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iil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica dei Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 ultimo pérrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 14 Fracciéon VI de la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

vigente;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacién. el presente Manual de Organizacion.

)

Lic. Lu: al Guzman
_ Directora 2l Instituto de
Capacitacién para del Estado de Morelos

Fecha de Autorizacién Técnica: 05 de mayo de 2014

Nuamero de paginas: 25
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico- ' ninistrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

Es Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

+ Establecer los niveles jerarquicos;

* Indicar las funciones de las areas constitutivas;

4 Encomendar responsabilidades;

+ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

+ Propiciar la uniformidad en el trabajo;

* Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

* Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v; '

% Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Organizacién esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El programa Nacional de Capacitacién y Productividad 1990-1994 enfz”  ba el papel crucial de los recursos
humanos en su interaccion con el conjunto de elementos que determinan la productividad, asignando
singular importancia a la capacitacion. Con el afdn de cumplir con este Programa y acorde con la
modernizacién, no obstante de la existencia de los Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial
(CECATIS), la Secretaria de Educacion Publica (SEP) Y EL Gobierno del Estado de Morelos se dieron a la
tarea de establecer un sistema educativo para la capacitacidén de los recursos humanos morelenses que
cubrieran las necesidades de nuestra sociedad contribuyendo a su desarrollo.

La Coordinacion Estatal de Centros de Formacion para el Trabajo, fue la responsable de realizar el estudio
de factibilidad para la ubicacién de los planteles, las especialidades y los cursos a impartir.

El Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos, se creé como Organismo Publico
Descentralizado con Personalidad Juridica y Patrimonio propios, con domicilio social en la Ciudad de
Cuernavaca, Morelos. Su constitucién formal se realizd el 9 de Julio de 1992 de acuerdo con la publicacién
de la ley que lo rige dada a conocer en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.3595 de fecha 8 de Julio de
1992. . Esta iniciativa presentada por el entonces gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic.
Antonio Riva Palacio Lopez, establece la funcion primordial que consiste en ofrecer capacitacion para y en el
trabajo a través de la creacion de tres planteles (Cuernavaca, Anenecuilco y Puente de Ixtla), ubicados en la
actualidad en los municipios de Cuernavaca, Ayala y Puente de Ixtla respectivamente. Estos iniciaron su
tarea con seis especialidades planeadas de acuerdo a las necesidades de capacitacion segln su entorno
econdmico y social. La capacitacién que se ofrece a través de este Instituto, tiene caracteristicas
importantes que las distinguen notablemente de otros sistemas educativos.

Desde la firma del convenio en el afio de 1991, la Secretaria de Educacién Publica autorizé a cada plantel
ofrecer tres especialidades o areas. Los centros de capacitacion del sistema, ofrecen a nivel nacional 55
especialidades. E! Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de Morelos, en su primera etapa,
ofrecia nueve especialidades. Actualmente ofrece 27 especialidades de la Nueva Oferta Educativa
organizada por campos de formacién profesional a nivel estatal. Académicamente la Secretaria de
Educacion Publica establece la normatividad a observarse en la capacitacién que se proporciona.

En el aspecto administrativo, la normatividad fué dictada por la Secretaria de Educacion Plblica a través de
la Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Direccidon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacion Tecnoldgicas (SEIT), Direccion General de Personal y la
Direccion de Centros de Formacién para el Trabajo. Por lo que se refiere al Gobierno Estatal, las primeras
normas académicas y administrativas se desarrollaron mediante el apoyo de la Secretaria de Educacién
Publica.

Como toda organizacién que nace y crece paulatinamente, el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del
Estado de Morelos, ha venido aumentando su matricula y el personal docente y administrativo, éste Gltimo
se incrementé mediante acuerdo de la Junta Directiva SO/03/11/12/12 del 11 de diciembre del 2012, de 77
a 85 plazas, que hace posible la realizaciéon de esta labor: la capacitacién para y en el trabajo.

