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PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2022-2028 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno ha implementado un
programa de modernizacion donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacion de lineamientos,
normas juridico - administrativas, manuales administrativos, evaluacion de la gestion gubernamental y mejora de
la gestion publica, entre otras herramientas que tienen como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y
coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las grandes metas de Gobierno de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodolégicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misién y vision, valores,
antecedentes histéricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion, con base en la
metodologia emitida por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dinamica, las atribuciones de las Dependencias y Entidades, asi
como las funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad
organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el propésito de transformarlo
en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades, como
el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que les
competen, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencion de que exista una mayor
conciencia de las atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno
transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este manual, esta basada en el esquema funcional que se aplica actualmente,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de sus
funciones basicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

La informacion que contiene este Manual de Organizacion, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

MISION
Ofrecer bachillerato tecnoldgico y capacitacion para el trabajo formando personal calificado, para satisfacer la
demanda laboral del sector productivo, impulsando el desarrollo econémico del pais.

VISION
Ser reconocidos como la mejor opcidon educativa tecnolégica, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de
jovenes y adultos.
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VALORES

PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO

Principios:
Competencia por mérito
Confidencialidad
Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez
Imparcialidad
Integridad

Lealtad

Legalidad

Objetividad
Profesionalismo
Rendicién de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacioén

Cuidado del Entorno Cultural y Ecol6gico
Equidad de género

Igualdad y No Discriminacion
Interés Publico

Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad

Honor

Unidad y Trabajo

Calidad Profesional

ANTECEDENTES HISTORICOS

Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026
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En 1984, siendo Gobernador del Estado el Dr. Emilio Martinez Manautou, se fundé en Cd. Victoria el primer
plantel del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo (ITACE), con el objetivo de preparar y capacitar

al alumno para el empleo calificado.

En 1991, el Gobierno del Ing. Américo Villarreal Guerra, firma con la Secretaria de Educacién Publica del
Gobierno Federal el Convenio de Coordinacion para creacion, operacion y apoyo financiero de las Unidades de

Altamira y Reynosa.

En 1992 se elabora el Anexo de Ejecucion, mediante el cual se incorpora a partir de 1993, la Unidad de

Matamoros.

En 1994 se incluye el plantel Victoria con carreras de Técnicos Profesionales en la modalidad terminal, con las
especialidades de: Mecanica Automotriz, Soldadura Industrial, Mecanica en Maquinaria Agricola, Ebanisteria,
Maquinas Herramienta, Electricidad, Secretariado Ejecutivo, Gerencia y Supervision en la Industria del Vestido,

Aire Acondicionado y refrigeracion, Electrénica y Plomeria.
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En 1998 el ITACE reforma su oferta educativa de carreras terminales a carreras profesionales con bachillerato
tecnoldgico, es decir, formacion del alumno como técnico profesional y al mismo tiempo ofrecerle la posibilidad de
acceder al nivel educativo superior.

En 2004, se implementa un nuevo Modelo con enfoque constructivista, ademas, el componente de formacion
profesional se disefia a partir de las competencias profesionales derivado del Acuerdo nimero 345 por el que se
determina el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnolégico.

En 2008, entra en vigor la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS) con cuatro ejes: la
construccion e implantacién de un Marco Curricular Coman (MCC) con base en competencias; la definicion y
regulacion de las distintas modalidades de oferta de la EMS; la instrumentacion de mecanismos de gestion que
permitan el adecuado transito entre alumnos, y un modelo de certificacion de los egresados del SNB,
lineamientos establecidos en el Acuerdo secretarial 442.

En 2013, de conformidad con el acuerdo secretarial 653 se modifican los planes de estudio del bachillerato
tecnoldgico para agregar materias filosoficas como la Etica, la Filosofia y Ciencia, Tecnologia, Sociedad y
Valores con un enfoque humanista. En este mismo afio se solicita a la Comisién para la Evaluacion de la
Educacién del tipo Medio Superior (COPEEMS) la evaluacion para el ingreso al SNB, cumpliendo con los
estandares de calidad educativa requeridos ubicandose en el Nivel I el Plantel Matamoros y Victoria y en el Nivel
Il Altamira y Reynosa.

En 2014, en el marco de una profunda y demandante reforma educativa, se implementa un nuevo sistema para
el ingreso, promocion, reconocimiento y permanencia de los docentes y directivos, basado en evaluaciones de
sus conocimientos y desempefios profesionales regidos a través de la Ley General del Servicio Profesional
Docente, asimismo de manera simultanea se crea la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion Educativa
(LINEE).

En 2015 inicia la Evaluacion al Desempefio por convocatoria del Servicio Profesional Docente, siendo evaluados
136 docentes del ITACE durante 3 afios.

En 2017, surge un Nuevo Modelo Educativo cuyo elemento central es conocer y atender con oportunidad y
pertinencia las necesidades de las escuelas. Los componentes del planteamiento curricular son: Aprendizajes
clave, desarrollo personal y social y autonomia curricular, ademas de incorporar contenidos que favorezcan el
desarrollo de Habilidades Socioemocionales.

En 2019, se deroga la Ley General del Servicio Profesional Docente y se expide la Ley General del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros, que tiene por objeto normar los procesos de seleccion para la
admision, promocion y reconocimiento del personal que ejerce la funcién docente, directiva o de supervision, y
revalorizar a los maestros, como profesionales de la educacién, con pleno respeto a sus derechos.

En este mismo afio, surgen los principios de la Nueva Escuela Mexicana con la implementacion de una
«educacion profundamente humanista, cientifica y tecnolégica», cuyo objetivo es el desarrollo arménico de todas
las facultades del ser humano, asi como el fomento del respeto de los derechos, de las libertades y de una
cultura de paz.

En 2021, la propuesta educativa para el replanteamiento del Nuevo Marco Curricular ComUn se encuentra en
proceso de aprobacion legislativa y de implementacion institucional, se centra en el desarrollo integral del
estudiante a través de la transversalidad de recursos socio cognitivos: comunicacion, pensamiento formal
matematico, historia como método y cultura digital, que permiten acceder al conocimiento humano ubicado en las
ciencias naturales, las ciencias sociales y las humanidades. Asi como a través de recursos socioemocionales que
permiten el desarrollo de la responsabilidad social, el cuidado fisico corporal y el bienestar emaocional afectivo.

Actualmente, 167 docentes que conforman la planta docente del ITACE estan capacitandose en los principios y
orientaciones filoséficas de la Nueva Escuela Mexicana.

Cronologia de Directores Generales del ITACE

Profr. Arturo Lerma Anaya (1984 -1997)

Profr. Roberto Alanis Hernandez (1997 -1999)

Ing. Guillermo Barthel Cisneros (1999 -2001)

Vice Almirante Rafael A. Irigoyen Gonzalez (2001-2004)
Lic. Santos Lozano Cedillo (2005-2011)

Lic. Federico Manautou Villarreal (2011-2016)

Lic. Luis Fernando Campos Martinez (2016-2020)

Mtro. Oscar Jeslis Ballesteros Gonzalez (2020-2022)
Dra. Claudia Anaya Alvarado (2022-a la fecha)
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas
Decreto XXVII- Legislatura
Periodico Oficial P.O. N° 11
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/Constituciones.asp
05 de febrero de 1921
Ultima Reforma: 16-01-2026

» Cdadigo Civil para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-441
Periédico Oficial P.O. N° 3 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=98
10 de enero de 1987
Ultima Reforma: 03-06-2025

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas
Decreto XLIII-381
Perioédico Oficial P.O. N° 79
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=103
04 de octubre de 1961
Ultima Reforma: 18-12-2017

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas
Decreto XLIII-381
Perioédico Oficial P.O. N° 79
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=103
04 de octubre de 1961
Ultima Reforma: 18-12-2017

» Cddigo Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto LIV-189
Periddico Oficial P.O. N° 104 Anexo
https://mww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=100
28 de diciembre de 1991
Ultima Reforma: P.O. Extr. 41 20-12-2024

» Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. LII- 7
Periddico Oficial Anexo al P.O. N° 10
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=167
04 de febrero de 1984
Ultima Reforma: 02-10-2025

> Cddigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 12
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/01/cxlviii-12-260123.pdf#page=15
26 de enero de 2023
Ultima Reforma: Sin reformas

» Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-410
Periddico Oficial P.O. Anexo N° 102
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
20 de diciembre de 1986
Ultima Reforma: 29-09-2025

» Ley Estatal de Planeacion
Decreto LII-81
Periédico Oficial P.O. N° 75
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=35
19 de septiembre de 1984
Ultima Reforma: 07-12-2023
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» Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-379
Periddico Oficial P.O. N° 84
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=26
18 de octubre de 1986
Ultima Reforma: 06-04-2022

» Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-427
Periddico Oficial P.O. N° 67
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=78
05 de junio de 2001
Ultima Reforma: 11-12-2023

» Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. 524
Periédico Oficial P.O. N° 142
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=85
27 de noviembre de 2001
Ultima Reforma: 05 de septiembre de 2025

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-528
Periédico Oficial P.O Anexo al N° 147
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=92
06 de diciembre de 2001
Ultima Reforma: 20-08-2024

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-352
Periddico Oficial P.O. N° 101
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=62
21 de agosto de 2003
Ultima Reforma: 16-01-2025

> Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas
Decreto No. 383
Periodico Oficial P.O. No. 134
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=28
06 de noviembre de 2003
Ultima Reforma: 06-12-2023

» Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LVIII-640
Periodico Oficial Anexo al P.O. No. 4
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=83
11 de enero de 2005
Ultima Reforma: 11-11-2020

» Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
Decreto LVIII-1143
Periddico Oficial P.O. Anexo al N° 4
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=7
11 de enero de 2005
Ultima Reforma: 21-12-2021

» Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1090
Periédico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N° 5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=48
31 de diciembre de 2007
Ultima Reforma: 17-06-2025
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Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857

Periédico Oficial P.O. Anexo N° 155
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=203
29 de diciembre de 2010

Ultima Reforma: 20-12-2024

Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas

Decreto LVIII-93

Periddico Oficial P.O. N° 151 Anexo
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=31
16 de diciembre de 2004

Ultima Reforma: 11-12-2024

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

Decreto LXI-492

Periddico Oficial P.O. Anexo N° 105
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=221
30 de agosto de 2012

Ultima Reforma: 25-09-2025

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-184

Periédico Oficial Anexo N°10
https:/iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=282
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 06-12-2023

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

Decreto LV-76

Periddico Oficial P.O. N° 11
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=10
05 de febrero de 1994

Ultima Reforma: 03-06-2025

Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-251

Periodico Oficial P.O. N° 79
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=237
02 de julio de 2014

Ultima Reforma: 21-08-2024

Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXI-67

Periédico Oficial P.O. N° 105
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=210
01 de septiembre de 2011

Ultima Reforma: 04/02/2024

Ley de Fomento a la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica en el Estado de Tamaulipas

Decreto LVIII-730

Periddico Oficial P.O. N° 100
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=40
19 de agosto de 2004

Ultima Reforma: 13-03-2025

Ley de Infraestructura Fisica Educativa para el Estado de Tamaulipas

Decreto LX-651

Periddico Oficial Anexo al Periddico Oficial nimero 80
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=187
07 de julio de 2009

Ultima Reforma: 06-06-2023
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» Ley del Instituto de Prevision Y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
Decreto No. LXII-341
Periédico Oficial Anexo al P.O.E. N° 142
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=240
26 de noviembre de 2014
Ultima Reforma: POE No. 72 2023-06-15

» Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LXII-556
Periédico Oficial P.O. N° 33-A
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/08/cxlviii-101-230823-EV.pdf
18 de marzo de 2015
Ultima Reforma: 23-08-2023

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto N° 65-571
Periédico Oficial P.O. N° 54 Edicion Vespertina
https:/immww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023
Ultima Reforma: 04-11-2025

» Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-531
Perioédico Oficial P.O. N° 56
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=68
10 de mayo de 2006
Ultima Reforma: 20-12-2023

» Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 88
Periédico Oficial P.O. No.103
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=70
26 de diciembre de 1987
Ultima Reforma: 03/08/2023

» Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1113
Periodico Oficial Periddico Oficial nimero 39
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=177
27 de marzo de 2008
Ultima Reforma: P.O.E. Edicién Vespertina niUmero 124, del 15 de octubre de 2024

» Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas
Decreto LXIII-538
Periddico Oficial P.O. N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=293
06 de diciembre de 2018
Ultima Reforma: 19-06-2024

» Ley para la Prevencion de la Violencia en el Entorno Escolar del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-886
Periodico Oficial Periddico Oficial numero 112
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=231
17 de septiembre de 2013
Ultima Reforma: P.O.E. nimero 80, del 03 de julio de 2024

» Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-1146
Periédico Oficial P.O. Anexo al N° 156
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=74
29 de diciembre de 2004
Ultima Reforma: 20-08-2024
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Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-173

Periddico Oficial P.O. N° 67
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=283
06 de junio de 2017

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Tamaulipas

Decreto LXII1-181

Periddico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N° 10
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=279
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 23-08-2023

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-183

Periédico Oficial P.O. N° 10 Extraordinario
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=281
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 17-12-2025

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Decreto LII-10

Perioédico Oficial P.O. N° 18
https:/imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=84
03 de marzo de 1984

Ultima Reforma: 23-08-2023

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas

Decreto LIX-1089

Periédico Oficial P.O. Extraordinario N° 5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=12
31 de diciembre de 2007

Ultima Reforma: 20 -12-2022

Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-1170

Periédico Oficial P.O. N° 115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=275
27 de septiembre de 2016

Ultima Reforma: 05-09-2023

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Decreto LIX-959

Periddico Oficial P.O. N° 101
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=73
22 de agosto de 2007

Ultima Reforma: 28-03-2025

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-611

Periédico Oficial P.O. No. 78
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=263
01 de julio de 2015

Ultima Reforma: 11-06-2025

Ley de la Juventud del Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-1145

Periédico Oficial P.O. N° 156 Anexo

29 de diciembre de 2004

Ultima Reforma;
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» Ley de Informacién Geografica y Estadistica del Estado de Tamaulipas
Decreto LV-117
Periddico Oficial P.O. N° 30
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=50
13 de abril de 1994
Ultima Reforma: P.O. N° 152 Anexo 21-12-2016

» Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas
Decreto Decreto N° 66-107
Periédico Oficial P.O. Extraordinario No. 42
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=319
21 de diciembre de 2024
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado
de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 73 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=115
11 de septiembre de 1993
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la ley de proteccion civil para para el Estado de Tamaulipas.
Decreto Reglamento del Ejecutivo
Periédico Oficial P.O. Anexo al No.127
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Arch
ivos/Reglamentos/Reg Uso y Control de  Vehiculos Oficiales del  Gobierno  del
Edol.DOC&wWdOrigin=BROWSELINK
23 de octubre de 2021
Ultima Reforma: P.O. Anexo al No.127 de fecha 23 de octubre del 2001

» Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial N° 127
Anexohttps://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?Ild
Reglamento=161
23 de octubre de 2001
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo
Decreto Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial NA
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=120
04 de septiembre de 2023
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Prevision Social para el Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 55
06 de mayo de 2004
Ultima Reforma:

» Reglamento del Codigo Fiscal del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 83 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reglamento del Codigo
Fiscall.pdf
14 de octubre de 1992
Ultima Reforma: 13-11-2024
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» Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial N° 116
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=191
29 de septiembre de 2009
Ultima Reforma: 13-03-2018

» Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 39
https:/iview.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Arch
ivos/Reglamentos/Reglamento del Consejo Estatal Tecnico de la Educacion 1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
09 de mayo de 2000
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Construcciones para el Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 84 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglame
nto=220
12 de julio de 2012
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial N° 5
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reglamento de la Ley de los
Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tam 2019 .pdf
11 de enero de 2017
Ultima Reforma: 25 de octubre de 2019

» Reglamento del Sistema Estatal de Becas, Créditos y Estimulos Educativos de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 144
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reg del Sistema Estatal de
Becas Creditos.pdf
01 de diciembre de 2011
Ultima Reforma: 15 de abril de 2014

» Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres en el
Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial N° 15
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=294
04 de febrero de 2016
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento para Regular el Procedimiento de Substanciacion del Recurso de Revision
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 122 Anexo
09 de octubre de 2013
Ultima Reforma:

» Reglamento del Programa "Escuela para Padres"
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 42
16 de mayo de 2000
Ultima Reforma:
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» Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el
Empleo
Decreto de las facultades del ITACE
Periddico Oficial S/IN
https:/ftransparencia.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2015/06/ITACE-Condiciones-Generales-de-
Tabajo.pdf
17 de enero de 2005
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. S/N
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglame
nto=120
04 de septiembre de 2003
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Alumnos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tamaulipas
Decreto en el ejercicio de las facultades del itace
Periddico Oficial S/N
https://www.itace.edu.mx/wp-content/uploads/sites/76/2015/09/Reglamento-de-Alumnos.pdf
17 de septiembre de 2015
Ultima Reforma: Sin reformas

» Reglamento de Operacién de las Academias del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Tamaulipas
Decreto en el ejercicio de las facultades del ITACE
Periddico Oficial S/IN
https://www.tamaulipas.gob.mx/itace/wp-content/uploads/sites/76/2017/09/Reglamento-de-Operacion-de-las-
Academias.pdf
19 de septiembre de 2017
Ultima Reforma: Sin reformas

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas,
como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios
Decreto TOMO CXXXII
Periddico Oficial P.O. Extraordinario N°1
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2024/08/cxlix-96-080824.pdf
25 de agosto de 2008
Ultima Reforma: 08-08-2024

» Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Sistema Estatal de Educacién de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 41
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2018/10/Sumarios_1992.pdf
20 de mayo de 1992
Ultima Reforma: sin reformas

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO FEDERAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
05 de febrero de 1917
Ultima Reforma: 15-10-2025
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» Ley General de Educacién
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGE.pdf
30 de septiembre de 2019
Ultima Reforma: 07-06-2024

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
07 de junio de 2013
Ultima Reforma;

» Ley Federal del Trabajo
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf
01 de abril de 1970
Ultima Reforma: 21-02-2025

» Ley General de Salud
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGS.pdf
07 de febrero de 1984
Ultima Reforma; 07-06-2024

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOPSRM.pdf
04 de enero de 2000
Ultima Reforma: 14-11-2025

» Ley General de Contabilidad Gubernamental
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG.pdf
31 de diciembre de 2008
Ultima Reforma: 16-07-2025

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM.pdf
27 de abril de 2016
Ultima Reforma: 10-05-2022

» Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial Diario Oficial DOF
http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo124436.pdf
30 de septiembre de 2019
Ultima Reforma: Sin reforma

» Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Decreto Del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf
02 de abril de 2013
Ultima Reforma: 16-10-2025
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>

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF_200521.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 20-05-2021

Ley en Materia General de Humanidades, Ciencias y Tecnologias e Innovacion.

Decreto Del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGMHCTI.pdf
08 de mayo de 2023

Ultima Reforma: 08-05-2023

Ley General de Archivos

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
15 de junio de 2018

Ultima Reforma; 19-01-2023

Ley General de Mejora Regulatoria

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https://iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGMR_200521.pdf
18 de mayo de 2018

Ultima Reforma: DOF 20-05-2021

Ley General de Proteccién Civil

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPC.pdf
06 de junio de 2012

Ultima Reforma: DOF 21-12-2023

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdfiw013243.pdf
08 de febrero de 1984

Ultima Reforma: 01 de abril de 2024

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdfiwo13222.pdf
11 de junio de 2003

Ultima Reforma: 01 de abril de 2024

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 02 de enero de 2025

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF N° 14
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA_200521.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 20-05-2021
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» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf
20 de marzo de 2025
Ultima Reforma: Sin reformas

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf
20 de marzo de 2025
Ultima Reforma: Sin reforma

» Ley de Coordinacion Fiscal
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf
27 de diciembre de 1978
Ultima Reforma: 03-01-2024

» Ley del Impuesto Sobre la Renta
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf
11 de diciembre de 2013
Ultima Reforma: 01-04-2024

» Ley del Impuesto al Valor Agregado
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIVA.pdf
29 de diciembre de 1978
Ultima Reforma: DOF 12-11-2021

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LOPSRM.pdf
28 de julio de 2010
Ultima Reforma: 24-02-2023

» Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
Decreto Del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LGPC_091215.pdf
13 de mayo de 2014
Ultima Reforma: 09-12-2015

» Cadigo Civil Federal
Decreto del Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto
de 1928
Diario Oficial DOF
https://mww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CCF.pdf
26 de mayo de 1928
Ultima Reforma: DOF 17-01-2024

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Diario Oficial DOF
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFPC.pdf
24 de febrero de 1943
Ultima Reforma; DOF 07-06-2023
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Cddigo Fiscal de la Federacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf
31 de diciembre de 1981

Ultima Reforma; 30 de diciembre de 2024

Cédigo Penal Federal

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf
14 de agosto de 1931

Ultima Reforma: 16 de julio de 2025

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF
https:/imww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CNPP.pdf
05 de marzo de 2014

Ultima Reforma: 16-12-2024

Cadigo de Comercio

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF
https:/iwww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CCom.pdf
07 de octubre de 1889

Ultima Reforma; DOF 28-03-2018

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo

1.0.0.1. Departamento de Unidad Técnica
1.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion
1.1.0.1. Departamento de Evaluacién y Seguimiento
1.2. Direccion Académica
1.2.0.1. Departamento de Vinculacion
1.2.0.2. Departamento de Orientacion Educativa
1.2.0.3. Departamento de Proyectos Estratégicos
1.2.0.4. Departamento de Desarrollo Académico
1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo
1.3.0.1. Departamento de Vinculacion de los Centros de Formacion para el Trabajo
1.3.0.2. Departamento Técnico Académico
1.3.0.3. Departamento de Planeacién
1.0.1. Secretaria Particular
1.4. Direccion Juridica
1.4.0.1. Departamento Juridico
1.4.0.2. Departamento Administrativo
1.5. Direccion Administrativa

1.5.1. Subdireccién de Recursos Humanos

Periédico Oficial
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1.5.1.1. Departamento de Recursos Humanos
1.5.2. Subdireccion de Recursos Financieros
1.5.2.1. Departamento de Recursos Financieros
1.5.0.1. Departamento de Recursos Materiales
1.5.0.2. Departamento de Servicios Generales
1.5.0.3. Departamento de Gestion Administrativa
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.1. Subdireccion Administrativa
1.6.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.6.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico
1.6.2.2. Coordinacién de Servicios Estudiantiles
1.6.3. Subdireccion de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.1. Subdireccion Administrativa
1.7.2. Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.7.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico
1.7.2.2. Coordinacién de Servicios Estudiantiles
1.7.3. Subdireccion de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.1. Subdireccion Administrativa
1.8.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.8.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico
1.8.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles
1.8.3. Subdireccion de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.1. Subdireccion Administrativa
1.9.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.9.2.1. Coordinacién de Desarrollo Académico
1.9.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

1.9.3. Subdireccion de Vinculacién y Capacitacion para el Trabajo
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AREA: 1. Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, organizar, dirigir y controlar las estrategias inherentes a las metas y objetivos del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para
el Empleo (ITACE); consolidando el modelo educativo del Sistema de Educacién Tecnoldgica en los niveles de Capacitacién para el
Empleo Industrial y Educacién Media Superior Tecnoldgica, con fundamento en su Decreto de Creacidon y demas normatividad vigente
aplicable; impulsando su creacién, implantacién y desarrollo en las regiones del Estado que lo requieran con base en la perspectiva
econdmica, buscando la actualizacién y preparacién permanente de docentes e instructores; a fin de formar bachilleres de alta calidad
y mano de obra calificada mediante la capacitacién para el trabajo como lo demanda el sector productivo y social de la entidad.

