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APROBACION DEL DOCUMENTO

ACUERDO SIGOD/M0/03/2024, CON EL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES, POR EL QUE SE ESTABLECE EL PRESENTE MANUAL
EN APEGO AL ARTICULO 40 FRACCION ly Il DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 22, fraccion XX, de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal, el que suscribe C. Karla Arely Espinoza Esparza, en mi calidad de
Directora General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Aguascalientes,
he tenido a bien expedir el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION

~__Elaboracion Nombre y puesto
Integro: C.P. Alberto Jorge Armando Rivera de
Loera
Director Administrativo

C. Juana L6pez Gonzalez
Analista de Capital Humano

Vaiid6: Lic. Anel Mendoza Mendoza
Jefa del Departamento Juridico

Autorizé: C. Karla Arely Espinoza Esparza
Directora General del ICTEA

Liberé por la Lic. Maria Fernanda Martinez Martinez :
SIGOD: Directora General de Innovacién y Q\N
Mejora Regulatoria : /\

NOTIFICACION DE PROPIEDAD
Lainformacion contenida en este documento es propiedad exclusiva de Gobierno del Estado de Aguascalientes y no debera ser
mostrada, reproducida o publicada sin previo permiso por escrito por parte del titular de la Dependencia o Entidad que aprueba.
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1. INTRODUCCION

Con base en los articulos 21 y 22 fraccibn XX de la Ley Organica de la Administracion Puablica
Estatal, los Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como Directores de Organismos
Desconcentrados deberan: expedir y mantener actualizados los manuales de organizacion; regir el
actuar de sus funciones a través de dicho instrumento administrativo de acuerdo a las politicas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Innovacion y Gobierno Digital.

El presente Manual de Organizacion se elabora con base en la visién de la Administracion Publica
Estatal, el cual debe contribuir a lograr una modernizacién administrativa y un gobierno eficiente a
través de esquemas de organizacion que garanticen la prestacion de servicios de manera eficiente
y oportuna tanto a la poblacion en general como a los servidores publicos.

El enfoque transmitido en el Manual busca la transformacion organizacional como un medio para
administrar eficientemente los recursos, adaptarse a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania y aumentar la eficiencia e innovacién de la gestién gubernamental con la finalidad de
brindar servicios eficientes y suficientes.

El Manual de Organizacion presenta en forma ordenada, los antecedentes, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones, la estructura organizacional, los objetivos y las funciones de cada
una de las Unidades Administrativas que forman parte de esta Organizacion. Esta informacion debe
de ser una referencia obligada de consulta y orientacion del personal, ya que proporciona un marco
de referencia a efecto de conocer el detalle de las actividades a desarrollar.

Finalmente, la eficiencia y eficacia que la sociedad reclama, debe ser fortalecida con la definicion
clara de las actividades de todos los puestos de trabajo que la estructura de gobierno establece y
su publicacion para el conocimiento de la ciudadania a través del portal web electrénico de Gobierno
del Estado, segun lo establecido en el articulo 53 segundo parrafo de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal. Es por ello necesario revisar, actualizar y en su caso modificar su
contenido ya que de esta forma se garantizara a la ciudadania la observancia de los principios de
transparencia, integridad y honestidad en el aprovechamiento de los recursos publicos.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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2. ANTECEDENTES

En concordancia con el Programa Nacional de Modernizacion Educativa, en el aspecto de hacer
mas participantes a las entidades federativas en el desarrollo de la Educacion, la Secretaria de
Educacion Publica instrumenté como politica para la atencion a la creciente demanda educativa,
distinta de la educacion basica, la creacién de organismos publicos educativos descentralizados de
los Gobiernos de los Estados, que bajo normatividad federal, operatividad estatal y sostenimiento
conjunto, se establezcan los planteles con las diferentes modalidades.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes es un organismo publico
descentralizado de Gobierno Estatal, el cual, junto con la Secretaria de Educacién Puablica, firmaron
convenio para la creacién del ICTEA el 1° de septiembre de 1991. Originalmente se proyecto el inicio
de actividades del ICTEA para septiembre de 1992. Sin embargo, por circunstancias politicas de
cambio de gobierno, no fue hasta enero de 1994 cuando por iniciativa del Instituto de Educacion del
Estado de Aguascalientes, se inici6 con la organizacion para el funcionamiento del ICTEA.

Segun su Ley de Creacion, el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes
tiene como objetivo: Impartir e impulsar la capacitacion para el trabajo en la Entidad, propiciando su
vinculacién con el aparato productivo y las necesidades de desarrollo regional, ademas de promover
el desarrollo de nuevos perfiles académicos que correspondan a las necesidades del mercado
laboral, formando y actualizando a los instructores que se haran cargo de capacitar a los alumnos
del Instituto.

Somos un Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio
conforme a lo dispuesto por los Articulos 2° y 16 de la Ley de la Administracion Publica del Estado
de Aguascalientes, Articulo 2° primer parrafo y fraccién 1°, 10°, 11, 13y 41 de la Ley para el Control
de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes y segun lo establecido en los Articulos
3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el Articulo 3°, 43, 44 y 45 de la Ley
General de Educacion, el Articulo 5° fraccion VI, 57 y 62 de la Ley de Educacion del Estado de
Aguascalientes y Articulos 1°, 3°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10° y 11 de la Ley del Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Aguascalientes; que ejerce funciones en materia educativa, creada
mediante Decreto Ley nimero 122, publicado en el periddico oficial en fecha treinta de octubre de
mil novecientos noventa y cuatro.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Aguascalientes es reconocido en el Estado por la
calidad de sus servicios en la capacitacion laboral, sustentada por el compromiso de sus
colaboradores contribuyendo al desarrollo econémico y regional, mediante la formacién de
trabajadores bajo principios de equidad, calidad y pertenencia.

Conforme al Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027 contempla en el Eje 3. Estado Competitivo e

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.



yor
N
’ P
» ? ICTEA MANUAL DE ORGANIZACION
Zo
Codificacion Version Vigencia Responsable Pagina
ICTEA-MO 01 Enero 2024 Direccién Administrativa 6

Innovador, en donde el ICTEA tiene la meta de incrementar exponencialmente el numero de
personas capacitadas a través de mayor difusion y firma de convenios de colaboracién con los
sectores publicos, empresariales y sociales. En el ICTEA tenemos el compromiso de cambiar vidas
con programas de vanguardia y excelencia docente mediante capacitacion profesional y de oficios,
utilizando herramientas y conocimientos con contenidos actualizados que propicien el desarrollo

humano con espiritu incluyente y que empodere a nuestros egresados en su persona y entorno.

