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informa__ | dol érea del puesto Atribuciones, Vio funciones, seqtn sea el caso

E\aborav cuadros estadisticos de Ios cursos, para conocer el comportamiento matricular de los alumnos y contar con indices de.
sados.

Hipervi 1 peril, puesto o cargo, en su caso

Dt o mplomeniar sistemas de ermita elementos de juicio en la tom:
informacion que permita visualizar olras alternativas para e oo roaramas digidos a os alumnos 6 necores del
Instituto.

Crearla bolsa de trabajo para faciltar Ia integracion de los egresados al campo laboral
Organizar eventos e orientacion vocacional y ferias para recabar informacion de candidatos potenciales para nuevo ingreso.
Participar en eventos temaicos 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 convoquen otras insfituciones publicas y privadas. Direccion de Planeacion
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento %% Jefe de Area Vinculacion Capacitacién para el Trabajo del Estado de Proporcionar informacion sobre los requisitos para el proceso practicas de los alumnos y estancias de los instructores  htty iteqed: Organizacion ICATEQ.pdf 0 Cimacion Y 151112015 25/04/2022
Quéretaro que lo requieran. .

Gestionar y conseguir autorizacion de empresas o centros de investigacion para la realizacion de visitas industriales.
Establecer y mantener relaciones con organismos piblicos y privados de la region para la realizacion de précticas y estancias
empresariales de los alumnos e instructores del Instituto.
Desarrllar programas do dfusiony promocidn diigidos l proceso do captacién do alumnos

de con pblicas y privadas para la obtencion de
recursos que permitan el cumplimiento de Ios planes y programas académicos y administrativos establecidos.
Proponer Ia celebracion de convenios con instituciones que realicen funciones afines al Instituto, para establecer procesos de
intercambio académico dentro v fuera del oais.

Elaborar, programar y ejecuar el Programa Anual de Control y Auditoria que establece Ia Secretaria de la Contraloria.
Goordinar a implantacién e instrumentacién de controles y procedimientos internos que conlleven  proporcionar senicios do calidad
yala simplifcacion adminisirativa,
Uovar ol souimint d s obsovacinos dotominadas an a audioras reaizadas s Sortaradola Conialara Enidad
Superior de Fiscalizacion del Estado, Organo \n«emo de Control y relacion con | del
Insituto, para que se resuelvan on tiompo y form:
y queasy los ciudadanos, con motivo del incumplimiento de los servidores piblicos en
Ia ejocucién de funciones
Manual de Organizacién del Instituto de Brndar asesoray asistenci éerica al personal admiisratvo para of cumpliient e us funciones
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento  r%ar® "1™ Jofo do Area o e i Capacitacion para ol Trabajo dol Estadode  Elaborar, en 0s periodos establocidos por las autadados s nfo al desarmollo de tividades. http:// teg.ed Organizacion_ICATEQ pdf 0 Drecadn ge Planeaciony 1511172015 25/04/2022
Quéretaro Llevar a cabo las determinar o aservidores
piblicos del Insituto, en el ejercicio do sus funciones.
Vigiar y evaluar la , nomas, fos de control y evaluacién asi como los
Tecirse'y s e ovameckin on o Frogram GperaivoAnuel 4l et
Proponer, programar y ejecutar las auditoias y revisiones adicionales que se requieran  fin de verificar el cumplimiento de Ias
disposiciones juridicas-financieras-administativs
Partcipar en los actos de enirega- recepcién adminisirativa de senidores piblicos, asi como de activos y bienes del Instiuto
Intervenir en los procesos de adjudicacion en materia de adquisiciones en los términos que establece a Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Conralacién de Senicios del Estado de Querétaro.