Es importante enfatizar que con la consecucién de sus metas y objetivos, el Instituto de Capacitacién para el

Trabajo del Estado de Morelos se ha venido consolidando, apoyado en una eficaz promocién y difusién. En

los ultimos afios los servicios de cada Plantel se ha venido diversificando con el firme propésito de cumplir

satisfactoriamente las necesidades de Capacitacion relacionadas estrechamente con el trabajo.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos ha sido sectorizado a la Secretaria del

- Il ha recibido un mayor impulso, marcando un trabajo conjunto en pro de la capacitacion
que h: ' zneficiado cada dia a un mayor nimero de morelenses.

imizar  operacién y el cumplimiento de los objetivos organizacionales del Instituto de
el Tral » del Estado de Morelos, y siguiendo los lineamientos establecidos en la Ley
nini © "n Publica del Estado de Morelos vy en nuestro Estatuto General, se actualizé el
10r cién durante el presente ejercicio 2014.
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
: CONSTITUCION PC* “TICA =~ " 7€ ~3T "~ 2S "V~ 2S N~ "ICANOS:
1.1. Constitucion Politica ae los £stados Unidos Mexicanos
2, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
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3.1.2.3.
3.1.2.4.
3.1.2.5.
Morelos
3.1.2.6.

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

s Unidos Mexicanos

Ley de Asistencia Social

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley de Planeacién

Ley de Servicios de Administracién Tributaria

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Seguro Social

Ley Federal de Archivos

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Educacion

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Estatales:

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos
Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
Ley de Educacién del Estado de Morelos

Ley de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos correspondiente del 1 de Enero al 31 de

Diciembre 2014

3.1.2.7.
3.1.2.8.
3.1.2.9.

3.1.2.10.
3.1.2.11.
3.1.2.12.
3.1.2.13.

Morelos

3.1.2.14.
3.1.2.15.
3.1.2.16.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico def Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Reinsercion Social y Seguimiento de Medidas Cautelares

Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
neral de Hacienda del Estado de Morelos
neral de Hacienda Municipal del Estado de Morelos
janica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
3anica Municipal del Estado de Morelos
e Establece la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje y las Juntas Municipales de
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

3.1.2.22.  Ley sobre Adquisiciones, Enaje- "ines, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2. Codigos:

3.2.1. Federales:

3.2.1.1. Codigo Federal de Procedimientos Civiles

3.2.1.2. Codigo Fiscal de la Federacion

3.2.2. Estatales:

3.2.2.1. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2.2.2. Cddigo de Etico para el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos
3.2.2.3. Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos (Procesos Orales)
3.2.2.4. Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

3.2.2.5. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.2.2.6. Codigo Penal para el Estado de Morelos
3.2.2.7. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

4, PLANES:

41. Federales:

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo vigente

4.2, Estatales:

421. Plan Anual de Trabajo del Consejo Nacional de Armonizacién Contable para 2010

422, Plan Estatal de Desarrollo vigente

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Federales:

5.1.1.1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

51.2. Estatales:

5.1.2.1. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y Estatuto General del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos (Icatmor)

5.1.2.2. Reglamento de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

5.1.2.4, Reglamento de la Ley de Reinsercion Social y Seguimiento de Medidas Cautelares

5.1.2.5. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

5.1.2.6. Reglamento sobre la Clasificacion de la informacion Publica a que se Refiere la Ley de
Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5127, Reglamento de la Unidad de Informacion Publica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
del Estado de Morelos

5.2. Decretos:

5.2.1. Estatales:

5.2.2. Decreto por el que se crea la Coordinacion Estatal de Reinsercion Social, como 6rgano

desconcentrado de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

5.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de

Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado
por el que se crea la Unidad de Informacion Publica y se establece el Consejo de
el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos
1as:
s:

a de Capacitacién para y en el Empleo
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VL.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

MANUALES:

Estatales:

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos}
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario
Estatales:

Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesionales

Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de o que Dispone la Ley

de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

- del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
oguen o abroguen.
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente,
tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objetivo, el Instituto tendré las siguientes atribuciones:
[.-Impartir capacitacion en las areas industrial y de servicios, a través de sus planteles;

[l.-Formular y operar los planes y programas de estudio que imparta, asi como las modalidades educativas,
gue garanticen la estructuracién de aprendizajes que sean acordes con los requerimientos de la industria y
los servicios, a fin de presentarlos a la consideracion de la junta directiva;

lll.-Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo para el aprendizaje, tales como materiales
audiovisuales, servicio de biblioteca, practicas de laboratorio, practicas de taller, sesiones de grupo,
conferencias, mesas redondas, practicas educativas en las empresas industriales de servicios y los demas
que se deriven de los métodos modernos de ensefianza-aprendizaje;

