DESCRIPCION

Eslruclum Dmanlcn LTAIPEQATS6FraccliA Se deberé publicar a estructura vigente, es decir, la que esta en operacion en el sujeto obligado y ha sido aprobada y/o dictaminada por la autoridad competente.
Tabla Cam

Fecha de inicio término del Denominacién del cargo Area de Denominacién de la norma que establece Numero total de Area(s) responsable(s) que
del periodo que | periodo q con adscripeién | atrbuciones, responsabilidades ylo funciones y eneraln) pose(n) pubicaln) | Fechaco
Ejercicio se informa informa del area del puesto inmediata superior el fundamento legal (articulo y/o fraccién) Atribuciones, ylo funciones, segun sea el caso Hipervinculo al perfil Ppuesto o cargo, en su caso profesionales lizan la informacién validacién | actualizacion

Elaborar cuadros estadisticos de los cursos, para conocer el comportamiento matricular de los alumnos y contar con indices de
egresados.
Definir e implementar sistemas ita el de juicio en la tom: yde

permita visualizar otras al o dedanrll e e programas digidos alos aumnos & metuciores del

Instituto
Crearla bolsa de abajo para facitar 1a ntegracion e 0s egresados al campo laboral.
Organizar eventos ionaly feras para recabar potenciales para
Paricipar en eventos leméiicos y mesas de trabajo activamente, cuando asi sea necesario, para mantener una participacion y

Difusion Manual de Organizacion del Instituto de presencia activa del Instituto en distintos foros donde concurran y convoguen otras instituciones Duhhcas y privadas. Direccion de Planeacion
2021 01/07/2021  30/09/2021 Departamento  DSIONY Jele de Area Vinculacion ot o Tocwjouel S oot i s s ks s o alumnos y estanci delos instructores bt teg.eq Organizacion_ICATEQ.odf o Dieccion 4 151172015 20/10/2021
Quéretaro ie |o requieran.

Gestonary consequir autorizacion de empresas o centos I
Establecer y mantener relaciones con organismos piblicos y privados de \a V!Gmn para la realizacion de macﬂcas y estancias
empresariales de los alumnos e insiructores del nstitut.
Desarrollar programas de difusion y promocion dirigidos al proceso de captacion de alumnos.
Establecer canales piblicas y privadas para la obtencion de
recursos que permitan el los planes y blecidc
Proponer de realicen f {ines al Instituo, para establecer procesos de
intercambio académico dentro y fuera del pai

Elaborar , programar y ejecutar el Programa Anual de Control y Auditoria que establece la Secretaria de la Contraloria.
Coordinar | y internos que conlleven a proporcionar senvicios de calidad
yala simplificacion administrativa.

Uevar el seguimiento de las obsenvaciones determinadas en las auditorias realizadas por la Secretaria de Ia Contralorfa, Entidad
‘Superior de Fiscalizacion del Estado, Organo Intemo de Control y demas. se realicen en

Instituto, para que se resuelvan en tiempo y forma.

Atender y resolver las quejas y d ten los ciudadanos, con motivo del los senvidores publicos en

Manual de Organizacion del Instituto de Bindar asesoria y asisiencia écnica al personal adminisratio para e cumplimiento de sus funciones o Discotn e araciny
Capoclaciin par o o delExadode.  Elborr en s por ,los al desarrollo de sus actividadk hitp: teq.ed Organizacion_ICATEQ,pdf 0 Lo 151112015 20/10/2021
Quéretaro Uevar a cabo las det senvidores
piblcas Gl maun, enel ejercicio de sus funciones.

Vigilar y evaluar la aplicacion de politicas, normas, procedimientos y demas instrumentos de control y evaluacion asi como los

fecursos ylas metas esiablecidas e el Programa Operativo Anualdel Insiuto

Proponer, programar y ejecutar as auditorias y quieran a fin de verificar el las

disposiciones juridicas-financieras-administraivas.

Participar en [0s actos de entrega- recepcion administrativa de senvidores publicos, asi como de activos y bienes del nstituto.

Intervenir en los procesos de adjudicacion en materia de adquisiciones en los téminos que establece la Ley de Adquisiciones,

Enajenaciones, Aendamientos y Contratacion de Senvicios del Estado de Querétaro.

Oficina del C.

]
Jefe de Area Director General

2021 01/07/2021  30/09/2021 Deparamento

Organo Intemo
te Control

Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar todas las actividades académicas y difundir las normas que regulan el proceso de

capacitacion y desarrollo de habilidades, las politicas y lineamientos a los que deberén apegarse cada uno de los cursos que se.

imparten en el Plantel y Acciones Moules.