Area responsable de controlar el documento:
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3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento:

a.

LEYES

a.l LEYES FEDERALES

a.l.l

a.l.2

a.l.3

a.l4

a.l.5

a.l.6

a.l.7

a.l.8

a.l.9

a.1.10

a.1.11

a.l.12

a.1.13

a.l1.14

a.1.15

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, dltima reforma 06 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 04
de enero de 2000, dltima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2024. DOF 13 de
noviembre de 2023.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 25 de
abril de 2023.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. DOF 28 de diciembre de 1963,
dltima reforma 18 de febrero de 2022.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, uUltima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 29 de
noviembre de 2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
altima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ltima reforma 27 de diciembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016,
dltima reforma 20 de mayo de 2021.

a.2 LEYES ESTATALES

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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a.2.l

a.2.2

a.2.3

a.2.4

a.2.b

a.2.6

a.2.7

a.2.8

a.2.9

a.2.10

a.2.11

a.2.12

a.2.13

a.2.14

a.2.15

a.2.16

a.2.17

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 08 de enero de 2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
31 de diciembre de 2022.

Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes. POEA 25 de mayo 2020,
altima reforma 25 de diciembre de 2023.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2024. POEA 29 de diciembre de 2023.

Ley de Mejora Regulatoria y Gestion Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, ultima reforma 24 de mayo
de 2023.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 29 de diciembre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 12 de junio de 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, ultima reforma 24 de julio de 2023

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 12 de junio de 2023.

Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes. POEA 30 de octubre de 1994, dltima reforma 12 de octubre
de 2020.

Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, dltima reforma 26 de junio de 2023.

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal. POEA 30 de septiembre de
2022, ultima reforma 05 de junio de 2023.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 10 de julio de
2023.

b. ESTATUTOS

b.1 Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Autbnomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 17 de enero de 2023.

b.2 Estatuto Organico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes. POEA 29 de julio de 2019.

c. CODIGOS

c.1 Cdbdigo de Conducta del Instituto de Capacitacién para los Trabajadores del Estado
de Aguascalientes. POEA 07 de diciembre de 2020.

c.2 Codigo de Etica del Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de

Aguascalientes. POEA 10 de febrero de 2020.

d. REGLAMENTOS

d.1

d.2

d.3

d.4

d.5

d.6

d.7

d.8

d.9

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.
Reglamento de la Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 26
de mayo de 2008, ultima reforma 11 de septiembre de 2017.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, dltima reforma 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes. POEA 10 de
junio de 2002, ultima reforma 24 de febrero de 2015.

Reglamento de Seguridad e Higiene de las Entidades incorporadas al Régimen del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 08 de enero de 2007.

Reglamento del Recurso de Inconformidad del Instituto de Transparencia. POEA 14
de mayo de 2007, ultima reforma 15 de agosto de 2011.

Reglamento del Servicio de la Estancia de Bienestar Infantil. POEA 29 de noviembre
de 2004.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal. POEA 10 de abril
de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.

e. DECRETOS

el

Decreto Numero 122. - Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Aguascalientes. POEA 30 de octubre de 1994.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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f. ACUERDOS
f.1  Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de

Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccion de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

f.2  Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccion de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

f.3  Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracién Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

CONVENIOS

g.1. Ninguno.

LINEAMIENTOS

h.1 Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2 Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al Servicio
del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

MANUALES

i.1 Manual de Lineamientos de la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes. POEA 24 de agosto de 2020.

i.2  Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 2022, ultima reforma 06 de julio de 2022.

i.3  Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SIGOD mayo 2023.

i.4 Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005, dltima
reforma 16 de noviembre de 2018.

i.5 Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de enero de 2020.

i.6  Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado

de Aguascalientes. POEA 14 de noviembre de 2016.

OTRAS DISPOSICIONES

i1

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion.
SIGOD febrero de 2023.

Area responsable de controlar el documento:
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j-2 Normas Generales a que se sujetard el registro, afectacion y disposicion final por baja
de muebles propiedad o a los servicios del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
del Estado de Aguascalientes. POEA 17 de febrero de 2020.

j.3  Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027. POEA 20 de abril de 2023.

j.4  Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024. DOF 25 de
noviembre de 2023.

j.5  Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del
afno 2024. POEA 29 de diciembre de 2023.
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4. ATRIBUCIONES

Estas se establecen dentro de la Ley del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Aguascalientes:

ARTICULO 4o.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes facultades:

I. Impartir capacitacion en las areas industriales y de servicios, a través de sus planteles en la
entidad;

Il. Formular los planes y programas de estudio que imparta, asi como las modalidades educativas
que garanticen la estructuracién de aprendizajes que sean acordes con los requerimientos de
la industria y los servicios, a fin de presentarlos a la consideracién de la Junta Directiva, para
presentarlos finalmente a la autorizacion definitiva de la Direccion General de Centros de
Capacitacion;

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

IV. Observar las disposiciones correspondientes a la capacitacién formal para el trabajo que emita
la Secretaria de Educacion Publica por conducto de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion Tecnoldgica;

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

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

(REFORMADO, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2020)

VII. Crear un 6rgano de vinculacién entre los planteles dependientes del Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios, con la participacién de los representantes de los sectores
involucrados;

(REFORMADO, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2020)

VIIl. Establecimiento de medidas para fortalecer el acceso de personas con discapacidad, adultos
mayores y de las mujeres al empleo y la aplicacion efectiva del principio de igualdad de trato
y no discriminacién en las condiciones de trabajo entre mujeres y hombres; y
(ADICIONADO, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2020)

IX. Los demés que sean afines a su naturaleza.

Liga directa ala Ley del ICTEA:
https://eservicios2.aguascalientes.gob.mx/NormatecaAdministrador/archivos/EDO-18-68.pdf
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5. GLOSARIO

Para el presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcién asignada.

