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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero,
es un documento que contiene criterios administrativos que reglamentan las funciones y las areas
que lo integran, a efecto de coadyuvar en el proceso laboral que incrementa la eficacia y eficiencia

en la prestacion del servicio de capacitacion, atendiendo el interés de la sociedad.

El objetivo fundamental del presente Manual de Organizacion es establecer, definir e informar las
funciones a realizar por cada area, para delimitar las atribuciones y responsabilidades
correctamente y asi evitar duplicidad de funciones, propiciando un mejor aprovechamiento de los

recursos con que cuenta el Instituto.

Los conceptos y declaraciones del documento son de observancia obligada en el ambito espacial
y funcional del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero y podran ser
modificadas, previa indicacion de la Direccion General, de acuerdo a las necesidades del

Organismo.

Por tal razon, el Manual de Organizacion debera mantenerse vigente para el mejor
funcionamiento, por lo que su revision y actualizacién se realizara cada vez que se susciten
cambios en la estructura normativa y funcional del mismo.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Que para consolidar la prioridad en educacion vinculada a la Capacitacion para el Trabajo, el
Gobierno Federal a través de la Secretaria de Educacion Publica y El Gobierno del Estado de
Guerrero, con fecha 30 de septiembre del afio 2010, firmaron el Convenio de Coordinacién para la
creacion y apoyo financiero del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero,
teniendo como objetivo impartir e impulsar la Capacitacién para y en el trabajo en el Estado,
propiciando una mejor calidad de vida, a través de la generacion del autoempleo e insercion

laboral y mejoramiento del perfil ocupacional.

Que con fecha 29 de agosto del afio 2012, el Poder Legislativo, en desahogo de la sesién recibid
la iniciativa con proyecto de decreto, para la creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
del Estado de Guerrero, sometiéndose a votacion por la Presidencia de la mesa Directiva, siendo

aprobada por unanimidad de votos.

El 21 de septiembre de 2012, fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el
Decreto 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Guerrero, como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, con domicilio en la Ciudad de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero;
contando con cinco unidades de capacitacion, en las localidades de Tlapa de Comonfort,
Ometepec, Chilpancingo, Taxco de Alarcon y Olinala.
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En el afio 2014, se autorizaron las nuevas creaciones de las Unidades de Capacitacion en los
Municipios de Ayutla, Pungarabato, Teloloapan y Zihuatanejo y las Acciones Méviles en los
Municipios de Acapulco, Chilapa, Coyuca de Benitez, Iguala, San Marcos y Técpan.
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MISION

Somos una institucién que brinda servicios de formacion para y en el trabajo, mediante la

imparticion de cursos de capacitacion que permitan desarrollar conocimientos, habilidades y
destrezas de los capacitandos, contribuyendo a la mejora de su perfil ocupacional y su insercién
en al ambito laboral, atendiendo a su vez las necesidades que requieren los sectores publico,

social y privado.

VISION

Ser la institucién lider en la formacion para y en el trabajo en el Estado de Guerrero, mediante |a
oferta de servicios de capacitacion, cumpliendo con altos estandares de calidad.
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2. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Marco Juridico General aplicable a la Administracion Publica Estatal
httg:ngerrero.qob.mx!articuIos!marco-iurigi_co-qeneraI-aplicable-a—la-administracion-

publica-estatal/
Ver anexo 1

Marco Juridico especifico aplicable al Instituto de Capacitacién para el Trabajo del estado
de Guerrero

http://querrero.gob.mx/articulos/marco-juridico-especifico-del-instituto-de-capacitacion-

para-el-trabajo-del-estado-de-querrero/

Ver anexo 2
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3. ATRIBUCIONES

Decreto niimero 1264 por el que se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de

Guerrero, como Organismo Publico Descentralizado, establece que:

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del

Estado de Guerrero, tendra las atribuciones siguientes:

I. Impartir capacitacion para y en el trabajo en los sectores publico, social y privado, a través de

Unidades de Capacitacion, Acciones Moviles.

Il. Observar la normatividad en materia educativa correspondiente a la capacitacién formal para el
trabajo que imparte la Secretaria de Educacién Publica, conforme a lo dispuesto en la Ley General
de Educacién y la Ley de Educacion del Estado de Guerrero Num. 158 y demas disposiciones

juridicas aplicables;

lll. Representar legaimente al Instituto ante los Organismos Educativos Nacionales relacionados

con la capacitacion para el trabajo;

IV. Proponer e implementar politicas, programas y estrategias para elevar la calidad académica de
las Instituciones de Capacitacion para el Trabajo, en las que participa el Gobierno del Estado;
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V. Expedir la documentacion académica a quienes acrediten conocimientos parciales y terminales
de Capacitacion para el Trabajo, adquiridos en forma autodidacta o a través de la experiencia
laboral en diferentes modalidades, brindando el servicio en todas las regiones del Estado;
correspondiendo a la Secretaria de Educacion Publica, acreditar y certificar en coordinacion con
las autoridades educativas locales competentes, los conocimientos y aptitudes adquiridos a traves
del sistema educativo nacional para expedir en su caso los diplomas, constancias,

reconocimientos que procedan;

VI. Proponer y coadyuvar con las Autoridades Educativas Federal y Local, para otorgar, revocar o
negar el reconocimiento de validez oficial de estudios, a las instituciones particulares que ofrezcan

servicios de capacitacion para el trabajo en el Estado;

VII. Validar los planes y programas de estudios de los particulares que cuenten con el
reconocimiento de validez oficial de estudios en materia de capacitacién para el trabajo del
Estado;

VIII. Impulsar programas y proyectos de capacitacion de asistencia técnica, tecnologica
investigacion y de certificacion vinculados con los sectores publico, social y privado:

IX. Crear érganos de vinculacion entre los planteles dependientes del Instituto y los sectores
oferentes de bienes y servicios; y

’ ELABORO REVISO B Vo, Bo. AUTORIZO
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X. Vincularse con los sectores productivos de bienes y servicios, determinando las necesida

capacitacion para el trabajo y orientando las actividades para su atencion.
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4. ORGANIZACION

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero, es un Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, dependiente del Gobierno Federal,
a través de la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT), perteneciente
a la Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS) de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP) y del Gobierno del Estado de Guerrero a través de la Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior de la Secretaria de Educacion Guerrero (SEG).