iz desarolar pandase e 15083 43 S dans SoacATIs Y HANCK 143 TS Q8 o pocenn e
capastacion y dosarrollodo habildades, a5 policas alos que e los
imparten en el Plantel y Acciones Movle
Elaboray onoga o Istados ofiales g losalumnos nscos en ol perodo sctiv comaspondients, paa levar | g de
asistencia y callficaciones de Ios alumnos durante el proceso de capacitacie
Elocutar o procose do admisén, mscripcén  einscpeiones 90 los aumos aos cursos de capactacien que ofroc o i, asi
como establecer los mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, desercion, bajas temporales y definitivas de los
alumnos
Lievar a cabo el . constancias y certificads didos alos alumnos y rendir la informacion estadistica y la
relacionada con el proceso de capacitacion y cerifcacié
Convocar, integary dar soguimito a as academias oo @ plariel,para proponer las mefoas  actualizaciones a os planes y
contenido de los cursos de capacitacion y las o5 procesos
Evaluar el desempefo de alumnos e instructores e torar o areor o plante los resultados obtenidos, para la toma de.
decisiones.
Manual de Organizacion del Instituto de Coortinar, conjuntamente con el &rea de vinculacion, las prcticas laborales y visitas de los alumnos a las empresas y demés  Dirocciondo Plancacién
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento  Academica Jefe de Area Plantel Capacitacién para el Trabajo del Estado de actlwdades complementarias a la capacitacion. htts iteq ed: Organizacion ICATEQ.pdf 0 Cimacion Y
Quéretaro Proy el area de inculacion, . organizacien, desarrollo, aplicacion, seguimiento y evaluacion de
Dropuostas ds capacacion espociic, para omprosas y oroamzaciones sorotanios: ! como s delorinados por 4 receiondol
el

15/11/2015  25/04/2022

Registrar y mantener actualizada la base de datos ds los ingresos, resultados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
para levar el control e las altas y bajas en el Plan
Conformar.esouandary mantens! ctvlzado o xpoonts o s shamnosinscrto n of Plantl corospondnt, ars contarcon
los dalos personales, médicos e de elos
Verificar el material a ‘ F\ams\v para programar la vss!auraclun o mcupevaclon en su caso
del mismo.
Verifcar las bivlografico para tramitar su ad ante ol droa
Digalar o a0ane documental biograce, para ormar archivos Sleconicos que faclten a consula e Ios documentos
Organizar, clasificar, depurar, codificar y resguardar el acervo bibliografico, para tener el control de los libros que ingresan y facilitar su
bisqueda.
Supenvisar el control de asistencia de los instructores e informar las incidencias del mismo al area que le competa, para la aplicacion
comacnondionte an 13 nAmina el Inci in
Integrar y elaborar el calendario de adquisiciones del Instituto, para contar con los bienes y senvcios solicitados por las &reas en los
tiompos requeridos.
Adinsar o bines matetiles, angibles o nangies do s reas yplaniles dl stuto
Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades de concurso (licitacion, invitacion
vicodon racia) a relar .11 d6 cumpitcom el tompo saiade on 12 o acabls igone, pars deternara
mejor propuesta en costo y calidad de los bienes.
Exmedirencootinacin conlas dependenie Qe coresgonda, 3 bases de i s aue e slase s conusos
para la publicacior
Elaborar mitacionss a 103 poveadercs pars 1 pariopacion on 165 Conoursos para grantzar a obencien de propuestas de calidad
de acuerdo a la experiencia del proveedor
Revisar y delerminar las propuestas técicas presentadas por los lctantes, obteniendo el dictamen econémico para emiir
resoluciones fundadas y motivadas asi como determinar la propuesta viable para emitir el fallo, adjudicar el contrato sujeto de
concurso y evtar cualquier inraccion a la nomatiidad aplicable vigente.
Elaborar convenios de prérroga, do ampliacién y moificacion de los pr én restringiday
Recursos Manual de Organizacion del Instituto de licitacién pablica. Dlmo\:lnn de Planeacion
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento  Materiales y de  Jefe de Area Administrativa Capacitacion para el Trabajo del Estado de Realizar el célculo para la penalizacion y elahurar e\ umo correspondiente, en caso de mora por parte de algn proveedor. hty iteg.ed: Organizacion ICATEQ.pdf 0 Eratuacion Y 15/11/2015  25/04/2022
Senviios & verificar el los contratos, para obtener los beneficios de los intereses contraidos

