académica que
se llevan a cabo en las Escuelas de Artes y Oficios, para corroborar que se realizan conforme 2 lo planeado por el departamento
correspondiente. .

Regular, supervisar e informar para conocimiento del Director General de la operacién de los planteles en los aspectos técnico-
académico y administrative.

Verificar que los cursos de capacitacidn y adiestramiento regulares, de extension y capacitacion acelerada especifica (CAE) que
imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcion, se otorguen canforme a los lineamientos técnicos y administrativos
establecidos por el Instituto y en congruencia con los programas autorizados por la Secretaria de Educacién Piblica.

Verificar que la entrega de documentacidn oficial a los egresados de cursos de capacitacion se realice en tiempo y forma y
conforme a fos lineamientos establecidos por el instituto.

Supervisar las acciones de difusion de los programas mediante los cuales se promueven [os servicios de capacitacion para y en el
trabajo que proporcionan Jas Escuelas de Artes y Oficios, a efecto de verificar que se lleven a cabo con apego a los lineamientos

que establece el Instituto.

Desarroliar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

204B 10710 AL 204B 10733 ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS (24)
OBJETIVO:

Difundir, ejecutar y proporcionar servicios en materia de capacitacién para y en el trabajo, asi como los espacios necesarios para el
desarrolio de las habilidades y destrezas de fos capacitandos que tienen inscritos, mediante la ejecucion de planes y programas de
capacitacién que en corto tiempo favorezcan su incorporacion al mercado laboral, en congruencia con los lineamientos establecidos por
el Instituto y la Secretarfa de Educacién Publica.

FUNCIONES:

Elaborar conforme a ios lineamientos establecidos por la Direccién Téenica-Académica, la propuesta de los cursos de capacitacion
que se impartiran en fa escuela y turnaria para su auterizacidn a la Coordinacion de Escuelas de Artes y Oficios que corresponda,
previo al inicio dei ciclo escolar.

Elaborar estudios regionales que permitan detectar fas necesidades que existen en materia de capacitacion para y en el trabajo y
que sirvan de base para formular estrategias que mejoren la calidad def servicio otorgado.

Proporcionar orientacion al publico en general, sobre los servicios que otorgan fas Escuelas de Artes y Oficios, a fin de que se
interesen en los cursos de capacitacidn que en ellas se imparten.

Incegrar y operar el Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de mantener el intercambio de informacion
permanente con los sectores productivos, con el propésito de contribuir al establecimients de propuestas de mejora de los
servicios que se ofrecen en las mismas.

Desarroliar y llevar el control de las acciones y actividades en materia de transparencia, a fin de dar cumplimientc a lo que
establece fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y bajo la coordinacién de fa Unidad de
informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién del Instituto., ]

Desarrollar y operar los cursos de capacitacion y adiestramiento que se imparten a los capacitandos en los planteles, a efecto de
verificar que se lleven a caho conforme a los lineamientos técnicos y administrativos establecidos por el Instituto y la Secretaria de
Educacion Piablica.

Llevar a cabo las acciones implementadas para la realizacién de estudios de desercion y seguimiento de egresados, que permitan
Hlevar un control de la matricula escolar con |2 que cuenta la Escuela, bajo la coordinacion de la Direccion Técnico-Académica.

Llevar a cabo la aplicacion de eximenes ROCO (Reconocimiento Oficial de Competencia Ocupacional) a personas que requieran
la certificacion de sus habilidades y destrezas en un oficio determinado, conforme al procedimiento establecido por fa Direccidn
Técnico Académica.

Desarrollar y participar en las Jornadas de Servicio Comunitaric Edayense, con el propésito de poner en practica los
conocimientos y habilidades adquiridos por los capacitandos, asi como informar a la Coordinacion respectiva de las actividades
realizadas.

Desarrollar, en el ambito de su competencia, los actos de inicio y clausura de cursos, asi como los eventos en materia deportiva,
civica, cultural o académica, entre otros, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Instituto.
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Proponer a la Coordinacién correspondiente, los posibles candidatos a ocupar puestos administrativos y de instructores dentro de
la escuela, conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto.

Manteper actualizada la clave Unica de registro de poblacion de capacitandos que permite identificarlos y evitar confusiones y
traslapes de informacion o documentacién que pudiera afectar la integracion de los expedientes respectivos.

Manteper comunicacion constante con el Departamento de Evaluacibn y Seguimiento Académico para la emision y entrega de la
documentacién oficial que otorga el Instituto a los egresados de los cursos de capacitacién y adiestramiento.

Colabdrar y brindar las facilidades necesarias a a Direccion Técnico Académica del Instituto para llevar a cabo la supervision y
evaluagion de los procesos de capacitacién y control escolar que se realizan en el plantel, con la finalidad de detectar las
deficiepicias en el sistema ensefianza-aprendizaje.

>
Opera| el Programa de Promoci6n y Difusién de los servicios de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo a empresas y
organizaciones, detencion de bolsa de trabajo, gestién de apoyos e imparticidn de cursos a empresas, entre otros, con el
propogito de dar a conocer dichos servicios a los sectores productivos de la entidad.