IV.-Observar las disposiciones académicas correspondientes a la capacitacién formal para el trabajo que
imparte la Secretaria de Educacién Publica, por conducto de la Subsecretaria de Educacion Media Superior;

V.-Acreditar y certificar el saber demostrado, independientemente de la forma en que se haya adquirido,
conforme a la normatividad vigente emitida por la Secretaria de Educacion Publica a través de la Direccién
General de Centros de Capacitacion;

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

VIl.-Crear, con la participacion de los representantes de los sectores involucrados, un érgano de vinculacién
entre los planteles dependientes del Instituto con el sector productivo de bienes y servicios; y

Vlll.-Las demas que le sean afines a su naturaleza
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VIil.- MISION Y VISION

MISION

Impartir capacitacién de calidad para el trabajo y en el trabajo a los sectores privado, social y publico de la
Entidad, con la finalidad de satisfacer la demanda de mano de obra calificada y fomentar la superacion
personal, el empleo, el autoempleo y la creacion de empresas, a través de tecnologia y factor humano
idoneos, para lograr una mejor calidad de vida en los involucrados.

VISION

Ser el organismo lider de la capacitacién en el Estado, con una estructura organizacional sélida, integrada y
eficiente, que cumple con su mision a través de personal calificado y con una imagen de excelencia
reconocida por la sociedad.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
—vael No. Plaza | Unidad Adminictratiyg ‘ Puesto Totales
109 40182vvu DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE 6
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE
MORELOS
324 40182000 SECRETARIA EJECUTIVA B
117 40182000 SUPERVISOR GENERAL
117 40182000 TECNICO SUPERIOR
117 40182000 CHOFER
40182000 COMISARIO PUBLICO
113 40182100 DIRECTOR DEL AREA ADMINISTRATIVA 2
324 40182100 SECRETARIA EJECUTIVA C
117 40182110 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 3
FINANCIEROS
40182110 PROGRAMADOR ESPECIALIZADO
40152110 ADMINISTRADOR ESPECIALIZADO
117 40182120 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 6
MATERIALES
40182120 TECNICO ESPECIALIZADO
326 40182120 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182120 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182120 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
40182120 ASISTENTE DE ALMACEN
117 40182130 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 2
HUMANOS
40182130 ANALISTA PROFESIONAL
113 40182200 DIRECTOR DEL AEA DE PLANEACION 2
324 40182200 SECRETARIA EJECUTIVA C
113 40182300 DIRECTOR DEL AREA TECNICA ACADEMICA 7 4
117 40182300 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO
324 40182300 SECRETARIA EJECUTIVAC
40182300 TECNICO ESPECIALIZADO
113 40182400 DIRECT EA DE VINCULACION 3
40182400 SECRE" UTIVAC )
324 40182400 ESPECI. TELEINFORMATICA
T 30
agal Guzman Secretari Junta
Directora C 0 de Capacitacién para el | Directive ra el
N do de Morelos Tismage wer v v v e
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel [No. Plaza AdnlﬁJi::(sjs':tiva Puesto Totales
115 40182500 DIRECTOR DEL PLANTEL CUERNAVACA 15
326 40182500 SECRETARIA EJECUTIVA D
324 40182500 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
324 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS Y
40182800 \IATERIALES
325 40182500 TRABAJADORA SOCIAL
326 40182500 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182500 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182500 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182500 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182500 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182500 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182500 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182500 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182500 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
326 40182500 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
117 40482510 JEFE DE CAPACITACION 2
326 40482510 SECRETARIA DE APOYO
117 40182520 JEFE DE VINCULACION 2
326 40182520 SECRETARIA DE APOYO
115 40182600 DIRECTOR DE PLANTEL ANENECUILCO 15
326 40182600 SECRETARIA EJECUTIVA D
324 40182600 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
324 40182600 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS Y
MATERIALES
325 40182600 TRABAJADORA SOCIAL
326 40182600 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182600 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182600 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182600 ASISTEN ZI0S Y MANTENIMIENTO
328 40182600 ASISTEN CIOS Y MANTENIMIENTO
328 40182600 ASISTEN CIOS Y MANTENIMIENTO
ot e ASISTEN ZIOS Y MANTENIMIE
I 3uzman Secret a Junta
Directora Ge Capacitacion para el Direci yara el
] T Morelos Trabajo del Estado de Morelos

