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LUIS ANDRES CORDOVA URRUTIA, SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 16 FRACCION I, 18, 20 FRACCION Il Y 21
FRACCION I, INCISO m) Y FRACCION VI, TODOS DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,
EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 2,
5, 7, 8, 31 Y DEMAS RELATIVOS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, Y

CONSIDERANDO

Que conforme a los Articulos 16 fraccién | y 18 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, en relacion con el
Articulo 5 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Estado de Baja California Sur, corresponde originalmente al Secretario
General de Gobierno la representacién de dicha Secretaria; y el tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia, quien puede para la mejor
distribucién y desarrollo del trabajo, conferir sus facultades delegables a
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
expidiendo los acuerdos relativos que deben ser publicados en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado.

El Articulo 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur, establece que la Secretaria General de Gobierno es
la encargada, entre otras cosas, de colaborar con el Gobernador del Estado
en la conduccion de la politica interna del Estado, los asuntos juridicos, la
seguridad publica, la proteccion civil y el bienestar social de los
sudcalifornianos.

El 7 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, en
relacion con lo dispuesto por la fraccion Il del Articulo 20 de la Ley
Organica de la Administracién Publica, asigna como facultad delegable,
entre otras, la de certificar documentos que se encuentren en los archivos
de las dependencias que la integran.
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IV. La Subsecretaria de Seguridad Publica, es la encargada entre otras
funciones de; previo acuerdo con el Secretario; formular, conducir y evaluar
las politicas y programas relativos a la seguridad publica, de conformidad
con las leyes y ordenamientos administrativos aplicables; previa instruccion
del Secretario, coordinarse con las autoridades federales y municipales
para enfrentar los problemas relativos a la seguridad publica; aplicar por
instrucciones del Secretario las normas, politicas y programas que deriven
del Sistema Nacional de Seguridad Publica; en el ambito de su respectiva
competencia, vigilar y coordinar el debido cumplimiento y aplicacion de la
Ley General en Materia de Seguridad Publica y la Ley del Sistema Estatal
de Seguridad Publica; asi como controlar y administrar los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la Subsecretaria de
Seguridad Publica, sus dependencias y unidades administrativas adscritas.

V. Por lo anterior, y con el objeto de agilizar los tramites administrativos y
legales que se desahogan en la Subsecretaria de Seguridad Publica. Se ha
conveniente delegar en la Titular de la Subsecretaria de Seguridad Publica,
la facultad de certificar los archivos, expedientes y documentos que se
encuentren bajo el resguardo de las dependencias y entidades a cargo; o
bajo la sectorizacién de la Subsecretaria de Seguridad Publica, sefialadas
en el Articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria General de
Gobierno. Por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA EN LA TITULAR DE LA
SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DE LA SECRETARIA GENERAL
DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, LA FACULTAD DE
CERTIFICAR LOS ARCHIVOS, EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS QUE SE
ENCUENTREN BAJO EL RESGUARDO DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES A SU CARGO O BAJO SECTORIZACION ADMINISTRATIVA.

PRIMERO.- Se delega en la Titular de la Subsecretaria de Seguridad Publica, la
facultad de certificar los archivos, expedientes y documentos que se encuentren
bajo su resguardo directo, asi como de las dependencias y entidades a cargo; o
bajo la sectorizacion de la Subsecretaria de Seguridad Publica, sefialadas en el
Articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
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SEGUNDO.- La delegacién de las facultades a que se refiere el presente Acuerdo
tendra una vigencia a partir de la publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado hasta el 10 de septiembre del 2015, y se entiende sin perjuicio de su
ejercicio directo por parte del Titular de la Secretaria General de Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

TERCERO.- La ejecuciéon de la funciéon que se delega, debera ejercerse durante
las ausencias del Titular del Secretario General de Gobierno, lo que debera
asentarse en las certificaciones que haga, atendiendo al presente Acuerdo, y a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

La Titular de Ila Subsecretaria de Seguridad Publica debera informar

periodicamente al Titular de la Secretaria General de Gobierno, sobre la ejecucion
de la facultad que se delega en el presente Acuerdo.