Elaboraryentegarlos istados ofialesde os alumnos inscrios enef periodolecivo corespordiente para lear el egisto de

asistencia el

Ejecutar el proceso de ammsmn inscripcion y reinscripciones de los alumnos a os cursos de capacitacion que ofrece el Instiuto, asi
anismos y el regi . desercion, bajas temporales y definitivas de los.

Gl acaboel registro de diplomas, constancias y certificados expedidos a los alumnos y rendir la informacion estadistica y la
relacionada con el proceso de capacitacion y certificacion.

Convocar, ntegrary da seguimiento  as acadenias de plantel, para proponer las mejoras y ccnalzacones  los plancs y
contenido de los cursos Tos procesos

Evaluar el desempeno de alumnos ¢ Insuctores o nformar i directordelplantel s resultaos abtenidos, para a oma de

Manual de Organizacion del Instituto de Coordinar, con el drea . las précticas laborales y vsitas de los al las empresas y demés Direccion de Planeaciony
2021 01/07/2021  30/09/2021 Departamento  Academica Jefe de Area Plantel Capacitacion para el Trabajo del Estadode  activdades complementarias a la capacitacion. bty teg.ed ual Organizacion_ICATEQ.odf 0 D 151172015 20/10/2021
uéretaro Proponer, conjuntamente con el area de vinculacién, la elaboracion, organizacion, desarollo, aplicacion, seguimiento y evaluacion de
propuestas de capacitacion especiica, para empresas y organizaciones solcitantes; asi coma los determinados por la direccion del
planel
Registary mantener actualzada 1 base de datusdo s ngresos eslados d s evluscones académicas yegesos de s,
par o o g s s b el Pt
Conforr ardar y manner acualzado o expedent de os lumnosinscrios ene latel coespondirte, aracortarcon
los atos ereonates, mécios y acadéimicosy s docomeniacion saports e I Stuacion sscaar o 06 o
Vericar o osiado e guarda o materil oiogiics aSghado l Pl pare programar a reSauacion o recuperacion n su caso
del mismo.
Verifcar las necesidades de material bibliogréfico que se requiere, para tramitar su adquisicion ante el drea correspondiente.
Digitalizar el acervo documental bibliografico, para formar archivos electrnicos que facilten Ia consulta de los documentos.
Organizar, clasificar, depurar, codificar y resguardar el acervo bibliogréfico, para tener el control de los libros que ingresan y faciltar su
bisqueda.
Supenvisar el control de asistencia de os instructores e informar las incidencias del mismo al drea que le competa, para la aplicacion
correspondiente en la nomina del Instituto

Integrar y elaborar el calendario de adquisiciones del Instituto, para contar con los bienes y senicios solicitados por las 4reas en los
tiempos requeridos.
Administrar los bienes materiales, tangibles e intangibles de las areas y planteles del Instituto.
Planesr y coodinarde conformidad cone o derecuso. e distenes modaldades de concuso (hcl\ac:én imvitacion y
adjudicacion directa) a realizar, a fin de cumplir con el
mejor propuesta en osto y calida e ls benes
Expedir en las bases de licitacion a las que deben sujetarse los concursos
para la adauisicion de e ¥ eduipo requerido y en su caso gestionar su publicacion.
Elaborar invitaciones a 1os proveedores para la participacion en los concursos, para garantizar Ia obtencion de propuestas de calidad
e ccterdo a1 oporanca dol proveor
Revisar y determinar las propuestas técnicas das porlos licitantes, par
Tenoluiones fundadasy moadas 61 Como detrminar 1 ropucets e para e 1 al, Aduicar o Contte Sl de
concurso y evitar cualquier infraccion a la normatividad aplicable vigente.
Elaborar convenios de prorroga, de ampliacion y modificacion de contrato derivados de 10s procesos de invtacion restringida y
Recursos X Manual de Organizacion del Instituto de licitacion publica. Direccién de Planeacion y
2021 01/07/2021  30/09/2021 Departamento  Materiales y de  Jefe de Area Administrativa  Capacitacion para el Trabajo del Estado de  Realizar el calculo para la penalizacion y elaborar el oficio correspondiente, en caso de mora por parte de algin proveedor. http teq.ed Organizacion_ICATEQ.pdf 0 P 15112015 20/10/2021
Senicios Quéretaro Dar seguimiento y verficar el cumplimiento de las clausulas de los contratos, para obtener los beneficios de los intereses contraidos
con los proveedores.
Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores intemo, para contar con datos reales y confiables en la adauisicion de
bienes y contratacion de senvicios que requiera el Insituto
Tramitar érdenes de sencio y requisiciones de materiales de consumo, papeleria y articulos de impieza, equipo y suministros, asi
como aquellos materiales necesarios para 2 operacion del Insiituo.
evar cabo fievamamientomemo y actuazacien el imentad de ienes muebles © nmuebies el Instio, co e propso de
Tlevar el control de los mismos y contar con la informacion realy confiable de las condiciones que guar
Analizar, comparar y verificar costos de materiales y equipo que se requiera, con la finalidad de o oo  precos paraméticos, e
faciliten a proyecci6n de 10s recursos para su adquisicion
Realizar dictamenes de factibilidad de las solcitudes presentadas por las dreas del Instituto, para la adauisicion de os bienes
el desarrollo de las f