nlos proveedores
Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores intermo, para contar con datos reales y confiables en la adquisicion de
bienes y contratacion de senvicios que requiera el Instituto.
de senvicio y req. de les de consumo, papeleria y articulos de limpieza, equipo y suministros, asi
como aquellos materiales necesarios para la operacion del Insituto.
Lievar a cabo el levantamiento intemo y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto, con el propésito de
llevar el control de los mismos y contar con la informacion real y confiable de las condiciones que guards
Analizar, comparar y verificar costos de materiales y equipo que se requiera, con la finalidad de contar con precios paramétricos, que
faciien i proyoccidndo os rocursos para s adauisiion
factibilidad de las solicituds das por las dreas del Instituto, para la adquisicion de los bienes
necesarios para el desarrollo de Jo funciones encomendadas.
Gestionar el roveedor, para retribuir los servicios proporcionados al
sttt
alizar Ia acinnarifn u realizar 1a venta dastnieriAn o dasachn da artivas fin
Diseriar ol mateial gréfc para promover a5 actvidades Insitucionalos en 103 iferentes medios de comunicacién.
Seleccionar y proporcionar el material fotogréfico de las actividades el Instituto para su insercion en los distintos medios de
comunicacién locales y nacionales.
Cubrir las actividades 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
Instituto.
Realizar los disefios y plantillas para los materiales e imagen institucional, promocion, informacien, difusion y publicidad del Instituto.

Comunicacién Manual de Organizacitn defInsttuto de Direccién de Planeacion
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento S Y Jefe de Area Vinculacion Capacitacion para ol Trabajo del Estado de  Elaborar y mantener actualizado el Manual de imagen institucional del Instituto; asi como una base de datos sobre el mansjode  htt teq.edh Organizacion ICATEQ pdf o Direccion 4
Quéretaro medios de comunicacién.
Adniistar  limearosbaros dsimégenes, o sitessinfomahasy d boletinesdo prensa gl nsio
Realizar los tramites Social del Poder Ejecutivo, relativa al
quehacer el Instituto.
Elaborar notas y boletines informativos de las actividades del Institlo, para su difusion.
Integrar, actualizar y controlar el acervo fotogréfico y audiovisual de las actividades para preservar la historia del Instituto
insercion de anuncios en los distintos medios de comunicacion de las acciones del Institto.
AMtander 2 Ins medins masives da informarién v omanizar Ias nieras e rensa del € Niractor Ganaral

15/11/2015  25/04/2022

Promover y dirgi la actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacién que se impartan en los planteles del
Instituto
Actualizar el registro de planes y programas de capacitacién de cursos; los contenidos programaticos vigentes y la paqueteria
didactica respectiva
Determinar, con base en las normas establecidas, t d dizejes, de acredi de
Ios conocimientos, habilidades, destrezas, amwdesyactwd
Reuisar, validar y codificar las propuestas tematicas de Cursos de Capaciacion Acelerada Especifica, previa a su presentacion al
Planes de Manual de Organizacién del Instituto de soliitante,
2022 01/01/2022  31/03/2022 Departamento  Capacitaci Jete de Area Académica Capacitacon para 4 Trabao ool Esad de ';iv‘“’ velidar y codifcar s Instrumentos de evaluacién fos procssos de & Gompetencia hitp://s teg.ed A I_Organizacion_ICATEQ.pdf
Pt P upacional, que realicen los Planteles del Insttuto
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 certficacion de habilidades y competencias de los egresados
omprobar que I nformacianrelaconada con I nscpoi,alasy bejs de os alumnosen cada uno de loscuros que se
imparten en los das al Instituto, cumplan con la nomatividad aplical
Wantoner aculads 1 nlomacion etaeten ds 1 it pars contar co o ces o nachpein. deserdiny srecacion
fin de establecer las mejoras para cumplir con 10s objetivos institucionales.
Expedirlos documentos que cerliguen a acreclacicn de ursos de capactacion, asi como d a evaluacion ds competencia
técnicas de laboral y el  la competencia ocupacional.
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Reglamento Intermo del Insituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Querétaro

1. Dirgir, ejecutar y evaluar las politicas, lineamientos y programas en materia de administracion de personal, recursos materiales.
financiaros ysenicios gonrales a cargo dol ntiuto, do acuerdo 2l narmatiidad aplicaio:

1L Integrar el I de egres su ejercicio presupuestal; il
Detorminar s mecanismos co cont 46 ingrosos y utorser 165 ogos ue afocten ol prosupuosto do gresos:

V. Establecer normas, ¥ control resultados programados, a la
proteccion y el eficaz manejo de los recursos asignados y al incremento de oo e s widaces simtaabees o scuardo
alo establecido por a autoridad correspondiente y la normatividad aplicable;

V. Tramitar las modificaciones de la plantilla de personal, asi como coordinar la administracion del personal del Instituto;

V. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion el personal adserito al Insttuto;

