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Elaborar cuadros estadisticos de Ios cursos, para conocer el comportamiento matricular de los alumnos y contar con indices de
egresados.

Definire I de juicio en la toma v d
informacién que permita atianaos aomaives para el o dosamot do o8 rogramas diigdos a 103 ahumnos o nétucores do
insttuto,

Crear la bolsa de trabajo para faciltar Ia integracion de los egresados al campo laboral

Organizar eventos de orientacion vocacional y ferias para recabar informacion de candidatos potenciales para nuevo ingreso.
Partcipar en eventos tematicos y mesas de trabajo activamente, cuando asi sea necesario, para mantener una participacion y
presencia activa del Insttuto en distintos foros donde concurran y convoguen otras instituciones publicas y privadas.

Proporcionar informacién sobre los requisitos para el proceso practicas de los alumnos y estancias de los instructores  http://www.icateq.edu.m/
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 105 alumnos e instructores del Instituto,

Desarola programas de ifsiony promocion igidos l proceso de captacion de alumnos

Establecer canales con pubcas y pradas para a oblncien do

Tecureos due permian ol complmiants o s pancs y progtamas academicos y admiisvaies cotabled

Froponr a cbleoracién o convonios con insthueienoe aus realcen fnciones anos a ettt para stablecor rocesos do

intercambio académico dentro v fuera del pais.

A | Organizacion_ICATEQ pdf

Elaborar, programar y jectar o Programa Anualdo Gontol  Audfora aue esablec f Secrtari dela Conralora
Coordinar la implantacién internos q a prop

yala simplificacion administrativa.

LUevar el seguimiento de 135 obsenvaciones defeninadas en as audioras reaizadas porla Secrstri de 1a Contalori, Enidad
Superior de Fiscalizacion del Estado, Organo Intemo de Control y. en relacion con | del
Instituto, poraquese resuelvan en tiempo y forma,

las quejas y o

1a ejeoucion de funcionts,

Brindar asesoriay asistencia ténic a porsonal acminitato para ofcumplimieno de sus unciones

Elaborar, en los periodos las autoridades, los tvidad htty teq.ed:

Llevar a cabo las determinar o d asenidores.

pblicos del Insttuto, en el sl de sus funciones.

Vigilar y evaluar la  normas, trumentos de control y evaluacion asi como los

recursos y las metas establecidas en o Programa Operativo Anual et

Proponer, programar y jecuar a5 audioias yrevilonos adionales ue serequerana i deverifcar ol cumplinieto d s

disposiciones Juridicas-financieras-administrat

Parcipar on 108 acos do antroga. recepcion aamwwanva de serdoros pbicos,asf coma do acios y bienes dol sty

Intervenir en los procesos de adjudicacién en materi Tos Ley o

Enajenaciones, Aendamientos y Contratacion de Sanicios o oo o uartrany

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

capacitacion y desarrollo de habilidades, las politicas alos que deb

imparten en el Plantel y Acciones Moviles.

Elaborar y entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo corespondiente, para llevar el registro de.

asistencia y calificaciones de los alumnos durante el proceso de capacitacion,

Ejecutar el proceso de admision, inscripcion y reinscripciones de los alumnos a los cursos de capacitacion que ofrece el Insttuto, asi

como esiablocr los mecanismos  procedimientos para e it de camos. desercidn, bajas tempoales y defnies defos

alum

Clvara sabo nstancias y certficad didos a los alumnos y rendir la informacion estadistica y la

relacionada con o procest ds capaciacion yceriiacién,

Convocar, integrary darseguimiento aas acadnias do planta,para proponer as mejoras yacluahzaclonss a los planes y

contenido de los cursos de capacitacion y las h los

Evaluar el desempefio de alumnos e instructores e informar et g0 apiellos reultados obrendos. para 3 toma do

decisiones.