Gestionar el proveedor, ante las para etribuir los servicios proporcionados al

Analzar, proponer a asignacion y realiza la venta, destruccin o desecho de activos fio

Disear el promover i dad 105 diferertes medios de comunicacion
Seleccionar y proporcionar el material fotogrdfico de las actvidades del insercion medios de
comunicacion locales y nacionales.

Cubna2 s del Diector Genera, e eurionss y i d uabajo ot e de vantamien de magen, matel (agrfco
y boletines de prensa a fin de que la ciudadania se realizan en el In

Healear s caanasy o p os mterlos b magon Heaiona romacén, omacion, Aién pooloe ey DA,

Manual de Organizacion del Instituto de

2021 o1/0772021 30/09/2021 Departamerto STRONY g g Vinculacion Capatitacion pata el Tabajo del Estado e Elaborary mantener actualizado el Manual de imagen insitucional dl Instituto; asi como una base de datos sabre el manejo de . I Organizacion ICATEO,odf o Direccion de Planeacién 15132015 20/10/2021
Quéretaro

‘medios de comunicacion. © Evaluacion
Administrar y alimentar los bancos de imagenes, de sintesis informativas y de boletines de prensa del insiituto.

Realizar los tramites corespondientes para obtener la sintesis diaria de Comunicacion Social del Poder Ejecutiv, relativa al quehacer

del Instituto.

Elaborar notas y boletines informativos de las actividades del Instituto, para su difusion.

Integrar, actualizar y controlar el acervo fotografico y audiovisual de las actividades para preservar la historia del Instituto.

Tramitar la insercion de anuncios en los distintos medios de comunicacion de las acciones del Instituto.

Atender a los medios masivos de informacian y organizar las ruedas de prensa del C. Director General

Di

Promover y dirigi la actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacion que se impartan en los planteles del
st

Actualizar el registro de planes y programas de capacitacion de cursos; los contenidos programaticos vigentes y la paqueteria

didactica respectiva

Determinar, conbase o as normas establecdas, o nstumentos de exaluacén de aprendiajs,de crediacionycerifcacén de

los conocimientos, habilidades, destrezas, apit udes.

Revisar, validar y codificar las propuestas. emtioss 2o Cusos de Capacitacion Acelerada Especifica, previa a su presentacion al

solicitante.

Revisar, validar icar los instrumentos 6n a os procesos de la Competencia o Direccionde Plancacién

‘Ocupacional, que realicen los Planteles del Instituto. i " — it S © Evaluacior ! 161102015 20/10/2021
Verificar que los Planteles e instituciones particulares incorporadas al Instituto, se ajusten a la normatividad para la expedicion, uso y

resguardo de la documentacion oficial en la certificacion de habilidades y competencias de los egresados.

Comprobar que la informacion relacionada con la inscripcion, altas y bajas de los alumnos en cada uno de los cursos que se imparten

en los unidades de capacitacion e insttuciones incorporadas al Instituto, cumplan con la normatividad aplicable.

