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ACTA DE EXPEDICION

I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla, en lo
sucesivo ICATEP, es una herramienta administrativa y normativo que contiene los antecedentes historicos
relevantes que reflejan su evolucion, las bases juridico-administrativas, la mision, la vision y la estructura
organica identificando las jerarquias, responsabilidades y las funciones de cada una de las Unidades
Administrativas que integran el Instituto.

La importancia de este instrumento es de observancia general y de consulta para el personal del Instituto, a fin de
conocer la relacion entre las Unidades Administrativas, facilitar la toma de decisiones, evitar la duplicidad de
funciones y dar cumplimiento a los objetivos y fines institucionales.

El manual es un documento dinamico, sujeto a modificaciones y actualizaciones, ante cambios por necesidades o
reestructuracion que requieran fortalecer la distribucion de las funciones del ICATEP.

En este sentido y para la mejor atencion y desahogo de los asuntos a cargo del ICATEP, las personas servidoras
publicas tendran, ademas de las funciones que se sefialan en el presente Manual, todas las que les sean delegadas y
encomendadas por la persona de la que dependan jerarquicamente, asi como aquellas que en materia de su
competencia se establezcan en el Reglamento Interior, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios y demas disposiciones inherentes al puesto.

I1. OBJETIVO DEL MANUAL
Servir como un instrumento normativo y de apoyo que define y establece la estructura organica y funcional, asi

como los tramos de control, y los canales de comunicacion para lograr el aprovechamiento de los recursos y la
productividad al desempefiar las funciones correspondientes a cada una de las areas que integran ICATEP.
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III. ANTECEDENTES

El ICATEP surge de una estrategia del Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, con el objetivo de generar e
impulsar las condiciones que permitan la capacitacion para y en el trabajo, promoviendo con ello, el desarrollo
econdmico y social dentro de la demarcacion.

El 19 de noviembre de 1993, se suscribié el Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo
Financiero del ICATEP, entre la Secretaria de Educacion Publica Federal y el Gobierno del Estado, mismo que fue
aprobado por el H. Congreso del Estado y publicado en el Periodico Oficial del Estado el 13 de diciembre de 1994.

El 16 de diciembre de 1994, se publico en el Periddico Oficial del Estado, el Decreto del H. Congreso del Estado
que establece la creacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla, como un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia de gestion, sectorizado a la Secretaria de Trabajo.

Posterior a la legislacion en comento, el 2 de septiembre de 2002, enmarcado en el numeral 1, segunda seccion
del Periodico Oficial del Estado de Puebla se publica el Decreto que formaliza la creacion del ICATEP, en los
términos que me mencionan en el parrafo anterior.

La capacitacion para el trabajo se ofrece a la poblacion en general (personas mayores de 15 afios), dirigida al
personal de las empresas tanto del sector publico como privado, que deseen que su personal actualice o reafirme
determinados conocimientos, desde d&mbitos tecnoldgicos hasta temas de desarrollo humano, sujeta a una duracion
determinada y conforme al catdlogo de cursos autorizados por la Secretaria de Educacion Publica Federal, y
con 17 Unidades de Capacitacion, distribuidas por regiones en el Estado.

Como estrategia de modernizacion el ICATEP gestiond y logré que el 10 de febrero de 2012, el Fideicomiso
Publico Paraestatal denominado Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
(CONOCER), le otorgara la acreditacion para fungir como Entidad de Certificacion y Evaluacion (ECE) del Sistema
Nacional de Competencias, que promueve, coordina y regula a nivel nacional la Certificacion de Competencias
Laborales, lo que faculta al ICATEP para realizar los procesos de evaluacion y certificacion de las competencias de
las personas, conforme a Estandares de Competencia vigentes en el Registro Nacional de Estandares de
Competencia del Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales CONOCER.

Con la finalidad de estar a la vanguardia tecnologica, el ICATEP equip6é dos Unidades de Capacitacion como
Centros de Entrenamiento autorizados y certificados (FACT), y el 24 de julio de 2014 inici6 con adiestramiento
especifico en: Neumadtica, Flectroneumatica, Medicién y Control en Neumadtica y, Controladores Lbgicos
Programables (PLC), Comunicacion de Bus de Campo (Fieldbus) y Sensores.

En enero de 2024, derivado de las necesidades de los procesos sustantivos en el ICATEP, asi como al
cumplimiento de la normatividad aplicable, se realizé la modificacion a la Estructura Orgéanica con nimero de
registro GEP1924/SA/OPD/ICATEP/A/ENE/2024 creando cinco Unidades Administrativas.

Asimismo, en agosto de 2024 se publico en el Periddico Oficial el Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que
expide el Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla.

IV. OBJETIVO GENERAL

Impartir e impulsar la capacitacion formal para y en el trabajo en la Entidad, a fin de incrementar la
competitividad de los perfiles laborales de manera que se mejore la calidad y vinculacién con el sector productivo,
atendiendo a las necesidades en materia de desarrollo Regional, Estatal y Nacional, siguiendo los lineamientos de la
Secretaria de Educacién Publica Federal en el rubro técnico-pedagdgico, apegandose al Modelo Educativo y
Académico de Formacion para el Trabajo.



Lunes 20 de abril de 2026 Periédico Oficial del Estado de Puebla (Tercera Seccion) 5

V. MISION

Capacitar para y en el trabajo a todos los sectores en el Estado, bajo el modelo de competencias laborales, a fin
de apoyar la productividad, favoreciendo el crecimiento y desarrollo del Capital Humano.

VI. VISION

Ser una Institucion lider e innovadora en la capacitacion, con reconocimiento estatal y nacional, que favorezca el
crecimiento y desarrollo del Capital Humano, y que satisfaga las diversas necesidades de capacitacion de todos los
sectores, sirviendo con responsabilidad, honestidad y lealtad.

VII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacion: Diario Oficial de la Federacion (en adelante D.O.F.). 05/02/1917.
Ultima Reforma: 15/10/2025.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacion: D.O.F. el 18/07/2016.
Ultima Reforma: 15/12/2025.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicacion: D.O.F. el 20/03/2025.
Sin reformas.

* Ley General de Educacion.
Publicaciéon el D.O.F: 30/10/2019.
Ultima reforma: 15/01/2026.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicacién en el D.O.F: 31/12/2008.
Ultima reforma: 16/07/2025.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicacion en el D.O.F: 20/03/2025.
Ultima reforma: 14/11/2025.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion en el Periddico Oficial del Estado (en adelante P.O.E): 02/10/1917.
Ultima reforma: 05/06/2025.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacién en el P.O.E: 28/11/2024.
Ultima reforma: 15/12/2025.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla.
Publicacion en el P.O.E: 31/07/2025.
Sin reforma.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Publicacion en el P.O.E: 09/02/2001.
Ultima reforma: 13/03/2024.
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* Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2026.
Publicacion en el P.O.E: 04/12/2025.
Sin reformas.

