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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas administrativas
emanadas de la permanente revisiéon y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de Capacitaciéon y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
Organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje, evaluacion de las competencias de empleabilidad y las
responsabilidades administrativas de la capacitaciéon que otorga cada una de las Escuelas de Artes y Oficios.

I. ANTECEDENTES

El primer antecedente en materia de capacitacion para el trabajo en la entidad se remonta a 1828 con el Instituto Cientifico y Literario, el
cual proporcionaba capacitacién en labores de imprenta, carpinteria, herreria, encuadernacion y sastreria.

En 1862 se fundé la Sociedad Filantrépica de Auxilios Mutuos, que tenia como objetivo ayudar a sus integrantes en sus necesidades.

En 1870 se acordé el establecimiento de la sociedad artistica en Toluca, a la que se denominé “Sociedad Artistica de Socorros Mutuos”.
Un afio después, con la finalidad de proporcionar instruccién para el aprendizaje de diversos oficios y mejorar la condicion moral e
intelectual de la clase obrera se fundé una asociacion de artesanos, denominada “Sociedad Artistica Regeneradora”, en el Colegio de
Instruccién Primaria y de Artes y Oficios del ex Convento de la Merced.

Posteriormente, en 1874 se fund6 el Hospicio de Pobres de Toluca, en el que se capacitaba para el trabajo a las personas mas
desamparadas que carecian de educacion elemental y de oficio alguno; sin embargo, para 1889 el Congreso Local aprob6 la iniciativa
del cambio de denominacion del “Hospicio” por la de “Escuela de Artes y Oficios para Varones”, cuyo objetivo era proporcionar la
educacion primaria, moral y artistica a los jévenes pobres y huérfanos entre los 6 y 15 afios.

En 1902, con la creacion del “Congreso Superior de Ensefianza Secundaria”, la Escuela de Artes y Oficios para Varones paso a
depender de este Organismo; mas tarde, entre 1910 y 1920, cambia nuevamente su denominacion por la de “Escuela Industrial de Artes
y Oficios para Varones”, su propo6sito fundamental era atender todas las demandas de capacitacion de la poblacién en general y
propiciar su desarrollo. El cumplimiento de los objetivos de la Escuela trajo consigo un incremento en su presupuesto y una
reorganizacion de sus funciones, lo que permitié la ampliacién de sus servicios tanto al Gobierno como a los particulares. Sin embargo,
en 1926 la capacitacion proporcionada por la Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones se aboc6 mas a la ensefianza
industrial, razén por la cual desde ese momento impartié adiestramiento y capacitacion Unicamente a aquellos que hubiesen terminado
la educacion obligatoria, ofreciendo dos opciones: escuela primaria superior y la secundaria industrial.

En 1944, la Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones, se modificé sentando las bases para el establecimiento del Instituto
Politécnico en el Estado, el cual contaria con una formacién no sélo laboral, sino también educativa.

En el afio de 1953 se cre6 la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAGI), cuyo objetivo era proporcionar a
los jévenes educacién media y adiestramiento agropecuario.

Derivado de lo anterior, en 1955 los propésitos fijados por la Escuela Industrial de Artes y Oficios para Varones, no se cumplieron y sus
actividades decayeron, estableciéndose por Decreto Estatal que los bienes que poseia formarian parte del patrimonio del Instituto de
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Proteccion a la Infancia del Estado de México. A partir de este afio la escuela dejo de funcionar como plantel escolar; de igual manera,
la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera Incorporada (ESTAGI) y los talleres que poseia, fueron entregados al Instituto. No es
sino hasta 1979, cuando por acuerdo del Ejecutivo del Estado se establecié que la Escuela Secundaria Técnica Agricola, Ganadera
Incorporada (ESTAGI), formara parte de la estructura organica de la Direccion del Trabajo y de la Prevision Social como departamento y
retomara la capacitacion laboral que venia desarrollando y las atribuciones de esta Gltima unidad administrativa.

Sin embargo, ante la imperiosa necesidad de planear, promover y estructurar los sistemas de capacitacién y adiestramiento paray en el
trabajo, el 13 de septiembre de 1980 fue publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por
el que se crea el Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), como un Organismo Desconcentrado del
Poder Ejecutivo con personalidad juridica propia, cuyo objeto era coordinar, encauzar, dirigir y ejecutar todos los programas y planes
relacionados con la capacitacion y adiestramiento para el trabajo.

Posteriormente, el 17 de julio de 1982 se publicé en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el Acuerdo del Ejecutivo del Estado para
la Reestructuracion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), estableciendo al Instituto como un
6rgano desconcentrado del Poder Ejecutivo con autonomia para el manejo de su patrimonio y de sus recursos, pero adscrito para su
control sectorial a la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social y, para su control patrimonial, en ese entonces, a la Secretaria de
Planeacion.

Para 1984, la estructura de organizacién autorizada del Instituto se conformaba por 11 unidades (una Direccién General; un area staff;
una Coordinacion Técnica con cuatro Departamentos: de Capacitacion, de Procesos Industriales, de Evaluacion y Control, y el de
Difusion, asi como una Coordinacion de Servicios, a la cual se adscribian tres Departamentos: de Programacion, de Control de
Unidades Mdviles y el de Coordinacion de Escuelas).

En 1985, con la creacién de Centros de Capacitacion de Artes y Oficios, la presencia del ICATI se amplié a otros puntos del Estado; en
ese afio inicié actividades el Centro de Capacitaciéon de Jilotepec, en 1986 se establecié el de Tlalnepantla, en 1987 el de Ixtapan de la
Sal, en 1989 el de Chalco y en 1990 el de Valle de Bravo.

Para 1991, el nimero de unidades administrativas de la estructura de organizacion del ICATI se incrementé de 11 a 12, contando para
ese entonces, con un Consejo Directivo; una Direccién General; la Unidad de Planeacion e Informatica; la Unidad de Contraloria
Interna; la Subdireccion Académica con cuatro Departamentos: de Investigacion y Desarrollo Tecnoldégico para la Capacitacién y el
Adiestramiento, de Desarrollo de Programas de Capacitacion y Adiestramiento, de Capacitacién Externa y Asesoria Técnica, y de
Control Escolar; la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas con tres Departamentos: de Recursos Humanos, de Recursos Materiales
y Servicios Generales, y de Contabilidad y Control Presupuestal; asi como con cinco Centros de Capacitacién de Artes y Oficios.

El 19 de agosto de 1992, se publicé en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” la Ley que Transforma al Organo Desconcentrado
denominado Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado, otorgandole
personalidad juridica y patrimonio propio para responder con mayor eficiencia a los requerimientos en materia de capacitacion y
adiestramiento del sector industrial, continuando adscrito para su control sectorial a la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

Mas tarde, el 29 de diciembre de 1994, a través del Decreto nimero 63, se reformaron los articulos 5, 6, 8, 11 y 15 de la Ley que
Transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI) en
Organismo Descentralizado, estableciéndose la integracién del Instituto.

En enero de 1996, el nimero de unidades administrativas en la estructura autorizada del ICATI se increment6 de 12 a 14, contando con un
Consejo de Administracién; una Direccién General; una Unidad de Planeacién e Informatica; una Contraloria Interna; una Subdireccién
Técnica con cinco Departamentos: de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, de Planes y Programas de Capacitacion, de Capacitacion
Externa y Asesoria Técnica, de Control Escolar y, de Vinculacién; una Subdireccién de Administracion y Finanzas con cuatro
Departamentos: de Recursos Humanos, de Adquisiciones, de Servicios Generales y de Contabilidad y, Control Presupuestal; asi como con
19 Centros de Capacitacion de Artes y Oficios de manera desconcentrada en los municipios de Toluca, Lerma, Temoaya, San Felipe del
Progreso, Jilotepec, Ixtapan de la Sal, Almoloya de Alquisiras, Valle de Bravo, Tejupilco, Naucalpan, Cuautitlan Izcalli, Zumpango,
Tlalnepantla, Otumba, Texcoco, Chimalhuacan, Chalco, Atlacomulco e Ixtapaluca.

En marzo de 2002, el ICATI conservé su estructura de organizacion, modificandose Unicamente la denominaciéon de los “Centros de
Capacitacion en Artes y Oficios” por la de “Escuelas de Artes y Oficios” y, se incrementé el nimero de éstos de 19 a 28.

En mayo de 2004, en cumplimiento a la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios y su Reglamento y, derivado de la auditoria
practicada por el Organo de Control Interno y a peticion del Consejo de Administracion del ICATI, se modificé la denominacién y funciones
de la “Unidad de Planeacién e Informatica” por “Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)” y se autoriz6 el
organigrama de la institucion en junio del mismo afio. Bajo este contexto y para satisfacer las necesidades de capacitacion y adiestramiento
en el municipio de Ixtlahuaca en octubre de 2004, se cre6 una EDAYO mas.

A fin de continuar impulsando la capacitacién y el adiestramiento para el trabajo industrial en el Estado de México, en septiembre de 2006
inici6 operaciones un nuevo plantel (EDAYO Toluca) en la comunidad de San Pablo Autopan y, el plantel existente conocido como EDAYO
Toluca cambi6 de residencia a Zinacantepec a consecuencia de su ubicacion territorial.

Posteriormente, en febrero de 2007 se autorizé la creacién de siete escuelas mas para el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, conservando su denominacién y sectorizacion, quedando estructurado por un Consejo de Administracién, una Direccién
General, dos unidades staff, dos Subdirecciones, nueve Departamentos y 38 Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) ubicados en los
municipios de Zinacantepec, Ixtapan de la Sal, Tlalnepantla, Jilotepec, Chalco, Valle de Bravo, Naucalpan, Almoloya de Alquisiras,
Temoaya, Tejupilco, Chimalhuacan y Chimalhuacéan Il, San Felipe del Progreso, Zumpango y Zumpango Il, Lerma, Texcoco, Cuautitlan
Izcalli, Otumba, Huixquilucan, Atlacomulco, Ixtapaluca, TultittAn, Metepec, Ecatepec, Ocoyoacac, Tecamac, Nicolds Romero, Atizapan de
Zaragoza, Acambay, Ixtlahuaca, Toluca (San Pablo Autopan), Cuautitian México, Amecameca, Tenancingo, Chicoloapan, Coacalco y
Teotihuacan.
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En mayo de 2008, se reestructur6 organicamente el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, incrementandose
el nimero de unidades administrativas de 14 a 23, contando con una Direccién General, cuatro unidades staff (Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion, Contraloria Interna, una Unidad de Informética y una Unidad Juridica); dos Direcciones (una
Técnico Académica y la de Administracion y Finanzas), cinco Subdirecciones (de Control Escolar, de Vinculacion Externa y Asesoria
Empresarial, de Contabilidad y Tesoreria, de Personal, y de Recursos Materiales y Control Patrimonial), dos Coordinaciones de EDAYOS
(Valle de Toluca y Valle de México); nueve Departamentos (de Planes y Programas de Capacitaciéon, de Investigacién e Innovacion
Tecnoldgica, de Evaluacion y Seguimiento Académico, de Capacitacion Externa, de Vinculacién y Comunicacion, de Tesoreria, de
Administracién de Personal, de Adquisiciones y Suministro, y de Control de Inventarios y Servicios Generales) y, de manera
desconcentrada 40 Escuelas de Artes y Oficios ubicadas en los municipios de Zinacantepec, Ixtapan de la Sal, Jilotepec, Valle de Bravo,
Almoloya de Alquisiras, Temoaya, Tejupilco, San Felipe del Progreso, Lerma, Atlacomulco, Metepec, Ocoyoacac, Acambay, Ixtlahuaca,
Toluca (San Pablo Autopan), Tenancingo, Huixquilucan, Almoloya del Rio, Tlalnepantla, Chalco, Naucalpan, Chimalhuacan, Zumpango,
Texcoco, Cuautitlan Izcalli, Otumba, Ixtapaluca, Tultitlan, Ecatepec, Chimalhuacan Il, TecaAmac, Nicolas Romero, Atizapan de Zaragoza,
Cuautitlan México, Amecameca, Chicoloapan, Coacalco, Teotihuacan, Zumpango Il y Jaltenco.

En septiembre de 2011 inici6 operaciones la Escuela de Artes y Oficios de Atenco, con ello el ICATI incrementd su estructura en el namero
de planteles a 41.

El 15 de julio de 2013, se autorizé la creacion de tres Escuelas de Artes y Oficios mas para el Instituto, en el municipio de San Salvador
Atenco con las areas de capacitacion de estilismo y bienestar personal, de confeccion industrial de ropa y de informatica; en Tepotzotlan
con las areas de capacitacion de estilismo y bienestar personal y de confeccion industrial de ropa, ambas adscritas a la Coordinacion de
EDAYOS del Valle de México y, finalmente una San Mateo Atenco con las areas de capacitacion en estilismo y bienestar personal y la de
confeccion industrial de ropa, adscrita a la Coordinacién de EDAYOS del Valle de Toluca.

Derivado de lo anterior, aumenta a 43 Escuelas de Artes y Oficios para quedar en los siguientes municipios: Zinacantepec, Ixtapan de la
Sal, Jilotepec, Valle de Bravo, Almoloya de Alquisiras, Temoaya, Tejupilco, San Felipe del Progreso, Lerma, Atlacomulco, Mete pec,
Ocoyoacac, Acambay, Ixtlahuaca, Toluca (San Pablo Autopan), Tenancingo, Huixquilucan, Almoloya del Rio, Tlalnepantla, Chalco,
Naucalpan, Chimalhuacén, Zumpango, Texcoco, Cuadutitlan lzcalli, Otumba, Ixtapaluca, Tultittan, Ecatepec, Chimalhuacan I, Tecamac,
Nicolas Romero, Atizapan de Zaragoza, Cuautitlan México, Amecameca, Chicoloapan, Coacalco, Teotihuacan, Zumpango II, Jaltenco, San
Salvador Atenco, San Mateo Atenco y Tepotzotlan.

En febrero de 2015, el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial solicitd a la Secretaria de Finanzas la
actualizacion de su Manual General de Organizacion, derivado de la revision y modificacion de las funciones que tiene encomendadas cada
una de sus unidades administrativas y, con la finalidad de que dicho instrumento administrativo contribuya a proporcionar un mejor servicio
a la ciudadania.

En julio de 2015, se autorizé la creacion de la Escuela de Artes y Oficios en el municipio de Tultepec para fortalecer la desconcentracion
administrativa del ICATI y acercar sus servicios en materia de capacitacion y adiestramiento para el trabajo industrial a la poblacion de
Tultepec, Nextlalpan, Melchor Ocampo, Tultitlan y Cuautitlan, ofreciendo cursos de confeccién versatil de prendas, cultura de belleza,
computacion y vidrio artistico.

El 10 de mayo de 2018 se publicd en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el Decreto Numero 309, por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, de la Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia del Estado de México y de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México. Asi, el Articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de México, menciona que los organismos auxiliares
deberan conducir sus actividades bajo el principio de igualdad de género, en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que establezca el Gobierno del Estado; asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones sean realizados con
perspectiva de género y crearan unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Por lo anterior, en octubre de 2018 la Secretaria de Finanzas autoriz6 una nueva estructura de organizacién a este Organismo
Descentralizado, a fin de ajustar la nomenclatura de la Contraloria Interna por Organo Interno de Control, por lo que su organigrama qued6
integrado por las mismas 23 unidades administrativas y 44 Escuelas de Artes y Oficios.

