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Ejercicio_ del puesto inmediata superior el fundamento legal (articulo y/o fraccion) Atribuciones, vlo funciones, seqin sea el caso Hipervinculo al perfil DUEsIo 0 cargo, en su caso. profesionales tualizan validacion _| actualizacién
e e e
egre
Daimire) \mp\ememal sistemas e permita juicio en la toma y
visualizar otras alf ti el desarrollo de los programas dirigidos a los alumnos e lnstmctm!s del
Insttuto.
Crear la bolsa de trabajo para facilitar la integracion de los egresados al campo laboral.
xganza vz i ocaconaly s par ecar e pora
Participar en eventos y mesas de trabajo activamente, cuando asi sea necesario, para mantener una participacion y
oifusio Manual de Organizaci6n del nstituto de s st gl netut en simos oos dond coneuran  convoquen otras insttuciones pibicasy phadas. ,o .
2022 01/10/2022  31/12/2022 Departamento D0 Jefe de Area Vinculacion Capacitacion para el Trabajo del Estado de  Proporcionar informacién sobre los requisitos para el alumnos y estancias de los instructores  hitp. teg.ed Organizacion_ICATEQ.pdf 0 rtcin” Flaneaciony 1511112015 20/01/2023
Quéretaro que 10 requieran.
Gestionar y conseguir autorizacion de empresas o centros dustrial
Eeablocer mantone eacionee con ogeniamon piblcas privados o 1 regn pra el sacin de prccas y estancas
empresariales de los alumnos e instructores del Insm\An
Desartolar programas de difusion y p
Establecer canales y lns!anc\as plblicas y privadas para la obtencion de
recmon s pamnan Tos planes y a y blecid
Propone realicen fu fi al Instituto, para establecer procesos de:
vercamio académcs denvo oo ae o
Elaborar , programar y ejecutar el Programa Anual de Control y Auditoria que establece la Secretaria de la Contraloria.
Coordinar | y intemos que conlleven a proporcionar senvicios de calidad
yala simplificacion administrativa.
Lievar e seguiniento de las obsenvaciones determinadas en las audioras realizadas por la Secretaria de a Contaloria, Entidad
‘Superior de Fiscalizacion del Estado, Organo Interno de Control y demas se realicen en
Inslituto, para que se resuelvan en tiempo y forma.
Atender y resolver las quejas y d¢ ten I idad: ., con motivo del los servidores pblicos en
la ejecucion de func
Manual de Organizacion del Instituto de- Brindar asesoria y asistencia técnica al personal admlnls!ranw para el cumplimiento de sus funciones.
2022 01/10/2022  31/12/2022 Departamento G910 MEMO o g Area Oficina Capacacion para e Trabejo de Estadode  Elaborar en os porl ,los al desarrollo de tiidack bt teq.ed Organizacion_ICATEQ.pdf o Direccion de Planeaciény 1511112015 20/01/2023
de Control Director General 025 © Evaluacién
Quéretaro Uevar a cabolas det senidores
i del ettt en ol erccis de s fncionte
Vigilar y evaluar la aplicacion de politicas, normas, procedimientos y demas instrumentos de control y evaluacion asi como los
recursos ylas metas establecidas en el Programa Operatio Anual del st
Proponer, programar y ejecutar las auditorias y qL afin de verificar el las
disposiciones jurdicas-financieras-adminisirativas.
Participar en los actos de entrega- recepcion administrativa de senvidores pablicos, asi como de activos y bienes del Instituto.
Intervenir en los procesos de adjudicacion en materia de adquisiciones en los Lérminos que establece la Ley de Adguisiciones.
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Senvicios del Estado de Querétaro.
Organizar, desarolar, supenisar y evaluar todas las acthidades académicas y difundir las normas que regulan el proceso de
capa:lla:mn y desarrollo de hamhdade& las politicas y lineamientos a los que deberan apegarse cada uno de los cursos que se
imparten en el Plantel y Acciones Mo
E\abmav y entregar los hslados uﬂc\a\es ue los a\umnns inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para llevar el registro de
asistenciay el
Ejecutar el proceso de adm\slun inscripcion y reinscripciones de Ins alumnos a los cursos de capacitacion que ofrece el Instituto, asi
anismos el regi , desercion, bajas lemporales y defintivas de los
leva  cabo el et de diplomas, constancias y cerificados expedidos a s alumnos y rendif nformacien estacsia  a
relacionada con el proceso de capaciacion y certiicacion.
Convocar, integary dar sequimieto  as academias de plaie,para proponer las mejoras  actualzacones a 10 planes.y
contenido de los cursos Ios procesos
Evaluar el desempefio de alumnos  instructores & informar al director del plantel los resultados obtenidos, para la toma de
decisiones
Manual de Organizacion del Instituto de Coordinar, conel drea . las précticas laborales y visitas de los al las empresas y demés Direccion de Plancaciony
2022 01/10/2022  31/12/2022 Deparamento  Academica  Jefe de Area Plantel Capaciacion para el Trabajo del Estado de  actividades complementarias a la capacitacion. bt teq.ed ual_Organizacion_ICATEQ.pdf o Direccion 157112015 20/01/2023
Quéretaro Proponer, conjuntamente con el area de vinculacion, a elaboracién, organizacion, desarrollo, aplicacion, seguimiento y evaluacion de
propuestas de capacitacion especifica, para empresas y organizaciones solicitantes; asi como los determinados por la direccion del
plantel.
Registrar y mantener actualizada la base de datos de los ingresos, resultados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
para llevar el control de las altas y bajas en el Planel
Conformar, resguardar y mantener actualizado el expediente de los alumnos inscritos en el Plantel correspondiente, para contar con
los datos personales, médicos y académicos y la documentacién soporte de Ia situacion escolar de los alumnos.