Elaborgr el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las dreas de la Escuela, a fin de llevar un control
de los mismos.

Programar los cursos que se otorgan mediante la modalidad de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE) para que sean impartidos
a la gete de las comunidades que carezea de recursos, o bien, que no tenga posibilidades de ingresar a las Escuelas de Artes y
Oficiog, y verificar que se Hleven a cabo conforme a los lineamientos establecidos.

Permitlr la participacion de instructores en las Reuniones de Academia, estatales y/o nacionales en las que se les requiera, asi
como gn los cursos de capacitacion y/o actualizacién de instructores, con el propoésito de elevar ef nivel docente y académico del
Instituto, asi como darle seguimiento a dicha participacién.

Dar a iconocer e impulsar entre el personat de la Escuela, fos programas de capacitacion que establece el Instituto, asi como
foment'ar su participacion en el desarrolfo de los mismos, con el propdsito de que eleven su desempefio profesional.

Integrar el registro de los ingresos captados por los servicios que se proporcionan en el plantel y remitirlo, en los tiempos
establqmdos para tal efecto, a fa Subdireccién de Contabilidad y Tesorerfa del Instituto para su control.

Manela\r y llevar el control del fondo revolvente de la escuela e integrar la documentacién comprobatoria de acuerdo a los
Irneamientos establecidos para tal efecto, a fin de remitirla al Departamento de Tesorerfa del Instituto para su reposicién,

Operar y controlar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Corrective del equipo, mobiliario, inmuebles y vehiculos
aﬁgnados a la Escuela, a fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones de uso.

Almacq}nar los materiales de papeleria, articulos de consumo general y los bienes muebles adquiridos por la Escuela, asi como
registrdr y controlar las entradas y salidas de los bienes del almacén, a fin de llevar el control de fos mismos.

Supervisar el funcionamiento de los servicios de energla eléctrica, fotocopiado, teléfonos y demis servicios generales que
reqmenan tas dreas de la Escuela para el desarrollo de sus funciones.

Informér al Departamento de Administracién de Personat del Instituto los movimientos e incidencias de los servidores plblicos
que labjoran en la Escuela, a fin de que los registren y lleven un control de los mismos, previo conocimiento de fa Coordinacion de
Escuelais de Artes y Oficios Valle de México.

!nform‘ﬁhr a fa Coordinacién de Escuelas de Artes y Oficios Valle de México, los requerimientos de recursos materiales y servicios
generales presentados por las reas de la Escuela para que sean solventados, a fin de que continuen desarrollando las actividades
que tiefien encomendadas y cumplan con el programa de capacitacién establecido.

Informgr a la Coordinacién de Escuelas de Artes y Oficios Valle de México la donacién de bienes v la identificacion de otras
fuentey alternas para el equipamiento y mejora de las instalaciones de fa Escuela, a fin de dar cumplimiento a los acuerdos
realizados por su Comité de Vinculacién y a las instrucciones del Director General del Instituto.

Desar’r’jollar las demas funciones inherentes al irea de su competencia.

204BI2000 DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

OBJETlvd

Grganizar, cpordinar, dirigir, controlar, administrar, optimizar, supervisar e implementar los sistemas y acciones tendientes 2 apoyar el
eficiente y eficaz cumplimiento de los programas, el aprovisionamiento oportune de los recursos humanos, financieros y materiales, los
servicios gerlerales, de gasto corriente, inversion estatal y federal a fas unidades administrativas que conforman el Instituto, con base en
los lineamierltos, politicas y estrategias establecidas por la Direccién General,

FUNCIONES:

Definirilas normas y procedimientos que permitan proporcionar con oportunidad y eficacia el apoyo administrativo que requieran
las unidades administrativas del Instituto para el desarrolle de sus funciones,
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—  Coordinar la elaboraciéon e integracion del presupuesto de gasto corriente e inversidn estatal y federal autorizado a las unidades
ejecutoras del Instituto, presentarlo al Director General y enviarfo a las instancias correspondientes para su aprobacion.

—  Instaurar las politicas y procedimientos de administracién de los recursos financieros asignados para el equipamiento de Oficinas
Centrales y de las EDAYO, ejerciendo la vigilancia y el control respectivo en congruencia con la ejecucion de los programas
institucionales.

—  Promover ante el Instituto de Profesionalizacion la realizacibn de cursos de capacitacion, adiestramiento, motivacion e
incentivacion, para elevar el nivel de preparacion del personal que labora en el Instituto,

—  Coordinar la integracién del estado financiero anual y los estados mensuales del presupuesto de gasto corriente y de los recursos
financieros de inversién del instituto, a efecto de cumplir con los lineamientos establecidos al respecto.

—  Coordinar y supervisar la recepcién de fondos, para realizar los pagos correspondientes de los pedidos y contratos fincados a
proveedores, con base en [a normatividad aplicable vigente.

- Proponer al Director General las modificaciones ai presupuesto de gasto corriente y de inversion para que lo someta al Consejo
de Administracion para su autorizacién, asi como las transferencias, ampliaciones, reducciones y/o cancelaciones, en su caso.