Para la atencion de los asuntos de su competencia el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Guerrero, esta conformado por las siguientes unidades administrativas: una Direccion

General, cuatro Direcciones de Areas, seis Jefaturas de Departamento.

El Director General sera nombrado por el C. Gobernador Constitucional del Estado. Los Directores
de Areas y Jefes de Departamento seran designados por la Junta Directiva a propuesta del
Director General.

ELABORO REVISO N AUTORIZO
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4.1 NIVELES JERARQUICOS
* Direccion General
** Direcciones de Area
*** Jefaturas de Departamento
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1.0. Direccion General

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA

1.1. Direccidon de Planeacion

1.2. Direccion Técnico Académica

1.2.1. Departamento de Planes y Programas de Estudios

1.2.2. Departamento de Servicios Docentes

1.3. Direccidén de Vinculacion

1.4. Direccion Administrativa

1.4.1. Departamento de Personal, Recursos Materiales y Servicios

1.4.2. Departamento de Recursos Financieros
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4. 3 ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL
“%* Organograma del O.P.D. Instituto de Capacitacion
w para el Trabajo del Estado de Guerrero
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O.P.D. Instituto de Capacitacién para el Trabsjo del Estado de Guerrero
x Organograma modelo pare las Unidades de Capacitacién de Chilpancingo de los Bravo,

Alberto Vazquez Antinez

{} Ometepec, Tiapa de Comonfort, Olinald y Taxco de Alarcén
GUERRERO Direccitn General del Institut
GOBIERNOD DEL ESTADO de Capacitacion para el Trabajo
LIBRE Y SOBERANO del Estado de Guarrero
Direccion de la
Unidad de Capacitacion
Departamento de Capacilacién Departamento de Vinculacién

Oficina Administrativa
/-""
El Secretario d nzas y Administracién
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4. 4 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

/ Direccién General \

Representar al organismo ante

instancias externas y vigilar que
el funcionamiento del Instituto sea
el 6ptimo para el desarrollo de
acciones de capacitaciéon para Yy
en el trabajo en el estado.

L9 v

K Direccién de Planeacién\ Areccién Técnico Académitﬁ

Dirigir las actividades de |la Coordinar  y

supervisar el
institucion relacionadas con la desarrollo de los procesos
académicos y educativos de la

capacitacién para y en el trabajo.

planeacion y evaluacién del
Instituto.
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Direccién General

Direccién de Vinculacién\ / Direccidén Administratlva\

Coordinar la promocién y difusion Controlar el manejo de los
de los servicios, y la vinculacién recursos materiales, humanos y
institucional con los sectores financieros del Instituto.

publico, social y privado.
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Direccién Técnico Académico

~

_J

Departamento de Planes y
Programas de Estudio

Administrar  la de
programas de estudio y métodos
de capacitacién en las Unidades
de Capacitacion

Moviles.

aplicacion

y Acciones

]
Instituto de Capacitacion para el Trabajo
del Estado de Guerrero
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Docentes

Coordinar  los

actualizacion técnica

pedagégica,

procesos
contratacién de instructores, su

para prestar
eficiencia y calidad el servicio de
capacitacion para y en el trabajo.

ﬂhepartamento de Sewicios\
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Y
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/

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Erick Javier Garcia
mpa,

GRO

f ~

Secretario de Transparenci
Control Gubernamental

Lic. Lea Bustagmante Ordufio

R et kL

W W W R U G e




LA . Fecha de Emision:
“?_'E-__G'»"' =¥ Instituto de Capacitacion para el Trabajo Enero, 2017
@ del Estado de Guerrero
\?‘"‘ ¥ Pagina:
>
ICATEGRO Manual de Organizacion 19 de 65

Direccién Administrativa

—

Departamento de Personal, Recursh

Materiales y Servicios

Departamento de Recursos Financier}

Regular y coordinar las relaciones laborales
entre los trabajadores, vigilando la estricta
observancia en la aplicacion de Ia
normatividad, asi como también controlar los

bienes muebles e inmuebles de la Institucién

Desarrollar las actividades inherentes a la
administracion de los recursos financieros,

N

para su buen funcionamiento.

para su adecuada operacion vy
transparencia de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos
por las autoridades federales y
municipales.
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5. OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero tiene como objetivo impartir e
impulsar la capacitacién para y en el trabajo en el Estado, propiciando una mejor calidad y
vinculacién con el sector productivo, y con las necesidades del desarrollo estatal y nacional;
Promover el surgimiento de nuevos perfiles académicos vinculados a la capacitacion, que
correspondan a las necesidades del sector productivo en materia de trabajo y prestacion de
servicios; Implementar acciones de capacitacion en el trabajo de los sectores productivo,
gubernamental y social, asi como coordinar programas de capacitacion para el trabajo de
personas sin empleo y con discapacidad; Contribuir con el desarrollo de las micro, pequenas y
medianas empresas a través de la capacitacion, investigacion y servicios al sector productivo,
acorde a las necesidades y avances tecnolégicos que el sector productivo, gubernamental y social
requieran; Impulsar la conservacion de las tradiciones de las artesanias, la cultura y el arte

vinculados a la capacitacion en el trabajo y promover su desarrollo.
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6. ANALISIS DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) General.

Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: C. Gobernador del Estado.

Puestos Subordinados: Director de Planeaciéon, Director Técnico Académico, Director de

Vinculacion y Director Administrativo.

Objetivo del Puesto: Dirigir y controlar el desarrollo de la capacitacién para y en el trabajo que
imparte el Instituto, mediante la aplicacion de las medidas administrativas orientadas al
cumplimiento de los planes y programas que conduzcan a todas las areas a alcanzar

eficientemente los objetivos y metas establecidas.
Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado, ademas de la carrera
profesional/ Maestria.

Formacion Académica en: Educacion/ Ciencias Sociales/ Administracion/ Ingenieria.
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Especializacion en: Politica educativa/administracion publicaleconomia/desarrollo organizacional,

administracion de recursos humanos/financieros y contables/estadistica e informatica.

Experiencia Laboral: Cargos Administrativos de Centros Educativos, o en el medio académico y
laboral dentro de las areas afines a los médulos de capacitacion.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los ments de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Honestidad, dedicacion, habilidad, capacidad de dirigir,

capacidad de organizar, controlar, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra y competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.
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FUNCIONES

Direccion General

Representar legalmente al Instituto con todas las facultades conferidas por la legislacion sin
limitacién alguna, para el desahogo de los asuntos de caracter juridico, extrajudicial, laboral

0 administrativo;

Presentar en los periodos establecidos, a la H. Junta Directiva el informe de actividades, asi
como los ejercicios de los presupuestos de ingresos y egresos y los estado financieros

correspondientes para verificar la correcta operatividad del Instituto:

Presentar ante la H. Junta Directiva del Instituto los asuntos cuya instrumentacion
corresponde a su nivel de competencia para su resolucion:

Emitir normas, lineamientos y manuales administrativos para presentarlos ante la H. Junta

Directiva para en caso de ser aprobados ordenar su aplicacion a fin de regular el
funcionamiento del Instituto;

Vigilar la instruccién y ejecucion de los acuerdos de la H. Junta Directiva, con la finalidad de
cumplir lo establecido y autorizado por el Organo de Gobierno:

Delegar facultades de administracion y representacion en funcionarios publicos del Instituto

conforme a las leyes de la materia, para la resolucion de controversias, cuando asi lo
requieran las necesidades del Instituto:
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- Verificar la correcta aplicacion y operacion de los recursos y el patrimonio del Instituto, a
efectos de lograr una administracion apegada a la normatividad establecida y al

presupuesto autorizado para cada ejercicio;

- Autorizar y firmar los instrumentos juridicos referentes a la administracion de personal del

Instituto:

- Coordinar con las direcciones de area, las lineas de accién y estrategias, con la finalidad de

cumplir con los objetivos de la capacitacion para y en el trabajo en el Estado;

- Presentar a la Junta Directiva el Presupuesto Anual autorizado del Instituto con el objeto de
dar a conocer los recursos etiquetados de este Organismo para desarrollar el Programa

Operativo en el ejercicio correspondiente;

- Promover en coordinacion con las dependencias federales o estatales competentes, el
crecimiento de la infraestructura y equipamiento en las Unidades de Capacitacion para
satisfacer las necesidades y demandas de los servicios que ofrece el Instituto dentro de la
entidad.

- Coordinar la elaboracién de los informes periédicos, cuatrimestral o anuales de actividades

los ejercicios de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes para
verificar la correcta operatividad del Instituto ante la Junta Directiva:

- Presentar a la Junta Directiva los documentos Juridico-Administrativos del Instituto, asi

como las reformas, adiciones y/o modificaciones, para su validacion y en su caso
aprobacion;
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Celebrar convenios de coordinacién y colaboracion referent

trabajo con dependencias federales, estatales y municipales asi C

es a la capacitacion para y en el

omo con otras

instituciones publicas y privadas, a fin de atender las demandas y ampliar ofertas a los

sectores publico, social y privado.

Proporcionar a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado la

documentacién necesaria para el desempefio de sus actividades de auditoria y

fiscalizacion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Planeacion.

Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos subordinados: Secretaria Ejecutiva, Técnicos Especializados.

Objetivo del Puesto: Coordinar los procesos de planeacion y evaluacion institucional, mediante la
integracién del programa operativo y/o de planeacion anual; los anteproyectos de programas de
presupuesto, de ingresos propios y los de inversion para la construccion, equipamiento y
mantenimiento de la infraestructura fisica e instalaciones de las unidades de capacitacion para su

adecuado funcionamiento y operacion.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado.

Formacion Académica en: Administracion/ Economia/ Ingenieria/ Ciencias sociales.

Especializacion en: Administracion Publica/ Administracion de empresas/ Ingenieria Industrial/

Politica Educativa.

Experiencia Laboral: Administracion Publica.
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Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.
Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,

veracidad, dedicacion, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad

de dirigir, capacidad de organizar, capacidad de controlar, iniciativa, comparerismo, imparcialidad,

lealtad, facilidad para hablar, destreza, competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/ Convence.
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FUNCIONES

Director de Planeacion

- Coordinar la elaboracién de los informes de actividades y los estados financieros
presentados por el Director General ante la Junta Directiva del Instituto conforme al periodo

que corresponda;

- Coordinar a las areas del Instituto para la elaboracién del Programa Operativo Anual, Plan
de Desarrollo Institucional y Anteproyecto de Presupuesto, ademas de gestionar su

autorizacion ante las instancias correspondientes;

- Planear en conjunto con el area administrativa las necesidades de presupuesto y recursos
financieros que faciliten la operacién del Instituto mediante la elaboracion del anteproyecto
de Presupuesto de cada afo a fin de presentarlo a las instancias correspondientes.