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Publicacion en el P.O.E: 27/12/2016.
Ultima reforma: 05/07/2024.

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2026.
Publicacién en el P.O.E: 27/11/2025.
Sin reformas.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion en el P.O.E: 14/01/2020.
Ultima reforma: 25/08/2023.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Publicacion en el P.O.E: 19/12/2003.
Ultima reforma: 16/07/2024.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Publicacién en el P.O.E: 31/07/2025.
Sin reformas.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Publicacion en el P.O.E: 28/02/2024

Sin reformas.

* Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla.
Publicacién en el P.O.E: 01/08/2024.

Sin reformas.

* Decreto del H. Congreso del Estado de Puebla, por virtud del cual formaliza la creacion del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla.

Publicacién en el P.O.E: 02/09/2002.

Ultima reforma 23/02/2011.

* Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Publicacion en el P.O.E: 28/11/2016.

Sin reformas.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Puebla, en materia
de Tgualdad Sustantiva.

Publicacion en el P.O.E: 11/11/2024.

Sin reformas.

« Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés.

Publicacién en el P.O.E: 16/04/2024

Sin reformas.

« Acuerdo del Secretario de la Funcion Piblica del Gobierno del Estado, por el que expide el Codigo de Etica
para las Personas Servidoras de la Administracion Publica Estatal.

Publicacién en el P.O.E: 29/12/2023

Ultima reforma: 24/01/2024
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* Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el que emite las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Puebla.
Publicacién en el P.O.E: 22/05/2020.

Sin reformas.

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que instruye a las personas servidoras publicas de Dependencias y
Entidades, para que rechacen o devuelvan regalos, obsequios, prebendas, privilegios y demds beneficios
indebidos.

Publicacién en el P.O.E: 13/08/2019.

Sin reformas.

* Acuerdo por el que se establecen los Horarios de Atencion en Ventanilla y de Oficina de la Administracion
Publica Estatal.

Publicacion en el P.O.E: 23/03/2011.

Sin reformas.

* Convenio marco de coordinacidon que, para promover y prestar servicios educativos del tipo medio superior
dentro del Sistema Nacional de Bachillerato, asi como para fortalecer la formacion para el trabajo.

Publicacion: 17/08/2009.

Sin reformas.

» Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Puebla.

Publicacién en el P.O.E: 13/12/1994.

Sin reformas.

* Reglas para la Organizacion y Funcionamiento del Sistema Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
que emite la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Gobierno del Estado.

Publicacion en P.O.E: 31/08/2020.

Sin reformas.

VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Direccion General

1.0.2 Unidad Ejecutiva

1.0.2.1 Departamento de Gestion Documental

1.0.3 Secretaria Técnica

1.0.0.0.1 Supervisores Generales

1.0.1 Direcciones de Unidades (17)

1.0.1.1 Jefatura de Vinculacion (17)

1.0.1.2 Jefatura de Capacitacién (17)

1.0.1.3 Jefatura de Oficina (17)

1.1 Direccion Técnico Académica
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1.1.0.2 Departamento de Planes y Programas de Estudio
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1.2.0.2 Departamento de Aseguramiento de Calidad
1.3 Direccion de Vinculacion
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1.3.0.2 Departamento de Desarrollo de Competencias Laborales
1.4 Direccién Administrativa
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1.4.0.3 Departamento de Recursos Materiales
1.4.0.4 Departamento de Tecnologias de la Informacion

1.4.0.5 Departamento de Control Interno

1.5 Direccion Juridica

1.5.0.1 Departamento de Asuntos Contenciosos
1.5.0.2 Departamento de Asuntos Consultivos

IX. ORGANIGRAMA
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X. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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1. DIRECCION GENERAL
Puesto Direccion General Nivel de Estructura I
Instituto de Capacitacion para el Trabajo
Entidad . P P / Direccion No Aplica
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Honorable Junta Directiva
Objetivo del Puesto
Dirigir el funcionamiento del Instituto, con la finalidad de brindar servicios de capacitacion 100%
0

y certificacién de calidad a la poblacion, contribuyendo de esta manera al desarrollo del

Estado.
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Funciones

Validar las propuestas de los nombramientos y la remocion del personal del nivel administrativo inmediato
inferior al de Direccion General, para aprobacion de la H. Junta Directiva.

Validar las estrategias que permitan desarrollar programas de capacitacion con el fin de promover la oferta
educativa y la profesionalizacion de los trabajadores del Estado.

Validar el Programa de actividades del Instituto, asi como los Programas de trabajo de las direcciones que
integran el ICATEP, de acuerdo con las necesidades en materia de capacitacion y certificacion, y
presentarlos a la H. Junta Directiva para su aprobacion.

Definir las propuestas de modificacion a la oferta de capacitacion para el trabajo y presentarlas a la H. Junta
Directiva para su aprobacion.

Validar las propuestas de los proyectos de construccion y equipamiento de aulas y/o talleres para aprobacion
de la H. Junta Directiva.

Validar las adecuaciones en la normatividad aplicable al ICATEP, asi como aquellas modificaciones
presupuestarias que sean procedentes conforme a la normatividad y presentarlas a la H. Junta Directiva para
su aprobacion.

Dirigir la implementacion de acciones para promover los servicios de capacitacion y certificacion con
organizaciones publicas, privadas y sociales.

Autorizar la Implementacién de estrategias que permitan evaluar la operaciéon y funcionamiento de las
Unidades Administrativas, y en su caso, realizar las modificaciones a la Estructura Organica del ICATEP.

Establecer un sistema de indicadores estratégicos y tacticos que permita evaluar la gestion y calidad
académica con base en resultados del ICATEP.

Dirigir y suscribir los acuerdos, contratos, convenios y demads instrumentos de caracter juridico o
administrativo, asi como la firma de constancias y diplomas expedidos.

Rendir trimestralmente el informe general de actividades del ICATEP, asi como el ejercicio del presupuesto
de ingresos y egresos en las sesiones de la H. Junta Directiva.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi como de sus funciones generales y
especificas que corresponden a cada Unidad Administrativa.

Dirigir y validar las operaciones contables y financieras, asi como los informes de ejecucion del presupuesto,
previa autorizacion de la Honorable Junta de Gobierno.

1.0.2 Unidad Ejecutiva

Puesto Unidad Ejecutiva Nivel de Estructura 1T
Instituto de C itacid 1 Trabaj

Entidad S0 de Lapactiacion para el 1tabao Direccion No Aplica
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato Direccion General
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Objetivo del Puesto

Coordinar acciones para verificar el cumplimiento de los acuerdos derivados de reuniones y el
desarrollo de sus funciones en apego a la normatividad, con la finalidad de fortalecer el 100%
desempefio Institucional y toma de decisiones por la Direccion General.