—  Coordinar y supervisar que se realicen los registros contables de las operaciones financieras del Instituto, tanto del control de los
fondos revolventes como del gasto corriente, asi comeo de los recursos de inversion.

—  Coadyuvar al logro de las metas y objetivos de las unidades administrativas del instituto, a través del uso adecuado de los recursos
financieros autorizados y del registro y control presupuestal de las erogaciones del gasto corriente y de inversion.

- Coordinar y vigilar fa implementacién de las normas, lineamientos y politicas para la programacion, seguimiento, gestion y control
del presupuesto de inversion autorizado anualmente al organismo, con estricto apego a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y por el Consejo de Administracion def Instituto.

—  Coordinar que se gestionen, ante la Direccion General de Personal, los movimientos de los servidores plblicos de aleas, bajas,
cambios, permisos, licencias, honorarios y servicios profesionales, conforme a lo que establece la normatividad vigente, a efecto de
llevar el control def personal que labora en el Instituto.

—  Supervisar que se mantenga permanentemente actualizada la plandlla de personal y el catalogo especifico de puestos de los
servidores plblicos del Instituto, y que se elabore oportunamente fa némina de pago y los movimientos de personal ante el
ISSEMYM.

—  Coordinar y supervisar la integracion del Programa Anual de Adgquisiciones de Bienes y Contratacidn de Servicios y someterlo a
consideracién del Director General, para su presentacion ante el Consejo de Administracion.

—  Observar y hacer cumplir las normas y controles de fiscalizacién que emitan las Secretarias de Finanzas y de fa Contrajoria, para el
eficaz funcionamiento del Instituto.

—~  Desarroliar estudios que propongan la adecuacién, creacién, modificacion o reorganizacion de la estructura organica def Instituto ¥
que tengan como proposito eficientar y mejorar las actividades que desarrollan fas unidades administrativas que lo conforman.

—  Informar para conocimiento del Director General, del avance y comportamiento del ejercicio del presupuesto de gasto corriente
e inversion estatal y federal autorizado y atender los requerimientos de informacion presupuestal y financiera que le sean
solicitados.

—  Coordinar y vigilar a integracion de los inventarios de bienes muebies de fas diferentes unidades administrativas del Instituto, de
conformidad con la normatividad establecida en la materia, a fin de llevar un control de los mismos,

—  Dar seguimiento del avance fisico y financiero de la construccion, reparacion, mantenimiento, rehabilitacion y equipamiento de la
estructura educativa que desarrolla el Instituto, para llevar el control de los mismos, asi como proporcionar la informacion que le
sea solicitada por dependencias Federales y Estatales. '

—  Supervisar y dirigir fa elaboracion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles y
vehiculos, verificando que se proporcionen eficarmente los servicios generales, con el fin de mantener fas instalaciones del
Instituto en éptimas condiciones de servicio.

—  Supervisar que se proporcione de manera oportuna la dotacién de combustibles y lubricantes a los vehiculos oficiales asignados a
las unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades.

- Verificar que los recursos presupuestales de gasto corriente e inversion, asi como los bienes y valores del instituto, se manejen
con estricto apego a la normatividad aplicable, a fin de contribuir a su racicnalizacion.

-~ Verificar que se gestione ante las instancias correspondientes, fa liberacién de los recursos financieros de gasto corriente y de
inversién, a fin de cumplir con los objetivos del Instituto.

—  Controlar, en el 4mbito de su competencia, la entrega y recepcion de las unidades administrativas del Instituto, conforme a las
normas y procedimientos establecidos para tal efecto. :

—  Verificar que se realice la suscripcién de los contratos y convenios de las adquisiciones de consumibies y bienes realizados por los
Comités, conforme a lo que establezca la normatividad vigente en la materia.
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Instruiriel deposite de los remanentes financieros en las Instituciones de Crédito para obtener los mejores beneficios.

Enviar la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién de manera mensual y en medio magnético, la
informagién que de acuerdo al ambito de su competencia le corresponde, a fin de actualizar el portal Web de transparencia del
Institutd.

Desarrgllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

204B12100|SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

OBJETIVO

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros del Instituto, para el cumplimiento
de sus activigdades, asi como generar y registrar la informacién contable y presupuestal conforme a la normatividad vigente, con el
cbjeto de cohtribuir a la toma de decisiones y al cumplimiento de los objetivos y metas de los programas a su cargo.

FUNCIONES:

Propongr las adecuaciones presupuestarias internas y externas, con base en las necesidades del Instituto y con apego a la
normatjvidad aplicable, las cuales coadyuvarin al desempeiio de las actividades que tiene asignadas.

Estable¢er y orientar la integracién del anteproyecto de presupuestos, a fin de que sea presentado para el visto buenc de la
Direccign de Administracion y Finanzas del Instituto.

Intervehir en la formulacion del presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto, con base en los lineamientos establecidos
para tal|efecto.

Fomentar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia contable y presupuestal para el
ejercicio de los recursos financieros.

