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Con fundamento en el Art. 48 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en
uso de la facultad que el Art. Décimo Primero, Fraccién IX del Decreto 8173, <
que crea el Organismo Descentralizado denominado Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit, la Junta de Gob|erno
tiene a bien expedir su: /D

MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente Manual General de Organizacién fue creado con la intencién de
identificar los érganos, agilizar y definir las funciones de los dlferentes cargos
y puestos que integran el Instituto de Capacntacmn para ‘el Trabajo del
Estado de Nayarit, sirviendo este para brindar un servicio de capacitacion
de calidad en la entidad, de manera artlculada -congruente y eficaz, de
acuerdo a las necesidades que precisa el renglon educativo; de conformidad
con el mandato constitucional, el Plan de Desarfolto del Gobierno del Estado
de Nayarit, y asi fortalecer y coordlnar a. traves de la capacitacion, la
formacién de mano de obra calificada’ para yen el trabajo a todos los niveles
y modalidades, para apoyar los programas de desarrollo regionales.

Ya que la modernidad reqwere que sea atendido el incremento a la
demanda educativa el Gobierno Estatal otorga distintas alternativas a través
de EL INSTITUTO, con nuevos servucuos de capacitacién para y en el trabajo,
que de forma efectiva fortaIezca una mejor vinculacion entre el sector
educativo y los sectores productlvos de bienes y servicios.

Por lo que este documento representa una herramienta administrativa mas
para el desempefio en las funciones del personal que labora en EL
INSTITUTO, describiendo el esquema organico funcional de la Direccion
General, asi como el de las areas y los planteles que lo conforman, a efecto
de prop|0|ar su meJor funcionamiento y facilitar la adecuada delimitacion de
funmones ‘
Deblendo su1etarse todo el personal a lo establecido en este Manual, mismo
_que podra ser analizado y modificado de conformidad con la dinamica del
trabajo ejercido, por lo que cada una de las areas que integran la estructura

| adminjstrativa de este organismo podra aportar sus observaciones y
“sugerencias a la Direccion de Planeacion y Evaluacion, responsable de las
revisiones y actualizaciones del presente documento.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer la estructura organica vigente en el ICATEN vy facilitar la
comprension de las funciones, que el personal del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de N ayarit adquiere al ingresar al mismo, y
representa una herramienta administrativa de gran utilidad para el ya
existente. DN

En este documento se hace refe'réncia a la estructura organica vigente en el
ICATEN, sefialando las funciones que cada uno de los puestos desempena.
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Il. ANTECEDENTES H|ST()R!¢§3}

Con fecha 1 de marzo de 1999 el Gobierno, del Estado de Nayarit suscribid
con la Federacion, por conducto de la Secretana de Educacién Publica, un
convenio para fortalecer la coordinacion para la creacion, operacion y apoyo
financiero del Instituto de Capacitacion para el. Trabajo del Estado de
Nayarit “ICATEN”, con el objeto de’ |mpart1r e |mpu|sar la formacion para y
en el trabajo en la entidad, prop|C|ando una. mejor calidad y vinculacion de
este servicio con el aparato productlvo y las necesidades de desarrollo
regional, estatal y nacional. /A

Con fecha 14 de abril de 1999 se publlco en el Periodico Oficial Organo de
Gobierno del Estado, el Decreto nimero 8173 que crea al Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit, como un organismo
publico descentralizado con personalldad juridica y patrimonio propio.
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Ill. MARCO JURIDICO

La creacion del ICATEN se fundamenta en el marco de atribucio‘nes ‘
contempladas en documentos de indole juridico que se mencmnan a
continuacion: '

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ‘
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de Febrero de 1917

=  Titulo Primero :
Capitulo I. De las garantias |nd|v1duales
Articulo 3ro. '

»  Titulo Quinto. De los Estados de la Federamon y eI Dlstrlto Federal
Articulo 116 /N

Il. Constitucion Politica del Estado Libre ySoberano de Nayarit.
Publicada en el Periddico Oficial érgano del Gobierno del Estado de
Nayarit, el 05 de Febrero de 1918,

= Titulo Cuarto N
Capitulo II. De las Facultades y ObllgaC|ones del Gobernador
Articulo 69 Fracciones IV, VI 'y XVII.
Articulo 75 Parrafo Segundo

lll. Ley General de Educacmn
Publicada en el Diario OfICIal de la Federacion el 13 de Julio de 1993.

» Capitulo 1. Dlsp05|0|ones Generales.
Articulos 1,2,5,7,8 y 10.

» Capitulo Il.Del Federalismo Educativo.
~_Articulo 14 Fraccion ViIl, 25y 28.

+ Capitulo IIl. De la Equidad en la Educacion.
. Articulos 34 y 36.

= Capitulo IV. Del Proceso Educativo
Seccion 1.- De los tipos y modalidades de educacion.
Articulos 43, 45 y 46
Seccion 2.- De los planes y programas de estudio.
Articulos 47,49 y 50
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= Capitulo VI. De la validez Oficial de Estudios y de la certificacion de

conocimientos.
Articulos 60, 61, 62, 63, y 64

» Capitulo VII De la participacion social en la Educacion .
Seccion 2.- De los consejos de participacion social.
Articulos 70, 71y 73

IV. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit =~ N
Publicada en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del Estado de ""
Nayarit, el 21 de Diciembre del 2000. / O

=  Titulo Primero . De la Administracion Publica del Estado
Capitulo Unico. Disposiciones Generales 4
Articulo 1° ’/

= Titulo Tercero. De la Administracion Publlca Paraestatal
Capitulo Primero. De las Entidades ~
Articulos 42, 45, 48, 50y51 \

» Capitulo Segundo. De los Orgamsmos Descentrallzados
Articulos 52, 53 y 54 ’

V. Ley de la Administraciéon Pubhca Paraestatal
Publicada en el perlodlco oﬁmal organo del Gobierno del Estado, el 13 de

Abril de 1985.

VL. Ley de Educacién del Estadode Nayarit
Publicada en el periédico Oficial Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit el 13 de Julio de 1994.

= Capitulo |. Disposicid\hés Generales
_Articulos 1, 2, 3, 5 Ultimo parrafo, 6y 7

Capltulo Il. Deberes y Atribuciones del Estado
g Artlculos 8,14y 16

Capltulo lII Sistema Educativo del Estado
Articulos 18, 19 Fraccion IV.

v

\‘*{Ct‘apitulo IV. Aspectos Sustantivos del Proceso Educativo
Articulos 38, 43,44,47 y 48

AN
2
o
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» Capitulo V. De la Participacién de la sociedad en la Educacion
Articulo 53, Ultimo Parrafo.

VIl. Manual Sistemas de Ingresos Propios de Los Planteles Educat’iﬁvas"‘ ,;
Anexo 3. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de Enero/,,,/;f?‘
de 1979 ; ‘ '

VIll. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publlca o
Expedido el 16 de Marzo de 1989. Publicado en el DIaI"IO OfICIaI de Ia
Federacion el 25 de Enero de 1979.

Articulos 7° Fracciones IV y VIII; y 33 Fraccnones I Jl IV y VIII

IX. Decreto nimero 8173 y sus reformas. S S NS
Publicado en el Periédico Oficial érgano del Goblerno deI Estado de
Nayarit, el 14 de Abril de 1999. En el que’ se promulga la creacién del
Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica y

patrimonio propio que se denominara. Instltuto de Capacitaciéon para el
Trabajo del Estado de Nayarit. NN

X. Convenio de Coordinacién celebrado por eI Goblerno del Estado de
Nayarit y la Secretaria de Educacmn Publlca

Demas ordenamlentos Iegales y admlnlstratlvos aplicables a su
competencia. ) Y
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IV. ATRIBUCIONES

Decreto 8173 que tiene por objeto la creacion del ICATEN.

Articulo 3o0.- Para el cumplimiento de su objeto, el instituto tlene Ias
siguientes facultades y obligaciones: DY

.- Impartir capacitacion en las areas industrial, agropecuaria, comercnal oy de
servicios, en sus planteles o en coordinacion con otras mstanmas ya sean
publicas o privadas. N7

Il.- Observar las disposiciones académicas correspondientes a la
capacitacion formal para el trabajo que establece 1a Secretaria de Educacion
Publica, por conducto de la Subsecretarla Educamon Publica e
Investigacion Tecnolégicas. \ ‘

.- Elaborar el programa educativo en base éx\laé\‘politicas que para el logro
de los objetivos y prioridades de la planeaC|on estatal establezca el Ejecutivo
del Estado. N\ .

IV.- Acreditar y certificar conoc:mlentos mdependlentemente de la forma en
que se h ayan adquirido, conforme"a la_normatividad vigente e mitida por la
Secretaria de Educacion PUb|IC g ’"traves de la Direccién General de
Centros de Capamtamon )

V.- Ejercer el presupuesto que el Gobierno Estatal destine para la creacion,
operacion y apoyo financiero del instituto a efecto de impulsar y consolidar
los programas de c apacitacion para el trabajo en la Entidad, asi como | as
aportaciones que para el mismo objeto efectiien el Gobierno Federal, los
Ayuntamientos, los sectores social y privado, y demas ingresos que obtenga
por cualquier otro concepto.