- Coordinar los procesos de planeacion y programacion presupuestal de la Direccién
General, las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles:

- Impulsar el desarrollo de proyectos para la construccién, ampliacion, rehabilitacion y/o
equipamiento, asi como gestionar la creacion de nuevas Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles dependientes del Instituto, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas de las instancias correspondientes:

[ ELABORO REVISO s AUTORIZO
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Evaluar el desarrollo de la capacitacion para el trabajo de las Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles, de acuerdo con las disposiciones normativas establecidas por las
instancias federales y estatales correspondientes, asi como difundir la metodologia e

instrumentos de evaluacion;

Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones efectuadas en las Unidades de

Capacitacién y Acciones Méviles, como apoyo al Programa de Evaluacion Institucional;

Instrumentar y evaluar en las Unidades de Capacitacion y Acciones Moéviles la interpretacion
y aplicacion de la estructura organizacional, sistemas 'y procedimientos y demas

instrumentos técnicos y administrativos que regulen su funcionamiento;

Administrar el sistema informatico de control escolar que permita contar con una fuente de

informacion actualizada, asi como asegurar la vigencia del mismo.

Facilitar al personal responsable de administrar las capacitaciones las cuentas necesarias
para la operacion en el sistema informatico de control escolar.

Coordinar la integracion y el envio de los reportes del sistema de control escolar en forma
trimestral a fin de informar a la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo
asi como a las instancias competentes que asi lo soliciten;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Lic. Erick Javier Garcia
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DATOS GENERALES:
Titulo del puesto: Director (A) de Técnico Académico.
Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Planes y Programas de Estudios, Jefe del

Departamento de Servicios Docentes.

Objetivo del Puesto: Establecer y supervisar los procesos académicos de los servicios
educativos que ofrece el Instituto, mediante la actualizacién de los planes y programas de estudio
de las especialidades y/o cursos a impartir, con la finalidad de cubrir las necesidades en
capacitacién de cada Unidad y Accién Movil, asi como evaluar la operatividad promoviendo el
desarrollo docente para enriquecer el proceso ensefianza-aprendizaje y garantizar la calidad,
pertinencia y mejora continua del servicio.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado.
Formacion Académica en: Educacion/ Administracion.
Especializacién en: Politica Educativa/Administracion Publica.

Experiencia Laboral: Administracion Publica, Proceso de Ensefianza — Aprendizaje.
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Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades Especificas requeridas: Actividad emocional,
veracidad, dedicacién, madurez, paciencia, esfuerzo,
de organizar, capacidad de controlar, iniciativa, compaiierismo,

para hablar, destreza, competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Lider/ Negociacion compleja.

actitud  positiva,
discrecion, amabilidad, habilidad, capacidad
imparcialidad, lealtad, facilidad
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FUNCIONES
Direccion Técnico Académico

- Coordinar los diagnosticos necesarios para disefiar o actualizar los planes y programas de
estudio, asi como los métodos didacticos, procedimientos y normas pedagodgicas aplicables
en la formacion de los capacitandos del Instituto, a fin de hacer las propuestas respectivas
ante el Director General del mismo, apoyandose para el efecto en los Directores de Unidad
y Jefes de oficina de las Acciones Moviles;

- Controlar y supervisar la ejecucion de los planes y programas de estudio para la

programacion de cursos y la aplicacién del calendario escolar en estos;

- Registrar el ejercicio de horas docentes por Unidad de Capacitacion y Accion Movil,
cuidando que se respete el volumen autorizado por la Subsecretaria de Educacion Media
Superior;

- Gestionar ante las instancias correspondientes la certificacion y acreditacion de cursos y
especialidades que imparten las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles, a fin de
contar en tiempo y forma con la documentacion oficial para dichos efectos.

- Reclutar y seleccionar instructores de capacitacion en coordinacién con la Direccion de

Administracion, asi como diagnosticar necesidades de actualizacion técnica y pedagogica;
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_ o s id
Supervisar la evaluacion al desempefio de los instructores de capacitacion, para g

presten sus servicios adecuadamente en las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles;

Difundir a las Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles, la normatividad que regula el
proceso Ensefianza-Aprendizaje y vigilar su observancia, a fin de proporcionar capacitacion

apegada a los programas de estudio vigentes;

Coordinar al personal de las Unidades de Capacitaciéon y Acciones Moviles, en los
procedimientos para la integracién, manejo y custodia de la documentacion escolar de
acuerdo a la Guia Técnico-Normativa emitida por la Direccion General de Centros de

Formacioén para el Trabajo;

Asegurar la debida aplicacion de los procedimientos para la acreditacion y certificacion, de
acuerdo a los lineamientos sefalados por la Direccion General de Centros de Formacion

para el Trabajo;

Definir la modificacién o adecuacién de los contenidos de los programas y planes de

estudio que presenten los Directores de las Unidades de Capacitacion y los Responsables
de las Acciones Moviles;

Autorizar la implantacion de programas para cursos de extensién y de cursos de

Capacitacion Acelerada Especifica en las Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles
acorde a [as condiciones de los sectores necesitados:
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Autorizar modificaciones a los Programas de Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica
(CAE), propuestos por las Unidades de Capacitacién y Acciones Moéviles, a fin de fortalecer

una capacitacion acorde a las necesidades de los sectores;

Coordinar con la Direccion de Planeacion programas de supervision a las Unidades de

Capacitacion, con el proposito de detectar las decadencias que se presenten en el proceso
de ensefianza aprendizaje;

Autorizar mensualmente con base en la informacién que proporcionan las Unidades de
Capacitacion y Acciones Moéviles en sus solicitudes de cursos, el formato de pago a
capacitadores junto con los contratos de prestacion de servicios de capacitacién , con el fin

de remitirlo a la Direccién Administrativa, para solicitarle el pago correspondiente;

Gestionar ante las instancias correspondientes la certificacion y acreditacién de los
instructores asi como del mismo Instituto;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Planes y Programas de Estudios.

Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Director Técnico-Académico.

Puestos Subordinados: Secretaria Ejecutiva, Técnicos Superiores, Analista Profesional,
dibujante.

Objetivo del Puesto: Organizar, dirigir, supervisar y autorizar la aplicaciéon de programas de
estudio y métodos de capacitacién en las unidades de capacitacion, asi como registrar y controlar
los avances programaticos de los cursos y/o especialidades, acreditaciones y/o certificaciones de

los capacitandos.

Conocimientos
Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado.

Formacion Académica en: Licenciatura y/o carrera técnica en administracion/psicologia
educativa/docente/economial/ciencias de la educacion y/o similar.

Especializacion  en: Adminislracic’;_n pL':blica!estadistica!informa'ticalpedagogia!psicologia
educativa/economia.

Experiencia Laboral: Administracion Publica/ Educacién.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los Menus de Funciones.
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Habilidades Especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
dedicacion, madurez, esfuerzo, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar, capacidad de
controlar, compafierismo, imparcialidad, lealtad, destreza.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/ Convence.
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Departamento de Planes y Programas de Estudios

FUNCIONES

- Revisar y autorizar los cursos que se impartiran a propuesta de las Unidades de Capacitacion

y Acciones Moéviles;

- Organizar, dirigir y supervisar la aplicacion de programas de estudio y meétodos de

capacitacion en las Unidades y Acciones Moviles;

- Integrar vy actualizar los programas de estudio por especialidad y por modalidad que se

imparten en las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles;

- Realizar la adecuada administracion de los documentos de acreditacion y certificacion de los

diferentes cursos y modalidades con que cuente la Institucion;

- Formular los diferentes reportes que se solicitan previa revision y autorizacién del Director de

Técnico- Académico.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) de Departamento de Servicios Docentes.

Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Director de Técnico Académico.

Puestos Subordinados: Secretaria Ejecutiva, Técnico Superior, Analista Profesional.

Objetivo del Puesto: Controlar y evaluar los procesos de contratacion de instructores, en

coordinacion con las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles, su actualizacién técnica y

pedagégica, con el objeto de prestar con eficiencia y calidad el servicio de capacitacion para y en

el trabajo.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado.

Formacion Académica en: Licenciatura y/o Carrera Técnica en administracion/Ciencias de la

Educacion/ Ciencias Sociales.

Especializacion en: Administracion/ Informatica/ Pedagogia/ Educacién/ Capacitacion.

Experiencia Laboral: Administracion Publica/ Educacién/ Capacitacion.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los mentis de funciones.
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Habilidades

veracidad, dedicacién, madurez, esfuerzo, habilidad, cap

Especificas requeridas: Actividad emocional,
acidad de organizar, capacidad de

controlar, iniciativa, comparfierismo, lealtad, destreza.

Habilidad de trato con las personas: Comunica/ Influye/ Induce

actitud positiva, honestidad,
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FUNCIONES

Departamento de Servicios Docentes

En coordinaciéon con las Unidades de Capacitacion y Acciones Méviles, de acuerdo a la
normatividad vigente, realizar el proceso de reclutamiento, seleccién y evaluacion de

capacitadores, para su contratacion,

- Estandarizar los perfiles requeridos de instructores de acuerdo a su especialidad,

- Realizar y mantener actualizado el Kardex de los Instructores en el Sistema de Control
Escolar, de acuerdo a su especialidad y localidad, incluyendo los datos de los resultados de

los diferentes cursos que ha desarrollado;

- Capacitar y actualizar a los instructores del Instituto en materia de normas técnicas de
competencia laboral, con el objeto de que puedan ser evaluados y certificados en este

rubro;

- Integrar el cuadro de necesidades de instructores y materiales de apoyo requeridos en cada
Unidad de Capacitacion y Accion Mévil de acuerdo a cada especialidad:

- Orientar al instructor en el uso de las técnicas de ensefianza — aprendizaje y de los
metodos pedagogicos para el logro de los objetivos del Instituto:
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- Mantener informado a las Unidades de Capacitacion y Accion

es Moviles de los resultados

de las encuestas de evaluacion de los cursos para coordinar las acciones de mejora

requeridas;

- Promover la participacién de los Instructores, en diversos eventos con la finalidad de

mantenerlos actualizados técnicamente en su especialidad, a través de estadias, ferias y

exposiciones, cursos, conferencias y demas elementos formativos;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) de Vinculacion.

Dependencia: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: secretaria ejecutiva, técnicos superiores.

Objetivo del Puesto: Establecer y fortalecer la promocién y difusion de los servicios de
capacitacién para y en el trabajo y la vinculacién con otras instituciones, con los sectores publico,
social y privado, mediante la formalizacion de los trabajos a través de acuerdos y convenios de

colaboracion.

Conocimientos
Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en Administracion/Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Comerciales/ Mercadotecnia/Ciencias Sociales.

