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M ANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE CAPACIT ACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE MICHOACAN

MARCO ANTONIO FLORES DE LA TORRE, Director General del Instituto d
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan, en ejercicio de las atribuci

es que

expresamente me confieren los articulos 9, 11, 12 fraccién XVII, 14 y 37 fraccién {de la
Ley Omanica de l&ddministracion Puablica del Estado de Michoacan de Ocampoj 19

fraccion |'y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan;
décimo cuarto numeral 6 dstuerdo que Crea el Instituto de Capacitacion pareaglajo
del Estado de Michoacan; 2° y 6° fraccion Il del Reglamento Interior del Instit
Capacitacion para &rabajo del Estado de Michoacan; y

CONSIDERANDO

‘ Que el 25 de mayo de 1992, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constit
del Estado de Michoacan de Ocampd@ierdo que Crea el Instituto de Capacita
‘ para el Trabajo del Estado de Michoacan, como un Organismo Publico Descentrali
la Administracién Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios

Aparece ordinariamente de Iunesaviernfsobjeto de impartir e impulsar la capacitacion formal para el trabajo en el Esta

reformas publicadas el dia 25 de noviembre del 2011 y publicadas en el mismo m

Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027, establece |
para mejorar la efectividad de las acciones y actuar del gobierno, con principios de h

rticulo

de

ional
n
dode
n el

, con
Jio.

s bases
radez,

transparencia y austeridad; en su Eje 2. Bienestar, plantea que el acceso a la educacion

deber abarcar a todos los sectores sociales; en el Eje 3. Prosperidad econémica,

eveé que

Michoacan entrara en una etapa de crecimiento econémico, desarrollo y prosperidad nfediante

el saneamiento de las finanzas publicas, la disciplina fiscal, la creacion de infraest
estrategias para la creacion de empleos y su formalizacion, como via para mej
condiciones laborales y sociales; y en el Eje transversal: Gobierno Digital, Honesto
y Transparente, sefiala que la meta es la transformacion de Michoacéan y de la

https://periodicooficial.segob.michoacan.gob.npdblica para generar mas y mejores oportunidades de bienestar para toda la pobl

cual lograremos con instituciones sélidas y transparentes; con servidores publicos h
eficaces y eficientes, que desempefien su labor con ética y responsabilidad.

]

H

ctura;
rar las
Eficaz
jestion
cion, lo
nestos,

erno

Que el dia 17 de diciembre del 2019, se publicé en el Periédico Oficial del Go

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Manual de Organizacl]n del
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Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacany asume las responsabilidades que la Constitucion Federal le
con el objetivo de establecer un documento normativo deatribuye en materia de educacién publica y que es necesario
orientacion y apoyo a los servidores publicos del Instituto detransformar nuestro sistema educativo para hacerlo mas
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacéan, para eparticipativo, eficiente y de mejor calidad.
cumplimiento cabal de sus objetivos, funciones y tareas asignadas.

De igual manera, el Plan Estatal de Desarrollo 1992-1998, destaco
Que con fecha 26 de septiembre de 2024 le fue autorizada atn el Capitulo VI, como uno de sus objetivos especificos, de aquel
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacantiempo, el de impulsar la capacitacion formal para el trabajo en el
la nueva estructura organica, donde se suprime el Plantel Sahuayéstado.
y se crea el Plantel Moreliai(Ms del Pedregal).

Bajo este contexto, se creo el Instituto de Capacitacion para el
Que la estructura organica autorizada del Instituto de Capacitacioifrabajo del Estado de Michoacan, medidmaieerdo publicado en
para el Trabajo del Estado de Michoacéan, fue publicada en ekl Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de fecha 25 de mayo de 1992, con el
Michoacan de Ocamp@omo CLXXXVIII, décima cuarta seccion,  objeto de impartir e impulsar la capacitacion formal para el trabajo
namero 78, el 11 de agosto del 2025. en el Estado.

Que el presente Manual de Organizacion establece en lo$osteriormente, el 29 de febrero de 1996, se publica en el Periédico
antecedentes del Instituto de Capacitacion para el Trabajo deDficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Estado de Michoacéan, la estructura organica autorizada,Ocampo, eAcuerdoAdministrativo que reforma élcuerdo que
organigrama y funciones de las unidades administrativas que lared el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
integran. Michoacan, con la finalidad de que éste afronte los retos de
crecimiento, ejerciendo sus atribuciones y asumiendo sus
Que el objetivo del presente Manual de Organizacion es establecaesponsabilidades, comprometiéndose en hacer mas participativos,
un documento normativo de orientacion y apoyo a las personagficientes y de mejor calidad los servicios sustantivos de
servidoras publicas del Instituto de Capacitacion para el Trabajecapacitacion para el trabajo en el Estado.
del Estado de Michoacan, para el cumplimiento cabal de sus
objetivos, funciones y tareas asignadas a cada una de las unidad€sn fecha 31 de diciembre de 2001, se publicé en el Periddico
responsables que lo integran; asi como de las actividades dirigidaSficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacén de
al publico en general. Ocampo, el Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Michoacan, mediante el cual se establecen
Que, en la Primera sesion ordinaria de la Junta Directiva del Institutgy delimitan las funciones de las unidades administrativas que la
de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan, efectuadategran.
el 26 de marzo de 2026, se autoriz6 realizar los tramites
correspondientes para la publicacion del presente instrumentd?osteriormente con fecha 22 de febrero de 2008, se publica el
normativo. AcuerdoAdministrativo Reformas @lcuerdo que Crea el Instituto
de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan, asi
Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien emitir el siguientecomo el Decreto que reforma diversas disposiciones del Reglamento
Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado
MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO de Michoacan, con la finalidad de adecuarlo a las modificaciones
DE CAPACIT ACION PARA EL TRABAJO realizadas a su estructura organica.
DEL ESTADO DE MICHOACAN
Asimismo, con fecha 13 de mayo de 2011, se public6 en el Periddico
|. ANTECEDENTES Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Ocampo, el Reglamento Interior y Manual de Organizacion del
Ante la necesidad de dar respuesta a las transformaciones y a lasstituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan.
condiciones cambiantes del pais en materia de educacion, asi como
a las indispensables para orientar hacia el logro de los objetivo&n el mes de mayo de 2011, se autoriz6 la estructura organica del
relevantes de los diversos grupos de la poblacién que la demandamstituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan,
se establece el Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994. la cual contempla la creacion de tres Planteles en el Estado que se
ubicaran en los municipios de Mugica, Patzcuaro y Morelia, en la
En el marco de dicho Plan, se expidi6 el Programa para laTenencia de Santa Maria, donde se consideraron las modificaciones
Modernizacion Educativa 1989-1994, el cual establece entre susintes mencionadas, publicadas en el Periédico Oficial del Gobierno
acciones principales que el incremento adicional de la demanda s€onstitucional del Estado de Michoacan con fecha 25 de noviembre
atenderd con nuevos servicios educativos descentralizados deel 2011.
capacitacion formal para el trabajo, que propicien una participacion
mas efectiva de los Gobiernos Estatales y favorezcan una mejoPosteriormente, con fecha 16 de octubre de 2017, son autorizadas
vinculacion con el sector productivo. por el Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Ocampo, las modificaciones a la estructura organica del Instituto
Dicho Programa precisa que la modernizacion educativa defina efle Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan, las
método y el sentido con los cuales el Gobierno ejerce las facultadesuales contemplan la creacion del Departamento de Evaluacion,
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Departamento de Planes y Programas, Departamento Juridic@.
Laboral y el Plantel SahuayAsi mismo, se hizo una revision y
actualizacion de las funciones de cada una de las Direcciones y
Departamentos del Instituto.

II. OBJETIVO 8.

Impartir e impulsar la capacitacion formal para el trabajo, asi como
las artes y oficios en el Estado, a fin de propiciar una mejor calidad

y su vinculacion con el aparato productivo y las necesidades de
desarrollo regional; promover el desarrollo de nuevos perfiles
académicos que correspondan a las necesidades del mercado laboral,
asi mismo formar y actualizar a los instructores que se haran carg®.
de capacitar a los estudiantes del Instituto.