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

A los 29 dias del mes de octubre del 2014, en la ciudad de La Paz, Capital del
Estado de Baja California Sur.

IS ANDRES CGRDOVA URRUTIA
CRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

MARTHA CECILYAGARZON LOPEZ
SUBSE RIA DE SEGURIDAD PUBLICA
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1. Introduccion

Mediante el Boletin Oficial 1988 de fecha 12 de Junio del 2012, se publica la
Ley que crea al Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de
Baja California Sur, Organismo Publico Descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria del Trabaje y Prevision
social, cuyo objetivo preponderante lo es el ejecutar, promover, e impartir
programas de capacitacion, certificacibn de competencias laborales vy
desarrollo para los trabajadores del Estado de B.C.S, tanto del sector publico
como del sector privado.

Con la publicacién de dicha Ley, se abroga el decreto 669 emitido por el
Congreso del Estado, el cual fue publicado en el BOGE numero 18 de fecha 30
de Junio del 1988.

Es asi, que el presente manual contiene informacién mas importante a
considerar para el desempefio de las funciones correspondientes a cada uno
de los puestos administrativos que encontraremos en ia Direccion General del
actual Instituto de Capacitacion.

Seguido, se expone el marco juridico-administrativo, las atribuciones y la
relacion de los puestos que existen en la Direccion General.

Instituto de Capacitacidn para los Trabajadaores del £stado de Baja California Sur




2. Marco Juridico-Administrativo.
Constituciones:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de febrero del 2014)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. (Uttima
reforma publicada en el Boletin Oficial no. 32 del Gobierno del Estado el 30 junio de 2014)

Leyes:

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de

Baja California Sur. (Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
el 1 de Diciembre del 2007)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los

Municipios del Estado de Baja California Sur. (Uttima reforma publicada en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado el 20 de Marzo del 2012)

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.

(Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial No. 32 del Gobierno del Estado 30 de Junio del
2014)

Reglamentos:

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacidon para los Trabajadores del
Estado de Baja California Sur (Publicado en Boletin Oficial No. 64 de Gobierno
del Estado de Baja California Sur el 20 de diciembre del 2013)

Reglamento Interno de Trabajo del Instituto de Capacitacién para los
Trabajadores del Estado de Baja California Sur. (Validado mediante acuerdo de
la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje en el Estado de Baja California sur en
fecha 4 de Junio del 2013)

Decretos:

Decreto de Creacidn del Instituto de Capacitacién para los Trabajadores del
Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial Num. 1988 De
fecha 10 de Febrero de 2012,

Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de Baja California Sur




3. Atribuciones
Director General.

e Administrar y representar legalmente al Instituto, con todas las
facultades generales y especiales que la legislacion le concede y sin
limitacién alguna, para el desahogo de los asuntos de caracter juridico,
extrajudicial, laboral o administrativo; gestionar los registros de las
propiedades en las oficinas publicas correspondientes;

» Determinar facultades de administracién vy representacion en
funcionarios publicos del Instituto, la contratacién de abogados
generales o especiales conforme a las leyes de la materia, para la
resolucion de controversias, cuando las necesidades del Instituto asi lo
reguieran;

» Evaluar la correcta aplicacion y operacién de los recursos y el patrimonio
del Instituto, a efectos de lograr una administracion apegada a la
normatividad establecida y al presupuesto autorizado para cada
ejercicio;

 Autorizar y suscribir los documentos de tipo legal referentes a la
contratacién de personal, servicios y l0s necesarios para realizar los
pagos correspondientes de las obligaciones derivadas;

o Dirigir las actividades de fodas las areas referentes a la planeacion,
programacién, evaluacion, vinculacion, asi como las relativas a los
aspectos técnicos y académicos con la finalidad de lograr los mejores
niveles de capacitacion para la obtencién de una administracion efectiva;