Coordinar. conjuniamento con o drea de inculacien, as précias aborals  isias d los alumnos  as empresas y domés

au.vmsues complemeniarias ala capaciaia

Proj e incutacin, organizacién, desarrollo, aplicacién, seguimiento y evaluacién de

pmpueshs oo capaciacion sspacifca, para smoresas y organizacionce sottanios, 28! come 105 delarinadas por 4 areoan de
plantel

de calidad

Ios ciudadanos, con motivo del incumplimiento de los servidores publicos en

Organizacion ICATEQ pdf
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Rems(rarv imantener actualzads o baso o daos e s ingresos esulades d a5 evalaciones acadénicas y gresos de lumnos,
para llevar el control de las altas y bajas en el Plan

Conformar, resguardar y mantener actualizado el expemenle delos alumns inscrlos en e lanel comespondiete para contar con
loscatos personaes, médicos y soporte de alumnos.

Verificar ol material bivlograf do al Plantel, para programar la esiurasino recuperacion en su caso
del mismo.

Verificar las idades de material bibliografico
Di

. para tramitar su ad te el drea
talizar el acervo documental bibliografico, para formar archivos electronicos que facilte la consulta de los documentos.
Organizar, clasificar, depurar, codificar y resguardar el acervo bibliografico, para tener el control de los libros que ingresan y faciltar su
biisqueda
Supenvisar el conrl de sistencia de 08 nsiructore e fomar as incidencias delmismo a éea que e competa para 3 apicacien
i clol it
Integrar y laborar el calendario de adquisiciones del Insituto, para contar con Ios bienes y seniios solictados por as dreas en s
tiempos requeridos.
Administrar los bienes materiales, tangibles e intangibles de las 4reas y planteles del Instituto.
Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades de concurso (lcitacion, invtacién y
adjudicacion directa) a realizar, a fin de cumplir con el iempo estipulado en la normatividad aplicable vigente, para determinar la
mejor propuesta en costo y calidad de los bienes.
Expedir en coordinacion con las dependencias que correspondan, las bases de lcitacion a las que deben sujstarse los concursos
parala ensu su publicacién.
Elaborar invitaciones a los proveedores para la participacion en los concursos, para garantizar la obtencion de propuestas de calidad
de acuerdo a la experiencia del proveedor.
Revisar y determinar las propuestas técnicas presentadas por los liitantes, obteniendo el dictamen econémico para emitir
resoluciones fundadas y motivadas asi como determinar la propuesta viable para emiti el fallo, adjudicar el contrato sujeto de.
concurso y evitar cualquier infraccion a la normatividad aplicable vigente.
Elaborar convenios de prérroga, de ampliacion
licitacion publica.
Realizar el calculo para la penalizacion y elaborar el oficio correspondiente, en caso de mora por parte de algin proveedor.
Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las clausulas de los contratos, para obtener los beneficios de los intereses contraidos
con los proveedores.
Elaborar y mantener actualizado el padrsn de proveedores intemo, para contar con datos reales y confiables en la adquisicién de
bienes y contratacién de senicios qu requera ol nsiulo
rdenes e servicio y requisiciones de materiales de consumo, papeleria y articulos de impieza, equipo y suministros, asi

com sauellon mateneles netesarios para s cparacon del st
Llevar a cabo el levantamiento intemo y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto, con el propdsito de
llevar el control de los mismos y contar con Ia informacion real y confiable de las condiciones que guarden.
Analizar, comparar y verificar costos de materiales y equipo que se requiera, con la finalidad de contar con precios paramétricos, que
faciten 2 proyeccidn d lo recursos para s adguisicion.

alizar de factibilidad de las sol tad:
necesarios para el desarrollo de las funciones encomendzdas
Gestionar el proveedor, ante I
sttt

de los pr restringida y

http:// teq.ed
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porlas areas del Instituto, para la adquisicion de los bienes

para retribuir los servicios proporcionados al

lizar nronaner 1a asianacién v realizar 1a vanta_destniceidn o desachn da activos fin

Diseriar el matetal aréfc para promover 125 aclividades insitucionales en 105 iferentes medios de comunicacién.

Seleccionar y proporcionar el material fotografico de las actividades del Instituto para su insercion en los distintos medios de
comunicacion locales y nacionales.

Cubrir las actividades del Director General, en reuniones y giras de trabajo por medio e 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 de imagen institucional, promocion, informacion, difusion y publicidad del Instituto.