ATRIBUCIONES:

Decreto No. 65-818 mediante el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones al decreto nimero LX-37,
mediante el cual se reforma el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Tamaulipeco de
Capacitacion para el Empleo, publicado en el Periédico Oficial nimero 21 de fecha 15 de febrero De 2024.

ARTICULO NOVENO.- El Director General tendra las siguientes atribuciones:
Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, como Secretario Ejecutivo de la misma, con voz y sin voto;

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas, administrativas y académicas que
regulan al Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo;

Representar legalmente al Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo ante toda clase de autoridades federales,
estatales, municipales, organismos descentralizados y, en general, ante la sociedad; y ejercer los poderes generales y
especiales que le otorgue el Consejo Directivo y cumplir sus mandatos; asi como representar al Instituto Tamaulipeco de
Capacitacién para el Empleo, como mandatario, con todas las facultades generales y especiales que requieran cldusula especial
conforme a la ley, sin limitacién alguna, en los términos del articulo 1890 del Cédigo Civil para el Estado de Tamaulipas,
pudiendo otorgar y revocar poderes generales y especiales. Del uso de estas facultades dara cuenta al Consejo Directivo;

V. Suscribir los documentos que sean necesarios, dentro de los lineamientos acordados por el Consejo Directivo;
Proponer para aprobacién del Consejo Directivo, las politicas y normas en materia de recursos materiales, humanos y
V. financieros que sean necesarios para la obtencién de los objetivos del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo,

con perspectiva de género y empoderamiento de las mujeres;
Dirigir el servicio educativo, cientifico y tecnoldgico, asi como el de capacitaciéon para y en el trabajo, administrando

VI. : X : !
adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales del organismo;
VIl Disefar, integrar y coordinar las acciones de modernizacién, simplificacién administrativa y sistemas operativos, bajo los
' lineamientos que para el efecto sean trazados por el Gobierno del Estado;
VIIL Elaborar, publicar y difundir las estadisticas oficiales del organismo;
Elaborar los estudios de factibilidad, para la presentacién y aprobacién en su caso, por el Consejo Directivo, relativos a la
IX. creacién de nuevos planteles del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo, asi como planear adecuadamente la
iniciacion de labores de dichos planteles;
X Presidir las Comisiones, Consejos o Comités que internamente se creen en el Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el
' Empleo;
XI. Coordinar y concretar las acciones de planeacién educativa, y de capacitacién para y en el empleo;
Establecer un esquema de capacitacion para el desarrollo y actualizacién profesional del personal del Instituto Tamaulipeco de
XIl. Capacitacién para el Empleo, aprovechando todas las opciones disponibles, incluyendo las internacionales, en el marco de los
programas de estudios;
X, Disefar, consolidar y supervisar los proyectos estratégicos del organismo;
XIV. Estimular la produccién de obras cientificas y tecnoldgicas de sus docentes, investigadores y alumnado;
XV Sujetar a aprobacién de las instancias correspondientes, el intercambio de tecnologia con organismos nacionales e
' internacionales afines;
XVI Elaborar y presentar a la consideracion del Consejo Directivo, el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto Tamaulipeco
' de Capacitacién para el Empleo, indicando los objetivos, proyectos y metas que se propone cumplir;
XVII Realizar auditorias internas a los planteles del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, las cuales se pondran a
' consideracién del Consejo Directivo;
XVl Establecer estimulos, reconocimientos y premios al personal del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo,

conforme a los lineamientos que se elaboren para su otorgamiento;
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ATRIBUCIONES:

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL..

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVL.

XXXVIL.

Realizar ante las autoridades competentes, el registro de patentes, marcas y derechos de autor a beneficio del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, de cualquier producto, bien, prototipo, servicio o innovacién cientifica o
tecnolégica que sea desarrollado por el personal o alumnado del propio Instituto, asi como su comercializacién;

Presentar y hacer publicos los estados financieros, sus egresos e ingresos, la aplicacion de los recursos. Este informe debera
ser auditado por la Contraloria Gubernamental del Estado;

Implementar un programa de escrituraciéon de los predios donde se asientan los planteles y Direccién General a favor del
Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, para integrar su patrimonio y mantener su valuacién actualizada;

Contratar al personal administrativo, necesario para el funcionamiento del Instituto; asi como al personal docente de acuerdo a
la normatividad aplicable;

Atender los asuntos administrativos y laborales que le sean planteados en el ejercicio de sus funciones, debiendo informar de
estas facultades del Consejo Directivo;

Impulsar y apoyar actividades académicas, deportivas, de arte y de cultura de los alumnos;

Presentar para su aprobacion, a la Secretaria de Educacién Publica, asi como a la Secretaria de Educacién del Estado, los
planes y programas de estudios del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo;

Evaluar permanentemente los planes y programas de estudio y las modalidades educativas que se impartan en el Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, asi como el servicio educativo que presten sus planteles, aplicando los criterios
de evaluacién que fije la Secretaria de Educacién Publica;

Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo éptimos para el proceso de ensefianza-aprendizaje;

Conceder las facilidades necesarias al personal autorizado de la Secretaria de Educacién Publica, para que lleve a cabo las
funciones de asistencia académica, técnica y pedagdgica, asi como proporcionar las estadisticas del servicio educativo y demas
informacién necesaria que le sea solicitada;

Promover la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados e informar periédicamente del mismo a la Secretaria de
Educacién Publica;

Crear una instancia de vinculacién con el sector productivo de bienes y servicios en cada uno de los planteles del Instituto
Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, de conformidad con los lineamientos que al efecto expida el Consejo Directivo;

Elaborar un programa de capacitacién, actualizacién y superacién del personal docente con base a la normatividad aplicable;

Expedir el calendario escolar, de conformidad con lo sefialado en las disposiciones de caracter general establecidas por la
Federacion;

Impulsar el marco normativo para promover, hacer cumplir y supervisar la igualdad y la no discriminacién por razén de sexo;

Proponer e implementar los programas de vinculacién institucional con dependencias gubernamentales, no gubernamentales ,y
la comunidad en general que busquen atender los temas de adicciones, accidentes, salud mental, enfermedades crénico
degenerativas, enfermedades infecciosas y salud materno-infantil;

Las que se sefialan en el Articulo 21 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas;
Certificar copias y cualquier otro documento elaborado por el Organismo;

Habilitar a las y los servidores publicos adscritos a la Direccién Juridica del Instituto para efectuar todo tipo de notificaciones
gue requieran los asuntos y procedimientos legales que lleve a cabo internamente o le sean requeridos por autoridad
competente. Las y los servidores publicos habilitados deberdn sujetarse a los lineamientos y a ejercer con fe publica las
facultades que la Direccién General determine y delegue para ese fin; y

XXXVIII. Las demas que le confiera el Consejo Directivo y los ordenamientos legales aplicables.
ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del ITACE en el cual se establecerdn las actividades programadas, metas operativas y
cronograma de ejecucion con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo como Secretario (a) Ejecutivo (a) con voz, pero sin voto, participando en la
deliberacién de los asuntos institucionales y levantando las actas correspondientes, con el propésito de dar cumplimiento al
marco normativo y garantizar la correcta documentacién de los acuerdos.

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas administrativas y académicas que
regulan al Instituto, mediante la supervisién constante de las dreas y planteles, para asegurar la observancia de la
normatividad aplicable y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Representar legalmente al Instituto ante autoridades federales estatales municipales organismos descentralizados y la
sociedad en general, ejerciendo los poderes generales y especiales que le otorgue el Consejo Directivo, para salvaguardar los
intereses juridicos administrativos y patrimoniales de la institucién.

Suscribir los documentos oficiales contratos convenios y actos administrativos necesarios, conforme a los lineamientos
establecidos por el Consejo Directivo, con la finalidad de dar validez y formalidad a los actos juridicos y administrativos del
Instituto.

Proponer al Consejo Directivo los lineamientos académicos, asi como las politicas y normas en materia de recursos humanos
materiales y financieros, elaborando los proyectos correspondientes para contribuir al logro de los objetivos estratégicos del
Instituto.
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ESPECIFICAS:

Dirigir el servicio educativo cientifico y tecnoldgico, asi como las acciones de capacitacién para y en el trabajo administrando
los recursos institucionales, a fin de garantizar una gestion eficiente y orientada a la calidad en la formacién de los estudiantes.

Disefar integrar y coordinar acciones de modernizacién simplificacion administrativa y mejora de sistemas operativos, bajo el
* enfoque de calidad total, conforme a los lineamientos del Gobierno del Estado, para fortalecer la eficiencia y transparencia
institucional.

Elaborar estudios de factibilidad sobre la creaciéon de nuevos planteles, integrando los proyectos para su presentaciéon y
aprobacion ante el Consejo Directivo, con el objetivo de asegurar su viabilidad académica técnica y financiera.

Presidir las comisiones consejos o comités que se establezcan internamente, coordinando sus trabajos y acuerdos, con el
propdsito de garantizar la conduccién ordenada de los temas estratégicos del Instituto.

Coordinar las acciones de planeacion educativa de nivel medio superior tecnolégico y de capacitacion para el empleo,
* alineando los programas académicos y de formacién con las necesidades del entorno productivo, para asegurar su pertinencia
y calidad.

Establecer programas de capacitacion y desarrollo profesional del personal del Instituto, promoviendo la actualizacién docente
y administrativa, con el fin de fortalecer el desempefio y la competitividad institucional.

Disefiar consolidar y supervisar los proyectos estratégicos del organismo, a través del seguimiento de metas indicadores y
resultados, para asegurar su alineacién con los objetivos institucionales.

Estimular la produccién de obras cientificas tecnolégicas y de innovacion, incentivando la participacién de educadores
investigadores y alumnos, con el propésito de fomentar la investigacién aplicada y la transferencia del conocimiento.

Gestionar y someter a aprobacion el intercambio de tecnologia con organismos nacionales e internacionales afines, elaborando
los convenios y acuerdos necesarios, para fortalecer las capacidades técnicas y académicas del Instituto.

Elaborar y presentar al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto anual, integrando los objetivos programas y metas
institucionales, para garantizar la adecuada planeacion y asignacion de recursos.

Realizar auditorias internas a los planteles, revisando los procedimientos administrativos y académicos, con el fin de evaluar el
cumplimiento normativo y proponer acciones de mejora.

Establecer estimulos reconocimientos y premios al personal del Instituto, conforme a los lineamientos vigentes, para promover
la motivacién productividad y desempefio del personal.

Registrar ante las autoridades competentes las patentes marcas y derechos de autor derivados de productos o innovaciones
del Instituto, para proteger la propiedad intelectual y fortalecer su patrimonio institucional.

Presentar los estados financieros y la aplicacion de los recursos debidamente auditados por la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, para garantizar la rendicién de cuentas y la transparencia en el manejo financiero.

Implementar programas de regularizacion y escrituracion de los predios donde se asientan los planteles y la Direccion General,
coordinando los tramites necesarios, con el propésito de integrar y mantener actualizado el patrimonio institucional.

Contratar al personal académico y administrativo necesario evaluando perfiles y competencias para asegurar la operacién
eficiente y el cumplimiento de los programas de estudio.

Atender los asuntos administrativos y laborales derivados del ejercicio de sus funciones, resolviendo los casos conforme a la
normatividad aplicable para mantener la estabilidad y el buen funcionamiento institucional.

Impulsar actividades académicas cientificas culturales artisticas y deportivas, coordinando su planeacién y ejecucion, con el
propésito de contribuir a la formacién integral del alumnado.

Presentar para aprobacién los planes y programas de estudio ante la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de
Educacion del Estado, garantizando su pertinencia actualizacién y apego a las disposiciones oficiales.

Evaluar permanentemente los planes programas y modalidades educativas impartidas en el Instituto, aplicando los criterios
establecidos por la autoridad educativa para asegurar la calidad del servicio educativo.

Proporcionar a los alumnos los medios y recursos necesarios para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la
gestién y dotacién de materiales infraestructura y apoyos académicos, a fin de optimizar su formacién profesional.

Facilitar la labor del personal autorizado de la Secretaria de Educacién Publica, proporcionando la informacién estadistica y
documentacion requerida, para el desarrollo de funciones de asistencia académica técnica y pedagdgica.

Promover la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados, consolidando la informacién estadistica y reportando
periédicamente a la autoridad educativa, con el objetivo de evaluar el impacto y pertinencia de la formacién institucional.

Crear instancias de vinculacidn con el sector productivo de bienes y servicios en cada plantel, gestionando convenios de
colaboracién, para fortalecer la insercion laboral y la pertinencia de los programas de capacitacién.

Acordar con la Secretaria de Educacién Plblica programas de capacitacion actualizacién y superacién del personal docente
para mantener la calidad académica y la mejora continua del profesorado.

Expedir el calendario escolar del Instituto en apego a las disposiciones emitidas por la autoridad educativa, para regular las
actividades académicas y administrativas del ciclo escolar.

Integrar el Programa Anual de Trabajo del ITACE, coordinando su ejecucién y supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, con el fin de garantizar la eficiencia institucional.
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ESPECIFICAS:

Dirigir y evaluar las decisiones estratégicas del ITACE, conforme a las politicas y lineamientos del Gobierno del Estado y de la
* Direccién General de Educacién Tecnoldgica, para instrumentar planes y programas orientados a la formacién técnica y
profesional.

Fomentar una disciplina administrativa sustentada en valores éticos y principios de responsabilidad y transparencia, mediante
la planeacién y programacion del desarrollo institucional para promover una cultura organizacional sélida.

Dirigir la operacién de programas federales y proyectos convenidos con el Gobierno del Estado, asegurando su correcta
ejecucion para fortalecer los servicios educativos y de capacitacién del Instituto.

Autorizar los nombramientos del personal docente y administrativo necesarios, verificando el cumplimiento de los perfiles
requeridos, con el propésito de garantizar la idoneidad y eficiencia del personal.

Celebrar convenios y contratos con el sector productivo, asi como con los gobiernos estatal y federal conforme a las
disposiciones vigentes, para promover la cooperacién interinstitucional y el desarrollo educativo y tecnoldgico.

Brindar apoyo para la realizaciéon de auditorias y supervisiones atendiendo las observaciones y, aplicando las medidas
correctivas que determinen las autoridades competentes, a fin de mantener la transparencia y la mejora continua.

Presentar ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los informes trimestrales de actividades y estados financieros,
para la aprobacién de la cuenta publica correspondiente.

Establecer acciones en materia de control interno, supervisando la correcta aplicacién de los procedimientos administrativos y
financieros para fortalecer la rendicién de cuentas y el cumplimiento normativo.

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica asegurando la publicacién
de los contenidos establecidos en la normatividad para garantizar el derecho ciudadano a la informacién.

Atender las solicitudes de informacién publica turnadas por la Unidad de Transparencia, proporcionando la documentacion
* requerida dentro de los plazos legales, para cumplir con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tamaulipas.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y sistemas especificos de Control Interno, a través de las
Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica Estatal y conforme a los Lineamientos del Modelo Estandar
del Marco Integrado de Control Interno para el sector publico, establecidos para tal accién, siendo responsables de su
implementacidn las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, con la finalidad de que
sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

Guiar la supervision y evaluacion periédicamente del funcionamiento del Sistema de Control Interno implementado en las
Dependencias y/o Entidades de la Administracién Publica Estatal, asegurdndose de que se autoevalué por nivel de control
interno e informando el estado que guarda, para lo cual se estableceran acciones de mejora continua, que fortalecerdn e
impulsaran el logro de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art. 3, parrafo 2 de las Normas Generales de Control Interno de la Administracién Publica
Estatal, respetando la designacién de la o el Coordinador de Control Interno, informando a la Secretaria Anticorrupcién y Buen

¢ Gobierno del Estado de Tamaulipas de dicha designacién a través de la emisién de un oficio, con la finalidad de ser asistido en
la aplicacién y seguimiento de las acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, el nombramiento
recaera preferentemente en la Direccién Administrativa o su equivalente.

Implementar mecanismos de control, que permitan actualizar y mejorar el Sistema de Control Interno Institucional,
identificando y clasificando mecanismos preventivos, detectivos y correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia y
economia el cumplimiento de las metas y objetivos de la institucidn, privilegiando las practicas de autocontrol preventivo con el
objetivo de evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o inesperados.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas con la finalidad d
unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las demads funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, el Consejo Directivo o las
disposiciones legales aplicables para contribuir al cumplimiento integral de los objetivos institucionales.
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1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Determinando politicas y lineamientos que propicien la dptima toma de decisiones.
* Validando proyectos de inversién y participando en la celebracién de convenios.

*  Supervisando el manejo de recursos humanos, materiales y financieros

*  Autorizando Titulos Profesionales.

Elaborando y presentando para su aprobacién al Consejo Directivo, el Anteproyecto Anual de Presupuesto e Inversién; asi como
el Programa Anual de Trabajo.

Acordando con autoridades federales y estatales programas y proyectos que competan a la misién, visién, valores y objetivos
del ITACE

* Representando al ITACE ante entidades locales, estatales o federales incluso internacionales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Areas adscritas y Planteles del ITACE, . Acordar, dirigir, controlar acciones y emitir

Direcciones de Plantel instrucciones. Permanente
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instancias Federales y Estatales, Dar cumplimiento a los acuerdos, Acordar y dar
e Autoridades Educativas Federales y ¢ seguimiento de instrucciones, Conjuntar esfuerzos en Permanente
Estatales, Comisaria. actividades afines, Participar en mesas de trabajo

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.0.1. Departamento de Unidad Técnica

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.0.0.1. Departamento de Unidad Técnica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar, planear, elaborar y ejecutar proyectos y estrategias académico-administrativas, dirigidas al interior y exterior del
organismo, para apoyar a la Direccion General, mediante la toma de decisiones y que estas se realicen de acuerdo con los
lineamientos juridicos, académicos y administrativos, con la finalidad de alcanzar y contribuir con los planes y estrategias trazadas por
el Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo, en un marco de eficiencia y calidad.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Operativo Anual de trabajo del drea a su cargo informando periédicamente del mismo a quien
¢ corresponda para asegurar la adecuada planeacién seguimiento y evaluacién de las actividades del drea garantizando el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Desarrollar actividades de seguimiento a las tareas metas programas y objetivos asignados a las diferentes Direcciones de Area
e de las Direcciones de los Planteles de las Subdirecciones y las Coordinaciones de los Planteles y en cumplimiento la
normatividad vigente aplicable, con la finalidad de rendir un informe a la Direcciéon General para la toma de decisiones.

Atender las actividades especificas encomendadas por la Direcciéon General ejecutdndolas conforme a las instrucciones
* recibidas y coordinando las acciones necesarias para su realizacién con el propésito de contribuir al desarrollo de estrategias
planes de accién y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aprovechar la retroalimentacién generada en los procesos institucionales analizdndola y, aplicando los ajustes pertinentes a las
acciones y procedimientos, para mejorar continuamente las iniciativas estrategias y politicas del Instituto.

Coordinar planear elaborar y ejecutar estrategias académico-administrativas dirigidas tanto al interior como al exterior del
¢ Instituto, mediante la articulacién de acciones la elaboracién de programas y la supervisién de su implementacién, con el fin de

brindar apoyo técnico y operativo a la Direccién General.

Implementar procesos de retroalimentacién con las diferentes direcciones del Instituto, recabando informacién evaluando la
« efectividad de las estrategias y acciones puestas en marcha y comunicando los resultados, para fortalecer la mejora continua y

la toma de decisiones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.0.0.1. Departamento de Unidad Técnica
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Coordinando lo esfuerzos institucionales para que tanto las direcciones de drea como las de plantel puedan cumplir sus metas.
* Agilizando el flujo de informacién dentro y fuera del ITACE.

Coadyuvando con direccién general para la optimizacién de recursos y el cumplimiento de la misién, visién y los objetivos del
ITACE

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
. L Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Coordinar
. z::sc;%gc?ﬁ;seralpgiltgécgei , acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
y Instituto, asi como el seguimiento a las instrucciones de la
ITACE. ) »
Direccion General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Organismos Publicos y Privados del Atender, canalizar y dar seguimiento de asuntos
¢ ambito Federal, Estatal y Municipal. <« afines. Proporcionar informacién para las Periddica
Comisaria. del ITACE actividades de control y fiscalizacién.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.1. Direccién de Planeacién y Evaluacién

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir, proponer, coordinar y controlar los procesos de planeacién y desarrollo institucional, a corto y mediano plazo; asi como
administrar los recursos en materia de tecnologias de la informacién de acuerdo a la implementacién de sistemas y proyectos,
programas y actividades con base en las normas y lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales; asi como por la
Direccion General del Instituto, coadyuvando al logro de las metas y objetivos del ITACE.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Proponer a la Direccién General en coordinacion con las dreas Administrativa Académica Juridica y de Capacitacién los planes
* de crecimiento institucional, mediante el programa de Ampliacién a la Cobertura, con el fin de obtener recursos econémicos
para atender la demanda del ITACE.

Difundir en los planteles la metodologia e instrumentos estadisticos establecidos por el Instituto, a través de capacitaciones
» circulares informativas y asesorias técnicas, con la finalidad de garantizar la correcta elaboracién homogeneidad y confiabilidad
de las estadisticas institucionales.

Coordinar el disefio y desarrollo de los sistemas de informacion del Instituto, mediante la integracién de requerimientos
*  técnicos operativos y administrativos, a fin de asegurar el funcionamiento eficiente de los procesos internos y el cumplimiento
de los objetivos del ITACE.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo y telecomunicaciones del ITACE,
* gestionando los recursos materiales y humanos necesarios, para garantizar la operatividad seguridad y continuidad de los
servicios tecnoldgicos institucionales.

Dirigir la elaboracion y actualizacién de las gufas mecanicas de los talleres institucionales en coordinacién con la Direccién
e Académica del ITACE, con el propdsito de asegurar la pertinencia técnica y pedagdgica del material didactico, utilizado en la
formacién tecnoldgica de los estudiantes.

Integrar y establecer calendarios de actividades directorios y agendas institucionales, mediante la planeaciéon ordenada de
tiempos y recursos, para facilitar la programacién seguimiento y cumplimiento de las metas del area.

Garantizar la calidad del servicio educativo proporcionado a la comunidad, mediante el establecimiento de indicadores de
¢ gestion sistemas de seguimiento y evaluaciones periddicas, con la finalidad de medir controlar y mejorar continuamente los
procesos de gestidn educativa y cumplir con las metas institucionales.