Ill. ATRIBUCIONES
1.0
De conformidad con lo dispuesto eAsrliculo Tercero defcuerdo
que Crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado dé.1
Michoacan, le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

1. Impartir capacitacion en las areas industriales, de artes y oficios,
y de servicios, a través de sus planteles, ya sea en la modalidad
presencial, semipresencial y/o a distancia;
1.2
2. Formular los planes y programas de estudio que imparta, asi
como las modalidades educativas que garanticen la
estructuracion de aprendizajes, que sean acordes con los
requerimientos de la industria, las artes y oficios, asi como los
servicios, a fin de presentarlos a la consideracién de la Junta
Directiva; 1.3

3. Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo para el
aprendizaje, tales como materiales audiovisuales, servicio
de biblioteca, practicas de laboratorio, practicas de taller,
sesiones de grupo, conferencias, mesas redondas, practicas
educativas en las empresas industriales o de servicios y l04.4
deméas que se deriven de los métodos de ensefianza
aprendizaje; 15

4. Observar las disposiciones académicas correspondientes a la
capacitacion formal para el trabajo que imparte la Secretaria de
Educacion Puablica, por conducto de sus unidades
administrativas competentes;

5. Acreditary certificar el saber demostrado, independientemente
de la forma en que se haya adquirido, conforme a la normatival.6
aplicable, emitida por la Secretaria de Educacion Publica, a
través de sus unidades administrativas competentes;

6. Celebrar convenios, contratos y acuerdos con los sectores
productivos de bienes y servicios: publico, social y privado,
asi como oftras instituciones nacionales e internacionales de
capacitacion formal para el trabajo, conforme a lo dispuesto
por la normatividad vigente aplicable;

Crear un 6rgano de vinculacion entre los planteles dependientes
del Instituto con el sector productivo de bienes y servicios,
con la participacion de los representantes de los sectores
involucrados;
Coadyuvar con las dependencias competentes, en la promocion
de programas de fomento al empleo, acciones y proyectos
productivos, por medio de las actividades coordinadas de
vinculacion con el entorno, que permitan a los capacitandos
egresados un desarrollo econémico y mejoramiento de calidad
devida; y
Las demas que sean afines a su naturaleza.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Direccion de Planeacion y Evaluacion

1.1.1 Departamento de Planeacion.

1.1.2 Departamento de Evaluacion.

Direccién Técnico-Académica

1.2.1 Departamento de DesarroAcadémico.

1.2.2 Departamento de Planes y Programas.

Direccion de Vinculacion con el Entorno

1.3.1 Departamento déinculacion.

1.3.2 Departamento de Proyectos.

Departamento Juridico Laboral

Direccion deAdministracion

1.5.1 Departamento de Recursos Humanos.

1.5.2 Departamento de Recursos Materiales.

1.5.3 Departamento de Recursos Financieros.

Direcciones de Planteles

1.6.1 Jefaturas de Capacitacion de Plantel.

1.6.2 Jefaturas d¥inculacion de Plantel.

1.6.3 Jefaturas de Oficina de Plantel.

1.6.4 Jefaturas de Oficina decciones Moviles.
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Acciones moviles:Al conjunto de recursos humanos y
materiales que se trasladan a diferentes lugares o espacios pa?a
atender, de manera flexible, los requerimientos de formacion
para el trabajo en determinadas especialidades ocupacionales;

Acuerdo: Al Acuerdo que Crea el Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Michoacan; 3.
CAE: Alos Cursos de Capacitaci@oelerada Especifica;

Capacitandos:A los estudiantes del Instituto de Capacitacion 4.
para el Trabajo del Estado de Michoacan;

CONOCER: Al Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacién de Competencias Laborales;

5.
Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Instituto o ICATMI: Al Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Michoacan;

6.
Junta: A la Junta Directiva del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Michoacan;

PAT: Al Programa\nual deTrabajo de los Planteles;
Personas servidoras publicasA las personas integrantes

directivas, docentes, administrativas, técnicas y operativass.
del Instituto;

. Persona titular de la Direccion GeneralA la persona que

ejerce el cargo de titular de la Direccion General del Instituto; 9.
Planteles A los Planteles del Instituto;
POA: Al Programa OperativAnual del Instituto; 10.

Reglamenta Al Reglamento Interior del Instituto;

ROCO: A los exdmenes de Reconocimiento Oficial de la
Competencia Ocupacional; y 11.
UnidadesAdministrativas: A las unidades administrativas

del Instituto, establecidas en el apartado IV del presente
Manual.

VII. FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

12.

A las personas titulares de las unidades administrativas, les
corresponden las funciones generales siguientes:

1.

Conducir sus actividades y desempefar sus funciones13.
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de
cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a lo§4.

objetivos, programas, politicas y lineamientos que determine
la Junta y la persona titular de la Direccion General, con estricto
apego a las disposiciones normativas aplicables y a las lineas
jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la unidad administrativa

a la que estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su
cargo;

Planear, programar, organizary controlar las actividades de la
unidad administrativa a su cargo, e informar a la persona titular
de la unidad administrativa, sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
les sean requeridos por la persona titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos;

Elaborar y presentar el proyecto del POA, asi como el de
analisis programatico presupuestario correspondiente, y
someterlo a la aprobacion del superior jerarquico inmediato,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Proponer las actividades que integraran parte del POA y del
PAT correspondientes a la unidad administrativa a gjocar

Reportar, en la materia de su competencia, el avance de las
actividades en el POA y supervisar el cumplimiento de las
actividades programadas d&lTP

Generar informacion estadistica en la materia de su competencia,
de manera permanente en los medios electrénicos que
garanticen su acceso y confiabilidad;

Integrar la Matriz de Indicadores para Resultados de la unidad
administrativa a su cargo, en coordinaciéon con las demas
unidades administrativas responsables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean sefialados por la persona titular de la
unidad administrativa a la que estén adscritos, en términos de
las disposiciones normativas aplicables;

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa y someterlo a la persona
titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
para su revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Promovery aplicar de manera correcta, las medidas necesarias
a fin de garantizar la atencion a los alumnos y al publico de
manera eficaz, oportuna y amable, en los ambitos de su
competencia y conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Participar conjuntamente con las demas unidades administrativas,
cuando las actividades asi lo requieran, para el mejor cumplimiento
de estas, asi como de los objetivos del Instituto;

Supervisar que el personal a su cargo desempefie las comisiones
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15. Atender los asuntos y comisiones que les encomiende 1a8.

16.

17. Actualizar de forma trimestral, la informacion correspondiente 10.

a su cargo, dentro del Sistema de Entrega-Recepcion del Estado

18.

gue le sean conferidas, conforme a las disposiciones normativas

aplicables e informe oportunamente del resultado de las mismas;

persona titular de la unidad administrativa, e informarle del
seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

Elaborar la guia de supervision del area y supervisar en |a9.
materia de su competencia a los Planteles, de manera conjunta

con las demas unidades administrativas de la Direcciéon General;

de Michoacan; y

Las demas que le sefialen el titular de la unidad administrativa,

a la que estén adscritos y otras disposiciones normativasl1.

aplicables.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

12.

1.0. DE LA DIRECCION GENERAL

A la persona titular de la Direccién General, le corresponde el13.
ejercicio de las facultades que expresamente le confieren, el articulo

Décimo Cuarto délcuerdo y 6° del Reglamento, respectivamente,
y demas disposiciones normativas aplicables.

1.1. DE LADIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

14.

Ala persona titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, le
corresponden las funciones siguientes:

1.

15.

Integrar, en coordinacién con las unidades administrativas
correspondientes, las actividades que forman parte del POA
del Instituto;

Planear el desarrollo de la capacitacion para el trabajo en el
Estado, a efecto de regularizar el crecimiento de la matriculay

racionalizacién de los servicios educativos que presta ell7.

Instituto;

18.

Proponer los mecanismos que permitan coordinar y controlar
los procesos de planeacion, presupuestacion, organizacion,
evaluacion e informatica de la Direccion General y de los
Planteles;

Asesorar a las personas titulares de las Direcciones de los
Planteles en la formulacion deAP

Coordinar la elaboracion de proyecciones en planeacién
estratégica para el desarrollo del Instituto;

Participar con las unidades administrativas correspondientes,

16.