Elborary mantanar sz of Monsl e Imgen nticonsldel et e coma i bese da daios acrs ol e de

medios de comunicacior

Acmiistary aimontar os bancos de imégenes, e siisis Infomathas c boletines da pronan ol st

Realizar los tramites obtene de Social del Poder Ejecutivo, relativa al
quehacer del Instituto.

Elaborar notas y boletines informativos de las actividades del Inst

Integrar aculizar y conroar ol acor lografico y audiowieusl de 1 aciidades pars presenr a histora del Instiuo,

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

Atendar a Ins marins masiuns da infamariAn v amanizar 1as niedac de nransa del (1 Nirartar Ganeral

http:// teq.ed /1 | Organizacion ICATEQ pdf

Promover y dirigir a actualizacién de los contenidos, planes y programas e 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 I tablecidas, I t 6n d a de acredit 6n de
los conocimientos, habilidades, destrezas, apmudes y acinsten
Revisar, validar y codificar las propuestas tematicas de Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica, previa a su presentacion al
solicitante.
Revisar, validar y codficar los evaluacion
Ocupacional, que realicen los Planteles del Instituto.
Verificar que los Planteles e instituciones particulares incorporadas al Instituto, se ajusten a la normatividad para la expedicién, uso y
resguardo de la documentacion oficial en la certficacion de habilidades y competencias de los egresados.
Comprobar que a nformacion elacionada con l inscripcion.aias y bajas 6o los alurinos en cada uno do los cursos que se
imparten en los al Instituto, cumplan con la nomatividad aplicable.
Mantener actualizad a informacién estadistica de fa matriuls, para contar con los inices de inscrpcion, desercion y acreditacion, a
fin de establecer las mejoras para cumplir con los objetivos institucionales.
Expodirlos documentos quo crtiauen a acredacien do ursos de capacacion, asf como dela ovluacion do compotencia

laboral y el e la competencia ocupacional.

los procesos de la Competencia
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Reglamento Intero del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Querstaro

1. Dirigir, ejecutar y evaluarlas politicas, lineamientos y programas en materia de administracion de personal, recursos materiales.
fnancero  senciosgenerles 2 carg del Insiut,de cuerdo 1 rarmatiidd splcabl:

Il Integrar el il de egresos nsttuto y contrlar su sjercicio presupuesta I
Detersinar s mocanamos do convo ds ingresos pagos que

V. Establecer nomas, procedimientos y controles inemos que coadyuven a la non o ot rolnton programadis. a |
protoccion y ol efcas manefo o 1o recursos asignados y 8 Incremento de 12 ecinidad do las undades admimislaias de acuerdo
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;

VI Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal adscrito al Instituto;

VIL Tramitar en términos de la normatividad aplicable el pago de I nomina del personal del Istituto;

Vill Atender en el 4mbito de su compatencia las disposiciones contenidas on la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y
los Convenios laboral

es
: , , ity teq.ed

IX. Formular, implementar y dar seguimionto a los procedimientos, para la adquisicion operacidn y control de los bienes del Intitto; Interno_del_ICATE pof

X, Tramitar en normatidad apicable la bienes y senicios necesarios para el funcionamiento del

Inttuo,asf como suministaros mismos:

Instituto, de acuerdo a la normatividad correspondiente;
i ‘Analizar y jorarquizar las necesmaaes 4o manes masbies o mmusbies de ettt para hacer las propuestas correspondientes en
funci6n de Ia disponibilidad pres

Xl Formelaros ostados trancieroe "endila cuerta piblica del Instituto en términos e la nomatividad aplicable;

XIV. Controlar y evaluar la contabilidad y tesoreria del Instituto;

XV. Instrumentar procesos de mejora regulatoria y simplificacion administrativa interos, de acuerdo a la Ley de la materia y en
coardnacioncona Gomisin de Mejoa Regulloa delEstado de Quertaro, que pemian esaryacualzarpemarertamenie oz
métodos y procedimientos de trabajo del Instituto y mejorar los tramites a su carge

RVI-Las demas oLl 56 cotablescan on e Reglamenta  domés normatided apiiable.

