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

Dt o mplomeniar sistemas de de juicio en la tom:

informacion que permita visualizar olras alternativas para e oo roaramas digidos a os alumnos 6 necores del
Instituto.

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

Organizar eventos e orientacion vocacional y ferias para recabar informacion de candidatos potenciales para nuevo ingreso.
Participar en eventos temaicos y mesas de trabajo activamente, cuando asi sea necesario, para mantener una participacion y
presencia activa del Instituto en distintos foros donde concurran y convoquen otras instituciones piblicas y privadas.

Proporcionar informacién sobre los requisitos para el proceso practicas de los alumnos y estancias de los instructores

htto:/

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

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

Elaborar , programar y ejecutar el Programa Anual de Control y Auditoria que establece la Secretaria de la Contraloria.
Coordinar la implantacién  instrumentacion de controles y procedimientos intemos que conlleven a proporcionar servicios de calidad
y ala simplificacion administrativa.
LUevar of seguinieno d s obsenvaciones doterminadas o s audioria ralizades porla Secrlaria defa Contalora, Endad
Superior de Fiscalizacion del Estado, Organo \memo de Control y relacion con |
Instituto, para que se resuelvan en tiempo y form:

y quejas y los ciudadanos, con motivo del incumplimiento de los servidores publicos en
Ia ejecucion de funcione:
Bindar asesoria y asisiencia t6cica al personal acminstato para of cumpimiento de sus fncones
Elaborar, en los periodos. Jasauloricades,os ik al desarmollo de i
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idades.
asenvidores

Llevar a cabo las determinar o

piblicos del Instituto, en el ejercicio de sus funciones.

Vigilar y evaluar la , normas, t
recursos y las metas establecidas en el Programa Operativo Anual e ot
Proponer, programar y ejecutar las auditorias y revisiones adicionales que se requieran a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones juridicas-financieras-administrativas

Participar en los actos de enirega- recepcién administrativa de senvidores publicos, asf como de activos  bienes del Instituto.
Intervenir en los procesos de adjudicacién en materia de adquisiciones en los términos que establece la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Aendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

de control y evaluacion asi como los

Organizar, dosamolar, supenisar y evaluar todas s actvidadss académicas y diundirls nomas que regulan o proceso de

capacitacion y desarrollo de habilidades, las politicas alos que

imparten en el Plantel y Acciones Moviles.

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

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

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

como establecer los mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, desercion, bajas temporales y definitivas de los

alumnos.

Llevar a cabo el . constancias y certiicad did

relacionada con el proceso de capacitacion y certiicacion.

Gomocar,ntegrary dar seguimient 3 s acadenias do planol.parapropone a5 mefoas  actualzaciones s planos y

contenido de los cursos de capacitacion y las h los procesos

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

decisiones.

Coordinar, conjuntamente con el 4rea de vinculacion, las précticas laborales y visitas de los alumnos a las empresas y demés

ac«.vmaues complementaria ala capaci

Proj rea de vinculacion. rganizacion, desarrollo, aplicacién, seguimiento y evaluacién de

propuestss de capacitacion espec!rca ars empresas y organizationcs saetants; 2o como 05 determinados por 13 direerion ol
fantel,

Registrar y mantener actualizada la base de datos de los ingresos, resuitados de las evaluaciones académicas y egresos de alumnos,

para llevar el control de las altas y bajas en el Plantel,

Conformar, resguardar y mantener actualizado el expediente de los ammnos iscrlosen | Planel comespondiene, paa cotar con

loscatos personaes, médicos yla s e los alums

Verificar & material ilograt ol el pora programar esiuracins ecuperacién en su caso

del mismo.