Operar los sistemas electrdnicos de bancos, con la finalidad de llevar el control de las cuentas bancarias del Instituto, asi como
adminisprar eficientemente los recursos financieros que le fueron asignados.

Condudir la integracion, formufacion de la Cuenta Piblica del Instituto, a fin de entregarla a la instancia correspondiente.

Vigilar gue el Instituto observe las obligaciones fiscales y de seguridad social a fas que estd obligado como organismo publico
descentralizado, que permitan dar cumplimiento a la normarividad vigente en la materia.

Supervisar fos registros contables y presupuestales del Instituto, a fin de que se realicen conforme a los requerimientos y
directrices que establece la Secretaria de Finanzas y en congruencia con las disposiciones fiscales vigentes en la materia.

Supervisar la custodia y el resguardo de las formas valoradas y los documentos contables que amparan las operaciones financieras
que realiza el Instituto, a efecto de mantener ef control de dicha informacién.

Inspeccjonar que los egresos del Instituto se encuentren dentro def presupuesto que le fue autorizado, a efecto de que cumplan
con las disposiciones normativas existentes.

Verificar que la informacidn financiera del Instituto sea elaborada en forma clara y veraz, a efecto de que sea presentada a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su valoracion,

Desarréllar las demas funciones inherentes al irea de su competencia.

204B12101 ;DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO:

Elaborar la interpretacién, verificacion y afectacion contable y presupuestal de los recursos financieros asignados al Instituto y levar a
cabo su registro y control, en congruencia con los lineamientos vigentes en fa materia, a efecto de generar fa informacién financiera
necesaria qué facilite la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Dar cufmplimiento a las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia contable y presupuestal para el ejercicio de las
actividades financieras de las unidades administrativas del Instituto.

Elabora} e integrar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto, con base en los lineamientos establecidos,
a efectg de presentarlo a la Subdireccion de Contabilidad y Tesorerfa para su valoracion.

Elaborar, presentar y proponer a fa Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria las adecuaciones presupuestarias internas y externas,
con base en las necesidades del Instituto y en congruencia con la normatividad aplicable.

Realizag las inversiones del organismo ante las instituciones financieras correspondientes, de acuerdo a las indicaciones recibidas, a
efecto de cumplir con las disposiciones y lineamientos establecidos para tal efecto.

Gestiodar ante las instancias correspondientes la liberacion oportuna de los recursos que coadyuvan al desarrollo de las funciones
del Instituto y verificar su aplicacion conforme a la normartividad vigente.
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Elaborar e integrar los informes que hacen referencia al destino de los recursos financieros del Instituto y presentarios a fa
Subdireccion de Contabilidad y Tesorerf para su conecimiento.

Disefiar, elaborar y presentar a fa Direccion General de Planeacién y Gasto Piblico el carte de caja y los informes de flujo del
Instituto, a fin de maostrar su aplicacién diaria.

Establecer los flujos bancarios existentes, a fin de conocer los recursos asignados al Instituto y realizar las operaciones bancarias
que se requieran para la disponibilidad de los mismos, asi como informar de dichas acciones a la Subdireccién de Contabilidad y
Tesareria.

Analizar fa congruencia del ejercicio del gasto con el presupuesto de egresos autorizado al Instituto, con el fin de detectar
desviaciones y, en su caso, proponer acciones correctivas.

Integrar la informacién financiera en forma clara, veraz y oportuna, a fin de presentarla a la Subdireccion de Contabilidad y
Tesorerfa para su conocimiento.

Recopilar e integrar |a informacion necesaria para la elaboracién de la cuenta publica.

Ejecutar y actualizar los sistemas contables y financieros para llevar a cabo el registro y control del ejercicio presupuestal del
Instituto.

Operar el Sistema de Banca Electronica Empresarial para el control de los recursos financieros, pagos de impuestos, pagos a través
del Sistema de Pago Electronico entre bancos y traspaso entre cuentas bancarias.

Realizar la reposicion de los fondos revolventes para asignarfos a las unidades administrativas y a las Escuelas de Artes y Oficios
(EDAYQS) dependientes del organismo, previa verificacion y comprobacidn del ejercicio anterior.

Atender fas obligacicnes fiscales y de seguridad social a las que esti obligado el Instituto como organismo publico descentralizado
para dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Tramitar y efectuar el pago de impuestos sobre productos del trabajo, ISSEMyM, FONACOT y otras prestaciones del personal, a
efecto de cumplir con las obligaciones tributarias del Instituto.

Verificar que las solicitudes de suministro, adquisiciones y pago a proveedores se elaboren de conformidad con el presupuesto
establecido y con apege a las politicas establecidas para tal efecto.

Revisar y autorizar ios documentos comprobatorios de las erogaciones que afectan el presupuesto del Instituto, verificando el
cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos y requisitos contables, fiscales y administrativos.

Supervisar y registrar la aplicacién de los recursos autorizades def Gasto de Inversion Sectorial.

