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organismo, emanadas de las autoridades competentes, vigilando su
cumplimiento; y ‘

XXI. Las demds que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias aplicables, la junta de Gobierno o su presidente.

CAPITULO UI
DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES GENERALES DE
LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 7. Al frentc de cada una de la Direcciones habrd un titular, quien serd
auxiliado por el personal que determine la Direccion General, y que por las necesidades del

servicio se requiera y figurc tanto en el presupuesto de egrésos del organismo, como en su
Manual de Organizacion.

ARTICULO 8. Los Directores de Area ejerceran las funciones de su competencia, que le
sefiale el Manual de Organizacion y las que emita el Director General.

ARTICULOQ 9. Para ser Director de Area se requieren los mismos requisitos sefialados en
el Articulo décimo del Acuerdo de Creacion del organismo.

ARTICULO 10. Corresponde a los Dlrectores de Area en el ejercicio de sus funciones de
cardcter general:

I Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tengan
encomendadas, de acuerdo con las actividades que desempeiian y que se
encuentran establecidas en el presente reglamento;

II. Llevar a cabo sus funciones de acuerdo con el Manual de Organizacion;

. Cumplir con las atribuciones especiales que el Director General les encomiende
e informarle oportunamente el resultado de las mismas;

IV.  Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccion General
aquellos que requieran su aprobacion; '

V. Coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimieuntos
que se rgquieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones; ‘

V1.  Proponer a la Direccidén General candidatos para la contratacion, capacitacion, *
desarrollo, promocion y adscripcidn del personal que requieran;

VII.  Establecer estrategias en coordinacién con las instancias federales, estatales y
municipales, asi como de particulares con el objetivo de firmar convenios a
beneficio de la poblacion que requiere capacitacion o formacion para el trabajo
en el Estado de Campeche;

Vill. Administrar de manera eficiente los recursos asignados al Instituto a traves de la
aplicacidn, registro, control y evaluacién de los mismos;

IX.  Proporcionar capacitacién a los servidores plblicos adscritos a su drea, con
cursos de actualizacion que beneficien el desempefio de sus funciones; y

X. Las demds que les encomiende  la Direccion General, el Manual de
‘Organizacion, el presente Reglamento y demds que emanen de la Junta de
Gobierno.

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES
ESPECIFICAS DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 11. Son atribuciones especificas del Director Administrativo las
siguicntes:
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VI
VIl

VIIIL.

-
X1.-

XL

XL

X1

XIV.
XV.

XVL
XVII.

XVIIL

XIX.
XX.

Presentar a la Junta de Gobierno previamente a la designacién del personal que
prestard sus servicios al organismo, la curricula de cada aspirante en la que
consten sus conocimientos, aptitudes y actitudes y antigiiedad, asi como la
documentacion de aquellos aspirantes que con anterioridad le hubiesen prestado
servicios al Instituto y cuyos antecedentes sean positivos, y a quienes acrediten
@\\( mejores derechos por perfil académico o fortalecimiento curyicular;

Cubrir al personal sus percepeiones y demds cantidades que correspondan, en
los términos y plazos establecidos en las disposiciones legales y en este
Reglamento; _

Cubrir las aportaciones que por concepto de seguridad social le corresponda
cubrir al organismd para que su personal reciba los beneficios previstos en la
Ley del Seguro Social;

Cumplir con los servicios de seguridad, hxgxene y prevxsxon de accidentes o
enfermedades;

Proporcionar a los prestadores, en perfecto estado y condiciones, los utiles,
instrumentos y materiales para desarrollar adecuadamente su trabajo;

Integrar los expedicntes individuales del personal del organismo;

Expedir constancias -de servicio a quienes desempefien su labor o hayan

" prestado sus servicios en el Instituto, cuando asi lo soliciten;

Hacer las deducciones salariales que solicite el prestador, siempre. que se

_ajusten a lo establecido en la Ley;”

Conceder licencias o permisos sin goce de sueldo a los trabajadores para el
desempefio de servicios de diferentes indole o por aspirar a ocupar cargos de
eleccion popular;

Capacitar y adiestrar al personal para que desempefien con calidad su trabajo.
Guardar a los trabajadores el debido respeto absteniéndose de mal trato fisico o
verbal;

Dar aviso al Instituto Mexicano del Seguro Social de los accidentes o
enfermedades de los  trabajadores de base del organismo y de los prestadores
de scrvicio temporal;