Atribucién. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
Unidad Administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

CEG. Coordinacion de Eficiencia Gubernamental.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administracion Publica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefialadas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

DGCFT. Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

DGMR. Direccion General de Innovacién y Mejora Regulatoria.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emiten las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades, que norman su actividad interna
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucién y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera analoga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Estructura Organica. Unidades Administrativas que integran una Dependencia y/o Entidad, en las
gue se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la normatividad aplicable.
Funcién. Agrupacién de actividades afines, encaminadas a cumplir con las atribuciones que tienen
encomendadas las unidades administrativas y areas de la organizacion, las cuales se definen a partir
de las disposiciones juridico administrativas.

ICTEA. Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado De Aguascalientes.

Mando medio. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma indirecta de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por la
determinacion de objetivos sustantivos e intermedios y la toma de decisiones, la formulacion de
politicas, programas y lineamientos que atienden a ambitos de competencias operativas y
especificas que coadyuvan a la consecucién de los objetivos generales de la organizacion.

Mando superior. Servidor/a publico/a cuyas funciones son derivadas en forma directa de las
atribuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por tomar
decisiones, establecer politicas, elaborar directrices y determinar las lineas generales de accién en
forma directa y determinante con los objetivos institucionales.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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Manual de Organizacidn. Instrumento administrativo que describe de forma estandarizada la
estructura de la organizacion, las directrices que sustentan su razon de ser, asi como los objetivos
y funciones de cada una de las unidades administrativas que la conforman.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Marco Juridico Administrativo. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los
que debe apegarse la organizacion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.
Mejora Regulatoria. Las adecuaciones de leyes o Regulaciones para perfeccionar cualquier
normativa de caracter general, y cuya denominacion sea: Acuerdo, Circular, Cdadigo, Criterio,
Decreto, Directiva, Disposicion de caracter general, Disposicion Técnica, Estatuto, Formato,
Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla, Reglamento, o
cualquier otra denominacién de naturaleza analoga que expida cualquier Sujeto Obligado.

Mejores Préacticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.

MO. Manual de Organizacion.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

Organigrama. Representacion gréfica de la estructura organica autorizada de una organizacion, o
parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si las Unidades Administrativas que la integran.
POEA. Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes.

Responsable Administrativo. Al Director, Coordinacion, Jefe, Encargado o quien realice la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

SEMS. Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SIGOD. Secretaria de Innovacion y Gobierno Digital.

Simplificacion Administrativa. Conjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar, clasificar
y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccién de
cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los tramites internos propios de la
Administracion Publica Estatal.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas 0 morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el ambito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacion o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Orgéanico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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6. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene el objetivo de servir como instrumento administrativo para describir de
forma estandarizada la estructura de nuestra organizacion, las directrices que sustentan su razén
de ser, asi como los objetivos y funciones de cada una de las Unidades Administrativas que la
conforman. Esta informacién facilitara el control, seguimiento y evaluacion del desempefio de la
Organizacién y servira de sustento en el proceso de modernizacion y mejora.

a. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.1l. Definir el objetivo y funciones para cada Unidad Administrativa desde la Oficina del
Titular hasta Jefaturas de Departamento, en base a las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior, con la finalidad de especificar alcances, responsabilidades,
evitar duplicidades y detectar omisiones.

a.2. Servir como documento de referencia en el establecimiento de los perfiles de cada
uno de los puestos que integran la estructura organica.

a.3. Servir como documento de consulta o induccién, orientado al personal en la ejecucién
de las labores asignadas.

a.4. Coadyuvar en la ejecucidén correcta de las actividades asignadas al personal y
propiciar la homologacién del trabajo.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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7. DIRECTRICES

Mision.

En el ICTEA pretendemos elevar la calidad de vida de las personas capacitandolas en
habilidades, destrezas y oficios para incrementar su competitividad de mano de obra y
contribuir asi a transformar nuestro Estado con el objetivo de ser competitivo, diversificado
y préspero.

Vision.

Ser una institucién publica con amplio reconocimiento social, lo cual a través de la
capacitacion laboral logremos enlazar las aspiraciones de las personas, con las
necesidades de mano de obra calificada del sector productivo; ello nos permitira aportar
opciones que mejoren las condiciones de vida de las familias aguascalentenses, logrando
mayor estabilidad social, abonando a que gocen de un entorno laboral aceptable y seguro.

Objetivos Estratégicos.

c.l. Impartir e impulsar la capacitacion para el trabajo en la Entidad, propiciado su
vinculacién con el aparato productivo y las necesidades de desarrollo regional.

c.2. Promover el desarrollo de nuevos perfiles académicos que correspondan a las
necesidades del mercado laboral.

c.3. Formar y actualizar a los instructores que imparten cursos a los capacitandos del
Instituto.

c.4. Promover el empleo de calidad.
c.5. Trabajo digno y con crecimiento econémico.

Colaboracion en el Plan de Desarrollo del Estado.

Estrategia Meta

=) (Componente) (Actividad)

EJE 3. ESTADO
COMPETITIVO E
INNOVADOR

Capacitacion para el
Trabajo

. Programa de capacitacion.

Incrementar exponencialmente el nimero de personas
capacitadas a través de mayor difusion y firma de
convenios de colaboraciéon con sectores publicos,
empresariales y sociales.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Aguascalientes
1.0.1 Unidad Auditora
1.0.2 Unidad Investigadora
1.0.3 Unidad Substanciadora y Resolutoria

1.1 Direccién Académica
1.1.0.1 Jefatura del Departamento de Enlace y Estadisticas Escolares
1.1.0.2 Jefatura del Departamento de Capacitacion Tres Centurias
1.1.1 Direccién del Plantel Pilar Blanco
1.1.1.1 Jefatura del Departamento de Capacitacién Plantel Pilar Blanco
1.1.2 Direccion del Plantel Jesus Maria
1.1.2.1 Jefatura del Departamento de Capacitacion Jesus Maria
1.1.3 Jefatura del Plantel Rincon de Romos
1.1.4 Jefatura del Plantel San Francisco de los Romo
1.1.5 Jefatura de Accion Movil Calvillo
1.1.6 Jefatura de Accion Mévil Guadalupe Peralta
1.1.7 Jefatura de Accién Maovil Cosio
1.1.8 Jefatura de Accion Mévil Asientos
1.1.9 Jefatura de Accion Mdévil El Llano
1.1.10 Unidad Encargada de Plantel Mirador de las Culturas *

1.2 Direccion Administrativa
1.2.1 Jefatura del Departamento de Capital Humano
1.2.2 Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
1.2.3 Jefatura del Departamento de Recursos Materiales

1.3 Direccion de Planeacion
1.3.1 Jefatura del Departamento de Informatica y Estadistica

1.3.2 Jefatura del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

1.4 Direccion de Vinculacion
1.4.1 Jefatura del Departamento de Seguimiento a Planteles

1.5 Jefatura del Departamento Juridico

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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Eestructura Orgénica validada por la Direcciébn General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion, con el oficio N° DGCH/1207/2023 de fecha 21 de julio de 2023.