19.

20.

establecidas en los diferentes programas, por parte de las
instancias correspondientes;

Instrumentar y evaluar en los Planteles la aplicacion de los
sistemas, procedimientos y demas instrumentos técnicos y
administrativos que regulen su funcionamiento;

Promover la actualizacion y difusion del POA,&TR demas
instrumentos autorizados para la operacién de la Direccion
General y de los Planteles;

Disefiar, implementar y coordinar la actualizaciéon de los
sistemas de informacién de la Direccion General y de los
Planteles, en cuanto a la informacion contenida y la
administracion de los servicios de base de datos;

Vigilar el cumplimiento de politicas e instrucciones
gubernamentales en el ambito de tecnologias de informacion y
comunicacion;

Difundir en los Planteles la metodologia e instrumentos para
la elaboracion de la estadistica basica de los mismos;

Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de
medida, programadas por las unidades administrativas, a efecto
de elaborar el analisis programatico presupuestario del

Instituto, en coordinacion con la DirecciénAiministracion

del Instituto;

Integrar, interpretar y evaluar los resultados de la capacitacion
para el trabajo, dentro del PQAdel FAT;

Integrar, sistematizar, digitalizar y mantener actualizado el
archivo documental del Instituto;

Coadyuvar con la Direccion Técnico-Académica en la
actualizacion de las especialidades y cursos que se imparten,
de acuerdo con la normatividad establecida para ello;

Verificar y evaluar la aplicacion del PQAdel RAT;

Integrar la Matriz de Indicadores para Resultados del Instituto,
en coordinacién con las demas unidades administrativas de la
Direccion General;

Presentar el informe trimestral y anual, integrado en
coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, para validacién de la persona titular de la
Direccion General y posteriormente presentarlo a la Junta;

Ys

Las demas que le sefalen la persona titular de la Direccién
General y otras disposiciones normativas aplicables.

en los estudios de factibilidad para la reubicacion, ampliaciéon,1.1.1 DELDEPARTAMENT O DE PLANEACION

consolidacion y baja de Planteles, asi como para las
especialidades y cursos que se imparten en los mismos;

A la persona titular del Departamento de Planeacion, le

corresponden las funciones siguientes:

Verificar que la construccion y equipamiento de los Planteles,

se ajusten a los requerimientos de las especialidades y cursds Formular el POAy el RAT, en coordinacion con las unidades

gue se imparten, cumpliendo con las especificaciones técnicas

administrativas del Instituto;
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10.

11.

12.

13.

Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion y/o
conversiones de Planteles\gciones Mdviles segln sea el
caso, asi como las reubicaciones de los mismos;

4,
Integrar y proponer a la DirecciénAléministracion el cuadro
de necesidades de construccion y equipamiento de los Planteles;

Realizar las gestiones y resultados, correspondientes ante
distintas instancias para el fortalecimiento de la infraestructura®6.
del Instituto;

Verificar que la construccion y el equipamiento de los Planteles,7.
sean pertinentes a las especialidades y cursos, en coordinacion
con las unidades administrativas correspondientes;

8.
Elaborar en coordinacién con la Direcciérpdieninistracion,
la Estructura Programatica Presupuestal Ymdlisis
Programatico Presupuestario del Instituto; 9.

Coordinar las actividades con las diferentes unidades
administrativas del Instituto para la integracion ddl;P

10.

Registrar y dar seguimiento al desarrollo del POA en el sistema
electronico, establecido por parte del Gobierno del Estado de
Michoacan;

Integrar y resguardar el archivo documental del Instituto;

Brindar la asesoria y orientacion requerida por los Planteles en
materia de planeacion;

11.

liquidacion de especialidades de los Planteles; asi como tramitar
su alta y baja correspondiente;

Integrar y analizar la Estadistica basica de Instituto;

Elaborar los indicadores basicos de gestion del Instituto en
coordinacién con las demas unidades administrativas;

Realizar el informe del resultado de los indicadores basicos de
gestion establecidos en la Matriz del Instituto;

Elaborar los informes trimestrales y anual de las actividades
realizadas en la Direccion de Planeacion y Evaluacion;

Coordinar la supervision de los Planteles de manera conjunta
con las unidades administrativas del Instituto;

Registrar el cumplimiento y avance de las metas establecidas
para la Direccién de Planeacion y Evaluacion en el sistema
correspondiente;

Dar seguimiento al registro de las actividades relacionadas
con la Direccién de Planeacion y Evaluacion, en el avance
mensual de los Planteles en la plataforma electrénica
institucional; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Planeacién y Evaluacién y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION TECNICO-ACADEMICA

Realizar de forma coordinada con el Departamento de

Evaluacion, el POA de la Direccién de Planeacién y Evaluacion, A la persona titular de la Direccion Técnica-Académica, le

asi como las actividades que integranAdl, P

Coordinar actividades de manera conjunta con las unidaded.
administrativas del Instituto y Planteles, para integrar la
informacion del Instituto, establecida dentro del Sistema
Electronico de Entrega Recepcion del Estado de Michoacan.

Ys

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Planeacién y Evaluacion y otras disposiciones normativas3.
aplicables.

1.1.2 DELDEPARTAMENT O DE EVALUACION

4.

A la persona titular del Departamento de Evaluacion, le
corresponden las funciones siguientes:

16.

1.

3.

Unid
Analizar y procesar periédicamente la informacion que se5.
genere a través de los diferentes sistemas de informacion de la
Direccion General y de los Planteles;

6.
Integrar los informes trimestrales y anual de las actividades
del Instituto, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes y someterlo a consideracion de la persona
titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion, a fin de
presentarlo a la Junta; 7.

Validar los estudios de factibilidad para el movimiento o

corresponden las funciones siguientes:

Coordinar el control escolar de inscripciones y acreditacion de
Capacitandos a los cursos que se imparten en los Planteles;

Supervisar que la realizacion de cursos de capacitacion que se
imparten en los Planteles en sus diferentes modalidades,
cumpla con las expectativas del capacitando;

Conducir las acciones necesarias para el proceso de induccion
y capacitacion de las personas titulares de las Jefaturas de
Capacitacion de los Planteles;

Reclutar y seleccionar instructores de capacitacion, en
coordinacién con la Direccién delministracion, asi como
diagnosticar necesidades de actualizacion técnica y pedagogica;

Actualizar y controlar el uso de la bibliografia contenida en la
Direccién Técnico-Académica;

Supervisar la elaboracion e implantacion de manuales de
practicas para los cursos de capacitacion, de material de apoyo
para los talleres de los Planteles y otros recursos que mejoren
el proceso de la capacitacion;

Autorizar y supervisar la programacion de cursos de
capacitacion a impartir, de acuerdo a la calendarizacion
establecida;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Supervisar la evaluacion al desempefio de los instructores de
capacitacion, para que presten sus servicios adecuadamente
en los Planteles;

5.
Autorizar la implantaciéon de los programas para cursos de
extension y de Capacitacidwelerada Especifica (CAE), a
solicitud de los diferentes sectores;

6.
Planear, desarrollar e implementar en coordinaciéon con la
Direccion de Planeacion y Evaluacion la capacitacion para el
trabajo en el Estado, a efecto de regularizar el crecimiento de la
matricula y la calidad de los servicios educativos que presta elr.
Instituto;

Supervisar y evaluar el alcance técnico de las metas trazadas
en los proyectos de atencién a la demanda y de docenciag.
previstos en el POA;

Tramitar ante las autoridades competentes, la certificacion y
acreditacion de la capacitacion impartida en los cursos regulares).
de extension y de capacitacion acelerada especifica que ofertan
los Planteles;

10.
Coordinar las acciones para la capacitacion y/o actualizacion
de las personas servidoras publicas del Instituto; 11.

Coordinar los trabajos de la Entidad de Certificaciéon y
Evaluacion de Competencias, acreditada por el CONOCER; 12.

Coordinar las acciones para la capacitacion solicitada por parte
de distintas dependencias, instituciones o empresas;

13.
Coordinar las acciones encaminadas a la evaluacion de
candidatos para obtener el ROCO a través de las jefaturas de
Capacitacion de Plantel y de Oficinasfdeiones Moviles; 14.