VIl Tramitar en términos de la normatividad aplicable el pago de la nomina del personal del Instituto;

VIll. Atender en el mbito de su competencia las disposiciones contenidas en la Ley e los Trabajadores del Estado de Querétaro y
los Converios \abova\es‘

y control de los bienes del Instituto;
X Tamaran termmos o la normaiidad apncama = adquiicion do Hienes  sardcios nocesarios para of fncanamient del

Insituto, asi como suministrar los mismos;

X0 Adtuazar y contolr ol mventaro o os bienos musbles dl Insiuto, de acuerdo  a normaiidad corespondient:

i Anslizar yferaruza 2 neceidades debisnes musbles e mueblesdel ntiutoparahacerlaspropuesias corespondientes en
funcién de la disponibilidad presupu

Xl Formar os eslados frandioros Jrendica cuenta pblica del Instituto en términos e la nommatiidad aplicable;
. Contlary evalur la conabidad y tsoreriadol st

intemos, de acuerdo a la Ley de la materia y en
Scoriyacin oon'a Gomion 0e Melula Regu\alona del Estado de Querétaro, que pemman revisar y actualizar permanentemente los
métodos y procedimientos de trabajo del Instituto y mejorar los tramites a su car

RV Las domas auo se ssablozcan on st Reglamonto y domés nomatidad s eabl.

Difundir con el Il adscrto a las les, I regulen el pr ; las politicas,
lineamientos y alosa la revision on e pancs  programas do estuio, asi como
verificar su cumplimiento.

Veriicar las politicas y arrollo, operacion, seguimiento y evaluacion del
Programa de Capacitacion en la Accién Movi, de acuerdo a las indicaciones et Do do Pl

Detectar las necesidades de capacitacion del sector productivo para la actualizacion de los planes y contenidos de
los cursos ofertados, asegurando asi Ia calidad y pertinencia de los mismos;

Elaborar y entregar los listados oficiales de los alumnos insciitos en el periodo lectivo corespondiente, para llevar el registro de.
asistenciaycafcasiones de s alumnos durane ofpoceso e capaciacion

Ejecutar el . inscripcion Tos alumnos a d Instituto, asi
o tabiasar tos mecaniamas | prosecimientos para e egistro e cambios, desercon. bojas temporales  defnivas de los
alumnos.
Llevar a cabo el constancias y certificad didos a los alumnos y rendir la informacion estadistica y la
relacionada con el proceso de capacitacion y certfica

Evaluar ol dosempaio o lumnos & nstuclorss  mformar a dirctor del lantlfos resulados oblenidos, para a toma de
decisiones.

Coordinar las practicas laborales y visitas de los alumnos a v dad ala capacitacion.
Ejocutar laboracén, organizacian desaollo, aplicacion seguiminto Y valuacién d propuestas de capacacion especica, para
empresas y organizaciones solicitar

Rograry mantorer ctuaizada a hove do dtos do os ingresos, resultados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
para llevar el control de las altas y bajas en la Accion Movi.

1. Planear, programar, dar seguimiento y evaluar las actividades que se realicen en cada una de las dreas y planteles, para cumplir
con la misi6n, los objetivos, los proyectos, programas y metas del Instituto;
Il Elaborar el Plan Insitucional y Estratégico de Desarrollo, el I del Instituto, la
demanda a atender en cada ciclo de capacitaci6n, asi como los planes a corlo, mediano y largo plaz
Il Presentar los roportos rimesirales do avance programaiico a la Secrotaria do Plancacion y Finanzas del Poder Ejocutivo, una voz
aprobados por el Director General y la Junta Directiva;

ealizar verificar el de las estrategias, politicas, lineamientos, objetivos y metas establecidos en
Jos planes operatios de caga una do a6 dreas el st
V.