Llevar el control y resguardo de la informacién requerida por instancias federales y estatales, asegurando su verificacién
¢ actualizacién y entrega en los plazos establecidos, con el objetivo de dar cumplimiento a las obligaciones normativas y de
transparencia del Instituto.

Integrar bases de datos formatos e indicadores institucionales, validando con la Direccién General, con la finalidad de sustentar
la planeacién seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos del area.

Integrar y remitir a las instancias correspondientes los informes mensuales trimestrales y semestrales del drea, mediante la
* recopilacion analisis y sistematizacién de la informacién generada, a fin de mantener una rendicién de cuentas oportuna y
confiable.

Rendir informes trimestrales y anuales de actividades del area, elaborando reportes sistematizados con resultados avances y
* evidencias para mantener informada a la Direccién General, con el objetivo de facilitar la presentacién de resultados ante el
Consejo Directivo.

Establecer de comUn acuerdo con la Direcciéon General las politicas de operacién del area, asegurando su alineacién con las
+ disposiciones del Consejo Directivo, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y
normativos.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, mediante la aplicacién de criterios de
+ desempefio seguimiento y retroalimentacién, a fin de asegurar la eficacia operativa y el logro de los objetivos establecidos por
la Direccién General.

Conformar carpetas digitales por programa y archivos tematicos, organizando la documentaciéon en medios electrénicos, con el
objetivo de optimizar la gestién documental reducir el uso de papel y fomentar la modernizacién administrativa.

Establecer y monitorear formatos digitales de control medicién y supervisién, utilizando herramientas electrénicas como correo
* institucional plataformas colaborativas o mensajeria digital, para fortalecer la comunicacién interna agilizar procesos y
fomentar el ahorro de recursos materiales.
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ESPECIFICAS:

Supervisar y validar la informacién y documentacién oficial generada por el area revisando su integridad exactitud y
cumplimiento normativo, a fin de garantizar la validez de los datos y la confiabilidad de los registros institucionales.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal, mediante la
identificacién vy justificacion de necesidades de recursos humanos materiales servicios e infraestructura del area, con la
finalidad de contribuir a la adecuada planeacién financiera y garantizar la disponibilidad de los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar ante la Direccién Administrativa las requisiciones de materiales equipos y servicios necesarios para el area
* elaborando solicitudes conforme a la normativa vigente, a fin de asegurar la provisién oportuna de los insumos requeridos para
el desarrollo eficiente de las actividades institucionales.

Coordinar supervisar y atender las solicitudes de informacién de autoridades fiscalizadoras tales como la Secretaria de Finanzas
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno Auditoria Superior de la Federacién Secretaria de Educacién Plblica entre otras
garantizando la entrega de informacién validada y con firmas de responsabilidad para cumplir con los requerimientos legales y
normativos.

Delegar las acciones necesarias dentro del area para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia
* asignando responsabilidades y supervisando resultados, a fin de asegurar que la informacion publica del Instituto se publique
conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar y recabar la informacion requerida por la Unidad de Transparencia organizando y validando los datos y documentos
* necesarios, a fin de atender en tiempo y forma las solicitudes ciudadanas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

Establecer y supervisar las acciones de control interno correspondientes al drea implementando mecanismos de verificacién
* evaluacién y mejora continua con el propésito de fortalecer la eficiencia operativa y la rendicién de cuentas dentro de los
procesos institucionales.

Informar al superior inmediato sobre las actividades programadas en proceso y concluidas, mediante reportes periddicos y
* reuniones de seguimiento, con la finalidad de unificar criterios facilitar la toma de decisiones y asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Coordinando la integracién del Programa Anual de Trabajo del ITACE, para su aprobacién.
» Definiendo el control de los sistemas de informacién institucional en tiempo y forma.
* Integrando el Programa de Infraestructura y ddndole seguimiento hasta su culminacion.

Validando la publicacién de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, y la respuesta en
tiempo y forma de las solicitudes de informacién publica dirigidas por la Unidad de Transparencia del ITACE.

*  Presentando para autorizacién de Direccién General, asuntos y temas de su competencia.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Acordar y dar seguimiento a instrucciones, gestionar recursos.

Direccién General del ITACE. Seguimiento de acuerdos en Juntas Directivas y del control
¢ Direcciones de area del < interno. Coordinar, supervisar y evaluar actividades. Solicitar Permanente
ITACE y Planteles. informes trimestrales. Solicitud de informacién y seguimiento

de proyectos
EXTERNAS AL MENOS EN:

Instancias Federales y Estatales. Proporcionar informacion oficial. Apoyar en la gestion
¢ Autoridades Educativas Federales y e« de recursos. Proporcionar informaciéon para las Periddica
Estatales. Comisaria. actividades de control y fiscalizacion

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.1.0.1. Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion
1.1.0.1. Departamento de Evaluacion y Seguimiento

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas, proyectos y metas institucionales del ITACE, mediante la integracion,
analisis y sistematizaciéon de informacién cuantitativa y cualitativa proveniente de los planteles y areas administrativas, para medir los
avances, resultados e impactos de la gestion institucional y proponer acciones de mejora continua que fortalezcan la planeacion, la
calidad educativa y la eficiencia operativa.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo informando periédicamente del cumplimiento del mismo, a
efecto de contar con elementos para evaluar el desempefio institucional.

Diseflar y aplicar instrumentos de evaluacién institucional, mediante metodologias cuantitativas y cualitativas, con el propdsito
¢ de medir el cumplimiento de metas objetivos y estdndares de desempefio establecidos en los planes y programas
institucionales.

Coordinar la integracién de los indicadores estratégicos y de gestién de la institucion en colaboracién con las areas académicas
* y administrativas, para dar seguimiento al avance de los programas y proyectos institucionales y asegurar su alineacién con los
planes estatales y federales de educacion.

Recopilar analizar y validar la informacién estadistica y documental proporcionada por las dreas operativas, utilizando
* herramientas de control y verificacién, con la finalidad de garantizar la veracidad y consistencia de los datos que sirven de base
para la evaluacion institucional.

Elaborar informes periédicos de resultados de evaluacién y seguimiento, consolidando los hallazgos y conclusiones relevantes,
¢ para informar a la Direccién de Planeacién y a la Direccién General sobre el avance institucional y las areas de oportunidad
detectadas.

Proponer estrategias de mejora derivadas de los resultados de evaluacién, mediante la formulacién de recomendaciones y
acciones correctivas, con el objetivo de fortalecer la eficiencia de los procesos académicos y administrativos.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos metas e indicadores establecidos en el Programa Anual de Trabajo del Instituto, a
través de la revision sistematica de avances y resultados para asegurar la adecuada ejecucion de los planes institucionales.

Establecer mecanismos de seguimiento y control sobre la aplicacién de programas y proyectos estratégicos, mediante la
e revisién periddica de reportes y evidencias con el propésito de garantizar la correcta utilizacién de los recursos vy el
cumplimiento de los compromisos institucionales.

Coordinar la integracién y actualizacién de la base de datos de indicadores de desempefio institucional, mediante la captura
* sistematizacién y resguardo digital de la informacién para facilitar la consulta andlisis y toma de decisiones en materia de
planeacién.

Asesorar a las areas del Instituto en materia de evaluacién y seguimiento, proporcionando orientacién técnica sobre
* indicadores metodologias y criterios de medicién, a fin de estandarizar los procesos de evaluacién y fortalecer la cultura
institucional de mejora continua.

Elaborar reportes y presentaciones de resultados ante instancias estatales federales o de control interno, mediante la
* integracion de informacién consolidada y validada, para cumplir con los requerimientos normativos y de rendicién de cuentas
del Instituto.

Participar en la actualizacion de los instrumentos de planeacidn institucional como el Programa Anual de Trabajo o el Plan
e Estratégico aportando resultados de evaluacién y andlisis de seguimiento, con la finalidad de asegurar la pertinencia y
coherencia de las acciones institucionales.

Supervisar la implementacién de los acuerdos y acciones derivados de los procesos de evaluacién interna o externa, mediante
el seguimiento continuo a las areas responsables para garantizar la atencién oportuna de observaciones y recomendaciones.

Coordinar la elaboracién del Informe Global de Resultados de Evaluacién y Seguimiento Institucional, integrando los avances
e anuales en materia académica administrativa y de gestion, con el objetivo de proporcionar un panorama general del
desempefo institucional.

Proponer y establecer indicadores de eficiencia eficacia y calidad institucional, baséandose en los lineamientos de los
organismos educativos estatales y federales, para fortalecer la medicién objetiva del cumplimiento de los fines educativos.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.1.0.1. Departamento de Evaluacion y Seguimiento
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

» Estableciendo la metodologia para la obtencién de informacién de las diferentes areas
* Calendarizando la entrega de informacién de los planteles
e Consultando con su jefe inmediato temas y asuntos de su competencia

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Direccién de Planeacion, Direcciones de ,  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Dar

area, Direcciones de plantel seguimiento a indicadores de desempefio Periodica
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instancias Federales y Estatales, Apoyar en el suministro de informacién oficial,
e Figuras Educativas Federales y <« Colaborar en las actividades de evaluacién vy Periddica
Estatales, Comisaria. seguimiento de programas institucionales.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2. Direccion Académica

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.2. Direccién Académica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:

Planear y dirigir el modelo educativo del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo (ITACE), validando la pertinencia de los
planes de estudio, evaluando a los profesores (ingreso, desempefio y permanencia), y al personal de apoyo académico, supervisando
el desempeno escolar de los estudiantes, revisando y reestructurando los planes y programas de estudio tomando como referencia la
politica educativa vigente y los avances en materia de tecnologia educativa, vigilando el cumplimiento en materia académica de los
convenios con la Secretaria de Educacién Publica y otras entidades del sector publico y privado, y la normatividad estatal del nivel
medio superior, promoviendo la oferta educativa, para garantizar la calidad de la formacién media superior tecnoldgica que ofrece el
ITACE

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Coordinar la planeacién de las actividades académicas del ciclo escolar vigente, con base en el calendario escolar oficial, a
« efecto de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales la distribucién equilibrada de contenidos y la adecuada
organizacion de eventos pedagdgicos y periodos de evaluacién.

Verificar la correcta aplicacién de los lineamientos normativos en materia de control escolar en los planteles del Sistema ITACE,
mediante revisiones periddicas seguimiento documental asesoria técnica y evaluacién del cumplimiento normativo con el
propdsito de asegurar la transparencia legalidad y uniformidad en los procesos de inscripcion reinscripcion acreditacién
certificacién y demds procedimientos administrativos escolares.

Adecuar cuando se estime conveniente los planes y programas de estudio considerando las necesidades del sector productivo y
la coparticipacion del personal docente del ITACE y de las empresas para garantizar una oferta educativa pertinente.

Validar y autorizar la expedicién de titulos y constancias de su competencia, mediante la firma y sellos oficiales
correspondientes garantizando su legitimidad y validez institucional.

Supervisar el ingreso y permanencia del profesorado evaluando su desempefio y planeando programas de actualizacién
* proveyendo la informacién necesaria para el otorgamiento de estimulos econdmicos considerando en todo momento la
normatividad aplicable en el dmbito federal y estatal.

Atender y determinar las propuestas viables para la correcta asignacién de materias a los docentes que se consideren mas
capacitados y especializados en coordinacién con los directores de planteles.

Coordinar las acciones de comunicacidn con los sectores productivo educativo y social, mediante la implementacién de
programas de vinculacién que fortalezcan la cooperacién y participacion interinstitucional.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida por las autoridades competentes en materia de titulacién y ejercicio
profesional asegurando que los egresados de los planteles atiendan los requisitos y disposiciones aplicables.

Impulsar el Programa de Orientacién Educativa en coordinacién con el personal especializado del Instituto para contribuir a la
disminucion de los indices de desercién y reprobacién del alumnado en todo el Instituto.

Coordinar la supervision de los programas académicos implementados en los talleres del ITACE, mediante la verificacion
+ sistematica de su aplicacién y del desempefio de las actividades formativas con el fin de asegurar su cumplimiento pertinencia
y contribucién efectiva al desarrollo de competencias del alumnado.

Promover calendarizar y supervisar el desarrollo de cursos de actualizacién y superacién para el personal académico y docente,
* mediante la planificacién de actividades formativas y el seguimiento de su ejecucién con el fin de fortalecer sus competencias
profesionales y elevar la calidad del proceso educativo.

Vigilar la pertinencia de la oferta educativa del ITACE, mediante la revisién de los lineamientos establecidos por la Coordinacién
* Nacional de CECyTEs y el anélisis de las necesidades econémicas y productivas del entorno con el fin de asegurar que los
programas formativos respondan a las demandas actuales y contribuyan al desarrollo regional.

Instruir a directores de plantel subdirectores académicos y de vinculacién en materia de normatividad tanto Estatal como
Federal para el cumplimiento de las actividades correspondientes.

Promover el desarrollo de actividades académicas culturales artisticas y deportivas para los alumnos del ITACE, mediante la
¢ coordinacién y apoyo a programas y eventos formativos complementarios con el fin de fortalecer su desarrollo integral y
favorecer su permanencia y participacion en la vida escolar.

Impulsar la mejora educativa, mediante la planeacion estratégica y la innovacién pedagdgica a través del disefio
¢ implementacién y evaluacion de acciones orientadas al fortalecimiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje con el fin de
elevar la calidad académica y responder a las necesidades formativas del alumnado.
Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demads funciones que, en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad atendiendo las instrucciones
* emitidas y ejecutando las acciones conforme a los procedimientos establecidos para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales y garantizar la continuidad operativa del area.
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1.2. Direccion Académica

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Evaluando el ingreso, la permanencia y el desempefio de los docentes
* Determinando la asignacién de materias conforme los planes de estudio autorizados
*  Supervisando y dando seguimiento a las areas operativas de la Direccién Académica

Gestionando proyectos de innovacion pedagdgica, asi como normar programas y actividades ante y con los directores de
Plantel.

Validando la publicacién de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, y la respuesta en
tiempo y forma de las solicitudes de informacién publica dirigidas por la Unidad de Transparencia del ITACE.

» Definiendo las actividades a realizar en el drea, para su integracion en el Programa Anual de Trabajo del ITACE.

Elaborando el anteproyecto de presupuesto e inversién en el area académica, para su integracién en el Anteproyecto Anual de
Presupuesto e Inversién del ITACE.

Coadyuvando en el fortalecimiento de las relaciones del ITACE con el sector empresarial e instituciones y dependencias del
ambito de su competencia

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento de instrucciones, informes.
Coordinar, supervisar y evaluar actividades. Gestionar
recursos, viaticos y apoyos. Solicitar informes y seguimiento
de proyectos . Dar seguimiento a las actividades académicas

Direccién General del ITACE.
e Direcciones de Area.
Directores de planteles.

Permanente

EXTERNAS AL MENOS EN:

L . Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Establecer
Instituciones Educativas. Sector . . . )
. : p convenios de colaboracién. Coordinar acciones, -
*  Productivo y/o Social. Secretaria o ) . : L Periddica
L U actualizacion normativa. Proporcionar informacién para las
de Educacion. Comisaria

actividades de control y fiscalizacién
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.



Periddico Oficial Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Pagina 37

AREA: 1.2.0.1. Departamento de Vinculacién

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.2. Direccion Académica
1.2.0.1. Departamento de Vinculacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, coordinar y supervisar las acciones de vinculacién del ITACE, mediante la promocién de la oferta educativa, la colaboracion
con los sectores productivo, social y gubernamental, y la implementacion de programas de practicas profesionales, servicio social y
educacion dual, con la finalidad de fortalecer la formacion integral de los estudiantes, fomentar la insercion laboral y consolidar la
relacion escuela-empresa.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar campafas de promocién y difusién de la oferta educativa del bachillerato tecnoldgico utilizando medios impresos
+ digitales y estrategias de acercamiento con escuelas secundarias y comunidades para incrementar la matricula y posicionar al
ITACE como una opcién educativa de calidad.

Promover la firma de convenios de colaboracién con empresas instituciones publicas y privadas gestionando acuerdos para la
» realizacion de practicas profesionales servicio social educacién dual y estadias docentes, con la finalidad de fortalecer los lazos
de cooperacién y facilitar la formacién practica de los estudiantes y docentes.

Coordinar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en practicas profesionales
e servicio social y educaciéon dual, mediante la supervisién seguimiento y validacién de los programas implementados, a fin de
garantizar su correcta operacién y alineacién con los lineamientos oficiales.

Implementar anualmente el estudio de seguimiento de egresados, a través de la aplicacién de instrumentos de recoleccién de
« datos y andlisis estadistico con el objetivo de obtener informacidn sobre su insercién laboral y desempefio profesional que sirva
como base para la mejora de la oferta educativa.

Coordinar la promocién y desarrollo de actividades artisticas culturales deportivas y civicas en los planteles, en conjunto con las
areas académicas y administrativas para fomentar la formacién integral del estudiante y fortalecer la identidad institucional.

Promover y coordinar las visitas de observacién de los alumnos a empresas y organismos del sector productivo gestionando
* autorizaciones y convenios de colaboracién para enriquecer la formacién practica de los estudiantes y acercarlos a los entornos
laborales reales.

Coordinar la instalacién y funcionamiento de las Unidades Internas de Proteccién Civil y Emergencia Escolar en coordinacion
e con las autoridades competentes con el propdsito de fortalecer la cultura de prevencién seguridad y respuesta ante
contingencias en los planteles.

Impulsar la integracién y operacién de los Comités de Vinculacién Escuela-Empresa promoviendo la participacién activa de
* representantes del sector productivo educativo y social para favorecer la pertinencia de los programas académicos y la
cooperacion interinstitucional.

Atender y coordinar los certdmenes institucionales de arte cultura creatividad deporte y otros eventos convocados por la
* Direccién General del ITACE organizando la participacién de los planteles y el seguimiento de resultados, con la finalidad de
promover el talento la sana competencia y la proyeccién del alumnado.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.2.0.1. Departamento de Vinculacién

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

*  Coordinando acciones de vinculacién con los subdirectores del area en los planteles

¢ Acordando con él o la titular inmediata la programacion de actividades

*  Vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable a sus pareas de responsabilidad

*  Coordinando con los responsables el desarrollo de los certdmenes a lo largo del ciclo escolar.

Gestionando y dando seguimiento a la celebracién de convenios en los dmbitos del servicio social, las practicas profesionales,
las estancias de docentes y de aprendices de la educacién dual.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Acordar y dar seguimiento de instrucciones, informes.

Direccién Académica, Coordinar, supervisar y evaluar actividades. Solicitar
* Direcciones de area, Direcciones ¢ . » SUperv y LT Periddica

de plantel !nforme§ y segmm_lento de proyectos. Dar seguimiento a

instrucciones superiores
EXTERNAS AL MENOS EN:
Empresas. Departamentos de la Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Establecer
P » Depart . convenios de colaboracién. Coordinar acciones, o

e SET, Coordinacion Nacional de -« Periddica

actualizacion normativa. Proporcionar informacién para las
CECYTEs h
actividades a desarrollar

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2.0.2. Departamento de Orientacién Educativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.2. Direccion Académica
1.2.0.2. Departamento de Orientacion Educativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar el programa de Orientacion Educativa en el ITACE, supervisando el desarrollo de las actividades de integracion, formacion y
prevencién planeadas en el mismo y evaluando los resultados periédicamente, con el propdsito de atender las necesidades de los
alumnos en el drea escolar, psicosocial, vocacional, socioecondmica y de la salud.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Operativo Anual de trabajo del drea a su cargo informando periédicamente del mismo a quien
¢ corresponda para asegurar la adecuada planeacién seguimiento y evaluacién de las actividades del drea garantizando el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Coordinar actividades que propicien la participacion del equipo de apoyo y asistencia educativa para los alumnos padres de
+ familia docentes y directivos con el propdsito de coadyuvar en la formacion integral y adquisicién de las competencias
genéricas en los alumnos.

Elaborar en colaboracién con las areas similares de los planteles del ITACE el Programa de Accién Tutorial (PAT) apoyados por el
programa Construye-T de acuerdo a los lineamientos del SINATA (Sistema Nacional de Tutorias Académicas) y a las
indicaciones de la Direccién Académica supervisando se lleven a cabo las actividades tutoriales en cada plantel con el propdsito
de atender y recomendar intervenciones oportunas en casos de riesgo de abandono escolar de los alumnos tutorados.

Elaborar el plan semestral de actividades para cada plantel del ITACE supervisar trimestralmente sus avances y evaluar los
resultados obtenidos con el propdsito de replantear estrategias cuando sea necesario y elaborar el informe correspondiente

¢ para la Direccién Académica para asegurar una planeacién organizada y un seguimiento sistematico de las actividades
académicas y formativas en los planteles permitiendo la mejora continua de los procesos y el cumplimiento eficaz de los
objetivos institucionales.

Gestionar ante las distintas instituciones cursos talleres diplomados que promuevan la formacion y actualizacién del equipo de
* apoyo aprovechando los convenios y relaciones interinstitucionales, a efecto de garantizar el desarrollo continuo de las
competencias del personal involucrado en procesos académicos formativos y de acompafiamiento estudiantil.

Gestionar ante distintas instituciones educativas y de salud la realizacién de conferencias y platicas informativas dirigidas a los
* alumnos orientadas a fortalecer el conocimiento de si mismos para promover su bienestar emocional y desarrollar una
autoestima positiva.

Programar reuniones con el personal de apoyo y asistencia educativa coordinadores de tutorias y docentes-tutores para
* analizar indicadores de desempefio académico con el propdsito de dar seguimiento y replantear estrategias especial atencién y
seguimiento a los alumnos vulnerables con discapacidad.

Comunicar en tiempo y forma las convocatorias de becas estatales y federales a los directivos de los planteles asegurando que
cuenten con la informacién necesaria para su adecuada difusion entre la comunidad estudiantil.

Supervisar la validacién y certificacion de los becarios conforme la calendarizacién de los programas Estatales y Federales
+ verificando directamente con los responsables de los planteles y con las instancias correspondientes con el propésito de que los
alumnos becados mantengan el apoyo econémico.

Verificar la entrega de becas a los beneficiarios en cada uno de los planteles solicitando se envien actas que amparen la
entrega de las mismas, con la finalidad de cumplir los tramites administrativos establecidos.

Comunicar a los responsables de becas el resultado de la solicitud de los alumnos y verificar que se dé seguimiento académico
a los beneficiarios, con la finalidad de que mantengan el promedio requerido para conservar su apoyo.

Apoyar, mediante el uso de estrategias de aprendizaje a la comunidad escolar supervisando que se les oriente en el area de
*  Servicios Estudiantiles cuando sea requerido por los estudiantes para resolver problemas de aprendizaje o para la realizacién
de trabajos escolares.

Coordinar a los tutores, a fin de que cuenten con la informaciéon y retroalimentacién acerca de las caracteristicas particulares
* de sus tutorados proporcionadndoles alternativas de solucién a conflictos planteados por sus tutorados para lograr su mejor
desempenio.