Verificar el estado que guarda el material bibliografico asignado al Plantel, para programar la restauracion o recuperacion en su caso
del mismo.
Verificar las necesidades de material bibliografico que se requiere, para tramitar su adquisicion ante el area correspondiente.
Digitalizar el acervo documental bibliografico, para formar archivos electronicos que facilten Ia consulta de los documentos.
Organizar, clasificar, depurar, codificar y resguardar el acervo bibliografico, para tener el control de los libros que ingresan y facilitar su
busqueda.
‘Supervisar el control de asistencia de los instructores e informar las incidencias del mismo al drea que le competa, para la aplicacion
correspondiente en la nomina del Instituto.
gy elaborr o clendao e adsiciones del SULAD, P Conar co o ienes y Sankcio Slcados porasaess 1 o3
tiempos requeric
namimatra o8 bienes mateiles, angibes @ inangies de las reas y laneles del st
Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades de concurso (licitacion, invitacién
adjudicacion directa) arealizar, a fn de cumplir con el tiempo estipulado en la normatiidad aplicable vigente, para determinar la
mejor propuesta en ostoy calidad de los benes
Expedi en las bases de licitacion alas que deben sujetarse los concursos
para la adquisicion de material y equipo vequendn ¥ en s caso gesonar su publcaci
Elaborar inviaciones a los proveedores para tizarla obtencion de calidad
de acuerdo a la experiencia del proveedor.
Revisary determinar las propuestas técnicas presentadas por los licitantes, para emitir
resoluciones fundadas y motivadas asi como determinar la propuesta viable para emitir el fallo, adjudicar el contrato sujeto de
concurso y evitar cualquier infraccion a la normatividad aplicable
Elaborar convenios de prorroga, de ampliacion y modificacion de contrato derivados de 1os procesos de inviacion restringida y
Recursos ) Manual de Organizacion del Instituto de licitacion pablica. Direccion de Planeacion
2022 01/10/2022  31/12/2022 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 algdn proveedor. htp: icateq.edt lib/file/doc/Manual_Organizacion_ICATEQ.pdf 0 Eraluacion ¥ 15/11/2015  20/01/2023
Senvicios Queretaro Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las clausulas de los contratos, para obtener los beneficios de los intereses contraidos uact
con los proveedores.
Elaorary martaner actualzacdo o a1 s GrVSECOTS e, ar Cotar o1 0l elesyCanfiaesen  acqisicion oo
bienes y. Conratacicn de senvcios que requiera el Instit
Tramiter o do Sondioyrequsiconts de marerles e consumo, ppelriay ariulos d ez, equpo y Suminsios, i
como aguellos materiales necesarios para a operacion del Insiitut
Uloar a a6 6l laamionto o acuatsacion el enta de benes muebles  nmueble del nsuo, con ¢l propssio e
llevar el control de los mismos y contar con la informacion realy confiable de s condiciones que guarden.
Analizar, comparar y verificar costos de materiales y equipo que se requiera, con la finalidad de contar con precios paramétricos, que
facilten a proyecci6n de 10s recursos para su adquisicion
Realizar dictamenes de factibildad de las solcitudes presentadas por las dreas del Institto, para la adguisicién de los bienes
necesarios para el desarrollo de las funciones encomendadas,
Gestionar el proveedor, ante las inst para retribuir os senvicios proporcionados al
st
iy oo 1 asionacidn u reallar I i desiniridn o desacho o i fin
Disetar el promover losdiferenies mecios de comuricacion
‘Seleccionar y proporcionar el material a \as actividades del insercion medios de
comunicacion locales y nacionales.
Cubri las acthidadies del Director General, en reuniones y giras de trabajo por medio de levantamiento de imagen, material
fotografico y boletines de prensa a fin de que la ciudadania este permanentemente enterada sobre las acciones Que se realizan en el
Instiuto
Realizar los diseos y plantilas para los materiales de imagen insttucional, promocion, informacion, difusion y publicidad del Instito,
Manual de Organizacion del Instituto de-
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Quéretaro medios de com
it alimentar 10s bancos de imagenes, de sintesi nformatias  de bletines de prensa del nsiuto
Realizar los tramites correspondientes para obtener la sintesis diaria de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo, relativa al
quenacer del Instituo.
Elaborar notas y boletines informativos de las actividades del Instituto, para su difusion.
Integrar, actualizar y controlar el acervo fologralico y audiowisual de las actidades para presenvarla historia del Instituto
Tramitar la insercién de anuncios en s distintos medios de comunicacion de las acciones del Instituto
Atander A Ins merling maSn e informAriAn v arnAni7ar S nieras e nrensa el € Nirector Goneral
Promover y dirgir la actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacion que se impartan en los planteles del
Instit
Actualizar el registro de planes y programas de capacitacion de cursos; los contenidos programaticos vigentes y la paqueteria
didéctica respectiva
Determinar, con base en las normas establecidas, los instr e on d i . de acreditacion y- 6n de
los conocimientos, hablidades, destrezas, apttudes y actitudes.
Revisar, validar y codificar las propuestas tematicas de Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica, previa a su presentacion al
panes de ) . Manualgo Oganzacin ol sttode  SLCEN i cocarosnsmetos on a empears e los rocesas e s Competencia Direcien de Planeaciony
2022 01/10/2022 31/12/2022 Departamento g:zﬁ::cl:i::;vn y Jefe de Area Académica gizfec‘\:gmﬂ para el Trabajo del Estado de Ocupacional, que realicen los Planteles del Instituto. htty teq.ed Organizacion ICATEQ.pdf 0 Evaluacion 15/11/2015  20/01/2023