Interno_del ICATEQ.pdf

Organizacion ICATEQ pdf

Interno_del_ICATEQ.pdf

Elaborar estudios y proyectos de desarrol las 3 ¥ operati se
realizan en cada una de las dreas y p\anleles del Instituto;

V. Establecer y ejecutar los acuerdos, politicas, programas y proyectos autorizados por la Junta Directiva que permitan ofertar
senicios al sector producti
VL. Goordinar y supervisar la elaboracin y presentar al Director General los anteproyectos de reglamentos y manuales
adminisuatos que e equiran para ofadecuado funcienamient e Instuto, st como promover su implementacty
Vill. Elaborar y proponer al Di el calendario anual al qt Jas sciicades dol sito,y
IX.Las dems que 1o sehelon o ordenamionos legales aplcabios sse Reglaments y o Direcor Gener

Promover y dirigir a actualizacién de los contenidos, planes y programas de capacitacién, asi como las normas técnico-pedagégicas.
dola formacion quo so mpara o os planteles ol Instiutoylos contos partviaros auo rayan ablrido su ncarporacion
Dirigir y promover el desarrollo de I del Instituto con base a los
requerimientos institucionales.
Verificar Ia aplicacion de las normas técnico-pedagdgicas que deben observarse en el desarrollo del proceso de capacitacion y en la
evaluacién de competencias, de [os curso

para el incremento, y control del la
capacitacion que se imparte.
Uevar a cabo a ealuacion y seg al desempefio pe los instr del Instituto para detectar
necesidades de acciones o

del Instituto, para contar con informacion real y confiable.

Eeablocer 1 normas v inoamientos s para os tramites de ceriificacion de conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes
aclitudes y brindar asesoria en la aplicacion de ey Con 1 fnaldad do
fortalecer y facilitar el proceso e incremento del nimero de certfica
Difinira formacion sobre los mecanismos de admision. mscrpcion reinscripeion, liuiacion, seguro escolar, enre lros, con el
propdsito de que los interesados cumplan con los requisitos solicitados para cada proceso.

Formular y mantener actualizado el Plan Institucional y Estratégico de Desarrollo, para establecer las estrategias o directrices que

regulen la operacion y orienten sus funciones al logro e los 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 m;

Lovara cabo 3 elaboracien dol Programa Operaive Anual Y Plan nslucionaly E<raéico d Desarall, asi como los Planes y

Programas de Capacitacion para el rabajo.

Elaborar los estudios de factibilidad para la ampliacion de la infraestructura que existe en el estado para imparticion de cursos de.

capacitacion para el trabajo, asi como para la construccion de nuevos espacios.

Lievar a cabo la elaboracion de los reportes trimestrales del Programa Of

Organo de Gobiemo.

Evaluarcuanitatay cusltiamente y of avnce del Programa Operatic Anuldel s, par estabecer neasde accien
del ylos del Inst

Coordinar la actualizacion e

Vigilar que el efercicio del gasto se ajuste alos egresos programados en el pmgmma operativo .

Implantar los procesos y mecanismos de evaluacion intermos y extemos para la mejora continua de los procesos.

Elaborar los informes de Resultados de la Gestion Institucional.

Organizar y realizar estudi Ia oferta y demanda de I
mas o ampliacién de horarios.

Realizar estudios de comparacion referencial, nacionales  intemacionales, sobre la competitividad del Insiituto, para Ia toma de

decisiones

Participar i on la Direccién enla 6 Programa Instituto,

en sufase de planeacion y programacion

Defini el sistema insitucional de indicadores de acuerdo que permitan dar to al Plan de Desarrollo

Institucional y a la operaci6n 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 o

e mejorara caldad delservco que proporciona o \nsmu!o

Coordinar la implantacién internos q a prop

yala simplificacion administrativa.

se imparten en el Instituto y elaborar nuevos

, sistemas y focados a la efi¢

Etaborar s estados financieros que refejen a aplicacian de los recursos financieros del Instituto.
Difundir y supervisar entre el personal, el cumplimiento del Manua\ de Fu\mcas y Pmced\m\emcs de Contabilidad, las operaciones
Contables realizadas, asi como del instructivo

Integrar, ejercer y controlar el presupuesto asignado al Instituto, de acusrdo a \a ncrmalwvdad es!ab\ec ida.

Generar, informacién ara a elaboracidn de los estados financieros del instito.

Proponer nuevos sistemas y métodos contables para agilizar la elaboracion de la informacion financiera de acuerdo a las
disposiciones fiscales y gubemamentales vigentes

Analizar y revisar la informacion y programacion presupuestal y financiera del Instituto, para sstableoev procedimientos que se
utizarén en la correcta y transparente aplicacien e os recursos autorizados alas diferentes drea:

Llevar a cabo y reembolsos de \ris recursos del gasto coriente para
Gontar con sulfciencia presupuestal y contable para maniener actualizados Ios movimientos que afectan el presupuesto.