En marzo de 2019, la Secretaria de Finanzas autorizé otra estructura de organizacion al Instituto para actualizar la denominacién de la
“Unidad Juridica” por “Unidad Juridica y de Igualdad de Género”, quedando el organigrama integrado por las mismas 23 unidades
administrativas y se cre6 la Escuela de Artes y Oficios nimero 45 en el municipio de Axapusco, para beneficio de esa poblacion y de los
municipios de Nopaltepec y Temascalapa a través de las areas de capacitacion de estilismo y disefio de imagen, inglés, sistemas
informaticos y gastronomia.

Por lo anterior, se actualizé el Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, a
fin de contar con un documento que se adapte a sus necesidades y objetivos, reorientando los objetivos y funciones de la Direccién Técnico
Académica, Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, Subdireccién de Personal, Subdireccién de Contabilidad y
Tesoreria, Departamento de Adquisiciones y Suministro, Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales, Departamento de
Vinculacién y Comunicacion, Departamento de Tesoreria, Departamento de Administraciéon de Personal, Departamento de Planes y
Programas de Capacitacion, Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién, Unidad Juridica e Igualdad de Género,
Unidad de Informatica, Organo Interno de Control y, se incluye la Escuela de Artes y Oficios Axapusco.

En julio de 2021, el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial solicité a la Secretaria de Finanzas la actualizacién
de su Manual General de Organizacién en algunas funciones de las siguientes unidades administrativas: Direccién Técnica Académica,
Departamento de Planes y Programas de Capacitacién, Departamento de Evaluacién y Seguimiento Académico, Departamento de
Capacitacién Externa, Subdirecciéon de Personal y Subdireccion de Vinculacion Externa y Asesoria Empresarial, a fin de que este
instrumento administrativo contribuya a la mejora continua de los sistemas de capacitacién y proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.
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Il. BASE LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Diario Oficial de la Federacién, 2 de agosto del 2006, reformas y adiciones.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de febrero de 2007, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2011, reformas y adiciones.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la federacion, 4 de mayo de 2015 y reformas.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016 y reformas.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

— Ley General de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de mayo de 2018 y reforma.

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

— Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

— Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI)
en Organismo Descentralizado.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 19 de agosto de 1992, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

— Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

PERIODICO OFICIAL

7 GACETA
DEL GOBIERNO

) Libre y Soberano de

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 30 de septiembre de 2022 Seccion Primera Tomo: CCXIV No. 60

— Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

— Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones.

— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.

— Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

— Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017 y reformas.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, reformas y adiciones.

— Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio Fiscal correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Cadigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Cadigo de Conducta y Reglas de integridad para servidores publicos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI).
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de mayo de 2021.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de marzo de 2008, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de noviembre de 2012, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.
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— Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de agosto de 1999.

— Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacion de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2000.

— Reglamento de Salud del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Mérito Civil del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de agosto de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento del Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI).
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2009, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (I.C.A.T.l.)
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de abril de 2009, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

— Reglamento Escolar de Escuelas de Artes y Oficios del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de noviembre de 2014.

— Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de 2014.

— Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las Mujeres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2015.

— Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2016.

— Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2019.

— Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de agosto de 2019.

— Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de febrero de 2020.

— Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicién de Cuentas de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de julio de 2020.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de febrero de 2021.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de febrero de 2022.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICAT]I).
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 1980.

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cadigo Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas,
con respecto a las fracciones VIl y 1X.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de marzo de 2004.

— Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignaciéon y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005 y reformas.
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Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial, para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de abril de 2013.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacién del Programa de Acciones para el
Desarrollo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de mayo de 2014.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México, las Reglas
de Integridad para el Ejercicio de su empleo, Cargo o Comisién y los Lineamientos Generales para Propiciar su Integridad a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflicto de Intereses.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de 2015.

Acuerdo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes y
Contratacién de Servicios, mediante: “Indices de Expedientes de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de abril de 2016 y modificacion.

Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial y se establecen los lineamientos para su operacion y funcionamiento.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de octubre de 2019.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de julio de 2014.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016 y reformas.

Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2017.

Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de mayo de 2018.

Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra la Mujeres del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de 2018.

Guia para la Ejecucién del Programa de Cultura Institucional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de México 2018.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2018.

Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de enero de 2020.

Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México 2022 (vigésima primera edicion).
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2022.

lll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO

Articulo 28. A la Secretaria del Trabajo, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

talll.  [..]

V. Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitaciéon y Adiestramiento y de la Comisién
Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

ValX. [...]

X. Vigilar el cumplimiento de las normas relativas a la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores; elaborar y ejecutar

programas de capacitacion de la fuerza laboral en el Estado.
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Xla XVl. [...]
XVII. Fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo y el autoempleo.
XVIL y XIX.  [...]

LEY QUE TRANSFORMA AL ORGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO INSTITUTO DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (I.C.A.T.l.) EN ORGANISMO DESCENTRALIZADO

CAPITULO PRIMERO
DE SU NATURALEZA JURIDICA Y DE SUS OBJETIVOS

Articulo 3.- El Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, tendré los objetivos siguientes:
I Promover e impulsar la capacitacién y el adiestramiento para el trabajo industrial.
II. Auxiliar a las empresas en el cumplimiento de sus obligaciones legales en materia de capacitacion y adiestramiento.

Ml Participar en la satisfaccion de la demanda de capacitacion y adiestramiento tanto del sector empresarial como de los diversos
sectores sociales.

V. Incidir en la productividad de las empresas mediante la capacitacion y el adiestramiento.
Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento, tendra las siguientes facultades:

l. Operar programas de capacitacion y adiestramiento para el trabajo y en el trabajo, conforme a las caracteristicas socio-econémicas
de las regiones del Estado, a las necesidades del aparato productivo y a los lineamientos que para tal efecto dicta la Secretaria del
Trabajo y de la Previsién Social del Gobierno del Estado.

II. Prestar a las empresas servicios de asesoria en materia de capacitacion y adiestramiento, para que cumplan con sus obligaciones
legales en esta materia.

Ill.  Participar en la elaboracién e instrumentacién de programas especificos de capacitacion y adiestramiento en las empresas, tendientes
a actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores.

IV.  Desarrollar tecnologia para la capacitacion y el adiestramiento y promover su adecuada utilizacion.

V. Realizar estudios de campo para el conocimiento de la demanda real de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores y de la
poblacién en general.

VI.  Celebrar convenios de colaboracién, investigacion y asesoria con Instituciones Publicas y Privadas, a efecto de cumplir con sus
objetivos.

CAPITULO SEGUNDO
DE SU ORGANIZACION INTERNA

Articulo 10.- Son atribuciones del Consejo de Administracion:

. Dictar las normas generales y establecer los criterios que deban orientar las actividades del Organismo, conforme las prioridades y
programas Estatales.

II. Aprobar los proyectos, planes y programas que lleve a cabo el Organismo para la consecucién de sus objetivos.

. Conocer, y en su caso aprobar los Estados Financieros y balances anuales, asi como los informes generales y especiales del
Organismo.

IV.  Aprobar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Organismo.

V. Designar a los Directivos de las diversas areas administrativas del Organismo.

VI.  Aprobar el Reglamento Interior del Organismo.

VIl. Delegar facultades generales y especificas en sus Directivos y apoderados.

VIII. Las demés que se deriven de la presente ley y de los Ordenamientos Juridicos correlativos.

Articulo 12.- Son facultades y obligaciones del Director General, las siguientes:

l. Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo de Administracion.

II. Representar juridicamente al Organismo.

Ill.  Otorgary revocar poderes generales y especiales.

IV.  Elaborary presentar al Consejo de Administracién para su autorizacion, en su caso, planes y programas de operacién.

V. Formular y presentar al Consejo de Administracién para su conocimiento y aprobacién, en su caso, los Estados Financieros y
Balances Anuales, informes generales y especiales, y los Presupuestos de Ingresos y Egresos del Organismo.

VI.  Proponer al Consejo de Administracién los nombramientos de los Directores de area del Organismo y nombrar y remover al demas
personal académico, técnico y administrativo del Organismo.
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VIl. Disefiar y someter a la autorizacién del Consejo de Administracion los Manuales Administrativos y de operacién del Organismo, asi
como los controles internos y externos que lo regulen, de acuerdo con las normas respectivas.

VIII. Adquirir y enajenar, previa autorizacién del Consejo bienes muebles e inmuebles del Organismo, con apego a las normas
correspondientes.

IX.  Proveer lo necesario para el debido cumplimiento de los programas y el logro de los objetivos del Organismo.

X. Las demas que le confiera esta Ley, el Reglamento Interior y el Consejo de Administracion.

IV. OBJETIVO GENERAL

Planear, estructurar, establecer e impulsar sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, promoviendo la vinculacion del
Organismo con el sector productivo de la Entidad, a fin de ofrecer cursos de capacitaciéon y formacion, mediante el uso de las tecnologias de
la informacion para atender con eficacia y eficiencia la demanda de la poblacion usuaria, considerando las caracteristicas socioeconémicas

de la regién y la normatividad aplicable.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

209C01000000000 Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
Consejo de Administracion
209C01010000000 Direccion General
209C0101000003S Secretaria Particular
209C0101A000000 Oficina del C. Director General
209C0101000100S Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
209C0101000001S Unidad de Informatica
209C0101010000S Organo Interno de Control
209C0101000002S Unidad Juridica y de Igualdad de Género
209C0101020000L Direccion Técnico Académica
209C0101020100L Subdireccion de Control Escolar
209C0101020001L Departamento de Planes y Programas de Capacitacion
209C0101020002L Departamento de Investigacion e Innovacién Tecnologica
209C0101020003L Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento Académico
209C0101000200L Subdireccién de Vinculacién Externay Asesoria Empresarial
209C0101000201L Departamento de Capacitacion Externa
209C0101000202L Departamento de Vinculacion y Comunicacion
209C0101000300T Coordinaciéon de Edayos Valle de Toluca
209C0101000301T Escuela de Artes y Oficios Zinacantepec
209C0101000302T Escuela de Artes y Oficios Ixtapan de la Sal
209C0101000303T Escuela de Artes y Oficios Jilotepec
209C0101000304T Escuela de Artes y Oficios Valle de Bravo
209C0101000305T Escuela de Artes y Oficios Almoloya de Alquisiras
209C0101000306T Escuela de Artes y Oficios Temoaya
209C0101000307T Escuela de Artes y Oficios Tejupilco
209C0101000308T Escuela de Artes y Oficios San Felipe del Progreso
209C0101000309T Escuela de Artes y Oficios Lerma
209C0101000310T Escuela de Artes y Oficios Atlacomulco
209C0101000311T Escuela de Artes y Oficios Metepec
209C0101000312T Escuela de Artes y Oficios Ocoyoacac
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209C0101000313T
209C0101000314T
209C0101000315T
209C0101000316T
209C0101000317T
209C0101000318T
209C0101000319T
209C0101000400T
209C0101000401T
209C0101000402T
209C0101000403T
209C0101000404T
209C0101000405T
209C0101000406T
209C0101000407T
209C0101000408T
209C0101000409T
209C0101000410T
209C0101000411T
209C0101000412T
209C0101000413T
209C0101000414T
209C0101000415T
209C0101000416T
209C0101000417T
209C0101000418T
209C0101000419T
209C0101000420T
209C0101000421T
209C0101000422T
209C0101000423T
209C0101000424T
209C0101000425T
209C0101000426T
209C0101030000L
209C0101030100L
209C0101030101L
209C0101030200L
209C0101030201L
209C0101030300L
209C0101030301L
209C0101030302L

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Escuela de Artes y Oficios Acambay

Escuela de Artes y Oficios Ixtlahuaca
Escuela de Artes y Oficios Toluca (San Pablo Autopan)
Escuela de Artes y Oficios Tenancingo
Escuela de Artes y Oficios Huixquilucan
Escuela de Artes y Oficios Almoloya del Rio
Escuela de Artes y Oficios San Mateo Atenco
Coordinaciéon de Edayos Valle de México
Escuela de Artes y Oficios Tlalnepantla
Escuela de Artes y Oficios Chalco

Escuela de Artes y Oficios Naucalpan
Escuela de Artes y Oficios Chimalhuacan
Escuela de Artes y Oficios Zumpango
Escuela de Artes y Oficios Texcoco

Escuela de Artes y Oficios Cuautitlan lzcalli
Escuela de Artes y Oficios Otumba

Escuela de Artes y Oficios Ixtapaluca
Escuela de Artes y Oficios Tultitlan

Escuela de Artes y Oficios Ecatepec

Escuela de Artes y Oficios Chimalhuacan Il
Escuela de Artes y Oficios Tecamac

Escuela de Artes y Oficios Nicolas Romero
Escuela de Artes y Oficios Atizapan de Zaragoza
Escuela de Artes y Oficios Cuautitlan México
Escuela de Artes y Oficios Amecameca
Escuela de Artes y Oficios Chicoloapan
Escuela de Artes y Oficios Coacalco

Escuela de Artes y Oficios Teotihuacan
Escuela de Artes y Oficios Zumpango Il
Escuela de Artes y Oficios Jaltenco

Escuela de Artes y Oficios San Salvador Atenco
Escuela de Artes y Oficios Tepotzotlan
Escuela de Artes y Oficios Tultepec

Escuela de Artes y Oficios Axapusco
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria
Departamento de Tesoreria

Subdireccion de Personal

Departamento de Administracion de Personal
Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial
Departamento de Adquisiciones y Suministro

Departamento de Control de Inventarios y Servicios Generales
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VI. ORGANIGRAMA
INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

CONSEJO

ADMINISTRACION

[

DIRECCON
GENERAL

UNDAD DE X
INFORMACION, ORGANO
PLANEACION, T INTERNO
OGRAMACH H DE CONTROL
Y EVALUACON H
'
UNDAD UNDAD JURIDICA
DE Y DE IGUALDAD
INFORMATICA DE GENERO

DIRECCION DIRECCONDE
TEQNICO ADMNISTRACION
ACADEMCA YFINANZAS
0 O 'SUBDIRECCION
i SUBDIRECCON COORDINACION COORDINACION SUBDIRECCON
SUBDIRECCION DEVNCULACON DEEDAYOS DEEDAYOS DE CONTABLIDAD SUBDIRECCON ATERAES
DECONTROL EXTERNA Y ASESORIA| VALLE DE VALLE DE Y TESORERIA e AL ¥ CONTROL
SARIAL TOLUCA MEXCO SO PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CAPACITACION EXTERNA TESORERIA DE PERSONAL Y SUMNISTRO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEINVESTIGACION DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
EINNOVACION DEVNCULACON INVENTARIOS Y
TEGNOLOGICA Y COMUNCACION SERVICIOS GENERALES|
DEPARTAMENTO
DE EVALUAGON
Y SEGUIMENTO
ACADEMCO
ESCUELAS ESCUELAS
DE ARTES DE ARTES
YOFCIoS Y OFCIOS
(19 @
¢ CSCULAS B ARTES ¥ OERCEOS * ESCUELAS D€ ARTES ¥ OF iCkid

AUTORIZACION No. 2034A-0785/2019,
DE FECHA 28 DE MARZO DE 2019

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
209C01010000000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, promoviendo la vinculacion del
Organismo con el sector productivo de la Entidad, atendiendo a las vocaciones productivas de cada regiéon, mediante una administracion
eficiente que garantice la operacién y cumplimiento de las metas y objetivos institucionales del Organismo y de las Escuelas de Artes y
Oficios (EDAYOS), asi como el respeto a los derechos humanos, la perspectiva de género, la transparencia, la normatividad aplicable y los
acuerdos que emanen del Consejo de Administracion.