Coordinar la integracién de los informes mensuales trimestrales y semestrales, mediante la recopilacién verificacién
organizacién y consolidacién de la informacién proveniente de las areas responsables asegurando su precision y cumplimiento
de los lineamientos establecidos con el fin de proporcionar a las instancias correspondientes informes completos confiables y
oportunos que apoyen la toma de decisiones y el seguimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar periddicamente un informe de actividades realizadas en el 4drea para su conocimiento y utilizaciéon pertinente de la
superioridad, a efecto de medir el cumplimiento de las metas programadas para ésta area.
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ESPECIFICAS:

Establecer de comdn acuerdo con su superior inmediato las politicas de operacién para el logro de los objetivos del instituto
para atender y hacer cumplir las normas y disposiciones que expida el Consejo Directivo.

Vigilar y ejecutar el adecuado cumplimiento de los instrumentos normativos internos en materia de orientaciéon educativa,
mediante la supervisién constante de su aplicacion la revision de procesos la emisién de observaciones y el acompafiamiento a

* las areas responsables para asegurar su correcta implementacion con el fin de garantizar que las acciones de orientacién
educativa se desarrollen conforme a la normativa vigente y contribuyan al fortalecimiento de la calidad del servicio
institucional.

Establecer y monitorear los formatos de control medicién y supervisién, asi como el desempefio de las areas involucradas en el
apoyo extracurricular de los estudiantes, mediante el disefio actualizacién y seguimiento de dichos instrumentos y el uso de

e comunicacién digital —como correo electrdnico plataformas en la nube y mensajeria instantdnea— para recopilar informacién
verificar avances y coordinar acciones con el fin de asegurar una gestién eficiente oportuna y transparente que fortalezca la
calidad del acompafiamiento extracurricular brindado al alumnado.

Supervisar y validar la informacién y documentacion oficial que se genere en el drea, mediante la revisién detallada de su
contenido la verificacién de su congruencia y conformidad con la normativa aplicable, asi como la deteccién y correccién de
inconsistencias con el fin de asegurar que los documentos emitidos sean precisos confiables y alineados con los estdndares
institucionales.

Coordinar supervisar y dar seguimiento a las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del area,
mediante la planificaciéon organizacion y verificacién continua de las actividades programadas, asi como la comunicacién con
las personas responsables y la evaluacidn de los avances con el fin de asegurar que los objetivos establecidos se ejecuten de
manera eficiente oportuna y conforme a los lineamientos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.2.0.2. Departamento de Orientacion Educativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Diagnosticando el comportamiento de los alumnos para determinar bajas temporales y/o definitivas de los planteles. Asi como
programas preventivos y correctivos para la poblacién estudiantil con problemas diversos.

¢ Supervisando y dando seguimiento a las actividades en materia de orientacién educativa en los planteles.

Coordinando las acciones y seguimiento en la elaboracién del Programa Estatal de Orientacién Educativa (POE) y Programa de
Accion Tutorial (PAT).

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones.
Proponer actividades, atender instrucciones,
e Detectar conductas de riesgo, Dar seguimiento a Permanente
los alumnos tutorados, Conjuntar esfuerzos en
actividades afines

Direccién Académica, Planteles, Alumnos
de los planteles, Docentes y tutores,
Orientacién Educativa, Trabajo Social,
Encargado de Orden y Enfermeria.

EXTERNAS AL MENOS EN:

Padres de Familia , Instituciones Educativas y de Informar, orientar sobre el desarrollo
Salud, Otros organismos gubernamentales integral de sus hijos, Gestionar apoyos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.2.0.3. Departamento de Proyectos Estratégicos

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.2. Direccion Académica
1.2.0.3. Departamento de Proyectos Estratégicos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Disefar, implementar y dar seguimiento a proyectos estratégicos alineados con la misidn y visidn institucional, mediante la
planeacién, coordinacion y evaluacién de acciones que fortalezcan la calidad educativa y la viabilidad institucional, con el propésito de
asegurar que las acciones del ITACE contribuyan al cumplimiento de sus objetivos de largo plazo.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Identificar fortalezas y dreas de oportunidad en las funciones académicas y administrativas, a través del andlisis y diagnéstico
* de los procesos de las areas sustantivas y adjetivas de la Direccién Académica, para proponer mejoras que incrementen la
eficiencia y el desempefio institucional.

Coordinar proyectos estratégicos y planes de trabajo institucionales, disefiando objetivos estrategias cronogramas y
* mecanismos de seguimiento y evaluacion, con el propésito de impulsar el cumplimiento de metas y resultados en materia
académica y operativa.

Apoyar a la superioridad en el seguimiento de acuerdos y disposiciones de la Direccién General, brindando informacién
e oportuna atendiendo requerimientos y verificando la ejecucién de las acciones correspondientes, a fin de contribuir al
cumplimiento cabal de las directrices institucionales.

Evaluar iniciativas orientadas al mejoramiento de la practica docente y el desarrollo estudiantil, analizando su pertinencia
* viabilidad y alineacién con los objetivos institucionales, con el objetivo de fortalecer la calidad educativa y la formacién integral
del estudiantado.

Coadyuvar en la organizacion y desarrollo de eventos y certdmenes académicos y tecnoldgicos, coordinando actividades con
* las dreas y planteles y garantizando el cumplimiento de las instrucciones conferidas, para fomentar la participacién académica
y tecnoldgica del personal y del alumnado.

Dar seguimiento a los indicadores académicos institucionales, mediante el monitoreo de metas y resultados establecidos en el
*  Programa Anual (PA) y en el Sistema de Monitoreo de Resultados (SIMIR), con la finalidad de evaluar el desempefio académico
y orientar la toma de decisiones.

Administrar los recursos asignados a los proyectos estratégicos, coordinando con las areas financieras la distribucion del
* presupuesto y gestionando fuentes de financiamiento externo cuando sea necesario, a fin de optimizar el uso de los recursos y
asegurar la ejecucién eficiente de los proyectos.

Colaborar con otras areas internas y organismos externos, estableciendo mecanismos de coordinacién y vinculacién con
* dependencias gubernamentales empresas y organizaciones, con el propésito de fortalecer la cooperacién institucional y
promover iniciativas conjuntas de desarrollo.
Proponer estrategias de innovacién educativa y de gestién, incorporando tecnologias metodologias y buenas practicas en los
procesos institucionales, con la finalidad de mejorar la calidad educativa y la eficiencia operativa del ITACE.
Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.2.0.3. Departamento de Proyectos Estratégicos
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la persona titular del area sobre los proyectos prioritarios a desarrollar.
+ Disefiando y estableciendo estrategias para lograr los objetivos académicos.
*  Proponiendo alternativas para mejorar las actividades cotidianas que se realizan.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Direccion General, Direccién Académica, , Recibir instrucciones y reportar avances.

Direcciones de plantel Asesoria, seguimiento, Permanente
EXTERNAS AL MENOS EN:
e Coordinacién de OPDs. SEMS *  Atender solicitudes. Acudir a reuniones Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.2.0.4. Departamento de Desarrollo Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.2. Direccion Académica
1.2.0.4. Departamento de Desarrollo Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar las actividades académicas de los planteles que integran el ITACE y gestionar los procesos de seleccion, promocion y
permanencia del personal docente conforme a la normatividad aplicable, mediante el impulso permanente a la capacitacion del
personal, la promocién de la investigacién educativa y tecnoldgica, la innovacién pedagdgica y la consolidacidon de una cultura de
evaluacidén tanto del desempeifio docente como del proceso de ensefianza-aprendizaje, con el propdsito de asegurar la calidad
académica del subsistema, fortalecer los resultados educativos y garantizar que la labor docente responda a los estandares
institucionales y a las necesidades formativas del estudiantado.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Supervisar que los planes y programas de estudio del bachillerato tecnolégico se desarrollen conforme a la normatividad
estatal y nacional vigente, aplicando la revisién de lineamientos y la verificacion de su implementacion en los planteles, con el
fin de asegurar que la formacién académica cumpla con los estdndares oficiales y contribuya a la calidad educativa del
subsistema.

Realizar estudios y diagndsticos relacionados con la operaciéon académica del subsistema, mediante la recopilacién de
* informacion el analisis de indicadores y la evaluaciéon de procesos institucionales, con el objetivo de proporcionar datos
confiables que faciliten la adecuada toma de decisiones por parte de la Direccién Académica.

Coordinar el Programa de Evaluacién Docente y emitir informes sobre la actuacién y desempefio del profesorado, a través de la
* aplicacién de instrumentos de evaluacién la sistematizacion de resultados y la elaboracién de reportes técnicos, con el
propoésito de fortalecer la mejora continua del personal docente y asegurar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

Supervisar el proceso de planeacién académica previo al inicio de cada semestre, revisando los programas de trabajo
+ verificando la programacion de actividades y asegurando la coherencia entre objetivos contenidos y estrategias, para
garantizar un inicio de semestre ordenado y alineado con los requerimientos institucionales.

Coordinar los procesos de seleccién promocion y permanencia del personal docente, aplicando los criterios lineamientos y
* procedimientos establecidos en la normatividad federal y estatal con el fin de asegurar que la planta docente cumpla con el
perfil profesional requerido y se mantenga la calidad académica institucional.

Informar al drea superior inmediata sobre las acciones programadas en proceso y concluidas, mediante la elaboracién de
* reportes periddicos la comunicacion de avances y la unificacién de criterios de trabajo, con la finalidad de fortalecer la
coordinacién institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos académicos.

Supervisar y coordinar los procesos de inscripciéon permanencia evaluacién y egreso del alumnado del ITACE, monitoreando
* procedimientos verificando registros y asegurando la aplicacién de la normatividad escolar, para garantizar la regularidad
académica del estudiantado y el adecuado seguimiento de su trayectoria escolar.

Atender los concursos académicos dirigidos a alumnos y docentes a nivel estatal y nacional coordinando actividades,
¢ promoviendo la participacién y brindando acompafiamiento a los equipos involucrados, con el propdsito de fortalecer el
desemperio académico y la proyeccion institucional del ITACE.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.2.0.4. Departamento de Desarrollo Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Validando certificados de estudios. Aportando la informacién necesaria para toma de decisiones en el pago de los docentes al
area respectiva.

* Evaluando el proceso para la portabilidad de materias, de acuerdo a la normatividad vigente.

*  Efectuando las bajas de alumnos, que han incumplido con los requisitos del ITACE

* Dando seguimiento a las evaluaciones nacionales e internacionales que promueve la SEP.

¢ Legitimando el proceso de ingreso, permanencia y promocién docente.

¢ Aportando la informacién necesaria para toma de decisiones en el pago de los docentes al drea respectiva.

Proponiendo la cancelacién/creacién de oferta educativa seguin lo determinen las necesidades sociales y econdmicas en las
regiones de influencia del ITACE.

* Coordinando la capacitacién y el desarrollo de los docentes conforme las necesidades detectadas

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Coordinar acciones
Direcciones de area, _, para cumplir con las metas y los objetivos del Instituto, asf

Direcciones de Plantel como el seguimiento a las instrucciones de la Direccién Periodica
Académica
EXTERNAS AL MENOS EN:
Coordinacién Nacional de CECyTEs. Direccién de Apoyar en el suministro de informacién
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion oficial. Colaborar en las actividades Periddica
(DGAIR). Entidades federales y estatales del académicas de planteles y direccién
sector. académica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3. Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar los programas y actividades de la Direccidon de Centro de Formacién para el Trabajo del ITACE con el sector productivo,
educativo y social en el &mbito regional y estatal, supervisando a través de informes de cumplimiento, programas de capacitacion,
nivel de ensefianza, aprendizaje, métodos educativos y perfiles de los instructores de acuerdo a la normatividad establecida por la
Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo, con el objetivo de dar cumplimiento a los planes y programas en beneficio
de la comunidad y el logro de metas establecidas para esta area.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Verificar la operacion eficiente de las Unidades de Capacitacién revisando y evaluando los procedimientos implementados en
* materia de control escolar para asegurar el cumplimiento de la normatividad la calidad del servicio educativo y la correcta
administracion académica en cada unidad.

Certificar y otorgar validez a los estudios realizados por los capacitandos en las Unidades de Capacitacion del sistema ITACE
* gestionando ante la Secretaria de Educacién Publica la expediciéon de los diplomas correspondientes para acreditar
formalmente la formacion recibida por los alumnos y garantizar el reconocimiento oficial de sus competencias.

Efectuar reuniones académicas y de orientacion tecnoldgica con el personal docente organizando coordinando y desarrollando
* sesiones de analisis actualizacién y trabajo colaborativo para promover programas de intercambio mejoramiento investigacién
y actualizacién que fortalezcan la formacién y desempefio de los instructores.

Coordinar estudios para deteccién de demandas de capacitacién de los sectores productivo social publico y privado, mediante
* el establecimiento coordinacién y seguimiento de comités de vinculacién en cada regién para atender de manera pertinente las
necesidades regionales y estatales y fortalecer la oferta formativa del ITACE conforme a los requerimientos del entorno.

Coordinar la elaboracién de convenios con empresas gestionando revisando y formalizando los acuerdos requeridos conforme a
* los lineamientos institucionales para fortalecer la vinculacién del ITACE con el sector productivo y ampliar las oportunidades de
capacitacién y colaboracién.

Dirigir el Programa de Capacitacién y Formacion para el Trabajo realizando estudios de factibilidad pertinencia y analisis de
* demanda para la implementacion de cursos en sus distintas modalidades para asegurar que la oferta formativa sea viable
relevante y alineada a las necesidades del sector productivo y de la poblacién usuaria.

Concertar convenios con el sector productivo y dependencias del sector publico, mediante la identificacién de necesidades
* negociacién de acuerdos y formalizacién de compromisos para promover la colaboracidn institucional y apoyar el desarrollo
econdémico y la capacitacion laboral en el Estado.

Informar trimestralmente a la Direccién General sobre las actividades y estadisticas generadas en la Direccién integrando
¢ analizando y sistematizando la informacién correspondiente para proporcionar datos oportunos y confiables que apoyen la
toma de decisiones y el seguimiento institucional.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Concertando con la Direccién General del ITACE la programacién y presupuesto anual para los cursos de capacitacién en sus
diversas modalidades.

Solicitando ante las instancias pertinentes la oferta de cursos cada ciclo escolar y la apertura en su caso de nuevas unidades de
capacitacién o nuevas modalidades.

Acordando con las direcciones de area del ITACE la incorporacién de docentes y alumnos del bachillerato a la oferta de cursos
que se imparten en las unidades de capacitacién del ICAT.

Evaluando el desempefio del personal asignado en las unidades de capacitacién para operar los cursos y el desempefio de los
instructores.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
ITACE en los cursos ICAT,

Direccién General, Direcciones de
area, Direcciones de plantel

EXTERNAS AL MENOS EN:

Direccién General de Centros de Formacién para el Dar cumplimiento a los acuerdos, Dar
Trabajo , Consejo de Nacional de Normalizacién y seguimiento de instrucciones, Conjuntar
o Certificacién de Competencias Laborales, Secretaria ¢ esfuerzos en actividades afines, Periddica
de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, Participar en mesas de trabajo,
Subsecretaria de Educacién Media Superior Responder a solicitudes de informacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3.0.1. Departamento de Vinculacién de los Centros de Formacién para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo
1.3.0.1. Departamento de Vinculacion de los Centros de Formacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Promover vinculos interinstitucionales con empresas del sector productivo y dependencias del sector federal y estatal para impulsar la
capacitacién para el trabajo en sus diversas modalidades, contribuyendo al desarrollo econémico en las areas de influencia del ITACE.
Supervisando el cumplimiento de acuerdos establecidos, valorando el desempefio de las partes involucradas y tomando decisiones
para contraer nuevos acuerdos, con el fin de mejorar la relacién escuela-empresa, fortaleciendo la colaboracién integral entre el
Instituto Tamaulipeco de Capacitacidén para el Empleo y sector productivo, entidades gubernamentales y organismos no
gubernamentales de apoyo a la educacion.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar y participar en las campafias de promocion y difusién de la oferta educativa del Instituto de Capacitacion (ICAT) del
ITACE, a través de medios de comunicacion masiva y plataformas digitales, mediante la Oficina de Comunicacién Social de la
Direccion General, con el propdsito de fortalecer la visibilidad institucional incrementar la matricula y promover los servicios de
capacitacién dirigidos a la comunidad en general.

Promover la firma de convenios de colaboracion, coordinando a través de empresas y dependencias de gobierno, para efecto
de abrir oportunidades de capacitacion para el trabajo de su personal en diversos niveles.

Implementar anualmente el estudio de seguimiento de egresados, con el propdsito de recabar analizar y evaluar informacién
sobre su insercién laboral desempefio profesional y nivel de satisfaccién con la formacién recibida, para generar indicadores
que fortalezcan los procesos académicos actualicen la oferta educativa y orienten la toma de decisiones institucionales en
materia de mejora continua y vinculacién con el sector productivo.

Apoyar en las visitas de observacién de los cursos de capacitacién, mediante la coordinacién con los instructores la recopilacién
de evidencias y la aplicacién de instrumentos de evaluacién, para verificar el cumplimiento de los programas formativos
asegurar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje y contribuir a la mejora continua de los servicios de capacitacion
impartidos por el ICAT.

Promover la instalacién de las Unidades Internas de Proteccién Civil y Emergencia Escolar en coordinacién con las instancias
correspondientes.

Impulsar la integraciéon de Comités de Vinculacién Escuela-Empresa, mediante la articulacion con organismos del sector
¢ productivo, a fin de consolidar la cooperacién interinstitucional y alinear los programas de capacitacion a las necesidades del
entorno laboral.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.3.0.1. Departamento de Vinculacion de los Centros de Formacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

*  Coordinando acciones de vinculacién con los subdirectores del area en los planteles

¢ Acordando con él o la titular inmediata la programacion de actividades

*  Vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable a sus dreas de responsabilidad.

*  Coordinando con los responsables la promocién de la capacitacién dentro y fuera de los planteles del ITACE.
*  Gestionando y dando seguimiento a la celebracién de convenios.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Apoyar

Direccién de Centros de Formacion para el » )
en la gestion de recursos, Supervisar y evaluar

Trabajo, Direcciones de d&rea vy

' departamentos del organo central, * SEMERIES, Solcler iformes timestales, - permanente
Subdirecciones de plantel y s€g
proyectos
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instituciones Educativas, Sector Proporcionar  informaciéon  oficial,  Atender
* Empresarial y Dependencias Publicas, <« solicitudes de informes estadisticos o descriptivos Permanente
Comisaria de capacitacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.3.0.2. Departamento Técnico Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo
1.3.0.2. Departamento Técnico Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los procesos académicos y técnicos de los servicios de capacitacién para el trabajo, con base
en los planes y programas autorizados por la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo, asegurando la calidad
educativa, la pertinencia en la formacion, la actualizacion permanente de los instructores y la correcta operacion de la oferta
educativa conforme a las necesidades del sector productivo y social.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo del drea a cargo en el cual se estableceran las actividades programadas
metas operativas y cronograma de ejecucion con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la elaboracién y aplicacién de planes y programas de estudio para las Unidades de Capacitacion par el Trabajo del
ITACE, mediante la revisién y validaciéon de contenidos para garantizar la calidad y pertinencia de la capacitacion.

Supervisar el desempefio de los instructores y fomentar su capacitaciéon, mediante la observacién de clases aplicacion de
evaluaciones y actualizacion docente para fortalecer la calidad educativa y mejorar las competencias del personal.

Promover la aplicaciéon de metodologias de ensefianza-aprendizaje en la capacitacién para el trabajo, mediante supervisiéon y
apoyo a los instructores para fortalecer las competencias laborales de los alumnos.

Monitorear el cumplimiento de los lineamientos académicos establecidos por la Direccién General de Centros de Formacién
¢ para el Trabajo, mediante la supervisién de actividades revisiéon de documentacién y seguimiento a los procesos educativos
para asegurar la calidad académica y la correcta aplicacién de la normativa institucional.

Evaluar la pertinencia del equipo, herramienta y materiales consumibles utilizados en la imparticion de los cursos, mediante
observaciones sistematicas in situ a efecto de garantizar una capacitacion de calidad para los usuarios.

Proporcionar informacion para la elaboracidn de diagnésticos de necesidades sobre las diversas opciones de capacitacion y
colaborar en la elaboracion de estudios de factibilidad que orienten la oferta educativa en esta vertiente del ITACE.

Evaluar el impacto académico de los programas ofertados en la capacitacién para el trabajo, mediante la recoleccién y analisis
¢ de indicadores de desempefo encuestas a egresados y seguimiento a la insercién laboral para identificar dreas de mejora
optimizar los contenidos y fortalecer la calidad de la capacitacién ofrecida.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que la superioridad le asigne dentro del &mbito de su competencia atendiendo oportunamente las
instrucciones y ejecutando las acciones conforme a los procedimientos establecidos para apoyar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como informar de manera permanente sobre el avance y cumplimiento de las acciones
programadas para facilitar el seguimiento y la toma de decisiones.
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1.3.0.2. Departamento Técnico Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la Direccién de Centros de Formacién para el Trabajo de ITACE, la asignacién de carga académica del personal
docente.

¢ Programando la implementacién de estrategias didacticas y metodolégicas en el aula.

*  Programacién y calendarizacién de cursos y evaluaciones.

*  Elaborar propuesta de actualizacion o adecuacién de programas de estudio, con base en diagndsticos de pertinencia.
¢ Gestionando actividades de capacitacién y actualizacién docente.

*  Proponiendo acciones de mejora continua derivadas de la evaluacién académica.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Direccién de Centros de Formacién para el Acordar y dar seguimiento a instrucciones,
¢ Trabajo, Departamentos de Direccién General, ¢ Seguimiento a indicadores de desempefio Permanente
Subdireccién de Vinculacién de Plantel y gestién informativa

EXTERNAS AL MENOS EN:

Figuras Educativas Federales y ,  Proporcionar informacién oficial, Recibir instrucciones
Estatales, Comisaria para las actividades de control y seguimiento,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.3.0.3. Departamento de Planeacién

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.3. Direccion de Centros de Formacion para el Trabajo
1.3.0.3. Departamento de Planeacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la formulacién e implementacion de los planes, programas y proyectos institucionales del
Centro de Formacioén para el Trabajo, realizando diagnésticos situacionales, andlisis de necesidades del entorno socioeconémico y
productivo, y verificando su adecuada ejecucién, para asegurar que dichos instrumentos se encuentren alineados con los objetivos
estratégicos del ITACE y con las politicas educativas estatales y federales, garantizando asi la pertinencia y eficacia de la oferta
formativa.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo del drea a cargo en el cual se estableceran las actividades programadas
metas operativas y cronograma de ejecucion con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar los indicadores y metas institucionales , mediante la recoleccién andlisis y seguimiento de datos sobre matricula
« eficiencia terminal empleabilidad y otros indicadores clave para evaluar el desempefio institucional orientar la toma de
decisiones y fortalecer la planificacién estratégica de los programas de capacitacion.