Registrar las DP@raclanes 'y movimientos contables y financieros, asi como realizar las comprobaciones pertinentes para la asignacion
y control del gast

Recibir, Nglstlary controlar los ingresos del la normativic

Fraporonat nwmacin analies aperina 08 mgreson e 15 ot o verson ae et pars o ds decilones en
el manejo de los recursos financieros

Lievar a cabo la codifcacion ara os dif o5 de ingresos del Instituto

Liovar  cabo s conclfaciones bancars con s rces respocivs aue Goneran npeses. para e posbles areresarmlcos
yrealizar el cobro corespondient

1. Dirigir, organizar y coordinar los planes, programas, sistemas y proyectos educativos aplicables al plantel que se trate;
1L, Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros el plantel, asf como los senvicios de mantenimiento a las
instalaciones, maguinaria y equipo asignado;

I Goordinar e proceso de inserpcian rinscripidn, acredaciony certfcacien d o capaiacin ofertada;

V. Vigilar y dar la . conforme a las normas y reglamentos vigentes:

Organizacion ICATEQ pdf

Organizacion ICATEQ pdf

Organizacion_ICATEQ.pdf

htty

Interno_del ICATEQ.pdf

Promover los brinda el plantel necosaades requeridas en la
V1. Coordinar y verificar el control y registro del proceso integral del alumno, a través de sistemas de informacion y de la evaluacion a
las diferentes dreas del plantel, y

VIl Vigilar el del Instituto, las contenidas en el presente reglamento, manuales administrativos y
demés normatividad aplicable.
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Realizar los tramites correspondientes para movimientos de personal, incidencias, pago de remuneraciones y prestacién de servicios
delpersonal asignado al plans! y acciones movies.
Generarcs t os cursos 6n Acelerada Especifica, pr
1 Laborales la Competencia Ocupacional.
U o coml ds denciss 'y demis aspectos laborales del personal adsciito al Plantel  integrar los reportes para su
procesamiento ante el drea competente de la Direccion General
Detectar necesidades de capacitacion y actualizacion del personal adscrito al Plantel.
Realizar el cobro de las cuotas de recupemcmn establecidas para cada uno e los senicios que brinde el plantel, su respectivo

deposito bancario o integrar los reportes Direccin General,
cotico apego & normatidad aplcab on la maters 108 neamientos esialecidos po 2 Direccin General
Organizar la logistica y proporcionar los 05 eventos del Plantel y Acciones
Movies.

Llevar a cabo el fisico del inventario d los b b dos al Plantel.
Realizar las actas I plantel, i tos establecidos por la Direccién General para
su aceptacién y manefo do los benes patrimoniales del nsttuto.
Elaborar o8 repone de sy baja G 105 aumnos asequrados paraos il que procedan iy Organizacion ICATEQ pot
Comprobar y controlar el del yviglar la reposicién del mismo conforme a
Ia normatividad aplicable para su reembolso
Tramitar as requisiciones de materiales de consumo, papeleria y articulos de limpieza, equipo y suministros, asi como aquellos
materiales necesarios para la operacion del Plantel
Operar el programa interno de Proteccion Civil, de acuerdo a las normas de la Unidad Estatal de Proteccion Civily o lineamientos
emitidos por la Direccién General, para garantizar la integridad del personal, alumnos, bienes e instalaciones asignadas al Plantel
Planear y establecer en coordinacion con las diferentes areas del Plantel, o programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los.
blenes mukiesy e conseecien e 25 st ilcandefPeed  Acconos Mt pas maenrica n conlcones da
Gontolary supenisar los senicios de ranspore, mensafri, intendencia y viglanca del nsiuto
Tramitar y supenisar los senvicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, asi como de conservacion de los
inmuebles asignados al Plantel, para mantenerios en condiciones de uso y operatividad.
Controlar o5 resguardos de o5 vehiculos asignados al Plantel, asi como el consumo de combustible o lubricantes.
Emitiy actualizar los resguardos individuales de los b
I mplementr disfarydar mantenimient  os sstemas de computo tecnlogies d a nfomacin y
coadyuven enofsdecusdo nciarairio el s
1L Propor mian idad el uso de los sistemas de compuo, tecnologias de la
informaciony tlscomunicaciones del e
il Supervisar el cumplimiento de las politicas y normas relacionadas con el &mbito de su competencia;
V. roveery acmiisaros senicio  as solciones on matri de tecolagas d a informacien que de soporea s funciones
operativas del Instituto, para la senicios a su car
V7 Disonar s policas do sogundad do access fiseo 5o, an cvanto 1 mancie d a iniormaién y s tolocomuicacionss, as!
como coordinar los mecanismos de control de éstas;
VI. Planear, gestionar y promover a capacitacion de los usuarios de los senvicios informaticos, sistemas y aplicaciones a cargo del
Insiituto
VI Admiisierycoorinar con s uidades adiisatives del Instuto, of manelodo  nformacion . en atencio a sus