Funciones

Establecer mecanismos que permitan verificar que las funciones y operatividad de las Unidades
Administrativas se realicen de conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar informes que permitan dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos, instrucciones y
lineamientos emitidos por la persona Titular de la Direccion General.

Implementar acciones para mantener actualizados los sistemas de comunicacion e informacion internos y
externos del ICATEP.

Coordinar las entrevistas, reuniones de trabajo y firmas de convenios de los asuntos encomendados por la
persona Titular de la Direccién General y mantener en orden su agenda laboral.

Gestionar la correspondencia recibida en la Direccion General, para su despacho y atencion con las Unidades
Administrativas a cargo del ICATEP, dando seguimiento de su cumplimiento.

Establecer un sistema de control de gestion para los documentos oficiales, desde su recepcion hasta la
conclusion de los asuntos derivados.

Coordinar a las Unidades Administrativas, en la implementacion de los programas anuales de desarrollo
archivistico para resguardar y preservar el acervo documental del ICATEP.

1.0.2.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Puesto Departamento de Gestion Documental Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo . .y .

Entidad del Estado de Pucbla Direccion | No Aplica

Jefe Inmediato Unidad Ejecutiva

Objetivo del Puesto

Realizar acciones de gestion documental y administracion de los archivos con las Unidades

0
Administrativas del ICATEP, a fin de garantizar el resguardo y trazabilidad de la documentacion. 100%

Funciones

Elaborar politicas para la creacion y gestion documental de las Unidades Administrativas, y someterlas a
consideracion de su superior jerarquico para su aprobacion.

Coordinar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad de Archivo del Instituto a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

Clasificar la documentacion generada por las Unidades Administrativas para integrar el Catilogo de
Disposicion en Documental del ICATEP.
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Implementar estrategias técnicas para la digitalizacion de la informacion que permitan su conservacion,

disponibilidad y acceso inmediato para consulta.

Elaborar y difundir procedimientos, lineamientos y/o reglas de operacion para la transferencia de los
archivos de las Unidades Administrativas.

1.0.3 SECRETARIA TECNICA

Puesto Secretaria Técnica Nivel de Estructura I
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| ., .
Entidad Direccion No Aplica
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion General
Objetivo del Puesto
1 Efectuar acciones para facilitar la toma de decisiones, la comunicacion interna y externa, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de acuerdos y la correcta comunicaciéon con el sector  100%
publico, privado y social.
Funciones ‘
1  Efectuar la gestion técnica - administrativa, a fin de brindar apoyo en el desahogo de los asuntos de la
Direccion General.
2 Integrar la carpeta para las sesiones ordinarias y extraordinarias de la H. Junta Directiva, y enviarla a sus
integrantes previo a la celebracion de estas.
3 Elaborar las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la H. Junta Directiva y remitirlas a
la persona Titular de la Direccion General para su suscripcion.
4  Realizar minutas de trabajo de las reuniones con las Unidades Administrativas y de Capacitacion, a fin de
llevar el registro, control y seguimiento de los acuerdos.
5 Programar y dar seguimiento a las audiencias de la persona Titular de la Direccion General, asi como
establecer las bases para programacion y contenido de las giras de trabajo.
6 Coordinar la logistica y operatividad de las actividades y eventos del ICATEP, con el fin de asegurar la

disponibilidad de materiales, insumos y recursos necesarios para su desarrollo. .

1.0.0.0.1 SUPERVISORES GENERALES

Puesto Supervisores Generales (5) Nivel de Estructura A%
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . .
Entidad Direccion No Aplica
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato Direccion General
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Objetivo del Puesto |

Supervisar a las Direcciones de Unidad, en sus procesos sustantivos y/o aplicaciones de los

. o 100%
procedimientos, para el cumplimiento de los programas y proyectos del ICATEP. ’

Funciones

Vigilar el cumplimiento de las Direcciones de Unidad, respecto a las disposiciones normativas aplicables, asi
como a los programas o proyectos institucionales, informando a la persona Titular de la Direccion General el
avance en la ejecucion de estos.

Identificar las necesidades de infraestructura de las Unidades de Capacitacion, que permita la creacion de
nuevos espacios, asi como el correcto funcionamiento de las instalaciones.

Verificar que se proporcione el mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de las Direcciones de
Unidad del Instituto y emitir el resultado correspondiente para informar a la persona Titular de la Direccion
General.

Implementar acciones que permitan verificar que los programas de trabajo enfocados al sector productivo y
los procesos administrativos de las Direcciones de Unidad cumplan con las normas y procedimientos
vigentes.

Supervisar que se mantengan actualizados los sistemas de informacién de las Unidades de Capacitacion a su
cargo, con la finalidad de difundir dicha informacion en las diferentes areas del ICATEP.

1.0.0 DIRECCIONES DE UNIDADES

Puesto Direcciones de Unidades (17) Nivel de Estructura 111
. Instituto de C itacid 1 Trabaj . . . .
Entidad drésl }E:t;) doede ;i)lz;;cmn para €& HTab0\ by reccion Direccion General
Jefe Inmediato Direccion General
Objetivo del Puesto
Dirigir las actividades académicas y administrativas de las Unidades a su cargo, con la finalidad 100%
(V]

de evaluar, controlar su funcionamiento y verificar el cumplimiento de las metas programaticas.
Funciones

Conducir las actividades y metas establecidas por las diferentes Unidades Administrativas del ICATEP a
efecto de evaluar la operatividad de la Unidad de Capacitacion.

Supervisar la aplicacion de los lineamientos y directrices establecidos para la inscripcion, acreditacion y
certificacion de los cursos impartidos a los municipios correspondientes a la cobertura de atencion de su
Unidad.

Coordinar y vincular la suscripcion de convenios de colaboracion en los municipios correspondientes a la
region de cobertura asignada, a fin de generar acciones de vinculacion entre los municipios y el ICATEP, a
fin de difundir la oferta de servicios previa validacion de la Direccion General.

Validar y emitir la informacion correspondiente a los cursos impartidos en las regiones, que permitan dar
atencion a los requerimientos de la Direccion General y las Unidades Administrativas del ICATEP.
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Coordinar y organizar la apertura y clausura de los cursos para y en el trabajo, asi como de las
Certificaciones en Estandares de Competencias Laborales.

Supervisar y coordinar las capacitaciones que se imparten fuera de la Unidad para promover los servicios de
capacitaciéon complementarios en coordinacion con la Direccion de Vinculacion.

Implementar mecanismos de vigilancia que permitan el cumplimiento de los procesos de capacitacion y
vinculacion en las regiones.

Coordinar la firma de convenios y contratos de prestadores de servicios que cumplan con las caracteristicas y
se alineen a las necesidades de oferta de capacitacion previa validacion de la Direccion Juridica.