» Aprobar las erogaciones derivadas de la adquisicién de bienes, pago de
servicios y la ndmina del personal institucional de conformidad con el
presupuesto autorizado, para cumplir con los objetivos y necesidades
del Instituto a fin de brindar la mejor capacitacién;

o Dar a conocer a la Junta Directiva el Presupuesto Anual, autorizado para
el Instituto a fin de hacer de su conocimiento ios recursos con los que
contard el Instituto para desarrollar su Programa Operativo en el
gjercicio correspondiente;

¢ Celebrar convenios de coordinacién y colaboracion referentes a la
capacitacién con dependencias federales, estatales y municipales, e
instituciones publicas y privadas a fin de atender a las demandas y
ampliar ofertas a los sectores productivos: privado, publico y social, y
especialmente con el objetivo de buscar el crecimiento de Ia
infraestructura y equipamiento en las unidades de capacitacion para

{nstituto de Capacitacion para los Trabaiadores del Estade de Baja Califomia Sur
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satisfacer las necesidades y demandas de los servicios que ofrece el
Instituto;

e Asegurar el adecuado cumplimiento de las normas, politicas vy
procedimientos que haya establecido para la firma de documentos
oficiales;

s Presentar trimestraimente o cuando asi lo requiera, a la Junta Directiva
el informe de actividades, los ejercicios de los presupuestos de ingresos
y egresos; los estados financieros correspondientes para verificar la
operatividad del Instituto en ese periodo;

o Elaborar y someter a consideracién y aprobacion de la Junta Directiva
las normas, lineamientos y manuales gue regulen en funcionamiento y
operacién del Instituto;

o Asistir a las reuniones de la Junta Directiva para presentar propuestas
en beneficio del funcionamiento del Instituto;

« Vigilar la instruccién y ejecucion de los acuerdos de la Junta Directiva
con la finalidad de cumplir lo establecido y autorizado;

« Nombrar al personal de apoyo técnico y administrativo que se requiera
para el adecuado funcionamiento del Instituto, de acuerdo con el techo
presupuestal autorizado;

» Gestionar ante las instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal la
atencién de asuntos que beneficien el desarrollo del programa de trabajo
institucional, asi como la aplicacion de planes especiales para las
situaciones emergentes;

¢ Representar en los eventos publicos o privades, donde sea necesaria la
presencia del Instituto, o en su caso poder designar a una persona que
vaya en su representacion;

e Asegurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, interviniendo en
los casos que sean necesarios, canalizar a las instancias
correspondientes;

e Autorizar el Programa Operativo Anual de las unidades administrativas;
« Coordinar el desarrollo del Programa Operativo Anual; y

« Realizar las demas actividades que sugiera la Junta Directiva dentro de
su ambito de competencia y aquellas que contribuyan al desempefio
correcto de sus funciones legaies, operativas y administrativas.

Instituto de Capacitacion para los Trabajadores dei Estado de Baja California Sur
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4. Estructura Organica

4 1 Director General

4 2 Unidad Juridica

4.3 Unidad de Proyectos Productivos y Laborales

4.4 Contraloria Interna

4.5 Director de Area de Administracién

4.6 Director de Area de Planeacién

4.7 Director de Area de Normatividad Académica y Certificacion

4.8 Director de Area de Capacitacién y Vinculacion
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5. Organigrama

DIRECCION GENERAL

CONTRALORIA
INTERNA

UNIDAD JURIDICA

PROYECTOS
PRODUCTIVOS

DIRECTOR DE AREA
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE AREA
DE PLANEACION

DIR. DE AREA DE
NORMATIVIDAD
ACADEMICA Y
CERTIFICACION

DIRECTOR DE AREA
DE CAPACITACION Y
VINCULACION
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6. Objetivo

