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Al margen un sello con el Escudo Nacional que
dice Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del
Estado de Tlaxcala.

MARIANO GONZALEZ ZARUR,
GOBERNADOR  DEL ESTADO DE
TLAXCALA, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS 3 FRACCION IV Y 70
FRACCION 1 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TLAXCALA; 3, 15 Y 28
FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE TLAXCALA Y ARTICULO
SEPTIMO FRACCION III DEL DECRETO QUE
CREA EL INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE
TLAXCALA; Y

CONSIDERANDO

Que es importante sefalar que dentro del Plan
Estatal de Desarrollo 2011-2016, ha quedado
plasmada cada una de las estrategias a
implementar en lo referente a la modernizacion del
marco juridico de todas y cada una de las
dependencias y entidades paraestatales que
integran la administracion publica estatal, con el
objeto de garantizar el cumplimiento de los
objetivos de cada institucion para atender las
demandas y necesidades de la poblacion.

Por ello, a fin de cumplir con los objetivos
trazados en el mismo, es necesario emprender
estrategias y lineas de accion encaminadas a elevar
la calidad de educacion y capacitacion para el
trabajo, en aras de contar con mano de obra
calificada que favorezca el crecimiento
econdmico, la inversion y el empleo, pues solo asi
se garantizara un verdadero desarrollo econdomico
sustentable en la entidad.

La dinamica institucional requiere que se otorgue,
entre otros, una mayor capacidad de respuesta en
el desarrollo de planes y programas que ejecute el
Poder Ejecutivo del Estado.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Tlaxcala, tiene como objetivo brindar
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capacitacion a la poblacion mediante programas
de estudios actualizados, que permita formar
egresados competitivos y certificados, para lograr
su incorporacion al sector productivo, impulsando
con ello la reactivacion de la economia del Estado.
Por tal motivo, debe contar con un instrumento
normativo adecuado, que regule su estructura y
funcionamiento interior y de esta forma elevar la
calidad de sus planes y lograr sus objetivos.

La expedicion del presente Reglamento, como
ordenamiento legal, garantizara estabilidad
institucional en la administracion publica, pues
consolida las estructuras de organizacion de las
dependencias y organismos auxiliares, a fin de
dotarlas de mayor capacidad de respuesta en el
desarrollo de los planes y programas de gobierno.

Mediante la segunda sesion extraordinaria la Junta
Directiva del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Tlaxcala, celebrada el dia
veinte de abril del afio dos mil doce, aprobd por
unanimidad el presente Reglamento Interior.

En razén de lo anterior, he tenido a bien expedir el
siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE TLAXCALA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto
regular la estructura, organizacion, funcionamiento
y atribuciones del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Tlaxcala.

Articulo 2. El Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Tlaxcala como dependencia
de la administracion publica estatal descentralizada,
tiene a su cargo el despacho de los asuntos que
expresamente le encomienda la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, la
Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de
Tlaxcala y demas disposiciones legales aplicables;
asi como, las que le correspondan por aprobacion
de los integrantes de su Junta Directiva.
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Articulo 3. El Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Tlaxcala, conducira sus
actividades de administracion, planeacion,
coordinacion, ejecucion y control, acorde a las
bases de los objetivos, politicas, estrategias y
prioridades que establezca la Secretaria de
Educacion Publica del Estado y acorde al Plan
Estatal de Desarrollo que corresponda.

Articulo 4. Para efectos de interpretacion y
cumplimiento del presente Reglamento Interior, se
entendera por:

I. ICATLAX: Al Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Tlaxcala;

II. JUNTA DIRECTIVA: A la Junta
Directiva del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Tlaxcala;

III. DIRECTOR GENERAL: Al Director
General del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Tlaxcala;

IV. DECRETO DE CREACION: Al Decreto
que crea al Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Tlaxcala,
publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, con
fecha veintiuno de diciembre del afio de
mil novecientos noventa y cuatro, Tomo
LXXIX, Segunda Epoca, nimero 51;

V. REGLAMENTO: El presente Reglamento
Interior del ICATLAX;

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A
los  organos  administrativos  que
conforman el Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Tlaxcala; y

VIL. UNIDADES DE CAPACITACION: A las
Unidades de Capacitacion del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Tlaxcala.

Articulo 5. Los servidores publicos del
ICATLAX conducirdn sus actividades conforme a
lo dispuesto por el orden juridico estatal y con
arreglo a las politicas y lineamientos que se
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establecen en el Plan Estatal de Desarrollo y las
que emita el titular del Poder Ejecutivo.

Articulo 6. Las disposiciones del presente
Reglamento, son de observancia obligatoria para
los servidores publicos del ICATLAX, quienes
conduciran sus actividades de conformidad con las
disposiciones del mismo y las demas que
establezca la Junta Directiva o el Director General
en ejercicio de sus funciones. Su incumplimiento o
inobservancia seran motivo de responsabilidad.

Articulo 7. El Director General queda facultado
para interpretar y aplicar las disposiciones del
Reglamento; asi como, para resolver los casos no
previstos en el mismo de conformidad con la
normatividad aplicable y sometido a la Junta
Directiva cuando sea necesario.

Articulo 8. El ICATLAX, dentro del ambito de su
competencia, gozara de autonomia, para el cabal
cumplimiento de sus objetivos y metas senalados
en sus programas, teniendo las facultades y
obligaciones siguientes:

I.  Proponer normas pedagdgicas, contenidos,
planes y programas de estudio, métodos,
materiales didacticos e instrumentos para
la evaluacion del aprendizaje, para la
educacion que se imparta en los centros de
capacitacion, de conformidad con los
requerimientos del mercado de trabajo en
la entidad;

II.  Disefiar y desarrollar programas para la
superacion académica del personal que
imparta formacion para el trabajo;

III.  Promover y fomentar la formacion para el
trabajo, coordinando acciones que
permitan vincular la capacitacion, con los
requerimientos de desarrollo que demanda
el aparato productivo de la entidad;

IV.  Impartir la capacitacion que permita
formar ciudadanos ttiles a la sociedad; y

V. Las demas que sean necesarias para el
cumplimiento de sus objetivos.
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Articulo 9. Para el cabal cumplimiento de su
objeto, el ICATLAX, seguira los lineamientos y
politicas institucionales que fije la Secretaria de
Educacion Publica del Estado y realizara las
funciones siguientes:

L
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III.

Iv.

VI

Elaborar los planes y programas, métodos
y materiales didacticos que permitan
preparar y formar individuos
potencialmente aptos para el trabajo,
acordes con las necesidades productivas
de la entidad;

Hacer del conocimiento a los centros de
capacitacion, los lineamientos y politicas
que le transmita la Secretaria de
Educacion Publica del Estado, asi como
establecer las normas que se requieran
para la prestacion eficaz y eficiente de los
servicios especificados en el articulo
segundo del decreto de creacion;

Celebrar convenios, contratos y acuerdos
con los sectores productivos de la
entidades instituciones de capacitacion
formal para el trabajo nacional o
internacional, observando las
disposiciones normativas definidas por la
Secretaria de Educacion Publica del
Estado;

Promover la vinculacidn, coordinacion y
participacion del ICATLAX 'y los
representantes de los sectores productivos
de la entidad para detectar las necesidades
y/o  requerimientos de capacitacion
formal;

Establecer los lineamientos aplicables
para la  definicion de  aquellos
conocimientos, habilidades o destrezas
susceptibles de certificacion, asi como
también de los procedimientos de
evaluacion correspondientes;

Informar al ejecutivo estatal sobre el
cumplimiento de la normatividad general
en materia de capacitacion y proponer
reformas o modificaciones; y

VII.
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Las demas que sean necesarias para el
cumplimiento de su objeto.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS
DE GOBIERNO

Articulo 10. El gobierno del ICATLAX estara a

cargo de:
I.  La Junta Directiva;
1I. La Direccion General; y
III.  El Patronato.