Determinar en conjunto con la Direccion Técnico Académica, los candidatos a prestadores de servicios de
capacitacion para validacion del Superior jerarquico.

Coordinar la difusion y la promocion de actividades, jornadas, ferias de empleo, en medios de comunicacion
para promover los servicios ofertados por el ICATEP.

1.0.1.1 JEFATURA DE VINCULACION

Puesto Jefatura de Vinculacion (17) Nivel de Estructura v
. Institut itacio 1T j . . . . .
Entidad nstituto de Capacitacion para el Trabajo Direccion Direcciones de Unidades
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direcciones de Unidades

Objetivo del Puesto

Identificar los cursos de capacitacion con mayor demanda en el mercado, con la finalidad de
generar vinculos con el sector publico y privado que permitan satisfacer las necesidades de  100%
capacitacion en las regiones

Funciones

Realizar visitas en las regiones para la deteccion de necesidades de capacitacion que permitan identificar los
sectores productivos de la region e implementar acciones de vinculacion.

Proporcionar informacién y atencion a las personas interesadas en los cursos de capacitacion y servicios
ofertados en su region.

Generar el modelo de negocios correspondientes a los cursos en el trabajo y de las certificaciones en
estandares de competencias laborales en la plataforma establecida.

Difundir los cursos de capacitacion ofertados en las regiones para captar a las personas interesadas en
mejorar su productividad fomentando la profesionalizacion del personal.

Gestionar las inscripciones de las personas interesadas a los cursos de capacitacion y generar las referencias
de pago que permita la apertura del curso conforme a la demanda.

Elaborar la propuesta de los convenios con los sectores publico, privado y social para formalizar los acuerdos
establecidos respecto a los servicios ofertados por el ICATEP.
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7  Evaluar los programas de vinculacion establecidos con los sectores publico y privado para dar cumplimiento

a las metas y objetivos asignados en los convenios de vinculacion.

8  Dar seguimiento a los egresados interesados en su desarrollo profesional, facilitando su acceso a nuestra

oferta de capacitacion para incrementar sus habilidades.

9 Desarrollar la publicidad para la promocién y difusion de los cursos para y en el trabajo, asi como de las

Certificaciones en Estandares de Competencia Laboral.

1.0.1.2 JEFATURA DE CAPACITACION

Puesto Jefatura de Capacitacion (17) Nivel de Estructura v
Instituto de C itacio 1 Trabaj

Entidad nshitto de f-apactiacion para et ~rabajo Direccidon Direcciones de Unidades
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato

Direcciones de Unidades

Objetivo del Puesto

Desarrollar la programacion y ejecucion de los cursos de capacitacion para y en el trabajo, con la
finalidad de otorgar las constancias y certificados a los capacitados, conforme a los lineamientos 100%
de la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

Funciones

Ejecutar el Programa Anual de Capacitacion, de conformidad con la Oferta Educativa vigente y con las
especialidades autorizadas para la Unidad de Capacitacion.

Disefiar e implementar los cursos de capacitacion, sistema de registro de asistencia, asi como la aplicacion y
analisis de instrumentos de evaluacion impartidos en las Unidades de Capacitacion.

Evaluar el perfil de los prestadores de servicios de capacitacion requeridos para la imparticion de cursos
paray en el trabajo, con la finalidad de seleccionar los candidatos y presentar las propuestas para aprobacion
a las Direcciones de Unidades.

Integrar los expedientes de los cursos para y en el trabajo, con la informacion de los inscritos y del prestador
de servicios de capacitacion asignado para la toma de decisiones de programas de capacitacion futuros.

Asignar los horarios de los cursos y su distribucion en los espacios educativos de cada Unidad de
Capacitacion, conforme a la demanda, previa validacion de su superior jerarquico.

Mantener actualizada la plataforma o sistemas electronicos implementados para el registro y control de los
inscritos en cursos para y en el trabajo, asi como sus expedientes.

Aplicar la evaluacion de satisfaccion del curso y evaluacion de desempeiio del prestador de servicios de
capacitacion, que identifique areas de mejora y el desempefio del instructor en coadyuvancia con la
Direccion Técnico Académica.

Verificar el pago correspondiente a las cuotas de inscripcion de las personas registradas en la plataforma
establecida.
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1.0.1.3 JEFATURA DE OFICINA

Puesto Jefatura de Oficina (17) Nivel de Estructura v
. Institut itacio 1T j . . . . .
Entidad nstituto de Capacitacion para el Trabajo Direccidn Direcciones de Unidades
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direcciones de Unidades
Objetivo del Puesto

1  Administrar los recursos, bienes y servicios de las Unidades de Capacitacion, con la finalidad de
asegurar su funcionamiento y vigilar que se ofrezca un servicio de calidad

100%

Funciones

1 Generar la informacion y el soporte documental correspondiente para el registro de los estados financieros de
ingresos y egresos con los que cuente la Unidad de Capacitacion.

2 Gestionar ante la Direccion Administrativa el mantenimiento del parque vehicular, los bienes muebles e
inmuebles y actualizar la base de datos de los activos fijos de las Unidades de Capacitacion.

3 Ejecutar los mecanismos operativos de ingresos y egresos para la integracion de informacién soporte y
registro contable, con el fin de generar los reportes contables.

4  Integrar la informacion respecto a las incidencias, cierres de mes, y lo relacionado en materia de control del
personal, con el fin de remitir al Departamento de Capital Humano para lo correspondiente.

5  Coordinar las asesorias y/o capacitacion al personal adscrito a la Direccion de Unidades en temas afines a los
procesos del area administrativa.

6  Gestionar el pago a los prestadores de servicios de capacitacion y registrar la informacion en la plataforma
correspondiente.

1.1 DIRECCION TECNICO ACADEMICA

Puesto Direccion Técnico Académica Nivel de Estructura II
. Instituto de Capacitacion para el Trabajol| .. . .
Entidad del Estado de Pucbla Direccion No Aplica
Jefe Inmediato Direccion General
Objetivo del Puesto

1  Asegurar, en coordinacion con las Direcciones de Unidad, la consolidacion, elaboracion y
aplicacion de los planes y programas de estudio, asi como de las herramientas didacticas
correspondientes, en apego a la oferta educativa autorizada por la Direccion General de Centros de  100%
Formacion para el Trabajo, con el propoésito de garantizar la adecuada imparticion de los cursos de
capacitacion.

Funciones

1 Coordinar las actividades para la mejora y actualizacion de los contenidos de cursos, acorde a la oferta
educativa vigente
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Validar los planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y normas pedagogicas de
las Direcciones de Unidades, para los cursos de capacitacion y someterlos a consideracion de la persona
Titular de la Direccion General.