Presentar el informe trimestral y anual a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion; y 15.
Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion

General y otras disposiciones normativas aplicables. 16.

1.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

ACADEMICO

A la persona titular del Departamento de Desarfa&mémico, le
corresponden las funciones siguientes:

1.

1.2

Investigar y promover en los Planteles, nuevas formas del.
ensefianza, que permitan ser mas eficientes en los procesos de
capacitacion;

2.
Supervisar la integracion de las carpetas técnicas, generadas
como consecuencia de los cursos de capacitacion;

Asesorar a quienes lo soliciten por escrito, en el proceso de
elaboracion de los manuales de diferentes modalidades .
especialidades;

Instruir al personal operativo para el desarrollo de las diferentes
funciones de los centros de evaluacion, para dar cumplimientod.

de los procesos de evaluacion y certificacion en Normas
Técnicas de Competencia Laboral;

Asesorar a los Planteles en el manejo del proceso de
documentacion para la acreditacion y certificacion de los
Capacitandos;

Realizar los procesos de evaluacién de los instructores y dar
cumplimiento a la certificacion'en Normas Técnicas de
Competencia Laboral,

Realizar la aplicacion y ajuste de horas de capacitacion,
conforme a la normativa emitida por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo;

Coordinar la capacitacion y actualizacion para los trabajadores
de las diferentes dependencias, Instituciones y Empresas con
las que se establezcan los convenios respectivos;

Coordinar las reuniones estatalesAd@demia, asi como
registrar y publicar manuales de la misma;

Integrar el Program@anual de Capacitacion para instructores;

Desarrollar y aplicar cursos de capacitacion y actualizacion
para los trabajadores del Instituto;

Supervisar y autorizar el contenido de los paquetes de
materiales de apoyo para las diferentes especialidades que
oferta el Instituto;

Verificar el cumplimiento de las Estadias de instructores en el
Sector Productivo;

Coordinar el proceso de seleccién de instructores de acuerdo a
las convocatorias emitidas;

Concentrar informacién estadistica que sirva para alimentar
los indicadores para resultados del Instituto; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion
Técnico-Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

.2 DELDEPARTAMENT O DE PLANESY PROGRAMAS

A la persona titular del Departamento de Planes y Programas, le
corresponden las funciones siguientes:

Revisary autorizar la programacion de la oferta de capacitacion
de los Planteles;

Desarrollar, en conjunto con las personas titulares de las
Direcciones de Planteles, los planes y programas de
capacitacion, en funcién de la vocacion productiva regional y
la demanda que tenga el Instituto;

Revisar, validar y asignar la clave correspondiente a los
programas del CAE y de Extension, segin la normatividad
aplicable y registrarlos ante las instancias correspondientes;

Revisar y validar la planificacion de los cursos que fueron
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.3 DE LA DIRECCION DE VINCULACION CON EL

autorizados a las Jefaturas de Capacitacion de Plantel y de
Oficina deAccion Movil acorde a la oferta educativa vigente
que marca la Direccion General de Centros de Formacion para
el Trabajo;

5.
Verificar la aplicacion y cumplimiento de los planes y
programas de estudio que ofrece el Instituto;

6.
Integrar y analizar la informacién de movimientos en la
Estadistic&\cadémica basica que envian los Planteles;

7.
Concentrar informacién estadistica que sirva para alimentar
los indicadores para resultados del Instituto;

Revisar y registrar los controles que envian los Planteles,
relativos a las inscripciones de Capacitandos;

8.
Generar un informe de las inscripciones que reportan los
Planteles y enviarlo a las autoridades correspondientes, asi
como integrarlo en los informes para la Junta;

Coordinar las actividades de registro, archivo y control de los
cursos de capacitacion que imparte el Instituto;

9.
Coordinar la organizacion y resguardo del archivo de tramite
de control escolar en los Planteles;

Coordinar la implementacion del sistema computarizado de
control escolar en los Planteles; 10.
Revisar y dar seguimiento a la informacién de inscripcion y
acreditacion de los Capacitandos;

Apoyar a los Planteles en la obtencion de los documentosli.
oficiales de acreditacion ante las autoridades competentes;

Supervisar la emision y entrega de los documentos oficiales de
acreditacion de los cursos impartidos por los Planteles; y

12.
Las demas que le sefalen la persona titular de la Direccién
Técnico-Académica y otras disposiciones normativas
aplicables.

13.

ENTORNO

A la persona titular de la Direcciondmculacion con el Entorno,

14.

le corresponden las funciones siguientes:

1.

Difundir la normativa establecida para el desarrollo de las
actividadesde vinculacion con el sector productivo del Instituto; 15.

Proponer y coordinar las actividades de comunicacion social
entre el Instituto y los sectores publico, social y privado;

16.
Mantener la difusion permanente de los servicios de
capacitacion que oferta el Instituto, asi como los eventos,
actividades, obras y acciones;

17.
Proponer la vinculacion de los Planteles entre si y con los
sectores social, gubernamental y privado, a efecto de fomentar

y promover los servicios de capacitacion que presta el Instituto,
através de convenios que sean benéficos para quienes en ellos
intervienen;

Fomentar la formacion de patronatos consultivos de vinculacion
en los Planteles, a efecto de apoyar a la operacion del Instituto;

Asesorar a los Planteles en el desarrollo de las actividades que
se realicen en materia de vinculacion con el entorno;

Orientar a los Planteles en la realizacion de las actividades
adicionales a la capacitacion y adiestramiento, como son la
permanencia de profesores y Capacitandos huéspedes en la
industria productora de bienes y prestadora de servicios, para
sus practicas ocupacionales, entre otros;

Desarrollar y coordinar las actividades de seguimiento de
egresados, bolsa de trabajo, donaciones de equipos y otros
recursos alternativos, generacion de autoempleo y
microempresas, asi como todas aquellas que incidan en
beneficio de los Capacitandos y de proyeccion social del
Instituto;

Participar con los Planteles y los representantes de los sectores
publico, social y privado, en las reuniones de trabajo para la
revision de los perfiles ocupacionales que requiere el mercado
laboral;

Propiciar y fortalecer el intercambio de materiales didacticos,

cientificos y tecnoldgicos de los Planteles con otras

instituciones educativas, con diversas instancias publicas y
con los sectores productivos del Estado;

Promover y difundir entre los sectores social, gubernamental
y privado, los materiales e innovaciones tecnolégicas que se
desarrollen por los Planteles en los concursos de prototipos
didacticos que al efecto sean convocados por el Instituto;

Informar a la Direccion General respecto de las opiniones y
proyectos productivos que generen los sectores social,
gubernamental y privado, a fin de fortalecer los servicios que
presta el Instituto;

Organizar, coordinar, promover y difundir el intercambio
productivo, cultural y deportivo de los Planteles;

Promover formas alternativas de financiamiento para el
desarrollo de los proyectos productivos en las regiones de
influencia de los Planteles;

Efectuar el seguimiento de los procesos educativo-productivos
que se realicen en los Planteles, a fin de revisar el grado de su
avance;

Promover las acciones que permitan incorporar la investigacion
de prototipos didacticos para el apoyo a la docencia, asi como
para el proceso de auto equipamiento de los Planteles;

Proponer las actividades de extension institucional que sirvan
de apoyo para la solucién de los problemas productivos de los
sectores social, privado y gubernamental del Estado;
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18. Promover acciones que favorezcan al desarrollo de la creatividad ~ Consultivo deVinculacion del Instituto, asi como de los

19.

20.

21.

en la comunidad educativa de los Planteles;

Coordinar las actividades logisticas y protocolarias que 2.
organice el Instituto, para la difusién publica de sus actividades
sustantivas;

Presentar el informe trimestral y anual a la Direccion de 3.
Planeacion y Evaluacion; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion
General y otras disposiciones normativas aplicables. 4.

1.3.1 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION

A la persona titular del Departamento dimculacion, le
corresponden las funciones siguientes:

1.

10.

Proponer politicas internas de trabajo que coadyuven a mejorar
el desarrollo de las actividades de vinculacion entre el Instituto6.
y los sectores publico, social y privado;

Mantener una vinculacién estrecha con los sectores productivo,
social y gubernamental, asi como proponer la celebracion de7.
convenios, en el ambito de su competencia, que generen
beneficios al Instituto y coadyuven al cumplimiento del
objetivo del Instituto; 8.