Mantener actualizada la informacién estadistica de la matricula, para contar con los indices de inscripcion, desercion y acreditacion, a

finde establecer s mefoas para cumplrcon s objetvos nstuconales

Exp ertifiquen i como de la evaluaci6n de competencia

ncupacmnal o normas técnicas de competencia aboraly. 61 reconocimiento ofcil e f Competencia ocupacionsl

Manual de Organizacion del Instituto de
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Certficacion Quéretaro
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Reglamento Intemo del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Querétaro

1. Dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, lineamientos materi 6n de personal, terial
financieros y Sorveios gonerales a cargo del Inituto 66 acuerdo a nomahiaan aplicable;
Il Integrar el presupuesto anual de .
Beterminar los mucanismos cl conlrol de ingres0s y aonzar 106 pagos dus afecion o presupuesto s 6Qros0e,
IV Establecer nomas,procedimientos y conirole ntenos que coadywen  a oblencion o 05 resuados programados, a
proteccion y el eficaz manejo de los las unidades
alo establecido por a autoridad correspondiente y e normaivided apncame,

ramitar las modificaciones de la plantilla de personal, asi como coordinar la administracion del personal del Instituto;
V1. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccin y contratacion del personal adscrito al Instiut
V. Traitar s términcs e o splcabl e pagoce . réminadol personl el nsituto;

. Atender en el & idas en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y

Jos Comverios asores:

I, Formua, implemertar y dr parala delostines del s bitp Interno_del ICATEQ.pdf
X Tramitar ommaaian e e bienes y sencios necesarios para el funcionamiento d

Instituto, asi como suministrar los mismos;

X Actualizary controlar el inventario de los bienes muebles del Instituto, de acuerdo a la nommaividad correspondiente;

Xil. Analizary jerarauizar las necesidades de bienes mucbles e inmuebles del Insitto para hacer as propuestas correspondientes en

funcion de la disponibiidad presupuestal

3 Forulrosestados nancieros y endr | cuenta piblca o st o 6minos d aromasycad aplcable:

XIV. Contrlar y evaluar a contabiidad y tesoreria del Instituto;

V. nsrmentr rocesos s mejoa ety Smplcacén administatia iemos,de acuerdo aa Ley defa mteria
oot s Comisn e Ve Rt ol st do UBra, s pmitan ey el pmaraamn s
métodos
S Lo s Qe a0 xtalescan en st Reqamento  demé normatsided spfcaie
Sl ool prsst s s sciones i 4 oas e eqen o s decopactant o s
lineamientos y alos lare plan estudio, asi como
veifcas sy cumpliminto