cesidades y requerimientos, coordinar la elaboracion y aplicacion de los procesos para el extraccion, generacion  hit Interno_del_ICATEQ.pdf

Viransiomacion do datos
Uil roponer sy e . para cubri las necesidades d
todas las unidades y dreas administrativas del et
IX. Evaluar el volumen de Ia informacion a procesar, dreas de almacenamiento e la misma, tiempos de respuesta requeridos,
integidad do 05 datos, ol uso quo so dard al informacicn procesada.y s posible concurrencia con oiras s
X. Vigilar el condiciones, enla instalacién de equipo
informético del Insttuto;
Xi. Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes tecnolégicas, asi como de los equipos de computo instalados;
XI. Planificar y administrar las instalaciones de enlaces de comunicacién aldmbrico, inaldmbrico, por microondas, satelital, entre.
Xill. Actualizar y controlar el inventario de bienes informaticos del Instituto de acuerdo a la normatividad aplcable, y
XIV. Las demés que le otorguen este Reglamento, olras disposiciones legales aplicables y el Director General
I Disefr, actuatzar ¢ mplementar o proceso educathvoy fomali el nstuto de acuerdo ol modelopedagagicd, sl como dar
, sistemas ¥ control del acervo bibliogréfico;

I Eslsb\ecery dmgnr a aphcacnén de politicas y ars ol doero : modelo pedagégico,
on los objetivos y metas del Insiituto y a | idades del sector laboral
I Vighar 1 vatur oa programas de senicios estodiantles y dosarolo acaderics implementados para 1 formacion negre defos
alumnos;
V. Elaborar, impl al plan ylos proect les de trabajo: certficacion,
acrediacionss do instancias competenies, asi como la evaluacien. actuahzamon y formacion del personal académico del Instituto:
V. Coordinar el disefio y nal los diferentes programas
educativos y por las instancias educati hit Interno_del_ICATEQ.pdf
VI Definirlos de los laboratorios y talleres respecto con las necesidades docentes y.
programas educativos;
VL. Establecer los procedimientos de veriicacién de habilidades de los procesos solicitados
para el ROCO;
Vil Def los lineamientos

IX. Definr ¢ implementar of Progrma de Atencén Personaizada de Tuorias para favorecer - competencias en el desemperio i
las actividades académicas y actitudinales de los alums

X, Fomentar y apoyar el mpuiso do neas do ivestgacion, innovacien y aplicacin del conocimiento, y

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.

para su aprobacion al érgano de gobiemo. Si dentro de los plazos general no aesta
obligacion, sin pei ol proceders al desarrollo e integracion de tales
requisitos;

Iil. Formular los programas de organizacién;
IV. Establecer los métodos que permitan el optimo aprovechamiento de los bienes muebles @ inmuebles de la entidad paraestatal;
V. Tomar las memass ertinentes a i ce que 25 unciones de I3 endiad se ealcen de manera arlculada, congruents y fcaz;

V. Estblecer s proceimientos para controara caldd do tros y
e 1o fabricacon, isiion o presiacion del serd:

Vi Proponar lérgano de gomere o omiamiono y 1a romociondo os dos primeros ivelo do sandoros pblicosan odos

sauelos casos o previsls de ot maneraen I ey, eglamento, decreto o acerdo decracidn de  enldad, asf como I faclen de
h

sueldos y demas prestaciones conforme a las globales del or
Presupuesto de Egresos;
VIll. Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la entidad paraestatal, para mejorar la
gestion de la misma;
Ix. Estabocor s sistomas do conrl necosaris paraalcanzar las motas uabjtos propuestos
al

. el informe del las actividades de la entidad, incluido el ejercicio
ot ingresos, egresos y los estados financieros En linormo y on 1poyo se cotejaran las
metas propuestas y los ‘asumidos por la n los obj l