CAPITULO TERCERO
DE LA JUNTA
DIRECTIVA

Articulo 11. La administracion del ICATLAX,
estara a cargo de la Junta Directiva.

Articulo 12. La Junta Directiva sera el o6rgano
supremo en el ICATLAX y estard integrada por:

I.

II.

III.

Iv.

VI.

El Secretario de Educaciéon Publica en el
Estado, quien la presidird y sera suplido
en sus ausencias por quien ¢l designe;

El Secretario de Finanzas del Estado;

El Consejero Juridico del Ejecutivo del
Estado;

Un representante del Gobernador del
Estado;

El Director de Planeacion Educativa de la
Secretaria de Educaciéon Publica en el
Estado, quien fungira como Secretario de
la misma; y

Dos representantes de la Secretaria de
Educacion Publica, que seran designados
por el Subsecretario de Educacion Media
Superior.

Articulo 13. La Junta Directiva tendra las
facultades y obligaciones siguientes:
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III.

Iv.

VI

VII.

VIII.

IX.

XI.

Establecer las politicas generales y
aprobar los planes y programas para la
operacion y  funcionamiento del
ICATLAX;

Aprobar los proyectos anuales de

presupuesto del ICATLAX;

Expedir el Reglamento Interior y aprobar
la  organizacion  administrativa  del
ICATLAX;

Aprobar previo informe de los comisarios
y dictamen de auditores externos, los
estados financieros del ICATLAX vy
autorizar su publicacion;

Aprobar de acuerdo con las leyes
aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios,
contratos, pedidos o acuerdos que deba
celebrar el ICATLAX con terceros en
materia de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios;

Fijar y ajustar los precios de los servicios
que presta el [CATLAX;

Expedir las normas y bases generales, con
arreglo a las cuales cuando fuere
necesario, el Director General pueda
disponer de los activos fijos del
ICATLAX;

Ratificar el nombramiento que haga el
Director General, a los servidores publicos
de confianza, de sus dos niveles
jerarquicos inmediatos inferiores;

Analizar y aprobar en su caso los informes
técnicos y administrativos que rinda el
Director General,;

Aprobar las normas y bases para la
adquisicion, arrendamiento y enajenacion
de bienes muebles o inmuebles;

Otorgar y revocar poderes generales y
especiales de representacion legal al
Director General del ICATLAX, asi como
facultarlo para que éste a su vez los
delegue a terceros en los casos que le sean
autorizados; y
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XII. Todas aquellas que sean necesarias para el
cumplimiento de los fines antes
mencionados.

Articulo 14. La Junta Directiva, sesionara de
manera ordinaria dentro de los primeros quince
dias habiles de cada cuatro meses, en el lugar y
hora que se indique en la convocatoria que podra
emitirse con veinticuatro horas de anticipacion,
para analizar y resolver los asuntos de su
competencia.

Articulo 15. La Junta Directiva podra sesionar de
manera extraordinaria, cuando por la naturaleza
del asunto asi lo requiera, previa convocatoria que
se realice con veinticuatro horas de anticipacion.

Articulo 16. Para sesionar se requiere cuando
menos la presencia del cincuenta por ciento mas
uno de sus miembros, entre los que debera estar
presente el Presidente o en la ausencia de este con
la de su suplente.

Articulo 17. Las resoluciones seran tomadas por
unanimidad o por mayoria de votos de los
integrantes presentes.

Articulo 18. Las sesiones ordinarias y
extraordinarias que se celebren, deberan sujetarse
estrictamente al orden del dia que se proponga en
la convocatoria.

Articulo 19. El Presidente de la Junta Directiva,
tendra las facultades siguientes:

I.  Representar a la Junta Directiva;

II.  Tener voto de calidad en el caso de
empate en las resoluciones que tomen los
integrantes de la Junta Directiva; y

III.  Dirigir la sesion bajo el orden del dia
aprobado.

CAPITULO CUARTO
DEL DIRECTOR
GENERAL

Articulo 20. El Director General, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:
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II.

III.

Iv.

VI

VII.

VIIIL.

IX.

XI.

Representar legalmente al ICATLAX;

Formular los programas institucionales de
corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos del ICATLAX y presentarlos
para su aprobacion a la Junta Directiva;

Establecer los métodos que permitan el
optimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles del ICATLAX;

Tomar las medidas pertinentes, a fin de
que las funciones y actividades del
ICATLAX, se realicen de manera
eficiente y productiva;

Participar en la formulacion de las normas
y lineamientos para la prestacion de los
servicios de capacitacién formal a cargo
de los planteles;

Proponer la creacion de los oOrganos
técnicos y administrativos necesarios para
el desarrollo de las actividades de los
servicios educativos indicados en la
fraccion anterior;

Proponer a la Junta Directiva, la plantilla
de personal, la fijacion de sueldos y demas
prestaciones, conforme al presupuesto de
egresos aprobado;

Efectuar la designacion o remocion de los
servidores publicos mencionados en la
fraccion VII del articulo séptimo del
decreto de creacion;

Efectuar o intervenir en el nombramiento
del personal que labore en los planteles,
de conformidad con las normas aplicables;

Establecer los sistemas de control que
permitan alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Presentar peridodicamente a la Junta
Directiva, el informe del desempefio de las
actividades del ICATLAX, incluido el
ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos y los estados financieros
correspondientes;

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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Rendir informe de actividades a la Junta
Directiva, el segundo lunes del mes de
enero de cada aflo, asi cuando se requiera;

Dar cumplimiento a los acuerdos que
emita la Junta de Directiva, a las leyes,
normas aplicables y al presente
Reglamento Interior;

Establecer los mecanismos de evaluacion
que destaquen la eficiencia con que se
desempefie el ICATLAX y presentarla a la
Junta Directiva por lo menos una vez al
afo;

Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta
Directiva;

Suscribir, en su caso, los contratos
colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales del ICATLAX con
sus trabajadores;

Aplicar el presente Reglamento a todo el
personal que forme parte de la plantilla
laboral;

Celebrar y otorgar toda clase de
documentos inherentes al objeto del
ICATLAX;

Ejercer las facultades de dominio,

administracion, de pleitos y cobranzas, en
términos de ley o de los poderes que le
otorgue la Junta Directiva;

Emitir,
crédito;

avalar y negociar titulos de

Formular querellas y otorgar perdon;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales
inclusive del juicio de amparo;