FUNCIONES:

- Establecer el marco regulatorio interno para el funcionamiento del Instituto, observando las disposiciones establecidas en la
normatividad vigente en materia de capacitacién, a fin de cumplir con las funciones asignadas.

- Establecer y presentar los planes, programas de operacién, normas y politicas generales de funcionamiento del Organismo para la
aprobacién del Consejo de Administracion y, en su caso, instrumentarlos.
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- Autorizar e implementar la sistematizacion y digitalizacion del trabajo académico y administrativo, que permitan la mejora continua y la
eficiencia de operacién y funcionamiento del Instituto.

- Avalar la documentacion oficial que imparte el Instituto, como certificados, diplomas, reconocimientos y constancias, entre otros, que
acreditan los estudios de capacitacion y adiestramiento del estudiantado.

- Proponer al Consejo de Administracion las modificaciones a la organizacion académico-administrativa del Instituto, que contribuyan a
eficientar los programas de capacitacion y optimizacion de los recursos disponibles.

- Coordinar y evaluar las actividades que desarrollan las unidades administrativas del Instituto, en materia de capacitacion y
adiestramiento para y en el trabajo; asi como el avance de las metas establecidas para informar al Consejo de Administracion, de
conformidad con la legislacion vigente.

- Coordinar la integracion del Plan Anual y los Programas de Capacitacion en las diferentes modalidades y formas de imparticion que se
implementaran en el Instituto, en cumplimiento a la normatividad vigente.

- Validar y someter a la autorizacion del Consejo de Administracion los manuales administrativos y de operacion del Instituto, asi como
los controles internos y externos que regulen su actuacion con base a la normatividad vigente.

- Supervisar la recopilacion, integracion y sistematizacion de informacion que facilite el cumplimiento de las acciones de capacitacion y
el adiestramiento paray en el trabajo, fomentando el autoempleo formal.

- Verificar el ejercicio de los recursos del Instituto, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones de racionalidad y austeridad
presupuestal que establece el Gobierno del Estado de México y todas las disposiciones aplicables.

- Examinar en el ambito de su competencia, las infracciones a las disposiciones legales del Instituto y aplicar las sanciones
correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

- Monitorear y evaluar el funcionamiento de las EDAYOS del Instituto, referente al crecimiento y comportamiento de la matricula, asi
como el cumplimiento de metas establecidas en los programas institucionales, con base en la normatividad aplicable vigente.

- Proponer para autorizacion del Consejo de Administracion, nombramientos, renuncias y remociones de las personas titulares de las
EDAYQS, asi como del personal académico y administrativo del Instituto.

- Establecer periédicamente reuniones de coordinacién y evaluacion de los avances de programas de trabajo de las unidades
administrativas que integran al Instituto, para identificar las debilidades y amenaza, asi como proponer medidas correctivas y de
mejora continua para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

- Coordinar y verificar que los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia de la Institucién, incorporen la
perspectiva de género, la igualdad, los derechos humanos, asi como la erradicacion de la violencia y la discriminacion.

- Establecer y difundir el Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad a las personas servidoras publicas del Instituto, en coordinacion
con la Unidad Juridica y de Igualdad de Género 'y, verificar su cumplimiento.

- Conocer y, en su caso, decidir con relacion a las situaciones en que las personas servidoras publicas del Organismo sean parte de
probables situaciones de violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento sexual, asi como solicitar a la Unidad Juridica y de Igualdad
de Género el informe a la atencién, seguimiento y conclusién correspondiente.

- Verificar que las politicas laborales no propicien discriminacién de cualquier tipo.

- Supervisar el desarrollo y cumplimiento del Plan Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres establecido en la Ley de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México y en la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
209C0101000100S UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Coordinar, proponer, difundir y ejecutar las acciones de planeacién, programacion, evaluacién, transparencia y mejora regulatoria, conforme
a los lineamientos establecidos por las leyes vigentes en la materia; a través de la implementacion de metodologias o mecanismos que
contribuyan a la toma de decisiones, la clasificacion y el andlisis de la informacion estadistica que se genera en las diferentes unidades
administrativas que integran al Instituto, a fin de orientar y cumplir las funciones asignadas en congruencia con los Programas del Sistema
de Planeacion Democratica de la Entidad.

FUNCIONES:

- Instrumentar y coordinar estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas establecidas en los programas que lleva a cabo el
Instituto.

- Solicitar, recopilar e integrar la informacion estadistica basica sobre el comportamiento de los indices de cobertura de los servicios que
se proporcionan en las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de apoyar a la Direccion General del Instituto en la toma de decisiones.

- Elaborar e integrar en forma periddica la informacion estadistica basica referente a la evaluacion permanente del Instituto que le sea
requerida por la persona titular de la Direccién General, para la celebraciéon de acuerdos con la persona titular de la Secretaria de
Trabajo.
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- Elaborar informes estadisticos de capacitacion, demandas, metas y resultados de las unidades administrativas que integran el
Instituto, a fin de contar con los elementos base para la toma de decisiones.

- Proponer la formulaciéon e implementacion de indicadores estratégicos que permitan evaluar los programas y actividades que
desarrollan las unidades administrativas del Instituto, con el fin de verificar su cumplimiento.

- Establecer mecanismos vy criterios que permitan evaluar el alcance de los planes y programas de capacitacion para el trabajo, en
cumplimiento con las metas establecidas en el Programa Anual del Instituto.

- Establecer las politicas, normas y procedimientos que en materia de planeacion, programacion y evaluacion deben llevarse a cabo en
el Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Establecer coordinacién permanente con las unidades administrativas adscritas al Instituto, para recopilar y analizar la informacion que
generan y los resultados que se obtienen de los planes y programas, a fin de verificar que se cumplan los objetivos y metas
institucionales.

- Llevar a cabo la supervision y seguimiento del Programa Anual de Trabajo y, en su caso, establecer con las unidades administrativas
del Instituto la implementacion de medidas y estrategias para su evaluacion y cumplimiento.

- Auxiliar a la persona titular de la Direccién General en la coordinacion, recopilacién e integracion de la informacién que se presenta en
las Sesiones del Consejo de Administracion del Instituto.

- Elaborar y entregar las convocatorias para llevar a cabo las Sesiones del Consejo de Administracion del Instituto, previa autorizacion
de la persona titular de la Direccién General.

- Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las Sesiones de Consejo de Administracion del Instituto, a través de la recopilacion de
datos e informacion que hagan referencia a su cumplimiento, para informar el estatus que guardan a la persona titular de la Direccion
General.

- Proporcionar asesoria a las unidades administrativas del Instituto para la elaboracién y documentacién de procedimientos
administrativos y en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

- Recabar, actualizar y difundir la informacion de oficio a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento, para dar respuesta a las dependencias y a la ciudadania que lo soliciten.

- Proponer para visto bueno y aprobaciéon del Comité de Transparencia del Instituto, los indices; catalogos; informacién publica de
oficio, clasificada y reservada; datos personales; y dar seguimiento al Programa de Sistematizacion de la Informacién.

- Observar las disposiciones de atencion, registro y seguimiento a solicitudes de informacién publica realizadas a través del Sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) y el Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales
del Estado de México (SARCOEM), a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

- Observar las disposiciones, bases, principios y procedimientos que garanticen el derecho que tiene toda persona a la proteccion de
sus datos personales, en posesion de los sujetos obligados y garantizar su proteccion, conforme a la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

- Proponer para visto bueno y aprobacioén del Comité Interno de Mejora Regulatoria, los asuntos relacionados con el Programa Anual de
Mejora Regulatoria; asi como lo referente al Registro de Tramites y Servicios (RETYS), los analisis de impacto regulatorio requeridos y
la agenda regulatoria.

- Ejecutar acciones para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
asi como su Reglamento y, vigilar su cumplimiento.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000001S UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Implementar y controlar el desarrollo y operacién de las tecnologias de la informacién y comunicacion, con el propdsito de auxiliar en las
actividades administrativas y de capacitacion del Instituto.

FUNCIONES:

- Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccién General el programa anual de actividades en materia de informatica, basado
en las necesidades de las unidades administrativas que integran el Instituto.

- Proporcionar asesoria técnica de operacién del software instalado en los equipos asignados al personal del Instituto para el desarrollo
de sus actividades.

- Garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad de la informacién generada de los procesos automatizados y equipos de computo,
asi como gestionar y auxiliar en el proceso de respaldo en medios digitales de almacenamiento.

- Proponer la implementacién de equipos y sistemas de tecnologias de la informacién y comunicacién que favorezcan el desarrollo de
los programas establecidos en el Instituto.
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Establecer coordinacion permanente con la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para determinar la factibilidad de la
adquisicion de tecnologias de la informacién y comunicacion que habran de operar en el Instituto.

Realizar el diagndstico y/o mantenimiento preventivo y correctivo de los activos de tecnologias de la informacién y comunicacién del
Instituto, a fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones de operacion para el desarrollo de las funciones asignadas.

Integrar el inventario de bienes activos de tecnologias de la informacion y comunicacién del Instituto, con fines estadisticos para la
toma de decisiones.

Controlar el acervo informatico a través de medios automatizados, asi como establecer y documentar las normas para su uso racional.

Gestionar, controlar y supervisar los servicios de telecomunicaciones del Instituto para lograr un uso racional entre el personal del
Instituto.

Promover mejora continua de las personas servidoras publicas en las areas del conocimiento asociadas al desempefio de sus
actividades en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Actualizar con informacién verificada y aprobada el sitio web del Instituto, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Promover la utilizacién de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) para mejorar la competitividad del Instituto.

Analizar, desarrollar y/o implementar sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades de las unidades administrativas del
Instituto, asi como su actualizacién, mantenimiento y capacitacion.

Supervisar los servicios de telecomunicaciones con los que cuenta en Instituto, asi como la gestion de pagos correspondientes.

Revisar el estado de las garantias de los activos de tecnologias de la informaciéon y comunicacion del Instituto para gestionar su
aplicacion.

Auxiliar y proporcionar el equipo técnico y humano para la realizacion de eventos de las unidades administrativas del Instituto.

Actualizar permanentemente la informaciéon en materia de virus y programas destructivos, a fin de conocer su funcionamiento y
eliminacion para prever dafios a los sistemas y equipos de computo del Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101010000S ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan el manejo de los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como establecer controles para evaluar la consecucién de las metas y objetivos de las unidades administrativas y Escuelas
de Artes y Oficios del Instituto.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de Control y Evaluacion del Organo Interno de Control, conforme a las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones que al efecto se establezcan, asi como dar cumplimiento al mismo.

Ordenar vy realizar auditorias y acciones de control de evaluacién, asi como emitir el informe correspondiente y comunicar a las
personas responsables de las unidades administrativas auditadas del Instituto.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias y acciones de control y evaluacion, que realicen las unidades
administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria, asi como de la solventaciéon y cumplimiento de las observaciones o
hallazgos formulados por auditores externos y, en su caso, por otras instancias externas de fiscalizacion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, que coadyuven a mejorar la gestion de las unidades
administrativas del Instituto.

Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o por faltas administrativas, derivadas de actos u omisiones
cometidas por las personas servidoras publicas del Instituto, o de particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; investigar y calificar las faltas administrativas que detecte, asi
como llevar a cabo las acciones que proceda.

Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades competentes, las investigaciones por posibles
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de las personas servidoras publicas o de los particulares por
conductas sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier persona servidora publica que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con
presuntas responsabilidades administrativas, a fin de constatar su veracidad, y solicitar que aporten, en su caso, elementos, datos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa de las personas servidoras publicas o del particular por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de faltas
administrativas no graves, asi como remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales del
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expediente integrado con motivo de los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se refieran a faltas administrativas
graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, para su resolucion.

Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos que realice, incluido el de conclusion de archivo del expediente cuando
proceda; asi como el informe de presunta responsabilidad administrativa, para turnarlo a la autoridad substanciadora en el que se
incluird la calificacion de la falta administrativa.

Promover los recursos legales que como autoridad investigadora le otorga la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables.

Ordenar la realizacion de diligencias siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la existencia
de la falta administrativa y la responsabilidad de quien la hubiera cometido en los términos de la Ley de Responsabilidades y demas
legislacion aplicable en la materia.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan, ante las diversas instancias jurisdiccionales, asi como expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo Interno de Control.

Realizar el seguimiento y verificar la presentacion oportuna de las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y de la
constancia de la presentacién de la declaracion fiscal de las personas servidoras publicas del Instituto.

Requerir a las unidades administrativas del Instituto, la informacién y documentacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y
brindar la asesoria que requieran los entes publicos en el ambito de su competencia.

Participar o comisionar a una persona representante en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del
Instituto, verificando su apego a la normatividad correspondiente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000002S UNIDAD JURIDICA Y DE IGUALDAD DE GENERO

OBJETIVO:

Orientar y asesorar legalmente a las unidades administrativas y a las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto; representar juridica y
legalmente al Instituto en los procesos jurisdiccionales ante los 6rganos de gobierno que correspondan, ademas de instrumentar programas,
proyectos y politicas publicas que permitan incorporar la perspectiva de género al interior de la Instituciéon, promoviendo e impulsando una
cultura de respeto, condiciones de igualdad y oportunidad entre mujeres y hombres, asi como erradicar la violencia y la discriminaciéon de
género.

FUNCIONES:

Analizar los proyectos de los ordenamientos legales y normativos que estén relacionados con la organizacion y el funcionamiento del
Instituto y, emitir la opinién respecto a su aplicacion.

Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracion la Direccion General y las unidades administrativas del Instituto,
emitiendo su opinion y efectuando en su caso, los tramites juridicos que se deriven ante las instancias correspondientes.

Revisar y modificar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion que el Instituto celebre, o bien, en los que sea parte, a
efecto de que cumplan con los lineamientos establecidos.

Gestionar los procesos de regularizacién y escrituracion de los bienes que conforman el patrimonio del Instituto, asi como organizar
los documentos que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién, a efecto de observar lo que establece la normatividad al
respecto.

Gestionar los tramites juridicos que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor en favor del Instituto.

Intervenir y dar seguimiento a las audiencias que se realicen ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes, que tienen como
proposito resolver los casos que competan al Instituto.

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laborales, penales, civiles o de otra naturaleza que afecten los
intereses o el patrimonio del Instituto.

Proporcionar asesoria juridica a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, a fin de que el cumplimiento de sus
funciones se apegue a las disposiciones legales aplicables.

Interpretar y aplicar la legislacién en el sistema educativo y en especial en el propio Instituto, con el propésito de que sus actividades
se suscriban en el marco juridico establecido para tal efecto.

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto para disipar dudas en materia juridica.

Presentar ante los érganos correspondientes, las denuncias por las faltas u omisiones en que haya incurrido el personal del Instituto
en el ejercicio de sus funciones, a efecto de que se apliquen las sanciones a que haya lugar.

Presentar denuncias o querellas ante el ministerio publico por los delitos cometidos en agravio del Instituto o de su patrimonio y
otorgar el perdén de la persona ofendida, previa instruccién de la Direccién General.