Dirigir los procesos de acreditacion y evaluacién para verificar que las personas inscritas demuestren los
conocimientos, habilidades y destrezas requeridos.

Vigilar el cumplimiento y la aplicacién de lineamientos y normatividad técnico - académicas y de control
escolar, por parte de las Direcciones de Unidades que emite la Direccion General de Centros de Formacion
para el Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica Federal.

Supervisar que la emision de documentos de certificacion de instructores y certificacion de cursos se realice
acorde a la normatividad aplicable.

Validar los perfiles profesionales de las personas candidatas con la finalidad de que sean seleccionados como
prestadores de servicios de capacitacion.

Supervisar que los prestadores de servicios de capacitacion cumplan con los perfiles establecidos por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

Coordinar las actividades para que los cursos que se imparten de manera presencial y virtual se ejecuten de
conformidad con los programas estratégicos.

1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES

Puesto Departamento de Servicios Docentes Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo|_ . ., . ., .. ..
Entidad p p ! Direccién Direccion Técnico Académica
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato

Direccion Técnico Académica

Objetivo del Puesto

Desarrollar el proceso de control escolar y reconocimiento de competencias ocupacionales,
asegurando el cumplimiento normativo, la validaciéon documental y la seleccion de prestadores de
servicios de capacitacion a fin de estar alineadas con las disposiciones de la Secretaria de
Educacion.

100%

Funciones

Coordinar el proceso de control escolar desde la inscripcion de las personas a los cursos hasta la entrega de
su documento oficial.

Revisar la documentacion de las y los inscritos y gestionar su inscripcion en la Direcciéon General de Centros
de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de Educaciéon Publica Federal, para certificar los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes correspondientes a una competencia ocupacional.

Verificar que el perfil de los candidatos a prestadores de servicios de capacitacion cumpla con los
requerimientos establecidos por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica Federal.

Elaborar y actualizar el catdlogo de Prestadores de Servicios de Capacitacion, para seleccion en la
imparticion de los cursos de capacitacion y certificacion.

Coordinar con las Direcciones de Unidades la validacion de su informacion para los cierres mensuales y
trimestrales a fin de dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores.
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1.1.0.2 DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
Puesto Departamento de Planes y Programas de Estudios Nivel de Estructura | v
Entidad Instituto de Capacitacién para el Trabajo Direccion Direccion Técnico Académica
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato

Direccion Técnico Académica

Objetivo del Puesto

Desarrollar los contenidos de los planes, programas y cursos para y en el trabajo que imparte el
ICATEP, con la finalidad de alinearlos a la oferta educativa establecida por la Direccion General 100%
de Centros de Formacion para el Trabajo.

Funciones

Otorgar la clave de verificacion de los cursos regulares y no regulares, previa verificacion del contenido del
curso y su anexo de sesiones.

Actualizar el catadlogo de las especialidades ofertadas por el ICATEP de cursos para el trabajo y alinear los
contenidos tematicos de los cursos con la Oferta Educativa vigente emitida por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica Federal.

Asesorar a las Jefaturas de Capacitacion en la elaboracion de planes y programas de estudio, asi como sus
herramientas didacticas.

Desarrollar proyectos y acciones en materia de ciencia y tecnologia para incorporarlos a la oferta educativa.

Coordinar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion de calidad académica de los cursos de
capacitacion, con la finalidad de mejorar el contenido y la metodologia de los cursos.

1.2 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Puesto Direccion de Planeacion y Evaluacion Nivel de Estructura 11
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . .
Entidad del Estado de Puebla Direccion No Aplica

Jefe Inmediato

Direccion General

Objetivo del Puesto

Dirigir y coordinar los procesos de planeacion, evaluacion y gestion de recursos mediante la
integracion del programa presupuestario, el analisis de la informacion estadistica y la emision de  100%
documentos operacionales, con la finalidad de medir el avance de los planes.

Funciones

Coordinar a las Unidades Administrativas del ICATEP para la integracion del programa presupuestario y
elaboracion de indicadores que permitan medir su avance y cumplimiento.

Establecer las metas e indicadores a cada Unidad Administrativa del ICATEP para la implementacion en el
plan de trabajo del ejercicio en curso.
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Supervisar el avance y cumplimiento de las metas asignadas a las Unidades Administrativas del ICATEP,
para generar los reportes correspondientes.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos, coordinando la participacion de
las Unidades Administrativas, acorde a los lineamientos de la instancia competente.

Validar los proyectos de seguimiento y atencion a las observaciones y recomendaciones emitidas por las
instancias evaluadoras en materia de programacion y planeacion.

Determinar la oferta educativa del ICATEP a partir del analisis de los diagnésticos de cobertura y/o
demanda de necesidades de capacitacion y certificacion de las diferentes Unidades.

Dirigir los estudios que permitan detectar y dar seguimiento a las necesidades de construccion,
mantenimiento y equipamiento de talleres de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica Federal.

Validar y emitir los estudios de factibilidad, viabilidad técnica y operativa a fin de gestionar las creacion,
conversion y cancelacion de Direcciones de Unidades, asi como alta y baja de especialidades.

Supervisar la implementacion de métodos que den seguimiento a la toma de decisiones estratégicas y el
cumplimiento a las solicitudes de informacion de las diferentes instancias.

Definir los mecanismos de evaluacion para identificar las areas de oportunidad y presentar a la Direccion
General propuestas que den cumplimiento a las metas, indicadores, objetivos del ICATEP y reportes
internos y externos.

1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

Puesto Departamento de Planeacion y Evaluacion Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| .. ., Direccion de Planeacion y
Entidad del Estado de Puebla Direccion Evaluacion

Jefe Inmediato

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Objetivo del Puesto

Ejecutar procesos de analisis de informacion estadistica y la atencion a las necesidades de las
Unidades de Capacitacion, para la toma de decisiones, adaptacion de la oferta educativa, la 100%
pertinencia y el impacto de los programas de capacitacion.

Funciones

Asesorar a las Unidades Administrativas en la aplicacion de politicas, normas, lineamientos Yy
procedimientos, que en materia de planeacion establezca la Dependencia correspondiente.

Elaborar Informes y estadisticas para las instancias federales y estatales de los resultados obtenidos del
ICATEP, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos del programa presupuestario establecido.

Realizar la evaluacion de las metas institucionales asignadas a las Unidades Administrativas del ICATEP,
que permitan tomar acciones y el logro del objetivo.

Realizar los estudios de factibilidad para solicitar el alta y/o baja de especialidades a la Direcciéon General de
Centros de Formacion para el Trabajo.