Comprometer asuntos
celebrar transacciones;

en arbitraje y

Elaborar el calendario de sesiones de la
Junta Directiva, observando lo dispuesto
por el articulo octavo del Decreto de
Creacion y del presente Reglamento;
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XXV. Elaborar con la debida anticipacion, el
orden del dia de las sesiones de la Junta
Directiva, tomando en cuenta los asuntos
que a propuesta de los oOrganos de
administracion del ICATLAX, se deban
incluir en el mismo;

XXVI. Participar con derecho a voz, en las
reuniones de la Junta Directiva;

XXVII. Levantar las actas de las sesiones

ordinarias o extraordinarias que celebre la
Junta Directiva;

Acordar con los titulares de las unidades
administrativas, el despacho de los
asuntos a su cargo;

XXIX. Someter a consideracion de la Junta
Directiva, a mas tardar en la primera
quincena del mes de octubre de cada afio,
el anteproyecto del programa de
presupuesto, mismo que debera elaborarse
de conformidad con la legislacion
aplicable; y

XXX. Las demas que sefalen las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos 'y
disposiciones administrativas aplicables o
que le encomiende la Junta Directiva.

CAPITULO QUINTO
DEL PATRONATO

Articulo 21. El Patronato tiene como finalidad
apoyar al ICATLAX en la obtencion de recursos
financieros adicionales para la 6ptima realizacion
de sus funciones.

Articulo 22. El Patronato estara integrado por tres
miembros, que seran designados por tiempo
indefinido y desempefiaran su cargo sin percibir
retribucion o compensacion alguna.

Articulo 23. La designacion de los miembros del
Patronato, se procurara que recaiga en personas
que tengan experiencia en asuntos financieros o
administrativos y gocen de buena reputacion.
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Articulo 24. El Patronato tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

I. Administrar sus  propios  recursos
ordinarios, asi como los extraordinarios
que por cualquier concepto pudiera
allegarse;

II.  Formular el presupuesto general de
ingresos y egresos, asi como las
modificaciones que haya que introducir,
mismas que deberan de ser aprobadas por
la Junta Directiva;

1I1. Presentar a la Junta Directiva, dentro de
los tres primeros meses a la fecha en que
concluya un ejercicio, la cuenta
respectiva, misma que sera aprobada por
la Junta Directiva;

IV. Designar a los empleados que
directamente estén bajo sus oOrdenes, los
que tendran a su cargo llevar el
presupuesto, preparar la cuenta anual y
rendir mensualmente al Patronato un
informe de la marcha de los asuntos
econdmicos del ICATLAX;

V. Determinar los cargos que requieran
fianza para su desempefio y el monto de
esta,

VI.  Gestionar el incremento del patrimonio
del ICATLAX, asi como el aumento de
los ingresos de la institucion; y

VII. Las demas facultades que sean conexas
con las anteriores y que sean necesarias
para el cumplimiento de las actividades
del ICATLAX.

Articulo 25. La Junta Directiva a propuesta del
Director General, podra acordar en sesion
extraordinaria, el cambio de los integrantes en los
cargos a desempefiar dentro del Patronato, a
quienes bastara notificarles tal determinacién por
escrito.

Articulo 26. El Patronato rendira informe de
actividades, una vez al aflo, a la Junta Directiva.
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CAPITULO SEXTO
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 27. Para la atencion y despacho de los
asuntos de su competencia, la Direccion General,
contara con las unidades administrativas
siguientes:

I.  Direccion de Planeacion y Evaluacion:
a) Departamento de Planeacion;
b) Departamento de Estadistica, Control y
Seguimiento;
¢) Departamento de Control de Calidad;
d) Area de capacitacion; y
e) Supervisores.
II.  Direcciéon Administrativa:
a) Departamento de Recursos Humanos;
b) Departamento de Recursos Financieros;
¢) Departamento de Recursos Materiales; y
d) Departamento de Informatica.
II.  Direcciéon Técnico Académica:
a) Departamento Técnico Académica.
IV.  Direccidon de Vinculacion:
a) Departamento Vinculacion.

V.  Direccion de Unidad de Capacitacion:

a) Departamento de Vinculacién; y
b) Departamento de Capacitacion.

Articulo 28. Las unidades administrativas del
ICATLAX, tienen las facultades y obligaciones
comunes siguientes:

I.  Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el
desempefio de las actividades
encomendadas;

II.  Participar en el impulso permanente de
mecanismos de evaluacidon de calidad, y
desarrollo tecnologico, a través de
evaluaciones internas y externas a fin de

III.

Iv.

VL.

VII.

VIII.

IX.

XI.
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que el ICATLAX, logre los mas altos
estandares de calidad;

Rendir los informes y formular los
dictamenes, estudios y opiniones que
indique el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento en el
area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con servicios y
actividades de la competencia de la
respectiva unidad administrativa a su
cargo;

Acordar con el Director General los
asuntos de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo;

Conducir sus actividades de acuerdo con
los programas y las politicas aprobadas
por la Junta Directiva;

Someter a consideracion del Director
General los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo de la unidad a su
cargo, para el mejor funcionamiento de
ésta;

Suscribir en el ambito de su competencia,
los documentos relativos al ejercicio de
sus atribuciones y aquellos que por
delegacion de facultades o por suplencia
le correspondan;

Coordinar actividades con los titulares de
las demas unidades administrativas del
ICATLAX, para el mejor desempefio de
sus funciones;

Supervisar que el personal adscrito a su
unidad administrativa, cumpla
debidamente sus funciones que tiene
encomendadas, asi como recibir en
acuerdo a sus subalternos;

Proponer al Director General la
promocion o remocion del personal de la
unidad administrativa a su cargo;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del
Director General, en el ejercicio de sus
funciones;

Intervenir en la elaboracién de manuales,
presupuestos, programas, normas,
lineamientos y proyectos del ICATLAX,
en el ambito de su competencia;

Participar en los organos colegiados o
comisiones, asi como en las actividades
que le encomiende el Director General; y

Las demas atribuciones que le encomiende
o delegue el Director General, asi como
las que le confiere expresamente la
normatividad aplicable.

CAPi:l"ULO SEPTIMO ]
DIRECCION DE PLANEACION
Y EVALUACION

Articulo 29. La Direccion de Planeacion y
Evaluaciéon tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

L

II.

III.

Iv.

Verificar que la construccion y
equipamiento de las unidades se ajusten a
los requerimientos de las especialidades
que se imparten;

Verificar que los cursos impartidos en las
unidades de capacitacion cumplan con la
normatividad establecida;

Supervisar e informar al Director General
sobre propuestas de reestructuracion de las
especialidades del ICATLAX, de acuerdo
a la demanda real;

Analizar, participar y presentar a las areas
correspondientes  los  estudios  de
factibilidad para reubicar, ampliar,
consolidar o cerrar unidades, asi como
para las especialidades y cursos;

Promover ¢ impulsar los procesos de
certificacion por competencias, asi como
de los cursos que imparten en el
ICATLAX;

VL.