Vi.- Celebrér@onve’nios, contratos y acuerdos con los sectores productivos
de bienes |y servicios publico, social y privado, asi como con otras
instituciones nacionales e internacionales de capacitacion para el trabajo.
VII.- Elaborar todas aquellas disposiciones legales y reglamentarias para el
\_logro de sus fines.

,//
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VIII.- Crear un 6rgano de vinculacién entre el instituto y cada una de las
unidades dependientes de este, con el sector productivo de bienes vy <
servicios, que le permita realizar sus actividades de capacitacion, en sus
propias instalaciones, en los espacios que dicho sector destine o en las
respectivas empresas, de manera indistinta y previo acuerdo entre Ias’partes.
y . /

IX.- Las demas que sefale el Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y sus ordenamientos, para el logro de su objetivo.

NOTA ACLARATORIA:

Durante el curso del afio 2000, el Ejecutivo Estatal, establecié la segregacion de la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo, por tal motivo esta Secretaria se transformé dando
origen a la creacion de la Secretaria de P/aneacton y a la Secretaria de Desarrollo
Econémico del Gobierno del Estado.

El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Nayarit, tenia como coordinadora
de sector a la entonces Secretaria de Planeacion y Desarrollo, debido a la transformacién de
esta dependencia del gobierno del estado, se solicité la reforma, al articulo 5° del Decreto
No. 8173, en la Tercera Sesion Ord/narla celebrada el dia 21 del mes de octubre del afio
2000, la cual fue autorizada. ~
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V. MISION Y VISION

MISION

Detectar a través de la vinculacion, Iyaéynecnesi‘daxdes de capacitaciébn en el
Estado e impartir ésta de manera efic“a‘z:,‘ffpr:é“ct‘iCa y de calidad, conectando la
oferta con la demanda laboral de ymane‘r‘a* fépida, econdémica y accesible,
propiciando la competitividad y;e"llp"’rfogljeso en el desarrollo del Estado.
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VISION

Constituirse en un ente coadyuvante del Desarrollo Estatal a través de la
generacion de un cambio impulsado, sano y dirigido, resultado del
crecimiento econdmico, politico y social, realizado por ciudadanos educados

y capacitados con calidad pa"‘yrai‘I~a"',p'|"Qd:Ucci(’)n.
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281CT0000
28ICT0100
28ICT0200
28ICT0300
281CT0400
28ICT0010
28ICT0011
28ICT0012
28I1CT0013
28I1CT0020
28ICT0021
28ICT0022
281CT0023
28|CT0001

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Junta Directiva

Direccion General

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Direccion Técnico-Académica
Direccion Administrativa
Direccion de Vinculacion '
Direccion Plantel Tepic
Jefatura de Capacitac:ién |
Jefatura de Oficina Administrativa
Jefatura de Vinculacion

Direccién Plantel San Blas
Jefatura de. Ca:parcitacic')n

Jefatura de Oficina Administrativa
Jefatura de Vinculacion

Jefatura~Operacional de Accion Moévil
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ESQUEMA ORGANIZACIONAL

28ICT1000

Director General

281CT1000 1

Secretaria del Director General

28ICT0001

Jefe Operacional de la Accion Movil

281CT0001 1

Secretaria de Apoyo de la Accion Mévil

281CT0001 2

Chofer de la Accion Movil

28ICT0001 3

Asistente de Mantto. y Servicios Generales

28ICT0100

Director de Planeacion y Evaluacion

281CT0100 1

281CT0200

Secretaria del Director de Planeacion y Evaluacuén\' -

Director Técnico-Académica

281CT0200 1

Secretaria del Director Técnico - Academlca

281CT0300

281CT0300 1

Director Administrativo > ‘

Secretaria del Director Administrativo

28ICT0301

Jefe de Mantto. y servicios generales del lnstntuto

28ICT0301 1

Asistente de Mantto. y Servicios Generales

281CT0400

Director de Vinculacién

281CT0400 1

28ICT0010

Secretaria del Director de Vmculacwn |
Director Plantel Tepic h

28ICT0010 1

28ICT0010 2

Secretaria del Director del PIanteI Teplc
Prefecto / L~ N

28ICT0011

Jefe de Capacitacion

28ICT0011 1

Secretaria del Jefe de CapkaCItamon

28ICT0012

Jefe de Oficina Administrativa

28ICT0012 1

Secretaria del Jefe de Oficina Administrativa

28ICT0012 2

Asistente de Mantto. *y Servicios Generales

28ICT0012 3

Asistente de Mantto. y Servnmos Generales

28ICT0013

Jefe de VmcuIaCIon

281CT0013 1

Trabajadora Social

28/CT0020

Director Plantel del San Blas

281CT0020 1

Secretari‘a\deI«D,irector del Plante San Blas

281CT0020 2

Prefecto

281CT0021

Jefe de Capacitacion

28ICT0021 1

Secretaria del Jefe de Capacitacion

281CT0022

| Jefe de Oficina Administrativa

28ICT0022 1

Secretaria del Jefe de Oficina Administrativa

28ICT0022 2

Asistente de Mantto. y Servicios Generales

28|CT0022 3.

‘Asistente de Mantto. y Servicios Generales

28ICT0023

| Jefe de Vinculacién

Trabajadora Social

281CT0023 1
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ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE NAYARIT

VIl. ORGANIGRAMA

| JUNTA DIRECTIVA ]

ID]RECCION GENERAL{ PG

Direccién de Direccién Direccién de Dirgcc/ié/n, .
Planeacién y Evaluacién Técnico-Académica Vinculacién Admihi/s,tl‘ativ’,a .
DA DA DA DAL
Direccién S i)iféécién

Plantel Tepic SD

f

I 1

Plantel San Blas
|

SD

Jefatura Operacional|

 Jefatura de /| Jefatura de

Capacitacién Vinculacién

Jefatura
Administrativa

Jefatura de Jefatura Jefatura
Capacitacié de Vinculacié Administrativa
D D D
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de Unidad Mévil

D /

D

DESCRIPCION

Direccién General

Director de Area

Subdirector de Area

Departamento
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DIRECTOR GENERAL

Secretaria.

~ DIAGRAMA DE PUESTOS DEL INSTITUTO

|

Director de Planeacién
y Evaluacién

Director
Técnico-Académico

E

E

e Vinculacién

Director

Administrativo

an-nﬁ:.w

_

Director \ Umimnnm.q O
Plantel Tepic Plantel San Blas
_ Secretaria _I.I_ Prefecto _ _ Secretaria \_ TI:II_ Prefecto
[ _ [ ,
Jefe de Jefe de Jefe de Oficina Jefe Operacional Jefe de Jefe de Jefe de Oficina| . Jefe Mantto. y
Capacitacién Vinculacién Administrativa de Unidad Mévil Capacitacion Vinculacién Administrativa} > _|Servicios Grales.
| — _
Secretaria Trabaj wao-m Secretaria _ _ Secretaria _ _ Chofer _ Secretaria _ ﬂacw,waoqm
Social Social
Asistente de Mantto. Asistente de Mantto. Asistente de Mantto. Asistente de Mantto. Asistente de Mantto.{ iamnﬁ\mﬁg\w:no.
Y Servicios Grales. Y Servicios Grales. Y Servicios Grales. Y Servicios Grales. Y Servicios Grales. | |\Y Servicios Grales.
N
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VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL

OBJETIVO:

Dirigir eficientemente el desarrollo de EL INSTITUTO, a traves del
desemperio pleno de las funciones conferidas, haciendo cumpllr eI objeto
para el cual fue creado. N

FUNCIONES:

1. Atender todos los aspectos legales de EL INST\ITUTO aS|st|r y actuar
como su representante cuando sea necesaria o requerlda Su presencia
por cualquier autoridad, Judicial o Admmlstratlva para defender sus
intereses. N )

2. Coordinar y s upervisar las a ccuones academlcas y administrativas de
EL INSTITUTO, de conformidad con Io dlspuesto en el decreto que lo
crea y las resoluciones de LA JUNTA

3. Proponer a LA JUNTA Ios programas y acciones a desarrollar por El
INSTITUTO. A

4, Supervisar el cumphmlente ‘y funC|onam|ento de los planes y programas
aprobados. "¢

5. Presentar con tod\é‘~{§§0ftunidad a LA JUNTA, el proyecto de
presupuesto anual de egresos de EL INSTITUTO.

6. Cumplir’"/y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias de
EL INSTITUTO '

7. /Presentar los informes trimestrales y anuales de las actividades de EL
,,_/,INSTITUTO a LA JUNTA.

8. \:Selecmonar y proponer a LA JUNTA, una terna de aspirantes para la
N deSlgnamon de LOS DIRECTORES.

Miércoles 28 de Abril de 2004 Periodico Oficial 19




9. Seleccionar, designar y remover a los Funcionarios, Académicos,
Administrativos, y demas personal de EL INSTITUTO, de conformidad
con la norma que establece EL DECRETO.