Realizar las actividades que se establezcan para incrementar la
matricula de Capacitandos en los Planteles;

9.
Difundir las actividades que se realicen dentro del Instituto en
materia de capacitacion para el trabajo entre los sectores
publico, social y privado;

10.

Buscar los espacios en los eventos especiales convocados para
la difusion de la actividad sustantiva del Instituto;

11.

Desarrollar y proponer a la persona titular de la Direccion de
Vinculacion con el Entorno, un sistema integral de vinculacion;

patronatos consultivos de vinculacion de cada Plantel;

Analizar la viabilidad de los programas de trabajo de los
patronatos consultivos de vinculacién de cada Plantel, asi como
dar seguimiento y evaluar la aplicacion de los mismos;

Coordinar las actividades que se lleven a cabo entre los
Capacitandos e instructores del Instituto con las empresas del
sector productivo;

Elaborar estudios sobre el estatus de los Capacitandos egresados
del Instituto en relaciéon con su situacion laboral;

Presentar a La persona titular de la DireccioWideulacion

con el Entorno el programa de donaciones del Patronato del
Instituto, asi como realizar la promocién del mismo con los
sectores publico, social y privado;

Dar seguimiento al reporte mensual de vinculacion de los
Planteles, asi como verificar el cumplimiento de las metas
correspondientes;

Evaluar la operacion de la bolsa de trabajo de los Planteles, asi
como cuantificar su impacto social;

Realizar las acciones que se deriven de los programas
establecidos para el fomento del empleo en los Planteles, asi
como aquellos que propicien la constitucién de microempresas;

Coordinar las acciones que fomenten la formacion
emprendedora de los Capacitandos y con ello propiciar el
autoempleo;

Generar informacion estadistica como resultado del seguimiento
de egresados, que alimente los indicadores del Instifuto; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Vinculacién con el Entorno y otras disposiciones normativas
aplicables.

Coordinar las acciones necesarias para obtener donaciones’a4 DELDEPARTAMENT O JURIDICO LABORAL

favor del Instituto, ya sea econémicas o en especie;

A la persona titular del Departamento Juridico Laboral, le
Coordinar los trabajos que se deriven del acceso a la informaciorcorresponden las funciones siguientes:

y transparencia del Instituto;

1.
Mantener actualizada la imagen oficial del Instituto,
considerando los lineamientos establecidos para ello por las
autoridades competentes, asi como su difusion; y

Las demas que le sefalen la persona titular de la Direccion de
Vinculacién con el Entorno y otras disposiciones normativas
aplicables. 2.

1.3.2 DELDEPARTAMENT O DE PROYECTOS

A la persona titular del Departamento de Proyectos, le correspondeB.
las funciones siguientes:

1.

Coadyuvar en la integracion o renovacion del Patronato

Representar legalmente al Instituto, ante las autoridades
administrativas o judiciales en los juicios y procedimientos en
que el Instituto sea parte, previo mandato otorgado por la
persona titular de la Direccion General, presentando todo tipo
de acciones o recursos que se requiera conforme a la normativa
aplicable;

Asesorar a la persona titular de la Direccion General, asi como
a las unidades administrativas y los Planteles, en toda clase de
asuntos en la materia de su competencia;

Elaborar estudios y proyectos de disposiciones normativas
relativas a los asuntos competencia del Instituto, en
coordinacién con las unidades administrativas

correspondientes;
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Integrar, controlar y actualizar el acervo de las diversas17. Informar por escrito a la persona titular de la Direccién General

disposiciones normativas que rigen el funcionamiento del
Instituto, asi como propiciar su difusion entre las unidades
administrativas;

acerca del desarrollo de actividades especiales que se le asignen
en el ambito institucional; y

18. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion

Elaborar en coordinacién con la Direcciérpdininistracion,
los documentos de incidencias del personal que requieran de

General y otras disposiciones normativas aplicables.

conocimientos juridicos y laborales, como contratos de trabajo,1.5 DE LADIRECCION DE ADMINISTRACION

de prestacion de servicios profesionales, nombramientos, actas

administrativas, de constancias de hechos, avisos de sancionés la persona titular de la Direccion delministracion, le
como descuentos, suspension o rescision, oficios de comisiongcorresponden las funciones siguientes:

renuncias y otros afines;

1.

Atender y resolver todos los conflictos legales que se presenten
en el Instituto, en materia civil, laboral, administrativa,
mercantil, penal, agrario, amparo y en general cualquier otro
asunto en la materia;

Emitir opinion juridica en todo asunto que le solicite la

persona titular de la Direccion General del Instituto, para su2.

solucion legal, remitiendo un informe o dictamen por escrito
que contendra opinién técnica y posibles alternativas de
solucién;

Elaborar en coordinacion con la DirecciérMilgculacion con

el Entorno, los proyectos de convenio de coordinacion, 3.

participacion, cooperacién y colaboracion que celebre el

Instituto o los Planteles con otras Instituciones educativas,

sociales, gubernamentales, privadas o del ramo industrial y de
Servicios;

Participar en la elaboracion y revision de los diversos

documentos legales en los que el Instituto sea parte, a fin dd.

verificar la validez y procedencia de los instrumentos legales
referidos;

Efectuar el seguimiento de los asuntos juridicos en que tenga
parte el Instituto;

5.

Acudir a hacer supervisiones juridicas a los Planteles, para
prevenir eventuales acciones legales en contra del Instituto;

Realizar los tramites correspondientes para la regularizacion
de los predios del Instituto en coordinacién con la Direccion

de Planeacioén y Evaluacion; 6.

Suscribir documentos de tramite con el apoderamiento del
Instituto;

7.

Emitir y ejecutar oficios y demas documentos de materia juridica
que necesite el Instituto en los tramites de asuntos legales;

Emitir y ejecutar constancias en donde se cotejen y/o se

certifiquen internamente documentos originales que 8.

exclusivamente obren en poder del Instituto y que se ubiquen
en los archivos de las unidades administrativas y de los
Planteles;

Dar seguimiento en coordinacién con la Direccion de Planeacion9.

y Evaluacion, a los acuerdos tomados en las sesiones de la
Junta;

Establecer las medidas de acuerdo alas leyes y normas vigentes,
necesarias para la observacion de las politicas, lineamientos,
sistemas y procedimientos para la programacion,
presupuestacion y administracion de los recursos financieros,
humanos, materiales y de servicios de que dispone el Instituto,
previa autorizacion de la persona titular de la Direccion General;

Elaborar los estudios y analisis del ejercicio del presupuesto
con lafinalidad de integrar en coordinacién con la Direccion de
Planeacion y Evaluacion, el anteproyecto de presupuesto anual
del Instituto, a efecto de presentarlo a la persona titular de la
Direccion General para su analisis y aprobacion;

Elaborar y presentar con oportunidad a los directores de area
del Instituto y a la persona titular de la Direccion General para
su firma, los documentos de ejecucion presupuestaria y pago,
y realizar su posterior tramite ante la instancia que
corresponda, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Formular los informes y estados financieros, que reflejen en
forma clara y oportuna, la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto y presentarlos a la persona titular de la Direccion
General, mensualmente, para su validacion y posterior entrega
a las autoridades competentes;

Supervisar que el ejercicio, control y registro del presupuesto
autorizado por la Federacion y el Estado, se efectue con estricto
apegdo a las disposiciones normativas aplicables, informando
oportunamente a la persona titular de la Direccion General,
sobre cualquier irregularidad en la aplicacion del mismo;

Gestionar los recursos federales y estatales ante las
dependencias correspondientes atendiendo a las disposiciones
del ejercicio fiscal en operacion;

Elaborar el informe y justificacion financiera trimestral de las
metas no cumplidas, en los formatos de evaluacion fisico
financiera que establecen las autoridades competentes, en
coordinacioén con la Direccion de Planeacion y Evaluacion;

Verificar que se encuentren vigentes y en éptimas condiciones
de aseguramiento y proteccion, los contratos de seguros de las
personas servidoras publicas, Capacitandos y bienes
patrimoniales;