Controfar las formas valoradas y los documentos contables que amparan las operaciones financieras que realiza el Instituto y
resguardarlas para fines de revisién o auditorfa.

Verificar y justificar el importe de los comprobantes de gastos autorizados con carge al fondo fijo de caja que fue asignado a las
unidades administrativas del Instituto, para realizar el reembolso correspondiente.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

204B12200 SUBDIRECCION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Coordinar, controlar y vigilar la administracion de los recursos humanos, asi como promaver la capacitacién de los servidores adscritos
al instituto, con el propésito de actualizarlos y contribuir a su desarrollo personal y profesional.

FUNCIONES:

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad que en materia de administracién y desarrollo de personal deban observar las
unidades administrativas del Instituto.

Elaborar, proponer e implantar [os mecanismos necesarios para la evalvacidn del desempeiio de los servidores publicos del
Instituto, los cuales permitirdn conocer y calificar el cumplimiento de las funciones que les fueron asignadas, asi como sus actitudes
y aptitudes.

Proponer, de acuerdo a las necesidades del Instituto, los movimientos que el personal requiere ante el ISSEMyM, a efecto de que
todos los servidores piblicos cuenten con esta prestacion.

Fomentar la aplicacion de ias politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de desarrollo y administracion de
personal, a efecto de que las unidades administrativas del Instituto las cumplan,

Gestionar ante el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Pablicos, la realizacion de cursos de capacitacion y
adiestramiento, encaminados a fomentar fa profesicnalizacion de los servidores publicos del Instituto.

Detectar las necesidades de capacitacién de los servidores piblicos del instituto, a efecto de proponer el programa que se ajuste a
dichas necesidades y gestionar ante las dependencias correspondientes la imparticidn de los cursos de capacitacion.
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Desartlollar fos procesos de reclutamienco y seleccién de personal, conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad
vigentq, con el proposito de regular el ingreso de los aspirantes que pretendan laborar en el Instituto.

Desarfollar los mecanismos administratives que establece la normatividad vigente en la materia, a efecto de realizar el pago
oportUno de las remuneraciones y deducciones a los servidores publicos que faboran en el Instituto.

Gestighar ante la Direccion General de Personal def Gobierno del Estado, las plazas de nueva creacion para las Escuelas de Artes y
Oficiod, a fin de dar cumplimienco a la normatividad establecida para tal efecto.

Gestignar las solicitudes de informacion de Ja Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto, con la finalidad de
propofcionar, en ¢l ambito de su competencia, los elementos necesarios para la toma de decisiones.

Intervénir en la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos del Instituto, por concepto de servicios personaies.

Intervénir en el desarroflo, eflaboracién, difusion, aplicacion y actualizacién de las condiciones generales de trabajo del Instituto y
vigilar su cumplimiento en congruencia con la normatividad establecida al respecto.

Conducir la aplicacién de prestaciones en materia de seguridad social para el personai del Instituto, tales como Fondo de Retiro
para sbrvidores publicos de Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive del Estado de México, Seguro de Separacion Individual para
mandds medios y superiores y Seguros de Vida, entre otros.

Manteher actualizado el directorio y catilogo especifico de puestos y tabulador de sueldos de los servidores pablicos del Instituto
y remftirlo a Ja Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, en cumplimiento de las disposiciones vigentes en
materia de transparencia.

informfar oportunamente a la Direccién de Administracion y Finanzas del Insticuto, para su consideracion yfo aprobacién, los
tramitps y movimientos de personal que se hayan gestionado.

Enviar! de manera mensual a las instancias correspondientes, el reporte de plazas del organismo auxiliar, a fin de que tengan
conocimiento de las mismas.
:

Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204B1220] DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Gestionar }i controfar los movimientos administrativos de los servidores pablicos del Instituto, conforme a las politicas y prioridades
institucionales, y con base en las normas y procedimientos establecidos, asi como establecer fos mecanismos necesarios para e pago
oportunoc de sus remuneraciones.

FUNCIONES:

Obsefvar y cumplir las politicas y procedimientos que en materia de seleccidn, contratacién, capacitacién, administracion de
sueldds y demas normas emita la Secretaria de Finanzas, a fin de satisfacer los requerimientos del Insticuto.

integrar, controlar y mantener actualizada la plantilla de plazas del personal de base, de honorarios e instructores del Instituto,
conforme a los movimientos de servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y con base en la asignacion
presupuestal de gasto corriente en e rubro de servicios personales,

Expedir los gafetes-credencial para identificar como servidores pablicos al personal adscrito al Instituto.

Orgarfizar y programar, en coordinacion con el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Plublicos del Poder Ejecutivo, la
realizdcion de cursos de capacitacion y adiestramiento encaminados a fomentar la actualizacién y desarrollo de los servidores
publicos, asi como controlar y registrar la asistencia y resultados de las evaluaciones obtenidas en los mismos.

'E H . ! H t3ra =
Desarfollar las actividades que requiera ef Instituto, para llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del
persobal operativo que sea necesario, en funcién de las plazas y presupuesto autorizade y con estricto apego a la normatividad

] N -
establecida en fa materia.