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.
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Proponer, cursos, talleres y programas de
capacitacion, formacion y actualizacion
para el personal del ICATLAX;

Realizar la imparticion de talleres de
induccidon al proceso de certificacion de
competencia laboral a los solicitantes en la
materia;

Proponer al Director General para su
autorizacion, el programa anual de trabajo
del ICATLAX;

Informar peridodicamente al Director
General sobre las actividades que se
desarrollan en la Direccion;

Participar en la elaboracion  del
presupuesto anual del ICATLAX;

Integrar la informaciéon requerida de los
programas en los que participa el
ICATLAX vy verificar su aplicacion; y

Las demas que les sefialen el Director
General y las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 30. El Departamento de Planeacion
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.

II.

III.

Iv.

Coordinar con las demas areas de la
Direccion, la informacion de los diferentes
planes, proyectos y programas;

Elaborar diagnéstico de las unidades de
capacitacion que proporcionen
informacion relevante para el disefio de
estrategias institucionales;

Integrar, proporcionar y apoyar en el
proyecto de presupuesto por programa de
las unidades de capacitacion;

Participar en la integracion y revision del
programa de infraestructura y del
programa de ampliacion de la cobertura;

Integrar los manuales de organizacion,
procedimientos e  induccion  del
ICATLAX; y



Pagina 10

VL.

Las demas que le sefale el Director que
sean afines al Departamento y las
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 31. El Departamento de Estadistica,
Evaluacion y Seguimiento tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

I.

II.

III.

Iv.

VI

VII.

VIII.

Apoyar en la integracion del manual de
organizacion, de procedimientos ¢
induccion del ICATLAX;

Registrar la propuesta de presupuesto, en
el Sistema de Integracion del Presupuesto
por Programa (SIPREP);

Elaborar los indicadores presupuestales en
el Sistema de Evaluacion de Desempefio
de la Gestion Publica de Tlaxcala
(SIEGET);

Presentar informes estadisticos que
contribuyan al disefio de estrategias
institucionales;

Integrar el informe mensual, bimestral y
anual de actividades del ICATLAX,
mediante la informacion que las
Direcciones proporcionen;

Apoyar en la elaboracion de planes y
programas tendientes a mejorar los
servicios que ofrece el ICATLAX;

Interpretar los resultados del programa de
evaluacidn institucional de cada unidad; y

Las demas que les sefialen el Director y
las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 32. El Departamento de Control de
Calidad tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I

Establecer mecanismos para detectar y
corregir deficiencias, incongruencias y
desviaciones en la aplicacion de los
planes, programas y proyectos
institucionales;

1L

III.

Iv.

VL.
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Informar  periédicamente  sobre los
avances, deficiencias y logros de los
programas institucionales para
proporcionar informacion pertinente que
sustente el disefio o redisefio de las lineas
de accion;

Realizar el comparativo con estandares
oficiales para medir la eficiencia y
eficacia en la aplicacion de los planes,
programas y proyectos que opera el
ICATLAX, para optimizar el nivel de
calidad;

Implementar modelos de control de
calidad que permitan mejorar el
desempefio institucional;

Sugerir la implementacién de cursos de
capacitacion y actualizacion al personal
que lo requiera para corregir las
deficiencias en la aplicacion de sus
programas; y

Las demas que indique les sefalen el
Director que sean afines al Departamento
y las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 33. El Area de Capacitacién tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I.

II.

III.

Iv.

Apoyar, formular y estructurar los
procesos de capacitacion, evaluacion y
certificacion de los instructores de la
institucion;

Aplicar y difundir los lineamientos,
politicas y mnormas en materia de
capacitacion y desarrollo del personal de
la institucion;

Fomentar los procesos de certificacion de
sistemas de gestion de calidad en la
institucion;

Otorgar un reconocimiento oficial que
avale las habilidades ocupacionales de
personas de bajo nivel econdmico,
dedicadas a ejecutar diferentes oficios;
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V.

VL.

Organizar e impartir talleres de induccion
al proceso de certificacion de competencia
laboral a personas interesadas en la
materia; y

Las demas que les sefialen el Director que
sean afines al Area.

Articulo 34. Los Supervisores tendran las
facultades y obligaciones siguientes:

L

11

III.

Iv.

VI

VII.

Elaborar el programa de visita de
supervision a las unidades de capacitacion
y presentarlo al Director de Planeacion y
Evaluacion;

Acordar con el Director de Planeacion, los
proyectos técnicos requeridos para el
desarrollo de la supervision;

Efectuar las visitas de supervision a las
unidades de capacitacion, a fin de verificar
el desarrollo de los planes y programas de
capacitacion y el cumplimiento de las
normas técnicas;

Verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas que regulan el
sistema de capacitacion para y en el
trabajo en el Estado;

Orientar al personal de las unidades de
capacitacion en la aplicacion de los planes
y programas de capacitacion y de las
normas técnicas que regulan la operacién
de los mismos;

Elaborar los reportes de supervision de las
Unidades de Capacitacion y presentarlos
al Director de Planeacion y Evaluacion
para lo conducente; y

Las demas que les sefialen el Director que
sean afines al Area y otras disposiciones
normativas aplicables.

CAPITULO OCTAVO
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Articulo 35. La Direccion Administrativa tendra
las facultades y obligaciones siguientes:

II.

III.

Iv.

VL.

VII.

VIII.

IX.
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Dirigir, coordinar y adelantar el proceso
de seleccion y contratacion de personal,
dando cumplimiento a la normatividad;

Supervisar que las licencias, vacaciones y
permisos del personal adscrito al
ICATLAX, se tramiten oportunamente,
verificando que se apeguen a la Ley
Laboral de los Servidores Publicos del
Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

Supervisar que el tramite de gastos
médicos, hospitalarios y farmacéuticos del
personal, se realice con apego a las
normas establecidas;

Verificar que los movimientos de alta,
baja y/o de disposicion de algin
trabajador se presenten con oportunidad
ante las instancias correspondientes,
previa autorizacion del Director General y
con apego a las disposiciones vigentes;

Supervisar el registro, actualizacion y
control de los expedientes personales de
los empleados adscritos al ICATLAX;

Supervisar que el inventario de bienes
muebles ¢ inmuebles de las unidades de

capacitacion, se realice de manera
adecuada y mantenerlo actualizado
permanentemente;

Verificar el registro y afectacion del
presupuesto asignado a las diferentes
Areas del ICATLAX a fin de tomar las
medidas procedentes en caso necesario;

Atender y resolver las solicitudes y
problemas de los servidores publicos
adscritos al ICATLAX, desde el punto de
vista laboral y personal para el mejor
desarrollo en sus funciones;

Elaborar en coordinacion con la Direccion
de Planeacién, el presupuesto por
programas del ICATLAX, de acuerdo a
las disposiciones emitidas en materia de
control presupuestal;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Planear, organizar, dirigir y controlar la
administraciéon y distribucion de los
recursos financieros, basandose en el
presupuesto por programa autorizado,
estableciendo  los  mecanismos e
instrumentos que garanticen su Optima y
correcta aplicacion;

Vigilar que los responsables en la
ejecucion de los programas a cargo de la
Direccion, cumplan de manera oportuna y
eficaz las funciones encomendadas, de
acuerdo con los objetivos y metas
establecidas;

Implementar acciones que en materia de
modernizacion y simplificacion
administrativa deban aplicarse, con el fin
de optimizar las funciones de las Areas
que conforman el ICATLAX;

Implementar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo que permitan
optimizar el  aprovechamiento y
funcionalidad de las instalaciones y
equipo;

Coordinar la elaboracion, emision y pago
de nomina al personal del ICATLAX,
verificando se realicen las deducciones y
retenciones que procedan;

Integrar el informe mensual y anual de
actividades  correspondientes a la
Direccion; y

Las demas que indique el Director
General que sean afines a la Direccion y
otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 36. El Departamento de Recursos
Humanos tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I

II.