Asesorar e informar a las unidades administrativas del Instituto,
sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto, y
apoyarlas en todo lo referente a los trabajos de presupuestacion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

gue sean de su competencia, tanto en su elaboracién como €22. Coordinar las auditorias de manera conjunta con las demas

su ejercicio;

unidades administrativas de la Direccion General;

Coordinar las acciones tendientes a la integracion de 10s23. Presentar el informe trimestral y anual a la Direccién de

movimientos de altas, bajas, licencias e incidencias de las
personas servidoras publicas del Instituto, asi como realizar
los tramites oportunamente ante la instancia competente;

Presentar a la persona titular de la Direccion General el

Planeacion y Evaluacion; y

24.Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion

General y otras disposiciones normativas aplicables.

anteproyecto de presupuesto de servicios personales para su5.1 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS

autorizacién en el ejercicio correspondiente, asi como la

actualizacion del control analitico de plazas del Instituto, de A la persona titular del Departamento de Recursos Humanos, le

acuerdo a lo autorizado por la autoridad competente;

Analizar, aprobar, canalizar y supervisar las solicitudes del.
apoyo administrativo de las unidades administrativas en
materia de servicios generales, materiales y suministros que
requieran para el funcionamiento del Instituto, de acuerdo a lo
plasmado en sus programas de operacion anual;

2.
Conducir los procedimientos de control y actualizacion del
inventario de los bienes muebles de que dispone el Instituto,
asi como resguardar los soportes documentales
correspondientes;

Tramitar las adquisiciones de bienes, arrendamientos y la
contratacion de servicios que soliciten las demas unidades
administrativas, de conformidad con las disposiciones 3.
normativas aplicables a la disponibilidad presupuestal
aprobada y la programacion de actividades establecidas en el
POA;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion

y mantenimiento de los bienes muebles del Instituto, asi como
controlar los servicios de mantenimiento preventivo y 4.
correctivo de los mismos;

Coordinar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Proteccion Civil y Emergencia Escolar;

Difundir oportunamente entre las unidades administrativas, 5.
las disposiciones normativas que en materia de recursos

financieros, humanos, materiales y de servicios generales,

expidan las autoridades competentes en la materia;

Elaborar andlisis y estudios de los programas atribuidos al
Instituto a efecto de determinar prioridades, con la finalidad 6.
de dar uso 6ptimo a los recursos financieros, materiales, de
servicios y humanos provenientes de ingresos propios, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

7.
Organizar el control, pago y registro de las obligaciones fiscales
que al Instituto le correspondan, de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones normativas aplicables; 8.

Enviar a la instancia competente, las quejas o denuncias
presentadas al Instituto para el tramite correspondiente; 9.

Supervisar y coordinar el pago de sueldos de las personas
servidoras publicas del Instituto, para que se realice
puntualmente y en forma ordenada;

corresponden las funciones siguientes:

Ejecutar las actividades que le instruya la persona titular de la
Direccién deAdministracion, para cumplir con las
disposiciones normativas emitidas por las autoridades
competentes en materia de administracion de personal;

Presentar a la persona titular de la Direccidhdirinistracion

el anteproyecto de presupuesto de servicios personales,
desglosado por Unidades Responsables y por Unidades de
Capacitacion, para su autorizacién en el ejercicio
correspondiente, asi como la actualizacién del control analitico
de plazas del Instituto, de acuerdo a lo autorizado por la
autoridad competente;

Presentar oportunamente a la persona titular de la Direccién
de Administracién, para su autorizacion, la informacion y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias de las
personas servidoras publicas del Instituto, asi como el pago
de sus salarios, remuneraciones y prestacion de servicios
personales, en términos de la normativa aplicable;

Registrar y verificar la asistencia de las personas servidoras
publicas del Instituto y supervisar los registros y sistemas de
control de dicha asistencia, asi como proponer a la persona
titular de la Direccion dé&dministracion, las medidas que
procedan, en términos de la normativa aplicable;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que las personas servidoras publicas del Instituto
tienen derecho, previa autorizacion de la persona titular de la
Direccion deAdministracion y en términos de la normativa
aplicable;

Efectuar y registrar el pago de salarios y remuneraciones a las
personas servidoras publicas que laboran en el Instituto, en
términos de la normativa aplicable;

Realizar la integracion, actualizacion y custodia de expedientes
laborales de las personas servidoras publicas del Instituto;

Elaborar el manual de puestos requeridos en la Institucion, asi
como el perfil requerido de cada persona servidora publica;

Coordinar y realizar los cursos de induccion, presentacion del
personal de nuevo ingreso y comunicar las bajas de las personas
servidoras publicas del Instituto;

10. Participar en los comités y comisiones que se crean en materia
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11. Apoyar el desarrollo y supervisar las actividades de 11.

12.

13.

laboral y de capacitacion técnico-administrativo de las personas
servidoras publicas adscritas al Instituto, previa autorizacion
de la persona titular de la Direccion Administracion y
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

capacitacion, sociales, culturales y deportivas tendientes al
mejoramiento profesional, econdmico, cultural y fisico de las

personas servidoras publicas, promoviendo un clima laboral
arménico y equilibrado;

12.

Coordinary supervisar el programa de prestadores de servicio

social que apoyen en actividades sustantivas de las unidades

administrativas del Instituto; y

13.

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Administracion y otras disposiciones normativas aplicables.

14.

1.5.2 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES

A la persona titular del Departamento de Recursos Materiales, le

corresponden las funciones siguientes:

1.

Ejecutar y cumplir los lineamientos, normas y procedimientos

10.

Instituto;

Realizar las adquisiciones de activo fijo una vez autorizadas
en términos de la normatividad aplicable;

Elaborar y enviar los informes de las adquisiciones realizadas
de forma directa por el Instituto, asi como gestionar la
validacion de los contratos de prestaciones de servicios ante la
autoridad competente;

Integrar y proponer el programa de mantenimiento de la
Direccion General y de los Planteles y dar seguimiento a los
programas de mantenimiento de los mismos;

Coordinar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Proteccion Civil y Emergencia Escolar;

Participar en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes en la integracion y control del inventario de
activo fijo de los Planteles; y

15. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de

Administracion y otras disposiciones normativas aplicables.

que, sobre recursos materiales y servicios generales, dicte 14.5.3 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

autoridad en la materia;

FINANCIEROS

Disefar y operar un sistema de archivo de control de materiale#\ la persona titular del Departamento de Recursos Financieros, le
y consumibles, con la finalidad de mantener y conservar decorresponden las funciones siguientes:

manera ordenada y actualizado el almacén;

1.

Mantener y conservar actualizado, de manera permanente, el
inventario fisico y los resguardos de los bienes de activo fijo,
con la finalidad de reportar cualquier modificacion a la

Direccién de Patrimonio Estatal; 2.

Recibir, revisar, elaborar y dar atencion a las requisiciones de
materiales y consumibles, a fin de otorgar oportunamente la
reposicion de los articulos de consumo correspondientes a las

unidades administrativas del Instituto; 3.

Solicitar cotizaciones y realizar cuadro comparativo de bienes
materiales y servicios y de activo fijo, a fin de procurar las

mejores condiciones de compra, conforme a las disposicionegl.

normativas aplicables;

Atender con oportunidad la reposicion, alta y baja de los bienes
de activo fijo de las unidades administrativas de la Direccion
General, asi como realizar los tramites correspondientes ante

la Direccion de Patrimonio Estatal; 5.

Realizar el inventario fisico de bienes de activo fijo en las
unidades administrativas de la Direccion General y coordinar
el de los Planteles;

Tramitar los seguros de las personas servidoras publicas y dé.

los Capacitandos del Instituto, en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos;

Tramitar las polizas de seguro de los bienes muebles e

inmuebles, asi como el del parque vehicular asignado al7.