05/05/14
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No. Plaza Adnlei:Iig{argtiva Puesto Totales
328 40182600 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182600 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
326 40182600 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
117 40182610 JEFE DE CAPACITACION 2
326 40182610 SECRETARIA DE APOYO
117 40182620 JEDE DE VINCULACION 2
326 40182620 SECRETARIA DE APOYO
115 40182700 DIRECTOR DE PLANTEL PUENTE DE IXTLA 15
326 40182700 SECRETARIA EJECUTIVA D

324 40182700 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

324 40182700 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS Y

MATERIALES ‘

325 40182700 TRABAJADORA SOCIAL

326 40182700 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

326 40182700 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

326 40182700 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

328 40182700 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

328 40182700 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

328 40182700 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

328 40182700 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

328 40182700 ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
326 40182700 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
326 40182700 TECNICO MEDIO EN IMPRENTA
117 40182710 JEFE DE CAPACITACION 2
326 40182710 SECRETARIA DE APOYO
117 40182720 JEFE DE CAPACITACION 2
326 40182720 SECRETARIA DE APOYO

TOTAL DE F iCCION
Li ' Secrete Junta
Directora Gen acién para el Directi ara el
| Tr s i rabajo del Estado de Moreios
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X. ORGANIGRAMA

Nivel Direccién General del ICATMOR
10 9 40182000
1
| i I
113 ! , , — ——
I Direccidn del Area de Direccion del Area Direccion del Area de Direccion del Area Direccién Direccidn Direccion
! Planeacién Administrativa Vinculacién de Apoyo Técnica- Plantel Cuernavaca Plante! Anenecuilco Plantel Puente de Ixtla
! 40182200 40182100 40182400 Académica 40182500 40182600 40182700
1
! 40182300
]
__________ el T e ittt el il e B i e S
1
1
1
1
1
1
1
|
1
h isaria Publi Departamento de Jefatura de Jefatura de Jefatura de
L Comigigg(i)% ca Recursos Financieros Capacitacion Capacitacion Capacitacion
B 40182110 | 40182510 ) | 40182610 40182710
117 Departamento de Departamento de Jefatura de Jefatura de Jefatura de
L Recursos Materiales Planes yEPtrogramas de || Vinculacién ] Vinculacién L Vinculacién
Supervision General 40182120 40158u2%:80 40182520 40182620 40182720
40182000
Departamento de
__{ Recursos Humanos -—
M. . 40182130
Técnica Superior
40182000
Secr te
wctora G cion para el de la Junta Dire 1cion para el
Tri
| Fecha: 05 de mayo de 2014
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XL.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Nivel:
109

Numero de plaza:
NA

Jefe inmediato:
Secretario del Trabajo

Personal a su cargo:

Secretaria Ejecutiva B

Supervisor General

Técnico Superior

Comisario Publico

Director del Area Administrativa
Director del Area de Planeacion
Director del Area Técnica Académica
Director del Area de Vinculacion
Director del Plantel Cuernavaca
Director del Plantel Anenecuilco
Director del Plantel Puente de Ixtla

_\_‘_‘_\_\_\_\_\_\—\_\

Funciones Principales:
De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente, se
tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 14.- El Director General tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar y representar legalmente al Instituto, con todas las facultades generales y las especiales que
requieran clausula, conforme a la Ley, sin limitacién alguna, en los términos del articulo 2008 del Cdédigo
Civil del Estado de Morelos. El ejercicio de las facultades sefaladas en esta fraccién sera bajo la
responsabilidad del Director General; la facultad para realizar actos de dominio solo podra ejercerla por
acuerdo expreso la Junta Directiva;

[I. Elaborar y presentar ante la Junta Directiva para su aprobacién el programa de actividades del organismo,
ejecutarlo y vigilar su cumplimiento;

[Il. Conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de los planes y programas de estudio y
los objetivos y metas propuestas;

riento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento del Instituto y
que dicte la Junta Directiva;

ta Directiva los nombramientos de los Directores de Area y Directores de Plantel, asi
e procedan;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

V1. Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos del Reglamento y condiciones generales de
trabajo, estatuto, manuales y demas ordenamientos juridicos para su correcto funcionamiento;

VIl. Presentar semestralmente a la Junta Directiva el informe del desempefio de las actividades del Instituto,
incluidos el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes;

VIIl. Nombrar y remover al personal de apoyo técnico y administrativo que se requiera para el adecuado
funcionamiento del Instituto;