Difundir con of ) adsciito al ovies, | regulen el p pacitacion; as politcas,
lineamientos y a 1a revision y planes y de estudio, asf como
verficar su cumplimiento

Vear lcumplniact e 0 polcesy Insamaris s crezcion, dasaol,opacaccn, gty aliacion e
Programa de Capacitacion en la Accion Movi, de acuerdo a las indicaciones el Director do Plant

Detectar las necesidades de capacitacion del sector pr o I aclzacon e 1o planes y contrices
Ios cursos ofertados, asegurando asi la calidad y pertinencia de los mismos:

Elaborary entregar los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para levar el registro de
asistencia y calificaciones de los alumnos durante el proceso de capacitacion.

Ejecutar el proceso de admision, inscripcion Tos alumnos a d Instituto, asi

como esiablocrlos mecanismos  procedimientos para e it de camos. desercidn, bajas temporales y defniies defos hty teq.ed Organizacion_ICATEQ pdf
alum

Hevara cabo . constancias y certiicad didos a los alumnos y rendir la informacion estadistica y la

relacionada con el proceso de capacitacion y certiicacion.
Evaluar el desemperio de alumnos e instructores e informar al director del plantel los resultados obtenidos, para la toma de
decisiones.

Coordinar las practicas laborales y visitas de os alumnos as actividad ala capacitacion
Ejecutar la elaboracion, organizacion, desarrollo, apnmmn seguimiento y ) evuncon de ropuosas de capatacion sape
empresas y organizaciones solicitantes.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de los ingresos, resuitados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,
para llevar el control de las altas y bajas en la Accion Movi.

1. Planear, programar, y evaluar i idad cada una de las dreas y planteles, para cumplir
con'a mision, 10 cbjts, o5 proyectos, programas y molas dol |nsmm,
1L Elaborar el Plan Institucional y 4 I del Instituto, la

demanda a atender en cada ciclo de capacitacién, asi como oo p cor\o mediano y largo plazo;
1l Presentar los reportes trimestrales de avance pmgmmam ala Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo, una vez
aprobados por el Director General y la Junta Directi

ealizar verificar el de I te , politicas, lineamientos, objetivos y metas establecidos en

los planes operativos de cada una de \as areas del Instituto;
V. Elaborar estudios y proyectos de desarrollo las actividades directivas, yoperativas que se D1t teq.ed! Interno del ICATEQ.pdf
realizan en cada una de las areas y. D\Emeles del Instituto;
VI Establecer y ejecutar [os acuerdos, poliicas, programas y proyeclos autorizados por a Junta Directva que permitan ofertar
senvicios al sector productivo;
Vil Coordinar y supenvisar la elaboracién y presentar al Dircor General los anteproyectos de reglamentos y manuales
administrativos que se requieran para el adecuado funcionamiento del Instituto, asi como promover su implementacion;
Vil Elaborary proponer al Director General, el calendario anual al que se sujetarén las actidades el Instiuto, y

IX. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables, este Reglamento y el Director General.
Promover y dirigir la actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacion, asi como las nomas técnico-pedagogicas
de la formacion que se mparta en los planteles el Intiuto  los centros particulares que hayan obtenido su incorporacion.
Dirgiry promover el desarrllo de los programas de superacion académica de os instructores del Instiuto con base a los
requerimientos instiucionales.
Verificar la aplicacion de las normas técnico-pedagagicas que deben observarse en el desarrollo del proceso de capacitacion y en la
evaluacion de competencias, de los cursos.
Establecer las estrategias para el incremento, y control del la
capaciacion que se imparte.