Operary supervisar el sistema que garantice el manejo y registro
de manera eficiente y transparente, los recursos financieros
federales y estatales asignados al Instituto;

Supervisar el adecuado manejo de los ingresos propios,
generados por el Instituto y los demas ingresos emanados de
los convenios celebrados con los sectores del entorno, conforme
a las disposiciones normativas aplicables;

Registrar, actualizar y revisar las operaciones financieras del
Instituto y presentar los informes financieros mensuales para
su autorizacion ante las autoridades correspondientes;

Verificar y validar que la documentacion comprobatoria,
generada por la operacién de la Direccion General y de las
unidades administrativas cumplan con las politicas, normas y
procedimientos establecidos vigentes, asi como los requisitos
contables, fiscales y legales que procedan;

Dar seguimiento al presupuesto autorizado e informar a la
persona titular de la Direccion dedministracion del
comportamiento del ejercicio del gasto para la toma de
decisiones y proceder a plantear las medidas correctivas, en su
caso;

Realizar las conciliaciones mensuales de ingresos propios por
inscripciones de Capacitandos, en coordinacién con las

unidades administrativas correspondientes, en el ambito de su
competencia, a fin de tener un adecuado control de los ingresos;

Coadyuvar con el Departamento de Recursos Materiales, en
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la conciliacién mensual de las adquisiciones y registros de los
activos fijos del Instituto;

Elaborar los informes de avance presupuestal en los formatos
establecidos por las autoridades competentes y enviarlos a la$3.
instancias correspondientes; y

Las demas que le sefalen la persona titular de la Direccion
de Administracion y otras disposiciones normativas 14.
aplicables.

1.6 DE LAS DIRECCIONES DE LOS PLANTELES

15.

A las personas titulares de las Direcciones de los Planteles, les
corresponden las funciones siguientes:

1.

10.

11.

Representar legalmente al Instituto en el ambito geografico enl6.
el Plantel que opera, y ante cualquier otra instancia, cuando la
situacion asi lo requiera, previa designacion de la persona titular
de la Direccién General;

17.
Conducir el funcionamiento del Plantel a su cargo, vigilando el
cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio, asi como
los objetivos y metas propuestos;

Procurar la difusién permanente de los servicios que oferta el
Plantel, en coordinacion con la persona titular de la Jefatura deL8.
Vinculaciéon de Plantel;

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades
académicas y administrativas del Plantel; 19.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emita la Junta y la
persona titular de la Direccion General, a fin de dar 20.
cumplimiento a lo establecido para su ambito de competencia;

Administrar permanentemente el aprovechamiento y buen uso
de las instalaciones, equipos, materiales, utensilios e
instrumentos destinados a fortalecer 'y mejorar la formacién21.
de los Capacitandos;

Aplicar los lineamientos y directrices establecidos respecto a

la acreditacion y certificacion de estudios, asi como en lo relativo22.
a los aspectos técnicos, administrativos y académicos, a fin de
operar correctamente;

Determinar y establecer las estrategias para el logro de lo23.
objetivos y metas dela capacitacion para y en el trabajo que
ofrece el Plantel;

24,
Integrar el anteproyecto, registrar y dar seguimiento a las
actividades delAT, en el sistema que la Direccién General ha
establecido para ello;

25.
Integrar y coadyuvar en la operacion del Patronato Consultivo
deVinculacion y formar parte del mismo;

General, la creacion, modificacion o cancelacion de cursos y/o
especialidades, conforme a las necesidades requeridas en su
zona de influencia;

Constituir y coadyuvar en la operacion de las Comisiones de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Proteccién Civil y Emergencia
Escolar;

Validar y certificar la documentacién que avale la capacitacion,
conforme a las normas'y lineamientos establecidos en la
materia;

Supervisar que el programa de capacitacion se aplique en
el Plantel de acuerdo a los planes y programas
autorizados;

Mantener comunicacion con las autoridades locales en las que
se encuentren las unidades moviles, a efecto de que funcionen
de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Proponer a La persona titular de la Direcciéon General y
coadyuvar en la celebracion de convenios de colaboracién con
el sector productivo de bienes y servicios, publico, social y
privado, que generen beneficios al Instituto, y vigilar su
cumplimiento;

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al
Plantel, a fin de elaborary enviar los reportes correspondientes
ala Direccion dAdministracion;

Promover programas de mantenimiento continuo del Plantel y
vigilar su cumplimiento;

Levantar las actuaciones que correspondan a las personas
servidoras publicas que incurran en faltas administrativas y
turnarlos a la instancia correspondiente para la aplicacion de
las sanciones a que hubiere lugar;

Coordinar el manejo y llenado de la informacion requerida, de
control escolar, con el fin de obtener una sola fuente de
informacion estadistica;

Coordinar, capturar y enviar las actas de capacidad instalada
por curso autorizado y en original a la Direccién de Planeacién
y Evaluacion, a través de la Plataforma Electronica;

Realizar un listado de las necesidades de equipamiento del
plantel a través de la Plataforma Electronica;

Actualizar de forma trimestral, la informacion correspondiente
al Plantel, dentro del Sistema de Entrega Recepcion del Estado
de Michoacan;y

Las demas que le sefalen la persona titular de la Direccién
General y otras disposiciones normativas aplicables.

Las Direcciones Plantel, seran auxiliados en el ejercicio de sus
Presentar el programa de actividades del Plantel y ponerlo dunciones en cada uno de ellas por las jefaturas de capacitacion,

consideracion del Patronato Consultivoditeculacion;

vinculacién, de oficina y de acciones méviles, en su caso, y demas

personal técnico, administrativo y docente que se requiera para
12. Proponer con base a un estudio de factibilidad a la Direccidnatender las necesidades del servicio.
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1.6.1 DE LAS JEFATURAS DE CAPACITACION DE
PLANTEL

16.
A las personas responsables de las Jefaturas de Capacitacion de

Plantel, les corresponden las funciones siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Recibir, integrar, controlar, custodiar y mantener actualizada10.

17.

Coordinar y supervisar la aplicacion del programa de
capacitacion, métodos y medios educativos y normas técnico-
pedagdgicas del Plantel, en los tiempos establecidos;

18.

Vigilar laimparticion de la capacitacion en el Plantel, con base
a los planes y programas autorizados;

19.

Proponer a la persona titular de la Direccién del Plantel las
técnicas y métodos adecuados para el desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje-practica-sensibilizacion de la
capacitacion;

Coordinar la elaboracién, contenido y supervisiéon de las 21.

carpetas técnicas a desarrollar por los instructores, asi como la
presupuestacion de cada curso de capacitacion a impartir por
el Plantel;

22.

Coordinar los cursos y programas de actualizacion de técnicas
de las especialidades que se imparten;

20.

la documentacion escolar;

Integrar la informacion estadistica relativa a la capacitacion
paray en el trabajo;

Apoyar a la Jefatura dénculacion de Plantel en la realizacion
de estudios orientados a la. creacion, modificacion o cancelacion
de especialidades y cursos;

Disefiar y seleccionar los ejercicios productivos a desarrollarse
en el proceso de capacitacion hacia los Capacitandos;

Proponer los proyectos de auto equipamiento y los de
mantenimiento a maquinaria y equipo, por desarrollar en el
Plantel;

Supervisar la prestacion de servicio de biblioteca en el Plantel;
Comunicar oportunamente a las personas servidoras publicas
desu area las disposiciones que dicte la superioridad, para su

conocimiento y cumplimiento; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion del
Plantel y otras disposiciones normativas aplicables.