eifica Ias poli desarrolo, operacion. seguiniento y evaluacion del
ngrama e Capactacion e a hccion Mol de al.uemn las mdicaciones del Diectr do Plant
De del sector Ia actualizacién de los planes y contenidos de
loncursosaferadon. acegurando ael 1 callatprinenciado os mimo.
Elsborrenvegaro o ofiles d o o scios ol priodo et conesondine para e e de
el
Ejecutar el dmision, inscripy alumnos a los cursos de capacitacion que ofrece el Insiiuto, asi
mecanismos y elreg desercion, bajas temporales y defintias de los  htp Organizacion_ICATEQ.pdf
alumnos.
Ulevar a cabo el asy xpedidos a los I
Teacionada con 6 proceso de cpaiacin y corfencion
Evaluar el desemperto de alumnos e insiructores  informaral director del plantel[os resultados obtenidos, para a toma de
decisiones.
Coordinar las précicas laborales y isitas de los al las empresas dad ala capacitacion
leeara saboraion, ryaizacon, desaal,apicacon, seqimient  vaacionde propeci ds capaciacion eepeciic,paa
empresas y organizaciones soliciantes.
Registar y mantener actualizada |a base de datos de los ingresos, resuliados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
parallevar el control de as altas y bajas en fa Accion Movl
1. Planear, programar, dar seguimiento y evaluar las aciividades que se realicen en cada una de las dreas y planteles, para cumplir
Conla ik, o oo, o oy, s s o st
1l Elaborar e Plan Insitucional artollo, el Programa Opera J del nstiuto, | 6 dela
Gemanda s stende encad cco o capachacion s comolos s a coro, mediano y oz
1. Presentar los reportes timesirales de avance Ia Secretaria del Poder Ejecuivo, una vez
aprobados por e Director Generaly a Junta Directiva;
V. Realizar el seguimiento para veriicar el cumplimiento de las esirategias, poltcas, lineamientos, objetivos y metas establecidos en
Jos lanes apraos de cada na de s e el st o nterno del ICATEQ
delas . ¥ operativas que se
ealzan on s e do o iroas ypameles el mae
VI, Establecer y ejecutar los acuerdos, poliicas, programas y proyectos autorizados por la Junta Directiva que permitan ofertar
Senvicios al sector productio;
Vil Coordinar y supenvisar la elaboracion y presentar al Director General s anteproyectos de reglamentos y manuales
administrativos que se requieran para el adecuado nstuo, st comop
Vil Elaborary proponer al Director General, el calend: ial 1as actvidades del Insiiuto,
Las legales apicables, este Regl
Promover y dirgi a actualizacion de | dos, planes y  asi como las normas técico-pedagdgicas
g formacinaue s mparaenlo e el Institto y los centros partculares que hayan obteido s incorporacion.
Yo 5 progras académica de los alos
requerimientos instiucionales.
ericaraaplcacinde 4 s i pdagcasauedeben o e el desarl de poces de capaciacinyenla
evaluacion de competencias, de los curs
Establecer ara el meremarto, y control del acervo acuerdo con la
capaciacion que se mpare
Uewar acabo a evalaae I doserpeo los el sttt para detecar L= Organizacion ICATEQ 00t
hevesiados
Registrary mantener actualizado el padon de nsinuciores del Insiiuto, para contar con informacion eal y confiae
Establecer las para los tramites habilidades, destrezas, apiitu
aciudesybindsasesora e a alaciinde o normanidad par [ Obncinde dosmeniocoreserdini,con i de
fortalecer y facitar el proceso e incremeno del nimero de cerifica
Difundir a informaci6n sobre los mecanismos de admisién, mscnpclén inscripoi, tlacion, sequr escolr, sae ovos, con el
los para cada proceso.
Plan st Desarrolo, Ias estrategias o directrices que
regulen Ia operacion y orienten sus funciones l logro de los objetivos establecidos.
Integrar y formular el proyecto del Programa Operaiivo Anual el Instiul, asi como verificar el avance programatico financiero de las
diferentes areas, para lievar o control sabre el cumplimiento de las metas establecidas en el mismo,
Lievar a cabola elaboracion del Programa Operaivo Anual y Plan Institucional y Esiratégico de Desarollo, asi como los Planes y
Programas de Capacitacion para el rabajo.
Elaborar los estudios de faciibildad para la ampliacion de | existe en el estado ricion de cursos de
capacitacion para o rabajo, asi como para la consruccion de nuevos espacios.
Uewar a cabola lboracin de s reore rmestalesdel Progama Operatio Analparasomeers a f consderacon do
Ongano de
Evthar cuanitav y cusltaiemene o svrce sl Programa Cperativ Anual delntiut, para estableer neas doacin
Coordinar la actualizacion e implementacién del Reglamento Interor y o Manuales Administrativos del int
Vil que ol erciiodelgusio 5o aste aloseesos pogramacos el programa et anal
implantar los procesos s para de los procesos.
Elaboar s iormes 0o Resuliados de fa Geston nsttuciondl. betp: Organizacion_ICATEQ pdt
Organizar y realizar estudios para determinar Ia ofertay demanda de los cursos que se imparten en el Intituto y elaborar nuevos
programas o ampliacion de horarios
Realizar estudios de comparacion referencil, nacionales e infemacionales, sobre Ia compeliiidad del Insituto, para la toma de.
decisiones
nfa Direccion enla anteproyecto del Programa presupuesto del Insituo,
sl de pancacony programacon
Delini o sistema institucional de indicadores de acuerdo a las que permitan d
instucionly a2 operacindel ntt,aicomo o Sistema d Geston por eslados on cumplients delPan Lot de
Desarrollo
Parilparen a esigacn y promocien e nuevs métodos,sistemas focados ala ef
para mejorar a calidad del senicio que proporciona el Intiuto.
Coordiner | internos que conlleven a proporcionar servicos de calidad
v ala simplificacion administrativa.
Elaborar 0 stados fnanciero que eigen i plcacin d 0 ecursos nanciers gl nstio
Difundiry supervisar entre ol personal, o . Ias operaciones
ol esteadas. sl oot oo e relacionados con s actvdades que se desarolian
Integrar, ejercer y controlar el presupuesto asignado al Instiuto, de acuerdo a la normatidad establecida
Generar, concentrary custodiar fa informacién correspondiente para a elaboracin de Ios estados financieros del instiuto.