Elaborar y presentar a la persona titular de la Direccién General del Instituto un informe mensual y, en su caso, cuando se requiera de
las actividades realizadas en el periodo.
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Implementar programas de capacitacion dirigidos al personal adscrito al Instituto, asi como al estudiantado, orientados a promover el
desarrollo de conocimientos, técnicas y actitudes que permitan la incorporacién de la perspectiva de género en su ambito de accion.

Implementar las estrategias necesarias para la utilizacion del lenguaje incluyente en la elaboracién de documentos e informes, tanto
de difusién interna como externa.

Promover entre el personal administrativo y académico, asi como con la comunidad estudiantil, las acciones encaminadas a fomentar
la cultura de la denuncia, en caso de ser victima de violencia, discriminacion, hostigamiento y acoso sexual.

Coordinar y controlar el funcionamiento y operacién del “Club de Tareas y Ludoteca”, procurando un espacio sano, y educativo para
los hijos e hijas de las personas servidoras publicas; asi como del “Lactario”, para procurar un espacio adecuado donde brindar un
permiso por lactancia dentro del horario laboral.

Asesorar a las presuntas victimas de violencia, discriminacién, acoso y hostigamiento sexual, sobre las instancias ante las cuales
pueden acudir a presentar su denuncia o queja.

Vigilar y participar en la aplicacion de politicas laborales para eliminar la discriminacion basada en el género, con la finalidad de crear
mecanismos eficientes para la prevencién, atencion, sancion y erradicaciéon del acoso y hostigamiento sexuales, tales como protocolos
especializados de atencion y resolucién de dichos casos.

Rendir periédicamente un informe a la persona titular de la Direccién General, relativo a las actividades realizadas, asi como hacer
entrega en cualquier momento al Organo Interno de Control, la informacion, registros o documentos que éste, en ejercicio de sus
funciones le requiera.

Verificar que el cumplimiento de las politicas estatales y sectoriales para la igualdad de género y la no discriminaciéon dentro del
Organismo, se lleven a cabo con base en el marco y ambito de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101020000L DIRECCION TECNICO ACADEMICA

OBJETIVO:

Programar y dirigir con las unidades administrativas competentes del Instituto, la prevision y la mejora continua de las actividades
académicas de capacitacion para el trabajo que se imparte en las Escuelas de Artes y Oficios, para dar cumplimiento a las metas y
objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Determinar con las unidades administrativas competentes el calendario de capacitacion aplicable a las Escuelas de Artes y Oficios,
para el ciclo de capacitacion correspondiente.

Analizar y difundir las disposiciones técnico-pedagdgicas e instruccionales que le sean presentadas y, supervisar su aplicacién en las
Escuelas de Artes y Oficios.

Gestionar, establecer y difundir las tarifas de los programas de capacitacién para el trabajo.

Analizar la factibilidad y, en su caso, aprobar y gestionar las solicitudes de equipamiento para la capacitacién en las Escuelas de Artes
y Oficios, asi como supervisar su aprovechamiento.

Establecer con las unidades administrativas competentes, la normatividad en materia técnico académica aplicable en las Escuelas de
Artes y Oficios, para difundirla de manera oportuna y, verificar su correcta aplicacion.

Instruir y coordinar la elaboracién de estudios de factibilidad para la creacién de nuevas Escuelas de Artes y Oficios, de Unidades de
Capacitacion Externa y de areas de capacitacién o nuevos cursos, que pretendan implementarse para ampliar la cobertura de los
servicios de capacitacion que proporciona el Instituto.

Avalar e impulsar el disefio, actualizacién e implementacion de planes y programas de capacitacion que permitan desarrollar
habilidades de empleabilidad en el sector social y respondan a las necesidades de mano de obra del sector productivo, para someterlo
a consideracion y autorizacion de la persona titular de la Direccién General.

Promover y avalar con base en la normatividad los programas de desarrollo pedagdégico y técnicas de ensefianza, orientadas a elevar
y mejorar el nivel de capacitacion que imparte el Instituto.

Promover y evaluar la implementacién de acciones preventivas o correctivas para disminuir los indices de reprobacion y desercion del
alumnado.

Avalar la programacion y metas de los cursos externos, cursos a comunidades y la cartera del personal instructor que los imparten,
con el propésito de cumplir la normatividad establecida y proporcionar capacitacion de calidad.

Proponer a la persona titular de la Direccion General del Instituto, el uso de nuevas tecnologias para mejorar los sistemas de
capacitacion de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como la implementacién de técnicas didacticas e instruccionales en los programas
de capacitacién para el trabajo.

Dirigir con las unidades administrativas competentes los actos y eventos que organice el Instituto o las areas especializadas, para
conocer la pertinencia y propuestas de mejora continua de los planes y programas de capacitacion del Instituto.
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Concentrar, revisar y aprobar el programa anual de trabajo y el informe mensual de actividades realizadas en las areas de su
adscripcion, enviando resultados a la persona titular de la Direccién General para su conocimiento; asi como a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, para su analisis y evaluacion.

Instruir la elaboracion de analisis estadisticos relacionados con el proceso de capacitacion, cuyos resultados permitan la toma de
decisiones para la mejora continua.

Dirigir con las unidades administrativas competentes la elaboracion del Programa Anual de Metas de la Capacitacion para el Trabajo
del Instituto y presentarlo a la persona titular de la Direccion General para su autorizacion.

Coordinar y supervisar con las unidades administrativas competentes la elaboracion, actualizacion e implementacién del Modelo
Educativo de Capacitacion para el Trabajo.

Evaluar y supervisar con las unidades administrativas competentes, la viabilidad de inmuebles susceptibles a la instalacion de nuevas
Escuelas de Artes y Oficios o Unidades de Capacitacion Externa.

Regular, validar y supervisar el tramite de emision de constancias de capacitacion para los cursos impartidos en las Escuelas de Artes
y Oficios.

Proponer la suscripcion de acuerdos, convenios y contratos en materia técnico-académica, que contribuyan al cumplimiento del objeto
del Instituto y, ejecutar las acciones que le correspondan.

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos que en materia técnico-académica dicte el Consejo de Administracion.

Dirigir y supervisar la integracion, sistematizacion y digitalizacion de los planes y programas que faciliten la capacitacion para el
trabajo y el autoempleo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer reuniones periédicas de coordinacién para evaluar resultados de los programas de trabajo de las unidades administrativas
que integran la Direccién Técnico Académica, para mejora continua.

Avalar los movimientos del personal instructor, asi como la contratacion, cambios y permisos especiales propuestos por las unidades
administrativas correspondientes.

Articular con las unidades administrativas correspondientes los resultados del seguimiento de las personas egresadas, para propiciar
la vinculacién con las unidades econémicas o encauzar la expectativa de la capacitaciéon que proporciona el Instituto.

Promover la elaboracion e integracion de reportes de ingreso, desercién, reprobacion, eficiencia terminal y seguimiento de personas
egresadas, requeridos por las instancias normativas estatales y federales, analizando los resultados que faciliten la toma de
decisiones.

Coordinar la aplicacion del Reconocimiento Oficial de Competencia Ocupacional, asi como la entrega a las personas que acrediten los
conocimientos y habilidades correspondientes.

Vigilar la regulacion del proceso de control escolar consistente en difusion, promocion, inscripcion, acreditacion y certificacion de los
servicios de capacitacion que ofrece el Instituto.

Instruir y verificar que el tramite de reembolsos por concepto de inscripcion se lleve a cabo conforme al protocolo autorizado.

Establecer y avalar mecanismos de nuevas contrataciones y seleccion del personal instructor competente, para someterlo a
consideracion de la persona titular del Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101020100L SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Controlar, sistematizar, digitalizar y regular las actividades propias de control escolar, asi como realizar el andlisis estadistico y reportes
generados en el sistema informéatico vigente, para elaborar las propuestas de mejora continua a los servicios de capacitacién para el
trabajo.

FUNCIONES:

Elaborar y difundir con las unidades administrativas correspondientes, el calendario escolar de capacitacion aplicable a las Escuelas
de Artes y Oficios, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Regular, supervisar y actualizar el proceso de control escolar (difusién, promocion, inscripcion, acreditacion y certificacion) aplicable a
las Escuelas de Artes y Oficios, de forma sistematizada y digitalizada en el sistema informatico vigente.

Verificar, actualizar y supervisar el registro de datos en el sistema informatico vigente, para elaborar los reportes e informes
estadisticos de movimientos de la matricula de las Escuelas de Artes y Oficios, alineados al calendario de control escolar.

Capacitar y actualizar al personal acreditado en la operacion del sistema informatico vigente, a fin de eficientar el control de la
estadistica, la generacion de los reportes y las propuestas de mejora continua para el sistema.

Elaborar e integrar los reportes mensuales, respecto de las metas programadas y presentarlos a la Direccién Técnico Académica con
la propuesta de las estrategias oportunas para su cumplimiento.
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Revisar el comportamiento de la matricula para de detectar areas de oportunidad e implementar acciones para mejorar el servicio.

Establecer y verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las Escuelas de Artes y Oficios y de los mecanismos de control
escolar.

Regular, operar y supervisar el tramite para la emisiéon y entrega de las constancias de acreditacion de los cursos, por area de
capacitacion y por plantel, previa solicitud de las Escuelas de Artes y Oficios.

Recibir de las Escuelas de Artes y Oficios los reportes de acreditacion y certificacion de las personas egresadas, para la elaboracion
del concentrado general.

Elaborar los concentrados de autorizacion de las solicitudes de cursos escolarizados, externos, sabatinos o dominicales, por area de
capacitacion.

Gestionar el tramite de reembolso por concepto de inscripcion de los cursos que no reunieron la matricula, a peticion de la Escuela de
Artes y Oficios.

Regular, operar y supervisar el tramite para la emisiéon y entrega de las credenciales que acrediten a los inscritos al periodo de
capacitacion correspondiente, previa solicitud de las Escuelas de Artes y Oficios.

Gestionar y tramitar la firma de validacion, asi como entregar los diplomas de Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional,
previa solicitud del Departamento de Evaluacién y Seguimiento Académico.

Proponer y programar las metas anuales de la matricula total atendida, correspondientes a los cursos de capacitacion para el trabajo
en sus diferentes modalidades.

Gestionar autorizacion para aplicar tarifas con descuento a personas en condicién de marginalidad, discapacidad, privadas de su
libertad y/o trabajadores del ICATI.

Recibir, revisar, verificar y concentrar los formatos del Registro de Inscripcién, Acreditacion, y Certificacion (RIAC) al inicio y término
de los cursos para el trabajo en las diferentes modalidades.

Generar los reportes de la formacién de grupos de los cursos para el trabajo por area de capacitacion.

Elaborar e integrar un concentrado general de los reportes de certificacion de las Escuelas de Artes y Oficios remitidos a la SEP.
Revisar, verificar e informar anualmente el registro de los cuestionarios 911.6C, para entregar los reportes a la SEP.

Elaborar y actualizar permanentemente el Registro de Tramites y Servicios.

Verificar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos en el manejo de informacién, en materia de control
escolar en las Escuelas de Artes y Oficios, establecidos por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y el Instituto, con el propésito
de reportar las estadisticas trimestrales a la Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT).

Proponer, gestionar y ejecutar estrategias de mejora continua de la Subdireccion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101020001L DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION
OBJETIVO:

Generar, actualizar e integrar la oferta de capacitacion para y en el trabajo, mediante estrategias de ensefianza y 6ptima facilitacion de
aprendizaje, con el fin de responder a las necesidades del sector productivo y social.

FUNCIONES:

Proponer, enviar, implementar y supervisar la oferta de cursos generada y actualizada con nuevas areas de capacitacion paray en el
trabajo, para someterlo a la autorizacion.

Solicitar reuniones de academia con cada una de las areas de capacitacion de acuerdo con las necesidades identificadas.

Actualizar y coordinar los instrumentos de evaluacion del Reconocimiento Oficial de Competencia Ocupacional (ROCO), para que la
poblacién estudiantil y publico en general acredite habilidades en un determinado oficio.

Solicitar capacitacion para la plantilla del personal instructor de cada academia, con la finalidad de mantener un alto nivel académico
de ensefianza y facilitacion en las Escuelas de Artes y Oficios.

Revisar y validar en el Sistema Informatico vigente los formatos de formacién de grupos de las areas de capacitacion ofertadas.
Disefiar y actualizar los instrumentos de evaluacién aplicados a las personas candidatas a puestos de instructor.
Concentrar y solicitar el equipo, maquinaria y herramientas que requieren las Escuelas de Artes y Oficios.

Disefiar y actualizar el Modelo Educativo de Capacitacién para el Trabajo, asi como los requerimientos didacticos y pedagdégicos de
acuerdo con la normatividad establecida.

Elaborar el programa anual de trabajo y el informe mensual de actividades realizadas por el Departamento, para autorizacién y
conocimiento de la persona titular de la Direccién General.
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- Elaborar, actualizar y proponer los formatos de supervisién y control de los cursos en las diferentes modalidades impartidos por las
Escuelas de Artes y Oficios y las Unidades de Capacitacion Externa, con las unidades administrativas correspondientes.

- Proponer, gestionar y ejecutar estrategias de mejora continua para el Departamento de Planes y Programas de Capacitacion.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101020002L DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA

OBJETIVO:

Generar informacion sobre los servicios de capacitacion para y en el trabajo que proporciona el Instituto, mediante la realizacion de estudios
y reportes que faciliten datos cualitativos y cuantitativos para facilitar la toma de decisiones e implementar la mejora continua.

FUNCIONES:

- Elaborar y proponer a la Direccion Técnico Académica estudios que permitan identificar las necesidades de capacitacion de las
unidades econémicas, atendiendo las vocaciones productivas de cada region para formular estrategias que contribuyan al redisefio de
la oferta de capacitacion del Instituto.

- Elaborar el reporte del sistema de seguimiento de personas egresadas del Instituto, con la finalidad de identificar la expectativa de
vinculacion, la insercion, movilidad, la permanencia en el campo laboral, el nivel de ocupacién y las causas por las cuales no logran
insertarse al sector productivo.

- Participar e informar a la Direccién Técnico Académica de los actos, cursos y conferencias en los que se den a conocer los avances y
las disposiciones aplicables a la capacitacién, a fin de implementar la mejora continua de los servicios que oferta el ICATI.

- Desarrollar e informar a la Direccién Técnico Académica los resultados de los sondeos de opinién y estudios de mercado, realizados
para facilitar la toma de decisiones y la mejora continua de los sistemas de capacitacion en las Escuelas de Artes y Oficios.

- Desarrollar proyectos de investigacion que faciliten la toma de decisiones para la implementacion de nuevos sistemas y métodos de
capacitacion en las Escuelas de Artes y Oficios.

- Elaborar reportes cualitativos y cuantitativos de ingreso, desercion, reprobacién, eficiencia terminal, seguimiento de personas
egresadas, expectativa de la capacitacion y percepcién del personal instructor, que permitan identificar areas de oportunidad de los
sistemas de capacitacion de las Escuelas de Artes y Oficios, formular alternativas de innovacion y, presentarlas a la Direccion Técnico
Académica.

- Elaborar estudios de factibilidad para la creacién de nuevas Escuelas de Artes y Oficios, Unidades de Capacitacion Externa y de areas
de capacitacién o nuevos cursos Y, turnarlos a la Direccién Técnico Académica.