10.  Otorgar y revocar poderes para actos de administracion y para pleltos y
cobranzas. , N

11.  Realizar, Suscribir y dar seguimiento a los actos y convenios’ que sean
necesarios, y permitan mayor eficiencia en los serwc:os deﬁ,,,*"
capacitacion del objeto de EL INSTITUTO. { ~

12. Elaborar y someter a consideracion de LA JUNTA, Ias modlflcaolones
al reglamento interno de EL INSTITUTO, aSI como Ios ‘demas
instrumentos normativos del ICATEN. 2NN

13. Integrar LOS CONSEJOS, de acuerdo con Ia norma establemda

14.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de LA JUNTA e mformarle de los
resultados obtenidos. C NN

15. Determinar las bases conforme a Ias cuales se acredltara y certificara
el saber demostrado en los centros de formamon para y en el trabajo,
previa consulta a LA SEP del Goblerno Federal

16. Autorizar y suscribir los dlplomas constanmas y certificados referentes
a los servicios de capac:tamon prestados por EL INSTITUTO.

17. Aplicar en EL INSTITUTO; /Ias ‘sanciones que sefiale la legislacion
aplicable en materla labaral

18. Proponer a LA JUNTA Ias partidas adicionales y los cambios de
partida al presupuesto

19. Integrar y proporcionar la informacion que se requiera para la
elaboracién de Ios informes de Gobierno, y

20. Cumplir con todas las actividades que se requieran para el
cumphmlento del objetivo de EL INSTITUTO, asi como las que le
/ encomienden otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA DEL DIRECTOR GENERAL.

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades secretariales relacionadas con las aCCIOnés;,
generadas por EL DIRECTOR, salvaguardando la confidencialidad ‘e
intereses de las mismas, registrandolas debidamente, atender los. V|S|tantes,~"",,/"
a las instalaciones, y el conmutador. NN

FUNCIONES: -

1.  Ordenar y actualizar el archivo de documentos’ generados por la
Direcciéon General, para proporcionarle la mformaCIon requenda de
manera oportuna, asi como el registro de correspondenma

2. Desarrollar funciones secretariales tales como tomar d|ctados elaborar
oficios, fotocopiado, envid, recepcién y distribucién de’ correspondencia
de manera &gil y eficiente, operar el canmutador realizar y canalizar
llamadas y tomar mensajes por escrito. o

3. Mantener actualizada | a agenda de trabajo de EL DIRECTOR, con la
finalidad de que se encuentre Iocallzab|e cuando se requiera, Yy
mantenerlo informado de los camblos de las actividades inmediatas a
realizar. /D

4. Proporcionar la mformacnon que requieran respecto a documentos
oficiales las dlferentes areas o pIanteIes previa autorizacion de EL
DIRECTOR. TN

5. Atenderlas soI|C|tudes de a udlenC|as con EL DIRECTOR, e informar,
orientar y canalizar a las diferentes areas de la Direccién General, a los
visitantes que asi lo requieran.

6. Mantenerlactuahzado el inventario de materiales que requiera p ara el
desarrollo de sus actividades, y

7. ,,,,,fCumpllr con Ias demas funciones propias del puesto que le asigne EL
DIRECTOR
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JEFE OPERACIONAL DE ACCION MOVIL

OBJETIVO:

Aplicar y ejecutar las disposiciones, normas, politicas y procedimientos
reglamentados, aprovechando al maximo los recursos humanos vy~
materiales asignados por El INSTITUTO para el éptimo funmonamnento
de las acciones que desarrolla en el Estado. :

FUNCIONES:

1. Elaborar en coordinacién con el area de Planeacion y Evaluamon €
Programa Operativo Anual de la Accion Mévil de EL INSTT‘FUTO \

2. Organizar, dirigir y ejecutar las acciones operativas, admm!stratrvas y
académicas de los cursos que imparta EL INSTITUTO a traves del
personal de la Accion Mdévil en el Estado. > /

3. Asistir en representacion de EL DIRECTOR/ aiﬁlos actos Yy, eventos de
interés para EL INSTITUTO, cuando éste |o d|$ponga ’

4. Asistir directamente o a través de representantes .a todos los actos
relacionados con las actividades que EL- INSTITUTO a través del
personal de la Accion Movil, reahce en eI Estado

5. Promover la vinculacion de Ias accuones que desarrolla EL INSTITUTO
a través de la Accion Movil, con los sectores productivos: social,
publico y privado de bienes vy Ser\/icios para efectuar acuerdos
relativos a los cursos y espemalldades que se imparten de conformidad
con las necesidades de Ios mlsmos sectores

6. Participar en reumones de trabajo con los representantes de los
sectores productivos social, publico y privado, para revisar las
necesidades de Ios perf‘les ocupacionales en el area de influencia.

7. Detectar las necesrdades de capacitacion de los grupos sociales mas
vulnerables, de conformidad con los planes de desarrollo Estatal y
Municipal, para propiciar a través de la capacitacion su ingreso al
mercado_laboral.

8. Asesorar al personal de su area, sobre la normatividad que regula su
<_funcionamiento, y en su caso, aplicar las sanciones que correspondan
— de c0nformldad con las disposiciones que establezca EL DIRECTOR.
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9. Informar con la periodicidad que determine EL DIRECTOR, en relacion
a las acciones que desarrolla en la entidad la Accién Movil.

10. Cumplir y hacer cumplir los planes y programas de trabajo, .de
conformidad con las normas establecidas, asi como las directrices
emanadas por LA JUNTA y EL DIRECTOR, relacionadas con sus
actividades.

11. Propiciar el trabajo en equipo, y la comunicacion con los capacitandos;
de modo que ningln acto, promocién o actividad que realiza la Accion
Movil en su comunidad le sean ajenas, y todos compartan la conV|c0|on
o la responsabilidad de llevarla a cabo.

12. Participar en las reuniones individuales o colectivas con el personal
administrativo y/o docente cuando lo estime conveniente para mejorar
su actuacién, a fin de impartirles las orientaciones tendientes a mejorar
la calidad y rendimiento en los procesos administrativos y de
capacitacion. 20 N

13. Implementar los programas de capacitacion a desarrollar, aplicando las
técnicas de ensefianza-aprendizaje establecidas, para que estas
operen con la debida eficiencia y calidad.

14. Aplicar y operar los sistemas de control de asistencia, disciplina,
evaluacion y de segunmlento de los capacitandos, procurando su
constante actualizacion. '

15. Vigilar que el funcyionamie‘nto," estado de conservacidn, apariencia,
seguridad y eficacia de los equipos con los que cuenta la Accién Movil,
con relacion a los servicios'de capacitacion que brinda, para que estos
ofrezcan las condiciones adecuadas de trabajo, y en su caso ordenar lo
conducente oportunamente para su correccion, y

16. Realizar las demas funciones que le encomiende EL DIRECTOR en el
ambito de su competencia.
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SECRETARIA DE LA ACCION MOVIL

OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales, generadas por el Jefe de la ‘Accidn
Movil, salvaguardando la confidencialidad y los intereses de Ia misma.. <~

FUNCIONES:

1. Ordenar y actualizar el archivo y el registro de la correspondenma con
la finalidad de proporcionar la mformacnon que reqweran LOS
DIRECTIVOS en forma oportuna. N

2. Capturar o transcribir la informacién del area correspondlente
facilitando la comunicacion, generando un ambrente de eficiencia y
amabilidad. /N

3. Actualizar la agenda de trabajo del Jefe del area; con la finalidad de que
se encuentre localizable cuando se requiera, y mantenerlo informado de
los cambios de las actividades arealizar.

4.  Desarrollar funciones referentes a su> area, independientemente de:
toma de dictados, elaborar oficios, fotocopiado, atender las llamadas
telefénicas, tomando nota de Ios recados y mantener oportunamente
informado al Jefe de Area.

5.  Proporcionar la mformacién gue requieran respecto a documentos
oficiales otras areas o planteles previa autorizacion del Jefe del area.

6. Atender las solicitudes de audiencias con el Jefe de area.

7. Mantener actualizado el inventario de materiales que requieran para el
desarrollo de sus actividades, y

8. Cumpllr con las demas funciones propias del puesto, o que le asigne El
Jefe dei area.

24 Peridédico Oficial Miércoles 28 de Abril de 2004




CHOFER DE LA ACCION MOVIL

OBJETIVO:

Conducir adecuadamente los vehiculos oficiales de EL INSTITUTO, y apoyar,,
de acuerdo a su capacidad y habilidades al desarrollo de las acmones '

FUNCIONES:

1. Aplicar las normas de seguridad y transito establemdas para la
conduccion de los vehiculos de EL INSTITUTO.

2. Realizar | os traslados que sean necesarios del personal para cumplir
con las acciones que desarrolla EL INSTITUTO en la entldad

3. Realizar las maniobras de carga y descarga del moblllarlo y equipos
necesarios para el desarrollo de las acciones que EL INSTITUTO lleva
a traves de la Accion Movil en el Estado :

4. Reportar a el area correspondlente en forma oportuna las fallas que

presenten los vehiculos, para su. mantenimiento preventivo y/o

correctivo, y presentarlo al lugar que le indique su jefe inmediato o el
responsable del area correspondiente.

5. Coadyuvar en los tra"sflafdoysk"de",]cOrrespondencia que requieran las
diferentes areas de EL'INSTITUTO y las que disponga EL DIRECTOR.