Revisar, concentrar y elaborar la informacion institucional y estadistica para presentarla a las diferentes
instancias federales y estatales que lo requieran.
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1.2.0.2 DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
Puesto Departamento de Aseguramiento de Calidad Nivel de Estructura | v
Entidad Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Direccion D1recc10.r’1 de Planeacion y
Estado de Puebla Evaluacion

Jefe Inmediato

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Objetivo del Puesto

Coordinar con las Unidades Administrativas, la elaboracion y actualizacion de los documentos
operacionales a fin de mejorar los procesos sustantivos y las evaluaciones de desempefio que 100%
permitan la implementacioén de acciones de mejora y la deteccion de necesidades.

Funciones

Realizar los estudios de factibilidad, viabilidad técnica y operativa para establecer, ampliar, transferir o
clausurar Unidades de capacitacion y acciones moviles.

Realizar los estudios que permitan identificar las necesidades de construccion, equipamiento y
mantenimiento de las Unidades de Capacitacion de conformidad con lo establecido por la Direccion de
Centros de Formacion para el Trabajo.

Asesorar al personal administrativo del ICATEP en materia de mejora continua y desarrollo de sus funciones
asegurando la calidad.

Realizar seguimiento y analisis de mecanismos de evaluacion implementados en el ICATEP, asi como
generar los informes internos y externos para la atencion de observaciones y recomendaciones.

Integrar y coordinar a las Unidades Administrativas del ICATEP en la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Servicios al Publico para su registro.

1.3 DIRECCION DE VINCULACION

Puesto Direccion de Vinculacion Nivel de Estructura II
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . .
Entidad del Estado de Puebla Direccion No Aplica

Jefe Inmediato

Direccion General

Objetivo del Puesto

Fortalecer la vinculacion entre el ICATEP y su entorno, facilitando el acceso a la capacitacion y
asegurando su pertinencia con las necesidades del mercado laboral, con la finalidad de dar 100%
respuesta a las necesidades de capacitacion y certificacion de los sectores publico, privado y social.

Funciones

Promover la formalizacion de convenios de colaboracidon que permitan la vinculacion entre el Instituto y los
sectores publico, privado y social.

Establecer los lineamientos para la actualizacion del catdlogo de estandares de competencias laborales y
constancias de habilidades, previa autorizacion de la persona Titular de la Direccion General.
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Coordinar las estrategias para la promocion y difusion de los cursos para y en el trabajo con los que cuenta el
ICATEP.

Dirigir el seguimiento de los egresados, analizando los alcances respecto al grado de mejora e insercion al
mercado laboral.

Desarrollar estrategias de acercamiento con los representantes de los sectores productivos para llevar la
capacitacion hasta sus lugares de trabajo-

Determinar las acciones y estrategias para la emision de los diagnosticos de deteccion de necesidades de
capacitacion y certificacion en los municipios del Estado.

Establecer alianzas estratégicas con los distintos sectores productivos y entidades, para la promocién y
colaboracion conjunta de capacitacion y certificacion en estandares de competencia laborales.

Disefiar estrategias de promocion y difusion de certificaciones de competencias laborales entre el sector
publico y privado, asi como prestadores de servicios de capacitacion y evaluadores.

1.3.0.1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION

Puesto Departamento de Vinculacion Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo | .. . . . . .,
Entidad P P / Direccion Direccion de Vinculacion
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion de Vinculacion
Objetivo del Puesto
Realizar convenios entre el ICATEP y los sectores publico, privado y social, con el fin de facilitar y 0
optimizar los servicios de capacitacion, certificacion y formacion de las personas, asi como fortalecer sus 0
competencias laborales y contribuir al desarrollo productivo de la comunidad. o
(]

Funciones

Establecer vinculos entre el ICATEP y los sectores publico y privado para la realizacion de convenios que
favorezcan la profesionalizacion de su personal.

Dar seguimiento a los convenios celebrados por el Instituto con el sector publico, privado y social para el
desarrollo de los servicios de capacitacion y certificacion.

Implementar las estrategias que permitan difundir y promover cursos de capacitacion en el Estado.

Actualizar la publicidad del ICATEP debiendo renovar cada mes la informacion de los proximos cursos,
capacitaciones y certificaciones.

Dar seguimiento a las y los egresados de los cursos, asi como elaborar los reportes de resultados de las
encuestas que se realizan a los mismos, a fin de que den conclusion a la especialidad.

Desarrollar mecanismos que constaten que los cursos, capacitaciones y certificaciones son rentables,
cumplen con los objetivos del ICATEP y son sustentables para la poblacion.

Asesorar a las personas emprendedoras a fin de impulsar al autoempleo, para consolidar los proyectos
productivos.
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8  Asesorar a las instituciones con las que se tienen convenios al desarrollo del sector productivo y promocionar
los productos elaborados por las personas acreditadas en alguna de las capacitaciones ofertadas por el

Instituto.

1.3.0.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES

Puesto Departamento de Desarrollo de Competencias Laborales  [Nivel de Estructura v

. Institut itacio 1T j . . . . . .
Entidad nstituto de Capacitacion para el Trabajo Direccion Direccion de Vinculacion

del Estado de Puebla

Jefe Inmediato Direccion de Vinculacion

Objetivo del Puesto

1 Realizar procesos de certificacion en estindares de competencias laborales y constancias de

habilidades, tanto para el sector publico como privado, con la finalidad de que los procesos de 100%

certificacion respondan a las demandas del mercado laboral, la empleabilidad y el crecimiento
profesional de la poblacion.

Funciones

las Unidades de Capacitacion del ICATEP a fin de satisfacer la demanda de la poblacion.

Programar los cursos de alineacion a los estdndares de competencia laboral, asi como las evaluaciones entre

2 Implementar estrategias para la seleccion y formacion de los prestadores de servicios de los cursos de

alineacion y las evaluaciones en los estandares con los que cuenta el ICATEP para su contratacion.

3 Gestionar la emision y entrega de los certificados y/o constancias de habilidades de las y los capacitados, con

el Sistema Nacional de Competencias.

4 Generar instrumentos, manuales, fichas técnicas y planes de evaluacién necesarios para llevar a cabo las

certificaciones.

5  Administrar y actualizar la base de datos e informacioén de las personas capacitadas y de los certificados

entregados por el ICATEP.

6 Integrar el archivo y resguardar los portafolios de evidencias generados por los prestadores de servicios de

capacitacion respecto a las evaluaciones realizadas.

1.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto Direccion Administrativa Nivel de Estructura II
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . .
Entidad Direccion No aplica
del Estado de Puebla P
Jefe Inmediato Direccion General
Objetivo del Puesto
1 Dirigir las acciones que permitan resolver los asuntos administrativos relacionados con el capital
humano, financieros, materiales y soporte técnico con la finalidad de proveer los recursos 100%
(]

necesarios a las Unidades Administrativas, aplicando la normatividad presupuestal contable y
financiera.
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Funciones

Supervisar y revisar la ejecucion y comprobacion de las operaciones e informes financieros del ICATEP,
previa validacion de la Direccion General.