Administrar los recursos humanos de la
institucion, de acuerdo con la
normatividad;

Controlar el gasto corriente del Capitulo
1000 de acuerdo al presupuesto autorizado
para el ejercicio que corresponda, ante la

III.

Iv.

VI.

VII.
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Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Tlaxcala;

Tramitar los finiquitos del personal;
Tramitar el pago de los gastos médicos;

Elaborar la noémina del personal del
ICATLAX;

Pagar el sueldo quincenalmente al
personal adscrito al ICATLAX;

Las demas que les sefialen el Director de
area que sean afines al Departamento y
otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 37. El Departamento de Recursos
Financieros tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I.

1L

II1.

Iv.

VI

Registrar la propuesta de presupuesto en
el Sistema de Integracion del Presupuesto
por Programa (SIPREP);

Elaborar los indicadores presupuestales en
el Sistema de Evaluacion de Desempefio
de la Gestion Publica de Tlaxcala
(SIEGET);

Registrar 'y controlar los recursos
asignados a fin de que los planes y
programas se cumplan de acuerdo al
presupuesto establecido;

Realizar las  operaciones contables
correspondientes a la aplicacion del
presupuesto, ingresos y egresos de
acuerdo a las  disposiciones y
normatividad establecida;

Aplicar los lineamientos emitidos por la

Secretaria de Finanzas en materia
presupuestal;
Elaborar 'y  efectuar los  pagos

correspondientes a  proveedores de
materiales y servicios prestados al
ICATLAX;
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VII.  Registrar la informacion y documentacion
comprobatoria de los ingresos y egresos,
asi como elaborar los estados financieros,
que permita identificar con precision la
aplicacion de los recursos y faciliten la
toma de decisiones;

VIII.  Proporcionar con base a la
calendarizacion, los recursos que se
requieran para la celebracion de eventos
en los que se difunda el empleo y la
capacitacion;

IX.  Solventar las observaciones del Organo de
Fiscalizacion que emanen de las
revisiones realizadas a la contabilidad
integral;

X. Realizar los tramites de gastos vy
comprobacion de la institucion de los
recursos ejercidos ante las instancias
correspondientes de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

XI.  Informar periddicamente al Director sobre
el ejercicio del presupuesto con el
proposito de dar a conocer la situacion
financiera del ICATLAX; y

XII. Las demas que sefialen el Director de area
que sean afines al Departamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 38. El Departamento de Recursos
Materiales tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I.  Revisar el seguimiento de los indicadores
de servicios, proporcionados por Recursos
Materiales y Servicios del Gobierno del
Estado para el tramite y control ante la
Secretaria de Finanzas;

II.  Revisar que todas las 4reas cuenten con
todos los servicios necesarios para el
desempefio de sus funciones dentro del
ICATLAX;

III.  Atender las solicitudes de requerimiento
dentro y fuera de la dependencia, tales
como, ordenes de servicio, Ordenes de

Iv.

VL.
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reparaciones vehiculares, solicitudes de
compra, gestiones ante diferentes
dependencias gubernamentales;

Ejercer el presupuesto para la adquisicion
de productos consumibles en coordinacion
con el area de Recursos Materiales y
Servicios del Gobierno del Estado;

Establecer mecanismos de control de los
bienes muebles y vehiculos que haya
adquirido el ICATLAX, para el desarrollo
de las actividades en cada una de las
unidades  administrativas de  dicha
institucion;

Las demas que le sefalen el Director de
area que sean afines al Departamento y
otras disposiciones normativas aplicables.

Articulo 39. El Departamento de Informatica
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I

1L

III.

Iv.

VL.

VIL

Disefiar y desarrollar sistemas de computo
para el procesamiento y sistematizacion de
informacién del ICATLAX;

Administrar el uso y acceso de la red de
comunicaciones: internet y servicios de
correo electronico;

Establecer el control y uso adecuado de
grabacion y duplicado de datos en medios
opticos y magnéticos;

Coordinar la deteccion y eliminacion de
virus  informdticos, asi como la
actualizacion de antivirus;

Elaborar los programas y proporcionar
mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo de computo, que opera en el
ICATLAX;

Asesorar a  todas las  unidades
administrativas en la implementacion de
nuevos sistemas informaticos;

Proporcionar apoyo a las diferentes areas,
en la elaboracion de presentaciones
especiales;
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VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Dar seguimiento a los sistemas
implementados a fin de verificar su
adecuado funcionamiento;

Organizar la captura y procesamiento de
datos de los sistemas que operan en la
Direccion;

Proporcionar asesoria técnica-informatica
en el manejo de programas de aplicacion;

Instalar redes locales y configuracion de
software para compartir datos y
dispositivos periféricos;

Elaborar diagnosticos técnicos de equipo
de computo para reparacion mayor;

Configuracién y reinstalacion de sistemas
operativos; y

Las demas que le sefalen el Director de
area que sean afines al Departamento y
otras disposiciones normativas aplicables.

CAPiTULO NOVENO
DIRECCION TECNICO
ACADEMICA

Articulo 40. La Direccion Técnica Académica
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.

II.

I11.

Iv.

Evaluar la operatividad de las unidades de
capacitacion y del desempefio de los
instructores con base en la normatividad;

Vigilar que se apliquen las normas que
regulan la operacion del sistema de
control escolar emitidas por la Direccion
General de Centros de Formacion para el
Trabajo (D.G.C.F.T.);

Verificar la distribucion oportuna de los
formatos que deberan de utilizarse en las
unidades de capacitacion, para la
operacion de sistemas de control escolar y
verificar que sean utilizados
correctamente;

Operar el sistema de evaluacion de los
elementos del proceso educativo, que

VI

VII.