Especializacion en: Politica educatival/ relaciones publicas/ medios de comunicacion
Experiencia Laboral: Relaciones Publicas/Administracién Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menUs de funciones.
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Habilidades Especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,

madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, iniciativa, companerismo, imparcialidad,

lealtad, destreza, competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/Convence
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FUNCIONES

Direccién de Vinculacion

Coordinar las actividades de promocién y comunicacién social entre el Instituto y los
sectores publico, social y privado, con el fin de difundir el servicio de capacitacion a la

poblacion objetivo;

Establecer la formacidon de comités técnicos de vinculacion en las Unidades de

Capacitacion y Acciones Moéviles, a efecto de apoyar a la operacion del Instituto;

Coordinar las actividades de las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles, para
mantener una presencia promocional y de difusioén para dar a conocer y ofertar cursos de
capacitacion en sus diferentes modalidades, asi como participar en estadias, ferias y
exposiciones, cursos, conferencias y demas elementos formativos que al efecto sean
convocados por el Instituto;

Registrar y organizar el archivo fotografico y filmico, con el fin de crear una memoria de las
actividades del Instituto;

Realizar un registro visual permanente en las Unidades de Capacitacion y Acciones

Moviles, con la finalidad de mostrar la variedad de cursos en los diferentes materiales de
difusion desarrollados por el area de Vinculacion:

Coordinar las actividades logisticas y protocolarias que organice el Instituto, para la difusion
publica de sus actividades sustantivas; y
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Establecer y coordinar las actividades de seguimiento de egresados, donaciones de
equipos y otros recursos alternativos, asi como todas aquellas que incidan en beneficio de

los capacitandos y de proyeccion social del Instituto;

Evaluar el desempefio de las Unidades de Capacitacién y Acciones Méviles con base a los
resultados en matriculas de inicio, aprobadas, no aprobadas y desertores, mediante la
aplicacion de encuestas;

Participar con las Unidades de Capacitacion, Acciones Méviles 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:

Establecer formas alternativas de financiamiento para el desarrollo de los proyectos

productivos en las regiones de influencia de las Unidades de Capacitacion y Acciones
Moviles;

Organizar, coordinar, promover y difundir el intercambio productivo, cultural y deportivo de
las Unidades de Capacitacion y Acciones Moéviles:

Dirigir las actividades de extension institucional que sirvan de apoyo para la solucién de los
problemas productivos de los sectores publico, social y privado;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de sy competencia
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Director (A) Administrativo.
Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Personal, Recursos Materiales y Servicios,

Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Objetivo del Puesto: Coordinar, controlar, gestionar y evaluar las actividades inherentes a la
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios de acuerdo con la
normatividad y lineamientos federales y estatales, para el adecuado funcionamiento de las
Unidades de Capacitacion, Acciones Moviles y de Oficinas Centrales.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/Diplomado.

Formacion Académica en: Administracion/ Contabilidad/ Economia.

Especializacion en: Politicas econdémicas/Recursos  publicos/Auditoria/Presupuestacion/
Contabilidad publica.

Experiencia Laboral: Contabilidad Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los ments de funciones.
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Habilidades Especificas requeridas: Actividad emocional,

actitud positiva, honestidad,

dedicacién, madurez, esfuerzo, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar, capacidad de

controlar, companerismo, imparcialidad, lealtad, destreza.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/ Convence.
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FUNCIONES

Direcciéon Administrativa

. Establecer las medidas de acuerdo a las leyes y las 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, a fin de reportar al Director General y ante las

instancias competentes;

Coordinar la elaboracion de los estudios y analisis del ejercicio del presupuesto con la
finalidad de integrar en coordinacién con el Director de Planeacién, el proyecto de
presupuesto anual del Instituto, a efecto de presentarselo al Director General para su

analisis y aprobacion asi como a las debidas instancias;

- Elaborar y presentar con oportunidad al Director General para su firma, los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago, y realizar su posterior tramite ante la instancia que

corresponda, en términos de la normativa aplicable;

- Organizar, controlar y actualizar, los puestos y categorias, de los instructores,
administrativos y estructuras ocupacionales, asignados a las Unidades de Capacitacion,
Acciones Moviles y Oficinas Centrales, con la finalidad de contar con un registro de las
mismas para la aplicacién de la némina:
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en forma clara y oportuna, la
Director General

Formular los informes y estados financieros que reflejen
situacién que guarda el ejercicio del presupuesto y presentarlos al
mensualmente para su validacion y posterior entrega a las autoridades competentes;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado, se

efecttie conforme a la normativa vigente;

Evaluar la documentacion relativa a los ingresos propios de las Unidades de Capacitacion y

Acciones Moviles, a fin de controlar su aplicacion adecuada,

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 Direccion de Planeacion;

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 que sean de competencia, tanto de su elaboracién como en su ejercicio;

Coordinar la integracion de la documentacion correspondiente a los movimientos e
incidencias de los servidores publicos del Instituto, y presentarsela al Director General para
su autorizacion, asi como realizar los tramites oportunamente ante la instancia competente;

Establecer con previa autorizacion del Director General el anteproyecto presupuestal de

servicios personales para su autorizacion en el ejercicio correspondiente asi como la
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actualizacion del control analitico de plazas del Instituto, de acuerdo a lo autorizado por la

autoridad competente;

Autorizar, dirigir y supervisar las solicitudes de 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;

Establecer los procedimientos de control y actualizacién del inventario de los bienes
muebles de que dispone el Instituto, asi como resguardar los sopories documentales

correspondientes;

Verificar que cada una de las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles cumplan con
las disposiciones normativas a la guarda y manejo de bienes, con el objeto de mantener un
control de dichos bienes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y adquisiciones de bienes y servicios
que deba efectuar el Instituto, se realicen conforme a la norma aplicable;

Definir las mejores alternativas para la conservacion y mantenimiento de los bienes
muebles del Instituto, asi como controlar los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo de los mismos;
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Asegurar la difusion oportuna entre las Unidades Administrativas, las disposiciones

normativas que en materia de recursos financieros, humanos, materiales y de servicios

generales, expidan las autoridades competentes en la materia;