- Elaborar el programa anual de trabajo para autorizacién de la persona titular de la Direccién General y, el informe mensual de
actividades realizadas por el Departamento.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
209C0101020003L DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
OBJETIVO:

Contribuir a la calidad y pertinencia del proceso de ensefianza y aprendizaje, a través de mecanismos de capacitacion, evaluacion,
certificacion y actualizacion de las plantillas de personas instructoras y alumnado.

FUNCIONES:
- Evaluar a las personas aspirantes a puestos de instructor e informar los resultados para consideracion de la contratacién.

- Efectuar la coordinacion e integracién de las reuniones de academia de cada una de las areas de capacitacién, con base a las
necesidades detectadas y/o previa solicitud de las EDAYO del Instituto.

- Organizar y proporcionar capacitacion a la plantilla del personal instructor, para garantizar el buen servicio de ensefianza que brinda el
Instituto.

- Supervisar y evaluar periddicamente el desempefio de la plantilla del personal instructor y, en su caso, proponer medidas y acciones
para eficientar los objetivos institucionales.

- Evaluar la pertinencia del proceso de aprendizaje de la matricula de inscritos, con instrumentos que permitan diagnosticar las
deficiencias y opciones de oportunidad.

- Revisar las diversas convocatorias para concursos de prototipos didacticos y habilidades laborales, acordando con los superiores,
cuales podrian dirigirse a la plantilla del personal instructor.

- Proponer a las personas instructoras que asistirin a eventos sobre el uso de nuevas tecnologias, técnicas didacticas e
instruccionales.

- Desarrollar el plan de accién e implementar el Modelo Educativo de Capacitacion para y en el Trabajo, con la finalidad de homologar y
estandarizar el proceso de ensefianza aprendizaje.
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Participar y organizar las actividades de certificacion de competencias de la plantilla del personal instructor, asi como del alumnado
capacitado y, realizar actualizaciones periodicas.

Elaborar el programa anual de trabajo para autorizacién de la persona titular de la Direccién General y, el informe mensual de
actividades realizadas por el Departamento.

Desarrollar y aplicar estrategias para garantizar la mejora continua de las funciones del Departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000200L SUBDIRECCION DE VINCULACION EXTERNA Y ASESORIA EMPRESARIAL

OBJETIVO:

Disefiar, desarrollar, proponer, promover y coordinar acciones de vinculacion y difusién con los sectores publico, social y privado, para dar a
conocer los servicios de capacitacion para y en el trabajo que otorga el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
(ICATI), a fin de posicionar al Instituto como alternativa de capacitacion a la sociedad.

FUNCIONES:

Programar las metas de capacitacién en el trabajo en lo que corresponda al ambito de su competencia y turnarlas a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, para su atenciéon y seguimiento, asi como verificar su debido cumplimiento.

Elaborar la propuesta de tarifas anuales de capacitacién en el trabajo y remitirla a la Direccion General, para su valoracion y
aprobacion.

Establecer programas de apoyo al sector empresarial, que tengan como objetivo otorgar financiamientos y/o subsidios a las empresas
en materia de capacitacién, para que cuenten con personal capacitado con un alto nivel de formacion profesional en el trabajo.

Proponer y fomentar convenios de colaboracion e intercambio con diferentes instancias, organismos y empresas, entre otros; que
permitan al Instituto fortalecer las actividades que desarrolla en materia de capacitacion y vinculacion, para dar cumplimiento a los
objetivos y programas institucionales.

Proponer y coordinar la realizacion de talleres, cursos, asesorias, y demas estrategias de induccion para la integracion de proyectos
productivos que estén dirigidos a las personas capacitadas de las Escuelas de Artes y Oficios que tengan interés en cursarlos y que,
su objetivo sea elevar su formacién profesional.

Proponer a la Direccién General, mecanismos de difusion (impresa y electrénica), mediante los cuales se puedan promover los
servicios de capacitaciéon y adiestramiento para y en el trabajo que proporciona el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

Fomentar relaciones con instituciones publicas y privadas para apoyar la realizacion de actividades académicas, culturales y
recreativas en el Instituto.

Conducir la formulacion y revision del Programa de Vinculacién y Comunicaciéon del Instituto con los sectores publico, social y privado
y, someterlo a consideracion de la Direcciéon General, para su visto bueno y aprobacion.

Conducir la realizacién de eventos conmemorativos por la fundacién de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como de actos de
inauguracion y clausura de cursos externos, verificando que se realicen conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Regular la conformacion de los Comités de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de verificar que cumplan las
disposiciones establecidas en el Reglamento del Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como supervisar y dar
seguimiento a los acuerdos emitidos en las sesiones que lleva a cabo dicho Comité.

Fomentar la participaciéon y asistencia del Instituto en eventos que favorezcan su posicionamiento e imagen institucional hacia los
sectores publico, privado y social, a fin de promover el fortalecimiento de vinculos o acuerdos en materia de capacitacion paray en el
trabajo.

Supervisar y coordinar la atencion y gestion de las solicitudes de cursos de capacitacion en el trabajo que presentan empresas,
instituciones, organizaciones o comunidades que lo requieran, conforme a las tarifas y condiciones autorizadas y a los lineamientos
establecidos en la materia.

Revisar el informe mensual de capacitacion en el trabajo, a fin de verificar el avance de las metas planteadas en las areas
administrativas adscritas al Instituto y, proponer en su caso, medidas de correccion.

Representar a la persona titular de la Direccion General, cuando éste asi lo solicite, en eventos o reuniones de trabajo publicas o
privadas con diferentes organismos, dependencias y/o instituciones, en los que se traten asuntos en materia de capacitacion paray en
el trabajo.

Verificar que en el tramite de autorizacion de pago del personal instructor externo, contratados en el Departamento de Capacitacion
Externay en el Departamento de Vinculaciéon y Comunicacion, cumpla los lineamientos establecidos por el Instituto para tal efecto.

Verificar que el Instituto cuente con una amplia cartera de personas instructoras externas actualizadas, que imparta capacitacion
acorde a las innovaciones tecnoldgicas y con las caracteristicas y requerimientos que demanda el mercado laboral de la region.

Evaluar el cumplimiento del Programa de Capacitacién en el Trabajo, verificando su estricto apego a los lineamientos establecidos, a
fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos por el Instituto.
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- Informar de manera mensual de la capacitacion en el trabajo a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
para la revision y aprobacion correspondiente.

- Coordinar y atender la Modalidad de Capacitacion Emprendedora (CEM), que esté dirigida a las y los egresados del Instituto y publico
en general que tengan interés en iniciar o impulsar una microempresa y/o actividad econémica, asi como implementar los lineamientos
generales de operacion y funcionamiento.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
209C0101000201L DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EXTERNA
OBJETIVO:

Ejecutar e informar de las acciones de capacitacion emprendidas por el Instituto en comunidades, con el propésito de contribuir al desarrollo
de las habilidades y destrezas de las personas participantes.

FUNCIONES:

- Elaborar e integrar el Programa de Trabajo Anual de Capacitacion Especifica para el Autoempleo (CEA), a fin de presentarlo a la
Subdireccién de Vinculacion Externa y Asesoria Empresarial para su visto bueno y autorizacion.

- Integrar y mantener actualizada la cartera del personal instructor en las diferentes ramas de especializacion que se requieran, para la
ejecucion de los programas de capacitacion externa que imparte el Instituto.

- Integrar, operar y actualizar la base de datos que contiene informacion de la capacitacion externa que se proporciond, que permita
conocer los cursos impartidos, los resultados obtenidos en las comunidades que fueron beneficiadas respecto de las metas y objetivos
programados por el Instituto.

- Expedir las constancias de participacion que avalan los conocimientos adquiridos de los participantes, en las Capacitaciones
Especificas para el Autoempleo que imparte el Instituto, asi como remitirlos a las Escuelas de Artes y Oficios para la entrega
correspondiente.

- Proporcionar a la Subdirecciéon de Personal del Instituto el contrato correspondiente para la gestion del pago al personal instructor
externos que hayan impartido cursos de Capacitacion Especifica para el Autoempleo (CEA), a fin de que reciban la retribucién que
correspondiente en tiempo y forma.

- Gestionar y atender a solicitud de la persona titular de la Direccion General, los cursos de Capacitacién Especifica para el
Autoempleo, de las Escuelas de Artes y Oficios y las diferentes instituciones, organizaciones sociales o comunidades en su region,
previa valoracion y visto bueno de la Subdireccién de Vinculacion Externa y Asesoria Empresarial.

- Coordinar, a través de los enlaces de las Escuelas de Artes y Oficios, las solicitudes de cursos de Capacitacion Especifica para el
Autoempleo establecidas por convenio con diversas dependencias, ayuntamientos u organizaciones sociales.

- Supervisar la calidad de la capacitacion que se proporciona en las comunidades, para detectar posibles oportunidades de mejoray, en
su caso, proponer modificaciones a los cursos que se imparten.

- Verificar que en las Escuelas de Artes y Oficios se realicen los actos de inauguracién, supervision y clausura de los cursos que se
imparten a comunidades, de conformidad con los “Lineamientos para la Operacion de Cursos” establecidos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
209C0101000202L DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y COMUNICACION
OBJETIVO:

Desarrollar y ejecutar las acciones de promocion, difusién y vinculaciéon de los servicios de capacitacion para y en el trabajo, que oferta el
Instituto a los sectores productivos y a la sociedad en general, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de
Vinculacién Externa y Asesoria Empresarial.

FUNCIONES:

- Elaborar, proponer y someter a consideracion y aprobaciéon de la Subdireccién de Vinculacion y Asesoria Empresarial el Programa
Anual de Trabajo, a fin de que entre en operacion.

- Elaborar, integrar y actualizar el Programa Anual de Promocién y Difusion de los servicios para y en el trabajo que otorga el Instituto,
conforme a los requerimientos y demandas del sector productivo, y con base en los lineamientos emitidos por la Coordinacién General
de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

- Organizar convenios de colaboracién e intercambio con diversas instancias, organismos y empresas, entre otros; que fortalezcan las
actividades que desarrolla el Instituto, en materia de capacitacioén y vinculacién y, que permitan dar cumplimiento a los objetivos y
programas institucionales.

- Elaborar y operar programas que promuevan acciones de difusién y vinculacién de los servicios que proporciona el Instituto, en los
diferentes sectores productivos y que contribuyan a fortalecer el nivel de formacién profesional del estudiantado del Instituto.

- Disefiar y emitir el material promocional, asi como proponer la realizacién de eventos, foros y congresos que tengan como propdésito
dar a conocer los servicios de capacitacién para y en el trabajo que imparte el Instituto.
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Integrar con las Escuelas de Artes y Oficios el padron de empresas localizadas en su region, con el propésito de promover los
servicios que ofrece el ICATI, (obtencién de bolsa de trabajo, gestion de apoyos, entre otros) y que coadyuve al cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

Integrar, operar, actualizar y administrar la base de datos que contiene informacion de la capacitaciéon en el trabajo que se impartio,
que permita conocer los cursos impartidos, los resultados que se obtuvieron y las empresas beneficiadas, respecto de las metas y
objetivos programados por el Instituto, y generar el informe correspondiente.

Organizar, difundir y apoyar acciones de capacitacion (talleres, asesorias, entre otros), para la integracion de proyectos productivos
que estén dirigidos a las personas capacitadas de las Escuelas de Artes y Oficios, que les permita acceder a financiamientos para
autoempleo.

Llevar a cabo acciones de promocion orientadas a otorgar servicios de capacitacion a empresas, en coordinacién con dependencias y
organismos del sector publico y organizaciones de los sectores privado y social.

Difundir y promover los servicios de capacitacion para y en el trabajo que ofrece el Instituto, mediante el empleo de medios
electrénicos.

Participar en ferias y exposiciones, asi como difundir y distribuir material promocional a través de visitas a los diferentes sectores
publicos y privados.

Mantener coordinacion con las Escuelas de Artes y Oficios para realizar acciones en beneficio de la comunidad a través del Servicio
Comunitario Edayense y concertar convenios, mediante los cuales se puedan obtener equipamientos complementarios y donaciones
para las Escuelas de Artes y Oficios.

Llevar el control de la distribucion y uso del material promocional que se otorga a cada una de las Escuelas de Artes y Oficios, a fin de
optimizar los materiales y recursos con los que cuenta el Instituto.

Brindar seguimiento a los avances del Programa de Vinculacion y Difusion del Instituto, con el propésito de detectar errores o
deficiencias y, en su caso, proponer acciones de mejora.

Supervisar la integracion y funcionamiento de los Comités de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, con el propdsito de
apoyar la operacion y el desarrollo de funciones de cada EDAYO, mediante la participacién de los sectores publico, privado y social.

Promover, atender y gestionar la imparticién de cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), que solicitan las Escuelas de
Artes y Oficios requeridos por los diferentes sectores productivos en su region; asimismo, aquellos derivados de convenios con
distintas instancias.

Proporcionar a la Subdireccion de Personal del Instituto el contrato correspondiente para la gestion del pago a personas instructoras
externas que hayan impartido cursos de Capacitacion Acelerada Especifica, a fin de que reciban la retribucién que les corresponda en
tiempo y forma.

Verificar que las Escuelas de Artes y Oficios, realicen los actos de inauguracién, supervision y clausura de los cursos de Capacitacion
Acelerada Especifica, de conformidad con los “Lineamientos para la Operacion de Cursos” establecidos.

Expedir las constancias de participacion que avalan los conocimientos adquiridos por los participantes en los cursos de Capacitacion
Acelerada Especifica, que imparte el Instituto, asi como remitirlos a las Escuelas de Artes y Oficios para la entrega correspondiente.

Solicitar a las Escuelas de Artes y Oficios se requisite el formato de satisfaccion de la empresa, para detectar posibles areas de
oportunidad o de mejora de los cursos de Capacitacién Acelerada Especifica.

Integrar y mantener actualizada la cartera de personas instructoras en las diferentes ramas de especializacién que se requieran para
la ejecucioén de los cursos de Capacitacion Acelerada Especifica que imparte el Instituto.

Llevar a cabo el seguimiento de la vinculacién de las personas egresadas del Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000300T COORDINACION DE EDAYOS VALLE DE TOLUCA

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento a las actividades académicas y de vinculacién de la capacitacion para y en el trabajo, mediante la gestién con
las unidades administrativas competentes y la verificacion del cumplimiento normativo, para proponer a la Direcciéon General la mejora
continua de los servicios que ofrecen las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) del Valle de Toluca.

FUNCIONES:

Supervisar y dar seguimiento a los servicios de capacitacion para y en el trabajo que realizan las Escuelas de Artes y Oficios, con
apego a las tarifas, calendario autorizado, disposiciones técnico-académicas y normatividad establecida.

Supervisar y dar seguimiento a la participacion del personal directivo administrativo e instructor de las Escuelas de Artes y Oficios en
los Programas de Capacitacion establecidos por el Instituto, con el propésito de elevar su desarrollo profesional.

Participar y supervisar en la integracién de los Comités de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, fomentando enlaces con el
sector productivo y social que permitan mejorar los servicios de capacitaciéon y vinculacién, en congruencia con las actividades
productivas de la region.
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- Supervisar las acciones para la elaboracién de reportes de ingreso, desercion, reprobacion, eficiencia terminal y seguimiento de
personas egresadas, asi como estudios de factibilidad para la incorporacién de nuevas areas de capacitacion o unidades de
capacitacion externa y estudios, a efecto de detectar necesidades de ensefianza en la regiéon conforme a la normatividad establecida.