6. Cumplir con Ia normatuvudad que rige EL INSTITUTO, y las
disposiciones de la Dlreccmn General, y

7. Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

Miércoles 28 de Abril de 2004 Periddico Oficial 25




ASISTENTE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DE LA ACCION MOVIL

OBJETIVO:

Aplicar en forma adecuada los recursos materiales que se le proporcionen
para el optimo funcionamiento de los mobiliarios y equipos de la Accion
Mévil. «

FUNCIONES:

1. Coadyuvar en la elaboracion del programa de mantenlmlento ¥y
conservacion de los Bienes asignados a la Accion Mavil. Vs
2. Acatar las disposiciones de su jefe inmediato con relacmn al v
desempefio de sus labores, para mantener en optimas’ condlc:ones de”
funcionamiento de los equipos y maquinaria, asi como v19|Iar que las
condiciones de conservacion, seguridad e higiene de’ las: mstalamones
de la Accion Movil sean las adecuadas para el persona, /

3. Solicitar a su jefe inmediato, los matenales necesanos*" para el
mantenimiento y conservacion de la maqumana eqmpos y enseres
asignados a la Accién  Movil, obtenlendo“el maXImo aprovechamlento
en la aplicacion de estos.

4. Aplicar las normas de seguridad y transrto establemdas para la
conduccion de los vehiculos de EL INSTITUTO

5.  Reportar a el area correspondlente en forma oportuna las fallas que
presenten los vehiculos, para . su- _mantenimiento preventivo ylo
correctivo, y presentarlo al lugar que . le indique su jefe inmediato o el
responsable del area correspondlente N

6. Coadyuvar en los traslados ,,de personal y realizar las maniobras de
carga y descarga del moblhano Y €quipos necesarios para el logro de
las acciones que EL INSTlTU Q,desarrolla en el Estado.

7. Trasladar la/ mensajena de la Accion Movil y las que disponga la
Direccion General

8. Informar sobre eI desarrollo de sus actividades de acuerdo con la
periodicidad que disponga su Jefe inmediato.

9. Aplicar las normas y equipos de seguridad en el desarrolio de sus
labores, y

). Las demas funC|ones que se requieran dentro de su ambito de
. cempetencna
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DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Contribuir a lograr el desarrollo del sistema propio de EL INSTITUTO
implementando estandares de medicion que evalGen los avances de Ios
programas establecidos. (N

FUNCIONES: - N

1. Coordinar la elaboraciéon del Programa Operatlvo AnuaI de Trabajo de
EL INSTITUTO. S

2. Elaborar el Programa Operativo Anual de trabajo del areya a su cargo.

3.  Coadyuvar con la Direccion del A rea Admlnlstratlva enla elaboracion
del proyecto de presupuesto de egresos relat|vo al ejercicio fiscal.

4. Elaborary aplicar el proceso de evaluamon a todo el personal de EL
INSTITUTO, con la finalidad de saberel grado de conocimientos que
tiene con relacién a las funcnones del ICATEN y las que desempefia en
Su puesto. Y

5.  Supervisar el proceso de evaluamon institucional en los planteles que
conforman EL INSTITUTO de acuerdo con la normativa establecida.

6. Difundir entre el personal del area correspondiente en los planteles de
EL INSTITUTO, la metodologla e instrumentos para la elaboraciéon de
estadisticas, asi como integrar e interpretar los resultados de las
evaluaciones practicadas al personal de los planteles como apoyo al
programa de Evaluamon Institucional.

7. Elaborar proponer y supervisar los mecanismos que permitan coordinar

y controlar. los procesos de planeacion, presupuestacion, organizacion,

evaluacion e informatica de EL INSTITUTO, con base en la
“*~~~n0rmat|v1dad establecida.

8. ‘\Regular el crecimiento de la matricula en los planteles, de acuerdo a la
\ . capacidad maxima instalada en sus talleres.

,/'
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9. Coordinar conjuntamente con las areas respectivas de la Direccién
General y organismos de los sectores productivos: gubernamental,
social y privado, la revisiéon de los perfiles ocupacionales, conforme a.
las necesidades de desarrollo Estatal y Nacional, asi como proponer Ias”
modificaciones que procedan. :

10. Elaborar e integrar la documentacién necesaria, relacionada’ co‘
estudios de factibilidad para la apertura de nuevas espemahdades

11. Elaborar e integrar la documentacion precisa de Ios estudlos de
factibilidad para la creacion de nuevas unidades de 6apa0|tac10n asi
como la ampliacion y consolidacién de planteles y accnones movules ya
existentes. N ¢

12. Verificar que la construcciéon y equipamiento de Ios planteles de EL
INSTITUTO se ajusten a los requerlmlentos de Ias especnalldades y
cursos que se imparten. /¢ -

13. Supervisar y reportar el avance mensual de Ia obra civil de los
programas de construccion autorlzados

14. Supervisar las actividades que se denven del programa anual de
inversién en cuanto a la construcc:on y equamlento de los planteles e
instrumentar estrategias para corregrr deswamones que se detecten.

15. Promover la actuallzacn)n y dlfusuon del presente manual y demas
instrumentos normatlvos de EL INSTITUTO

16. Proporcionar la mformaCion de Ia Evaluacion Institucional, asi como la
estadistica de la demanda de capacitacién de los planteles, a la
Direccion General de- Centros de Formacion para el Trabajo.

17. Integrar y mantener actuallzados los sistemas de informacion de los
planteles y de la Direccic’m General.

18. Detectar Ias desvnamones en los planes y programas de EL
INSTlTUTO y proponer las medidas conducentes, y

19\.1""/«Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
\\competenma
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DIRECTOR TECNICO ACADEMICO

OBJETIVO:

Organizar, Ejecutar, Coordinar y Supervisar el desarrollo de los procesos de,/
capacitacion para y en el trabajo, implementando acciones de mejora que
coadyuven a elevar la calidad de la ensefianza en las unidades y Acctones“’
Moviles de EL INSTITUTO. N

FUNCIONES:

1. Elaborar en coordinacién con el area de Planeacion’ y Evaluacmn "el
Programa Operativo Anual de capacitaciéon para y en el trabajo de EL
INSTITUTO. O\

2. Difundir las normas que regulan el proceso ensenanza aprendlzaje en
los planteles de EL INSTITUTO vy verificar su cumpllmlento

3. Asesorar y verificar al personal de los planteles la aphcamon de la
normatividad en los aspectos psmosomal y tecnlco pedagogico, asi
como de control escolar emanados de la DlreCCIon General de Centros
de Formacion para el Trabajo. :

4. Valorar la funcionalidad del programa operatlvo anual de los planteles,
en los aspectos técnico- academlcos y docentes, con base en las
programaciones establecudas R

5. Integrar e interpretar Ia mformac:lon técnico-pedagogica obtenida en los
planteles e mformar de elle a la Dlreccmn General.

6. Implementar Ias acc;ones que coadyuven a elevar la calidad de la
ensefanza en los planteles de EL INSTITUTO.

7. Difundir las normas tecmco -pedagogicas que reguien la evaluacion del
aprendizaje, y vigilar su observancia en los planteles de EL INSTITUTO
para ,dtorgar los reconocimiento de estudios con validez oficial.

8.  Vigilar que los procesos derivados de los exdmenes de seleccion para
la contratacién del personal docente de los planteles de EL INSTITUTO,
/ fse reallcen conforme a los procedimientos establecidos.
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9. Promover el intercambio académico con otras instituciones para
beneficiar el desarrollo de proyectos de investigacion educativa, y el
otorgamiento de becas en los planteles de su area de influencia.

10. Coordinar y evaluar con las areas correspondientes de acuerdo con Iasf
normas e instrumentos establecidos por EL INSTITUTO para la
elaboracion de proyecciones sobre el desarrollo de los snstemasfde*"
calidad en la capacitacion para y en el trabajo.

11. Coordinar y evaluar con las areas correspondientes el desempefio y la -
calidad en la capacitacion que imparten los docentes d e acuerdo con’
las normas e instrumentos establecidos por la Dlrecglon General de
Centros de Formacion para el Trabajo. / ) ) /

12. Desarrollar las acciones encaminadas a mcrernentar eI acervo cultural y
bibliografico, asi como el de guias mecanicas, de’las especralldades y
cursos que se impartan en los planteles de EL' NSTITUTO

13. Integrar el calendario de actividades y eventos escolares y vigilar su
aplicacién, una vez autorizado. N

14. Establecer y operar los canales de comumcamon entre las areas de
capacitacién de los planteles a traves_de,sus dtrectores

15. Desarrollar programas que mtegren acmones de apoyo a la docencia en
los planteles. Y

16. Coordinar con LOS DIRECTORES y las areas correspondientes para
cumplir con las normas vy . procedlmlentos establecidos para llevar a
cabo los reglstros de mscrlpmon acreditacion y expedicién de
documentos. / v

17. Elaborar y enviaf‘a\:l\és,dliferentes areas de la Secretaria de Educacion
Pdblica la informacion ‘estadistica relacionada con los servicios de
capacitacién que ofrece EL INSTITUTO.