Verificar que los Planteles e instituciones particulares incorporadas al Instituto, se ajusten a la normatividad para la expedicion, uso y
resguardo de la documentacin oficial en la certificacion de habilidades y competencias de los egresados.

Comprobar que la informacion relacionada con la inscripci6n, 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 inscripci6n, desercion y acreditacion, a
Ainde estaiece s mejorms prs cumplr con s tjebcs nsconaes

Expedi los d certfiquen | 6n, asi como de la evaluacién de competencia
orupations o nomas éénicas de competencia laboraly ol feconocimient afiia de 1a competancia ocupacions
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1. Dirigir, ejectar y evaluar las politicas, lineamientos y materi 6n de personal, terial
nanGeros s enveios Ganeraies 8 cago det b, i acuerd 18 roraiAaad spicabie
1L Integrar e presupuesto anual de "
Beterminar los mucanismos cl conlrol de 1ngres0s y aonzar 106 pagos dus afecion o presupuesto s 6Qros0e,
. Establece nomas,procediienos  cotoles infras que coaden a  otencicn d o resuladas programadas, a 1
proteccion y el eficaz manejo de los las unidades
o esabiocio por i auonadconespandents ya noaividad plcabl:
ramitar las modificaciones de la plantila de personal, asi como coordinar la administracién del personal del Instituto;
V. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal adscrio al Insti
Vi Tramiasen imins de  nomatvida apicable o pago e ancmina el personl e nsituto;
. Atender en el & idas ena Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaroy
Direccién X Oficina del C. Reglamento o del st de Capacacidn los Convrios anar
022 0NI0/2022  31/12/2022 ARG i DOCtorde Area Drecior General  par el Tabalo de Estado de Oueréare X Fomular, mplomentry dar para dolosbencsdol st
X. Tramitar en nomatiidad aphcahle i ¥ sencios necesarios para el fncionamiento
Instituto, asi como suministrar os mismos;
XI. Actualizar y controlar el inventario de los bienes muebles el Instituto, de acuerdo a la normatividad correspondiente;
XI. Analizar y jerarquizar las necesidades de bienes muebles e inmusbles del Instituto para hacer las propuestas correspondientes en
funcién de Ia disponibilidad presupuestal;
. Fomular o esacs nancieros  endi  cueta piblc del st entmingsde s ot spicable:
XIV. Controlar y evaluar la contabilidad y tesoreria del Instituto;
X nsumentar posesas s melor reguakotay smpifieacén administat nternos, de acuerdo  a Ley de fa matria y en
oot cn' ComisendefrsReia o il et 0 P (e acsen T 03
métodos
T Loe B s o6 esablonoan o esvs Regiamenay domés normaiided spieabe