- Analizar resultados de estudios y reportes del comportamiento de la matricula y de la deteccién de necesidades de capacitacion, para
proponer a la Direccion General soluciones de equipamiento, programas de mejora continua o la incorporacién de nuevas areas de
capacitacion en las Escuelas de Artes y Oficios o Unidades de Capacitacion Externa, segun se justifique.

- Gestionar con las unidades administrativas competentes, propuestas de las personas candidatas a ocupar puestos administrativos o
de instructor y cambios o permisos especiales, y someterlo a consideracion de la persona titular de la Direccién General, debidamente
justificados.

- Gestionar con las unidades administrativas competentes solicitudes de mobiliario y equipo, la implementacién de nuevas tecnologias y
la viabilidad de inmuebles susceptibles a la instalacion de nuevas Escuelas de Artes y Oficios y Unidades de Capacitacion Externa,
debidamente justificadas para dar cumplimiento a las funciones asignadas y a los Programas de Capacitacion establecidos.

- Supervisar e informar a la Direccion General de los actos y eventos deportivos, culturales, civicos o académicos que se llevan a cabo
en la EDAYO correspondiente.

- Supervisar e informar a la Direccion General de la operacion técnico-académica, administrativa y de las practicas de éxito, para
incorporar a la mejora continua los servicios de capacitacion que se imparten en las Escuelas de Artes y Oficios.

- Supervisar y verificar que la imparticion de los cursos de capacitacion escolarizados, de extensién, de Capacitacion Acelerada
Especifica, de Capacitacion Especifica para el Autoempleo, que imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcion, se
otorguen conforme a la normatividad aplicable y al Modelo Educativo de Capacitacion que corresponda.

- Verificar que la entrega de constancias de capacitacion se realice de manera oportuna y conforme a la normatividad establecida.

- Supervisar que se lleven a cabo las acciones de difusion de los programas mediante los cuales se promueven los servicios de
capacitacion paray en el trabajo que proporcionan las Escuelas de Artes y Oficios, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

- Supervisar el avance y cumplimiento de metas de los cursos escolarizados, de extensién, de Capacitacién Acelerada Especifica
(CAE), de Capacitacion Especifica para el Autoempleo (CEA), que imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcion, en las
modalidades autorizadas.

- Supervisar el avance y cumplimiento de los objetivos del Comité de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000301T a

209C0101000319T ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS (19)

OBJETIVO:

Difundir, coordinar y ejecutar actividades académicas, proporcionando los espacios necesarios para impartir servicios de capacitaciéon para
y en el trabajo, promoviendo las acciones de vinculacion con el sector productivo y el emprendimiento, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes y con base a la normatividad establecida, para el cumplimiento de metas y objetivos del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

FUNCIONES:

- Elaborar e informar a la Direccién Técnico Académicay a la Coordinacion de las Escuelas de Artes y Oficios, las propuestas de cursos
de capacitacion, de nuevas areas de capacitacion o establecimiento de Unidades de Capacitacién Externa, las vocaciones productivas
regionales, la demanda de mano de obra de las unidades econémicas y la demanda social, previo inicio de cada ciclo de capacitacion
y conforme a la normatividad establecida.

- Elaborar estudios regionales en la zona de influencia que permitan detectar las necesidades de capacitacién para y en el trabajo vy,
sirvan de base para presentar estrategias que mejoren la calidad del servicio otorgado.

- Difundir y orientar al publico en general sobre los servicios de capacitacion que oferta la EDAYO, propiciando en todo momento la
integracion de grupos y el aumento de la matricula, segun la capacidad instalada disponible.

- Integrar, operar y actualizar el Comité de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, como medio de comunicacién permanente
con los sectores productivos, con el propésito de atender las necesidades de mano de obra y fomentar el empleo formal de las
personas egresadas de la EDAYO.

- Ejecutar y verificar que los programas de capacitacion impartidos en la EDAYO cumplan con lo establecido en la normatividad
aplicable.

- Ejecutar las disposiciones para realizar los reportes de ingreso, desercion, reprobacion, eficiencia terminal y seguimiento de las
personas egresadas, bajo la coordinacién de la Direccién Técnico Académica, que permitan generar informacién cuantitativa y
cualitativa de la matricula de inscritos a los cursos de capacitacion en la EDAYO.

- Conducir a los solicitantes a la Direccién Técnico Académica para aplicacion de examenes de Reconocimiento Oficial de Competencia
Ocupacional (ROCO).
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Organizar el desarrollo de eventos deportivos, civicos, culturales, académicos, asi como los actos de inicio o clausura de cursos, con
acuerdo a las disposiciones del Instituto.

Organizar, participar e informar a la Coordinacién de EDAYOS de las Jornadas de Servicio Comunitario de la Escuela de Artes
Oficios, para la practica y desarrollo de las habilidades de empleabilidad de las personas capacitadas.

Proponer a la Coordinacion de EDAYOS y a la Direccion de Administracion y Finanzas, las posibles personas candidatas a ocupar
puestos administrativos y de instructor, debidamente justificados con base a la normatividad establecida.

Proponer a la Coordinacion de EDAYOS y a la Direccion Técnico Académica, las posibles personas candidatas a ocupar puestos de
instructor y de Control Escolar, debidamente justificados, con base a la normatividad establecida.

Vincular en el sistema informatico vigente la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y el nimero de matricula asignado a cada
persona inscrita en los cursos de capacitacion que se imparten en la EDAYO, para facilitar la identificacion, el manejo de la
informacion personal y la integracién de los expedientes respectivos.

Aplicar las disposiciones de la Subdireccion de Control Escolar, para el tramite de acreditacion a las personas egresadas de los cursos
de capacitacion de la EDAYO.

Ejecutar las disposiciones de la Direccién Técnico Académica, para supervisar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje, el
desempefio del personal instructor, el control escolar, el cumplimiento de las metas y la operacion de la EDAYO; con el propoésito de
estructurar las propuestas de mejora continua de los servicios de capacitacion.

Promover y difundir los servicios de capacitacion en el trabajo, con las unidades productivas de la zona de influencia, para la
integracion de la bolsa de trabajo, la venta de cursos a empresas, la gestién de apoyos de mobiliario y equipamiento y la vinculacién
de las personas egresadas de los cursos de capacitacion.

Elaborar y actualizar permanentemente el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las areas de la
EDAYO, segun las disposiciones administrativas vigentes.

Ejecutar las disposiciones de la imparticion de cursos en la modalidad de “Capacitacién Especifica para el Autoempleo” y, atender a
los integrantes de las comunidades en situacién de pobreza y marginalidad en la entidad.

Ejecutar las disposiciones de la imparticién de cursos en la modalidad de “Capacitacion Acelerada Especifica” y, atender la obligacion
de capacitacion patronal en las unidades econémicas de la entidad.

Coordinar y supervisar la participacion del personal instructor de la EDAYO, en las reuniones de academia para la actualizacion,
formacion, capacitacion, profesionalizacion y certificacion, segun las disposiciones de la Direccion Técnico Académica, con el
propésito de elevar el nivel académico del Instituto y cumplir con la obligacién legal.

Coordinar y supervisar la participacion del personal administrativo y operativo de la EDAYO en los programas de actualizacion,
formacion, capacitacion, profesionalizacién y certificacion, segun las disposiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas, con
el propésito de cumplir con la obligacion legal.

Integrar el registro de ingresos por concepto de los servicios de capacitacion de la EDAYO y remitirlo en tiempo y forma a las areas
competentes.

Operar, controlar y comprobar el fondo revolvente de la EDAYO, de acuerdo con la normatividad vigente y a las disposiciones de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas, para gestionar su reposicion.

Controlar y vigilar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo, mobiliario, inmuebles y vehiculos asignados a la
EDAYO, conforme a las disposiciones de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, a fin de conservarlos en condiciones 6ptimas de
uso y aprovechamiento de la capacidad instalada.

Gestionar, resguardar, sistematizar y controlar la papeleria, articulos de consumo general, asi como los bienes muebles de la EDAYO.

Gestionar y supervisar la operaciéon y pago de servicios de energia eléctrica, teléfonos, conectividad, agua, gas, fotocopiado y demas
servicios generales que garanticen la operatividad de la EDAYO.

Informar a la Coordinacién de EDAYOS y al Departamento de Administracion de Personal los movimientos e incidencias de las
personas servidoras publicas adscritas a la escuela, segln la normatividad vigente.

Gestionar junto con la Coordinacién de EDAYQOS los requerimientos de recursos materiales y servicios generales de la escuela, para
el desarrollo de las actividades de capacitacion programadas.

Informar a la Coordinacién de EDAYOS y a la Direcciéon de Administracién y Finanzas de la donacién de bienes y la identificacién de
fuentes alternas para el equipamiento y mejora de las instalaciones.

Ejecutar las disposiciones para la integracién, operacion y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Vinculacion de las Escuelas de
Artes y Oficios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000400T COORDINACION DE EDAYOS VALLE DE MEXICO

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento a las actividades académicas y de vinculacién de la capacitacion para y en el trabajo, mediante la gestién con
las unidades administrativas competentes y la verificacion del cumplimiento normativo, para proponer a la Direccién General la mejora
continua de los servicios que ofrecen las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) del Valle de México.
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FUNCIONES:

- Supervisar y dar seguimiento a los servicios de capacitacion para y en el trabajo que realizan las Escuelas de Artes y Oficios, con
apego a tarifas, calendario autorizado, disposiciones técnico-académicas y normatividad establecida.

- Supervisar y dar seguimiento a la participacion del personal directivo, administrativo e instructor de las Escuelas de Artes y Oficios en
los programas de capacitacion establecidos por el Instituto, con el propésito de elevar su desarrollo profesional.

- Participar y supervisar en la integracién de los Comités de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios, fomentando enlaces con el
sector productivo y social que permitan mejorar los servicios de capacitacion y vinculacion, en congruencia con las actividades
productivas de la region.

- Supervisar las acciones para la elaboracién de reportes de ingreso, desercion, reprobacion, eficiencia terminal y seguimiento de
personas egresadas, asi como estudios de factibilidad para la incorporacién de nuevas areas de capacitacion o unidades de
capacitacion externa y estudios, a efecto de detectar necesidades de ensefianza en la region conforme a la normatividad establecida.

- Analizar los resultados de estudios y reportes del comportamiento de la matricula y de la deteccién de necesidades de capacitacion,
para proponer a la Direccion General soluciones de equipamiento, programas de mejora continua o la incorporacién de nuevas areas
de capacitacién en las Escuelas de Artes y Oficios o Unidades de Capacitacion Externa, segun se justifique.

- Gestionar con las unidades administrativas competentes, propuestas de las personas candidatas a ocupar puestos administrativos o
de instructor y cambios o permisos especiales, y someterlo a consideracion de la persona titular de la Direccion General, debidamente
justificados.

- Gestionar con las unidades administrativas competentes solicitudes de mobiliario y equipo, la implementacion de nuevas tecnologias y
la viabilidad de inmuebles susceptibles a la instalacion de nuevas Escuelas de Artes y Oficios y Unidades de Capacitacion Externa,
debidamente justificadas para dar cumplimiento a las funciones asignadas y a los Programas de Capacitacion establecidos.

- Supervisar e informar a la Direcciéon General de los actos y eventos deportivos, culturales, civicos o académicos que se llevan a cabo
en la EDAYO correspondiente.

- Supervisar e informar a la Direccion General de la operacion técnico-académica, administrativa y de las practicas de éxito, para
incorporar a la mejora continua los servicios de capacitacion que se imparten en las Escuelas de Artes y Oficios.

- Supervisar y verificar que la imparticion de los cursos de capacitacion escolarizados, de extension, de Capacitacion Acelerada
Especifica, de Capacitacion Especifica para el Autoempleo, que imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcién, se
otorguen conforme a la normatividad aplicable y al Modelo Educativo de Capacitacién que corresponda.

- Verificar que la entrega de constancias de capacitacion se realice de manera oportuna y conforme a la normatividad establecida.

- Supervisar que se lleven a cabo las acciones de difusion de los programas mediante los cuales se promueven los servicios de
capacitacion para y en el trabajo que proporcionan las Escuelas de Artes y Oficios, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

- Supervisar el avance y cumplimiento de metas de los cursos escolarizados, de extension, de Capacitacion Acelerada Especifica
(CAE), de Capacitacion Especifica para el Autoempleo (CEA), que imparten las Escuelas de Artes y Oficios bajo su adscripcion, en las
modalidades autorizadas.

- Supervisar el avance y cumplimiento de los objetivos del Comité de Vinculacion de las Escuelas de Artes y Oficios.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101000401T a

209C0101000426T ESCUELAS DE ARTES Y OFICIOS (26)

OBJETIVO:

Difundir, coordinar y ejecutar las actividades académicas, proporcionando los espacios necesarios para impartir los servicios de
capacitacion para y en el trabajo, promoviendo las acciones de vinculacién con el sector productivo y el emprendimiento, en coordinacién
con las unidades administrativas competentes y con base a la normatividad establecida, para el cumplimiento de metas y objetivos del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

FUNCIONES:

- Elaborar e informar a la Direccién Técnico Académicay a la Coordinacion de las Escuelas de Artes y Oficios, las propuestas de cursos
de capacitacion, de nuevas areas de capacitacion, o establecimiento de Unidades de Capacitacion Externa, las vocaciones
productivas regionales, la demanda de mano de obra de las unidades econémicas y la demanda social, previo inicio de cada ciclo de
capacitacion y conforme a la normatividad establecida.

- Elaborar estudios regionales en la zona de influencia que permitan detectar necesidades de capacitacion paray en el trabajo y, sirvan
de base para presentar estrategias que mejoren la calidad del servicio otorgado.

- Difundir la informacién que oriente al publico en general sobre los servicios de capacitacién que oferta la EDAYO, propiciando en todo
momento la integracién de grupos y el aumento de la matricula, segun la capacidad instalada disponible.

- Integrar, operar y actualizar el Comité de Vinculacién de las Escuelas de Artes y Oficios, como medio de comunicacién permanente
con los sectores productivos, con el propdsito de atender las necesidades de mano de obra y fomentar el empleo formal de las
personas egresadas de la EDAYO.
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- Ejecutar y verificar que los programas de capacitacion impartidos en la EDAYO cumplan con lo establecido en la normatividad
aplicable.

- Ejecutar las disposiciones para realizar reportes de ingreso, desercion, reprobacion, eficiencia terminal y seguimiento de las personas
egresadas, bajo la coordinacién de la Direccion Técnico Académica, que permitan generar informacion cuantitativa y cualitativa de la
matricula de inscritos a los cursos de capacitacion en la EDAYO.

- Conducir a los solicitantes a la Direccion Técnico Académica para aplicacion de examenes de Reconocimiento Oficial de Competencia
Ocupacional (ROCO).

- Organizar el desarrollo de eventos deportivos, civicos, culturales, académicos, asi como los actos de inicio o clausura de cursos, con
acuerdo a las disposiciones del Instituto.

- Organizar, participar e informar a la Coordinacién de EDAYOS de las Jornadas de Servicio Comunitario de la Escuela de Artes
Oficios, para la practica y desarrollo de las habilidades de empleabilidad de las personas capacitadas.

- Proponer a la Coordinacion de EDAYOS vy a la Direccion de Administracién y Finanzas, las posibles personas candidatas a ocupar
puestos administrativos y de instructor, debidamente justificados con base a la normatividad establecida.