Los objetivos primigenios del instituto de capacitacion lo son, el elevar los
conocimientos que los trabajadores deben poseer, para realizar con eficiencia
las funciones laborales; Impartir e impulsar la capacitacion formal de acuerdo a
su vocacion para el trabajo en la entidad, propiciando su mejor calidad y su
vinculacién con el aparato productivo y las necesidades de desarrollo regional;
promover el surgimiento y desarrollo de nuevos perfiles laborales, que
correspondan a las necesidades del mercado laboral; formar y actualizar a los
instructores que se haran cargo de capacitar a los usuarios de los servicios del
Instituto; promover en general, la elevacion del nivel profesional y cultural de
los trabajadores; colaborar con los sectores productivos, social y de gobierno
para celebrar convenios que lleven a la transformacion del capital humano y la
profesionalizacién de los servicios; y Liderar la incorporacidén del uso de las
tecnologias de la informacién y de las comunicaciones (TIC's), en el quehacer
formativo de los usuarios de los servicios del instituto, por ello, se elabora el
presente manual de organizacion, con la finalidad de encontrar y tener de
manera constante y vigente la direccidén correcta para desarrollar avanzar y
lograr llegar a la conclusion y alcance de 1os dichos objetivos en forma ordena y
progresiva.

Institute de Capacitacicn para los Trabajaderes del Estado de Baja California Sur
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7. Funciones
7.1.1 Director General.

e Administrar y representar legalmente al Instituto, con todas las
facultades generales y especiales que la legislacién le concede y sin
limitacion alguna, para el desahogo de los asuntos de caracter juridico,
extrajudicial, laboral o administrativo; gestionar los registros de las
propiedades en las oficinas publicas correspondientes;

e Determinar facultades de administracién y representacién en
funcionarios publicos del Instituto, la contratacion de abogados
generales o especiales conforme a las leyes de la materia, para ia
resolucion de controversias, cuando las necesidades del Instituto asi lo
requieran;

s Evaluar la correcta aplicacion y operacién de los recursos y el patrimonio
del Instituto, a efectos de lograr una administracion apegada a la
normatividad establecida y al presupuesto autorizado para cada
gjercicio;

e Autorizar y suscribir los documentos de tipo legal referentes a la
contratacién de personal, servicios y los necesarios para realizar los
pagos correspondientes de las obligaciones derivadas;

» Dirigir las actividades de todas las areas referentes a la planeacion,
programacion, evaluacién, vinculacién, asi como las relativas a los
aspectos técnicos y académicos con la finalidad de lograr los mejores
niveles de capacitacion para la obtencién de una administracion efectiva:

« Aprobar las erogaciones derivadas de la adquisicidén de bienes, pago de
servicios y la nomina del personal institucional de conformidad con el
presupuesto autorizado, para cumplir con los objetivos y necesidades
del Instituto a fin de brindar la mejor capacitacion;

« Dar a conocer a la Junta Directiva el Presupuesto Anual, autorizado para
el Instituto a fin de hacer de su conocimiento los recursos con los que
contara el Instituto para desarrollar su Programa Operativo en el
ejercicio correspondiente;

e Celebrar convenios de coordinacién y colaboracion referentes a la
capacitacion con dependencias federales, estatales y municipales, e
instituciones publicas y privadas a fin de atender a las demandas y
ampliar ofertas a los sectores productivos: privado, publico y social, y
especialmente con el objetivo de buscar el crecimiento de la
infraestructura y equipamiento en las unidades de capacitacion para

Institute de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de Baja California Sur
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satisfacer las necesidades y demandas de los servicios que ofrece el
Insfituto;

Asegurar el adecuado cumplimiento de las normas, politicas vy
procedimientos que haya establecido para la firma de documentos
oficiales;

Presentar trimestralmente o cuando asi lo requiera, a la Junta Directiva
el informe de actividades, los gjercicios de [0s presupuestos de ingresos
y egresos, los estados financieros correspondientes para verificar la
operatividad del Instituto en ese periodo;