estudio, asi como

Diundrcon o personal adscro a \as acciones mavies, lasnormas que reguien ofproceso de caummcmn. las politicas,
plas

rtoar s cumplimiento
Verificar las politca: desarrollo, operacion, seguimiento y evaluacion del
Programa de capacuacmn e a Accion M, d acuerdo ales idicaclones el iectorde Pantl
Detectar y P twalizacion de los planes y.

fertad

ila i los
Eabors yenuegal los hsladors ofiles de los ammnns nscitos en el penada lectivo correspondiente, para llevar el registro de
asistenci el
Manual de Organizacion del Instiuto de Ejecutar e praceso de adrmslnn mscnpcmn 3 enscpione de s imras 1cs curss do capactaén ue offece f s, at
2022 01/10/2022  31/12/2022 Departamento ~ Accion Movil  Jefe de Area Plantel Capacitacion para el Trabajo del Estado de los mecanism registro de cambios, desercion, bajas temporales y definitivas de los
Quéretaro alumnos.
ear a cabo el reisr e diplomas, constancias y certicados expeidos los alumnos y rendilanformacion estadisicay la
relacionada con el proceso de capacitacion y certiicaci
Evaluar el desemperio de alumnos e instructores e o aldiector del plantel los resultados obtenidos, para la toma de
decisiones.
Coordinar las prcticas laborales y visitas de los al las empresas y d dad a la capacitacion.
Ejecaara caboreid,cngrizcie, desavan aplicacion, seguimiento y evaluacion de propuestas de capacilacion especifica, para
empresas y organizaciones solicitantes.
Registar y manener acualizada i base de datos e lo inresos, resulados de s evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
para llevar el control de las altas y bajas en la Accion Movil

1. Planear, programar, dar seguimiento y evaluar las actividades que se realicen en cada una de las dreas y planteles, para cumplir
la mision, los objetivos, los proyectos, programas y metas del Instituto;
1. Elborar of Pan istionly Etaégio da Desarls. o Programa Opertv Anuel il o, I pogramacin dtalleds e a
anda en cada cilo de capaciacién,asi como o5 planes a coro, mecian y lrgo plazo

" Pvesenlar Ias epores uimestales de ave del , . una vez

Sorabacdos por el Direcior Goneray s Junta Direcia:

. Realzar el sequimiento para velicar ol cumplimiento de las estrategias, policas, ineamientos, objetos y metas establecidos en
Oficina del C. Resjamento intemo de Insiuto de Capaciacion los planes operaivos de cada una delas dreas delnsifut:
Director General  para el Trabajo del Estado de Querélaro dell 1 y operativas que se

leallzan en ca Una de 1 s y plamels de \nsmum‘

cuerdos, politicas, pr y torizados por la Junta Directiva,

Planeaciony  ireccion de
2022 01/10/2022  31/12/2022 Y Planeaciony Director de Area
Evaluacion
Evaluacion

senvicios al SeCIDY productivo;

VIl Coordinar y supenisar la elaboracion y presenar al Ditector General los anteproyectos de reglamentos y manuzles
Iministrativos que se requieran para el adecuado funcionamiento del Instituto, asi como promover su implementacion;

Vil Elaborar y proponer al Direcior General, el cals que se sujetarén las actiidades del Istituto, y