. ! - r . - - - v L) .
Aplicar a los servidores publicos, en su dmbite de competencia, las sanciones que determinen las condiciones generales de trabajo
y demias disposiciones legales aplicables.

Desarrollar, en coordinacion con las unidades administrativas del Instituto, la propuesta de servidores piblicos que son acreedores
a tos éstimulos y recompensas que otorga el Gobierno del Estado, con base en la evaluacién del desempefic ¥ en congruencia con
la norjnatividad vigente,

Gestignar ante la Direccién General de Personal los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, conversiones,
nivelationes, promociones y licencias de los servidores publicos del Instituto,

instrufnentar y aplicar las prestaciones al personal del Instituto en materia de seguridad social, tales como el Fondo de Retiro,
Segurp de Separacion Individualizado para mandos medios y superiores, y seguros de vida, entre otros.

Integrar y clasificar los expedientes del personal, con el propésito de incluir la documentacion necesaria de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.
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Atender las solicitudes de informacién de la Subdireccion de Personal, a fin de proporcionar, en el &mbito de su competencia, los
elementos necesarios para fa toma de decisiones

Auxiliar en la elaboracién, difusién, aplicacién y actualizacidn de las condiciones generales de trabajo del Instituto y vigilar su
cumplimiento, asi como promover las relaciones armonicas entre el personal.

Desarrollar, en coordinacién con el 1SSEMyM campanas preventivas de salud publica, que permitan fomentar entre los servidores
pliblicos que faboran en el Instituto, los cuidados que se deben tener para evitar enfermedades.

Supervisar los registros de asistencia y puntualidad del personal adscrito a las unidades administrativas del Instituto para llevar el
control del mismo y gestionar los movimientos que correspondan, asi como elaborar la documentacian respectiva de conformidad
con la normatividad que se establece para tal efecto.

Llevar el control de las néminas, a fin de realizar oportunamente el pago de las remuneraciones al personal, asi como aplicar las
deducciones correspondientes.

Analizar y verificar fa asignacion correcta de puestos, cédigos y categorias al personal contratado, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia, a efecto de generar la documentacion respectiva.

Tramitar ante el banco autorizado, las aperturas de cuentas para abono de ndminas y prestaciones econdmicas de los servidores
publicos y, en su caso, reposiciones de tarjetas de débito o cuenta maestra.

Recopilar e integrar la informacién en el Sistema de Poblacion Cotizante, asi como realizar los tramites ante el ISSEMYM, para
generar fos movimientos de ingreso, baja y actualizacién del personal del Instituto.

Elaborar y tramitar ef clculo de los gastos por concepto de finiquitos por bajas o jubilacion del personal, a fin de que sean
otorgados en tiempo y forma a los servidores plblicos que les corresponda.

Elaborar la relacién de servidores pablicos sujetos a presentar manifestacion de bienes por alta, baja o anualidad y enviarla a la
Secretaria de fa Contraioria para su conocimiento.

Solicitar a la Secretaria de la Contraloria, constancias de no inhabifitacion de los servidores publicos a contratar, a fin de cumplir
con la normatividad en fa materia.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos por concepto de servicios personales, a fin de presentarlo a consideracién de la
Subdireccidn de Personal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204B 12300 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Organizar, controlar y suministrar oportuna y eficientemente los recursos materiales, servicios generales y de control patrimonial que
requieran las unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funciones, asi como proporcionar los apoyos para la
realizacidn de eventos especiales, de acuerdo a la normatividad establecida en la materia, con el propésito de lograr un optimo
aprovechamiento de los mismos en el desempeiio de sus actividades.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Direccion de Administracion y Finanzas el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de
Servicios, proponiendo y vigilando la aplicacion de los lineamientos para la solicitud y suministro de bienes y articulos y fa
contratacion de los servicios que requiere el Instiuto. :

Fomentar fas politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de adquisiciones y servicios generales, con el propésito
de que las unidades administrativas del Insttuto les den cumplimiento.

Gestionar la contratacidn de los servicios generales que requieran las unidades administrativas del Instituto y supervisair que su
prestacion sea oportuna y conforme a las condiciones estipuladas para tal efecto.,

Gestionar la contratacion y supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, agua, luz, teléfono y fotocopiado,
entre otros, que requieran las unidades administrativas para el desarvollo de sus funciones, asi como supervisar su uso racional.

Recibir y atender los requerimientos de bienes y servicios de las unidades administrativas que integran al Instituto de Capacitacion
y Adiestramiento para ef Trabajo Industrial (ICATH), que permiten el desarrollo de las funciones que tienen asignadas.

Conducir la integracion y regiscro de los inventarios de bienes muebles, inmuebles y articulos de oficina del institute y mantenerlo
permanentemente actualizado, para tener un control y manejo adecuado de los mismos.

Proporcionar oportunamente los servicios de reparacion, adaptacidn y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de las
unidades administrativas del Instituto, a fin de que éstos se encuentren en condiciones de uso.