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.
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permitan tomar acciones de caracter
académico;

Difundir las normas técnico-pedagdgicas
asi como el proceso de ensefianza-
aprendizaje y administrativas, en las
unidades de capacitacion y verificar su
cumplimiento;

Detectar las necesidades de capacitacion y
cursos para la formacion y actualizacion

de la plantilla de instructores;

Promover y realizar reuniones de trabajo

del area técnico-académico, en las
unidades de capacitacion y en la
Direccion;

Programar las visitas de apoyo técnico a
las unidades de capacitacion,
implementando las medidas conducentes
derivados del informe correspondiente;

Promover el desarrollo de proyectos, el
intercambio académico y el
aprovechamiento de becas en las unidades
de capacitacion;

Asesorar y verificar, que en las unidades
de capacitacion se aplique de forma
correcta la normatividad, en el aspecto
técnico-pedagdgico, emanados de la
Direccion  General de Centros de
Formacion para el Trabajo (D.G.C.F.T.);

Promover actividades y métodos, que
coadyuven a elevar la calidad de
ensefanza-aprendizaje en las unidades de
capacitacion;

Revisar 'y  aprobar diplomas de
terminacion de cursos de capacitacion y
documentos oficiales de acuerdo con la
normatividad;

Proponer de manera conjunta con la
Direccion de Planeacion el calendario de
actividades, eventos escolares y vigilar su
aplicacion;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

Detectar la problematica y las causas que
afectan el rendimiento y el
comportamiento escolar de los alumnos;

Supervisar la evaluacion académica de las
capacitaciones de acuerdo con las
normatividad, lineamientos e instrumentos
establecidos por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo
(D.G.C.E.T.);

Establecer comunicacién permanente con
las demas areas y mantener informado al
Director General, de todas las actividades
relacionadas al ICATLAX;

Integrar el informe mensual y anual de
actividades  correspondientes a la
Direccidn; y

Las demas que les sefialen el Director
General que sean afines a la Direccion y
las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 41. El Departamento Técnico Académico
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I

II.

III.

Iv.

Evaluar la operatividad de las unidades de
capacitacion y del desempefio de los
instructores con base en la normatividad;

Operar el sistema de evaluacion de los
elementos del proceso educativo, que

permita tomar acciones de caracter
académico;
Revisar y registrar diplomas de

terminacion de cursos de capacitacion y
documentos oficiales de acuerdo con la
normatividad;

Evaluar el desarrollo de la capacitacion de
acuerdo con la normatividad, lineamientos
e instrumentos establecidos por Ia
Direccion  General de Centros de
Formacion para el Trabajo (D.G.C.F.T.);

Difundir las normas técnico-pedagogicas,
asi como el proceso de ensefianza-
aprendizaje, en las unidades de
capacitacion y verificar su cumplimiento;

VL.

VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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Detectar las necesidades de capacitacion y
cursos que tenga la poblacion, a fin, de
que se actualicen las especialidades y
plantilla de instructores;

Promover y realizar reuniones de trabajo

del area técnico-académico en las
unidades de capacitacion y en la
Direccion;

Verificar que se apliquen las normas
establecidas por la Direccion General de
Centros de Formacién para el Trabajo, que
regulan la operacion del sistema de
control escolar;

Distribuir oportunamente los formatos que
deberan de utilizarse en las unidades de
capacitacion, para la operacion de
sistemas de control escolar y verificar que
sean utilizados correctamente;

Programar las visitas de apoyo técnico a
las unidades de capacitacion,
implementando las medidas conducentes
derivados del informe correspondiente;

Promover el desarrollo de proyectos, el
intercambio académico y el
aprovechamiento de becas en las unidades
de capacitacion;

Promover las actividades que coadyuven a
elevar la calidad de la ensefianza en las
unidades de capacitacion;

Implementar el acervo de las guias
mecanicas de las especialidades y cursos
autorizados;

Integrar el calendario de actividades y
eventos escolares, asi como vigilar su
aplicacion;

Detectar la problematica y las causas que
afectan el rendimiento y el
comportamiento escolar de los alumnos; y

Las demas que les sefialen el Director que
sean afines al Departamento y las
disposiciones normativas aplicables.
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CAPITULO DECIMO
DIRECCION DE
VINCULACION

Articulo 42. La Direccion de Vinculacion tendra
las facultades y obligaciones siguientes:

I

II.

III.

Iv.

VI

VIL

VIIIL.

Verificar la difusion de la normatividad
establecida para el desarrollo de las
actividades de vinculacion con el sector
productivo de bienes y servicios;

Coordinar la realizacion de juntas estatales
para la capacitacion para y el trabajo, en el
sector productivo publico, social y
privado;

Coordinar actividades de difusion de los
servicios que presta el ICATLAX, a través
de los medios de comunicacidn social;

Verificar la vinculacion de las unidades de
capacitacion entre si, y con los sectores
productivos social, gubernamental y
privado;

Asesorar a las unidades de capacitacion en
el desarrollo de las actividades de
vinculacién con el sector productivo;

Orientar a las unidades de capacitacion en
la realizacion de las actividades de
produccion de bienes y servicios, en
practicas ocupacionales, bolsa de trabajo,
donacion de equipos y otros recursos,
generacion de auto-empresas, asi como
todas aquellas que repercutan en beneficio
del ICATLAX;

Participar con las unidades de
capacitacion y los representantes de los
sectores productivos, social,
gubernamental y privado, en las reuniones
de trabajo para revision de los perfiles
ocupacionales;

Verificar y fortalecer el intercambio de
materiales  didacticos, cientificos 'y
tecnologicos de las unidades de
capacitacion con otras instituciones
educativas, con diversas dependencias y

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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con los sectores productivos de la
sociedad;
Coordinar con la Direccion

Administrativa, la asesoria a las unidades
de capacitacion en la utilizacion de los
recursos para la produccion de bienes y
prestacion de servicios de la comunidad;

Realizar la difusion en coordinacion con
los sectores productivos: social, ptublico y
privado, de los materiales e innovaciones
tecnologicas que se desarrollen en el
ICATLAX;

Promover y verificar que las unidades de
capacitacion desarrollen el programa de
seguimiento de egresados;

Promover en las unidades de capacitacién
el desarrollo de proyectos de investigacion
y generacion de prototipos tecnoldgicos
que contribuyan a elevar la calidad de la
capacitacion que estas ofrecen;

Integrar informacion a la Direccidon
General, acerca de las opiniones y
proyectos de los sectores productivos:
social, gubernamental y privado que
tienda a fortalecer al ICATLAX;

Mantener estrecha comunicacion y
coordinacién, con todas las wunidades
administrativas de la Direccion General,
para el mejor desempefio de las funciones
asignadas;

Coordinar, promover y difundir el
intercambio cultural y deportivo de las
unidades de capacitacion;

Coordinar y evaluar las actividades
encaminadas al servicio de la comunidad,
de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por la Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo
(D.G.C.E.T.);

Proponer alternativas de financiamiento
para el desarrollo de los proyectos
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XVIII.

XIX.

XX.

productivos en las unidades de

capacitacion;

Efectuar el seguimiento con base a los
informes de verificacion de los procesos
educativos, productos que se realicen en
las unidades de capacitacion e informar a
la Direccion General sobre los avances de
estos;

Integrar el informe mensual y anual de
actividades  correspondientes a la
Direccidn; y

Las demas que les sefialen el Director
General que sean afines a la Direccion y
las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 43. El Departamento de Vinculacion
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.

I1.

III.

Iv.

VL.