* Es considerada dentro de la Estructura Organica por tener funciones y responsabilidades
correspondientes a una Unidad Administrativa, sin que cuente con la categoria de Mando Medio.

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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Organigrama validado por la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion, con el oficio N° DGCH/1207/2023 de fecha 21 de julio de 2023.

* Es considerada dentro de la Estructura Organica por tener funciones y responsabilidades
correspondientes a una Unidad Administrativa, sin que cuente con la categoria de Mando Medio.

Liga de acceso directo al Organigrama completo:
https://www.aguascalientes.gob.mx/transparencia/buengobierno/organigramas/PDForganigramaC/

55 ICTEA.pdf

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE AGUASCALIENTES

1.0.1 UNIDAD AUDITORA

OBJETIVO:
Fiscalizar el ejercicio del gasto publico, promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del
control interno.

FUNCIONES:
|. Elaborar y ejecutar, con aprobacién de la Junta Directiva, el programa anual de auditorias a
las diversas areas que conforman el Instituto;
Il. Realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros
contables y apego a las normas y procedimientos establecidos; asimismo practicar auditorias
y revisiones que permitan evaluar el desempeno del Instituto;

[ll. Presentar ante la Unidad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de auditoria,
revisiones, inspeccion y verificacion a las diversas areas que conforman el Instituto;

IV. Coordinar las acciones a fin de verificar que las areas que conforman el Instituto cumplan las
politicas, normas y lineamientos establecidos por los diferentes ordenamientos legales y los
emitidos por la Contraloria del Estado;

V. Asistir y participar en los procedimientos para la adquisicion y prestacion de servicios en
términos de lo establecido por la ley de la materia;

VI. Comprobar mediante revisiones o inspeccién directa y selectiva, el cumplimento por parte del
Instituto sobre el correcto ejercicio del gasto publico;

VII. Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacién de las Normas Generales de
Control Interno en la Administracion Publica Estatal en apego al Sistema Estatal
Anticorrupcion;

VIII. Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Director General, sobre el estado
que guardan los asuntos de su competencia,

IX. Elaborar y proporcionar los informes que le solicite la Contraloria del Estado y demas
informacion correspondiente;

X. Asesorar a los servidores publicos y unidades administrativas del Instituto en los asuntos de
su competencia;

Xl. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de los
procedimientos de su competencia;

XIl. Supervisar que el manual de contabilidad se encuentre actualizado y responda a las
necesidades del Instituto y a la normatividad aplicable a la materia;

Xlll. Participar en los actos de entrega recepcion de las unidades administrativas del Instituto; y

Area responsable de controlar el documento:
Departamento de Capital Humano. Direcciéon Administrativa. ICTEA.
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XIV. Las deméds atribuciones previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

1.0.2

UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:
Recibir la denuncia y elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa de acuerdo con
el procedimiento establecido en la Ley de Responsabilidades.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Instrumentar los mecanismos para la prevencion, correccibn e investigacion de
responsabilidades administrativas y de probables hechos de corrupcién de los servidores
publicos adscritos al Instituto de particulares, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades y a lo que establezca el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién, asi como acordar la admision y cumplimiento a las recomendaciones
publicas no vinculantes que emitiera dicho comité y que sean del &mbito de su competencia;
Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento
de las obligaciones de los servidores publicos adscritos al Instituto, asi como de los
particulares vinculados a faltas graves, de conformidad con la Ley de Responsabilidades;
Realizar la investigacion correspondiente por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, misma que iniciara de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes 0, en su caso, de auditores externos;
Solicitar informacién o documentacién a cualquier autoridad o persona fisica 0 moral durante
la investigacion, con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas faltas administrativas;

Implementar las acciones necesarias para la recepcidbn de denuncias por faltas
administrativas imputables a los servidores publicos del Instituto o bien, referidas a faltas de
particulares en relacién con el Instituto;

Realizar el trAmite y desahogo de las investigaciones, por actos u omisiones de los servidores
publicos adscritos al Instituto o de particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas de acuerdo con la normativa aplicable, autorizado con su firma los acuerdos
e informes;

Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las investigaciones
seguidas a los servidores publicos del Instituto o de los particulares, habilitando para ello al
personal del area correspondiente;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con las
investigaciones de su competencia;

Elaborar y suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa, una vez concluida
la investigacion, en su caso, en el que se determine si existen elementos que presuman
conductas constitutivas de probables faltas administrativa, calificando ademas dichas faltas
como graves o no graves. Hecho lo anterior, turnar el expediente a la Unidad Substanciadora

Area responsable de controlar el documento:
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y Resolutora adscrita al Instituto;

X. Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion de faltas no
graves, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades;

Xl. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Investigadora
ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, conforme a lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades;

XIll. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

XIll. Ordenar medidas de apremio y solicitar medidas cautelares;
XIV. Solicitar el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad de
documentos;
XV. Realizar, el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad del
documento;
XVI. Realizar, por si 0 a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones;
XVII. Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Directo General, sobre el estado
gue guardan asuntos de su competencia;
XVIII. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de sus
procedimientos;
XIX. Actuar como coadyuvante del Ministerio Publico adscrito a la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion, cuando formule denuncias, derivadas de sus investigaciones; y
XX. Las demas atribuciones otorgadas por otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia.
1.0.3 UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
OBJETIVO:

Dirigir y conducir los procedimientos y responsabilidades administrativas, asi como de resolver e
imponer las sanciones correspondientes, segln sea el caso, en términos de lo establecido por la
Ley de Responsabilidades.