Vigilar la normatividad en materia presupuestal, contable, financiera, asi como de las politicas, lineamientos
y procedimientos relativos que establezcan las instancias competentes, para el ejercicio de los recursos.

Determinar con las Unidades Administrativas las necesidades de obra, adquisicion de equipamiento,
insumos y servicios, para la integracion de los programas anuales de obra y de adquisiciones de bienes y
servicios.

Coordinar con las Unidades Administrativas las modificaciones de la estructura organica del ICATEP, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad aplicable y hacerlas del conocimiento de la
persona Titular de la Direccion General, para su tramite correspondiente.

Autorizar la solicitud de pagos de las remuneraciones del personal del ICATEP y de los prestadores de
servicios de capacitacion, asi como de los proveedores de servicios.

Analizar y evaluar la implementacion de nuevas tecnologias de la informaciéon y comunicacion, de
conformidad a las necesidades del ICATEP.

Supervisar los avances a los programas y proyectos de construccion y equipamientos de talleres para validar
los informes.

Dirigir la elaboracion e integracion de los proyectos de presupuestos anuales de ingresos y egresos del
ICATEP, y presentarlos a la persona Titular de la Direccion General para su validacion.

Coordinar la capacitacion continua del personal administrativo del ICATEP, a fin de promover y contribuir
con su desarrollo profesional.

Vigilar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, los estados financieros,
presupuestales y contables, para elaborar los reportes e informar a la persona Titular de la Direccion
General.

1.4.0.1 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Puesto Departamento de Capital Humano Nivel de Estructura v
Institut itacio 1T i

Entidad nstituto de Capacitacion para el Trabajo Direccién Direccion Administrativa
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato Direccién Administrativa

Objetivo del Puesto

Efectuar procesos en materia de capital humano con el fin de contar con la estructura de personal
que cubra las necesidades operativas, asi como las prestaciones econdmicas laborales del 100%
personal y la implementacion de programas que promuevan el desarrollo profesional

Funciones

Generar y controlar la documentacion laboral, asi como incidencias, altas, bajas y movimientos de personal,
para el cumplimiento de los procesos administrativos vigentes.
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Integrar, resguardar y actualizar de manera ordenada y confidencial los expedientes de personal,
manteniendo la disponibilidad de la informacion, el cumplimiento de la normatividad en materia laboral y de
proteccion de datos personales, asi como su adecuada utilizacion para fines administrativos e institucionales.

Disefiar y ejecutar programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo de competencias del personal, para
promover el crecimiento profesional y la formacion continua.

Realizar el célculo e integracion de la nomina del personal, asegurando la correcta aplicacion de
percepciones, deducciones y prestaciones, en apego a la normatividad laboral y fiscal vigente.

Realizar las gestiones necesarias ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla (ISSSTEP) como lo son las altas, bajas y movimientos de
personal.

Implementar programas que permitan la incorporacidén de estudiantes para que realicen su servicio social y
practicas profesionales en el ICATEP.

1.4.0.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Puesto Departamento de Recursos Financieros Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . . . L. .
Entidad P P J Direccién Direccion Administrativa
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion Administrativa

Objetivo del Puesto

Ejecutar procesos para el registro contable, financiero y presupuestal de los ingresos y egresos del
Instituto, con el fin de asegurar la correcta rendicion de cuentas y el cumplimiento de la 100%
normatividad aplicable.

Funciones

Registrar las operaciones contables y presupuestales respecto a la informacion financiera del ICATEP, que
permitan la elaboracion de los reportes financieros.

Operar la banca electronica de acuerdo con los criterios establecidos por las Instituciones bancarias respecto a
los pagos y cobros, de conformidad al presupuesto de ingresos y egresos establecido.

Integrar y elaborar la informacion que permita dar respuesta a las observaciones y recomendaciones derivadas
de las auditorias financieras por parte de las Entidades de fiscalizacion, asi como de las diferentes
Dependencias.

Realizar la retencion y entero del Impuesto Sobre la Renta correspondiente a los Prestadores de Servicios de
Capacitacion que imparten cursos en las Unidades Administrativas del ICATEP.

Emitir el registro y control contable, financiero y presupuestal de los Ingresos y Egresos del Instituto, para la
rendicion de cuentas y cumplimiento de la normatividad aplicable.

Elaborar conciliaciones bancarias y operar el area financiera, a fin de cubrir las necesidades del manejo de los
recursos que ejerce el ICATEP.
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1.4.0.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Puesto Departamento de Recursos Materiales Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . ., . ., . .
Entidad Direccién Direccion Administrativa
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion Administrativa

Objetivo del Puesto

1 Dar atencién a las necesidades relacionadas con los bienes muebles e inmuebles, asegurando su

adecuado funcionamiento y operacion, mediante la implementacion de procedimientos para la 100%
e, .. . . . . . o
adquisicion y suministro de bienes y servicios requeridos, con el fin de satisfacer las necesidades

operativas del Instituto.
Funciones

1 Ejecutar el registro, desincorporacion, control y verificacion del inventario fisico de los bienes muebles de
las Unidades Administrativas del ICATEP.

2 Revisar los requerimientos para gestionar la adquisicion de bienes y servicios, solicitados por las Unidades
Administrativas.

3 Suministrar las dispersiones de combustible a los vehiculos asignados a las Unidades Administrativas del
ICATEP.

4 Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular asignado al ICATEP para su
optimo funcionamiento.

5 Implementar acciones de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles, que favorezcan su conservacion.

6  Gestionar la entrega de materiales y suministros a las Unidades Administrativas del ICATEP de acuerdo con
sus necesidades y actividades.

1.4.0.4 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puesto Departamento de Tecnologias de la Informacion Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . ., . ., . .
Entidad Direccion Direccion Administrativa
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion Administrativa

Objetivo del Puesto

1 Ejecutar procesos para desarrollar y mantener sistemas informaticos que faciliten el
almacenamiento, procesamiento, difusion y seguridad de la informacion en las Unidades 100%
Administrativas, asi como, verificar la red de comunicaciones, servidores, hardware y software,

con la finalidad asegurar que estas herramientas tecnologicas estén disponibles.
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Funciones

Desarrollar sistemas tecnoldgicos para las Unidades Administrativas del ICATEP, con la finalidad de
agilizar y simplificar la operacion de sus procesos y procedimientos.

Administrar los perfiles de acceso a los sistemas utilizados para la operatividad de las Unidades
Administrativas, asi como del uso de correos electronico institucionales.

Ejecutar los servicios de instalacién, configuraciéon, administracidon, operacién y mantenimiento al
equipamiento informatico y de comunicacioén del ICATEP.

Identificar e implementar mejoras para el aprovechamiento de los bienes informaticos, asi como determinar
la viabilidad y utilidad de la incorporacion de infraestructura tecnoldgica del Instituto, conforme a las normas
y politicas vigentes.