Difundir la normatividad establecida para
el desarrollo de las actividades de
vinculacién con el sector productivo de
bienes y servicios;

Promover la realizacion de juntas estatales
para la capacitacion para el trabajo con el
sector productivo publico, social y
privado;

Coordinar actividades de difusién de los
servicios que presta el ICATLAX, a través
de los medios de comunicacién social;

Coordinar la vinculacion de las unidades
de capacitacion entre si y con los sectores
productivo, publico, social, gubernamental
y privado;

Asesorar a las unidades de capacitacion en
el desarrollo de las actividades de
vinculacién con el sector productivo;

Orientar a las unidades de capacitacion en
la realizacion de las actividades de
produccion de bienes, servicios, practicas
ocupacionales, bolsa de  trabajo,
donaciones de equipo y otros recursos;
generacion de auto empresas y todas

VII.

VIIIL.

IX.

XI.

XII.
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aquellas que repercutan en beneficio del
ICATLAX;

Propiciar y fortalecer el intercambio de
materiales  didacticos, cientificos 'y
tecnologicos de las unidades de
capacitacion con otras instituciones
educativas, con diversas dependencias y
con los sectores productivos de la
sociedad;

Promover y difundir entre los sectores
productivos: social, gubernamental y
privado, los materiales e innovaciones
tecnologicas que se desarrollen en el
ICATLAX;

Organizar, promover y difundir el
intercambio cultural y deportivo de las
unidades de capacitacion;

Evaluar las actividades encaminadas al
desarrollo de la comunidad, de acuerdo
con las normas y lineamientos
establecidos por la Direccion General;

Promover acciones que favorezcan al
desarrollo de la creatividad en Ia
comunidad de las unidades de
capacitacion; y

Las demds que les sefalen el Director de
area que sean afines al Departamento y
otras disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO
DECIMO PRIMERO
DIRECCION UNIDAD
DE CAPACITACION

Articulo 44. La Direccion de Unidad de
Capacitacion tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

I

Proponer normas pedagdgicas, contenidos,
planes y programas de estudio, métodos,
materiales didacticos e instrumentos para
la evaluacion del aprendizaje, dirigidos a
mejorar la educacidon que se imparte en los
centros de capacitacion de conformidad
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III.

Iv.

VL.

VIL

VIIIL.

IX.

con los requerimientos del mercado

laboral de la entidad;

Disefar y desarrollar programas para la
superacion académica del personal que
imparte formacion para el trabajo;

Establecer acciones que permitan vincular
la capacitacion con los requerimientos de
desarrollo que demanda el aparato
productivo de la entidad;

Validar y presentar a la Direccion General
el programa operativo anual de la unidad
de capacitacion;

Dirigir, controlar y evaluar la operacion de
los organos que conforman la estructura
de la unidad de capacitacion, asi como

interpretar, difundir y vigilar el
cumplimiento de politicas y mnormas
institucionales;

Difundir y verificar que las normas
técnico-pedagogicas se cumplan, y la
capacitacion formal para el trabajo, que
proporciona la unidad de capacitacion, se
imparta con estricto apego a los planes y
programas de estudio autorizados por la
Direccion General;

Planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la revision y actualizacion de los
planes y programas de estudio a través de
organos consultivos, a fin de proponer a la
Direccion General, y a la Direccidén
correspondiente las modificaciones que en
su caso procedan;

Evaluar al término de cada afio escolar la
capacitacion que se imparte e informar
sobre los resultados a la Direccion
General y a la Direccidn correspondiente;

Planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar la capacitacion y actualizacion del
personal de la unidad de capacitacion;

Planear, dirigir, controlar y evaluar los
programas de vinculacion de la unidad de

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.
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capacitacion con el sector productivo de
bienes y servicios;

Proponer la celebracion de convenios con
el sector productivo de bienes y servicios,
asi también con organismos nacionales e
internacionales, que contribuyan al logro
de objetivos de la unidad de capacitacion,
conforme a las normas y lineamientos
establecidos;

Promover y fomentar el intercambio
cientifico, tecnoldgico y de capacitacion,
con los organismos nacionales e
internacionales;

Prestar los servicios de asesoria a los
sectores publico, social y privado que lo
soliciten en la formulacion y desarrollo de
procesos de produccion;

Propiciar el disefio ¢ implementacion de
nuevos métodos de enseflanza, asi como
planear y dirigir la elaboracion de
materiales didacticos y prototipos de
apoyo para el proceso ensefianza-
aprendizaje;

Planear, organizar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades de organizacion y
control escolar, asi como la de extension
educativa que se desarrollan en la unidad
de capacitacion;

Definir las estrategias para la atencion de
la demanda en sus diferentes aspectos,
desde el reclutamiento de alumnos de
nuevo ingreso, hasta el seguimiento de
egresados;

Validar y certificar los expedientes
escolares de los alumnos y egresados;

Planear, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de promocion y difusion de la
unidad de capacitacién, asi como
desarrollar las actividades de relaciones
publicas;

Atender los problemas de caracter laboral
y estudiantil que se presenten en el plantel
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e informar a la Direccion General, los
casos de conflicto que no puedan ser
resueltos por la Direccion de la unidad de
capacitacion;

XX.  Gestionar ante las autoridades
correspondientes, lo conducente para dotar
a la unidad de capacitacion de los recursos
y  servicios  necesarios  para el
cumplimiento de sus funciones;

XXI.  Administrar los recursos asignados a la
unidad de capacitacion de acuerdo con las
normas y lineamientos emitidos por la
Direccion General y demas disposiciones
vigentes;

XXII. Presentar a la Direccion General, el
anteproyecto de programa-presupuesto
anual, el de ingresos y egresos propios de
la unidad de capacitacion, para lo
conducente;

XXIII.  Administrar el patrimonio de la unidad de
capacitacion, asi como dirigir y controlar
el ejercicio de los ingresos y egresos
propios;

XXIV.  Planear, dirigir, y evaluar los programas
de auto equipamiento y de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo e
instalacion de la unidad de capacitacion;

XXV.  Participar en las reuniones convocadas por
la Direccion General y la Direccion
correspondiente;

XXVI.  Informar periddicamente a las unidades
administrativas correspondientes sobre las
actividades que se desarrollan en la
Direccion; y

XXVII. Las demas que les sefalen el Director
General que sean afines a la Direccion y
las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 45. El Departamento de Vinculacion
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I. Promover convenios entre las unidades de
capacitacion y el sector productivo de

II.

III.

Iv.

VL.

VIL

VIII.

IX.
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bienes y servicios, asi como vigilar su
cumplimiento con base en las
disposiciones de la Direccion General;

Proponer a la Direccion de la unidad de
capacitacion el programa anual de
vinculacién con el sector productivo;

Promover los proyectos de auto
equipamiento y de mantenimiento de
maquinaria y equipo, requeridos en el
proceso de ensefianza-aprendizaje en la
unidad;

Propiciar el intercambio de experiencias
educativas 'y laborales con otras
instituciones de capacitacion y unidades
de produccion o servicios;

Elaborar = diagnosticos  sobre  las
necesidades de capacitacion en el area de
influencia de la unidad de capacitacion y
proponer a la Direccion las prioridades de
atencion;

Proponer a la Direccion, con base en los
estudios realizados con el Comité Técnico
Consultivo de Vinculacion, la
implementacion o  cancelacion  de
especialidades;

Concertar con el sector productivo de
bienes y servicios los cursos de
capacitacion que este requiera;

Promover y concretar las practicas de los
alumnos en el sector productivo de bienes
y servicios, asi como la estancia de
instructores en las empresas;

Difundir y promover con el sector
productivo de bienes y servicios y
organismos representativos de este, el
catalogo de servicios que ofrece la unidad
de capacitacion;

Efectuar el seguimiento y evaluacion de
los programas de vinculacion
establecidos;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIIIL

XIX.