Dar seguimiento y evaluacion a los programas de formacion, mediante la medicién del impacto académico y la identificacién de
areas de mejora para proponer acciones correctivas que optimicen la calidad educativa y la pertinencia de la oferta formativa.

Realizar el andlisis de contexto y diagndstico institucional, mediante la recopilacién y andlisis de datos estadisticos sociales
e econdmicos y educativos del entorno, a efecto de detectar necesidades de formacién en los sectores productivos y orientar la
planeacién estratégica de la oferta educativa.

Coadyuvar y fomentar las relaciones con dependencias y organismos externos, mediante la coordinacién con la SEP SEC STyPS
¢ organismos certificadores y entidades no gubernamentales, a fin de gestionar recursos fortalecer la formacién para el trabajo y
garantizar la pertinencia y calidad de los programas de capacitacién.

Brindar apoyo en los procesos de gestién de calidad, mediante la supervisién y seguimiento de procedimientos evaluacién de
* resultados y aplicacién de lineamientos de mejora continua para garantizar la eficiencia de los procesos la calidad educativa y
el cumplimiento de estandares institucionales.

Revisar periédicamente la pertinencia de la estructura orgénica de capacitacion en el ITACE, mediante la evaluacién de
* funciones analisis de procesos y actualizacién de manuales y normatividad aplicables a la vertiente ICAT para garantizar la
eficiencia administrativa la adecuacion institucional y el cumplimiento de los lineamientos oficiales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.3.0.3. Departamento de Planeacion

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

*  Concertando con la superioridad sobre los planes y estrategias a desarrollar para mejora de los procesos de capacitacion.

Proyectando a mediano y largo plazo el crecimiento de la matricula, la expansién de la oferta educativa y los recursos humanos
y materiales que se requeriran.

*  Preparando informacién para toma de decisiones por arte de la Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo.
+  Atendiendo reuniones y suministro de informacién segin se indique desde la superioridad.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

Departamentos de Direcciones de . . S
acciones para cumplir con las metas y los objetivos del

+ Area, Subdirecciones de Planteles ¢ ) . L . . Permanente
Instituto, asi como el seguimiento a las instrucciones de
del ITACE, . > - .
la Direccién de Centros de Formacién para el Trabajo
EXTERNAS AL MENOS EN:
Personal de Organismos Publicos y Proporcionar informacién oficial, Apoyar en la
e Privados del &mbito Federal, Estatal y ¢ gestion de recursos, Proporcionar informacién para Periddica
Municipal, Comisaria del ITACE las actividades de control y auditoria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.0.1. Secretaria Particular

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.0.1. Secretaria Particular

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar y asegurar el adecuado funcionamiento de la oficina y agenda de trabajo de la persona titular del Instituto, mediante la
organizacion de actividades, la coordinaciéon de logistica para giras y eventos oficiales y el enlace con las distintas areas del ITACE,
para garantizar la atencién oportuna de los compromisos institucionales y la correcta representacion del Instituto

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo informando periédicamente del cumplimiento del mismo, a
efecto de contar con elementos para evaluar el desempefio institucional.

Recabar la informacién generada por todas las dreas del Instituto, mediante la solicitud verificacién y sistematizacién de datos
* relacionados con la administracion de recursos materiales humanos financieros y del personal docente y administrativo para
apoyar la toma de decisiones de la Direccién General.

Cumplir las actividades encomendadas por la superioridad en materia de atencién a las areas del Instituto, mediante la
ejecucion oportuna de las instrucciones recibidas para contribuir al logro de los planes y objetivos institucionales.

Coordinar y vigilar la operacién de la agenda de trabajo y audiencias de la persona titular del Instituto organizando actividades
* vy, dando seguimiento a los asuntos correspondientes para asegurar el cumplimiento oportuno de los compromisos
institucionales.
Apoyar en la supervisién del Programa Anual de Trabajo del Instituto revisando el avance de actividades conforme a los
requerimientos programados para contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos.
Asistir a la persona titular del Instituto en giras y eventos oficiales, coordinando la logistica requerida para su desarrollo, para
garantizar el cumplimiento adecuado de los compromisos institucionales.

Fungir como enlace entre las diversas areas del sistema ITACE, gestionando y comunicando oportunamente las instrucciones
emitidas por la Direccién General, para facilitar la coordinacion y operacién institucional.

Vigilar que los archivos y directorios de la Secretaria Particular se mantengan ordenados y actualizados, mediante su revisién y
control permanente para agilizar la gestion de informacién y actividades del area.

Atender y dar seguimiento a los asuntos y acuerdos de la Direccién General con el Ejecutivo Estatal, verificando el
cumplimiento de las instrucciones conferidas, para asegurar la adecuada representacién institucional.

Realizar actividades de relaciones publicas, coordinando acciones y verificando que la imagen institucional del ITACE se
proyecte con competitividad y profesionalismo, para fortalecer la presencia del Instituto.

Establecer mecanismos y estrategias de enlace y coordinacién entre los planteles del sistema ITACE, mediante la comunicacién
permanente y la gestién de informacién clave para fortalecer la articulacién institucional.

Analizar la documentacién remitida por las diversas areas del Instituto, verificando que su contenido cumpla con normas reglas
politicas y disposiciones legales para su presentacion a la persona titular para revisién firma o autorizacién.

Supervisar la elaboracién y cumplimiento del programa anual de mantenimiento de los vehiculos y del edificio a cargo de la
Direccién General, verificando sus necesidades y avances para asegurar su conservacion y operacién eficiente.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.0.1. Secretaria Particular

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la persona titular del Organismo las indicaciones a transmitir a las direcciones de area y de plantel, asi como la
informacién a divulgar para entidades diversas.

* Coordinando con los funcionarios del Instituto la logistica de las sesiones del Consejo Directivo.
* Manejando la agenda interna y externa de la persona titular del ITACE conforme sus indicaciones.
+ Discerniendo las prioridades de atencién ante las demandas de informacidn que se generan de manera cotidiana.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a solicitudes de Direcciones de

Direcciéon General del ITACE, ; : . .
Area, Coordinar acciones para cumplir con las metas y los

° Direcciones de Area y Planteles - objetivos del Instituto, Atender instrucciones de la Permanente
del ITACE ) S
Direccion General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Organismos Publicos y Privado del Dar cumplimiento a los acuerdos, Acordar y dar
¢ ambito Federal, Estatal y Municipal, * seguimiento de instrucciones, Conjuntar esfuerzos en Permanente
Comisaria actividades afines, Participar en mesas de trabajo

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.4. Direccion Juridica

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.4. Direccion Juridica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar todas las acciones del ejercicio juridico que rige al ITACE, vigilando que los proyectos y
tareas se realicen dentro del marco legal, asi como desarrollar actividades para las modificaciones pertinentes conforme la
actualizacién de las leyes, cédigos y reglamentos de orden federal y estatal aplicables.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Brindar asesoria legal a las distintas areas del Instituto directivos funcionarios y sus demas integrantes en el &mbito juridico,
¢ mediante sesiones personales o grupales relacionadas con sus areas de competencia, a efecto de mantener el orden juridico
institucional.

Elaborar validar y supervisar la ejecucién de contratos convenios y acuerdos en los que el Instituto sea parte, revisando
* congruencia de los mismos, para que los documentos respondan a la normativa vigente resguardando los intereses del ITACE y
su filosofia institucional.

Representar al Instituto en juicios y procedimientos legales bien como demandante demandado o tercero interesado ante
e cualquier autoridad Judicial Penal Laboral Administrativa Arbitral Federal o Estatal o cualquier otra en la que tenga interés, para
dirimir asuntos de su competencia.

Identificar y evaluar los riesgos legales a los que pueda estar expuesto el Instituto analizando estatutos reglamentos manuales

de procedimientos contratos convenios y demds documentos normativos del Instituto y verificando el cumplimiento de leyes

reglamentos y disposiciones aplicables al sector educativo administrativo y labora, para proponer medidas preventivas para su

mitigacién.

Realizar estudios sobre temas legales relacionados con el Instituto y velar por su cumplimiento en todas sus actividades

¢ identificando las areas y procesos clave (académicos administrativos financieros recursos humanos contrataciones etc.), a
efecto de prever y/o resolver conflictos legales que se presenten en alguna de ellas.

Encabezar la revision y/o elaboracién de la normatividad que rige o deba regir al Instituto, elaborando los proyectos que al
respecto sean necesarios, para garantizar que el marco normativo institucional esté alineado con la legislacion vigente.

Dar seguimiento a las notificaciones y comunicaciones legales dirigidas al Instituto registro oficialmente los documentos legales
(oficios citatorios requerimientos demandas resoluciones etc.), mediante los canales institucionales establecidos analizando el
contenido legal para identificar el tipo de acto juridico plazos de respuesta autoridad emisora y drea competente involucrada
para la canalizacién oportuna a las areas correspondientes del Instituto y que se responda con los tiempos y requisitos legales.

Coordinar la Unidad de Transparencia ejerciendo las facultades y cumpliendo las obligaciones conforme lo mandata la Ley de
e Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, a efecto de atender la normatividad aplicable y las
solicitudes de informacién tanto por entidades publicas privadas o ciudadanos.

Participar de manera activa en las reuniones del H. Consejo Directivo conforme la delegacién que en este rubro le otorgue la
Direccién General a efecto de asegurar el correcto registro de los acuerdos que surjan y el seguimiento puntual de los mismos.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.4. Direccion Juridica
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

¢ Tomando las decisiones de indole juridica

¢ Aplicando estrategias de prevencién y solucién legal

¢ Aplicando normas y politicas en materia legal

*  Fungiendo como responsable de la Unidad de Informacién Plblica.

* Acordando con la Direccién General sobre litigios y procesos juridicos que se presenten.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

Direccién General del ITACE, . : T
acciones para cumplir con las metas y los objetivos del

*  Direcciones de Areay Planteles - Instituto, Atender instrucciones de la Direccién General en Permanente
del ITACE . o i
especial de orden juridico y normativo
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instancias Federales y Estatales Canalizar y dar seguimiento en asuntos legales
del ambito juridico, Figuras (administrativos, penales, civiles, laborales), Proporcionar Periédica
Educativas Federales vy informacion para las actividades de control y fiscalizacién
Estatales, Comisaria asi como para el desahogo de asuntos juridicos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.4.0.1. Departamento Juridico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.4. Direccion Juridica
1.4.0.1. Departamento Juridico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar y dar seguimiento a cuestiones juridicas, relacionadas con las diferentes adreas y planteles del Instituto, brindando
orientacion legal precisa, dirigiendo al departamento y realizando actividades con apego a lo establecido en el marco juridico, con la
finalidad de alcanzar el logro de las metas y objetivos del Instituto Tamaulipeco de Capacitacién para el Empleo

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Documentar los tramites y colaborara en la atencién de los juicios en los que sea parte el Instituto realizando la integracién de
¢ documentos el seguimiento juridico y la elaboracién de actas administrativas cuando legalmente se requiera con el fin de
garantizar la adecuada defensa legal y el cumplimiento normativo dentro del Instituto.

Apoyar a su superior jerarquico en la asesoria legal requerida por las diferentes areas y planteles del Instituto, analizando las
* solicitudes revisando los fundamentos juridicos aplicables y emitiendo recomendaciones conforme al marco juridico vigente,
para asegurar que las acciones institucionales se apeguen a la normatividad y se reduzcan riesgos legales.

Realizar las notificaciones que le sean encomendadas, actuando con la fe publica previamente otorgada y cumpliendo los
e procedimientos legales correspondientes, con la finalidad de garantizar la validez juridica y formalidad de los actos
administrativos que asi lo requieran.

Participar con su inmediato superior en la preparacién de reglamentos y en la compilacién sistematizacién y difusion de las
* normas juridicas que regulan el funcionamiento del Instituto, mediante la revisién normativa y la elaboraciéon de documentos
técnicos para asegurar un marco regulatorio claro actualizado y accesible.

Apoyar a su inmediato superior en el cumplimiento de las obligaciones judiciales administrativas y de acceso a la informacién
e que correspondan a la Direccién Juridica, gestionando requerimientos preparando respuestas y realizando el seguimiento
necesario, con el propdsito de cumplir en tiempo y forma con los mandatos legales aplicable.

Ejecutar todas aquellas funciones que derivadas de su nombramiento instruyan la Direccién General o la Direccién Juridica,
* atendiendo los lineamientos y procedimientos establecidos, con la finalidad de cumplir con las responsabilidades institucionales
asignadas.

Supervisar cuestiones y gestiones juridico-administrativas relacionadas con las funciones del personal adscrito al Instituto,
« verificando procedimientos revisando documentacién y asegurando el cumplimiento normativo, para fortalecer el orden
institucional y la correcta actuacién del personal.

Realizar notificaciones y levantar actas administrativas dirigidas al personal del ITACE, siguiendo los procedimientos legales y
¢ metodolégicos correspondientes, con el fin de documentar hechos establecer responsabilidades y respaldar procesos
administrativos.

Atender y tramitar asuntos de caracter legal en los que participen las diferentes areas y planteles del Instituto, analizando cada
¢ caso gestionando la documentaciéon requerida y brindando el seguimiento pertinente, para asegurar que tales asuntos se
resuelvan conforme a derecho.

Dar seguimiento a la compilacién y divulgaciéon de leyes decretos reglamentos y acuerdos relacionados con las competencias
« del ITACE, mediante la revisién permanente de disposiciones juridicas y su difusién institucional, con el objetivo de mantener
actualizado el marco normativo aplicable.

Realizar las investigaciones necesarias y prudentes sobre asuntos juridicos relevantes para el Instituto, recabando informacién
* analizando evidencias y consultando normativa aplicable, con la finalidad de garantizar la seguridad juridica de todas las
funciones y atribuciones del ITACE.

Revisar y dar seguimiento al desarrollo de cada uno de los asuntos delegados por el Director Juridico, mediante la supervisién
del avance la actualizacién de informacién y la integracién de reportes para garantizar su atencién oportuna y adecuada.
Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.4.0.1. Departamento Juridico
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Apoyando en las decisiones de institucionales de indole juridica

¢ Aplicando estrategias de prevencién y solucién legal

* Aplicando normas y politicas en materia legal.

* Asistiendo al superior inmediato en las diligencias que e realicen.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Dar seguimiento a instrucciones, Seguimiento a la gestién de

Direccién General del ITACE, recursos, Apoyo en acuerdos de la Junta Directiva y de control

« Direcciones de 4area, <« interno, Supervisar y evaluar actividades, Solicitar informes Periddica
Planteles del ITACE trimestrales, Solicitud de informacién y seguimiento de

proyectos
EXTERNAS AL MENOS EN:

Instancias Federales y Estatales, Proporcionar informacién oficial, Proporcionar

¢ Autoridades educativas federales y ¢ informacién para las actividades de control y Periddica
estatales, Comisaria fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.4.0.2. Departamento Administrativo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.4. Direccion Juridica
1.4.0.2. Departamento Administrativo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Supervisar, tramitar y dar seguimiento a cuestiones juridicas y administrativas relacionadas con las diferentes areas y planteles del
Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo, interpretando los ordenamientos que resulten aplicables, considerando lo
establecido en el marco juridico de actuacion del ITACE, con la finalidad de alcanzar el logro de las metas y objetivos institucionales

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a su cargo definiendo actividades metas indicadores y plazos de ejecucién, asi
¢ como realizando reportes periédicos de avance con el fin de garantizar la programacién control y evaluacién de las acciones
institucionales.

Supervisar las gestiones juridico-administrativas relacionadas con el personal del Instituto, mediante la revisién y verificacién
e de los procedimientos internos para asegurar que se realicen conforme a la normatividad vigente y garantizar el correcto
funcionamiento institucional.

Realizar notificaciones y levantar actas administrativas al personal del ITACE, aplicando los protocolos establecidos y
documentando los hechos de manera formal para dar certeza juridica a los procesos disciplinarios y administrativos.

Atender y tramitar los asuntos de caracter legal que involucren a las areas y planteles del Instituto, mediante el andlisis de
* casos elaboracién de criterios y seguimiento de su resolucién para garantizar la adecuada defensa juridica y cumplimiento de
obligaciones legales del ITACE.

Dar seguimiento a la compilacién y divulgacién de leyes decretos reglamentos y acuerdos relacionados con las competencias
» del Instituto recopilando actualizando y, difundiendo la informacién normativa para asegurar que las areas cuenten con un
marco legal vigente y accesible.

Realizar gestiones legales ante instancias competentes preparando documentacién promoviendo tramites y atendiendo
* requerimientos conforme a las instrucciones del Director Juridico para dar solucién oportuna a los asuntos en proceso y cumplir
con los plazos legales.

Revisar y dar seguimiento a los asuntos delegados por el Director Juridico, mediante el control de expedientes reportes
» periddicos y verificacion de avances para mantener un flujo adecuado de trabajo y asegurar la atencién puntual de los casos
asignados.

Realizar investigaciones juridico-administrativas necesarias recabando informacién verificando hechos y analizando evidencias
para garantizar la seguridad juridica de las funciones y atribuciones del ITACE.

Supervisar que las actividades de todas las areas del Instituto se apeguen a la normatividad aplicable revisando procedimientos
documentos y practicas operativas para asegurar el cumplimiento del marco legal institucional.

Dar seguimiento a las denuncias y quejas ciudadanas sobre irregularidades del personal del Instituto recabando informacién y
* coordinando acciones con la Comisaria para atender las inconformidades y fortalecer la transparencia y la integridad
institucional.

Formular proyectos de convenios contratos y actos juridicos en los que participe el ITACE elaborando borradores revisando
* términos y validando requisitos para asegurar la formalizaciéon adecuada y el cumplimiento legal de los instrumentos
celebrados.

Tramitar la publicacién de disposiciones legales y normativas del Instituto en el Periédico Oficial del Estado integrando
documentacion y realizando los trdmites correspondientes para garantizar su validez y observancia obligatoria.

Intervenir en la elaboraciédn de instrumentos juridicos relacionados con bienes inmuebles del Instituto analizando requisitos
¢ revisando documentacién y realizando gestiones ante autoridades competentes para respaldar legalmente los actos de
adquisicién enajenacion o destino de bienes institucionales.

Revisar y certificar la autenticidad de la documentacion oficial presentada al Instituto verificando su validez y caracteristicas
formales para garantizar la integridad y legalidad de los actos administrativos.

Elaborar planteamientos de asuntos juridicos laborales del personal y docentes del ITACE analizando casos y sustentando
* observaciones conforme a la normatividad laboral para que el Director Juridico cuente con elementos precisos para la toma de
decisiones.

Llevar control y dar cumplimiento a la informacién requerida por instancias federales y estatales integrando datos elaborando
* reportes y enviadndolos en los tiempos establecidos para cumplir con las obligaciones institucionales de informacién publica y
sectorial.
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ESPECIFICAS:

Aplicar y vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos (Manual de Organizacién Reglamentos Condiciones
*  Generales de Trabajo etc.), mediante su revisién constante y orientacion a las dreas para asegurar el adecuado funcionamiento
institucional.

Conformar carpetas digitales por programa y archivos tematicos digitalizando clasificando y organizando documentos para
sustituir el uso del papel y mejorar la gestién documental.

Promover la homologacién pulcritud e imagen institucional en los documentos del area revisando formatos disefio y redaccién
para mantener un estandar de calidad y favorecer la eficiencia en el uso de recursos.

Supervisar y validar la informacién y documentacién oficial generada por el area verificando su contenido legalidad y
congruencia para asegurar su correcta emision y uso.

Colaborar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del area definiendo actividades metas e indicadores para integrarlo
al Programa Anual de Trabajo institucional y orientar la planeacién juridica anual.

Supervisar la ejecucién del Programa Anual de Trabajo del departamento monitoreando avances cumplimiento de metas y
resultados para garantizar el logro de los objetivos previstos.

Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto identificando necesidades de recursos humanos materiales y de
infraestructura para sustentar técnicamente las previsiones financieras del area.

Vigilar la correcta administracién y ejecucién de los recursos asignados al area revisando su aplicacién y control para garantizar
su uso eficiente y conforme a la normatividad.

Supervisar y realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia del Instituto
recopilando y validando informacién para asegurar la publicacién oportuna de los datos requeridos por ley.

Recabar y validar informacién para atender solicitudes de acceso a la informacion publica integrando la documentacién y
respondiendo en los plazos legales para garantizar la transparencia y el derecho ciudadano a la informacion.

Verificar el cumplimiento de las acciones de control interno en el drea, aplicando formatos evaluaciones y medidas preventivas
para fortalecer la gestién institucional y mitigar riesgos administrativos.

Participar en los procesos de entrega-recepcion del Instituto integrando documentacién verificando inventarios y certificando
informacién para asegurar la continuidad administrativa y la rendicién de cuentas.

Informar periédicamente al superior inmediato sobre actividades programadas en curso y concluidas elaborando reportes y
analisis para facilitar la toma de decisiones y la evaluacién del desempefio del area.

Realizar las funciones adicionales que le delegue la superioridad atendiendo instrucciones procedimientos y lineamientos para
cumplir con los objetivos institucionales y apoyar las necesidades emergentes del area.
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1.4.0.2. Departamento Administrativo
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

¢ Tomando las decisiones de indole juridica
¢ Aplicando estrategias de prevencién y solucién legal
* Aplicando normas y politicas en materia legal.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Dar seguimiento a instrucciones Seguimiento a la gestién de

Direccidon General del ITACE, recursos, Apoyo de acuerdos en Juntas Directivas y de control

* Direcciones de 4area, < interno. Supervisary evaluar actividades, Preparar informes Permanente
Direcciones de Plantel trimestrales, Solicitud de informaciéon y seguimiento de

proyectos
EXTERNAS AL MENOS EN:

Instancias Federales y Estatales, Proporcionar informacién oficial, Proporcionar

¢ Autoridades educativas Federales y ¢ informacién para las actividades de control y Periddica
Estatales, Comisaria fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5. Direcciéon Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar las actividades vinculadas con los recursos humanos, materiales y financieros y servicios generales del ITACE,
estableciendo y ejecutando estrategias que permitan desarrollar esquemas encaminados a la excelencia; y cumplir con lineamientos
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental asi como las disposiciones emitidas aprobadas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), con el fin de lograr una armonizacién contable financiera y presupuestal

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Organizar dirigir y administrar las actividades inherentes al drea de Recursos Humanos, vigilando los sistemas de
administracién y desarrollo observando las leyes cédigos y reglamentos aplicables entre ellos las Condiciones Generales de
Trabajo del ITACE, con el propdsito de garantizar el cumplimiento normativo optimizar el desempefio del personal y contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Desarrollar estrategias de administracién que permitan operar esquemas encaminados a la eficiencia, mediante el analisis y
mejora de procesos la aplicacién de buenas practicas de gestidén publica y la coordinacién con las areas correspondientes

* asegurando el cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley de Contabilidad Gubernamental y la normatividad de
Armonizacién Contable, con el propdsito de optimizar el uso de los recursos institucionales fortalecer la transparencia financiera
y garantizar una rendicién de cuentas clara y oportuna.