- Proponer a la Coordinacion de EDAYOS y a la Direcciéon Técnica Académica, las posibles personas candidatas a ocupar puestos de
instructor y de Control Escolar, debidamente justificados con base a la normatividad establecida.

- Vincular en el sistema informatico vigente la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y el nimero de matricula asignado a cada
persona usuaria inscritas en los cursos de capacitacion que se imparten en la EDAYO, para facilitar la identificacion, el manejo de la
informacién personal y, la integracién de los expedientes respectivos.

- Aplicar las disposiciones de la Subdireccion de Control Escolar, para el tramite de acreditacion a las personas egresadas de los cursos
de capacitacion de la EDAYO.

- Ejecutar las disposiciones de la Direccion Técnico Académica, para supervisar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje, el
desempefio del personal instructor, el control escolar, el cumplimiento de las metas y la operacion de la EDAYO; con el propoésito de
estructurar las propuestas de mejora continua de los servicios de capacitacion.

- Promover y difundir los servicios de capacitacion en el trabajo, con las unidades productivas de la zona de influencia para la
integracion de la bolsa de trabajo, la venta de cursos a empresas, la gestion de apoyos de mobiliario y equipamiento y la vinculacién
de las personas egresadas de los cursos de capacitacion.

- Elaborar y actualizar permanentemente el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las areas de la
EDAYO, segun las disposiciones administrativas vigentes.

- Ejecutar las disposiciones de la imparticion de cursos en la modalidad de “Capacitacién Especifica para el Autoempleo” y, atender a
los integrantes de las comunidades en situacién de pobreza y marginalidad en la entidad.

- Ejecutar las disposiciones de la imparticién de cursos en la modalidad de “Capacitacién Acelerada Especifica” y atender la obligacién
de capacitacién patronal en las unidades econémicas de la entidad.

- Coordinar y supervisar la participacion del personal instructor de la EDAYO en las reuniones de academia para la actualizacion,
formacion, capacitacion, profesionalizaciéon y certificacion, segun las disposiciones de la Direccién Técnico Académica, con el
propésito de elevar el nivel académico del Instituto y cumplir con la obligacion legal.

- Coordinar y supervisar la participacion del personal administrativo y operativo de la EDAYO en los programas de actualizacion,
formacion, capacitacion, profesionalizacién y certificacion, segun las disposiciones de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, con
el propésito de cumplir con la obligacién legal.

- Integrar el registro de ingresos por concepto de los servicios de capacitacion de la EDAYO y remitirlo en tiempo y forma a las areas
competentes.

- Operar, controlar y comprobar el fondo revolvente de la EDAYO, de acuerdo con la normatividad vigente y a las disposiciones de la
Direccién de Administracién y Finanzas, para gestionar su reposicion.

- Controlar y vigilar la operacion del Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo, mobiliario, inmuebles y vehiculos
asignados a la EDAYO, conforme a las disposiciones de la Direccién de Administracién y Finanzas, a fin de conservarlos en
condiciones 6ptimas de uso y aprovechamiento de la capacidad instalada.

- Gestionar, resguardar, sistematizar y controlar la papeleria, articulos de consumo general, asi como los bienes muebles de la EDAYO.

- Gestionar y supervisar la operacién y pago de servicios de energia eléctrica, teléfonos, conectividad, agua, gas, fotocopiado y demas
servicios generales que garanticen la operatividad de la EDAYO.

- Informar a la Coordinacién de EDAYOS y al Departamento de Administracion de Personal los movimientos e incidencias de las
personas servidoras publicas adscritas a la escuela, segtn la normatividad vigente.

- Gestionar junto con la Coordinacién de EDAYOS los requerimientos de recursos materiales y servicios generales de la escuela, para
el desarrollo de las actividades de capacitacion programadas.

- Informar a la Coordinacién de EDAYOS y a la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la donacién de bienes y la identificacién de
fuentes alternas para el equipamiento y mejora de las instalaciones.
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- Ejecutar las disposiciones para la integracién, operaciéon y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Vinculacion de las Escuelas de
Artes y Oficios.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
209C0101030000L DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, coordinar, dirigir, controlar, administrar, optimizar, supervisar e implementar los sistemas y acciones tendientes a apoyar el
eficiente y eficaz cumplimiento de los programas, el aprovisionamiento oportuno de los recursos humanos, financieros y materiales, los
servicios generales, de gasto corriente, inversion estatal y federal a las unidades administrativas que conforman el Instituto, conforme a la
normatividad establecida.

FUNCIONES:

- Definir las normas y procedimientos que permitan proporcionar con oportunidad y eficacia el apoyo administrativo que requieran las
unidades administrativas del Instituto, para el desarrollo de sus funciones.

- Coordinar la elaboraciéon e integracion del presupuesto de gasto corriente e inversion estatal y federal autorizado a las unidades
ejecutoras del Instituto, presentarlo a la persona titular de la Direccién General y, enviarlo a las instancias correspondientes para su
aprobacion.

- Instaurar las politicas y procedimientos de administracion de los recursos financieros asignados para el equipamiento de oficinas
centrales y de las Escuelas de Artes y Oficios, ejerciendo la vigilancia y el control respectivo en congruencia con la ejecucién de los
programas institucionales.

- Promover ante el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México y/o ante las
Instancias correspondientes, cursos de capacitacion, adiestramiento, motivacién e incentivacién, para elevar el nivel de preparacion
del personal que labora en el Instituto.

- Coordinar la integracion del estado financiero anual y mensual del presupuesto de gasto corriente, asi como de los recursos
financieros de inversién del Instituto, a efecto de cumplir con los lineamientos establecidos al respecto.

- Coordinar y supervisar la recepcion de fondos, para realizar los pagos correspondientes de los pedidos y contratos fincados a
proveedoras o proveedores, con base en la normatividad aplicable vigente.

- Promover ante Direccién General las modificaciones al presupuesto de gasto corriente y de inversion, para someter al Consejo de
Administracion su posible autorizacion, asi como las transferencias, ampliaciones, reducciones y/o cancelaciones, en su caso.

- Coordinar y supervisar que se realicen los registros contables de las operaciones financieras del Instituto, tanto del control de los
fondos revolventes como del gasto corriente, asi como de los recursos de inversion.

- Impulsar el logro de metas y objetivos de las unidades administrativas del Instituto, a través del adecuado uso de los recursos
financieros autorizados y del registro y control presupuestal de las erogaciones del gasto corriente y de inversion.

- Coordinar y vigilar la implementacién de normas, lineamientos y politicas para la programacion, seguimiento, gestién y control del
presupuesto de inversion autorizado anualmente al Organismo, con estricto apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas y por el Consejo de Administracion del Instituto.

- Coordinar la gestion ante la Direccion General de Personal, de movimientos de altas, bajas, cambios, permisos, licencias, honorarios y
servicios profesionales, conforme a lo que establece la normatividad vigente, a efecto de llevar el control del personal que labora en el
Instituto.

- Supervisar que se mantenga permanentemente actualizada la plantilla de personal y el catalogo especifico de puestos en el Instituto,
y que se elabore oportunamente la némina de pago y los movimientos ante el ISSEMYM.

- Coordinar y supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios y someterlo a
consideracion de la Direccién General, para su presentacién ante el Consejo de Administracion.

- Observar y hacer cumplir las normas y controles de fiscalizacion que emitan las Secretarias de Finanzas y de la Contraloria, para el
eficaz funcionamiento del Instituto.

- Impulsar el desarrollo de estudios que planteen la adecuacién, creacion, modificacién o reorganizacion de la estructura orgénica del
Instituto, para eficientar y mejorar las actividades que desarrollan las unidades administrativas que lo conforman.

- Evaluar el avance y comportamiento del ejercicio del presupuesto de gasto corriente e inversion estatal y federal autorizado y atender
los requerimientos de informacién presupuestal y financiera que le sean solicitados, para conocimiento de la Direccién General.

- Coordinar y vigilar la integracién de inventarios de bienes muebles de las unidades administrativas del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida en la materia, a fin de llevar un apropiado control.

- Vigilar y controlar el seguimiento del avance fisico y financiero de la construccién, reparacién, mantenimiento, rehabilitacion y
equipamiento de la estructura educativa que desarrolla el Instituto, para proporcionar la informacién solicitada por dependencias
Federales y Estatales.

- Dirigir y supervisar la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles, inmuebles y vehiculos,
verificando la proporcién eficaz en los servicios generales, con el fin de mantener las instalaciones del Instituto en éptimas condiciones
de servicio.
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Supervisar que se proporcione de manera oportuna la dotacién de combustibles y lubricantes a los vehiculos oficiales asignados a las
unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades.

Supervisar que los recursos presupuestales de gasto corriente e inversién, asi como los bienes y valores del Instituto, se manejen con
estricto apego a la normatividad aplicable para contribuir a su racionalizacion.

Supervisar la gestiéon ante las instancias correspondientes, sobre la liberacién de los recursos financieros de gasto corriente y de
inversion, a fin de cumplir con los objetivos del Instituto.

Promover en el ambito de su competencia, la entrega y recepcién de las unidades administrativas del Instituto, conforme a las normas
y procedimientos establecidos para tal efecto.

Verificar que se realice la suscripcion de contratos y convenios de adquisiciones de consumibles y bienes realizados por los Comités,
conforme a lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

Instruir el depdsito de remanentes financieros en las Instituciones de Crédito para obtener los mejores beneficios.

Supervisar en el ambito de su competencia, la informacion que actualiza mensualmente el portal Web de transparencia del Instituto,
para enviarla a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030100L SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

OBJETIVO:

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros del Instituto, asi como generar y
registrar la informacién contable, financiera y presupuestal conforme a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

Fomentar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia contable, financiera y presupuestal para
el ejercicio de los recursos.

Realizar y controlar las adecuaciones presupuestarias internas y externas, con base en las necesidades del Instituto y en estricto
apego a la normatividad vigente.

Revisar y presentar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos a la Direccion de Administracion y Finanzas del
Instituto, observando los lineamientos establecidos para tal efecto.

Controlar las cuentas bancarias del Instituto, asi como administrar eficientemente los recursos financieros que le fueron asignados.

Revisar y presentar la cuenta publica anual a la Direccion de Administraciéon y Finanzas del Instituto, para la entrega a la Instancia
competente.

Cumplir con las obligaciones fiscales de seguridad social a las que el Instituto esta obligado en su caracter de Organismo Publico
Descentralizado.

Supervisar los registros contables, financieros y presupuestales del Instituto, a fin de que se realicen conforme a los requerimientos y
directrices que establece la Secretaria de Finanzas y en congruencia con las disposiciones fiscales vigentes en la materia.

Supervisar la custodia y el resguardo de las formas valoradas y los documentos contables que amparan las operaciones financieras
que realiza el Instituto, a efecto de mantener el control de dicha informacién.

Inspeccionar que los egresos del Instituto se encuentren dentro del presupuesto que le fue autorizado, a efecto de que cumplan con
las disposiciones normativas vigentes.

Verificar que la informacién financiera del Instituto sea elaborada en forma clara y veraz.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030101L DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO:

Elaborar, verificar y afectar contable y presupuestalmente los recursos financieros asignados al Instituto, asi como llevar a cabo su registro y
control, en estricto apego a los lineamientos vigentes en la materia.

FUNCIONES:

Dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia contable y presupuestal para el ejercicio de las
actividades financieras de las unidades administrativas del Instituto.

Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto, en apego a los lineamientos en la materia
establecidos, a efecto de presentarlo a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria para su valoracion.

Elaborar, presentar y proponer a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria las adecuaciones presupuestarias internas y externas,
con base en las necesidades del Instituto y en congruencia con la normatividad aplicable.
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- Gestionar ante las instancias correspondientes la liberacion oportuna de los recursos que coadyuven al desarrollo de las funciones del
Instituto, asi como verificar su aplicacion conforme a la normatividad vigente.

- Elaborar e integrar los informes respecto al destino de los recursos financieros del Instituto, asi como presentarlos a la Subdireccion
de Contabilidad y Tesoreria para su conocimiento.

- Integrar la informacién financiera en forma clara, veraz y oportuna y presentarla en la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria para
su conocimiento.

- Recopilar e integrar la informacién necesaria para la elaboracion de la cuenta publica.
- Ejecutar y actualizar los sistemas contables y financieros para llevar a cabo el registro y control del ejercicio presupuestal del Instituto.

- Operar el Sistema de Banca Electronica Empresarial para el control de los recursos financieros, a fin de realizar pagos a través del
Sistema de Pago Electronico entre bancos y traspasos entre cuentas bancarias.

- Realizar la reposicion de los fondos revolventes para asignarlos a las unidades administrativas y a las Escuelas de Artes y Oficios
dependientes del Organismo, previa verificacion y comprobacién del ejercicio anterior.

- Tramitar y efectuar el pago de impuestos tanto estatales como federales respecto al pago de némina, asi como de otras prestaciones
del personal, a efecto de cumplir con las obligaciones tributarias del Instituto.

- Verificar que las solicitudes de suministro, adquisiciones y pago a proveedoras o proveedores se elaboren de conformidad con el
presupuesto establecido y con apego a las politicas establecidas para tal efecto.

- Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las erogaciones que afectan al presupuesto del Instituto, verificando el
cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos y requisitos contables, fiscales y administrativos.

- Controlar las formas valoradas y los documentos contables que amparan las operaciones financieras que realiza el Instituto y
resguardarlas para fines de revisién o auditoria.

- Verificar y justificar el importe de los comprobantes de gastos autorizados con cargo al fondo revolvente que fue asignado a las
unidades administrativas del Instituto, asi como a las Escuelas de Artes y Oficios, para realizar el reembolso correspondiente.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030200L SUBDIRECCION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Coordinar, controlar y vigilar la administracion de los recursos humanos, asi como promover la capacitacion de las personas servidoras
publicas adscritas al Instituto, con el propdsito de alcanzar y contribuir a su desarrollo personal y profesional.

FUNCIONES:

- Supervisar y hacer cumplir la normatividad aplicable en materia de recursos humanos en las unidades administrativas del Instituto,
mediante su difusién y apercibimiento en caso de no cumplir con la misma.

- Elaborar, proponer e implantar mecanismos necesarios para la evaluacion de desempefio y/o clima laboral, de las personas
servidoras publicas adscritas al Instituto, los cuales permitirdn conocer y calificar el cumplimento de las funciones asignadas, asi como
sus actitudes y aptitudes.

- Detectar las necesidades de capacitacién para gestionar ante las dependencias correspondientes la imparticién de los cursos de
capacitacion, encaminados a fomentar la profesionalizacion de las personas servidoras publicas del Instituto y, en su caso, proponer
un programa de mejora.

- Vigilar el cumplimiento de contrataciéon de personal, en funcién de las plazas y presupuesto autorizado con estricto apego a la
normatividad establecida en la materia.

- Supervisar que se realice el pago oportuno de las remuneraciones y deducciones a las personas servidoras publicas que laboran en el
Instituto, conforme al Tabulador de Sueldos y el Catalogo de Puestos por Grupo y Rama vigentes.

- Supervisar el efectivo cumplimiento de la prestacion de servicios que brindan las personas servidoras publicas de las unidades
administrativas y de las Escuelas de Artes y Oficios del Instituto.

- Gestionar junto con la Direcciéon de Administracién y Finanzas ante la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México, las plazas de nueva creacién para las Escuelas de Artes y Oficios y las demés unidades
administrativas del Instituto.