Elaborar y someter a consideracién y aprobacién de la Junta Directiva
las normas, lineamientos y manuales que regulen en funcionamiento y
operacién del Instituto;

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva para presentar propuestas
en beneficio del funcionamiento del Instituto;

Vigilar la instruccién y ejecucién de los acuerdos de la Junta Directiva
con la finalidad de cumplir o establecido y autorizado;

Nombrar al personal de apoyo técnico y administrativo que se requiera
para el adecuado funcionamiento del Instituto, de acuerdo con el techo
presupuestal autorizado;,

Gestionar ante las instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal la
atencidon de asuntos gue beneficien el desarroflo del programa de trabajo
institucional, asi como la aplicacién de planes especiales para las
situaciones emergentes;

Representar en los eventos publicos o privados, donde sea necesaria ia
presencia del [nstituto, 0 en su caso poder designar a una persona que
vaya en su representacion,

Asegurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, interviniendo en
los casos que sean necesarios, canalizar a las instancias
correspondientes;

Autorizar el Programa Operativo Anual de las unidades administrativas;
Coordinar el desarrollo del Programa Operativo Anual; y

Realizar las demas actividades que sugiera la Junta Directiva dentro de
su ambito de competencia y aquellas que contribuyan al desempefic
correcto de sus funciones legales, operativas y administrativas.

Instituto de Capacitacién para los Trabajadores del Estadce de Baja California Sur
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7.1.2 Unidad Juridica.

e Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante
las diversas autoridades judiciales y administrativas para atender los
casos que competan exclusivamente al Instituto;

e Analizar los asuntos juridicos que en su caso someta a su consideracion
la Junta Directiva, el Director General y las Unidades Administrativas del
Instituto, emitir opinidon de los mismos y efectuar en su caso |os tramites
que se deriven ante las instancias que procedan;

e Representar juridicamente al Instituto o bien al Director General en actos
administrativos, protocolarios o cualquier acto legal cada vez que asi se
requiera,

¢ Garantizar que las acciones institucionales se realicen dentro del marco
legal vigente;

e Tramitar la legalizacion de documentos del Instituto;
« Colaboerar en la redaccién de toda clase de documentos contractuales;

« Formular y establecer politicas sobre aspectos juridicos y legales del
Instituto, asi como las normas de caracter legal y acciones judiciales
necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Verificar la legalidad de los documentos oficiales que el Instituto emita o
en los convenios que participe;

e Comunicar al Director General los alcances obtenidos dentro del ambito
de competencia,

« Desarrollar todas las actividades inherentes al area de su competencia
que permitan el correcto desempefio de sus funciones;

+ Asistir en la contratacidn del personal del Instituto elaborando y
supervisando los instrumentos legales que la soporten;

e Integrar y supervisar la elaboracién de la Carpeta Informativa Trimestral,
para su presentacion ante la Junta Directiva, asi como del levantamiento
del acta de |las sesiones correspondientes;

s Proponer las actualizaciones y modificaciones de la normatividad vigente
en el ambito de su competencia;

¢ Realizar las investigaciones juridico-normativas y elaborar, en su caso,
los dictamenes correspondientes cuando se presenten situaciones

Institute de Capacitacién para los Trabajadores del Estado de Baja California Sur
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irregulares del Instituto; y

e Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director General
conforme al cargo que desempena.

7.1.3 Unidad de Proyectos Productivos

e« Comunicar al Director General los alcances obtenidos dentro del ambito
de competencia;

« Elaborar programa de trabajo anual en donde se describan las acciones
a emprender en beneficio de la poblacion objetivo, que requiera asesoria
para la elaboracion de planes de negocio que cumplan con las reglas de
operacion de las instituciones participantes;

« Gestionar convenios, programas y recursos para fomentar la creacion de
micros y pequefas empresas en la entidad con organismos vy
dependencias nacionales, estatales y municipaies,

o Desarrollar un catalogo de actividades productivas y laborales por
vocacion con programas que confribuyan al desarrollo de dichas
actividades;

e Distribuir y controlar la informacién y documentos que requieran las
unidades organicas del Instituto de acuerdo a las instrucciones del
Director General;