Verificar las de material bibliogrfico . para tramitar su ad ante el rea

Digtalzar o acam documental biioorafics, para ormar arehivos Slecionicos que faiten 4 consola de 1os documentos

Ongenizar, lasicar, depurar.codifcr yresqurdar e cervo bibloraTio, pra tenr f conto e o ros e ngresan y aclltar su

biisqu

Supanvsar el conrol de asistencia de los Insiructores  informar s incdencias del mismoal drea que e competa, para I aplicacion

correspondiente en la némina del Instituto

alos alumnos y rendir la informacién estadistica y la

Integrar y elaborar el calendario de adauisiciones del Instituto, para contar con los bienes y senvicios solicitados por las éreas en los
tiempos requeridos.
Administrar los bienes materiales, tangibles e intangibles de las dreas y planteles del Instituto.
Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades de concurso (icitacion, invitacién y
adjudicacion directa) a realizar, a fin de cumplir con el iempo estipulado en la normatividad aplicable vigente, para determinar la
mejor propuesta en costo y calidad de [os bienes.
Expemren coordinacién con las dependencias e comespondan 2 bases de lslacin aas que deben sitarse os concursos
ra la su publicacion.
Elaborar niaciones a og provesdores parala paricpacion an o8 concursos. para garanizara oblencion e propuestas de caidad
de acuerdo a la experiencia del p

Reviar  determinar 8 propueatas tscnicas presentadas porlos lctanies, obleniendo el diclamen econbmico para emilr
resoluciones fundadas y motivadas asi como determinar la propuesta viable para emitr el fallo, adjudicar el conirato sujeto de.
concurso y eviar cualquier infraccién a la normatividad aplicable vigente.
Elaborar convenios de prérroga, y modificacién
licitacion pablica
Roaliza ol el ara i penalzaciny laborar ol affiocorspandinte, o caso de mora or are e algin proveodor

los contratos, para oblener los beneficios de Ios intereses contraidos

de los pr restringida y

1 los proveedores
Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores intermo, para contar con datos reales y confiables en la adquisicion de
bienes y contratacion de senvicios que requiera el Instituto.
fe senvicio y req de les de consumo, papeleria y articulos de limpieza, equipo y suministros, asi

como aquellos materiales necesarios para la operacion del Insituto.
Lievar a cabo el levantamiento intemo y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto, con el propésito de
llevar el control de los mismos y contar con la informacién real y confiable de las condiciones que guarden.
Analizar, comparar y verificar costos de materiales y equipo que se requiera, con la finalidad de contar con precios paramétricos, que
faciien a proyoccidndo os rocursos para su adauisicién

factbilidad de las sol o
necesarios para el desarrollo de Js funciones sncomendadas
Gestionar el para retribuir los servicios proporcionados al
Instituto.
Analizar, proponer Ia asignacion y realizar la venta, destruccion o desecho de activos fijo
Disefiar el material grafico para promover las actividades Institucionales en los diferentes medios de comunicacion.
Seleccionar y proporcionar el material fotogréfico de las actividades el Instituto para su insercion en los distintos medios de
comunicacion locales y nacionales.
Cubrir las actividades del Director General, en reuniones y giras de trabajo por medio de levantamiento de imagen, material
fotografico y boletines de prensa a fin de que la ciudadania este permanentemente enterada sobre las acciones que se realizan en el
Institut
Realizar los disefios y plantillas para los materiales e imagen institucional, promocion, informacien, difusion y publicidad del Instituto.

por las areas del Insttuto, para la adquisicién de los bienes

Elborary mantener acuaizado of Manual de imagen nsttucionaldel Instuto; i como una beso de datossobre el mansio de
medios de comunicaci
Administrar yahmemar Jos bancos do maganos,do sinosis nformaivas y o bootines do prensa do nstul
Realizar los tramites Social del Poder Ejecutivo, relativa al
quehacer del Insituto.
Elaborar notas y boletines informativos de las actividades del Instituto, para su difusion.
Integrar, actualizar y controlar el acervo fotografico y audiovisual de las actividades para presenvar la historia del Instituto
Tramiarainserccn de anuncios en 08 istintos medios de comunicaion de s acciones dl ISl