Controfar la dotacién de combustibles y lubricantes para uso de los vehiculos asignados a las unidades administrativas del instituto.
a efecto de apoyar el desarrollo de sus actividades, asi como realizar la comprobacion correspondiente de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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OBJETIV

Programar
diferentes

controlar la edquisicion, almacenamiento y suministro, en tiempo y forma, de los bienes y servicios que requieran las
nidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funciones, de acuerde al presupuesto autorizade y

normatividdd vigente en |2 materia.

FUNCIONES:

Elabosar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones del Instituto y presentarlo a [a Subdireccion de Recursos Materiales y
Contrpd Patrimonial para su visto bueno.

Disefidr y proponer los procesos adquisitivos que se consideren necesarios para el cumplimiente de las metas y objetivos
institukionales del Instituto.

i
Diseﬁ#r. proponer y operar bn sistema para el manejo, registro y control de los bienes y materiales del Instituto.

i
Elaborar las invitaciones y las convocatorias que sean necesarias parz llevar a cabo el concurso entre proveedores, en congruencia
con IOF procesos adquisitivos que se efectuaran en el Instituco.

Establécer el tipo de adquisicién que, de acuerdo al monto y origen de los recursos, estatales & federales, llevara a cabo el
Instituto, en congruencia con el Presupuesto de Egresos autorizado, a efecto de establecer fos términos de compra, entrega y pago
de losjrecursos o bienes.

Participar en las sesiones de los Comités, verificando que los licitantes cumplan con los requisitos legales y Jas condiciones
comerciales y economicas establecidas para tal efecto, y que los bienes y servicios que se requieran para el desarrollo de las
funciohes de cada unidad administrativa, cumplan con las caracteristicas y calidad solicitadas.

Realizar inventarios fisicos cuando menos dos veces al afio, con el propésite de verificar ef stock existente de fos bienes que se
resguardan en el Almacén General del Instituto.

Consdlidar los requerimientos anuales de bienes y servicios para suministrar a las diferentes areas del Instituto y apoyar el
desarrolie de fas funciones que tienen encomendadas.

Instrumentar las normas y disposiciones legales vigentes en materia de adquisicién de bienes y servicios, a fin de que sean
obseryadas por las unidades administrativas del Instituto.

Efectupr, a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la adquisicion de los bienes requeridos por el
Insticuto, de conformidad con los lineamientos normativos federales y estatales vigentes en la materia.
;

integrdr y mantener permanentemente actualizado el padron de proveedores del Instituto, 2 fin de contar con informacion para fa
toma de decisiones.

4 . . - o .. s - N =4
Recibit fos bienes adquiridos por fa Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto, de acuerdo a fa solicitud anual de las
unidad!es. a fin de verificar que éstos cumplan con las caracteristicas y condiciones establecidas, asi como custodiar, registrar y
almacdnar los articulos adquiridos en tanto sean entregados a las unidades administrativas solicitantes,

Resgudrdar y controlar los bienes y materiafes adquiridos por el Instituto, a través del registro de entradas y salidas de almacén,
para qlie sean empleados con apego a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Integrgr y enviar en medio magnético y de manera mensual, fa informacion actualizada que le corresponda, a la Direccién General
de Redursos Materiales y a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion del Instituto, para fa actualizacion del
portal Web de transparencia, conforme a |2 legislacion vigente en la materia,

Dar sefguimiento a los acuerdos y disposiciones emitidos por los Comités, a fin de corroborar que se les de estricto cumplimiento.

Reportar a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Control Patrimenial el incumplimiento de fos contratos en que incurran los
proveqdores de bienes y servicios participantes en los procesos adquisitivos, con el propésito de aplicar fas sanciones
correspondientes conforme a la normatividad vigente en la materia.

Supervisar que se efectien [as revisiones fisicas de los bienes y materiales que se reciben en el Almacén General del Instituto,
conformne a los pedidos y/o contratos realizados con los proveedores.

Revisaf y tramitar, ante la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, ias facturas que sean necesarias para el pago a los
proveddores.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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204B12302 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Controlar, registrar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles, parque vehicular,
mobiliario de oficina y equipo de los talleres de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como de las oficinas administrativas del instituto, con
el propésito de mantenerlos en dptimas condiciones para el desarrolio de sus actividades.

FUNCIONES:

—  Elaborar y presentar para el visto buenc de la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial del Instituto, ef
programa anual de conservacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles, parque vehicular,
mobiliario de oficina y equipo de talleres, con ef fin de mantenerlos en dptimas condiciones de uso.

—  Establecer y difundir las politicas, estrategias y procedimientos para la optimizacidén de los recursos que se destinan al
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

—  Dar cumplimiento a las normas y disposiciones fegales y administrativas en materia de adquisiciones, control patrimonial y servicios
generales, para lograr un eficiente control de los mismos.

—  Mantener comunicacion permanente con las unidades administrativas que integran al Instituto, a fin de conocer las necesidades en
materia de servicios generales y con base en ello proporcionar atencién oportuna y eficiente.

—  Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de los servicios de aseguramiento
correspondientes.

—  Proporcionar oportunamente los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de las
unidades administracivas del Instituto.