18. Coordlnar conel personal delos planteles, | a realizacion de estudios
orientados” a’ identificar las causas que afectan el rendimiento y el
comportam|ento escolar de los capacitados, y

19 Las demés funciones que se requieran dentro de su ambito de
Vcompetenma
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Administrar y supervisar de manera clara y formal, la aplicacion correcta’ de
los recursos humanos, financieros y materiales, que para el cumpI|m|ento del,,,,,,
objetivo de EL INSTITUTO, han dispuesto los gobiernos Federal y Estatal asi
como de los recursos propios que el mismo genere, con la fmalldad de 4
controlarlos y aprovecharlos eficientemente. T o

FUNCIONES: SN

1.  Elaborar en coordinacién con el area de PIaneamo’h y Evaluacion, el
Programa Operativo Anual Administrativo de EL INSTITUTO

2. Administrar, programar, organizar y controlar I S/ recursos humanos
materiales y financieros, asi como la prestacnon de serwmos generales
del ICATEN. / /

3. Controlar el registro del personal que Iabora en EL INSTITUTO,
Mantener actualizada la plantilla del personal Resguardar los
expedientes de los trabajadores y su confldenmalldad Implementar los
mecanismos de registro de, aS|stenC|a ‘control de incapacidades,
vacaciones, licencias y demas prestamones

4. Realizar la entrega recepmon de Ias areas de EL INSTITUTO, conforme
a la normatividad.

5.  Difundir y asesorar-al personai de Ias areas, en la interpretacion de la
normatividad y apIucacnon de los procedimientos para la administracion
de recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién
de los servicios generales

6. Atender las neceSIdades de recursos humanos, e intervenir en su
reclutamiento y contratacion.

7. Tramitar, realizar y controlar los pagos al personal, en base a las
normas wgentes establecidas.

8 ,Asesorar y verlﬁcar que el personal del area respectiva de los planteles,
,cumplan con las disposiciones normativas en materia de pago y manejo
. de néminas.
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9. Verificar que el otorgamiento de becas al personal y capacitandos de
EL INSTITUTO, se realice conforme a la norma establecida por LA
SEP.

10. Programar, organizar y controlar los requerimientos de capamtacuon/
para el personal administrativo de EL INSTITUTO. o0

11. Tramitar ante la instancia correspondiente, los movim;i"énté‘s\_“
incidencias del personal. NN

12. Controlar los registros contables, y operar las. modlflcamones
presupuestarias autorizadas para desarrollar los planes b2 programas
de EL INSTITUTO. SV, ,

13. Establecer los mecanismos de control relatlvos al presupuesto de
egresos, prestamos al personal, verificando que los pagos se efectien
en los plazos establecidos, los gastos a, comprobar del personal se
realicen en tiempo y forma, asi como~ los ingresos propios que se
perciben por concepto de cuotas de recuperacnon

14. Asesorar al personal de las areas respectlvas de los planteles en la
interpretacion y aplicacion deﬁ,\l\a _normatividad establecida para el
ejercicio, seguimiento y control de los programas — presupuesto.

15. Orientar al personal del 4rea respectiva de los planteles en el
cumplimiento de los p’i‘obed‘imientos administrativos de control vy
supervision de los ingresos propios derivados de la prestacion de
servicios, de acuerdo con Ia normatlwdad establecida.

16. Revisar y validar Ia documentaCIon relativa a los ingresos propios de EL
INSTITUTO. NN/

17. Elaborar y mantener actualizados los sistemas de administracion,
contabilidad y control del presupuesto, y efectuar la consolidacién e
informes financieros y los avances presupuéstales de acuerdo con las
normas y procedlmlentos e stablecidos, asi como vigilar el uso de los
recursos proplos para evitar su dispersion.

18«,/;]"/ ~Ver|f|car que la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido

B “\~Qumpla con los requisitos fiscales y enviar la informacion respectiva a
- lasinstancias correspondientes, previa autorizacion de EL DIRECTOR.
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19.

20.

21.

22.

Realizar los tramites de altas, bajas y transferencias de los bienes de
EL INSTITUTO, de acuerdo con la normatividad establecida.

Mantener actualizados los registros de bienes, inventarios y las Actas
de resguardo de los usuarios conforme a lo establecido por la Direccion

de Bienes muebles e inmuebles del Gobierno Estatal, con los que
cuenta EL INSTITUTO.

Cumplir con las disposiciones vigentes para la aqu|S|C|on guarda
manejo y control de los bienes muebles e inmuebles de EL INSTITUTO

y / o

Las demas funciones que se requieran dentro de su amblto de
competencia. 2 T NS
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DIRECTOR DE VINCULACION

OBJETIVO:

Establecer la optima inter-relacion de los sectores productivo de blenes Y
servicios con EL INSTITUTO efectuando acuerdos relativos a 10s cursos. y“'
especialidades que ofrece el ICATEN de conformidad con sus necesrdades N
con la finalidad de impartir capacitacion para y en el trabajo aS| como Iax_
incorporacién de los egresados al terreno laboral. " - )

FUNCIONES:

1. Elaborar en coordinacion con el Area de PIaneacron Y EvaFuacuﬁn el
Programa Operativo Anual de actividades de vmculac 'n‘. AN

2. Asesorar y difundir entre el personal de vmculamon de Ios planteles la
normatividad que establece EL INSTITUTO con los sectores
productivos de bienes y servicios, para mtegrarlos al desarrollo de sus
actividades mediante convenios, que permltan las ‘permanencias en las
practicas profesionales u ocupacionales, que realicen los capacitandos
como huéspedes de las empresas y propiciar. el mgreso de los sectores
a la bolsa de trabajo del ICATEN - .

3. Promover la vinculacion de Ios planteles de EL INSTITUTO entre si y
con los sectores productivo, social, pubhco privado de bienes vy
servicios para efectuar acuerdos relativos a los cursos y especialidades
que imparte el ICATEN “de’ Conformldad con las necesidades de los
sectores. 7/ ,

4.  Participar con el persona[ de vmculacmn de los planteles en reuniones
de trabajo con<los. representantes de los s ectores productivos: s ocial,
publico y privado,. para‘revisar las necesidades de capacitacion asi
como los perfiles ocupacuonales en el area de influencia.

5. Evaluar coordinadamente con cada director de plantel la aplicacion del
Programa Operativo Anual de vinculacion de los planteles de EL
INSTITUTO '

6. 7Establecer con el personal de los planteles, la instalacion de las
g ,bngadas de proteccion civil y emergencia escolar, y lievar a cabo el
yreg|stro correspondiente.
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7. Convocar, organizar, promover y difundir el intercambio cultural y
deportivo entre los planteles de EL INSTITUTO en el Estado.

8.  Atraer los requerimientos de becas que se presenten en las areas de”
EL INSTITUTO, y efectuar los tramites correspondientes de acuerdo
con la normatividad establecida por la Direccion General de Centros dej;:»
Formacién para el Trabajo. ’

9. Establecer los mecanismos adecuados para que a través de LOS ~
DIRECTORES, el personal del area en los planteles,- desarrolle el
programa d e seguimiento de egresados de EL lNSTI]’UTO con base
en los informes de verificacion. / ) ) ~

10. Difundir en los planteles, la estructura que establezca y desarrolle la
bolsa de trabajo para los egresados del snstema de capacntacuon de EL
INSTITUTO. Y/

11. Coordinar y difundir los programas de capamtacmn que se imparten en
los planteles de EL INSTITUTO, con Ios sectores productivo, social,
publico, privado de bienes y servicios.

12. Coordinar con el Director del- plantel y el personal del area, los
mecanismos que se aplicaran en la campana publicitaria anual del
ICATEN, a través en los medios masivos de comunicacion y
propaganda de conformldad con Io establecido, y

13. Las demas funC|ones que se-"reqweran dentro de su ambito de
competencia. ~

Miércoles 28 de Abril de 2004 Periddico Oficial 35




SECRETARIA DEL DIRECTIVO

OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales correspondientes, generadas por eI’ B
Directivo de Area, salvaguardando la confidencialidad y los mtereses de la
misma.

FUNCIONES:

1.  Ordenar y actualizar el archivo y el registro de la correSpondenCia con
la finalidad de proporcionar la informacion que reqwera eI Directivo del
area respectiva en forma oportuna. :

2. Capturar o transcribir la informacion del area ‘correspondiente,
facilitando la comunicacion, generando un ambiente de eficiencia y
amabilidad. VAR

3.  Actualizar la agenda de trabajo de El D‘irectivo del area concerniente,
con la finalidad de que se encuentre localizable cuando se requiera, y
mantenerlo informado de los cambios de las actividades a realizar.

4. Desarrollar las funciones referentes a su area, independientemente de:
toma de dictados, elaborar oficios, fotocopiado, atender las llamadas
telefénicas, tomando nota de los recados y mantener oportunamente
informado al Directivo del Area.”

5. Proporcionar la informacion que requieran respecto a documentos
oficiales otras areas o planteles previa autorizacion de El Directivo del
area respectiva.

6. Atender las solicitudes de audiencias con el Directivo del area.

7. Mantener actualizado el inventario de materiales que requieran para el
desarrollo de sus actividades, y

8.  Cumplir con las demas funciones propias del puesto, o que le asigne el
Directivo del area.
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JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

Mantener el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones de EL INSTITUTO, y
contribuir en la aplicacion adecuada de los recursos materiales que utiliza.

FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer al Director Administrativo, el programa’"’ dé'_ —
mantenimiento y conservacion a desarrollar en las instalaciones de’ EL N
INSTITUTO. ya

2. Mantener en optimas condiciones de funcionamiento las instalaciones ——
eléctricas, equipos y maquinaria, a través del mantemmlento preventworw"
y correctivo, y vigilar que sean optimas las cond|0|ones de hlglene y
seguridad para el personal que labora en las edlﬂcacmnes de EL
INSTITUTO.

3. Solucionar en forma oportuna los problemas ,/de\ mantemmrento y
servicios generales que se presenten en Ias dlferentes areas de EL
INSTITUTO. \

4.  Elaborar las requisiciones de los matenales Yy equos necesarlos para
el mantenimiento de las lnstalaCIones de EL lNSTITUTO

5. Asesorary auxiliar en la solucion. de los problemas’ al personal asignado
a mantenimiento y servicios < general en las diferentes areas del
ICATEN, en los casos que se requieran )

6. Aplicar las normas de’ seguridad y transito establecidas para la
conduccion de los vehlcuios de. EL INSTITUTO.

7.  Coadyuvar en los traslados de personal mensajeria y en las maniobras
de carga y descarga “del” moblllarlo y equipos necesarios para el
desarrollo de, Ias acuones que EL INSTITUTO lleva a cabo en el
Estado. g

\\\

8. Reportar a el\area correspondlente en forma oportuna las fallas que
presenten los vehiculds, para su mantenimiento preventivo y/o

correctivo, y presentarlo al lugar que le indique su jefe inmediato o el
responsable del area correspondiente.

9. w"ApIicar las normas y equipos de seguridad en el desarrollo de sus
Iabores Y

«:ff\k’l\(}_\ Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
O\ ‘competencna
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ASISTENTE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

Aplicar en forma adecuada de los recursos materiales que se le proporcionen
para el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones de EL INSTITUTO.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar con el Jefe del area, en la elaboracion del programa de -
mantenimiento y conservacion de las instalaciones de EL INSTITUTO. -

2. Acatar las disposiciones de su jefe inmediato con relacion al S
desempefio de sus labores, para mantener en optimas condiciones el
funcionamiento de los equipos y maquinaria, asi como vigilar las ~
condiciones de conservacion, seguridad e higiene en las instalaciones
de EL INSTITUTO, de conformidad con el programa de’ mantemmlento
Yy conservacion. / )

3. Solicitar a su jefe inmediato, los materiales, necesanos para el
mantenimiento y conservacion de la maqumarla equipos. y enseres de
EL INSTITUTO, obteniendo el maximo aprovechamlento en la
aplicacién de estos en las instalaciones de Ta Insﬂtucuon

4. Aplicar las normas de seguridad y transﬂo establemdas para la
conduccion de los vehiculos de EL/ INSTITUTO

5. Coadyuvar en los traslados de- personal y en Ias manlobras de carga y
descarga del mobiliario y equipos necesarios para el logro de las
acciones que EL INSTITUTO desarroHa en el Estado.

6. Reportar a el area correspondlente en forma oportuna las fallas que
presenten los vehiculos, ‘para su mantenimiento preventivo y/o
correctivo, y presentarlo al Iugar que le indique su jefe inmediato o el
responsable del area correspondlente

7. Trasladar la correspondenma de las diferentes areas de EL INSTITUTO,
asi como las’ que dlsponga EL DIRECTOR.

8. Informar sobre eI desarrollo de sus actividades de acuerdo con la
periodicidad que disponga su Jefe inmediato.

9. Aplicar las normas y equipos de seguridad en el desarrollo de sus
Iabores y

_10 Las demas funcnones que se requieran dentro de su ambito de
. ._competencia.
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El Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del ’iEs'ta'd,o;de Nayarit nace
con una estructura organica minima, basica _pafa_fopeﬂrar en el ambito
institucional de la capacitacion para y en _eliﬁft"r"a‘b‘ajﬁ.\txeniendo como espacios

los planteles Tepic y San Blas, segn los siguientes organigramas:
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e

ORGANIGRAMA DE LOS PLANTELES | =~

Direccién de Plautel

Jefatura de Oficina
Administrativa

Jefatura de

Capacitacién ‘Jefatura de Vinculacién
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DIAGRAMA DE PUESTOS DE LOS PLANTELES

DIRECTOR DE
PLANTEL
Secretaria "/
Jefe de Jefe de Jefe de
Capacitacion Vinculaciéon |/ Oficina

Secretaria

Secretaria Trabajadora |
Social | -

Asistente de Mantto. Asistente de Mantto,
y Servicios Grales. y Servicios Grales.
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OBJETIVO GENERAL DE PLANTELES

Proporcionar sustantivamente la capacitacion para y en el trabajo, con la
finalidad de dar a conocer eficientemente las tareas correctas de
determinada ocupacion, certificando los conocimientos y habilidades propias
del individuo, la cual debe tener un valor social, es decir: debe contribuir al
desarrollo personal y colectivo, con los bienes y servicios que requiere y
demanda la sociedad.
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DIRECTOR DE PLANTEL

OBJETIVO:

Aplicar y ejecutar las disposiciones, normas, politicas y procedimientos =
reglamentados, manteniendo el aprovechamiento maximo de los recursos’ ,
humanos y materiales asignados, para el 6ptimo funcionamiento del plantel "/

FUNCIONES:

1. Organizar y dirigir las actividades académicas, culturales y
administrativas del plantel. N/ 7

2. Asistir directamente o a través de representantes a todos los actos
relacionados con | as actividades del plantel q ue se reahcen dentro o
fuera del establecimiento. SN NS

3.  Asistir en representacion de EL DIRECTOR a los actos y eventos de
interés para EL INSTITUTO, cuando este Io dlsponga

4. Instruir al personal del plantel sobre Ia normatuwdad que regula su
funcionamiento, en su caso, apllcar Ias sanciones que correspondan de
conformidad con las dISpOSICIoneS que establezca EL DIRECTOR.

5. Informar con la perlodlmdad que determlne EL DIRECTOR, el desarrollo
de las actividades del plantel

6. Cumplir y hacer cumpllr Ios planes y programas de trabajo, asi como las
directrices, establecidas por LA JUNTA y EL DIRECTOR, relacionadas
con la direccion del plantel y sus actividades.

7. Propiciar el trabajo en equo, y la comunicacién con los capacitandos,
de modo que ningin acto, promocion o actividad del plantel le sean
ajenas; y. todos compartan la conviccion o la responsabilidad de llevarla
a cabo S~

8. /Partlmpar en las reuniones individuales o colectivas con el personal
_,,,//,adml‘mstrativo y docente cuando lo estime conveniente para mejorar su
“_“actuacion, a fin de impartirles las orientaciones tendientes a mejorar la

:‘*cahdad y rendimiento en los procesos administrativos y de capacitacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar el cumplimiento y desarrollo de los programas de
capacitacion, asi como las técnicas de ensefianza aprendizaje, para
que estas operen con la debida eficiencia y calidad. :

Vigilar que sean aplicados y operados los sistemas de control"\dve
asistencia, disciplina, evaluacion y seguimiento de los capamtandos
procurando su actualizacion constante.

Vigilar que el funcionamiento, estado de conservacion, apanenma/
seguridad y eficacia de los talleres, laboratorios, locales, mobiliario,
instalaciones, equipo y servicios del plantel, para que- ofrezcan las
condiciones adecuadas de trabajo y, en su caso ordenar lo conducente
para su oportuna correccion. AN

Detectar y proponer a EL DIRECTOR, las neceSIdades de capac:tamon
del personal a su cargo. S

Aplicar en el plantel a su cargo en forma oportuna métodos
encaminados a prevenir el d esarrollo, de fauna nocwa gque provoquen
enfermedades a la comunidad del plantel /

Integrar las academias de docentes porespemahdad de acuerdo a la
normatividad establecida al respecto

Participar como miembro del COI'ISGJO ‘técnico consultivo del plantel, bajo
las directrices y Imeamlentos de EL DIRECTOR y

Las demas funC|ones que se requreran dentro de su ambito de
competencia.
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SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades secretariales relacionadas con las acmones
generadas por El Director del plantel, salvaguardando la conﬁdenmahdad e/
intereses de las mismas, quedando debidamente registradas, atender a los:
visitantes en las instalaciones, y el teléfono. \

FUNCIONES:

1.  Ordenar y actualizar el archivo de documentos generados por la
Direccion del plantel, para proporcionarle la mformacmn requerida de
manera oportuna, asi como el registro de correspondencna

2. Capturar o transcribir la informacién del area facnltando la
comunicacion, generando un ambiente de eflmenCJa y amabllldad

3. Desarrollar funciones tales como: tomar dlctados elaborar oficios,
fotocopiado, envié, recepcion vy dlstnbumon de ‘correspondencia de
manera 4&gil y eficiente, operar el conmutador realizar y canalizar
llamadas y tomar mensajes por escnto >

4. Actualizar la agenda de trabajo de eI Dlrector del plantel, con la finalidad
de que se encuentre localizable cuando se requiera, y mantenerlo
informado de los camb|os, de las actividades a realizar.