IX. Lé a i bles, este Reglamento y el Director General.

Promover y dirigir la actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacion, asi como las normas técnico-pedagogicas

e I fomacio u s mpara s piartele el sty o certro e cue iy oo u ncaporcén

los programas académica de los alos

iy pror
lequenmnenlos nsilucionaies,
Verificar la aplicacion de las normas técnico-pedagégicas que deben obsenvarse en el desarrollo del proceso de capacitacin y en la
evaluaci6n de competencias, de los cursos.
Establecer para el incremento, ¥ control del acervo a acuerdo con la
capacitacion que se imparte.
Uevaracabo la y | desemperio los del Instituto para detectar

o
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Senicios
Académicos

egstary manener actalzado o padnde nsiuctores el Insio, para cotar con iomaci el y on

Establecer las normas y. ientos para los rémites de certficacion de conocimientos, habilidades, deslvezas apu

actitudes y brindar asesoria en Ia aplicacion de Janomatvidad par i abencion del documeno correspondiete con e traiad do
el pro ero de

Dionar 1 mfomacien satre Ius mecaniamos do aﬂmlsmn inscrpcén,reinscripeon, tlacion, seguro escolar entre os, con el

prop quelos para

Formular y mantener actualizado el Plan Institucional y Desarrollo, [
regulen la operacidn y orienten sus funciones al logro de 105 objetivos establecidos.
Integrar y formular el proyecto del Programa Operativo Anual del Insttuto, asi como verificar el avance programatico financiero de las
diferentes areas, para llevar el control sobre el cumplimiento de las metas establecidas en el mismo.
Ulevar a cabo la elaboraci6n del Programa Operativo Anual y Plan Institucional y Estratégico de Desarrollo, asi como los Planes y
Programas de Capacilacion para el rabajo.
Elaborar los estudios de factibiidad para la ampliacion de la infraestructura que existe en el estado para imparticion de cursos de
capactacion para ol vabajo,as como paraf constceignde nuevos spacios
var a cabo la elaboracion de los reportes lles del Program: I la 6n del
ngano de Gobiemo.
valuar cuantiativa y cualitativamente y el avance del Programa Operativo Anual del Insiituto, para establecer lineas de accion.
Coordinar la actualizacion e implementacin del Reglamento Inefior y los Manuales Administrativos del Insttto,
Viglarque e jercicio el gasto s ajuste s egresos programados en e programa operatio anual
Implantar los procesos y y la de los procesos.
Elaborar os informes de Resultados de la Gestion Insiitucional.
Organizar y realizar estudios para deteminar la oferta y demanda de los q parten en el
as 0 ampliacion de horarios,
Realizar estudios de comparacion referencial, nacionales e intemacionales, sobre I competitividad del Insiituto, para la toma de
decisiones
Partcipar nla Direccion enla
en su fase de planeacion y programacion.
Definir el sistema insiitucional de indicadores de acuerdo a | que permitan dar
Institucional y a la operacion del Instituto, asi como el Sistema de Gestion por resultados en cumplimiento del Plan Estatal de
Desarrollo vigente.
Participar en la investigacion y promocion de nuevos métodos, sistemas Ia eficiencia
para mejorar I caldad el servco que proporciona ol st
Coordinar ontroles intemos que conlleven a proporcionar senicios de calidad
vala simplificacion administrativa

Manual de Organizacion del Insttuto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quéretaro

PROGANACNY s s prea Planeacion y

022 0110/2022  31/12/2022 Departamento 0% Daneacion

anteproyecto del Py Instituto,

Elaborar los estados financieros que reflejen Ia aplicacion de los recursos financieros del Insitut.
Difundir y supenvisar entre el personal, el . las operaciones
contables realizadas, asi como del instructivo relacionados con las actividad se desarrollan,
Integrar, ejercer y controlar el presupuesto asignado al Instituto, de acuerdo a la normatividad establecida.
Generar, concentrar y custodiar la informacin correspondiente para a elaboracion de los estados financieros del instituto.
Proponer nuevos sistemas y métodos contables para agilizar la elaboracion de la informacion financiera de acuerdo alas
disposicones fiscales y guberamentaies vertes
nalizar v la informac 3 fnancira del i, par establcer procedinientos que se
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2022 01/10/2022  31/12/2022 Deparamento  FocUrs0 Jefe de Area Administrativa  Capacitacion para el Trabajo el Estado de  Llevar a cabo tramites ¥ reembolsos de del para
inancieros Quéretaro contar con sulficiencia presupuestal y contable para mantener actualizados 105 movimientos que afectan el presupuesto.