Tener botiquines en lugares visibles v de facxl acceso en la Direccidn General y
enlas  Direcciones de los Planteles para el personal que requiera de curaciones
minimas, colocando ademds el equipo basico de emergencia necesario para
casos de siniestros;

Atender las denuncias internas que presente el personal y dar cuenta a la
Direccion General y/o Junta de Gobierno, para la aplicacion de las sanciones
correspondientes a quienes cometan faltas graves a la decencia, el decoro o la
dignidad del resto ‘de los trabajadores, asi como cuando sean sorprendidos
haciendo labor flagrante en contra de!l Instituto o sus representantes;

Recibir quincenalmente de las Direcciones de los Planteles las incidencias dei
personal, para efectos de nomina;

‘Tramitar la contratacion de los servicios necesarios para el desarrollo de las
.funciones del Instituto;

Realizar los pagos de los servicios contratados en nombre del lnstxtuto, ,
Establecer y mantener actualizado el sistema de contabilidad y control
presupuestal, aplicando oportunamente cada una de las operaciones realizadas;
Elaborar oportunamente los estades financieros e informes presupuestarios;
Controlar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles;

Supervnsm' que el edificio e instalaciones, mobiliario y equipo se mantenga en
\an es(ado v condiciones de uso favorables y que guarden las aspe:cxt~ caciones
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dc scguridad dec inmucbles previstas en la legislacion de proteccion civil
aplicable; y

XXI1.  Las demds quc ¢l presentc Reglamento y otras d:sposnclones normativas scfialen
y las que le Fonﬁcra expresamente ¢l Director General.

Articulo12. Corrcsponden a la Dircccion de Planeacién las siguientes funciones
cspecificas:

Elaborar en coordinacion con las direcciones de vinculacioén, administrativa,
técnica-académica y de los planteles el Programa Operativo Anual ch Instituto,
asi como las estrategias a seguir con el ICATCAM; :

1. Evaluar y dar seguimiento a los resultados obtenidos como producto de los

" programas establecidos;

. ~Verificar que la construccion y equipamiento de los planteles del Instituto, se
ajusten a los requerimientos de las especlahdades y cursos que se imparten
instrumentando estratcgias para corregir desviaciones; ‘

V. lntegrar los anleproyectos de los programas de presupuesto de los p!anteles para
su revision y gestionar ante las instancias correspondientes su autorizacion;

V. Integrar ¢ interpretar los resultados de evaluaciones efectuadas en los planteles,
como apoyo al Programa de Evaluacion Institucional;

VL. Verificar-y evalyar la aplicacion del Programa de Operacnon Anual de los
planteles del Instituto; y

VIl. Las demis que le confieran expresamente las leyes y dlsposlcmnes

reglamentarias aplicables o las que le encomiende expresamcnte el Director
General. :

Articulo 13. Corresponde a la Dureccmn de Técnico Académica las sxgutentes funcnones
especificas:
[. Elaborar en coordinacion con Ia Direccion de Planeacton, el Programa de

Operacion Anual Técenico Académico de la Capacitacién para y en el trabajo
del Instituto.

I Difundir las normas que regulan el proceso de enseﬂanza-aprendizaje en los
‘planteles a su cargo y verificar su cumplimiento.
lll.  Asesorar, verificar y evaluar en los planteles, la aphcaclon de la normatmdad

en los aspectos psico-social y-4éenico-pedagdgico, asi como de control escolar
cmanados de la Direccion General de Centros de Fommc:én pata ¢l Trabajo de

la Secretaria de Educacion Pablica;
IV.  Promever el desarrollo de proyectos de mvesttgaclén educatlva ¢ intercambio
- académico- y ol aprovechamtemo de becas en los planteles de su area de’

influencia;
V. - Participar en la actualizacion del acervo de las guias de equipamicnto de las
especialidades y cursos que se imparten; ¢ incrementar el acervo cultural del
~ organismo;
VI. - Verificar y controfar el cumphmlc‘nto de las normas, lmeamiemos y
o § cedimientos para los reg:stros de inscripcion, acregitacion y expedicion de
osiiimentos;

VII. Promover la realizacion de estudios orientados a identificar las causas que
afectan cl rendimiento y el comportamiento escolar de los capacitandos; y

VIll. Las demis que le conficran . expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias y las que le confiera expresamente el Director General.