5. Proporcionar la mformacmn relamonada con documentos oficiales que
requieran las areas de la Dlreccmn General, previa autorizaciéon de El
Director del p|ante| Y%

6. Atender las solmltudes de audiencias con el Director del plantel,
informar, orientar y canalizar a las diferentes areas del plantel, a Ias
personas que asi lo requieran.

7.  Mantener actualizado el inventario de materiales que requiera para el
desarrollof*de’ sus actividades, y

8. Cumphr con las demas funciones propias del puesto que le asigne El
4 Dlrector del plantel.

Miércoles 28 de Abril de 2004 Periédico Oficial 45




PREFECTO DE PLANTEL

OBJETIVO:

Mantener el orden y armonia dentro de las instalaciones, informando al )
director del plantel oportunamente de las incidencias que se presenten,,’
durante el transcurso de su jornada laboral. ¢

FUNCIONES:

1. Vigilar y controlar el ingreso y salida de los académicos y capacltandos ,4,}7‘
asi como el de las personas ajenas a las instalaciones del plantel

2. Orientar e informar en su caso a los visitantes al plantel

3. Vigilar que el ingreso de mobiliario y equipo al plantel y Ias sahda de
estos cuenten con la autorizacion respectiva. ) ,

4. Mantener el orden, supervisando que dentro/ d, horano de clases no
permanezcan docentes o capacitandos ‘fuera de los talleres o
laboratorios, y al termino de clases no, permanezcan docentes o
capacitandos en las instalaciones sin prewa autortzacmn

5. Supervisar los bienes, equipos, S|stemas y demas servicios, e informar
al Director del Plantel, a fin de que se corruan las fallas que presenten
para su oportuna y adecuada reparacmn

6. Informar diariamente al Dlrector del plantel de las incidencias o
irregularidades que se presenten con la finalidad de que se corrijan.

7. Recorrer perlodlcamente Ias areas ‘del plantel, para Informar al Director
de los requer|m|entos de mantenlmlento que se presenten.

8. Apoyar en los casOs que se reqwera al personal de servicios generales
en la limpieza de Ias lnstalamones y mobiliario de EL INSTITUTO.

9.  Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion que desarrolle EL
INSTITUTO para su beneﬂcm asi como a los actos o eventos que se
realicen en favor de la institucion, y

10. Las dem’és funciones que se requieran dentro de su ambito de
/~competencia.

46 P/éric')dico Oficial Miércoles 28 de Abril de 2004




JEFE DE CAPACITACION DE PLANTEL

OBJETIVO:

Aplicar los mecanismos normativos para eficientar los procesos dew”j;:»
inscripcion, acreditacion y certificacion de los capacitandos de EL
INSTITUTO, y difundir los procesos técnicos y académicos fomentando el ,
desarrollo constante de los académicos induciéndolos a la aphcamon plena«,»""
de sus conocimientos en favor del ICATEN. ¢ ~

1. Elaborar el programa de operacién anual d el Area de Capacutamon y
presentarlo al Director del plantel para su aprobacnon y desarrollo

2.  Coordinar y vigilar que los académicos del plan el,; apllquen los planes y
programas de capacitacion, a través de los mecanismos y normas
técnico-pedagogicas establecidas por Ia Dweccnon General de Centros
de Formacion para el Trabajo. : O

3.  Convocar la integracion de las academlas de docentes por especialidad
de acuerdo a la norma establecida al. respecto por la Direccién General
de Centros de Formacion para el Trabajo ‘

4. Elaborar y coordinar Ia calendanzacwn y actualizacion de las
actividades técnicas en Ias especualldades a desarrollar por los
académicos, en los procesos de ensefanza-aprendizaje, en la
capacitacion a |mpart|r en el plantel

5.  Vigilar que los academlcos mantengan actualizado el cuadro de avance
programatico, asi como Ios registros de asistencias, evaluaciones y
calificaciones. "/

6. Vigilar la calidad y los avances de las actividades académicas a su
cargo, eficie,ntancio la participacion de los instructores, asi como el
aprovechamie"nto' optimo de los recursos materiales.

7. /,/Coordmar Y evaluar las practicas y visitas de los capacitandos a las
mpresas del sector productivo de bienes y servicios.
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8.  Elaborar los informes estadisticos de los cursos que se imparten en el
plantel, integrandolos al reporte general que se remite a las areas
correspondientes. :

9. Colaborar con el area administrativa en la actualizacion del mventano
de los talleres y laboratorios del plantel. 4

10. Expedir identificaciones de los capacitandos inscritos, asi- como Iosﬂ, "
diplomas, constancias y registros de calificaciones. NN

11.  Recibir, integrar, controlar, custodiar y mantener,,/arctu\é\li\ziadgrs”” los
expedientes por capacitando. S )N

12. Proporcionar mediante resguardo el material blbhograflco propledad del
plantel, a los académicos y capacitandos que Io reqUIeran de acuerdo
con los cursos en los que participan. /

13. Las demas funciones que se reqweran dentro dye su ambito de
competencia. ~
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JEFE DE VINCULACION DE PLANTEL

OBJETIVO:

Fortalecer la inter-relacion del Plantel con los sectores publico, priVa’do >
social, asi como el productivo de bienes y servicios, con acciones dmgldas a
satisfacer sus necesidades de capacitacién e impulsar la mcorporamon de Ios
egresados al terreno laboral. N

FUNCIONES:

1. Elaborar el programa anual de vinculacién y presentarlo aI Dlrector del
plantel, para su aprobacioén y desarrollo. AERNGRN

2. Difundir los servicios que ofrece el plantel a Ios sectores socnal publico,
privado, asi como el productivo de bienes” y serv10|os de acuerdo con
los programas establecidos por la Dlrecclon General de Centros de
Formacion para el Trabajo. R O

3. Promover la suscripcion de concertaciones entre el plantel y los
sectores social, publico, privado, asi-como el productivo de bienes y
servicios, de acuerdo con ‘la normatividad establecida en EL
INSTITUTO. AN

4. Integrar y difundir el catalogo de servicios que ofrece EL INSTITUTO a
través del plantel a los sectores productlvo de bienes y servicios.

5. Coadyuvar en el |ntercamb|o de expenenCIas de capacitacion con otras
instituciones. < )

6. Integrar y mantener actualizados los directorios de las empresas e
instituciones de la zona de influencia del plantel.

7. Coadyuvar con la Direccion de Vinculacion en la realizacion de los
estudios del mercado en el area de influencia del plantel, y cuantificar la
capaC|taC|on requerlda

8,(,k,,,,,,,f,k(nformar al Dlrector del Plantel los perfiles ocupacionales que requiere

”;\\;;kwel sector productivo de bienes y servicios para implementar los
o ~-~\programas de capacitacion correspondientes.
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9. Proponer al Director del plantel las modificaciones a los planes y
programas de capacitacion conforme a las exigencias de la region y de
acuerdo a los perfiles ocupacionales.

10. Elaborar el programa de estancia de capacitandos en las empresas, en
coordinacion con el jefe de Capacitacion, de conformidad con Io»*;,
establecido por EL INSTITUTO.

11. Establecer mecanismos de seguimiento de egresados del plantel para
conocer el grado de aceptacion que tienen en el mercado laboral e
informar los resultados a la direccién del Plantel. N

12. Evaluar y dar seguimiento a los programas de vmcuIaClon establemdos
en el programa operativo anual de su area. N

13. Organizar, integrar y operar la bolsa de trabajo del plantel y mantener
las relaciones con otras bolsas de trabajo aﬂnes a‘efecto de brindar a
los egresados alternativas de mcorporacnon al sector productivo de
bienes y servicios. 2N

14. Promover el intercambio de servicios c‘k:bn\brganiéfﬁ'os publicos, privados
y sociales vinculados con los objetlvos de EL INSTITUTO

15. Participar en la organizacion y dufusmn de las exposiciones que se
realicen dentro y fuera de Ias mstala(:lones EL INSTITUTO.

16. Participar en la organlzaC|on y realizacion de simulacros de incendio,
desalojo y repllegue con flnes preventlvos a desastres.

17. Asesorar lntegralmente a Ios capamtandos en los aspectos técnico-
administrativos para la apertura de micro empresas dirigidas a la
produccion de blenes y servicios con el fin de crear empleo y
autoempleo, y

18. Las demés funciones que se requiera dentro de su ambito de
competencia;
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TRABAJADORA SOCIAL

OBJETIVO:

Atender mediante la realizacion de estudios socioeconémicos, las solicitudes
de becas que presenten los integrantes de los sectores mas vulnerables, que
deseen ingresar a los cursos de capacitacion que ofrece EL INSTITUTO. !

FUNCIONES:

1.

Integrar los expedientes socioeconémicos de los aspirantes a ingresar
como capacitandos a los planteles de EL INSTITUTO a través de
becas. : y

Realizar visitas domiciliarias para desarrollar las investigaciones
socioeconémicas, con la finalidad de conocer el ambito real en el que
se desenvuelven los aspirantes a ser becarios de EL INSTITUTO.

Elaborar los diagnosticos correspondientes de las investigaciones vy
asentar al calce de estos las observaciones pertinentes.