» Registrar, organizar y archivar la correspondencia y documentacion que
se reciba;

» Coordinar la oferta de fomento productivo y articular iniciativas de interes
publico y privado con impacto territorial;

« Presentar informes mensuales de los indicadores de desempefio;

» Proveer informacién sobre las oportunidades productivas de la regién
por vocacion,

o Favorecer un entorno propicio para los negocios, el emprendimiento, el
asociativismo y economia solidaria para la poblacion en general;

e Desarrollar todas las actividades inherentes al area de su competencia
que permitan el correcto desempefo de sus funciones; y

e« Cumplir con las demés funciones que le asigne el Director General
conforme a su puesto.
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7.1.4 Contraloria Interna

» Practicar las auditorias a las diferentes areas del Instituto, al Programa
Anual de Trabajo, asi como las auditorias especiales requeridas durante
el ejercicio, asi como designar auditores para tal efecto;

¢ Informar el resuitado de dichas auditorias a las instancias
correspondientes;

+ Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias
realizadas para su correccion;

» Requerir y vigilar que se cuente con controles y sistemas que por si
solos protejan y promuevan la administracion correcta de los recursos,
sefialando fallas y haciendo sugerencias pertinentes;

« Recibir quejas y denuncias sobre el incumplimiento a las disposiciones
legales y administrativas por parte de los servidores publicos,

e Revisar los procedimientos y métodos de control, fiscalizacion y
recomendar adecuaciones y practicas de operacidn de las Unidades
Administrativas, asi como llevar a cabo el seguimiento para su
cumplimiento;

e Vigilar que la administracién y aplicacién de los recursos, y el
funcionamiento del Instituto se hagan conforme a las disposiciones de la
Ley y del presente Reglamento;

» Recomendar a la Junta Directiva las medidas correctivas que sean
convenientes para el mejoramiento de la organizacion y funcionamiento
administrativo del Instituto;

e Brindar apoyo técnico que la Direccién General requiera en el
cumplimiento de las disposiciones que rigen 1a Administracién Publica
Descentralizada en el Estado;

« Vigilar que se rindan por parte de la Junta Directiva los informes de
evaluacién gubernamental conforme a las normas y criterios generales
aprobados por la Contraioria General del Estado; vy

e Las demds que le sefnalen las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables.
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7.1.5 Direcciéon de Area de Administracion

e Coordinar la administracién de los recursos humanos, financiercs y
materiales, asi como la prestacién de los servicios generales del
Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la materia;

» Organizar el procesc administrativo de control escolar de acuerdo con la
normatividad vigente;

e Supervisar la elaboracién de las credenciales y documentos
comprobatorios de la inscripcién, reinscripcién y situacion escolar de los
usuarios;

» Dirigir el proceso de pago de las remuneraciones al personal del
Instituto, para verificar la correcta aplicacién de los recursos cumpliendo
asi con lo establecido en las bases de los contratos;

+ Asegurar los sistemas de contabilidad y control presupuestario del
Instituto, a fin de reportar al Director General y ante las instancias
correspondientes, en forma oportuna;

o Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos en la
administraciéon de los recursos humanos, financieros y materiales del
Instituto, a fin de que se cumpla de manera eficiente con los programas
presentados a ejecutar;

* Analizar y validar la documentacion relativa a los ingresos propios de los
planteles y unidades de capacitacion, a fin de controlar su aplicacion
adecuada;

e Coordinar los trabajos de integracidén y elaboracién del anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual del Instituto, a partir de la informacion
proporcionada por las Direcciones de Area, a fin de presentarlo de
manera oportuna a las autoridades correspondientes;

o Verificar que cada uno de los planteles y unidades de capacitacién
cumplan con las disposiciones normativas relativas a la adquisicion,
guarda, manejo y control de bienes, asi como las disposiciones en
materia de pago y manejo de némina, con &l objeto de llevar un buen
control y su correcta aplicacion;