FUNCIONES:

Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Autoridad
Investigadora, con el objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa en contra de servidores publicos del Instituto, por conductas que pudieran
constituir responsabilidad en los términos de la ley de la materia, en cuanto a las faltas
administrativas graves, no graves y de particulares;

. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa seguidos en contra de

servidores publicos del Instituto, por lo que respecta a las faltas administrativas calificadas
como no graves, ademas de las facultades sefialadas en el parrafo anterior;

Proceder a turnar el expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de
Aguascalientes para la continuacion del procedimiento administrativo y su resolucion,
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VI.

VIl

VIII.

XI.
XIl.

XIILI.
XIV.

XV.

XVI.

1.1

tratAndose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas
graves, una vez realizada la sustanciacion;

Habilitar como notificador a los servidores publicos a su cargo, a efecto de substanciar de
debidamente los asuntos en los que tenga competencia, en términos del parrafo anterior que
antecede;

Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas
en los procedimientos administrativos instaurados por ella;

Presentar denuncias o querellas en asuntos de competencia del Organo Interno de Control y
de aquellas por probables responsabilidades del orden penal de los servidores publicos, y
ratificar las mismas;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con los
procedimientos de responsabilidad de su competencia;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Substanciadora
y Resolutora ante la Sala Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes,
conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades;

Acordar la admision y cumplimiento a las recomendaciones pubicas no vinculantes que
emitiera el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y que sean del ambito de
su competencia,

Rendir informe trimestral a la Junta Directiva, a través del Director General, sobre el estado
que guardan los asuntos de su competencia;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

Solicitar el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad de
documentos;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares en los casos en que se requieran;
Resolver los recursos de inconformidad interpuestos en contra de las resoluciones recaidas
en los procedimientos de adquisiciéon previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios, ademas de todos y cada uno de los
recursos administrativos que sean considerados y procedentes en materia de adquisiciones;
Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitaciéon de sus
procedimientos; y

Las demas atribuciones otorgados por otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia.

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Coordinar el control escolar en las Unidades de Capacitacion, generando reportes estadisticos de
alumnos e instructores, ademas de capacitar y evaluar el desempefio docente, apoyando la
actualizacion y/o elaboracion de programas de estudio, y lograr la certificacion de los docentes.
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FUNCIONES:

VI.

VIl

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

. Supervisar y controlar la ejecucién del calendario escolar, los planes y programas de estudio

y vigilar su cumplimiento;

. Coordinar los servicios de asesoria académica y técnico pedagdgica;

Coordinar la integracion, organizacion y operacion de las bibliotecas de los planteles del
Instituto;

Llevar a cabo las actividades de control escolar en el Instituto de acuerdo con la normatividad
establecida por la Secretaria de Educacion Publica;

Tramitar la certificacién y acreditacion de la capacitacién formal que realicen los planes del
Instituto; y

Tramitar la acreditacion y certificacion del saber demostrado, ante la Secretaria de Educacion
Publica.

1.1.0.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE Y ESTADISTICAS ESCOLARES

OBJETIVO:

Fungir como enlace entre los planteles y la DGCFT, para hacer cumplir los lineamientos y
procedimientos establecidos en la normatividad que nos rige en cuanto a control escolar, asi como
llevar un registro estadistico de dicha informacion.

FUNCIONES:

. Difundir en los planteles informacién académica proporcionada por la DGCFT;
. Coordinar el control escolar en planteles;
. Elaborar y reportar estadisticas estatales y federales de cursos, alumnos, eficiencia terminal,

desercion, instructores, horas de capacitacion etc.;
Actualizar espacios disponibles en planteles;
Evaluar el desempefio docente;

. Solicitar la actualizacién y/o elaboracion de los Programas de Estudio;
VII.
VIII.

Coordinar y gestionar la capacitacion y certificacion de los docentes;

Proponer, supervisar y revisar las propuestas para la oferta de cursos; y

Establecer conjuntamente con las Dependencias o Instituciones con quienes se firman
convenios de colaboracion, la propuesta de cursos y canalizarlos al plantel correspondiente.

1.1.0.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TRES CENTURIAS

OBJETIVO:
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Vigilar el buen funcionamiento operativo y la actividad académica del Plantel Tres Centurias.

FUNCIONES:
I. Controlar la actividad académica de la Unidad de Capacitacion;
II. Supervisar el trabajo y desempefio de los instructores;
Ill. Dar a conocer las normas técnicas de control escolar emitidas por la DGCFT;

IV. Dar a conocer las Guias Técnicas Normativas de control escolar de cursos emitida por la
DGCFT;

V. Dar a conocer el Reglamento del ICTEA a los alumnos e instructores; y
VI. Interpretar y concentrar resultados de las evaluaciones aplicadas.

1.1.1 DIRECCION DEL PLANTEL PILAR BLANCO

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en el Plantel Pilar Blanco.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;
Il. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;
[ll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;
IV. Llevar el control escolar; y
V. Realizar la investigacién necesaria, con la colaboracion de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion.

1.1.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PLANTEL PILAR BLANCO

OBJETIVO:
Vigilar el buen funcionamiento operativo y la actividad académica del Plantel Pilar Blanco.

FUNCIONES:
I. Controlar la actividad académica de la Unidad de Capacitacion;
Il. Supervisar el trabajo y desempefio de los instructores;
[ll. Dar a conocer las normas técnicas de control escolar emitidas por la DGCFT;
IV. Dar a conocer las Guias Técnicas Normativas de control escolar de cursos emitida por la
DGCFT;
V. Dar a conocer el Reglamento del ICTEA a los alumnos e instructores; y
VI. Interpretar y concentrar resultados de las evaluaciones aplicadas.
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1.1.2 DIRECCION DEL PLANTEL JESUS MARIA

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en el Plantel Jesus Maria.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;
II. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;
lll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;
IV. Llevar el control escolar; y
V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracioén de la Direccién de Vinculaciéon para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagodgicas para la capacitacion.

1.1.2.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION JESUS MARIA

OBJETIVO:
Vigilar el buen funcionamiento operativo y la actividad académica del Plantel Jesus Maria.