XX.

Fomentar la creacion de organizaciones
productivas por parte de los alumnos e
instructores y del sector productivo de
bienes y servicios de la localidad;

Proponer alternativas de financiamiento
para apoyar las actividades de la unidad de
capacitacion;

Promover la difusion de los servicios de
capacitacion a los aspirantes y alumnos de
la unidad de capacitacion;

Establecer y mantener relaciones con
instituciones publicas, privadas y sociales
afines, que operen bolsas de trabajo para
apoyar la integracién y funcionamiento de
la unidad de capacitacion;

Promover la realizacion de actividades
sociales,  culturales, recreativas vy
deportivas de la unidad de capacitacion;

Promover la vinculacion entre los
egresados y la unidad de capacitacion y
propiciar la participacion de estos en las
actividades de la misma;

Organizar y mantener actualizado el
directorio de egresados y de las
asociaciones 0 agrupaciones que lo
integran;

Dar a conocer los resultados del
seguimiento de egresados, a fin de aplicar
las medidas conducentes a la vinculacion;

Informar a la Direccion de la unidad de
capacitacion sobre el funcionamiento del
area en los términos y plazos establecidos;

y

Las demas que les sefialen el Director de
la Unidad de Capacitacion que sean afines
a su cargo y las disposiciones normativas
aplicables.
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Articulo 46. El Departamento de Capacitacion
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I

II.

III.

Iv.

VI

VIL

VIII.

IX.

Difundir entre el personal de la unidad de
capacitacion, las disposiciones académicas
y administrativas que en materia de
capacitacion emita la Direccion General,

Organizar, coordinar y supervisar la
aplicacion de los programas de
capacitacion, métodos y  medios
educativos, conforme a las normas y
lineamientos  establecidos  por el
ICATLAX;

Elaborar y proponer a la Direccion el
programa anual de capacitacion y
aplicarlo cuando haya sido aprobado;

Programar, dirigir, evaluar y controlar la
imparticion de la capacitacion que se lleve
a cabo en la unidad;

Organizar y coordinar las actividades de
seleccion e inscripcion de capacitados en
la unidad de capacitacion, de acuerdo con
los calendarios establecidos, asi como
realizar las actividades de control escolar
del mismo;

Integrar los grupos de alumnos por curso,
asi como sus correspondientes horarios y
distribucion en los espacios educativos de
la unidad de capacitacion;

Promover la integracion y funcionamiento
de las academias de docentes por
especialidad, asi como coordinar y
facilitar sus actividades;

Coordinar y supervisar el cumplimiento
del programa de trabajo de los
instructores;

Coordinar y supervisar la elaboracion y
aplicacion de los instrumentos de
evaluacion del aprendizaje de las
especialidades que se imparten en la
unidad de capacitacion;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

XIX.

Supervisar el desarrollo de las funciones
académicas de los instructores, asi como
los programas a desarrollar por los
mismos;

Coordinar y controlar la elaboracién de
los cuadros de avance programatico, asi
como los registros de asistencia y
evaluacion por cursos de los instructores;

Adecuar y difundir técnicas de evaluacion
a los procedimientos de ensefianza
empleados en el proceso de capacitacion;

Fomentar la elaboracion y uso de material
didactico requerido para el desarrollo de
los diferentes cursos y especialidades;

Programar, organizar y realizar las
actividades relativas a la formacion y
actualizacion profesional del personal
docente;

Contribuir a mantener en condiciones
adecuadas de operacion las instalaciones
de la unidad de capacitacion,
particularmente los talleres y laboratorios
en lo referente a maquinaria, equipo,
instrumentos y mobiliario;

Promover y evaluar conjuntamente con el
drea de vinculaciéon y con el sector
productivo, los proyectos de auto
equipamiento 'y mantenimiento de
maquinaria y equipo, requeridos en el
proceso ensefianza-aprendizaje;

Detectar las necesidades de equipamiento
requerido en el proceso de ensefhanza-
aprendizaje y de produccion;

Coordinar y supervisar la prestacion de los
servicios de la biblioteca de la unidad de
capacitacion y propiciar el incremento de
su acervo;

Programar y organizar el control escolar;
y
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XX. Las demas que les sefalen el Director que
sean afines al Departamento y las
disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO
DECIMO SEGUNDO
DEL PATRIMONIO

DEL ICATLAX

Articulo 47. El patrimonio del ICATLAX estara
constituido por:

I. Los bienes muebles e inmuebles,
necesarios para la coordinacion del
Servicio;

II.  Los recursos financieros que reciba;

III.  Las aportaciones, legados y donaciones
que en su favor se otorguen; y

IV. Los demas ingresos que perciba por
cualquier otro titulo legal.

CAPITULO
DECIMO TERCERO
DEL ORGANO DE
VIGILANCIA
DEL ICATLAX

Articulo 48. La vigilancia del ICATLAX estara a
cargo de la Secretaria de la Funcion Publica del
Estado, tal y como lo establece el articulo décimo
tercero del Decreto de Creacion de este Instituto,
con las atribuciones que establece la normatividad
aplicable.

Articulo 49. El personal del ICATLAX, sera
responsable de las faltas que cometan en el
gjercicio de sus respectivos cargos y quedan
sujetos a las sanciones que determinen la
Constitucion Local, la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala y demas leyes aplicables.

] CAPITULO
DECIMO CUARTO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 50. Los integrantes de la Junta Directiva,
seran suplidos en sus ausencias, por un suplente



Pagina 22

que sera designado mediante escrito por el titular
de la Dependencia.

Articulo 51. El Director General sera suplido en
sus ausencias, cuando fueren menores de quince
dias por quien él designe, sin que sea necesario
mayor tramite mas que la designacion por escrito.
Y cuando su ausencia fuere mayor de quince dias,
sera designado por la Junta Directiva, en sesion
extraordinaria.

Articulo 52. Los Directores de area seran suplidos
en caso de ausencia, por el jefe de Departamento
que €l designe por escrito, y a la falta de éste por
el jefe inmediato que le siga.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior,
entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. En tanto se expiden los manuales
respectivos, el Director General, queda facultado
para resolver las cuestiones de organizacion y
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procedimiento que se originen por la aplicacion del
presente Reglamento Interior.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo del
Estado, en la ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl,
a los siete dias del mes de diciembre del afio dos
mil doce.

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO
REELECCION”

LIC. MARIANO GONZALEZ ZARUR
GOBERNADOR DEL  ESTADO DE
TLAXCALA

Rubrica y sello

DR. NOE RODRIGUEZ ROLDAN
SECRETARIO DE GOBIERNO
Rubrica y sello

LIC. JOSE LUIS GONZALEZ SARMIENTO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE TLAXCALA

Rubrica y sello
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