acin v ormanizar Ias riadas da nransa del € Niractor Ganaral

Pmmovery dmgnr Ia actualizacion de los contenidos, planes y programas de capacitacion que se impartan en los planteles del
Instituto.
Actualizar el registro de planes y programas de capacitacién de cursos; los contenidos programaticos vigentes y la paqueteria
didactica respectiva.
Determinar, con base en las normas establecidas, t d izajes, de acredit de
los conocimientos, habilidades, destrezas, apiitudes y actitudes.
Revisar, validar y codificar las propuestas temticas de Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica, previa a su presentacion al
solicitante.
Revisar, validar y codificar los inst e
Ocupacional, que realicen los Planteles del It
Verificar que los Planteles e instituciones Pamculzres incorporadas al Instituto, se ajusten a la normatividad para a expedicion, uso y
resguardo de la documentacion oficial en la certficacion de habilidades y competencias de los egresados
Comprobar que I nformacion eacionada con e inscripeén, ltes y bajos do o alumnos en cada uno de los urses e se
imparten en los al Instituto, cumplan con la nomatividad aplicable.
Mantener actualsada i omacen satadision do 1a matficla,bara contarcon os nchoss da inscpeion desencin y arediacion, a
fin de establecer las mejoras para cumplir con los objetivos institucionales.
Expedi s documentos que certiquen a acretacion de cursos de capacitaci6n, asi como de la evaluacion de competencia

técnicas de ol de la competencia ocupacional.

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

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

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

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

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

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

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

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

Insituto, asi como suministrar los mismos;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ealizar verificar el de las estrategias, politicas, lineamientos, objetivos y metas establecidos en
Jos planes operatios de caga una do a6 dreas el st
V.
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Elaborar estudios y proyectos de desarrol las 3 ¥ operati se
realizan en cada una de las dreas y p\anleles del Instituto;

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

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

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

del Instituto, para contar con informacion real y confiable.

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

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

regulen la operacion y orienten sus funciones al logro e los objetivos establecidos.

Integrar y formular el proyecto del Programa Operativo Anual del Insttuto, asi como verificar el avance programatico financiero de las.

diferentes areas, para llevar el control sobre el cumplimiento de las metas establecidas en el m;

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

Programas de Capacitacion para el rabajo.

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

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

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

Organo de Gobiemo.

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

Coordinar la actualizacion e

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

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

Elaborar los informes de Resultados de la Gestion Institucional.

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

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

decisiones

Participar i on la Direccién enla 6 Programa Instituto,

en sufase de planeacion y programacion

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

Institucional y a la operaci6n del Instituto, asi como el Sistema de Gestion por resultados en cumplimiento del Plan Estatal de

Desarrollo vigente.

Participar en la investigacion y promocion de o

e mejorara caldad delservco que proporciona o \nsmu!o

Coordinar la implantacién internos q a prop

yala simplificacion administrativa.

se imparten en el Instituto y elaborar nuevos

, sistemas y focados a la efi¢

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

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

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

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

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

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

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

Recibir, Nglstlary controlar los ingresos del la normativic

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

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

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

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

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

V. Vigilar y dar la . conforme a las normas y reglamentos vigentes:
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Promover los brinda el plantel necosaades requeridas en la
V1. Coordinar y verificar el control y registro del proceso integral del alumno, a través de sistemas de informacion y de la evaluacion a
las diferentes dreas del plantel, y

VIl Vigilar el del Instituto, las contenidas en el presente reglamento, manuales administrativos y
demés normatividad aplicable.
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Realizar los tramites comespondientes para movimientos de personal, incidencias, pago de remuneraciones y prestacion de senvicios
delpersonal asignado al plans! y acciones movies.
Generarcs Jos cursos 6n Acelerada Especifica, p
tencias Laborales la Competencia Ocupacional

Uevar o contol do Incidanciasy domas aspocios aboraes de\ personal adscrito al Plantel @ integrar o5 reportes para su
procesamiento ante el drea competente de la Direccion Gene
Dorecta nocasidados do capaciacon  actualzacon dol porsonal adsrto a lanol
Realzr o cobro de s cuotas de recuperaci esablecidas paa cada uno e os sencos ue binde fpanel, s respectivy
Geposito bancario e integrar os repories para s Direccion General,
cotico apego & normatuidad aplcan on la maters y10s neamientos esiablecidos po 2 Direccion General
Organizar la logistica y proporcionar los o5 eventos del Plantel y Acciones

ovles.
Llevar a cabo el fisico del inventario d los b b dos al Plantel.
Realizar las actas lantel, i tos establecidos por la Direccién General para
su aceptacién y manejo de los benes pa'nmomales ey
Elaborar los reportes de altas y bajas de los alumnos asegurados para los tramites que procedan.
Comprobar y controlar el del yviglar la reposicién del mismo conforme a
Ia normatividad aplicable para su reembolso
Tramitar as requisiciones de materiales de consumo, papeleria y articulos de limpieza, equipo y suministros, asi como aquellos
materiales necesarios para la operacion del Plantel
Operar el programa nterno de Proteccion Civil, de acuerdo a las normas de la Unidad Estatal de Proteccion Civily o lineamientos