¢ Validar los registros de los bienes muebles con que cuentan los
planteles y unidades de capacitacion, con la finalidad de tener un control
sobre los inventarios;

« Organizar la elaboracidén de los informes de la administracién de los
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recursos humanos, financieros y materiales de los planteles y unidades
de capacitacion;

Verificar que se cuente con la documentaciéon probatoria en términos
fiscales y administrativos del presupuesto ejercido por el Instituto para
tener el respaldo documental y electrénico correspondiente;

Regular la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos
correspondientes para la correcta ejecucion de las funciones asignadas
a cada puesto;

Supervisar que el personal adscrito a las diferentes areas de esta
Direcciéon General, planteles y unidades de capacitacion cumplan con las
normas, politicas y controles de trabajo establecidos en el Instituto;

Integrar el programa anual de adquisiciones y el de mantenimiento y
conservacion de bienes, con el propésitc de satisfacer los
requerimientos que presenten las areas que integran el Instituto;

Programar y supervisar los procesos de licitacion para la adquisicion de
bienes o contratacion de servicics que requiera el Instituto;

Coordinar la elaboracién y el trdmite de contratos sobre adquisiciones o
servicios que celebre el Instituto;

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de
proteccion civil, seguridad y emergencia en los planteles y unidades de
capacitacion;

Tramitar la baja del inventario los bienes que ya no son funcionales, de
conformidad con la normatividad aplicable, a fin de determinar su destino
final;

Capturar las actas preliminares de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Junta Directivo para su posterior revision vy
autorizacion por parte del Director General y personal presente,

Desarroliar todas las actividades inherentes al area de su competencia
que permitan el correcto desempefio de sus funciones; y

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director General
conforme a su puesto.

Instituto de Capacitacién para tos Trabajadores del Estado de Baja California Sur

17

20




Direccién de Area de Planeacion

Organizar a los planteles y unidades de capacitacion para elaborar su
Programa Operativo Anual, Plan de Desarrolio Institucional vy
Anteproyecto de Presupuesto;

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del Instituto
con base en los recursos y hecesidades presupuestales de cada Unidad
Administrativa;

Supervisar la aplicacién del Programa Operative Anual en forma
mensual y reportar avances a la Direccién General;

Estructurar y evaluar las actividades de planeacion, presupuestacion y
programaciéon de la Direccidon General, planteles y unidades de
capacitacion;

Verificar que se cumplan las normas técnicas en los proyectos de
construccién y equipamiento autorizados,

Establecer y calendarizar las reuniones del Consejo Directivo para la
Planeacion y actualizacién de los programas institucionales de los
planteles y unidades de capacitacién;

Coordinar el envio de los reportes trimestrales, a fin de informar a la
Direccion General de los Centros de Formacién para el Trabajo y a la
Coordinacién de Organismos Estatales Descentralizados del Gobierno
Federal,

Desarrollar todas las actividades inherentes al area de su competencia
gue permitan el correcto desempefo de sus funciones; y

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director General
conforme a su puesto.

Direccion de Area de Normatividad Académica y Certificacion

Coordinar los estudios necesarios para disefiar o actualizar los
programas académicos, a fin de hacer las propuestas;

Determinar los metodos didacticos, procedimientos y normas
pedagodgicas aplicables en la formacién de los usuarios del Instituto, a fin
de hacer las propuestas;

Consolidar los servicios técnicos, pedagogicos y de asesoria académica
que reguiera la buena marcha del Instituto, a fin de elevar la calidad del
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proceso de ensefianza-aprendizaje;

e Integrar, dirigir y organizar la operacion de las biblictecas de los
planteles y unidades de capacitacién del Instituto para contar con
material de consulta y enriquecimiento del acervo cultural;