FUNCIONES:
I. Controlar la actividad académica de la Unidad de Capacitacion;
II. Supervisar el trabajo y desempenfio de los instructores;
lll. Dar a conocer las normas técnicas de control escolar emitidas por la DGCFT;

IV. Dar a conocer las Guias Técnicas Normativas de control escolar de cursos emitida por la
DGCFT;

V. Dar a conocer el Reglamento del ICTEA a los alumnos e instructores; y
VI. Interpretar y concentrar resultados de las evaluaciones aplicadas.

1.1.3 JEFATURA DEL PLANTEL RINCON DE ROMOS

OBJETIVO:

Vigilar el buen funcionamiento operativo y la actividad académica de la Accion Mévil de Rincon de
Romos.

FUNCIONES:
|. Controlar la actividad académica de la Unidad de Capacitacion;
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. Supervisar el trabajo y desempefio de los instructores de la Accion Movil de Rincén de Romos;
. Dar a conocer las Guias Técnicas Normativas de Control Escolar de Cursos de la DGCFT;

Contar con los instrumentos y formatos para la supervision, control y evaluacion de los
instructores; y

Evaluar, interpretar y concentrar la informacién resultante de los exdmenes aplicados a los
instructores.

1.1.4 JEFATURA DEL PLANTEL SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

OBJETIVO:

Vigilar el buen funcionamiento operativo y la actividad académica de la Accibn Mdvil de San
Francisco de los Romo.

FUNCIONES:

M.
V.

V.

Controlar la actividad académica de la Unidad de Capacitacion;

Supervisar el trabajo y desempefio de los instructores de la Accion Movil de San Francisco de
los Romo;

Dar a conocer las Guias Técnicas Normativas de Control Escolar de Cursos de la DGCFT;
Contar con los instrumentos y formatos para la supervisién, control y evaluacion de los
instructores; y

Evaluar, interpretar y concentrar la informacién resultante de los examenes aplicados a los
instructores.

1.1.5 JEFATURA DE ACCION MOVIL CALVILLO

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Unidad de Capacitacion Calvillo.

FUNCIONES:

1.
V.
V.

Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;

Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;

Administrar el capital humano y los recursos materiales;

Llevar el control escolar; y

Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracion de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagodgicas para la capacitacion.
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1.1.6 JEFATURA DE ACCION MOVIL GUADALUPE PERALTA

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Accion Mévil Guadalupe Peralta.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;
II. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;
lll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;
IV. Llevar el control escolar; y
V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracién de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion.

1.1.7 JEFATURA DE ACCION MOVIL COSIO

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Accién Mévil Cosio.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;
[l. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;
lll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;
IV. Llevar el control escolar; y
V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracién de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion.

1.1.8 JEFATURA DE ACCION MOVIL ASIENTOS

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Accion Movil Asientos.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;
Il. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econdmicamente
activo;
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[ll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;

IV. Llevar el control escolar; y

V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracion de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion.

1.1.9 JEFATURA DE ACCION MOVIL EL LLANO

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Accién Mévil El Llano.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacion otorgada es para el trabajo;

II. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;

[ll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;

IV. Llevar el control escolar; y

V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracion de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagodgicas para la capacitacion.

1.1.10 UNIDAD ENCARGADA DE PLANTEL MIRADOR DE LAS CULTURAS *

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades escolares en la Accién Mévil Mirador de las Culturas.

FUNCIONES:
I. Asegurar que la capacitacién otorgada es para el trabajo;
Il. Dar seguimiento para que los alumnos egresados se incorporen al sector econémicamente
activo;
[ll. Administrar el capital humano y los recursos materiales;
IV. Llevar el control escolar; y
V. Realizar la investigacion necesaria, con la colaboracion de la Direccion de Vinculacion para
los contenidos, planes y programas de estudio, métodos, medios, materiales didacticos y
normas pedagdgicas para la capacitacion.

1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO:

Programar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la administracién y desarrollo continuo del
capital humano, asi como lograr la aplicacion acertada, eficiente y transparente de los recursos.

FUNCIONES:
|. Planear, organizar, coordinar, evaluar y controlar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y los servicios generales que requiera el Instituto;
II. Organizar y dirigir la operaciéon de los procesos de administracion o pago de las
remuneraciones al personal dependiente del Instituto; y
lll. Establecer y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestario del
Instituto, con la finalidad de reportar trimestralmente al Director General.

1.2.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Propiciar un ambiente laboral sano mediante el aprovechamiento de sus recursos humanos y
materiales, ofreciendo condiciones seguras para laborar de acuerdo a lineamientos establecidos;
asi mismo, dar cumplimiento al presupuesto autorizado conforme a lineamientos.

FUNCIONES:
I. Actualizar y procesar la plataforma SICH (Sistema Integral de Capital Humano) Néminas;
Il. Gestionar el pago oportuno de obligaciones fiscales (ISR, ISN, IMSS, FONACOT, SUTEMA,
ISSSSPEA, IMSS);
lll. Elaborar y presentar el Presupuesto Anual capitulo 1000;
IV. Conciliar CFDI vs recibos de pago de nédmina personal ICTEA,;
V. Llevar el seguimiento y control de plataforma INSIDE (Sistema de control de incidencias
(vacaciones, dias econémicos, incapacidades, lactancia, licencia sin goce etc.);
VI. Dar seguimiento con programa anual de capacitacion (SAE);
VII. Actualizar la plataforma SICODES semestral (Sistema de conciliacion de Organismos
descentralizados), actualizacion de plantillas, alta, bajas y modificaciones;
VIII. Actualizar informes trimestrales del Art® 38 consistente en; plantillas y costos de personal
SEMS (subsecretaria de educacion media superior);
IX. Alimentar y dar seguimiento al sistema SISOP (sistema de solicitudes de personal de
Organismos Publicos descentralizados); movimientos de personal, incorporacion, promocion
e incrementos de categoria;
X. Operar y dar seguimiento al Sistema SEDE (Sistema de Evaluacion del Desempefio)
planeacion de metas del personal de confianza y evaluacién de competencias;
Xl. Generar la informacion para el sistema RUSPEF (Sistema para registro Unico de servidores
publicos para entidades federativas;
Xll. Coordinar la tramitacion de credenciales del personal, asi como también la elaboracion de
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constancias de servicios;

XIIl. Atender requerimientos de diversas auditorias;

XIV. Generar y procesar la informacién requerida en portales de transparencia; y

XV. Gestionar y dar seguimiento al pago de finiquitos con el Departamento Juridico y Recursos
Financieros.

1.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Maximizar los recursos financieros, materiales y humanos, desarrollando de una manera eficiente,
Optima y de austeridad las actividades de supervisién, custodia, control y manejo de valores y
documentos que administra el Instituto de acuerdo a los lineamientos y politicas aplicables.