bienes muebles y de conservacion de las instalaciones fisicas del Plantel y Acciones Moviles para mantenerlas en condiciones de

uso.
Gontolary supenisar s sencios de ransport, mensoerainlendenciayiglancia de stuto
Tramitary supensaros sonicios do marionimionto reveniv y comectiv de o benos muabies, asi como do consarvacio do os

Controlar los resguardos de los vehiculos asignados al Plantel, asi como el consumo e combusibl o ubrcanes
Emitiry actualizar los resguardos individuales de los bi

1. Implementar, disefiar y dar mantenimiento a los sistemas de cmputo, tecnologias de la informacion y

coadyuven el adecusdo ncionamierto dl nsivi:

1L Propor idad el uso de los sistemas de computo, tecnologias de la

informaciony tlscomunicaciones del msmm,

Il Supervisar el cumplimiento de las polticas y normas relacionadas con el ambito de su competencia;

V. Proveery acmiisaros sonicio  as soluciones on matri de tecolagas d a informacien que de soporea s fnciones

operal del Instituto, para senicios a su car

o politicas de seguridad de acceso [ 'y 8gico, en cuanto al manejo de la informacién y as telecomunicaciones, asi
mo coordinar los mecanismos de control de éstas;

V1 Planear, gestionary sromover 1 capactacion de o usuarios o s seniios iformticos, istemas  aplicaciones a argo del

Instituto;

VIl Administrar y coordinar con las unidades administrativas del Insituto, el manejo de la informacion y, en atencion a sus
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h

necesidades y requerimientos, coordinar la elaboracion y aplicacion de los procesos para el extraccion, generacion
y transformacion de datos;

Vil Proponer | sy i . para cubi las idades d
todas las unidades y reas administrativas del |nsmum,

IX. Evaluar el volumen de la informacion a procesar, areas de almacenamiento de la misma, tiempos de respuesta requeridos,
integidad do 05 datos, o uso quo 5o dard aa informacicn procosada.y su posible concurrencia con oras roas;

X. Vigilar el condiciones, en la instalacion de equipo
informatico del Instituto;

X1 Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes tecnolégicas, asi como de los equipos de computo instalados

X Planiicary ot 1 etlaciones do enaces da comunicaan aimbrico, némbrice, po microondas. satela,ant

otras;
Xl Actualizar y controlar el inventario de bienes informaticos del Instituto de acuerdo a la normatividad aplicable, y
XIV. Las demés que le otorguen este Reglamento, otras disposiciones legales aplicables y el Director General.

I Disefr, actualzar ¢ mplementar o proceso educatvo y fomali el nstiuto de acuerdo ol modelopedagagicd, sl como dar

las act istemas. ¥ control del acervo bibliogrfico;
L Esnsmecery dirigirla aphcacnén de policas y era ol disenoy modelo pedaggico,
con los objetivos y metas del Instituto y a idades del sector laboral d
1 Vigary evaluar o programas e senilosestiantles ydesaroll cadérmico mplementadospara a formacien igral e os
alum
- Elavorar, imp al plan ylos de rabajo: certiicacion,
wcredifaciones do mstamcies compelonkss, asi como la evaluacien. actuahzamon y(crmamon del personal académico dsl st
V. Coordinar el disefio y nal los diferentes prograr
ducaivos y por as inst; educati
VI Definir los de los laboratorios y talleres respecto con las necesidades docentes y.

ramas 3
Vil Establecer los procedimientos de verificacion de habilidades de los procesos. solicitados
para el ROCO;
VIl Def los lineamientos
IX. Definr ¢ implementar ofProgrma d Atencén Personaizada de Tuoriaspara favorecer - competencias en el desemperio o
las actividades académicas y actitudinales de los alumi
X, Fomentar y apoyar el mpuiso do neas do vestgacion innovacien yaplicacin del conocimiento, y
3 legales aplicables y el Director General

1. Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal;
11 Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los plesupueslos delaenidady presentaros
para su aprobacion al érgano de gobiemo. Si dentro de los plazos neral n aesta
obligacion, sin pei ol proceders i cesanllo € mecracien do tles
requisitos;
Iil. Formular los programas de organizacién;
IV. Establecer los métodos que permitan el optimo aprovechamiento de los bienes muebles @ inmuebles de la entidad paraestatal;
V- Tomarlas mecidas pertnentes a i de que Las funciones d Ia enidad se realcen de manera atclada, congruente  efcaz
V. Establocar s procedinientos para conrolr a calidad o v
en la fabricacién, distribucion o prestacion el senvi
VI Proponer albrganode gobiamo el ombramientoy 1 remocion de ko dos primeros iles de sendores piblicosen odos
sauslo casos no preistos de olra maneraen e, reglamento decrel o acuerdo dcreclin d 4 entdad, ! como afacion o

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

al . el infor las actividades de la entidad, incluido el ejercicio

ot ingresos, egresos y los estados financieros En ol inormo y on 1poyo se cotejaran las
metas propuestas y los ‘asumidos por la n los obj l
X0 Evablecer o8 mocanamos do evaluacion ave dostaauen f sreionca y1a aﬂcama conue se desempsna la entidad y presentar
al 6rgano de gobierno, por lo menos dos veces al afo, la lle
6rgano, escuchando al comisario pablico;
XIl. Ejecutar los acuerdos que dicte el 6rgano de gobiemo; y
Xill. Las demas facultades y obligaciones que le sefialen ofras leyes

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

prograr mpresas e integrar un programa permanente de visitas,
msmenc-as cotancios, osadias y ot modaldados de incuacion et nstut, acordo a 103 bjotvos mettuctonalos
VL. Proponer Ia celebracion de convenios d
VI Buscar a wineulacion com1as matuionos baros 6 ains pora I consocucion e Geinos nahadusles & comunes:
VIl Integrar informacion relativa a la evolucién econémica y tecnoldgica de los sectores productivo, privado, pblico y social, con la
finalidad de contar con elementos que permitan la evaluacién de Ia pertinencia insitucional;
IX. Disefiar estrategias para promover y difundir s senvicios que offece el Institulo a través de sus planteles;
X. Coordinar la impresion y difusién de materiales informativos del Instituto;
XI. Promover Ia vinculacion del Instituto y coordinar las actividades de visitas, practicas y estadias de alumnos en las empresas, as
como sencio social y bolsa de trabajo;
XIL. Dirigitlos programas de extension como capacitacion, bolsa de trabajo y cualquier otro requerido;
XIl. Proponer el esquema normativo institucional para orientar las acciones e vinculacion realizadas por el organismo;
XIV. Caordinar el seguimiento de egresados de los planteles,
XV. Las demés que establezca este Reglamento, el Director Generaly demés normafividad aplicable.

WUevar acabo of pocesa do roclutamiant yselccien dl porsonal roquerido por s droasy plariols dol it
Detectar necesidades de capacitacion del personal los cursos idos asi como
Pmmnver\as ante los interesados, para la actualizacion y enamato gl capwal humano del Instituto,

- al Programa de Recurso Humno que emita i Comision Mita de Capaciacion
Difundirlos politicas, i nal
Proponer» G sequimens & 105 iancs de ormacién eapaciacion dl persontl admnistrativo dl Instut, para meforar s prciicas
n el desemperio de sus funciones, asi como el desarrollo de sus habilidades y competencias que le brinden la oportunidad de
crecimiento dentro del Instituto.
Tramitar las incidencias del personal e instructores y las modificaciones a la plantilla de plazas del instituto, ante el area
correspondiente, para aplicacion en la némina del Instituto.
Llevar a cabo la elaboracion de contratos del personal adminisrativo  instructores en las diferentes modalidades de contratacion y el
tramite ante la dependencia correspondiente.
Registrar y mantener actualizada a plantila del personal administrativo e instructores del Instituto, para contar con datos reales y
confiables al realizar algn tramite.
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Organizar, desarrolar, supe las actividades relacionad: Ia promocien, difusion y venta de los cursos y
senicios que se oferian en el plantel y sus Acciones Moviles.

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

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

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

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

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

de factibilidad que elabora el Plantel.
y recreati

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