Registrar [as operaciones y movimientos contables y financieros, asf como realizar las comprobaciones pertinentes para la asignacion
¥ control del gasto.
Recibir, regisirar y controlar 0s ingresos del Instituto conforme a la normatividad y procedimientos aplicables de la materia
Proporcionar informacion analitica oportuna de los ingresos y de las cuentas de inversion del Instituto, para la toma de decisiones en
el maneio de los recursos financieros.
Uevar acabo a codiicaciony contol d rferencias bancarias paa 0sdifeentes concepios de ngresos dl Insiuio
Uevar a cabol que generan ingresos, para corregir posibles erores artméticos
yrealizar el cobro mnesponmeme

1. Dirigr, organizar y coordinar los planes, programas, sistemas y proyectos educativos aplicables al plantel que se trate;
i1, Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del plantel, asi como los sevicios de mantenimiento a las
instalaciones, maguinaria y equipo asignado;
‘Coordinar el pr ipcion, reinscipcin, y dela
Direccionde oo Oficina del C. Reglamento Intermo del Instituto de Capacitacin IV. Vigilar y dar la los «démicos, conforme a las norm:
Plantel Director General  para el Trabajo del Estado de Querétaro romover o sencios e binga el plrtelya detecin cenecesidates % capacitacion requeriat en a zona do infuencia;
rdinar ar fel alumno, a través de sistemas de informacién y de a evaluacion a

o taremes reas e plantel.y
V. Vigilar el las del Instituto, | idas en el presente reglamento, manuales administrativos y
demés normatividad aplicable.

2022 01/10/2022  31/12/2022 Plantel
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Realizar los tramites corespondientes para movimientos de personal, incidencias, pago de remuneraciones y prestacion de servicios

del personalasignado alplantely acciones movies

Generar los contratos de los instructores requeridos para los cursos de Capacitacion Acelerada Especifica, procesos de Evaluacion

de Competendias Laboaiesy Froceacs de Reconacmianto a1 Competencia Ocupaiond.

Llevar el control de incidencias y demés aspectos laborales del personal adscrito al Plantel e integrar 1os feportes para su

procesamiento ante el rea competente de la Direccion General.

Detectar necesidades y I adscrito al Plantel

Realizar ol cobo d s cuotasde recuperaci establecidas para cada o de s sencos e binde ol plantel. u espectio

deposito reportes para su s Dicelin Gener, atcenando o
Cotiet apage & normatidad apicanle on a materay 108 ncamiontos svetnaciios por la Direccion Gt
Organizar a Iogisica y proporcionar 108 insumos requeridos en  realizacion de s evenios msitucionales e ol y Acciones
Moviles.

Llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles asignados al Plantel,

Realizar las actas de recepcion de bienes donados al plantel, observando los lineamientos establecidos por la Direccion General para

su aceptacion y manejo de los bienes patrimoniales del instituto,

Elaborar | altas y bajas de los al dos para los tramites que procedan.

Comprobar y controlar el correcto manejo del fondo revolvente de caja, asi igilar la reposicion del a

la normatividad aplicable para su reembolso

Tramker o rqsicones e matefle de const, apele.y arflas de ez, 1 Y sumius, o como aeles

materiales necesarios para la operacion del P|

Operar el programa interno de Protecci6n Civil, e e a o roanas e Unkta Esatal de Prowocidn Cha ¥ los lineamientos

emiidos porIa Dieccion Genera,para garantzara ntegridad del personal lumnos, bienes o nsalciones asignadas l lanel.
jantel, el prograr cortectivo de los

ens moeblesy 6 consonacionde ks instaaciones s del pane v Kectmes Moses para mantenerlas en condiciones de

uso.

Controlar y supervisar los senvicios de transporte, mensajeria, intendencia y vigilancia del Insituto,

Tramitar y Supenvisar los senvcios de mantenimiento preventivo y correctiva de los bienes muebles, asi como de consenvacion de los

inmuebles asignados al Plantel, para mantenerlos en condiciones de uso y operatividad.

Controlar los resguardos de los vehiculos asignados al Plantel, asf como el consumo de combustible o lubricanes.