IX. Aplicar las medidas adecuadas a efecto de que las funciones del Instituto, se realicen de manera
organizada, congruente, eficaz y eficiente;

X. Certificar los documentos emanados del Instituto;
XI. Asistir a las reuniones de la Junta con derecho a voz pero sin voyo: y

XIl. Las demas que fije la Junta Directiva dentro de su ambito de competencia.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto: )
Director del Area Administrativa

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Nivel:
113

Numero de plaza:
NA

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Secretaria Ejecutiva C

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Funciones Principales:

De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente, se
tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 19.- Corresponde al Director del Area Administrativa:

[. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios generales que requiera el
Instituto de acuerdo a sus programas prioritarios;

Il. Organizar y dirigir la operacién de los procesos y administracién, asi como el pago de las remuneraciones
al personal dependiente del Instituto, y de los instructores contratados por tiempo y obra determinada;

Ill. Establecer y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestario del Instituto, a
fin de reportar mensualmente al Director General; v;

IV. Realizar las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director del Area de Planeacién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Nivel:
113

Numero de plaza:
NA :

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos

Personal a su cargo:
Secretaria Ejecutiva C 1

Funciones Principales:
De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente, se
tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 16.- Corresponde al Director del Area de Planeacion:

. Integrar el programa anual de actividades del Instituto y presentarlo a la consideracion del Director
General;

Il. Proponer al Director General programas de trabajo para el conocimiento de la demanda real de
capacitacién de los trabajadores y de la poblacion en general;

Ill. Proponer al Director General las especialidades a impartir por el Instituto; y;

IV. Las funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director del Area Técnica-Académica:

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Nivel:
113

Nimero de plaza:
NA

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Secretaria Ejecutiva C 1
Jefe de Departamento de Planes y Programas de Estudio 1
Funciones Principales:

De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente, se
tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 17.- Corresponde al Director del Area Técnica-Académica:

I. Realizar la investigacion necesaria; con la colaboracion de los Directores de plantel, para proponer al
Director General los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion;

[l. Supervisar y controlar la ejecucion del calendario escolar y los planes y programas de estudio, vigilando
su cumplimiento;

[ll. Difundir entre los Directores de Plantel la normatividad técnico pedagdgica que regula la evaluacién de
los aprendizajes;

IV. Coordinar los servicios de asesoria académica y técnico pedagdgica;

V. Difundir entre los Directores de Plantel las actividades de control escolar y de estadistica en el Instituto,
de acuerdo con la normatividad establecida por la Secretaria de Educacidon Publica y vigilar su cumplimiento;

VI. Promover el desarrollo de proyectos de investigacién educativa e intercambio académico;
VII, Tramitar la certificacién y acreditacion de lacapacitacion formal que realicen los planteles del Instituto;

VIII. Promover la aplicacion de un sistema de seguimiento de egresados, e informar peridédicamente del
mismo al Director General;

ales del Instituto la integracion del Banco de Reactivos;

ectores de Plantel, la formacion y actualizacion de los instructores que se haran
trabajo, a las personas de los distintos sectores de la sociedad;

ectores de Plantel el desarrollo de tecnologia para la capacitacién y adistramiento,
Itilizacion;
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
XIl. Tramitar la acreditacion y certificacion del saber demostrado ante la Secretaria de Educacion Publica;
Xlll. Coordinar la integracién, organizacion y operacién de las bibliotecas de los planteles del Instituto; y

XIV. Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director del Area de Vinculacién:

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos

Nivel:
113

Nuamero de plaza:
NA

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos

Personal a su cargo:
Secretaria Ejecutiva C 1

Funciones Principales:
De conformidad a la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos vigente, se
tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 18.- Corresponde al Director del Area de Vinculacién

. Proponer al Director General las normas y lineamientos que regulen las actividades de vinculacion entre el
Instituto y los sectores productivos de bienes y servicios, publico, social y privado;

1. Desarrollar las actividades de vinculacion con el sector productivo que requiera el sistema de capacitacion
para el trabajo, en coordinacién con otras dependencias;;

Ill. Informar al Director General los alcances obtenidos por los Planteles en materia de vinculacién con el
sector productivo;

IV. Promover la capacitacién para el trabajo entre los grupos vulnerables, asi como de aquellas personas
recluidas en los centros de reinsercion social, y;

V. Realizar las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
