Proponer nuevos sistemas y métodos contables para agiizar a elaboracion de la informacion financiera de acuerdo a las

disposiciones fiscales y gubermamenales vigentes.

lizar y revisar la informacien 6 financiera del Instituto, para establecer procedimientos que se
wiatinenlacoeiay vanspareie aplasince 0 03 autorzadosalas it reas
Lievar a cabo tramites y reembolsos de | del para it Organizacion ICATEQ.pdf
contar con siicionci presupueStly conable para mantener ctualados o8 Mowmiontos Que aiscian o prosupueSt.
Registrar las operaciones y movimientos contables y financieros, asi como realizar as comprobaciones pertnentes para a asignacion
y control del gaso.
Recibi,regisirar y controlar 10s ingresos del Intituto conforme @ la normatiidad y procecimientos aplicables de Ia materia
Proprcions nfomatin analia oporuna de s e s cueiasde imersindol st v a oma e dcisones en
el manejo de los recursos financier
Lievar a cabo Ia codificacion y conmﬂ e referencias bancaras para osdferentes conceptosde ngresos el nsiuto
Uevar a cabo que generan ingresos, para coregir posibles errores aritméticos
Y eskza ot sobs conespondiote
1 i rganzas cordinatos plans, prgtams,sitmasypoyecios edcatis aplcates o planil e o
1l Administrary controla los recursos humanos, mat del plante, asi como los senvcios de manenimiento a las

s, magunaray cqupo s

1. Coordinr el . reinscripcion. éndela
IV. Vigilary dar seguimiento a a \mn\ememacmn e o5 programs académicos, conlorme a s nommas y egiamentos vigentes; | . nterno. del ICATEQodk

V. Promover los senvicios que brinda el plantel y la detecci6n de necesidades de capacitacion requeridas en la zona de influencia;

VL. Coordinar y verficar el control y registro del proceso integral del alumno, a través de sistemas de informacién y de Ia evaluacion a
las derenes ireas de pantel,

el las del Instituto,
deme ormatand aplicable.
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Realizar los tramites correspondientes para movimientos de personal, incidencias, pago de remuneraciones y prestacion de servicios

del personal asignado al plantel y acciones mviles.

Genearos conatosde o3 nstctores requercos para o cursos de Capaciacién Acelerada Especiic, procesos de Evaluacén

ala Competencia Ocupacional.

U o comol e idenciss y demés aspectos laborales del personal adscrito al Plantel e integrar 1os reportes para su

procesamiento ante el drea. compe!eme de la Direccién General.

Detectar necesidades I adscrto al Plantel.

Realiza ol cobro do 1 cuotas de recUperacion establecidas para cata uno e los Soncios que binde e planiel, s respectivo

deposito bancario e integrar los reportes para su procesamiento ante el érea competente de la Direccién General, observando el

estricto apego a la normatividad aplicable en la materia y los lineamientos establecidos por la Direccion General,

Organizar la logistica y proporcionar los insumos requeridos en la realizaci6n de los eventos insttucionales del Plantel y Acciones
les.

Lievar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles asignados al Planel,
Realizar [as actas de recepcion de bienes donados al plantel, observando 1os ineamientos establecidos por la Direccion General para
aceptaci6n y manejo de los bienes patrimoniales del instito b
Elaborar 105 reportes de altas y bajas de Ios alumnos asegurados para los amiles que procedan.
mprobar y conirolar el correcto manejo del fondo revolvente de caja, asi como tramitar y vigilar la reposicion del mismo conforme a
la normatividad apiicable para su reembolso
Tramitar s reuisicones e mateales de consumo, papelria y nlculos de impiez, euipo y suminisirs,asi como aqueios
materiales necesaiios para la operacin del Plant
G o1 prorama e e Fccin Chl 6 acuerdo 2 normas o a Unidad Estaal do Protecion Gl s naios
misdo porla Diecin Generl para gatanizara g e persona,alumnos, biens  nsialaoones asgradas a el
Planeary establecer en 1 Plantel, el programa de rreciivo de los
Henes mueties y de consenecén d es ntlacione fces de Pl y Koo o para marienenas on condiiones de

teq.ed Organizacion_ICATEQ.pdf

Contolary supenisar los senicios de anspore, menseleria, intendencia yviglancia del it
Tramitar y supenvisar los senvicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, asi como de conservacion de los
inmuebles asignados al Plantel, para mantenerlos en condiciones de uso y operatividad.

Controlar los resguardos de los vehiculos asignados al Plantel, asi como el consumo de combustible o lubricantes.