Coordinar la elaboracién del proyecto del presupuesto de gastos y el prondstico de ingresos para el ejercicio fiscal, con base en
el Programa Anual de Trabajo, mediante el andlisis de las necesidades operativas y estratégicas del Instituto en coordinacién
con las areas responsables identificando los requerimientos de recursos humanos materiales servicios bienes muebles y/o
infraestructura estableciendo objetivos proyectos y metas claras con, el propésito de asegurar una adecuada planeacién
financiera garantizar la disponibilidad oportuna de recursos y respaldar la toma de decisiones de la Direccién General en el
cumplimiento de las metas institucionales.

Vigilar la correcta administracién de los recursos derivados de los convenios y acuerdos federales correspondientes al
organismo, asi como supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes que son patrimonio del Instituto, mediante el

e seguimiento puntual a los lineamientos establecidos la coordinacién con las areas responsables y la implementacién de
mecanismos de control y supervisién administrativa, con el propdsito de asegurar la transparencia eficiencia y legalidad en el
manejo de los recursos publicos, asi como la preservacién del patrimonio institucional.

Vigilar el cumplimiento y control de la informacién en tiempo y forma sobre el ejercicio destino y resultados de los recursos
asignados por el estado y la federacién, mediante el seguimiento a los lineamientos normativos la coordinacién con las areas

¢ responsables y la implementacién de mecanismos de control interno y reportes periddicos, con el propésito de garantizar la
transparencia en la gestién financiera cumplir con las obligaciones de rendicién de cuentas y evitar observaciones por parte de
los entes fiscalizadores.

Concentrar y preparar el informe de las actividades realizadas en el drea por trimestre, asi como el informe anual para su
presentacidn por parte de la Direccion General ante la sesion del Consejo, mediante la recopilacién sistematica de informacion

* relevante el analisis de resultados obtenidos y la estructuraciéon de reportes claros y precisos, con el propésito de informar
sobre el desempefio institucional facilitar la toma de decisiones estratégicas y dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia y rendicién de cuentas.

Validar tramitar atender y dar respuesta a las solicitudes de informacidén en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica para el Estado de Tamaulipas, mediante la verificacién del cumplimiento de los requisitos legales la coordinacién con

* las dreas generadoras de la informacién y el uso de los medios oficiales establecidos, con el propdsito de garantizar el derecho
de acceso a la informacién fomentar la transparencia institucional y cumplir con las obligaciones establecidas por la legislacion
estatal en la materia.

Atender auditorias internas y externas participando activamente con actitud colaborativa disposicién y apertura, mediante la
integracién de un equipo de trabajo responsable la recopilacién oportuna de la informacién requerida la elaboracién de

* informes detallados y la presentacién de resultados a la Direcciéon General, con el propdsito de facilitar los procesos de
fiscalizacién promover la mejora continua garantizar la transparencia en la gestién institucional y apoyar la toma de decisiones
informadas.

Administrar la asignacién de plazas promociones permisos altas bajas cambios de adscripcién y cualquier otro movimiento
relacionado con los recursos humanos del organismo, mediante la aplicacion de los lineamientos normativos vigentes el analisis
de necesidades operativas y la coordinacién con las areas correspondientes, con el propdsito de asegurar una gestion eficiente
ordenada y transparente del capital humano en cumplimiento con la normatividad institucional y laboral aplicable.
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ESPECIFICAS:

Coordinar en su totalidad las operaciones contables y financieras ejercidas por el organismo, mediante la aplicacién de
procedimientos técnicos el seguimiento puntual de los registros contables y la supervisién del cumplimiento normativo en

e estricto apego a las disposiciones legales vigentes a la normatividad emitida por el CONAC y a los lineamientos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, con el propdsito de garantizar la integridad confiabilidad y transparencia de la
informacién financiera institucional, asi como facilitar la rendicién de cuentas y la toma de decisiones.

Supervisar y dar cumplimiento a la atencién de las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal del ITACE, mediante
la deteccién oportuna de dreas de mejora la planeacién de programas de formacién continua y el seguimiento a la ejecucién de

e acciones formativas vigilando ademas la operacion de los procesos de modernizacién administrativa, con el propésito de
fortalecer las competencias del capital humano impulsar la profesionalizacién del servicio publico y mejorar la eficiencia
institucional.

Fomentar un ambiente laboral positivo y propicio para el desarrollo eficiente de las actividades del organismo, mediante la
implementacion de acciones que promuevan la comunicacién efectiva la colaboracién el respeto y el bienestar del personal,
con el propésito de fortalecer el clima organizacional mejorar el desempefio institucional y contribuir al cumplimiento de los
objetivos del ITACE.

Coordinar la gestién de las compras de recursos materiales, asi como la contratacién de los servicios requeridos por las
distintas areas del organismo, mediante la aplicacion de procedimientos administrativos establecidos la evaluacién de

e necesidades operativas y el cumplimiento de los criterios de legalidad eficiencia y transparencia, con el propésito de asegurar
el abastecimiento oportuno y adecuado de bienes y servicios optimizar el uso de los recursos publicos y garantizar el apego a la
normatividad vigente.

Dirigir y coordinar el control de inventarios del organismo, mediante la actualizacién sistematica de los resguardos de los
bienes muebles la realizacion de verificaciones periddicas y el registro adecuado del patrimonio institucional conforme a las

e disposiciones emitidas y aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), con el propésito de garantizar
la administracién eficiente el resguardo adecuado de los bienes y una rendiciéon de cuentas transparente y conforme a la
normatividad vigente.

Coordinar el apoyo a las distintas areas del organismo en la realizacién de eventos institucionales, mediante la planificaciéon y
provisién oportuna de recursos logisticos humanos y de servicios requeridos en atencién a las solicitudes especificas de cada
area, con el propdsito de asegurar el desarrollo eficiente ordenado y exitoso de las actividades programadas fortaleciendo la
operacion institucional y la proyeccién del ITACE.

Elaborar las actas administrativas e iniciar en su caso los procedimientos disciplinarios por actos u omisiones que constituyan
violaciones a las disposiciones legales que rigen la operatividad del organismo, mediante la recopilacién de evidencias el

e seguimiento de los procedimientos establecidos y la aplicacién de la normatividad correspondiente, con el propésito de
mantener el orden institucional garantizar el cumplimiento del marco legal y fortalecer la responsabilidad y disciplina del
personal.

Supervisar las actividades del proceso de entrega-recepcion inicial intermedia y final del Sistema ITACE de todos los sujetos
obligados, mediante la verificacién del cumplimiento de los lineamientos legales y administrativos aplicables la coordinacién
con las areas involucradas y el seguimiento puntual a cada etapa del proceso, con el propdsito de asegurar la transparencia
legalidad y continuidad operativa en la transferencia de responsabilidades y recursos dentro del organismo.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante la captura
oportuna y precisa en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) de la informacion relativa al ejercicio destino y
resultados de los recursos federales en forma trimestral, con el propdsito de garantizar la transparencia legalidad y correcta
administracion de los recursos federales asignados al organismo.

Supervisar el funcionamiento de la pagina del Gobierno del Estado de Tamaulipas referente a los tramites y servicios (RETyS)
en especial la captura de los Derechos en el Apartado de COBRO OPD, mediante la revision periddica del portal la coordinacién
con las é&reas responsables y la verificaciéon del correcto registro de la informacién, con el propésito de garantizar la
disponibilidad actualizacion y precision de los datos, asi como el cumplimiento de las disposiciones administrativas aplicables.

Vigilar el cumplimiento puntual de las obligaciones fiscales mensuales y de la declaracién anual correspondiente, mediante el
seguimiento continuo de los procesos fiscales y la verificacion de la presentacién oportuna de las declaraciones informando de
manera permanente al drea superior inmediata sobre las actividades programadas en proceso y concluidas, con el fin de
unificar criterios y asegurar el cumplimiento eficaz de los objetivos institucionales.

Operar e inspeccionar los sistemas de administracién y desarrollo en materia de recursos humanos, aplicando las Condiciones
Generales de Trabajo del Sistema, asi como las normas y leyes que regulan a los servidores publicos del Estado, con el
propésito de garantizar la correcta gestion del capital humano asegurar el cumplimiento normativo y promover un ambiente
laboral justo y equitativo.

Coordinar la aplicacién y seguimiento de las acciones de Control Interno, asistiendo a la persona Titular de la Dependencia y/o
Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podré contar con el apoyo de unidades especializadas para el
disefio, la implementacion, y operacién del control interno en los procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una
adecuada rendicién de cuentas y la oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Emitir en su caso, la designacion, de las o los servidores publicos que fungirdn como Enlace de Control Interno y Enlace de
Administracién de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona Titular de la Direccién General de Mejora de la Gestidn y
Anticorrupcion, con la finalidad de que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos de Control Interno se ejecuten
de manera efectiva.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
* competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.5. Direccion Administrativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Implementando estrategias y directrices que conlleven al cumplimiento de objetivos.

* Supervisando la operacién contable y financiera, basada en las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.

*  Coordinando la administracién de los recursos humanos del organismo.

¢ Supervisando los procedimientos de adquisicion y administracién de bienes y servicios.

Elaborando el presupuesto anual para soportar financieramente los proyectos que el ITACE realice para el cumplimiento de su
Mision y Visién.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

Direccién General del ITACE, : ! L
acciones para cumplir con las metas y los objetivos del

* Direcciones de area de Direccién - Instituto, asi como el seguimiento a las instrucciones de Permanente
General. Direcciones de Plantel R 9
la Direccion General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Direccién General de Recursos Humanos, Proporcionar informacién oficial, Apoyar en la
Instituciones Bancarias, Comisaria y Auditoria | gestién de recursos, Proporcionar Periédica
Externa (Despacho Contable), Auditoria informacion para las actividades de control y
Superior del Estado fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.1. Subdireccién de Recursos Humanos

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa
1.5.1. Subdireccion de Recursos Humanos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar, dirigir y administrar las actividades inherentes al drea de Recursos Humanos, vigilando los sistemas de administracién y
desarrollo, observando las leyes, cddigos y reglamentos aplicables —entre ellos, las Condiciones Generales de Trabajo del ITACE—,
con el propésito de garantizar el cumplimiento normativo, optimizar el desempefo del personal y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Supervisar la gestién del personal conforme a las normativas vigentes fomentar el crecimiento profesional y evaluar las
* necesidades de contrataciéon en las distintas dreas del Instituto garantizando que cada area cuente con el personal necesario
para cumplir con sus funciones.

Administrar y actualizar la Plantilla y Estructura Organica del Instituto conforme a las necesidades y autorizaciones en el &mbito
+ federal bajo la supervision de la Direcciéon Administrativa, a efecto de mantener una estructura orgdnica actualizada y alineada
con las necesidades operativas y normativas del Instituto.

Supervisar el control de asistencia vacaciones gestiéon de permisos incapacidades y demas aspectos administrativos del
personal verificando el cumplimiento de los procedimientos y la aplicacién de la normatividad vigente del Instituto, asi como
proporcionar informacién clara y oportuna a la superioridad sobre los elementos necesarios para la determinacién de estimulos
y sanciones para asegurar una administracion eficiente del personal y una toma de decisiones justa y fundamentada.

Validar y verificar el proceso de pago de nédmina al personal, incluyendo prestaciones estimulos incidencias permisos e
* incapacidades conforme tabulador correspondiente para que este proceso se realice con transparencia y en base a las normas
establecidas legal y contractualmente evitando errores o inconformidades.

Verificar el pago a Instituciones prestadoras de servicios a los trabajadores atendiendo las obligaciones contractuales del
e Instituto para garantizar que los trabajadores reciban los beneficios y servicios acordados manteniendo relaciones
institucionales soélidas.

Difundir las politicas destinadas a respetar y proteger los derechos humanos conforme a las condiciones generales de trabajo
* del ITACE-SUTSPET y las normativas y leyes aplicables a los servidores publicos del Estado para promover un ambiente laboral
justo seguro y respetuoso de los derechos laborales.

Implementar y fomentar estrategias y actividades para el desarrollo humano la capacitacién continua la actualizacion de
* técnicas y procedimientos, asi como establecer un clima organizacional 6ptimo y alineado con los objetivos del programa
institucional de desarrollo y los del Instituto para asegurar un ambiente propicio para la mejora continua del Instituto.

Integrar al Programa Anual el anteproyecto del presupuesto de servicios personales del ITACE, mediante la identificacién de las
¢ necesidades de recursos humanos en coordinacién con las diferentes direcciones de area proyectando los recursos financieros
requeridos para el personal y asegurando su disponibilidad asignaciéon adecuada y uso eficiente durante cada ejercicio fiscal.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Subdireccién, asi como el acceso a la informacién y la
* observancia de la normatividad aplicable en la materia con el propdsito de fortalecer la confianza pulblica en la gestién
institucional y garantizar una rendicién de cuentas efectiva y oportuna.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.5.1. Subdireccion de Recursos Humanos

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Implementando estrategias y directrices que conlleven al cumplimiento de objetivos administrativos y financieros en el marco
de la filosoffa institucional del ITACE

¢ Supervisando la operacién contable y financiera, basada en las disposiciones emitidas y aprobadas por el CONAC.
*  Coordinando la administracién de los recursos humanos del organismo.

¢ Supervisando los procedimientos de adquisicion y administracién de bienes y servicios.

* Elaborando el Presupuesto

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Direccién General del ITACE, Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

- Direceones de Area y Panteles el + 2500 0510 BT con s metae  los AR O permaene
ITACE, Personal del Sindicato R 9
la Direccién General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Coordinaciéon de CECyTEs, Autoridades Proporcionar informaciéon oficial, Proporcionar
educativas federales y estatales  informacién para las actividades de control y Periédica
relacionadas con el sector, Personal del fiscalizacién y la toma de decisiones en materia de
SUTSPET recursos humanos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.1.1. Departamento de Recursos Humanos

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo

1.5. Direccion Administrativa

1.5.1. Subdireccion de Recursos Humanos
1.5.1.1. Departamento de Recursos Humanos

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Operar y vigilar los sistemas de administracién y desarrollo en materia de recursos humanos, aplicando las Condiciones Generales de
Trabajo del ITACE, asi como las normas y leyes que regulan a los servidores publicos del Estado, con el propdsito de garantizar la
correcta gestidn del capital humano, asegurar el cumplimiento normativo y promover un clima laboral justo y equitativo.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Tramitar y controlar las altas bajas y cambios de adscripcion del personal del Sistema ITACE, mediante la verificacién de los
requisitos establecidos la correcta integracion de la documentaciéon correspondiente y el registro oportuno en los sistemas
institucionales, con el propdsito de mantener actualizada la informacién de la plantilla laboral garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable y facilitar una gestién eficiente de los recursos humanos.

Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal conforme a la estructura organica de la institucién, mediante la
revision periéddica de movimientos de personal la validacién de la informacién registrada y la coordinacién directa con la
Direccién Administrativa del ITACE, con el propésito de asegurar la congruencia entre la estructura autorizada y los recursos
humanos disponibles facilitar la toma de decisiones estratégicas y garantizar el cumplimiento de la normatividad institucional.

Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso al Instituto, mediante la recopilacién verificacién y
resguardo adecuado de la documentacién requerida conforme a la normatividad aplicable, con el propdsito de contar con un
registro administrativo completo confiable y actualizado que respalde la situacién laboral de cada trabajador y facilite los
procesos de gestién de recursos humanos.

Mantener el control de asistencia vacaciones permisos incapacidades y demas aspectos relacionados con la administracién y
control de personal, mediante el registro sistematico y actualizado de incidencias el uso de formatos y plataformas oficiales y la
coordinacién con las areas correspondientes, con el propésito de garantizar una gestién ordenada y transparente del recurso
humano asegurar el cumplimiento de las obligaciones laborales y facilitar la toma de decisiones administrativas.

Elaborar y verificar el proceso de pago de ndmina al personal del Instituto, mediante la validacién de incidencias la aplicacién
correcta de los tabuladores salariales autorizados y la coordinacién con las areas de recursos humanos y finanzas, con el
propésito de asegurar que los pagos se realicen en tiempo y forma conforme a la normatividad vigente garantizando la
transparencia y el cumplimiento de los derechos laborales del personal.

Validar las solicitudes de créditos presentadas por los servidores publicos del ITACE, mediante la revisién del cumplimiento de
los requisitos establecidos la verificacion de la documentacién soporte y la coordinacién con las instancias correspondientes,
con el propésito de garantizar que los tramites se realicen de forma transparente ordenada y conforme a la normatividad
vigente salvaguardando los derechos y obligaciones del personal.

Aplicar el pago de estimulos por antigliedad al personal docente de apoyo a la docencia y administrativo, mediante la revisiéon y
validacién de los afios de servicio la aplicacién de los criterios establecidos en la normatividad vigente y la coordinacion con las
areas administrativas correspondientes, con el propésito de reconocer la trayectoria laboral del personal fomentar la
permanencia institucional y cumplir con las disposiciones laborales aplicables.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la partida 1000 correspondiente a servicios personales de acuerdo con las
necesidades del ITACE, mediante el analisis de la plantilla laboral vigente la proyeccién de movimientos de personal y la
aplicacién de los lineamientos normativos en materia presupuestal, con el propésito de asegurar la suficiencia financiera para
el cumplimiento de las obligaciones laborales optimizar el uso de los recursos asignados y garantizar la planeacién adecuada
del gasto en cada ejercicio fiscal.

Recibir y validar las solicitudes de becas escolares para trabajadores del ITACE y sus hijos, asi como realizar el trdmite de pago
correspondiente, mediante la revisién del cumplimiento de los requisitos establecidos la verificacién de la documentacién
entregada y la gestiéon administrativa ante las instancias correspondientes, con el propésito de asegurar una asignacion justa y
transparente del beneficio fomentar el desarrollo académico y apoyar el bienestar integral del personal y sus familias.

Documentar a la Direccién Administrativa en la aplicacién de sanciones a los servidores puUblicos que incurran en actos de
indisciplina o en la violacién de la normatividad institucional, mediante la integracién de actas administrativas el andlisis de las
faltas cometidas y el seguimiento de los procedimientos establecidos en la normatividad laboral vigente, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento del marco legal mantener el orden institucional y fomentar la responsabilidad y ética en el
desempefio del servicio publico.
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ESPECIFICAS:

Elaborar y verificar que el pago a las diversas unidades e instituciones prestadoras de servicios a los trabajadores del ITACE se
realice de manera oportuna y conforme a lo convenido, mediante la revisién de convenios establecidos la validacion de facturas
o documentos comprobatorios y la coordinacién con las dreas administrativas correspondientes, con el propésito de cumplir
con los compromisos adquiridos garantizar la continuidad de los servicios y fortalecer las relaciones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que, en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad atendiendo las instrucciones
* emitidas y ejecutando las acciones conforme a los procedimientos establecidos para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales y garantizar la continuidad operativa del area.
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1.5.1.1. Departamento de Recursos Humanos
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Implementando estrategias de desarrollo humano y organizacional

Acordando con la superioridad la planeacién y presupuestacién del gasto tanto del personal académico como del
administrativo.

e Atendiendo las necesidades del personal conforme la normatividad que corresponde.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones,
Coordinar acciones para cumplir con las metas y los
objetivos del Instituto, asi como el seguimiento a las
instrucciones de la Direccién General

Subdireccién de recursos humanos,
e Direcciéon Administrativa, Direcciones de ¢
area, Direcciones de plantel

Permanente

EXTERNAS AL MENOS EN:

Apoyar en el suministro de informacién oficial,
e Colaborar en las actividades administrativas en Periddica
planteles y direccién de area

Instancias Federales y Estatales del
ambito administrativo, Comisaria
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.2. Subdireccion de Recursos Financieros

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa
1.5.2. Subdireccion de Recursos Financieros

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar y conducir las actividades inherentes al drea de finanzas optimizando los recursos asignados al Instituto, procesando la
informacion financiera y presupuestal correspondiente al ejercicio del presupuesto del gasto, a través del sistema de contabilidad de
acuerdo con las disposiciones que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y la normatividad emitida por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), procurando con ello una armonizacién contable financiera-presupuestal.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Administrar y coordinar la correcta aplicacion del presupuesto asignado, supervisando que su ejercicio en todas las areas y
* planteles se realice conforme a la normatividad vigente, con el fin de asegurar el uso adecuado transparente y legal de los
recursos institucionales.

Elaborar y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la Subdirecciéon de Recursos Financieros, integrando metas
* responsabilidades y tiempos de ejecucién alineados a los objetivos institucionales para planificar y ordenar las acciones del
area, con la finalidad de garantizar su cumplimiento.

Dirigir y revisar las acciones para la elaboraciéon del presupuesto anual de ingresos y egresos, coordinando la integracién de
* informacién de todas las areas y validando su consistencia en cada fase, con el propdsito de presentar un presupuesto integral
y sustentado en la planeacidn institucional.

Dirigir y supervisar el registro contable de las operaciones del organismo, verificando que las pélizas movimientos y registros se
apeguen a la normatividad y armonizacién contable, a fin de mantener informacién financiera veraz ordenada y oportuna.

Establecer sistemas de control y aplicacidon de recursos financieros disefiando y, aplicando procedimientos y controles internos
* en coordinacién con la Direcciéon Administrativa, para asegurar el uso eficiente transparente y fiscalizable de los recursos
econdmicos del Instituto.

Conciliar con el Gobierno del Estado el suministro de recursos financieros, mediante revisiones periddicas reportes y gestiones
de seguimiento, con la finalidad de asegurar el flujo oportuno de los recursos institucionales.

Revisar analizar y coordinar el cumplimiento de las clausulas del convenio de ejecucién, monitoreando la aplicacién de recursos
* yelavance de compromisos establecidos, a fin de garantizar el apego a las disposiciones acordadas con instancias federales y
estatales.

Coordinar las auditorias internas y externas, integrando la informacién requerida y elaborando informes veraces y suficientes
¢ para atender observaciones, con el propésito de cumplir con los procesos de fiscalizacién y solventar los requerimientos de las
instancias correspondientes.

Colaborar con la Direccién Administrativa en la elaboracién del diagndstico de necesidades de recursos humanos materiales y
* deinfraestructura, integrando objetivos proyectos y metas del drea, para sustentar su inclusién en los Proyectos de Inversién y
el Anteproyecto Anual de Presupuesto del ITACE.

Elaborar comparativos de presupuesto, mediante el anélisis de variaciones entre recursos asignados modificados y ejercidos,
* con el fin de fortalecer el control del gasto y apoyar la toma de decisiones financieras de la Direcciéon Administrativa y la
Direccién General.

Verificar y clasificar la informacién contable armonizada generada por la institucién, revisando que los registros cumplan con la
normativa aplicable, a fin de garantizar la confiabilidad y compatibilidad de la informacién financiera.