Administrar los recursos asignados por el Estado y la Federacion al Instituto, a efecto de
llevar a cabo la ejecucidon de los programas de su competencia, e informar al Director
General cuando lo requiera, sobre el avance de los programas, ejecucién y ejercicio de los

recursos;

Definir los andlisis y estudios del programa atribuido al Instituto a efecto de determinar
prioridades, con la finalidad de dar uso 6ptimo a los recursos financieros, materiales, de
servicios humanos provenientes de ingresos propios, de conformidad con las disposiciones

normativas aplicables;

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

Asegurar el envio a la instancia competente de las quejas y denuncias para el
correspondiente, presentadas al Instituto:

tramite

Asegurar el pago de sueldos del personal del Instituto, para que se realice puntualmente y
en forma ordenada;
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. Coordinar el correcto desempefio de la funcion administrativa de

financieros, materiales y de

General y de las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles; Y,

- Desarrollar todas aquellas fun

|

Fecha de Emision:
Enero, 2017

Pagina:

52 de 65

|

los recursos humanos,

servicios de las Unidades Administrativas de la Direccién

ciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Personal, Recursos Materiales y Servicios.

Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo.

Puestos Subordinados: Secretaria Ejecutiva, Administrativos Especializados, Técnico Medio
Imprenta, Jefes de Servicios de Mantenimiento, Asistentes de Servicios Y Mantenimiento,
Asistente de Almacén, Chofer, Guardas.

Objetivo del Puesto: Organizar las cualidades, habilidades del personal que labora en el Instituto
asi mismo en controlar el proceso de jornada laboral; suministrar y controlar con eficacia los
bienes materiales y servicios de acuerdo a los lineamientos.

Conocimientos
Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/ Diplomado.

Formacion Académica en: Administracion/ Economia

Especializacion en: Administracion en general/economial/contabilidad/administracién de recursos

humanos y materiales/control y mantenimiento de instalaciones y servicios basicos/control de
inventarios y almacén/estadistica/computacion.

Experiencia Laboral: Administracion/Trabajo Social.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.
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Habilidades

Especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,

dedicacion, madurez, esfuerzo, amabilidad, habilidad, capacidad de organizar, capacidad de
controlar, compaferismo, imparcialidad, lealtad, destreza.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/ Convence.
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FUNCIONES

Departamento de Personal, Recursos

Materiales y Servicios

- Ejecutar las actividades que le instruya el Director Administrativo, para cumplir con las
disposiciones normativas emitidas por las autoridades competentes en materia de

administracion de personal,

- Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas por la Direccion
Administrativa y en apego a la normatividad aplicable en la materia, las politicas a observar

en las relaciones laborales con el personal adscrito al Instituto;

- Verificar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos la
normatividad correspondiente;

- Fijar en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto y con base en la
legislacion aplicable en materia laboral, las normas y procedimientos para la imposicion,
aplicacion y registro de sanciones facilitando oportunamente al Director Administrativo, para
su autorizacion; la informacion y documentacion relativa a los movimientos e incidencias del
personal del Instituto;

- Distribuir la informacion sobre los servicios y prestaciones como el pago de sus salarios

remuneraciones y prestacion de servicios personales, en términos de la normativa aplicable
a que los trabajadores del Instituto tienen derecho;
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- Tramitar los seguros del personal directivo, administrativo e instructore

s , asi como el de los

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

- Tramitar las pélizas de seguro de los bienes muebles e inmuebles, asi como el del pargue

vehicular asignado al Instituto;

- Participar en los Comités y Comisiones que se crean en materia laboral y de capacitacion

Técnico- Administrativo del personal adscrito al Instituto, previa autorizacion del Director de

Administracién y conforme a las disposiciones normativas aplicables;

- Supervisar las actividades de capacitacion, sociales, culturales y deportivas tendientes al

mejoramiento al desarrollo profesional, economico, cultural y fisico del

promoviendo un clima laboral arménico y equilibrado;

personal,

- Coordinar y supervisar el programa de prestadores de servicio social que apoyen en
actividades sustantivas de las Unidades Administrativas del Instituto.

- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos, normas y procedimientos que sobre recursos
materiales y servicios generales, dicte la autoridad en la materia:

- Instalar un sistema de archivo de control de materiales y consumibles con |a finalidad de

mantener y conservar de manera ordenada y actualizado el almacén:
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- Supervisar de manera permanente el inventario fisico y los resguardos de los bienes de

activo fijo, con la finalidad de reportar cualquier modificacion a la Direccion Administrativa;

- Autorizar el proceso de recepcion, revision y elaboracion de las requisiciones de materiales
y consumibles, a fin de otorgar oportunamente la reposicion de los articulos de consumo
correspondientes a las Unidades Administrativas de la Direccion General, Unidades de

Capacitacion y Acciones Moviles;

- Elaborar 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

disposiciones normativas aplicables;

- Programar con oportunidad la reposicion, alta y baja de los bienes de activo fijo de las
Unidades Administrativas de la Direccion General, Unidades de Capacitacion y Acciones

Méviles, asi como realizar e informar los tramites ante las instancias correspondientes;

- Elaborar los informes de las condiciones en que se encuentre la maquinaria y equipo de
Oficinas Centrales, Unidades de Capacitacién y Acciones Méviles, e informar a la Direccion
de Planeacion;

- Formular el inventario fisico de bienes de activo fijo en las Unidades Administrativas de la

Direccion General y coordinar el de las Unidades de Capacitacion y Acciones Méviles:

ELABORO REVISO \vhg&\ AUTORZO

Lic. Erick Javier Garcia .
Lic. Lea Bustamante Ordufio

@ Planeacién de

EModernizacién Secretario de Transpare
ICATEGRO

pinistrativa Control Gubernamental




LR
?r#&_ Yt W

%1 . R
=)
S

INBTITUTC I L ARATS TAC I Hastn 71 TRA
BEL FRTADG OF GUFRARD

ICATEGRO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Fecha de Emision:

Enero, 2017
del Estado de Guerrero
Pagina:
Manual de Organizacion 58 de 65

- Verificar y 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; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (A) del Departamento de Recursos Financieros.
Dependencia: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Director Administrativo.