Emitiry actualizar los resguardos individuales de los bi

hey teg.ed Organizacion_ICATEQ.pdf

1. Implementar, diserar y dar los sistemas de computo, tecnologias de la informacion
coadyuven en el adecuado funcionamiento del Instituto;
1 Proponer politcas ynearmientos acodes con a normaiidad apiable para efuso de os sistemas de comput,tecnologias d
infermacién  leconunicaciones del il
1l Supe las. mmcasy
IV, Proveer y admiSuar g senvcios y s soluciones en matera de oenologias de a fomacion due den coponnaas funcones
operativas y de administracion del Instituto, para la sistematizacion e los procesos y servicios a su carg
V. Diseferes polics de seurc o s oy gt en clento ol manci dea omnaci y Tos telecomunicaciones, asi
como coordinar los mecanismos de control de
VL. Planear, g yo én o s senicios informaticos, sistemas y aplicaciones a cargo del
Instituto;
Administrar y coordinar con las unidades administrativas del Insttuto, el manejo de Ia informacion y, en atencion a sus
necesidades y requerimientos, coordinar la elaboracion y aplicacion de los procesos para el extraccion, generacion it teq.ed Interno_del ICATEQ.pdf
y transformacion de datos;
Vil Proponer las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios informaticos que sean solicitados, para cubrir as necesidades de
todas las unidades y reas administrativas del Insttuto;
IX. Evaluar ol volumen do ainformacién a rocesa, dreas de amacenamierto do fa isma, iempos de respuest requeridos,
e de s s, o so que s dard a1 fomaci pocesaday s
ol las condiciones, y nalados en la quip
iomaics a8 Instituto;
XI. Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes tecnologicas, asi como de los equipos de computo instalados;
XIl. Planificar y administrar las instalaciones de enlaces de comunicacion alambrico, inalambrico, por microondas, satelita, entre.

otras;
XIll Actualizar y controlar el inventario de bienes informaticos del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable, y
XIV. 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 pdagdgico, asi como dar
s de control el acenvo biblogréfico;

I Eslab\e:ery G a apieacion e poliicas. |
con 05 objetvos y melas delInstuto y a s necesidades delsector laboral de produccion de bienes o senviios:
11 Vigilar y evaluar los para la formacion integral de los
alumnos;
V. Elaborar, implementar y dar seguimiento al plan de capacitaci6n y los proyectos especiales de trabajo: certificacion,
screciaciones de nstanias competenes, st como I evelueien, actulzcion  fmacin del porsoa académico el st
V. Coordinar el y los perfies. | personal

y porlas inste ducat bt teg.ed Interno_del ICATEQ.pdf
VI. Definr los mecanismos de evaluacion de la eficiencia de los laboratorios  talleres respecto con las necesidades docentes y

V. Establecer los 6 de los procesos de capacitacion o los solicitados
para el ROCO;

VIl Definir y dar los lineamientos para las academias de especialidad o de drea;
IX. Definir e implementar el Programa de Atencion de Tutorias para f las el

des acadénicasy aciudinales e os alumnos:
X Fomentar y apoyar el impulso d le investigaci6n, innovacion y aplicacion del conocimiento, y
X1, Las demés que le sefialen este Reg\amemn otras disposiciones legales aplicables y el Director General

1. Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal;
11 Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de la entidad y presentarios
par su aprobacion a rgano de qobieno. S e de s lazos corespondentes e diector general o dere cumpimiento a csta
obligacion, sin perjuicio de su al
requisitos;
Iil. Formular los programas de organizacion;
V. Estabecer o5 métodos que permian ol 6pimo aprovechamiento de o binos muetles ¢ nmuebles de aentidad paraesiatal
V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
V1. Establecer o procedwme tos para contoarcalidad de o suminisiosy progrmas e recepeidn que asequren a contnvidad
en la fabricacion, distribucion o prestacion del senvicio;
Vi Progoner al 6rgano e gobiamo el nombramient i remocion de os dos primeros iveles de senidores piblcos en todos
aquelloscasos noprevistos de otra manera e a e, eglaimerto,decteto 0 acuerdo e creacion de I enicad, ast o[ facion de
sueldos y demas al del aprobado en el ttp: teg.ed admon_pub_edo_gro.pdf
Presupuesto de Egrest
Vi Recaber mfom\acwon y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la entidad paraestatal, para mejorar la.

gest
X Eomblceri Ios ietemas de contol necesarios para alcanar las melas u objetivos propuestos;

X. Presentar a Srgano de gobiemo, el las de la entidad, incluido el ejercicio
de los ingresos, egresos y los estados. En lnfome y enos o de ap jardn las
metas propuestas y los asumidos por Icanzad

X1 Establecer 108 mocanamos ds evivacion aue des(aquen o ehionciay i etcaticon gue se desepena aenidady presertar
al detalle que pr