Validar y mantener el control de la informacién contable institucional, mediante la revisién permanente de registros y reportes
con el objetivo de asegurar la integridad y exactitud de la informacién financiera.

Elaborar los estados financieros mensuales y anuales del organismo, integrando la informacién contable correspondiente, para
cumplir con los tramites internos y externos establecidos en la normatividad aplicable.

Elaborar los estados financieros destinados al Informe Trimestral para la Auditoria Superior del Estado, validando la
consistencia y veracidad de la informacion, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de fiscalizacion.

Coadyuvar con la Direccién Administrativa en el envio de estados financieros a dependencias federales, coordinando la entrega
* oportuna y validada de la informacién derivada de los convenios vigentes, a fin de mantener el cumplimiento de obligaciones

institucionales.

Revisar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico respecto al ejercicio de recursos
+ federales, elaborando los reportes trimestrales correspondientes, con el propésito de garantizar la correcta aplicacién y

comprobacién de dichos recursos.
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ESPECIFICAS:

Capacitar al personal de los planteles en el uso de la plataforma de la Secretaria de Finanzas, proporcionando asesoria sobre
los tramites requeridos, para asegurar la correcta gestién financiera en las unidades operativas.

Cumplir con las obligaciones fiscales mensuales y con la declaraciéon anual, mediante la elaboracién oportuna de reportes y
declaraciones, a fin de evitar sanciones y garantizar el cumplimiento normativo del Instituto.

Suministrar los viaticos al personal directivo administrativo y docente validando las solicitudes y, aplicando los lineamientos del
+ fondo de vidticos y gastos de representacion, con el objetivo de asegurar que el personal cuente con los recursos necesarios
para la realizacién de comisiones oficiales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.5.2. Subdirecciéon de Recursos Financieros
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

*  Coordinando el manejo de cuentas bancarias .

¢ Suministrando el recurso financiero para salarios, gastos de operacién y gasto corriente.

» Verificando facturas y/o comprobante fiscales y recibos para tramite de pago

* Disefiando reportes y herramientas de administracion financiera.

* Elaborando estados financieros mensuales, trimestrales; y anual para la Cuenta Publica

* Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto
* Atendiendo y solventando las auditorias financieras que se realicen al ITACE.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

EXTERNAS AL MENOS EN:

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.2.1. Departamento de Recursos Financieros

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa
1.5.2. Subdireccion de Recursos Financieros
1.5.2.1. Departamento de Recursos Financieros

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Colaborar en la administraciéon de los recursos asignados, asi como en el procesamiento de la informacién financiera del ITACE a
través de un sistema de contabilidad conforme la normatividad establecida, proporcionando informacién a la Direcciéon Administrativa
para la toma de decisiones; considerando los lineamientos de la Ley de Contabilidad Gubernamental, asi como las disposiciones
emitidas aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), a efecto mantener la armonizacién contable
financiera y presupuestal en el ITACE.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Colaborar en la administracién y aplicacion del presupuesto asignado, supervisando que su ejercicio en las areas y planteles se
realice conforme a la normatividad vigente, para asegurar el uso adecuado transparente y legal de los recursos institucionales.

Apoyar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién, integrando actividades tiempos y responsables
conforme a los objetivos del area, con el fin de contribuir a la planificaciéon y seguimiento de las acciones programadas.

Coadyuvar en la elaboracién y entrega del presupuesto anual de ingresos y egresos, recopilando, organizando y validando la
* informacién requerida en cada fase, para presentar una propuesta presupuestal congruente con las necesidades
institucionales.

Revisar las operaciones contables del organismo, verificando que los registros y pdlizas se apeguen a los lineamientos de
armonizacién contable, con el propdsito de asegurar la exactitud e integridad de la informacién financiera.

Manejar los sistemas de control y aplicacién de recursos financieros, aplicando los procedimientos definidos y coordindndose
con el superior inmediato, para asegurar un adecuado seguimiento y uso eficiente de los recursos del Instituto.

Colaborar en la integracién de documentacién para auditorias, elaborando informes claros veraces y suficientes en atencién a
las observaciones de las instancias fiscalizadoras, a fin de contribuir a la solventacién oportuna de requerimientos.

Apoyar en la identificacion de necesidades de recursos humanos materiales servicios y bienes del area, recopilando
informacién y elaborando reportes justificativos, con el fin de contribuir a la planeacién de recursos y proyectos institucionales.

Suministrar la informacién financiera que se solicite, organizando datos presupuestales y contables de manera clara y
oportuna, para apoyar a la superioridad en el andlisis y toma de decisiones administrativas y financieras.

Organizar la informacién contable armonizada generada por la institucién, clasificando documentos y registros conforme a la
normatividad aplicable, con el fin de asegurar su correcto uso y registro oficial.

Validar y controlar la informacién contable del Instituto, revisando su consistencia y verificando el adecuado registro de las
operaciones, para garantizar datos confiables que respalden los estados financieros.

Colaborar en la preparacion de los estados financieros mensuales trimestrales y anuales integrando y verificando la informacién
contable correspondiente, con el propésito de cumplir con tramites y requerimientos institucionales y externos.

Apoyar en el envio de los estados financieros a las dependencias que lo requieran, preparando la informacién y asegurando su
entrega oportuna, para cumplir con obligaciones derivadas de convenios y normatividad aplicable.

Aplicar las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico respecto al ejercicio y comprobacién de recursos
« federales, elaborando reportes y registros conforme a lineamientos trimestrales, para garantizar su uso adecuado y
comprobable.

Colaborar en la capacitacion del personal de los planteles sobre el uso de la plataforma de la Secretaria de Finanzas, brindando
asesoria y apoyo técnico, con el fin de facilitar la correcta realizaciéon de tramites financieros.

Cumplir con las obligaciones fiscales mensuales y la declaracién anual del Instituto, elaborando declaraciones y reportes dentro
de los plazos establecidos, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones fiscales aplicables.

Colaborar en la revision de los viaticos del personal directivo administrativo y docente, verificando que las solicitudes cumplan
e con los lineamientos, para la operacién del fondo de vidticos y gastos de representacién, a fin de asegurar su correcta
aplicacién.
Informar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades programadas en proceso y concluidas, elaborando
reportes claros y oportunos, con la finalidad de unificar criterios y contribuir al logro de los objetivos del area.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.5.2.1. Departamento de Recursos Financieros

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Implementando estrategias y directrices que conlleven al debido cumplimiento del ejercicio del presupuesto asignado.
*  Vigilando la correcta aplicacién del presupuesto.

Organizando, clasificando, y preparando la informacion y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Monitoreo del presupuesto, Generar informacion y

Direccién administrativa, Subdirector ; -7
claves, Monitoreo de reportes, Elaboracién de

* de recursos financieros, Direcciones de ) Permanente
Programa Anual de Trabajo y apoyo en el
plantel
anteproyecto de presupuestos
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instituciones Bancarias, Secretaria de Apoyar en el suministro de informacién oficial,
¢ Finanzas, Comisarfa, Auditoria Superior del +  Colaborar en las actividades administrativas en Periddica
Estado, Despacho Contable planteles y direcciéon de area

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.0.1. Departamento de Recursos Materiales

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo

1.5. Direccion Administrativa

1.5.0.1. Departamento de Recursos Materiales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir, administrar y controlar las acciones y procedimientos para las compras, la recepcién de mercancias y servicios, el
almacenamiento y salva guarda de los objetos para su reparto, revisién del suministro de los recursos materiales a las areas
solicitantes y proporcionar los servicios solicitados con la finalidad de facilitar el alcance de la misién y las metas institucionales.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones, realizando los procesos de compra conforme a los objetivos prioridades y
normatividad del Instituto, para asegurar el suministro oportuno de bienes y servicios necesarios para la operacién.

Organizar y dirigir la compra recepcién almacenamiento y suministro de recursos materiales, aplicando los procedimientos
establecidos y verificando el cumplimiento del Programa Anual de Adquisiciones, con el fin de garantizar una adecuada
administracién de materiales.

Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos aplicables en la asignacién y administracién de recursos materiales,
supervisando los procesos y verificando la documentacion correspondiente, para asegurar que los bienes se manejen conforme
a la normatividad vigente.

Cotizar los bienes y servicios requeridos por las areas, solicitando propuestas a proveedores y comparando precios y
condiciones, para seleccionar opciones que cumplan con los criterios de economia calidad y oportunidad.

Coordinar la integracién de expedientes de adquisicién, reuniendo cotizaciones dictdmenes técnicos requisiciones y
documentos de soporte, para cumplir con los requisitos legales y administrativos del proceso de compra.

Gestionar ante las dependencias correspondientes, integrando los documentos necesarios para los procesos de adquisicién
realizando trémites solicitudes y seguimientos, con el fin de asegurar la formalidad y legalidad de cada compra.

Gestionar ante la Direccion General de Compras y Operaciones Patrimoniales los trdmites de compras de servicios compras
menores compras mayores y adjudicaciones directas, integrando la documentacién requerida y, dando seguimiento para
asegurar la autorizacién y ejecucién correcta de los procedimientos.

Vigilar la adecuada prestacion de los servicios generales contratados, verificando que se cumplan las condiciones pactadas y
atendiendo reportes de incumplimiento, con el propdsito de garantizar la calidad y oportunidad de los servicios adquiridos.

Coordinar la entrega-recepciéon de materiales y servicios adquiridos, revisando que cumplan con las especificaciones requeridas
y levantando actas o comprobantes correspondientes, para asegurar su correcta incorporacion al uso institucional.

Supervisar el funcionamiento del almacén, verificando que el resguardo orden y conservacién de los bienes se realice conforme
a normas vigentes, para garantizar un control adecuado del inventario institucional.

Coordinar y controlar las entradas y salidas de almacén, registrandolas en los sistemas establecidos y validando la evidencia
documental, con el propdsito de mantener un control actualizado y confiable de los materiales.

Instruir y asesorar al personal en los procedimientos de adquisiciones y servicios, brindando orientacién sobre normatividad
formatos y procesos, para asegurar la correcta gestién de las solicitudes.

Capacitar al personal en el uso de los sistemas administrativos de control, proporcionando formacién técnica y seguimiento,
con el fin de garantizar el manejo adecuado de las herramientas institucionales.

Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Instituto y sus planteles,
coordinando servicios y verificando su ejecucién para asegurar la conservacién y funcionalidad de la infraestructura
institucional.

Tramitar con eficacia y oportunidad los servicios y requerimientos de recursos materiales que soliciten las direcciones y
departamentos del Instituto, gestionando las solicitudes conforme a los procedimientos establecidos, para asegurar que cada
area cuente oportunamente con los insumos necesarios para la operacion institucional.

Realizar las acciones necesarias para que todos los bienes muebles dispongan de su resguardo conforme a los lineamientos de
la Direccién de Patrimonio, verificando selectivamente el estado fisico del mobiliario y equipo y emitiendo los informes
correspondientes, para garantizar su adecuada conservacidon seguimiento y uso institucional.

Llevar un registro y control de los contratos de servicios o comodato, organizando y actualizando su documentacién conforme a
los lineamientos aplicables para asegurar su vigencia correcta administracién y disponibilidad para consulta.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.
Realizar las demas funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.5.0.1. Departamento de Recursos Materiales

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

*  Priorizando los requerimientos a las distintas areas del ITACE.
+ Coordinando la entrega-recepcién de los diversos articulos a las areas solicitantes.
* Organizando el almacén del organismo, con apoyo de los sistemas de inventario establecidos.

Organizando, clasificando, y preparando la informacién y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

Direccién General del ITACE, . . o
acciones para cumplir con las metas y los objetivos del

* Direcciones de area, Direcciones . , o 4 g Permanente
Instituto, asi como el seguimiento a las instrucciones de la
de planteles . S
Direccion General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Proveedores, Secretaria de Proporcionar informaciéon oficial, Apoyar en la
¢ Administraciéon, Comisaria, Auditoria ¢ gestion de recursos, Proporcionar informacién para Periddica
Superior del Estado las actividades de control y fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.5.0.2. Departamento de Servicios Generales

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa
1.5.0.2. Departamento de Servicios Generales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes al Departamento de Servicios Generales, coordinando la planeacién, ejecucién
y supervision de los servicios generales autorizados por la Direcciéon Administrativa, para garantizar que las areas del ITACE reciban en
tiempo y forma los apoyos necesarios para el adecuado funcionamiento institucional.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar la supervisién de los servicios generales y la ejecucién de programas preventivos y correctivos de mantenimiento del
* Instituto, mediante la revisién sistematica de instalaciones equipos y dreas operativas para detectar necesidades optimizar su
funcionamiento y asegurar condiciones adecuadas, para el desarrollo de las actividades institucionales.

Implementar los programas anuales de mantenimiento de vehiculos edificios maquinaria y equipos del Instituto y sus planteles,
organizando y verificando su cumplimiento, para garantizar su conservacion operatividad y seguridad.

Establecer y coordinar los métodos y la calendarizacién para la realizaciéon de mantenimientos, mediante el uso y control de
*  bitacoras de vehiculos maquinaria y equipos del Instituto con el fin de asegurar un seguimiento ordenado oportuno y verificable
de las acciones ejecutadas.

Apoyar y proporcionar informacién en las actividades del Proceso de Entrega-Recepcién de empleados directivos y planteles
* del Instituto, recopilando organizando y validando los datos requeridos para asegurar la transparencia continuidad y adecuada
transferencia de responsabilidades.

Participar en la coordinacién y establecimiento de reglas para el levantamiento fisico de inventarios, organizando y verificando
e la actualizacién de la informacién patrimonial, a fin de mantener un control confiable vigente y conforme a la normatividad
aplicable.

Proponer y participar en actividades relacionadas con el consumo eficiente de energia promoviendo practicas de uso
* responsable, mediante programas de mantenimiento de herramientas maquinaria instalaciones e infraestructura para fomentar
una cultura institucional de cuidado del medio ambiente y reduccién de impactos negativos.

Suministrar los combustibles a las dreas requirentes, gestionando su provisién y entrega conforme a las solicitudes autorizadas,
para asegurar la operacién continua de los vehiculos y equipos del Instituto.

Llevar a cabo la elaboracién y control de bitdcoras, registrando de manera precisa y actualizada las actividades consumos y
movimientos operativos, para contar con informacién confiable que facilite el seguimiento y la toma de decisiones.

Mantener actualizados los inventarios de bienes y del parque vehicular del ITACE, coordindndose con el area responsable de los
levantamientos fisicos, para asegurar la integridad veracidad y vigencia del control patrimonial institucional.

Revisar los programas anuales de mantenimiento de vehiculos edificios maquinaria y equipos del ITACE, verificando la
documentacion y su congruencia con las necesidades operativas, para garantizar una adecuada programacién de trabajos.

Analizar las bitdcoras de mantenimiento de vehiculos maquinaria y equipos del ITACE analizando la informacién registrada para
confirmar la ejecucién de las actividades y contribuir a la conservacién del patrimonio institucional.

Apoyar en las actividades del Proceso de Entrega-Recepcidn del ITACE, recopilando organizando y validando la informacién
correspondiente, para garantizar una transicién transparente y conforme a la normatividad vigente.

Proporcionar la documentacion del parque vehicular para la tramitacién de los seguros del ITACE, recopildndola y entregandola
oportunamente, con el fin de asegurar la proteccion y cobertura de los bienes institucionales.

Proporcionar la documentacion del parque vehicular para la tramitacién de placas y tarjeta de circulacién que seran liquidados
por el ITACE, verificando su integridad y vigencia, para cumplir con las disposiciones de circulacién y control vehicular.

Controlar los bienes inventariables documentando altas bajas y cambios de resguardo en el Sistema de Control de Inventarios,
registrando los movimientos correspondientes, para mantener informacién actualizada y confiable del patrimonio institucional.

Informar a la Direccién de Patrimonio Estatal los cambios en la flotilla vehicular, notificando las modificaciones de manera
formal y oportuna, para cumplir con los lineamientos de control patrimonial del Estado.

Integrar y establecer calendarios de actividades directorios y agendas del area, organizando la informacién operativa
necesaria, a fin de facilitar la planeacién coordinacién y seguimiento de labores.

Llevar el control de la informacion requerida por instancias federales y estatales, organizando y verificando su cumplimiento en
tiempo y forma, a fin de atender las obligaciones normativas y administrativas correspondientes.

Integrar y enviar a las instancias correspondientes los informes mensuales trimestrales y semestrales, recopilando y validando
la informacién necesaria, con el objeto de cumplir con los requerimientos de seguimiento y evaluacién institucional.
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ESPECIFICAS:

Integrar bases de datos formatos e indicadores de los programas del area, elabordndolos y sometiéndolos a validacién de la

Direccién General, para contar con herramientas de control monitoreo y mejora continua.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de

unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de

¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.5.0.2. Departamento de Servicios Generales

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

e Priorizando la atencién a los requerimientos de servicios del ITACE.
*  Supervisando los inventarios de bienes y parque vehicular.

Organizando, clasificando, y preparando la informacion y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones,

Direcciéon General del ITACE, Direcciones : . .
Coordinar acciones para cumplir con las metas y

de area Direcciéon Administrativa. Direccion

S L : ! * los objetivos del Instituto, asi como el Permanente
de Planeacién y Evaluacion. Direcciones de o - . X »
lantel seguimiento a las instrucciones de la Direccion
plantet. General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Secretaria de Administracion, Secretaria de |  Suministrar informacion oficial, Atender
Finanzas, Proveedores instrucciones

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.5.0.3. Departamento de Gestién Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.5. Direccion Administrativa
1.5.0.3. Departamento de Gestion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, coordinar y ejecutar estrategias administrativas que fortalezcan los mecanismos de comunicacién, interaccion y trabajo
colaborativo entre las direcciones de area, los planteles y la Direcciéon General del ITACE, con el fin de contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar la elaboracién revisién y actualizacién de los manuales que norman las actividades administrativas del Instituto,
mediante el analisis de procesos la verificaciéon de la normatividad aplicable y la integracién de la informacién proporcionada
por las areas responsables, con el fin de asegurar su congruencia con la legislaciéon vigente y fortalecer la operatividad
institucional.

Revisar periddicamente la vigencia de la normatividad organizacional, mediante el andlisis comparativo de disposiciones
* internas y externas, asi como la verificacién de su alineacién con los marcos legales aplicables, con el propdsito de mantener
actualizados los instrumentos normativos y asegurar su correcta observancia institucional.

Desarrollar y actualizar el marco de Mejora Regulatoria y los instrumentos administrativos del Instituto, mediante el analisis de
e procesos la revision normativa y la elaboracién de propuestas de adecuacion, para fortalecer la gestién interna y externa del
ITACE.

Supervisar y validar la informacién generada en el Proceso de Entrega-Recepcién de los directivos y planteles del Instituto,
* mediante la revisién documental y la verificacién de evidencias administrativas, para garantizar transparencia y cumplimiento
de la normatividad aplicable.

Supervisar los programas procesos y métodos operativos del Instituto, a través del analisis de su ejecucién y del cumplimiento
de los lineamientos institucionales, para asegurar su eficacia y apego a la normatividad vigente.

Colaborar en la formulacién de planes y programas administrativos, aportando andlisis técnico y propuestas de optimizacion,
para fortalecer la gestion institucional.

Coordinar la elaboracién del Programa Institucional del Instituto, integrando informacién programética y analizando los
indicadores de desempefio, para asegurar su coherencia con los objetivos estratégicos y la evaluacién de resultados.

Colaborar en la integracién de informacidn requerida para las sesiones trimestrales del Consejo Directivo, recopilando y
sistematizando datos de las &reas seguln se requiera, para facilitar la toma de decisiones institucionales.

Desarrollar propuestas de indicadores de evaluacién institucional, mediante el analisis de procesos y métricas de desempefio,
para fortalecer el monitoreo y la evaluacion de resultados del Instituto.

Dar cumplimiento a las normas y directrices aplicables a la administracién institucional, mediante su observancia en los
procesos administrativos y operativos del drea, a fin contribuir a una gestion eficiente y transparente.

Coordinar los procesos de administracién de archivos del Instituto, mediante la aplicacién de los lineamientos procedimientos y
» disposiciones establecidos en la legislacién archivistica vigente, con el objeto de garantizar el control organizacién preservacién
y disponibilidad de la documentacién institucional.

Colaborar en la elaboracién de los informes de transparencia, proporcionando y verificando la informacién requerida conforme
* a la normativa aplicable, a fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de acceso a la
informacién publica.
Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.



Pagina 82 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periodico Oficial

1.5.0.3. Departamento de Gestion Administrativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la direccién de area las estrategias para la gestién administrativa de manera interna y externa al ITACE
* Coordinando las acciones de mejora regulatoria

Revisado indicadores y generando los que sean requeridos para evaluar el cumplimiento de metas administrativas y la misién
del ITACE

* Colaborando con las areas de direccién general y planteles en acciones de mejora administrativa.
* Evaluando la congruencia entre funciones, perfiles con la normatividad establecida

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar

Direccién General del ITACE, : . L
acciones para cumplir con las metas y los objetivos del

+ Direcciones de Area, Direcciones . , o . . Permanente
Instituto, asi como el seguimiento a las instrucciones de la
de Plantel . L
Direccién General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instancias Federales y Estatales, Proporcionar informacion oficial, Apoyar en la gestion
¢ Autoridades Educativas Federales y ¢ de recursos, Documentar informacién para las Periddica
Estatales, Comisaria actividades de control y fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.6. Direccion de Plantel Victoria

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir la operaciéon del Plantel Victoria, planificando, organizando, coordinando y controlando las acciones necesarias conforme al
Decreto de Creacién del ITACE, el Estatuto Orgéanico y las directrices de la Direccion General, mediante la implementacién de
estrategias académicas y administrativas y el seguimiento puntual al desarrollo y desempefio de los alumnos, para asegurar el logro
de las metas institucionales y formar jévenes competentes que respondan a las necesidades del sector productivo y de las
instituciones de educacion superior.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area a cargo, mediante la planeacién definiciéon de metas estrategias y cronogramas
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir y coordinar la planeacién programacién y presupuestacion del Plantel, mediante la organizacién de los recursos y
actividades académicas y administrativas, para asegurar la correcta operacién de los programas y proyectos educativos.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas académicos, aplicando la normatividad vigente y realizando el
* seguimiento continuo de los procesos, para garantizar que el servicio educativo se brinde con calidad y conforme a la
legislacion vigente.
Fortalecer los procesos institucionales del Plantel, mediante el intercambio de practicas mecanismos y herramientas
administrativas con otros planteles del ITACE, para mejorar la eficiencia la competitividad y la coherencia institucional.

Implementar estrategias para consolidar la cultura organizacional del Plantel, promoviendo practicas que agilicen la gestidn
académica y administrativa para fortalecer el desempefio del personal y favorecer el logro de los objetivos educativos.

Presentar a la Direcciéon Académica el Programa de Capacitacién del personal docente, elaborando vy justificando la propuesta
conforme a las necesidades detectadas, para asegurar la actualizacién profesional y la mejora del desempefio docente.