—~  Proporcionar la dotacion de combustible y lubricantes para uso de los vehiculos asignados al Instituto, asi como realizar la
distribucién y comprobacién correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable.

— Tramitar la contratacion y supervisar el funcionamiento de fos servicios de energia eléctrica, fotocopiado, teléfonos, entre otros,
que requieran las unidades administrativas para el desarrollo de sus funciones, asi como supervisar su uso racional.

- Dar seguimiento a los procesos administrativos derivados del robo o percance de vehiculos oficiales, bienes muebles, inmuebles y
equipo del Instituco, ast como desarrollar, de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos establecidos para tal efecto, las
bajas o enajenaciones de los activos obsoletos o en desuso, propiedad del Instituto.

- Realizar los trémites necesarios para la renovacion de placas, obtencion de tarjetas de circulacion, pagos de tenencias, verificacion
anticontaminante y pago de impuestos por el uso de vehiculos oficiales del instituto,

—  Desarrollar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién de correspondencia y paqueteria de las areas
administrativas que integran al Instituto y Hevar un control de las mismas.

—  Operar los servicios de reparacién, adaptacién y conservacién de instalaciones, destinadas a las labores administrativas y docentes
del Instituto, a efecto de que estén en éptimas condiciones de uso.

—~  Awuxiliar a las unidades administrativas del Instituto en los servicios de fotocopiado, fax, engargolado, mimeodgrafo, empastado,
mensajeria, intendencia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario, entre otros, a efecto de apoyar el desarrcllo de las
funciones que tiene encomendadas.

—  Proporcionar los apoyos de transporte de personal, combustible y logistico que le scliciten las unidades administrativas del
Instituco para el desarrollo de sus actividades.

—  Supervisar que los servicios de limpieza que se proporcionan a las unidades administrativas del Instituto, se llevait a cabo con
prontitud y calidad.

—  Controlar el servicio de vigilancia en las instalaciones del Instituto, a fin de garantizar la seguridad en las diferentes unidades
administrativas que lo integran.

—  Controlar, mediance la asignacion de un nimero de inventario, los bienes y el equipo que ingrese al almacén general del Instituto y
elaborar los resguardos correspondientes para su asighacion.

~  Desarrollar las acciones para obtener autorizacion para la reparacion y mantenimiento de los vehiculos y equipo asignado a las
unidades administrativas del Instituto, segdn corresponda.

~  Registrar en fas bitdcoras correspondientes, el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo que Se proporciona al parque
vehicular y equipo del Instituto, a fin de llevar un control de los mismos.

—  Realizar visitas fisicas a las obras civiles de la Escuela de Artes y Oficios que se encuentre en proceso de construccitn, a efecto de
verificar que cumplan los requerimientos establecidos, asi como elaborar el reporte de la situacion que guarda la misma.

—  Actualizar permanentemente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas del Instituto,
efectuando, de acuerdo a la normatividad establecida, levantamientos fisicos que permitan contar con los datos necesarios para
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integrir los infarmes mensuales del SICOPA que se envfan a la Direccién General de Recursos Materiales del Gobierno del Estado
de Mékico.

- Solicitar a los contratistas y proveedores, las cotizaciones de los trabajos de mantenimiento preventivo, corrective y de servicios
que s§ emplearan para elaborar los cuadros comparativos que se remiten a la Subdireccion de Recursos Materiales y Control
Patrimonial, con el propésito de informar y solicitar el dictamen de contratacién correspondiente.

- integr

ir y enviar en medio magnético y de manera mensual, la informacion actualizada que le corresponda, a la Unidad de

Infornfacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién del Instituto, para la actualizacion del portal Web de transparencia, conforme
a la legislacidn vigente en la materia.

- Desar

Follar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Viil, DIRECTORIO

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Carlos Alberto Cadena Ortiz de Montellano
Secretario del Trabajo

Lic. Andrés Fernandez Martinez
Director General del Instituto de Capacitacién
y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

P. Lic. Tania Nayeli Vargas Diaz
Jefa de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion

C. P. Eduardo Mario Rubio Contreras
i Contralor Interno

: M. V. Z. Mauricio Gonzilez Garcia
i Director Técnico Académico

Tec. en Cont. Maria Blanca Estela Cambron Degollado
Directora de Administracion y Finanzas

IX. VALIDACION

X. HOJA §

Ei presente

efectos al p

SECTOR TRABAJO

Lic. Caros Alberto Cadena Ortiz de Montellano
Presidente del Consejo de Administracién del
j Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
' Trabajo Industrial (ICATI) y Secretario del Trabajo
(RUBRICA)

Lic. Andrés Fernandez Martinez
Vicepresidente del Consejo de Administracion y
Director General del Instituto de Capacitacién y

Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI)
(RUBRICA)

SECTOR FINANZAS

Lic. Gerardo Alejandro Ruiz Martinez
Director General de Innovacién
{RUBRICA)

hE ACTUALIZACION

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), deja sin
hblicado el 20 de octubre de 2009, en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, en su seccion primera.




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32