6rgano, escuchando al comisario publico
Xil. Ejecutar os acuerdos que dicte el 6rgano de gobiemo;
XIll. 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, programar,
coordinar,evlur y dar sequimient a as actvidades deincuacio do s lanieles yde s dreas a su crgo:
11 Coordinar los procedimientos de captacion de los alumnos del Institut
1 Eaborar fplan de vnclacion yde proyecos especiles con los sectres productivo, privado, pablico y social:
IV. Formular prograr Instituto entre los sectores productivos de bienes o servicios,
piiblico, privado y social;
V. Disefiar y mejorar el programa de emprendedores y de incubacién de empresas e integrar un programa pemaneric de visitas,
resdencias, estanies, etads  tras modaldades de incuacion del Instuto acordes  los bjtos nsiucioales
V1. Proponer la convenios entre el sector productivo y de educ:
Vil Buscar la vinculacion con las instituciones pares o afines para la consecucion de objetivos individuales o comunes;
I Integrar informacion relativa a la evolucion econémica y tecnologica de los sectores productivo, privado, pablico y social, con la.
finalidad de contar con elementos que permitan la evaluacion de la pertinencia insiitucional;
IX. Disefar estrategias para promover y difundir los senvicios que offece el Instituto a ravés de sus planteles;
X. Coordinar la impresion y difusion de materiales informativos del Instituto;
XI. Promover la vinculacion del Insiituto y coordinar las actividades de visitas, précticas y estadias de alumnos en las empresas, asi
como sencio social y bolsa de trabajo;
XIL. Dirigir I otro requerido;
XIll Proponer el esquema normativo institucional para. anemar s acdones de anaacon remados por el organismo;
XIV. Caordinar 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

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, requerido por las areas y planteles del Instituto.

Detectar necesidades de capacitacion el personal y tramitar ante las instancias correspondientes los cursos requeridos asi como,

promaseris ante s neresados.pra  acualzaciny desarolo del capial humano el nsitut

mplemertary dar rograr la Comisi6n Mixta de Capacitacion.

Difundir \mcas‘ etadon logia aplicable al personal.

Pmpnnev " i soguimionts 108 planes de fomacién ¢apacacion del persontl acministatve del Instiuto, para mefoar s précicas
-omo el desarrollo de sus habilidades y competencias que le brinden la oportunidad de.

htt teq.ed Organizacion ICATEQ.pdf

Tramitar s ncidencia el personal e nstuctores a5 modfcaciones a1 plania de pazas del nstiut, ante e drea
correspondiente, para aplicacion en la nomina del Insttuto.
Uevar a cabo I claboraciin e contatcs del uelsuna\ administrativo e instructores en las diferentes modalidades de contratacién y el
tramite ante la dependencia correspondient

Recisirary mantaner actuaizad s piantla el personal adminisiratvo ¢ insiictors delInstiufo, para conar con datos realesy
confiables al realizar algn tramite.

o Direccion de Planeacion y
© Evaluacion

o Direccion de Planeacion y
© Evaluacien

o Direccion de Planeacién y
Evaluacion

0

0

0

Direcci6n de Planeacion y
Evaluacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

15/11/2015  20/01/2023

1411212018 20/01/2023

1411212018 20/01/2023

2211212019 20/01/2023

141212018 20/01/2023

15/11/2015  20/01/2023


http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Manual_Organizacion_ICATEQ.pdf
http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Reglamento_Interno_del_ICATEQ.pdf
http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Reglamento_Interno_del_ICATEQ.pdf
http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Ley_admon_pub_edo_qro.pdf
http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Reglamento_Interno_del_ICATEQ.pdf
http://www.icateq.edu.mx/transparencia/_lib/file/doc/Manual_Organizacion_ICATEQ.pdf

2022

01/10/2022

31/12/2022 Departamento

Vinculacion

Jefe de Area

Plantel

Manual de Organizacion del Instituto de
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Quéretaro

Organizar, desarolr, supendsar y evalar todas s actvidadesrelacionades con la promocin,dfsionyverta de los cursos y
senicios que se ofertan en el plantel y sus Accmnes Ml
Integrar y manten

existente en la zona de influencia
Realizar, en coordnacioncon ol drea academica, s acihidades e nduccion, seguimient de saresadon, mcidencias y pricicas

aecmav, “conjuntamente con el drea académica, la elaboracion, apcacin,seguinient  ealuacién de s ropuestas do

capacitacion acelerada especifica, para el sector productivo, piblico y social. htty
Programar y fectuar 1 watas guiadas al planicl Ias viae  practias en las empresas

Realizar a deteccion de nuevos perfiles requeridos por o 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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