Emitiry actualizar los resguardos individuales de los bi

I Implementar, disefiar y dar ! te de computo, logias de la informacion
Coadyuven en el adecuado funcionamiento del Isiiuto:
Il. Proponer politicas y lineamientos acordes con la normatividad aplicable para el uso de los sistemas de cémputo, tecnologias de la

informacion y telecomunicaciones del nsituto;

Ill. Supervisar las politicas y

IV. Proveer y administrar [os senvicios y las soluciones en maeria de tecnologias de a informacién que den soporte a as funciones

operativas y de administracion del Instituto, para la sistematizacion de los procesos y servicios a su cargo;

V. Disetar las poliicas de seguridad de acceso fsico y égico, en cuanto al manejo de la informacion y s telecomunicaciones, asi

ccomo coordinar los mecanismos de control de éstas;

Vi Planear, g Vo de los senicos informéticos, sistemas y aplicaciones a cargo del

Insttuto;

Vil. Administrar y coordinar con fas unidades administratvas del Instituto, l manejo de Ia informacion y, en atencién a sus

necesidades y requerimientos, coordinar la elaboracion y aplicacion de los procesos para el extraccion, generacion  http: iteg.ed Interno_del ICATEQ.pdf
y transformacion de datos;

VIIl. Proponer las caracteristicas técnicas de los bienes y senvicios informaticos que sean solicitados, para cubrir las necesidades de

todaslas unidades y dreas administrativas del nstuto;

IX. Evaluar el volumen de la \murmacmn a wucesar areas de a\macenamlemo de lamisma, nemnns de resnues!a requeridos,

integridad de [os datos, el uso que. Ia informacién procesaday s

X. Vigilar el las cund\cmnes‘ y falados en Ia quipc

informtico del nstuto;

XI. Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes tecnolégicas, asi como de los equipos de computo instalados;

Xil. Planificary adminisrar las instalaciones de enlaces de comunicacién alambrico, inalambrico, por microondas, satelia, entre

otras;
XIll Actualizar y controlar el inventario de bienes informaticos del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable, y
Las demas que le otorguen este Reglamento, otras disposiciones legales aplicables y el Director General.

1 Disenar. actalzar e implementar e proceso educatioy fornatio ol instiuto de acuerdo al modelo pedagdgico, asi como dar
s de control el acenvo biblogréfico;

I Es:amecery o a alcacion e politicas |
1105 Objtos y metas dl ity a5 necesidades del sector abora de produceionde bines o sencios;

W Vigary vatr os para la fomacion integral de los
alumnos;
V. Elaborar, implementar y dar seguimiento al plan de capacitacion y os proyectos especiales de trabajo: certficacion,
acreditaciones de instancias competentes, asi como |a evaluacion, actualizacion y formacion del personal académico del Insttuto;
V. Coordinar el y los pertles | personal

por las inst i bty teq.ed Interno_del ICATEQ.pdf
T el o et e v do e gt potrics ¥ talleres respecto con las necesidades docentes y

V. Establecer los 6 de los procesos de capacitacion o los solicitados

VIl Definir y d los lineamientos para las academias de especialidad o de area;
b peni e mplementar &l Programa e Atencion de Tutorias para f las el
lades académicas y actitudinales de los alumnos;
X Fomentary apeyar ol mpuleo de neas de mvestgacion, inovacion y aplicacien delconocimierto, y
XL a i Reglamento, otras legales aplicables y el Director General

1. Administrar y representar legalmente a la entidad paraesatal;
1L Formular los programas insiitucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de la entidad y presentarios
o st gprobaciinal trgano do golemo. S dew de osplezoscorespondintes o dictor nera 0 diee cumpimient o gsta
abligacion, sin perjuicio de su al

requisitos;

1. Formular os programas de organizacion;

. Estblocros mitodos que pamran o tino prcvschanisnto do s ienes mutles @ rnuates d o ankdad prassttl;

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Vi Esablecrlos procudmienios paa contolracalidad do o3 suninisusy rogtamss 64 recoeidn due aseguren aconlividad

enla fabricacion, istribucion o prestacion del sevicio;

VA Proponer l éngano de gobero ol omiaiiento 1 rocktn de o tos piero riveles de senddorsspiblicos e todos

aquellos casos noprevisios e ara maneraen a ey, eglamento decrelo 0 acuerdo de creacion dela enidad, asi como [ lacion do

seldosy domés al del aprobado en el Presupuesto hitp: teg.ed admon pub_edo_gro.pdf
de Egres

v Recahar iformacionysamentsesadisicos e refllan o stacodo s fnconss d I anided parasstotl v mojrar I

gest

X Ecmiecer Ios istemas doconiol necesarios para slcanzar s metas objenos propuesios:

X Presentar al 6rgano de gobiemo, e las dela enidad, ncido o efercicio

de s ingresos, egresos y los estados Enel ome yenlosd P las

metas propuestas y asumidos por la onl Icanza

o anismos a e s Shceniay 1 it con e o desampatiala snidady presetae

al 6rgano de gobiemo, por lo menos dos veces al o, la detal

6rgano, escuchando al comisario publico;

Xl Ejecutar 0s acuerdos que dicte el 6rgano de gobiemo;

Xl Las demas facultades y obligaciones que le sefialen otras leyes.