- Gestionar en el ambito de competencia con la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto, la informacién que proporcione
elementos para la toma de decisiones que ésta le encomiende.

- Revisar y proporcionar a la Subdirecciéon de Contabilidad y Tesoreria, la informacién por concepto de Servicios Personales para la
elaboracion del proyecto de presupuestos de egresos del Instituto.
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Elaborar, difundir, aplicar y actualizar las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto y, vigilar su cumplimiento en congruencia con
la normatividad vigente.

Intervenir y mediar en relacion con los conflictos laborales y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes dentro del ambito de
su competencia y de la normatividad aplicable en la materia.

Supervisar la correcta aplicacion de prestaciones en materia de seguridad social para las personas servidoras publicas que laboran en
el Instituto.

Vigilar la correcta aplicacién del Fondo de Retiro para personas servidoras publicas de Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del
Estado de México, asi como el Seguro de Separacion Individualizado para mandos medios y superiores y, el Seguro de Vida
Institucional.

Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de transparencia.
Gestionar oportunamente ante la Direccion de Administracion y Finanzas, la aprobacion de los tramites y movimientos del personal.

Verificar la asignacion de puestos, codigos y categorias al personal contratado, con base en el Catalogo General de Puestos por
Grupo y Rama.

Actualizar el padrén del personal al servicio publico, obligado a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, ante
la Secretaria de Contraloria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030201L DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Gestionar y ejecutar los movimientos administrativos de las personas servidoras publicas del Instituto, conforme a las politicas y prioridades
institucionales, con base en las normas y procedimientos establecidos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago
oportuno de sus remuneraciones.

FUNCIONES:

Aplicar la normatividad vigente en materia de seleccién, contratacion, capacitacion y administracién para las personas servidoras
publicas del Instituto.

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y deducciones a las personas servidoras publicas que laboran en el Instituto.
Integrar y mantener actualizada la plantilla de las plazas conforme a los movimientos del personal adscrito al Instituto.

Expedir de acuerdo con los requerimientos establecidos gafetes-credencial para identificar como servidores publicos al personal
adscrito al Instituto.

Llevar a cabo el procedimiento de contratacion de acuerdo con el perfil funcional y conforme a los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente, con el propdsito de regular el ingreso de aspirantes a laborar en el Instituto.

Aplicar a las personas servidoras publicas en el &mbito de competencia, las sanciones que determinen las Condiciones Generales de
Trabajo y demas disposiciones legales aplicables.

Desarrollar con las unidades administrativas del Instituto, la propuesta de personas servidoras publicas que son acreedoras a los
estimulos y recompensas que otorga el Gobierno del Estado, con base en la evaluacién del desempefio y en congruencia con la
normatividad vigente.

Realizar movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién, conversiones, nivelaciones, promociones y licencias de las personas
servidoras publicas del Instituto.

Atender los requerimientos de informacién de la Subdireccién de Personal, a fin de proporcionar, en el &mbito de su competencia, los
elementos necesarios para la toma de decisiones.

Participar en la elaboracién, difusion, aplicacién y actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto y, vigilar su
cumplimiento.

Difundir en coordinacion con el ISSEMyM campafias preventivas de salud publica, que permitan fomentar entre las personas
servidoras publicas que laboran en el Instituto, los cuidados que se deben tener para evitar enfermedades.

Revisar los registros de asistencia y puntualidad del personal adscrito a las unidades administrativas del Instituto, para gestionar la
correcta aplicacion de incidencias y estimulos.

Elaborar el célculo por concepto de finiquito por bajas o jubilaciones del personal y gestionar la solicitud de pago de dicho concepto.

Tramitar y aplicar las prestaciones en materia de seguridad social para generar los movimientos de ingreso, baja, actualizacién del
personal del Instituto y generar el pago correspondiente por el servicio.

Elaborar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos por concepto de Servicios Personales, a fin de presentarlo a consideracién
de la Subdireccién de Personal.
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Atender y resolver las dudas e inquietudes de las personas servidoras publicas adscritas al Instituto, que se generan con respecto a
los procedimientos administrativos del area de personal.

Investigar y proponer medios de solucidn alternativos en los conflictos laborales.
Integrar los expedientes para la contratacion del personal del Instituto, asi como resguardar, administrar y preservar la documentacion.

Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de transparencia, con base a las actividades de competencia y
la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030300L SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Organizar, controlar y supervisar el suministro oportuno y eficiente de los recursos materiales y servicios generales que requieren a las
unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus funciones, vigilando el cumplimiento de la normatividad establecida en la
materia, con el propésito de lograr el 6ptimo aprovechamiento y adecuado control patrimonial.

FUNCIONES:

Presentar a la Direccion de Administracién y Finanzas el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios,
elaborado por la Jefatura de Adquisiciones y Suministro, asi como proponer y supervisar la aplicacion de los lineamientos para la
solicitud y suministro de bienes y articulos y la contratacién de los servicios que requiere el Instituto.

Fomentar entre las unidades administrativas del Instituto, el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos en
materia de adquisiciones y servicios generales.

Supervisar la contratacion de los servicios generales que requieran las unidades administrativas del Instituto, asi como que su
prestacion sea oportuna y conforme a las condiciones estipuladas para tal efecto y, su uso racional.

Supervisar la contratacién y uso racional de los servicios de energia eléctrica, agua, fotocopiado, vigilancia, combustible, asi como
otros de caréacter general que requieran las unidades administrativas para el desarrollo de sus funciones.

Supervisar la adecuada contratacion de los servicios de telefonia e internet para las unidades administrativas del Instituto.

Supervisar la correcta administracion y uso racional de los bienes consumibles adquiridos, procurando en todo momento su eficiente
aprovechamiento para el cumplimiento de las metas institucionales.

Supervisar la permanente actualizacion del inventario de los bienes muebles que conforman el patrimonio del Instituto, asi como la
oportuna informacién de las instancias relacionadas con el control patrimonial en el Gobierno del Estado de México.

Supervisar que los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de las unidades
administrativas del Instituto se realicen en apego a la normatividad establecida.

Controlar la dotacién de combustibles y lubricantes para uso de los vehiculos asignados a las unidades administrativas del Instituto, a
efecto de apoyar el desarrollo de sus actividades; asi como revisar el cumplimiento de la comprobacion correspondiente, de acuerdo
la normatividad aplicable.

Supervisar la administracién y mantenimiento del parque vehicular del Instituto, conforme a las disposiciones que emite para tal efecto
el Gobierno del Estado de México.

Supervisar la administracion y el aprovechamiento de los recursos materiales de las unidades administrativas del Instituto.
Supervisar las actividades referentes al Archivo de Concentracién del Instituto, con base a lo establecido en la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

209C0101030301L DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTRO
OBJETIVO:

Programar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro oportuno de los bienes y servicios que requieran las diferentes unidades
administrativas para el desarrollo de sus funciones, de conformidad con el presupuesto autorizado, asi como coordinar el registro,
seguimiento y control de los bienes muebles propiedad del Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones del Instituto y presentarlo ante la Subdireccién de Recursos Materiales y
Control Patrimonial para su visto bueno.

Observar y aplicar las normas y disposiciones legales vigentes en materia de adquisicion de bienes y servicios.
Disefiar, proponer y operar un sistema que permita optimizar el manejo, registro y control de los bienes y materiales del Instituto.
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- Elaborar las invitaciones y convocatorias necesarias para llevar a cabo el concurso entre proveedoras y proveedores, en congruencia
con los procesos adquisitivos que se efectuaran en el Instituto.

- Asignar y controlar el niumero de inventario de los bienes muebles que ingresen al almacén general del Instituto y elaborar los
resguardos correspondientes para su posterior distribucién.

- Gestionar el tipo de adquisicion que llevara a cabo el Instituto de acuerdo con el monto y origen de los recursos, estatales o federales,
en congruencia con el Presupuesto de Egresos autorizado, a efecto de establecer los términos de compra, entrega y pago de los
bienes y/o servicios.

- Participar en las sesiones de los Comités, verificando que las personas licitantes cumplan con los requisitos legales y las condiciones
comerciales y econdmicas establecidas para tal efecto, y que los bienes y servicios que se requieran para el desarrollo de las
funciones de cada unidad administrativa cumplan con las caracteristicas y calidad solicitadas.

- Realizar inventarios fisicos cuando menos dos veces al afio para verificar el stock existente de los bienes que se resguardan en el
Almacén General del Instituto.

- Consolidar los requerimientos anuales de bienes y servicios para suministrar a las diferentes areas del Instituto y apoyar el desarrollo
de las funciones que tienen encomendadas.

- Instrumentar las normas y disposiciones legales vigentes en materia de adquisicion de bienes y servicios, a fin de que sean
observadas por las unidades administrativas del Instituto.

- Efectuar, a través de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la adquisicion de los bienes requeridos por el
Instituto, de conformidad con los lineamientos normativos federales y estatales vigentes en la materia.

- Integrar y mantener permanentemente actualizado el padron de proveedores del Instituto, a fin de contar con informacién para la toma
de decisiones.

- Recibir los bienes adquiridos por la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto, de acuerdo con la solicitud anual de las
unidades administrativas, a fin de verificar que éstos cumplan con las caracteristicas y condiciones establecidas, asi como custodiar,
registrar y almacenar los articulos adquiridos en tanto sean entregados a las unidades administrativas solicitantes.

- Resguardar y controlar los bienes y materiales adquiridos por el Instituto, a través del registro de entradas y salidas de almacén, para
que sean empleados con apego a los lineamientos establecidos para tal efecto.

- Integrar y enviar mensualmente a la Direccion General de Recursos Materiales y a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del Instituto, en medio magnético la informacién actualizada que le corresponda para la actualizacion del
portal Web de transparencia, conforme a la legislacién vigente en materia.

- Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones emitidos por los Comités, a fin de corroborar que se les dé estricto cumplimiento.

- Reportar a la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial el incumplimiento de los contratos en que incurran los
proveedores de bienes y servicios participantes en los procesos adquisitivos, con el propésito de aplicar las sanciones
correspondientes conforme a la normatividad vigente en la materia.

- Revisar de manera fisica los bienes y materiales que se reciben en el Almacén General del Instituto, conforme a los pedidos y/o
contratos realizados con las personas proveedoras.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

209C0101030302L DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Controlar, registrar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles, parque vehicular, mobiliario
de oficina y equipo de talleres de las Escuelas de Artes y Oficios, asi como de las oficinas administrativas del Instituto, con el propésito de
mantenerlos en éptimas condiciones para el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES:

- Elaborar y presentar para el visto bueno de la Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial del Instituto, el programa
anual de conservaciéon y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles, parque vehicular, mobiliario de
oficina y equipo de talleres, con el fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones de uso.

- Elaborar y difundir las politicas, estrategias y procedimientos para la optimizacién de los recursos que se destinan al mante nimiento de
bienes muebles e inmuebles.

- Dar cumplimiento a las normas y disposiciones legales y administrativas en materia de adquisiciones, control patrimonial y servicios
generales, para lograr un eficiente control en las actividades del Departamento.

- Proporcionar oportunamente los servicios de reparaciéon, adaptacién y conservacién de los bienes muebles e inmuebles de las
unidades administrativas del Instituto.

- Gestionar la contratacion de los servicios de energia eléctrica, fotocopiado, telefonia e internet, entre otros, que requieran las unidades
administrativas para el desarrollo de sus funciones, asi como controlar y supervisar el uso racional.
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- Brindar seguimiento a los procesos administrativos y tramites de indemnizacion derivados del robo o percance de vehiculos oficiales y
bienes inmuebles del Instituto.

- Realizar los tramites necesarios para la renovacion de placas, obtencion de tarjetas de circulacién, pagos de tenencias, verificacion
anticontaminante y pago de impuestos que corresponda a los vehiculos oficiales del Instituto.

- Desarrollar las actividades de recepcion, clasificacion, registro y distribucion de correspondencia y paqueteria de las areas
administrativas que integran al Instituto, y llevar su seguimiento y control.

- Operar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de instalaciones, destinadas a las labores administrativas y docentes
del Instituto, a efecto de que estén en 6ptimas condiciones de uso.

- Auxiliar a las unidades administrativas del Instituto en los servicios de fotocopiado, fax, engargolado, mimeo6grafo, empastado,
mensajeria, intendencia, jardineria, sistemas eléctricos, hidraulico y sanitario, entre otros, a efecto de apoyar el desarrollo de las
funciones que tiene encomendadas.

- Proporcionar los apoyos de transporte de personal y logistico para la realizacion de eventos especiales que le soliciten las unidades
administrativas del Instituto durante el desarrollo de sus actividades.

- Controlar el servicio de vigilancia en las instalaciones del Instituto, a fin de garantizar la seguridad en las diferentes unidades
administrativas que lo integran.

- Implementar las gestiones para la obtencion de dictimenes y autorizaciones que se requieran para los servicios generales que
soliciten las unidades administrativas del Instituto.

- Visitar las obras civiles de la Escuela de Artes y Oficios que se encuentre en proceso de construccion, a efecto de verificar que
cumplan los requerimientos establecidos y elaborar el reporte de la situacién que guarda la misma.

- Registrar en las bitacoras correspondientes, el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo que se proporciona al parque
vehicular y equipo del Instituto y, llevar el control correspondiente.

- Cotizar con las personas contratistas y proveedores los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y de servicios que se
emplearan para elaborar los cuadros comparativos que se remiten a la Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
con el proposito de informar y solicitar el dictamen de contratacion correspondiente.

- Integrar y enviar en medio magnético y de manera mensual, la informacion actualizada que le corresponda, a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion del Instituto, para la actualizacion del portal Web de transparencia, conforme a la
legislacién vigente en la materia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VIIl. DIRECTORIO

Lic. Alfredo Del Mazo Maza
Gobernador Constitucional del Estado de México

Mtra. Maribel Géngora Espinoza
Secretaria del Trabajo

Jaime Rebollo Hernandez
Director General del Instituto de Capacitacion
y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

Lic. Cristian Efrén Estrada Alcocer
Jefe de la Unidad de Informacioén, Planeacion,
Programacién y Evaluacién

Lic. Juan Carlos Cruz Patifio
Titular del Organo Interno de Control

Lic. Héctor Arturo del Sagrado Corazén Nemer Naime
Director Técnico Académico
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Mtro. Zacarias Conzuelo Reza
Director de Administracién y Finanzas

IX. VALIDACION

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

Jaime Rebollo Hernandez
Secretario Técnico del Consejo de Administracion y Director
General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial (ICATI)
(Rdbrica).

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Alfonso Campuzano Ramirez
Director General de Innovacion
(Rdbrica).

El presente Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial fue aprobado por el H.
Consejo de Administracion en la CUARTA SESION ORDINARIA, de fecha 29 DE AGOSTO de 2022, mediante Acuerdo NUmero
ICA/ORD/4/05/2022.

X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), deja sin
efectos el publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de julio de 2021.

XI. CREDITOS

El Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), fue revisado por el
Departamento de Manuales de Organizacion “II” de la Direccién General de Innovacién, con la colaboracién y visto bueno de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién del Organismo, y participaron en su integracioén el personal siguiente:

INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

Lic. Cristian Efrén Estrada Alcocer
Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Maria del Carmen Santana Rojas
Directora de Organizacién
y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacién

Lic. Karina Ramirez Fonseca
Lideresa"B" de Proyecto
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