FUNCIONES:
I. Supervisar y resguardar el archivo contable y correspondencia fisico y digital;
II. Dirigir y supervisar que la correspondencia recibida sea contestada en tiempo y forma;

lll. Dirigir y supervisar las areas de Ingresos, Egresos, Recurso Federal y archivo;

IV. Administrar sistema de contabilidad gubernamental SAACG.NET mantener actualizados los
permisos del personal involucrado;

V. Supervisar la correcta contabilidad de poélizas de ingresos, diario, egresos de néminas ante
el sistema automatizado de administracién y contabilidad gubernamental SAACG.NET;

VI. Dirigir y supervisar el cierre mensual (conciliaciones bancarias, Ingresos, Egresos, Recursos
Federales y Control Patrimonial) en el Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental SAACG.NET;

VIl. Supervisar que los calendarios establecidos que optimizan la operacién del area se cumplan;

VIII. Supervisar que la facturacion requerida por los servicios que proporciona el ICTEA se emitan
en tiempo y forma;

IX. Atender los requerimientos de auditoria;

X. Mantener actualizados los permisos a usuarios en banca electrénica;

XI. Elaborar reportes para la junta directiva;

XIl. Realizar reportes de transparencia en formato #11 de egresos;

XIll. Revisar y autorizar la declaracion informativa de operaciones con terceros y pago de
impuestos;

XIV. Supervisar y revisar la cuenta publica estatal y federal armonizada, estados financieros
contables armonizados, programaticos y presupuestarios en tiempo y forma;

XV. Coordinar y supervisar reportes solicitados a Secretaria de Finanzas, Direccién General de
centros de formacion para el trabajo, fiscalizacion y Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Aguascalientes;

XVI. Supervisar que la informacion del portal estatal de transparencia y la pagina del Instituto de
Capacitacion para el trabajo del estado de Aguascalientes se mantengan actualizadas;
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XVII. Supervisar que las ministraciones de los recursos federales lleguen en tiempo para la

XVIII.

XIX.

XX.

1.2.3

elaboracion del documento maestro ante el estado de Aguascalientes;

Supervisar que el portal de cuentas publicas de la Asociacion Nacional de Organismos de
Fiscalizacion Superior y Control Gubernamental sea alimentado en tiempo y forma;
Supervisar que las ministraciones federales y estatales lleguen en tiempo y conforme al
presupuesto autorizado; y

Validar los avances fisicos financieros en la plataforma SRFT Sistema de Recurso Federal
Transferidos sean alimentados en tiempo.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Suministrar bienes y servicios requeridos para la operacion de las areas del ICTEA de conformidad
con el programa anual de adquisiciones autorizado, dando cumplimiento a los objetivos mediante el
control interno basado en los lineamientos del Manual de procesos administrativos del Gobierno

para

las Entidades Paraestatales; asi como ejecutar acciones de control del gasto conforme a

presupuesto autorizado con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos de
austeridad.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Organizar y supervisar la atencion a las solicitudes de recursos materiales de las diferentes
direcciones del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Aguascalientes, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida;

Proponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los requerimientos que
presenten las distintas direcciones del ICTEA, para su presentaciéon ante Secretaria de
Administracion de Gobierno del Estado;

Organizar los eventos de licitacidon publica e invitaciébn a cuando menos tres e integrar y
custodiar los expedientes para la contratacién de los bienes y servicios requeridos por las
areas del Instituto;

Dar seguimiento al pago de los compromisos contraidos en los contratos de bienes y servicios
adjudicados para que se realicen en apego a las condiciones pactadas;

Realizar las acciones respecto al destino final de los activos fijos con la finalidad de cumplir
con el programa de desincorporacion de bienes;

Integrar la informacién para la contratacion, tramite y reclamacion de pélizas de seguros de
los bienes muebles propiedad o bajo custodia de la Entidad para salvaguardar sus intereses;
Mantener actualizados los resguardos correspondientes al control de los activos fijos
asignados a los servidores publicos del Instituto;

Registrar el gasto por bienes y servicios y analizar las tendencias para proponer lineas de
control;

Controlar los bienes de consumo que se almacenan a fin de satisfacer las necesidades
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requeridas por las areas;

X. Capturar y proporcionar la informacion solicitada por las diferentes instancias normativas y
coordinadoras del sector; y

XI. Operar los mecanismos de control interno para reducir los gastos y optimizar los recursos.

1.3 DIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO:

Lograr el crecimiento y fortalecimiento del sistema educativo para la capacitacién de los trabajadores
en la Entidad mediante la adecuada planeacion, programacion, presupuestacion, asi como la
evaluacién de actividades encaminadas a eficientar la prestacién de los servicios que ofrece el
Instituto.

FUNCIONES:
l. Integrar el Programa Anual de actividades del Instituto y presentarlo a la consideracion del
Director General;
Il. Evaluar las necesidades estatales de capacitacién y establecer las prioridades para su
atencion;
lll. Coordinar la asignacion de recursos de acuerdo a los programas prioritarios del Instituto;
IV. Proponer las especialidades a impartir, asi como realizar los estudios de factibilidad para la
creacion de nuevos planteles dependientes del Instituto;
V. Integrar la estadistica basica del Instituto;
VI. Mantener la infraestructura de las unidades y planteles existentes en condiciones 6ptimas para
la atencion a la ciudadania; y
VII. Mantener los equipos de los diferentes talleres en Optimas condiciones cuidando su
actualizacion a fin de contar con tecnologia de vanguardia.

1.3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

OBJETIVO:
Desarrollar soluciones informéticas para mejorar los procesos administrativos, y eficientar la
realizacion de las funciones del personal del Instituto.