X, Establece los mocarismos do ovluacién que destaquen a sicendaya heatiacon qose desempsna la entidad y presentar
) érgano de obiemos porlo mencs dos veces l afo detalle

6rgano, escuchando al comisario publ
XIl. Ejecutar los acuerdos que dicte M rgano de gobiemo;
Xill. Las demas facultades y obligaciones que le sefialen ofras leyes

1. Implementar las estrategias, politicas y ineamientos establecidos por la Direccion General del Instituto, para planear, programar,
coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades de vinculacion de los planteles y de las areas a su cargo;
1L Coordinar los procedimientos de captacion de los alumnos del Instituto;
- Elaborarof plan do inculacien ydoproyoctos ospecialoscon 05 sectors productiv, privado, pibiio  socal:
IV. Formular las est los sex de bienes o senicios,
piblco, priado Y social;

y programa mpresas e integrar un programa permanente de visitas,
msmenc-as estancias, estadias y oiras modalidades de vinculacion et Insiut, acordos 103 bjotvos mettuclonalos
VL. Proponer Ia celebracion de convenios de
Vi, Buscar Ia vinculacion con las intitucionss parcs o afines para a consecucion de objetos indiduales o comuns:
VIl Integrar informacion relativa a la evolucion econémica y tecnolégica de los sectores productivo, privado, publico y social, con la
finalidad de contar con elementos que permitan la evaluacién de Ia pertinencia insitucional;
I. Disefar etaegias paa promover il senicios que ofece o stuloa s desus planteles:
X. Coordinar la impresion y difusién de materiales informativos del Institu
XI. Promover Ia vinculacion del Insttuto y coordinar las actividades de \As\ms‘ précticas y estadias de alumnos en las empresas, asi
como sencio social y bolsa de trabajo;
XIL. Dirigirlos programas de extension como capacitacion, bolsa de trabajo y cualquier otro requerido;
XIl. Proponer el esquema normativo institucional para orientar las acciones e vinculacion realizadas por el organismo;
XIV. Caordinar el seguimiento de egresados de los planteles,
XV. Las demés que establezca este Reglamento, el Director General y demés normatividad aplicable.

WUevar acabo of pocosa do rocutamiant yselccien dl porsonal roquerido por s droasy plariols dol it
Detectar necesidades de capacitacion del personal los cursos idos asi como
Pmmnver\as ane o neresados,par a2 acmanzacmn y desalml\o del capwal humano del Instituto,

Prograr Humno que emitaa Comision Mitade Capaciacion

eg!
Difundirlos \- ticas. nal
Probaner y car sequimionto 108 pianes do fomacion capacitacién del personal adminisirativo del Instuo, para melorar as prdcicas
en el desemperio de sus funciones, asi como el desarrollo de sus habilidades y competencias que le brinden la oportunidad de
crecimiento dentro del Instituto.

Tramitar las incidencias del personal e instructores y las modificaciones a la plantilla de plazas del instituto, ante el area
correspondiente, para aplicacion en la némina del Instituto.

Levara cabo l laboracio do conratos de porsonal administativo o instuctores o as iferotos modalidades de conratacién y o
tramite ante la dependencia correspondient

Registrar y mantener actualizada la plamma del personal administrativo e instructores del Instituto, para contar con datos reales y.
confiables al realizar algn tramite.
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Organizar, desarrolar, supe las actividades relacionad: Ia promocien, difusion y venta de los cursos y
senicios que se oferian en el plantel y sus Acciones Moviles.

Integrar y mantener actualizado el directorio de empresas e instituciones de capacitacion existente en la zona de influencia.
Realizar, en coordinacion con el area académica, las actividades de induccion, seguimiento de egresados, incidencias y practicas,
laborales.

Ejecutar, | érea académica, 6n, aplicacion, seguimiento y evaluacion de las propuestas de

capacitacion acelerada especifica, para el sector productivo, pablico y social.

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

Realizar la deteccion de nueos perfiles requeridos por los diferentes sectores en su zona de influencia, para alimentar los estudios

de factibilidad que elabora el Plantel.
y recreati

vos. una formacion alumnos del Plantel,
Elaborar e implementar el Programa de asesoria para Ia creacion de microempresas.
Operar la bolsa de trabajo del Plantel para coadyuvar en a insercion de los egresados al campo laboral.
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