Ispv.;vacabaq\a evaluacion gL al dessmperm é o de los instructc del Instituto para detectar b teg.ed Orgonizacion ICATEQ pdf
necesidades d
Registrar y mantener actualizado el padron de instructores del Insﬂmtc, ppara contar con informacién real y confiable.
Esltscrion s insalrionFrs o i do i o conimntc, b, iz s
actitudes y brindar asesoria en la aplicacion de ra la obtencion del conla ﬁnalldad de
foralecor y Taciltar o proceso & ncremento del nimero de cerifcaciones.
Difundir la informacién sobre los mecanismos de admision, inscripcion, reinscripcion, titulacion, seguro escolar, entre otros, con el
propssito de que Ios interesados cumplan con los requisitos solcitados para cada proceso.
Formular y mantener actualizado el Plan Institucional y Estratégico de Desarrollo, para establecer las estrategias o directrices que
reguien a operacién y orenten sus funciones i logro de los objetivos establecidos.
Integrar y formular el proyecto del Programa Operativo Anual del Instituto, asi como verificar el avance programatico financiero de las
dierentes éreas, para levar o control sobre el cumpiimiento e as metas establecidas en el mismo.
Llevar a cabo la elaboracién del Programa Operativo Anual y Plan Institucional y Estratégico de Desarrollo, asi como los Planes y
Programas de Capaciacion para el rabajo.
Elaborar los estudios de factibilidad para la ampliacion de la infraestructura que existe en el estado para imparticion de cursos de
capaciacion para o rabajo, asi como para la consiruceién de nuevos espacios.
Llevar a cabo la elaboracion de los reportes trimestrales del P a
Organo de Gobiemo.
Evaluar cuantitativa y el avance del Progr ‘da\ Instituto, para establecer lineas de accion.
Coordinar la actualizacion e del Tos M del nstituto,
Vigilar que el alemcla del gasto se ajuste a los egresos programados en el programa operativo anual.
Implantar los mecanismos de evaluacién intemos y extemos para la mejora continua de los procesos.
Elaborar los m!ovmes ds Resultados de la Gestion \nsﬁtumun; " ! " b teg.ed Orgonizacion ICATEQ pdf
Organizar y 1a ofertay demanda de I se imparten en el Instituto  elaborar nuevos

rogramas o ampliacion de horarios
Realizar estudios de comparacion referencial, nacionales  internacionales, sobre la competitividad del Insttuto, para Ia toma de
decisiones
Participar con la Direccin enla Programa Instituto,
n su fase de planeacion y programacion
Definir el sistema institucional de indicadores de acuerdo a las actualizaciones que permitan dar seguimiento al Plan de Desarrollo
Istuconal y a1 peracio del Insiuto, i como e Sistemado Gesién por reuados en cumplinieno del lan Esatalde

rollo

Pariciar on a1 mvesugacmn 'y promocion de todos, sistemas focados a la efi
para mefrar s calidad el seniciogue proporcions f sl
Coordinar la de controles y interos q  proporcionar servicios de calidad

Ja1a Simpiicacon adminioatia

Elaborar los estados financieros que reflejen Ia aplicacion de los recursos financieros del Insiituto.
Dindiry supenisar ente ol personal, o cumplimiento el Manual de Poiicas y Procedimientos de Contabiidad, s operaciones

contables realizadas. asi como del instructivo con las actividad 3

Integrar, ejercer y controlar el presupuesto asignado al Instituto, et s nommanvesd coaec

Generar, concentrar y custodiar la informacion comespondiente para la elaboracion de los estados financieros del instituto.

Proponer nuevos sistemas y métodos contables para agilizar la elaboracién de la informacion financiera de acuerdo a las

disposiciones fiscales y gubemamentales vigentes.

Analizar y revisar Ia informacion y programacion presupuestal y financiera del Instituto, para establecer procedimientos que se

utilzaran en la correcta y transparente aplicacién de los recursos autorizados a las diferentes areas.

Llevar a cabo ¥ reembolsos de los recursos del htty teq.ed: Organizacion ICATEQ pdf
contr con ulldonci posupusstal y Gonablo pare manioner actualiados o6 Momiontos o afecan 1 prosupuo

Registrar las operaciones y movimientos contables y financieros, asi como realizar las comprobaciones pertinentes pm Ia asignacién

¥ control del gasto.