Presentar los expedientes a la Direccion de Vinculacion para que en
caso de ser procedente, tramite labeca ante EL DIRECTOR con la
finalidad de que sea autorizada o bien se cuantifique el porcentaje de la
cantidad que debera pagar como cuota de recuperacion de conformidad
con lo establecido 'por la nOrmatividad vigente, y

Las demas funmones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA
DE PLANTEL

OBJETIVO:

Aplicar correctamente los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al plantel, a través de los mecanismos de control establecidos =~
para el optimo aprovechamiento en las acciones que desarrolla en la region.

FUNCIONES:

1. Elaborar del programa de operacién anual del Aréa de Seﬁ/ﬂylmos
Administrativos y presentarlo al Director del plantel para Io conducente

2. Mantener actualizada la plantilla de personal, v:gﬂar que se cumplan los
métodos y mecanismos de control que permltan obtener informaciéon
sobre asistencias, incapacidades, permlsos y demas incidencias del
personal que labora en el plantel. /NN

3. Elaborar vy distribuir las idenrtri”fic\:\éc\l'\:cjnes de los académicos,
debidamente autorizadas. S

4. Elaborar y tramitar ante la dlreccmn admlmstratlva los pagos al personal
docente del plantel, con. base en Ias normas y procedimientos
establecidos. /

5. Elaborar y turnar para flrma del llrector de plantel, los documentos
relativos a las mcndenmas deI personal

6. Integrar los expedlentes del personal de nuevo ingreso, con la
documentacién requerlda por la Direccion Administrativa y mantenerlos
actualizados. ~

7.  Elaborarlos recibos de cobro de inscripcion, reinscripcion por cuotas de
recuperacion de los ingresos propios de EL INSTITUTO, vy realizar los
deposﬂos conforme a lo establecido.

8. ~ Detect\a\r y wgllar que se cumpla con el mantenimiento preventivo y
/ /correctivo-de los muebles, equipos de oficina, talleres, laboratorios y
. demas servicios del plantel para su adecuado funcionamiento.

52 Periédico Oficial Miércoles 28 de Abril de 2004




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Coadyuvar en los movimientos de entrega-recepcién con apego a la
normatividad establecida cuando estos se realicen.

Controlar el suministro, conservacion, mantenimiento reposicion -
reasignacion de recursos materiales, bienes y servicios asngnados*
plantel. / /

Recibir los materiales y bienes comprobando que correspondan can I /
requisicion; tratandose de servicios, verificar que se hayan efectuado

Integrar y mantener actualizado el directorio de proveedores y
prestadores de servicios. /o~ )

Detectar e Integrar las necesidades de recursos matenales y
mantenimiento para proponerlos al Director del plantel S

Elaborar y actualizar del inventario de actlvos \ifl_,l()S a f'n de que los
movimientos que en él se susciten, sean reglstrados en la Direccién
Administrativa de EL INSTITUTO, prewa comprobamon del director del
plantel. o

Proponer al Director del plantel Ias modlf cacnones a los sistemas de
registro y control establecidos para el optlmo funcionamiento del plantel,

y

Las demas funciones
competencia.

QUe se requieran dentro de su ambito de
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SECRETARIA DEL JEFE DE PLANTEL

OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales correspondientes, generadas- por eI?“
Jefe de Area del plantel, salvaguardando la confidencialidad y los intereses
de la misma, atender los visitantes a las instalaciones, y el teléfono.. ’

FUNCIONES:

1. Ordenar y actualizar el archivo y el registro de la cor’fe/s’pokndé\hciké con
la finalidad de proporcionar la informacion que requxera el Jefe del area
respectiva en forma oportuna. , \

2. Capturar o transcribir la informacion del area ’c"érrespondlente
facilitando la comunicacion, generando un amblente de eficiencia y
amabilidad. /A

3. Actualizar la agenda de trabajo del J‘\efé‘ del area concerniente, con la
finalidad de que se encuentre localizable cuando se requiera, y
mantenerlo informado de los camblos de Ias actividades a realizar.

4. Desarrollar las funciones referentes a su area independientemente de:
tomar dictados, elaborar’ oficios, fotocopiado, atender las llamadas
telefonicas, tomando nota de Ios recados y mantener oportunamente
informado al Jefe de Area /

5. Proporcionar la |nformaC|on respecto a documentos oficiales que
requiera EL DIRECTOR Jla Direccion de Plantel, asi como otras areas
del plantel previa autonzamon del Jefe del area respectiva.

6. Atender a las personas que requieran informacién u orientacién con
relacion a los servicios que brinda EL INSTITUTO, en el plantel y/o
canahzarlos al Aarea que corresponda.

7. Mantener actuallzado el inventario de materiales que requiera p ara el
desarrol o} de sus actividades, y

8. \fCumpllr con las deméds funciones propias del puesto, o que le asigne El
- \Jefe del area.
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ASISTENTE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DE PLANTEL

OBJETIVO:

La aplicacion adecuada de los recursos materiales para el c’)ptimq""
funcionamiento de las instalaciones del plantel.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar con el Jefe del area administrativa en el plante! en Ia
elaboracion del programa de mantenimiento y conservamon de Ias ‘
instalaciones de EL INSTITUTO. /o~ D

2. Acatar las disposiciones de su jefe inmediato con relacmn al
desempefio de sus labores, para mantener en optlmas condiciones el
funcionamiento de los equipos y maquinaria, y v19llar las’ condruones de
conservacion, Seguridad e Higiene en las mstalacrones del plantel, de
conformidad con el programa de mantenlmlento 'y conservamon

3. Solicitar a su jefe inmediato, los materlales necesarlos para el
mantenimiento y conservacién de la maquinaria, eqmpos y enseres del
plantel, obteniendo el maximo aprovechamlento en la aplicacion de
estos en las instalaciones de la Inshtucnon

4. Aplicar las normas de segundad y trans;to establemdas para la
conduccion de los vehiculos de EL iNSTITUTO

5. Coadyuvar en los traslados. de personal y en las maniobras de cargay
descarga del mobiliarioy/ ‘equipos necesarios para el logro de las
acciones que EL INSTITUTO desarrolla en el Estado.

6. Trasladar la correspondenma de Ias diferentes areas del plantel, asi
como las que dlsponga la Dn’eccron General.

7. Reportar a el’ area correspondlente en forma oportuna las fallas que
presenten los vehiculos, para su mantenimiento preventivo y/o
correctivo, y presentarlo al lugar que le indique su jefe inmediato o el
responsable del &rea correspondiente.

8. Aplicar-las normas y equipos de seguridad en el desarrollo de sus
labores; y

9. 'i'ﬁ\Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
o _competen(:la

Miéfcoles 28 de Abril de 2004 Periédico Oficial 55




GLOSARIO DE TERMINOS

EL DIRECTOR: El Director General de El Instituto.

EL INSTITUTO: El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Nayarit. NN

ICATEN: Siglas de El Instituto de Capacitacion para el Trab,ajo dei Estado de
Nayarit.

LA SEDECO: La Secretaria de Desarrollo Econémicqﬂ,/":k
LA SEP: La Secretaria de Educacién Publica. ; /
LOS ACADEMICOS: El Personal Academlcodé Instituto

LOS ADMINISTRATIVOS: El Personal Admlnlétrétlvo del Instituto.

LOS CONSEJOS: Los COI”ISGJOS Tecmcos Consultlvos de Vinculacién de
cada Plantel. s

LOS DIRECTIVOS: Los D|rectores de Area\
LOS DIRECTORES: Los Dlrectores de Ios Planteles.
LA JUNTA: La junta Dlrectlva de EI Instltuto

EL DECRETO: Decreto de creamon No. 8173 del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado- de Nayarit.
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Dado en la Décimo Segunda Sesion Ordinaria por su H. Junta Directiva,
en Tepic, Capital del Estado de Nayarit, a los diecinueve dias del mes de
Febrero del aino 2004, en la Sala de Usos Multiples del Plantel Teplc del

ICATEN. AN

Presidente ING. ERNESTO NAVARRO GONZALEZ, SECRETARIO DEZ‘
DESARROLLO ECONOMICO.- Ribrica- REPRESENTANTE DE LA SEP

DEL GOBIERNO FEDERAL ING. JUAN MANUEL TORRES LOPEZ”
COORDINADOR DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DE LA SEP.-
Rubrica- REPRESENTANTE DE LA SEP DEL GOBIERNO FEDERAL LIC.

JOSE MARIA TEJEDA VAZQUEZ, REPRESENTANTE DE LA SEP EN EL
ESTADO.- Rubrica.- REPRESENTANTE DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
DE SAN BLAS NAYARIT SR. ADAN MENDOZA PLACITO 'REGIDOR DE
OBRAS PUBLICAS DEL AYUNTAMIENTO.- Rubnca REPRESENTANTE
DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL DE TEPIC “NAYARIT en

Representacion: LIC. RAFAEL LOPEZ DEL- RIO SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO MUNICIPAL < Rubrica.- POR LA
CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL- ESTADO .DE NAYARIT C.P.

EFRAIN JIMENEZ BERNAL, COMISARIO.- Rubrlca— SECRETARIO DE
ACTAS C.P. JOSE LUIS DELFIN MENDOZA DIRECTOR
ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO. ’