Supervisar el uso de los equipos de copiado e impresion, asi como gestionar el mantenimiento de estos con el
proveedor del servicio.

1.4.0.5 DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Puesto Departamento de Control Interno Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . ., . ., L. .
Entidad Direccion Direcciéon Administrativa
del Estado de Puebla

Jefe Inmediato

Direccion Administrativa

Objetivo del Puesto

Establecer sistemas de control técnico-administrativos de las acciones que realizan las Unidades
Administrativas del ICATEP para apoyar en la toma de decisiones y soluciéon de problemas, 100%
alineado a la normatividad aplicable por parte de los entes fiscalizadores.

Funciones

Otorgar acompafiamiento Técnico — Administrativo para que, en el ambito de su competencia, las Unidades
Administrativas favorezcan el buen funcionamiento del ICATEP.

Brindar orientacion y seguimiento para que las Unidades Administrativas proporcionen de acuerdo con sus
atribuciones, a las instancias fiscalizadoras federales y estatales la informacion requerida, para la
solventacion de las observaciones resultantes de auditorias financieras y de desempefio practicadas al
ICATEP.

Verificar el control de la administraciéon del capital humano, los recursos financieros, materiales,
tecnolégicos y los servicios generales que requiera el ICATEP.

Supervisar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos que, en materia de planeacion,
programacion, evaluacion y control, establezca el ICATEP para dar cumplimiento a lo dispuesto en la
normatividad aplicable en las areas de presupuestacion y programacion.
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1.5 DIRECCION JURIDICA

Puesto Direccion Juridica Nivel de Estructura 11
Entidad ;r;slt]i;:E;) dgedfgzzgltjdén para el Trabajo Direccion Direccion General
Jefe Inmediato Direccion General
Objetivo del Puesto
1 Representar legalmente al ICATEP en procedimientos jurisdiccionales, asesorar a la Direccidon

General y a las Unidades Administrativas en el cumplimiento de la normativa, con la finalidad de 100%
asegurar la legalidad y el correcto funcionamiento de sus procesos.

Funciones

Vigilar el funcionamiento y actuacion conforme al marco juridico aplicable, asi como divulgar las atribuciones
juridicas del Instituto contenidas en reglamentos, decretos, acuerdos y leyes.

Verificar las disposiciones legales emitidas por el Instituto para gestionar su publicaciéon en el Periddico
Oficial o en otros medios de difusion.

Promover demandas, denuncias, querellas, interponer recursos, incidentes, rendir informes, ofrecer y
desahogar pruebas a fin de cuidar los intereses del ICATEP.

Expedir la certificacion de documentos fisicos y en medios electronicos que obren en los archivos del
ICATEP.

Coordinar y validar la elaboracion de los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que suscriba el
ICATEP.

Emitirlas actas de las sesiones celebradas por la H. Junta Directiva y gestionar las firmas de los integrantes,
para su atencion y resguardo.

Validar los informes, datos y documentos emitidos por las Unidades Administrativas, para la defensa del
ICATEP y en general, atender los asuntos juridicos que no se encuentren reservados a otras Unidades
Administrativas.

Supervisar el seguimiento a los convenios conciliatorios para evitar los conflictos judiciales laborales en
detrimento al patrimonio del ICATEP.

1.5.0.1 Departamento de Asuntos Contenciosos

Puesto Departamento de Asuntos Contenciosos Nivel de Estructura v
. Instituto de Capacitacion para el Trabajo| . . . ., .
Entidad P P / Direccion Direccion Juridica
del Estado de Puebla
Jefe Inmediato Direccion Juridica
Objetivo del Puesto
1 Dar atencion y seguimiento y solucion a los asuntos contenciosos de naturaleza administrativa,

0
agraria, civil, penal, laboral y de amparo, asi como otros documentos legales, con la finalidad de 100%

proteger los intereses juridicos y disposiciones legales.
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Funciones

Dar seguimiento y atencion de los juicios administrativos, amparos, agrarios, civiles y penales en los que
intervenga el Instituto y en su caso, elaborar las demandas, denuncias o querellas en representacion del
ICATEP.

Integrar las carpetas de investigacion iniciadas de los procesos judiciales, para el seguimiento y atencion de

las solicitudes por las instancias correspondientes.

Elaborar los proyectos de respuesta para dar atenciéon a los requerimientos que emitan las autoridades
judiciales, laborales y administrativas dirigidas al ICATEP.

Elaborar los proyectos de dictamen de actas administrativas que se desahoguen a las y los trabajadores que
incurran en una violacion a las disposiciones laborales que rigen al ICATEP.

1.5.0.2 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONSULTIVOS

Puesto Departamento de Asuntos Consultivos Nivel de Estructura v

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Entidad Direccién Direccion Juridica

del Estado de Puebla

Jefe Inmediato Direccion Juridica

Objetivo del Puesto

Analizar y emitir opiniones sobre los documentos de caracter legal-administrativo, con la finalidad de 100%
. .. L . °
asegurar que todas las acciones y decisiones del ICATEP estén alineadas con el marco legal vigente.

Funciones

Revisar los convenios, acuerdos, contratos y documentos oficiales que suscriba el ICATEP en ejercicio
de sus atribuciones, a fin de continuar con el proceso de inscripcion, acreditacion y pagos de los

servicios ofertados.

Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones
juridicas relativas a los asuntos que incidan en la competencia del ICATEP, y en su caso, gestionar su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Realizar la compilaciéon y difusion de las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, 6rdenes y demads
disposiciones juridicas competencia del Instituto.

Elaborar los informes, documentos o demas informacion juridica/legal, a fin de dar cumplimiento a las
solicitudes de las Unidades Administrativas del ICATEP, asi como a las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado o Federal.

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas con la finalidad de que cumpla con lo establecido por

la normatividad aplicable en la ejecucion de sus atribuciones.
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Acta de expedicion
REGISTRO
GEP2430/SPFyA/OPD/ICATEP/E02024/M0O/004/2026
Fundamento Legal

Actualizado en el mes de marzo de 2026 con fundamento en los articulos 28, 30 fraccion XIII de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada el 28 de noviembre de 2024, ultima
reforma el 15 de diciembre de 2025; 9 y 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, publicada el
19 de diciembre de 2003, ultima reforma publicada el 16 de julio de 2024; 15 fraccion VI del Decreto del H.
Congreso del Estado, por virtud del cual formaliza la creacion del “Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Puebla”, publicada el 02 de septiembre de 2002, ultima reforma el 23 de febrero de 2011; 17 fraccion IV,
20 fraccidon X del Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla, publicado
el 01 de agosto de 2024, sin reformas; y los Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para el disefio, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales
Administrativos, publicados el 27 de enero 2021, sin reformas.
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