Recibir, registrar y controlar los ingresos del materia.
Praporéionerinformacion anafica oparuna do los ngretos o en vt go manion oo Insttto, para la toma de decisiones en

Llevar a cabo la codificacion ara los diferente tos de ingresos del Instituto.
Uovar s cabo as conciree banearos o o s respectivas que generan ingresos, para corregir posibles errores aritméticos
y realizar el cobro correspondiente.

1. Dirgir, organizar y coordinar los planes, programas, sistemas y proyectos educativos aplicables al plantel que se trate;

11 Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del plantel, asi como los servicios de mantenimiento a las

instalaciones, maguinaria y equipo asignado;

i Dmmimar s proceso do nscrpcidn, einscrpeitn,acrecacidn y orficacien d a capasiacién ofertads:

. y . conorme a s nomas y reglamentosigeies:
Promoverlos idades

Vi Coordinar y verifiar el control y reg‘slm el ‘rocess gl do emmno " roves o it an de iormacin y dela evaluacién a

las diferentes areas del plantel, y

VIL. Vigilar el del Instituto, | idas en el p . manuales y

demés normatividad aplicable.

ht teg.ed Interno_del_ICATEQ.pdf
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Realizros e conspondintespara movimisntos de persona, incidercias, pagode femuneracionesy prstacén de senicios
del personal asignado al plantel y acciones moviles
Genear asconiriea dalos nshucires equerdos parafos cursos de Capaci lerada Especifica, p
rales y. Ocupacional.
Uy o comvoras etdancios y demés aspectos laborales del personal adscrito al Plantel e integrar los reportes para su
procesamiento ante el area competente de la Direccion General
capacitacion del personal adscrito al Plantel
Rsallzar o cobro delas cuotas do rocuperacen osablocdas paracada o do o5 soicios que brinde l plantal.su respoctv
sito los reportes para st
oty apego ala nomatidad aplicable en la materia y los neamionto sstiaston porla Oirocaon Genera
Organizar a logistica y propor insumos eventos del Plantel y Acciones
Moviles.
Llevar a cabo el fisico del bi bl dos al Plantel,
Realizar las de bienes donados al plantel, [ tos establecidos por la Direccion General para
su aceptacion y maneo de 103 bienes patimoniales del nsttto
Elaboaros roportos do altas y bjas dolosalumros asogurados para s rimits auo Dvocsdan
mprobar y controlar el caja, asi ¥y reposicion del
la normatividad aplicable para su i
Tramitar las requisiciones de materiales de consumo, papeleria y articulos de limpieza, equipo y suministros, asi como aquellos
materiales necesarios para a operacion del Plantel.
Operar el programa interno de Proteccién Civil, de acuerdo a las normas de la Unidad Estatal de Proteccion Civily los lineamientos.
emitidos por la Direccién General, para garantizar a integridad el personal, alumnos, bienes & ms«alacmnes asignadas al Plantel.
Planear y establecer en coordinacion con las diferentes areas el Plantel, el reventivo y
bienes musblesy do consenvacidndo s nsalacione fsicasdel Pantel y Acciones Movies para matonerss on condisones do

ht teg.ed Organizacion_ICATEQ pdf

Gonirlary suponisar o senciosdo ransporte, mansajria,infondenclay viglancia dol Instuto
Tramitar y supervisar 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 los resguardos de los vehiculos asignados al Plantel, asf como el consumo de combustible o lubricantes.

Emitiry actualizar los resguardos indviduales de los bi

1. Implementar, diseriar y dar mantenimiento a los sistemas de cmputo, tecnologias de la informacion
coadyuven en o adecuado funcionarmient delnstto

11 Proponer politicas y la
informacion y telecomunicaciones del Insmu(o

ill: Supervisar el cumplimiento de las politicas y normas relacionadas con el ambito de su competencia;

V. Proveer y administrar los servicios y las soluciones en materia de tecnologias de la informacién que den soporte a las funciones
operativas y de administracion del Insituto, para la sistematizacién de los procesos y senicios a su cargo;

V. Disefiar las politicas de seguridad de acceso fisico y 16gico, en cuanto al manejo de la informacion y las telecomunicaciones, asi
como coordinar los mecanismos de control de éstas