1. Implementar las estrategias, politicas y lineamientos establecidos por a Direccion General del Instituto, para planear, programr,
coordinar, evaluary dar sequimiento a las actidades de vinculacion de s planteles y de las dreas a su cargo;
11 Coordinar los procedimientos de captacion de los alumnos del Instituto;
- Elaborar fplan e vnuacin yde proyecos especales conos sectores producio,prvado, pibicoy social
V. Formular proga Insttuto entre los sectores productivos de bienes o senvicios,
piiblico, privado y social;
V. Diseftar y mejorar el programa de emprendedores y de incubacion de empresas e integrar un programa permanente de visias,
residencias, estanies, etadias  tras modaldades de incuacio del Instuto, acordes  los bjtos nsiucionles:
VI Proponer la convenios ente el ector productivo y de educ
VA Busoar 1 winculaion 6o a3 nsihucones peres o afines b I consecucian de efeos inddueles o orunes
VIl Integrar informacion relativa a la evolucion econémica y tecnolgica de los sectores productivo, privado, pbiico y Socil, con la
finalidad de contar con elementos que permitan la evaluacion de a pertinencia institucional;
IX. Disefiar estrategias para promover y difundi los senicios que offece el Instituto a ravés de sus planteles;
X. CoordinarIa impresion y difusion de materiales informativos del Insttuto;
XI. Promover [a vinculacion del Instituto y coordinar las actividades de visitas, précticas y estadias de alumnos en las empresas, asi
como senicio social y bolsa de trabajo:
XI. Dirigi I , bolsa d otro requerido;
X0 Proponar o saeema noamaiv istiucondlpars oenar s acconts de vnculacio fosizadas por 8 orgarlsc:
V. Coordinar el seguimiento de egresados de los planteles, y
XV. Las demés que establezca este Reglamento, el Director General y demés normatividad aplicable.

bt teq.ed interno_del ICATEQ.pdf

Uevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, requerido por las dreas y planteles del Instiuto.

Detectar necesidades de capacitacion del personal y tramitar an las instancias corespondientes [os cursos requeridos asi como

promoverlos ante los interesados, para a actualizacién y desarrollo del capital humano del Instiuto

implementar y dar I Programa de Ia Comisicn Mixa de Capacitacion.

Difundir I politcas, metodologia aplicable al personal.

Proponer y dar seguiminto 2 s planes deformacion capactacin dlpersonl it ce s, pare meorer a3 prcicas
1 desemperio de sus funciones, asi como el desarrollo de sus habilidades y competencias que le brinden la oportunidad de. .

ecimiento den ae nsto

Tramitar s incidencias del personal e instructores y las modificaciones a la plantila de plazas del instituo, ante el drea

correspondiente, para aplicacion en [a némina del Instito

Usvarcalbo  laboracinde conttosdel personal adminsat  rsctores on s et modalidades de convalacin ol

wamite ante la dependencia correspondien

Rogistary mantone acalzaga a il el prsonal adiisato  nsuctores dl sttt para orta o datos eals y

confiables al realizar algn ramite.

teg.ed Organizacion ICATEQ.pdf
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Manual de Organizacion del Instituto de
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Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con la promocion, difusion y venta.de los cursos y
senicios que se ofertan en el plantel y sus Acciones Moviles.

Integrar y manten de empresas existente en la zona de influencia
Realizar, en coordinacion con el drea académica, las actividades de induccion, seguimiento de egresados, incidencias y practicas
laborales.

Ejecutar, conjuntamente con el area académica, la elaboracion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de las propuestas de
capacitacion acelerada especifica, para el sector productivo, piblico y social.

Programar y efectuar las visitas guiadas al plantel, las visitas y précticas en las empresas.

Realizar a deteccion de nuevos perfiles requeridos por os diferentes sectores en su zona de influencia, para alimentar los estudios
de factibilidad que elabora el Plantel

Realizar eventos culturales y recreativos que proporcionen una formacion integral de los alumnos del Plantel,

Elaborar e implementar el Programa de asesoria para la creacion de microempresas.

Operar la bolsa de trabajo del Plantel para coadyuvar en la insercion de los egresados al campo laboral.
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