1.6.2 DE LAS JEFATURAS DE VINCULACION DE PLANTEL

Integrar las academias de docentes por especialidad o por el
Plantel;

A las personas responsables de las Jefaturgindelacion de

Plantel, les corresponden las funciones siguientes:

Verificar la actualizacién que deben hacer los Instructores de
su avance programatico, los registros de asistencia y1.
evaluaciones académicas, para presentar con oportunidad los
informes respectivos;

2.
Coordinar la elaboracion de instrumentos de evaluacion del
aprendizaje demostrado, de la capacitacion impartida;

3.
Evaluar la calidad y logro de las actividades académicas a su
cargo, para procurar la eficiente participacion de los instructores
y el empleo 6ptimo de los recursos y apoyos;

4,
Coordinar y evaluar las practicas y visitas para los
Capacitandos, asi como la estancia de formacién y actualizacion
de instructores en las empresas del sector productivo de bienes.
y servicios;

Elaborar el informe de terminacion de actividades académicas.
y presentarlo a la persona titular de la Direccién del Plantel;

Enviar las requisiciones de los materiales necesarios, a la persori&
titular de la Direccion del Plantel, para el funcionamiento de
los talleres y laboratorios del Plantel;

Organizar y coordinar las actividades de seleccion e inscripcions.
de capacitandos en el Plantel;

Expedir credenciales y documentos comprobatorios de la9.
inscripcion, reinscripcion y situacion escolar de los
Capacitandos;

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion del
Plantel el programa de vinculacién con el entorno;

Promover la suscripcién de convenios de vinculacion entre el
Plantel y el sector productivo de bienes y servicios;

Elaborar y desarrollar los programas de promocion y difusién
de los servicios que ofrece el Plantel a los sectores del entorno,
en coordinacién con los instructores;

Integrar el catalogo de especialidades y servicios del Plantel,
asi como realizar su difusién a los sectores del entorno;

Coadyuvar en el intercambio de experiencias educativas de
capacitacion con otras instituciones;

Integrar y mantener actualizados los directorios de las empresas
e instituciones de la zona de influencia del Plantel;

Coordinar la realizacion de los estudios del mercado laboral en
el area de influencia del Plantel, asi como cuantificar y cualificar
la capacitacion requerida;

Proponer los perfiles ocupacionales que requieren los sectores
del entorno a las autoridades correspondientes;

Proponer las modificaciones a los planes y programas de
capacitacion, conforme a las exigencias de la region donde se
ubique el Plantel y de acuerdo a los perfiles ocupacionales;

Elaborar el Programa de Estancia de instructores en las
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

empresas, en coordinacion con la persona titular de la Jefatura.
de Capacitacion del Plantel;

Promover en las empresas la aceptacion de los instructores, a
fin de que realicen estancias para propiciar su actualizacion,
asi como dar el seguimiento correspondiente y evaluar los
resultados; 2.

Establecer los mecanismos de seguimiento de egresados del
Plantel, para conocer el grado de aceptacion que tienen en las
empresas y evaluar los resultados;

3.
Efectuar el seguimiento y evaluacion de los programas de
vinculacioén establecidos para el Plantel;

Organizar, integrar y operar la bolsa de trabajo del Plantel y4.
mantener relaciones con otras bolsas de trabajo, a efecto de
posibilitar a los egresados las alternativas para su incorporacion

al sector productivo de bienes y servicios;

Promover el intercambio de servicios con organismos publicos,
privados y sociales, vinculados con el objeto del Plantel; 5.

Participar en la organizacion y difusion de las exposiciones
que se realicen en el Plantel;

Coordinar larealizaciéon de las actividades sociales, culturalesg.
recreativas y deportivas del Plantel,

Participar en la organizacion y realizacion de simulacros de
desalojo y repliegues, con fines preventivos de desastres; 7.

Efectuar el informe periédico de actividades, asi como
elaborar el andlisis de conclusiones, y a su vez comunicarlo
oportunamente a la persona titular de la Direccién del
Plantel; 8.

Coordinar los trabajos y dar seguimiento a las reuniones con el
Patronato Consultivo déinculacion;

9.
Propiciar acciones que generen donaciones en beneficio del
Instituto, ante el Patronato Consultivo\deculacion y demas
organismos, vinculados con el Plantel;

Mantener actualizada la imagen institucional en el Plantel, 10.

conforme a las instrucciones de la Direccién General y
disposiciones normativas aplicables;

Realizar acciones que favorezcan el autoempleo de losll.

Capacitandos;

Difundir los programas de apoyo a emprendedores que
implemente el Instituto;,y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion del
Plantel y otras disposiciones normativas aplicables.

13.

1.6.3 DE LAS JEFATURAS DE OFICINA DE PLANTEL

14.

A las personas responsables de las Jefaturas de Oficina de Plantel,
les corresponden las funciones siguientes:

12.

Atender, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos por la Direccion de
Administracion, asi como de otras disposiciones normativas
aplicables en materia de administracién de recursos humanos,
materiales y financieros;

Informar a la persona titular de la Direccion del Plantel y a la
unidad administrativa correspondiente del Instituto, de la
aplicacion y estado que guardan los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al Plantel;

Realizar la integracion, actualizacion y custodia de expedientes
de las personas servidoras publicas del Plangaicjones
Mdviles de su region;

Vigilar y controlar las incidencias de las personas servidoras

publicas del Plantel para presentar oportunamente a la unidad
administrativa correspondiente, para proceder, de acuerdo a
lo establecido en las disposiciones normativas aplicables, y el

contrato colectivo de trabajo;

Remitir la nébmina de las personas servidoras publicas del Plantel
al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de
Administracion, una vez requisitada y en las fechas establecidas
por el Departamento de Recursos Humanos;

Reportar y tramitar oportunamente los movimientos de las
personas servidoras publicas y las afiliaciones de seguridad
social para su entrega a la instancia correspondiente;

Elaborar los contratos de personal administrativo para su
entrega al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
de Administracion y supervisar los contratos del personal
docente;

Coadyuvar en los procesos de seleccion y reclutamiento de las
personas servidoras publicas, asi como en su retribucion,
desarrollo y promocion;

Operar y revisar los procedimientos del manejo y registro de
los recursos financieros, Federales, Estatales y los ingresos
propios asignados y captados en el Plantel en el que se
encuentren adscritos;

Registrar los ingresos propios generados por los servicios del
Plantel, asi como los derivados de los convenios, celebrados
con los sectores del entorno;

Actualizar permanentemente los registros de las operaciones
financieras del Plantel y presentar los informes financieros
correspondientes;

Verificar que la documentacién comprobatoria que se genere
de las operaciones que realice el Plantel cumpla con los
requisitos fiscales y legales, respectivos;

Efectuar el seguimiento al presupuesto asignado al Plantel;
Realizar mensualmente las conciliaciones de ingresos propios

generados por el Plantel, con los registros de la Jefatura de
Capacitacion del Plantel;
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15. Supervisar las actividades de las personas servidoras publicas servicios que se requieran para la imparticion de la capacitacion,
gue se encuentren adscritos a las acciones moviles que dependen ante las autoridades correspondientes de la localidad en donde
del Plantel al que se encuentren adscritos; se encuentra la Unidad Movil; y

16. Informar a la persona titular de la Direccion del Plantel las 4. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion del
requisiciones de materiales solicitadas para el funcionamiento  Plantel y otras disposiciones normativas aplicables.
de los talleres y laboratorios del Plantel;
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
17. Coordinar la organizacion de las comisiones de orden, limpieza,
seguridad e higiene, y supervisar su desempefio; Primera. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente al de
su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional
18. Realizar en coordinacién con las unidades administrativasdel Estado de Michoacan de Ocampo.
correspondientes el levantamiento fisico del inventario de activo
fijo del Plantel; y Segunda Se abroga el Manual de Organizacioén del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Michoacan, publicado
19. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de¢n el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
Plantel y otras disposiciones normativas aplicables. de Michoacan de Ocampo, de fecha 17 de diciembre de 2019,
Tomo CLXXIV, Sexta Seccién, nimero 4, asi como la estructura
1.6.4 DE LAS JEFATURAS DE OFICINA DE ACCIONES organica autorizada del Instituto publicada en el Periédico Oficial

MOVILES del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Ocampo,Tomo CLXXXVIII, décima cuarta seccién, numero

A las personas responsables de las Jefatufecimes Moviles, 78, el 11 de agosto del 2025, y se dejan sin efecto, las demas

les corresponden las funciones siguientes: disposiciones de caracter administrativo, en lo que se apongan al

presente Manual.
1. Supervisary controlar la capacitacion en la localidad donde se

encuentre la Unidad Movil y entregar los reportes que solicite Morelia, Michoacan de Ocampo, a 16 de julio de 2026.
la persona titular de la Direccion del Plantel en la que se
encuentren asignados; ATENTAMENTE
2. Coadyuvar en el proceso de comunicacion entre las autoridades MARCO ANTONIO FLORES DE LA TORRE
de la localidad en donde se encuentre la Unidad Movil y la DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
Direccién de Plantel, asi como con la Direccion General; CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DEL ESTADO DE MICHOACAN
3. Realizar la gestion de recursos materiales, financieros y de (Firmado)
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