VI. Planear, gestionar y promover la capacitacion e los usuarios de los senvicios informaticos, sistemas y aplicaciones a cargo del
Instituto;

6l uso de los sistemas de computo, tecnologias de la

Vil con las unid: del Instituto, el manejo de Ia informacion y, en atencin a sus
necesidades yrequevmuemas, i elaboracion y aplicacion de los procesos para el extraccion, generacion  ht teq.ed: Interno_del ICATEQ.pdf
y transformacion de datos:

Vill. Proponer sy formaticos qt . para cubrir las idades d
todas las unidades y dreas administrativas del Insumm

IX. Evaluar el volumen de la informacion a procesar, dreas de almacenamiento de la misma, tiempos de respuesta requeridos,
intgridad d losdalos, f o que se dard  a nformacion procesada  su posible oncuencia co otas areas;

X. Vigilar el y dos en la instalacion de equipo.
informatico del Instituto;

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

Xil. Planificar y administrar las instalaciones de enlaces de comunicacion aldmbrico, inalambrico, por microondas, sateltal, enire
o

del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable, y
Lo domnn que le otorguen este ng\amsnm otras disposiciones legales aplicables y el Director General.

. st acualzar o implmanar o proceso aducaty formatsdo st de acuerd ol modslopedagagicd s como der
sistemas d ¥ control del acervo biblografico;

I Beabiscoryaig s apcasn d plcos para ol diserio modelo pedagégico,

con los objefivos y metas del Instiuto y a & idades del sector laboral d

1. Vigilar y evaluar los programas de senicios estudianties y desarrallo académico implementados para la formacien integral de los.

alumnos:

V. Elaborar, implementar y dar seguimiento al plan de capacitacion y los proyectos especiales de trabajo: certiicacion,

acreditaciones de instancias competentes, asi como la evaluacion, actualizacién y formacion del personal académico del Instituto;

V. Coordinar el disero y evaluacion de los perfies del personal los diforentes programas

educativos y por las instancias educati bt teq.cd Interno_del ICATEQ pdf

VI. Definirlos de la eficiencia de los laboratorios  talleres respecto con las necesidades docentes y

programas educativos;

Vil Establecer los procedimientos de verificacion de habilidades de los procesos de solcitados

para el ROCO;

VI Doy dor Ios incamienios 6n de las academias d aroa;

IX. Defini el P de Tutorias para favorecer las competencias en el desempeno de.

1nsacitidos scademicas chtvinaio o os aumron

X. Fomentar y apoyar el impulso de lineas de investigacion, innovacion y aplicacién del conocimiento, y

Xi. Las demés que le sefialen este Reglamento, otas disposiciones legales aplicables y el Director General

L Administar yrepresenarlegaimente  a endad pamesmal

il Formular lo 90 plazo, asi como los y presentar
pora su aprobacion al drgana d gablemo i plozos general no
bligacion.sinper el 6rg o proceders al desarrolo  integracion de tales

n Formiarios programas de organizacin;
el 6y

ptimo de los bienes muebles e inmuebles de la entidad paraestatal;
V- Tomat s modigns pertinentes a fin de qu as funciones. de a snidad so ralicon do manera ariculada, congreto y oficaz
V1. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de y
en la fabricacién, distribucion o prestacion del servicio;
V. Proponer al érgano de gobiemo el nombramiento y la remocion de los dos primeros niveles de servidores pablicos en todos
aquellos casos no previstos de otra manera en la ley, reglamento, decreto o acuerdo de creacion de la entidad, asi como la fjacion de
suetdos ydemds prestacionss corfome aes globales del ol htty teq.ed: lib/fle/d admon pub edo gro.odf
Presupuesto de Egreso:
VIl Racabar nformacian  elemenios estadisticos que reiejen el estado de fas funciones de a enidad paraesiata, para melorar a
gestion de la misma;
IX. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objelivos propuestos;
X Prosertarpercamente. l érgano d gobiemo, ofnfome deldesemperodo s acidades do I entdad,incuido o ejrico
de los ingresos, egresos y los estados financieros Enelinforme y e se cotejaran las.
metas propuestas y los porla 6 con los objetivos
0, Estabeceros mecanismos e ealuaien ue destaquen a efincia I efcaca con quese e desemperala enidadyprsentar
al érgano de gobiemo, por lo menos dos veces al afo, la talle
rgano, escuchando al comisario pablico;
XIl Ejecutar los acuerdos que dicte el organo de gobiemo;
XIl. Las demas facultades y obligaciones que le sefialen olras leyes