FUNCIONES:
I. Administrar, implementar y controlar el equipo de computo del Instituto a través del
mantenimiento correctivo, preventivo y la instalacion del software autorizado;
Il. Desarrollar software que agilice el funcionamiento operativo de las diferentes areas y planteles;
lll. Disefiar e instalar cableado estructurado de red y cableado telef6nico;
IV. Actualizar la pagina web del Instituto;
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V. Realizar disefios digitales para el manejo de documentacion interna y externa,
VI. Administrar los correos oficiales;
VII. Controlar las tecnologias de informacién en beneficio del Instituto;
VIIl. Fungir como titular de enlace para la transparencia realizando los convenios para dar
respuesta a los cuestionamientos ciudadanos;
IX. Desarrollar presentaciones, cuadernillos y material de apoyo para los informes ante la
Honorable Junta Directiva;
X. Analizar de manera constante las operaciones de las areas para desarrollar software a medida
para la mejor operatividad del Instituto;
XI. Desarrollar y dar soporte al Sistema de Inscripcion Bancaria (CONES) el cual permite registrar
los ingresos de los alumnos y generar su baucher para su pago en bancos;
XIl. Desarrollar y dar soporte al Sistema de Generacién de Examenes Digitales, el cual permite la
generacion de examenes aleatorios departamentales y parciales;
XIll. Establecer las politicas para depuracion de software tanto en maquinas administrativas como
en laboratorios;
XIV. Controlar las licencias de software existente, asi como determinar cuando es necesario la
compra de nuevas licencias o software; y
XV. Concentrar la informacién estadistica para la Junta Directiva de manera trimestral.

1.3.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Desarrollar planes, programas y actividades enfocadas a la planeacién, programacion,
presupuestacion y evaluacion con la finalidad de eficientar la prestacion de los servicios que ofrece
el Instituto.

FUNCIONES:

|. Elaborar y entregar estadisticas, estudios de factibilidad y demas informacion que sea
solicitada, con la Coordinacion de Organismos Descentralizados de la Direccién General de
Centros de Formacion para el Trabajo;

Il. Entregar los reportes de actividades, informes anuales, Programa Operativo Anual o
proyectos, con el Instituto de Educacion en el Estado; y

lll. Dar seguimiento a las estimaciones presentadas por los contratistas, cuando se realice una
obra por contrato y cuando sea por administracion, con la Secretaria de Obras Publicas.

1.4 DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO:
Promover la vinculacion integral del Instituto con los diferentes sectores sociales y empresariales en
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el Estado para el desarrollo sustentable de la capacitacion para y en el trabajo.

FUNCIONES:
I. Proponer al Director General las normas y lineamientos que regulen las actividades de
vinculacion entre el Instituto y los sectores de bienes y servicios publico, social y privado;
II. Promover la aplicacion de un sistema de seguimiento de egresados e informar periédicamente
del mismo al Director General;
lll. Promover en las industrias de la Entidad los cursos ofrecidos por el Instituto;
IV. Llevar a cabo las actividades de difusion y promocién del Instituto; y
V. Organizar y desarrollar actividades de vinculacion entre el Instituto y el Sector Productivo.

1.4.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A PLANTELES

OBJETIVO:

Promover las actividades relacionadas a los cursos como la vinculacion con las empresas e
instructores con una atencion eficiente y cordial, proporcionado un buen servicio y mejorando la
productividad en cuanto al nimero de cursos ofrecidos; asi mismo, coordinar y verificar cada curso
con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

FUNCIONES:
I. Crear vinculacion con Dependencias, empresas, instituciones y fundaciones nacionales e
internacionales;
[I. Dar seguimiento y acompafiamiento en la realizacién de los cursos de capacitacion;
lll. Dar seguimiento de proyectos estratégicos en logistica e implementacion;
IV. Dar seguimiento a planteles en difusion y preparacién de eventos;
V. Dar seguimiento a planteles en la elaboracion de certificados de cursos;
VI. Realizar evaluacién y certificacion de competencias laborales conocer en el estandar ec0076
evaluacion y ec00217 imparticion de cursos;
VIl. Vincular a instructores con la dependencia para la realizacion de cursos y evaluacion;
VIII. Ejecutar los cursos a empresas y sectores vulnerables;
IX. Dar seguimiento a cotizaciones sobre cursos;
X. Participar en la promocién y difusion del servicio de cursos;y
XI. Gestionar y mantener los recursos proporcionados del instituto.

1.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
OBJETIVO:

Representar legalmente al Instituto en todos los casos en que sea necesaria su intervencion, asi
como interpretar y definir la normatividad aplicable y brindar servicios de asesoria y consultoria
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juridicas a todas las areas del Instituto; asi mismo, dictaminar juridicamente la procedencia o
improcedencia de los asuntos legales del Instituto, garantizando la certidumbre juridica a favor del
Instituto.

FUNCIONES:

I
.
Il.
V.

V.
VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

Revisar, supervisar y dar seguimiento a la elaboracién de convenios y contratos;
Proporcionar asesoria juridica a la Direccion General y diferentes areas del ICTEA,;

Elaborar y redactar correspondencia de la Direccién General;

Asistir a reuniones operativas, mesas de trabajo y negociaciones de convenios o gestion de
recursos estatales o federales;

Elaborar defensa y estrategias en juicios laboral, penal, civil y administrativo;

Asistir a audiencias y seguimientos de juicios, amparos y procedimientos de responsabilidad
administrativa;

Fungir como enlace de la Unidad de Transparencia, dar respuesta a solicitudes de acceso a
la informacion puablica, supervisar y actualizar los portales de transparencia;

Asistir a reuniones de actualizacién e instruccién en materia de transparencia y acceso a la
informacioén publica;

Participar en la elaboracién de dictamenes de reserva de informacion;

Realizar tramites administrativos que requieren la presencia del Director General, elaboracién
de informes estatales y/o federales ante SEGGOB, SEFI, CONTRALORIA, SEMS, etc.;

Dar acompafiamiento en procedimientos de concursos Yy licitaciones a la Direccién
Administrativa, especificamente en el Comité de Adquisiciones, elaboracion de dictdmenes de
excepciones de adquisiciones, elaboracién de dictamenes de Direccion General de politicas,
acuerdos, etc.; y

Realizar revisién de bases, convocatoria, invitaciones para concursos de adquisiciones.
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