Puestos Subordinados: Secretaria Ejecutiva, Técnicos Superiores, Administrativo Especializado,
Cajero.

Objetivo del Puesto: Captar los ingresos asi como distribuir, ejercer, registrar y controlar los
recursos presupuestales de acuerdo a los requerimientos del Instituto, vigilando el cumplimiento

de los lineamientos y politicas aplicables y generar los correspondientes informes tanto financieros
como presupuestales.

Conocimientos
Grado de Estudios: Estudios profesionales completos/Diplomado.
Formacion Académica en: Licenciatura en Administracién/Contaduria Publica/Economia.

Especializacion en: Administracion/contabilidad/administracién de recursos financieros.

Experiencia Laboral: Contaduria Publica/ Administracién.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

L .
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Habilidades Especificas requeridas: Actitud positiva, honestidad, veracidad, dedicacion,

madurez, paciencia, esfuerzo, discrecion, amabilidad, iniciativa, companerismo, imparcialidad,

lealtad, destreza, competitividad.

Habilidad de trato con las personas: Negocia/Convence.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Erick Javier Garcia

Lic. Lea Bustapante Ordurio

———

e e oo i ——
- PR T eEEYNE TN ET R

[




—

- L c | Trabai Fecha de Emision:
g 0K i itacion para el Trabajo
;l.t‘* i Instituto de Capacitacion par J Enero, 2017
«@% del Estado de Guerrero
& Pagina:
& i gina:
A
ICATEGRO Manual de Organizacién 61 de 65
FUNCIONES

Departamento De Recursos Financieros

- Establecer, vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas para la captacion, control,
registro, resguardo y aplicacion de los recursos financieros del Instituto, con el fin de

ejercerlos correctamente;

- Supervisar el presupuesto autorizado e informar al Director de Administracion del
comportamiento del ejercicio del gasto para la toma de decisiones y proceder a plantear las

medidas correctivas, en su caso;

- Operar y 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;

- Supervisar la elaboracion oportuna de los informes sobre el ejercicio de las partidas
presupuestales asignadas asi como registrar, actualizar y revisar las operaciones
financieras del Instituto y presentarlas para su autorizacion ante las autoridades
correspondientes haciendo de conocimiento a la Direccién General para su validacion
correspondiente;
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- Gestionar los recursos federales y estatales ante las dependencias correspondientes

atendiendo a las disposiciones del ejercicio fiscal en operacion;

- Verificar y validar que la documentacion comprobatoria generada por la operacion 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;

- Determinar y proporcionar los recursos financieros necesarios a las areas operativas del
Instituto, para desarrollar oportuna y adecuadamente sus funciones, de acuerdo al

presupuesto autorizado por la Direccion General,

- Realizar las conciliaciones mensuales de ingresos propios por inscripciones de
capacitandos, en coordinacion con las Unidades Administrativas responsables en el ambito

de su competencia, a fin de tener un adecuado control de los ingresos;

- Supervisar la elaboracion de las conciliaciones en las operaciones financieras del Instituto,
para obtener los reportes contables en los tiempos que se establezcan;

- Supervisar al Departamento de Recursos Materiales, en la conciliacion mensual de las
adquisiciones y registros de los activos fijos del Instituto; y,

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7. DIRECTORIO
- LIC. LEA BUSTAMANTE ORDUNO
Directora General
- LIC. ERICK JAVIER GARCIA OCAMPO
Director de Planeacidon
- LIC. AIDE JUSTO SUASTEGUI
Directora Técnico Académica
- LIC. JOSE ANTONIO MORA RENDON
Director de Vinculacion
- C.P. ANTONIO BASILIO GARCIA
Director Administrativo
- LIC. ARACELI SANCHEZ GARCIA
Encargada del Departamento de Planes y Programas de Estudio
- LIC. MARINA RiOS PEREZ

Encargada del Departamento de Servicios Docentes

ELABORO

(/‘ 0. Bo.
™

AUTORIZO

—1

Lic. Erick Javier Garcia

=

. N

Direc aneacion de <

TeMArio de Modernizacién
ICATEGRO L

Administrativa

Secretario de Transparéncia y
Control Gubernamental

Lic. Lea Bustapiante Ordufio

L‘._"":..

PUTURPEISSSEP R, -k, 5 = 3 T —————




w Ay . N : Fecha de Emision:
LE -l Instituto de Capacitacion para el Trabajo
. \ Enero, 2017
«@"'% e del Estado de Guerrero
‘%!\* <5 Pagina:
" ‘
ICATEGRO Manual de Organizacion 64 de 65
- C.ROSALINO RAMIREZ HERNANDEZ
Jefe del Departamento de Personal, Recursos Materiales y Servicios.
- C.P. ALBERTO ENRIQUE SANTOS GODQY
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
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- Decreto 1264 por el que se crea €

8. BIBLIOGRAFIA

Guerrero, como Organismo Publico Descentralizado.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Est

| Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de

ado de Guerrero.

- Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, emitida por la Secretaria de la

Contraloria y Transparencia Gubernamental.
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