» En coordinacién con la Direccién del Area de Capacitacion y Vinculacion
gestionar ante las instancias correspondientes la certificacion vy
acreditacién de estudios de capacitacion formal que imparten los
planteles del Instituto, a fin de contar en tiempo y forma con la
documentacién oficial para dichos efectos;

+ Difundir a los planteles y unidades de capacitacion, la normatividad que
regula el proceso de ensefianza-aprendizaje y supervisar su
observancia, a fin de proporcionar capacitacién apegada a los
programas academicos vigentes;

« QOrganizar espacios de desarrollo creativo para que los instructores
desarrollen material didactico que apoyen al aprendizaje de los usuarios;

s Aprobar la elaboracién de prototipos didacticos y promover su utilizacién
cuando permitan un mejor aprendizaje de los usuarios,

« Participar en la elaboracién y revisidon de los diversos documentos
legales en los que el Instituto sea parte;

« Difundir los criterios de interpretacién y aplicacidén de los ordenamientos
del area juridica que incidan en el funcionamiento del Instituto;

+ Programar reuniones de academia con los planteles y unidades de
capacitacion para la revision y modificacion de los programas
académicos;

s Desarrollar todas las actividades inherentes al area de su competencia
gue permitan el correcto desempefio de sus funciones; y

» Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director General
conforme a su puesto.

7.1.8 Direccién de Area de Capacitacién y Vinculacién

» Supervisar gue los cursos que se imparten en los planteles y unidades
de capacitacion, sean conforme a [os planes y programas académicos
autorizadoes,
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Coordinar la elaboracion y calendarizacion de los cursos;
Establecer la oferta educativa;
Presupuestar ia oferta educativa;

integrar las academias locales de instructores por especialidad, de
acuerdo a la normatividad establecida,

Controlar el desarrollo de los cursos que se imparten en ios planteles y
unidades de capacitacion para cuidar la calidad en el proceso de
ensefianza—aprendizaje;

Disefiar en coordinacién con la Direccion del Area de Normatividad
Académica y Certificacién los instrumentos de evaluacion de los
instructores;

Gestionar la requisicion de materiales y equipo para la ejecucion de los
cursos, talleres y laboratorics, solicitados por el instructor;

Integrar la informacidn estadistica, relativa a la capacitacién para el
trabajo, proporcionada por los planteles y las unidades de capacitacion;

Revisar el seguimiento de [a expedicion de documentos que avalan la
capacitacion recibida oficialmente;

Organizar, Evaluar y dirigir el resguardo de los formatos existentes;

Supervisar el desarrollo de los cursos gue se imparten tanto en los
planteles y unidades de capacitacion;

Comunicar a la Direccién del Area de Normatividad Académica vy
Certificacion sobre el desarrolio de los cursos que se imparten tanto en
los planteles y unidades de capacitacion;

Desarrollar actividades que apoyen a elevar la calidad de la educacién
integral de los instructores y usuarios;

Analizar y proponer correcciones a los programas académicos;

Promover la elaboracion del diagnostico de necesidades de capacitacion
en los planteles y unidades de capacitacion asi como en su zona de
influencia,

Formular acciones concretas que permitan reorientar la oferta educativa
en la region;

Fomentar la concertacion de convenios con los sectores productivos
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publico, social y privado para impulsar [a capacitacién;

Intensificar la vinculacion de los planteles y unidades de capacitacién en
el Estado para cumplir con la mision del Instituto;

Coordinar estrategias de comunicacion y difusion del Instituto;

Reccmendar acciones para fortalecer la planta productiva en la entidad
gque faciliten la incorporacidon de los egresados del Instituto al mercado
laboral,

Formar y actualizar a los instructores adscritos al Instituto, a partir de los
lineamientos y politicas establecidos por la Direccién General a través
de la Coordinacién de Normatividad Académica y Certificacion;

Desarrollar todas [as actividades inherentes al area de su competencia
que permitan el correcto desempefic de sus funciones, y

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director General
conforme a su puesto.
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