1. Implementar las estrategias, politicas y lineamientos 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 dreas a su cargo;

il Coordinar los procedimientos de captacion de los alumnos del Instituto;

- Elaborar o plan de inculaciony de proyectos especiales con 05 sectres producto, piado, pubiico y scil

V. Formular | los sectores productivos de bienes o senvicios,
pblico, privado y social;

V. Disefiar y mejorar el programa de emprendedores y de incubacion de empresas e integrar un programa permanente de visitas,
residencias, estancias, estadias y otras modalidades de vinculacién del Insituto, acordes a 0s objetivs institucionales;

V1. Proponer la celebracion de convenios de sector productivo

VIl Buscar la vinculacién con las instiluciones pares o afines para la consecucion de objetivos individuales o comunes;

VIl Integrar informacion refativa a la evolucién 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 institucional;

IX. Disefiar estrategias para promover y difundir los senvicios que ofrece el Insiituto a través de sus planteles:

X. Coordinar la impresion y difusién de materiales informativos del Instituto;

XI. Promover la vinculacion del Instituto y coordinar las actividades de visitas, practicas y estadias de alumnos en las empresas, asi
como senicio social y bolsa de trabajo;

XIl. Dirigir los programas de capacitacion, bolsa de

XIl. Proponer el esquema normativo institucional para orientar \as ‘acclones de vincuizcion realizades por el organismo;

XIV. Coordinar el seguimiento de egresados de los planteles,

XV, Lo Gemas aus estabiezca soe Regiamento, o Direcior Generaly domés normatiidad apicable

ht teg.ed Interno_del_ICATEQ.pdf

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, requerido por las areas y planteles del Isttuto.
Detectar necesidades de capacitacion del personal y tramitar ante las insts los cursos idos asi como
promoverlos ante los interesados, para la actualizacion y desarrallo del capital humano del Insttuto.

Implementar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo del Recurso Humano que emita la Comision Mixta de Capacitacién.

Difundir los liticas, aplicable al personal.

Proponer y dar seguimiento alos planss de formacin capacitacién del personal administrativo del Instiuto, para mejora as précticas
en el desempefio de sus funciones, asi como el desarrallo de sus habilidades y competencias que le brinden |a oportunidad de
crecimiento dentro del Instituto.

Tramitar las incidencias del personal e instructores ylas modificaciones a la plantila de plazas del instituto, ante el drea
correspondiente, para aplicacion en la némina del Insttuto.

Liser  cabo e eabocal i oot del paronl it & aciores en o diecefos medliduiesce conktectny o
tramite ante la dependencia correspondient

Regisirary manloner acluiizada s plantla del personal admiistralvo e nstuctores dl nsuto,para contar con datos reales y
confiables al realizar algun tramite.

ht teg.ed Organizacion_ICATEQ pdf
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Organizar, desarrollar, supenvisar y evaluar todas las actividades relacionadas con la promocion, difusion y venta de los cursos y.
senicios que se ofertan en el plantel y sus Acciones Méviles.

Integrar y mantener d e instituciones existente en la zona de influencia.
Realizar, en coordinacion con el drea académica, las actividades de induccion, seguimiento de egresados, incidencias y précticas
laborales.

Ejecutar, 4rea académica, aplicacion, seguimiento y evaluacion de las propuestas de

capacitacion acelerada especifica, para el sector productivo, piblico y social hty teg.ed Organizacion_ICATEQ pdf
Programar y efectuar las visitas guiadas al plantel, las visitas y practicas en las empresas.

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

de factibilidad que elabora el Plantel

Realizar y recreativos q formacion integral de los 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 la insercion de los egresados al campo laboral

0

Direccién

Evaluacior
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