Coordinar la integracién y entrega oportuna de la documentacién requerida por las Direcciones de Area y Organo Central,
* recopilando y validando la informacién de la estructura educativa, para sustentar decisiones relacionadas con la contratacién y
asignacion de personal docente.

Planear el inicio de cada ciclo escolar y supervisar su desarrollo, estableciendo calendarios, verificando el cumplimiento de
¢ normativas y monitoreando la operacién académica, para asegurar un ciclo escolar ordenado actualizado y alineado al modelo
educativo institucional.

Atender, gestionar y canalizar los planteamientos quejas y sugerencias de padres de familia y estudiantes, recabando
¢ informacién, coordinando respuestas y dando seguimiento a cada caso, para mejorar la atencién escolar y fortalecer la calidad
del servicio educativo.

Impulsar la integracion y consolidacién de cuerpos académicos, promoviendo el trabajo colegiado, para fortalecer los procesos
educativos del plantel.

Establecer y aplicar mecanismos de evaluacion del desempefio del personal del plantel, utilizando criterios académicos y
administrativos, para mejorar la calidad del servicio educativo.

Participar con la Direccién General en reuniones con sectores productivo educativo y social, coordinando la vinculacién externa,
para fortalecer relaciones estratégicas y oportunidades para el alumnado.

Dirigir los programas de actividades académicas técnicas artisticas civicas culturales y deportivas del plantel, dando
seguimiento a su ejecucién para contribuir al desarrollo integral del estudiante.

Coordinar las actividades de vinculacién con el sector productivo, gestionando convenios y seguimiento operativo, para facilitar
practicas profesionales y oportunidades laborales.

Elaborar estudios de factibilidad para nuevas carreras, en coordinacién con el personal de la Direccién Académica y la Direccién
de Centros de Formacion, para el Trabajo para sustentar decisiones sobre oferta educativa.

Coordinar las actividades del personal de capacitacién en el plantel, estableciendo procesos y supervision, para ampliar la
cobertura y eficiencia de los servicios de capacitacién para el trabajo.

Desarrollar proyectos y estudios de mercado en coordinacion con la Direccién Académica y la Direccién de Centros de
e Formacion para el Trabajo, estableciendo alianzas con instituciones y el sector productivo, para impulsar el desarrollo del
plantel y su vinculacién estratégica.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le asigne la Direccién de Planeacién o la Direccién General,
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.
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ESPECIFICAS:

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del plantel, integrando las necesidades de
recursos humanos, materiales, servicios, bienes muebles e infraestructura, con base en el Programa Anual de Trabajo y
validandolo para su presentacion a la Direccién General, con el fin de que sea considerado en los Proyectos de Inversién y en el
Anteproyecto Anual de Presupuesto del ITACE para su aprobacion.

Dirigir supervisar las acciones necesarias en el plantel, coordinando la integracién validacion y trdmite de la informacidén
* requerida, para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que el ITACE debe publicar conforme a la normatividad
aplicable.

Mantener actualizados los inventarios de materiales, insumos y bienes muebles del plantel, integrando y resguardando la
* documentacion correspondiente y asegurando la salvaguarda fisica de los bienes, para garantizar el control patrimonial y la
proteccion del patrimonio institucional.

Proponer y establecer normas y directrices para la administracion de los recursos asignados al plantel, definiendo criterios y
* procedimientos que orienten su uso eficiente, para fortalecer los procesos institucionales y asegurar el cumplimiento de los
objetivos del ITACE.

Establecer mecanismos de evaluacién del desempefio académico y profesional del personal del plantel, definiendo criterios
* instrumentos y procedimientos de valoracién, para mejorar la calidad del desempefio institucional y fortalecer los resultados
educativos.

Conservar actualizada la informacién y documentaciéon que integra los expedientes del alumnado, verificando, registrando y
* resguardando los documentos requeridos, para asegurar la confiabilidad de los registros escolares y el cumplimiento de la
normatividad institucional.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos del ITACE, verificando la aplicaciéon del Manual de Organizacién
* los reglamentos académicos administrativos técnicos y laborales, asi como los procedimientos vigentes para asegurar el
correcto funcionamiento del plantel y el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la evaluacién institucional.
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1.6. Direccion de Plantel Victoria

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Validando horarios y materiales didacticos al personal docente.

* Diseflando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales y a nivel plantel.
* Administrando los recursos asignados para la operacién del Plantel.

*  Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Plantel.

* Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo.

* Impulsando y supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje.

* Relacionandose con padres de familia para atencién integral de los estudiantes.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores. Coordinar
e actividades para el alcance de las metas Permanente
institucionales.

Dirgccién General del ITACE. Direcciones
de Areas. Directores de Plantel.

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacién oficial. Gestionar recursos.
Proporcionar informacién para las actividades de control
y fiscalizacién, asi como para coordinar esfuerzos para
apoyara iniciativas estatales.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas Estatales.
e Sector Productivo y/o Social.
Secretaria de Educacion. Comisaria

Permanente
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AREA: 1.6.1. Subdirecciéon Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.1. Subdireccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar las actividades de gestidn del plantel Victoria, mediante la administracion adecuada y eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como el establecimiento de mecanismos de control, seguimiento y supervisién que garanticen
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria; para asegurar la correcta administracion y aplicacion del presupuesto
y el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, en apego a la normatividad vigente.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar vigilar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, aplicando los lineamientos
* establecidos por la Direccién del Plantel y la Direccién General, mediante mecanismos de supervisién continua para asegurar el
desempeno eficiente del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer normas y directrices para la administracion eficiente de los recursos y del personal, analizando las necesidades
* operativas, aplicando criterios de organizacion y desarrollo institucional, para fortalecer los procesos de trabajo y promover el
crecimiento individual e institucional del personal.

Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel, recolectando, verificando y
* resguardando la documentacién correspondiente en coordinacion con la Direccién de Administracién, para garantizar la
integridad disponibilidad y validez de la informacién laboral.

Tramitar, controlar y resguardar la documentacién que respalda las altas, bajas, cambios de adscripcién e incidencias del
¢ personal, registrando los movimientos y verificando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para
mantener actualizada la situacién administrativa del personal y asegurar certeza laboral.

Revisar y validar los reportes de retardos e inasistencias, analizando los registros de control y corroborando la informacién con
los responsables de area, para asegurar la correcta aplicacion de medidas administrativas y fortalecer la disciplina laboral.

Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacion y demas aspectos
* administrativos del personal, utilizando los registros oficiales y verificando las incidencias conforme a la normatividad aplicable,
para garantizar una administracion eficiente del personal y la continuidad operativa del plantel.

Elaborar los contratos del personal del plantel y corroborar la existencia de los nombramientos correspondientes, integrando y
» validando la documentacién contractual en coordinacién con la Direccién de Administracion, para garantizar la formalizacién y
legalidad de la relacion laboral.

Regularizar la estructura salarial de las plazas irregulares, analizando los casos detectados, aplicando las disposiciones
¢ normativas y administrativas correspondientes, para asegurar la correcta aplicacién del tabulador institucional y mantener la
normatividad laboral vigente.

Elaborar y resguardar los comprobantes de recibos por concepto de inscripcién, reinscripcién u otros derechos escolares,
* integrando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para garantizar la correcta comprobacién y
transparencia de los ingresos del plantel.

Elaborar y validar los informes mensuales de ingresos, consolidando la informacién y presentandola en tiempo y forma a la
* Direccién del Plantel para su envio a la Direccion General, para asegurar la rendicién de cuentas y el adecuado control
financiero institucional.

Gestionar la obtencién de los recursos financieros y materiales del plantel, identificando necesidades, realizando solicitudes y
* aplicando la normatividad vigente con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad, para asegurar la disponibilidad de
insumos necesarios para la operacion del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las estrategias financieras institucionales, aplicando criterios de disciplina presupuestaria y verificando
* el uso adecuado de los recursos asignados e ingresos propios, para optimizar la aplicacion del presupuesto y lograr las metas
programadas.

Realizar actividades de control y seguimiento del presupuesto asignado, coordinando la codificacién y control de partidas
« conforme al clasificador por objeto del gasto, para asegurar la correcta administracién de los recursos presupuestales y evitar
desviaciones financieras.

Elaborar reportes financieros y presupuestales continuos, integrando y analizando la informacién del estado del recurso y del
e presupuesto para proporcionar a la Direccién del Plantel y a la Direccién de Administracién elementos, para la toma de
decisiones y evitar sobregiros que afecten los compromisos institucionales.
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ESPECIFICAS:

Revisar, validar y presentar al Director del Plantel los informes contables, financieros y presupuestales mensuales vy
* trimestrales, consolidando la informacién derivada de la operacidn para su envio a la Direccién General, para garantizar la
rendicién de cuentas y el cumplimiento de la normativa institucional.

Tramitar en tiempo y forma el pago a prestadores de servicios y proveedores, verificando la documentacién y coordindndose

* con la Direccién de Administracién, para garantizar el oportuno suministro de bienes y servicios, para asegurar la continuidad
operativa del plantel y el cumplimiento de obligaciones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programada en proceso y concluidas, con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.6.1. Subdireccion Administrativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Organizando la manera de dar el servicio a los alumnos, padres de familia y empleados del Plantel.

¢ Organizando los comprobantes de derechos segun los conceptos a cubrir por carrera.

*  Gestionando la obtencién de los recursos para el plantel; asi como de su ejecucioén.

*  Revisando y validando la informacién generada de la gestion administrativa de los recursos presupuestados para el plantel.

* Atendiendo las necesidades del personal académico y administrativo del plantel.

*  Proponiendo y supervisando el uso correcto de los recursos materiales y financieros para mejora del plantel.

Evaluando periédicamente los recursos humanos del plantel y proponiendo estrategias de mejora en habilidades bésicas,
técnicas y blandas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Conjuntar esfuerzos en actividades afines, Apoyar en la

Empresas del darea de A ; .
P realizacion de convenios, Apoyar en la gestion de recursos,

* influencia del plantel, Figuras . ) R , ) Permanente
locales del sec?or educa?ivo Coordinar acciones, actualizacion normativa, Proporcionar
informacion para las actividades de control y fiscalizacién
EXTERNAS AL MENOS EN:
Direccion del plantel, Direccion Acordar y dar seguimiento a instrucciones de la Direccion
¢ General, Direcciones de drea del ¢ del Plantel y del Organo Central, Coordinar acciones para Periddica
6rgano central cumplir con las metas y los objetivos del Instituto

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.6.2. Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar y dirigir las acciones vinculadas con los programas y proyectos académicos, asi como de las areas a su cargo, mediante la
programacién, coordinacién y supervision de las actividades; el seguimiento puntual del desarrollo de cada proyecto; y la evaluacion
sistemaética de los resultados obtenidos, proponiendo en su caso las mejoras pertinentes, para asegurar el cumplimiento eficiente de
las metas y objetivos académicos y administrativos establecidos para el Plantel Victoria.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Actualizar el modelo educativo, mediante la revisién y propuesta de mejoras a los planes y programas de estudio métodos de
enseflanza y proyectos académicos, para garantizar su pertinencia y alineacién con las necesidades del sector productivo.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio, supervisando el cumplimiento de contenidos lineamientos
académicos y normativos, para asegurar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje en el Plantel Victoria.

Garantizar la calidad del servicio educativo, mediante la aplicacién de indicadores académicos, revisiones periddicas y sistemas
de evaluacién, para asegurar el cumplimiento de metas y estandares institucionales.

Definir y proponer la plantilla y carga académica del personal docente, con base en la oferta educativa y perfiles profesionales,
para asegurar la adecuada asignacién de recursos humanos al proceso formativo.

Coordinar, en conjunto con Control Escolar el avance programatico de los programas y proyectos académicos, analizando
reportes, estadisticas y gestionando acciones de mejora, para asegurar el cumplimiento de objetivos académicos.

Coordinar los procesos de evaluacion del desempeiio docente, del personal de talleres y laboratorios del Plantel Victoria,
aplicando los instrumentos institucionales correspondientes, para detectar necesidades y fortalecer su capacitacién.

Promover e integrar cuerpos académicos y coordinar sus actividades, fomentando el trabajo colegiado y el desarrollo de
proyectos de innovacién educativa, para fortalecer la generacién de conocimiento y la mejora académica.

Atender y canalizar planteamientos, quejas y sugerencias de estudiantes y padres de familia relacionados con asuntos
académicos, brindando seguimiento oportuno, para mantener la adecuada atencién y acompafiamiento escolar.

Coordinar con la Direccién Académica los procesos de preinscripcidn seleccién de aspirantes aplicaciéon de examenes y
seguimiento del alumnado hasta la conclusién de estudios, para asegurar la correcta operacion del proceso educativo.

Presentar a la Direccién Académica los programas de capacitaciéon docente, integrando contenidos y estrategias de
actualizacion, para fortalecer el desempefio del personal académico.

Vigilar en coordinacién con el drea de Control Escolar, que el alumnado cuente con su registro vigente en el Seguro de Salud
para Estudiantes del IMSS y que la documentacidn se integre al expediente respectivo, para garantizar su proteccion social.

Integrar la informacién académica requerida por instancias federales y estatales, elaborando los informes correspondientes
para asegurar el cumplimiento normativo y la disponibilidad de datos, para la toma de decisiones.

Apoyar a la direccién del Plantel Victoria, en el desarrollo de las acciones necesarias, a fin de tramitar remitir y dar
e cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia, que el plantel deba atender de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.6.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Coordinando al personal docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al area académica.

Comunicando a la planta docente y personal de apoyo académico de las disposiciones emitidas por direccion de plantel y
direccién general.

¢ Generando y comunicando estadisticas institucionales.

*  Proponiendo modificaciones a los planes y programas de estudio y métodos de ensefianza segln necesidades detectadas.

*  Formulando proyectos y programas académicos.

¢ Supervisando y evaluando al interior del programa educativo a cargo, los procesos de preinscripcién y seleccién de aspirantes.
* Evaluando el desempefio docente y emitiendo informes para toma de decision tanto a nivel plantel como en el érgano central.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores, Coordinar
 actividades para el alcance de las metas Permanente
institucionales

Direccién de plantel, Direccién General
y Direcciones de area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Apoyar en el suministro de informacién oficial,
* Colaborar en las actividades académicas seguln se Periddica
requiera

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas, Secretaria de
Educacién, Comisaria del ITACE
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AREA: 1.6.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.6.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar el desarrollo integral de las actividades académicas del Plantel Victoria, mediante la correcta aplicacién de los
planes y programas de estudio, el sequimiento al desempefio docente, la operacién de academias y la implementacién de procesos de
mejora continua, afin de garantizar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje y garantizar la formacién académica competente
y pertinente de los docentes.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del rea, revisando y atendiendo los documentos turnados, para asegurar su
trdmite oportuno y eficiente conforme a sus atribuciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo, mediante el seguimiento de tareas y la aplicacion de los lineamientos
institucionales, para garantizar el cumplimiento de objetivos académicos y la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de oficios y comunicados institucionales, verificando su correcta redaccién y distribucién, para
mantener una comunicacién clara con dependencias externas docentes y areas internas.

Supervisar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal docente, revisando la integridad de su informacion,
para garantizar su disponibilidad y confiabilidad.

Proponer al director del Plantel Victoria la plantilla docente y la distribucién de cargas de trabajo, analizando necesidades
académicas, para asegurar la adecuada cobertura de los programas de estudio.

Coordinar el seguimiento académico de programas y proyectos, validando reportes docentes y resultados de aprendizaje, para
implementar acciones que aseguren el cumplimiento de metas institucionales.

Vigilar la correcta aplicacién de planes y programas de estudio y métodos de ensefianza, mediante supervisiéon académica,
para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y su pertinencia social y productiva.

Dirigir la evaluacién del personal docente y técnico académico, aplicando los instrumentos institucionales, para identificar
necesidades de capacitacién y fortalecer su desempefio profesional.

Promover y coordinar el trabajo colegiado de cuerpos académicos, facilitando su operacién, para impulsar la mejora continua
de practicas educativas.

Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa, aplicando el modelo por competencias y el enfoque
humanista, para consolidar la formacién integral del alumnado.

Coordinar la ejecucién de las actividades académicas programadas, supervisando su cumplimiento, para garantizar la
operacién eficiente del servicio educativo.

Establecer indicadores y sistemas de seguimiento académico, realizando revisiones periddicas, para medir y mejorar la calidad
de los procesos educativos en el Plante Victoria

Determinar requerimientos de materiales didacticos y gestionar su solicitud, verificando su pertinencia, para asegurar su
disponibilidad en los procesos de ensefanza.

Coordinar las acciones relacionadas con el proceso de titulacion, supervisando su operacion, para asegurar que los estudiantes
concluyan su formacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios, gestionando las acciones
necesarias, para garantizar su funcionalidad y seguridad.

Participar en los inventarios programados de aulas talleres y laboratorios, verificando el estado y existencia de bienes, para
mantener un control adecuado de recursos.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de estructura académica, analizando cargas horarios y oferta educativa, para
fortalecer la organizacién del plantel.

Supervisar la implementaciéon del programa de tutorias, acompafiando la gestion docente, para fortalecer el seguimiento
académico del alumnado.

Proponer ajustes o criterios normativos aplicables al &rea, analizando vacios o inconsistencias, para mejorar la operacién
académica y administrativa.

Supervisar el uso adecuado del equipo y herramientas de trabajo tanto en oficinas salones y talleres, verificando su
conservacioén, para asegurar su disponibilidad y prolongar su vida util.
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ESPECIFICAS:

Hacer cumplir las politicas de operacién y normativa institucional en el Plantel Victoria, aplicando los lineamientos emitidos por
las autoridades correspondientes, para garantizar el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar informes periddicos y anuales del area, integrando datos y resultados como insumos en la toma de decisiones a nivel
directivo, a efecto de garantizar una educacién de calidad para la comunidad estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, revisando su aplicacién, para asegurar el funcionamiento
adecuado del plantel conforme a la normativa vigente.

Fomentar una disciplina administrativa basada en valores institucionales, supervisando buenas practicas, para fortalecer la
responsabilidad y el compromiso del personal.

Supervisar la ejecucién de las actividades incluidas en el Programa Anual de Trabajo del plantel, correlacionando las metas
propuestas con los logros alcanzados, para asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del drea, identificando necesidades de recursos e infraestructura,
para sustentar los requerimientos del plantel y sean incluidos en el presupuesto anual inmediato.

Gestionar las requisiciones de materiales insumos equipo y servicios para salones y talleres, verificando su cumplimiento
normativo, a efecto de asegurar su provisién oportuna.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia, integrando y remitiendo la informacién correspondiente, para
atender lo dispuesto en la normativa aplicable.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.

* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del drea, revisando y atendiendo los documentos turnados, para asegurar su
tramite oportuno y eficiente conforme a sus atribuciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo, mediante el seguimiento de tareas y la aplicacién de los lineamientos
institucionales, para garantizar el cumplimiento de objetivos académicos y la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de oficios y comunicados institucionales, verificando su correcta redaccién y distribucién, para
mantener una comunicacion clara con dependencias externas docentes y areas internas.

Supervisar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal docente, revisando la integridad de su informacion,
para garantizar su disponibilidad y confiabilidad.

Proponer al director del Plantel Victoria la plantilla docente y la distribucién de cargas de trabajo, analizando necesidades
académicas, para asegurar la adecuada cobertura de los programas de estudio.

Coordinar el seguimiento académico de programas y proyectos, validando reportes docentes y resultados de aprendizaje, para
implementar acciones que aseguren el cumplimiento de metas institucionales.

Vigilar la correcta aplicacion de planes y programas de estudio y métodos de ensefianza, mediante supervision académica,
para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y su pertinencia social y productiva.

Dirigir la evaluacién del personal docente y técnico académico, aplicando los instrumentos institucionales, para identificar
necesidades de capacitacion y fortalecer su desempefio profesional.

Promover y coordinar el trabajo colegiado de cuerpos académicos, facilitando su operacién, para impulsar la mejora continua
de précticas educativas.

Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa, aplicando el modelo por competencias y el enfoque
humanista, para consolidar la formacién integral del alumnado.

Coordinar la ejecucién de las actividades académicas programadas, supervisando su cumplimiento, para garantizar la
operacidn eficiente del servicio educativo.

Establecer indicadores y sistemas de seguimiento académico, realizando revisiones periddicas, para medir y mejorar la calidad
de los procesos educativos en el Plante Victoria

Determinar requerimientos de materiales didacticos y gestionar su solicitud, verificando su pertinencia, para asegurar su
disponibilidad en los procesos de ensefanza.

Coordinar las acciones relacionadas con el proceso de titulacién, supervisando su operacién, para asegurar que los estudiantes
concluyan su formacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios, gestionando las acciones
necesarias, para garantizar su funcionalidad y seguridad.

Participar en los inventarios programados de aulas talleres y laboratorios, verificando el estado y existencia de bienes, para
mantener un control adecuado de recursos.

Coordinar la elaboracion de la propuesta de estructura académica, analizando cargas horarios y oferta educativa, para
fortalecer la organizacién del plantel.
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ESPECIFICAS:

Supervisar la implementacién del programa de tutorias, acompafiando la gestion docente, para fortalecer el seguimiento
académico del alumnado.

Proponer ajustes o criterios normativos aplicables al &rea, analizando vacios o inconsistencias, para mejorar la operacién
académica y administrativa.

Supervisar el uso adecuado del equipo y herramientas de trabajo tanto en oficinas salones y talleres, verificando su
conservacion, para asegurar su disponibilidad y prolongar su vida util.

Hacer cumplir las politicas de operacién y normativa institucional en el Plantel Victoria, aplicando los lineamientos emitidos por
las autoridades correspondientes, para garantizar el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar informes periddicos y anuales del area, integrando datos y resultados como insumos en la toma de decisiones a nivel
directivo, a efecto de garantizar una educacién de calidad para la comunidad estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, revisando su aplicacion, para asegurar el funcionamiento
adecuado del plantel conforme a la normativa vigente.

Fomentar una disciplina administrativa basada en valores institucionales, supervisando buenas practicas, para fortalecer la
responsabilidad y el compromiso del personal.

Supervisar la ejecucién de las actividades incluidas en el Programa Anual de Trabajo del plantel, correlacionando las metas
propuestas con los logros alcanzados, para asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del area, identificando necesidades de recursos e infraestructura,
para sustentar los requerimientos del plantel y sean incluidos en el presupuesto anual inmediato.

Gestionar las requisiciones de materiales insumos equipo y servicios para salones y talleres, verificando su cumplimiento
normativo, a efecto de asegurar su provisién oportuna.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia, integrando y remitiendo la informacién correspondiente, para
atender lo dispuesto en la normativa aplicable.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.6.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la direccién del plantel y la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico, las estrategias para la
coordinacién de los docentes.

* Atendiendo la normatividad establecida en el modelo educativo vigente.

Apoyando a la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico en el alcance de los objetivos institucionales en el &mbito
de la docencia y la mejora estudiantil.

Coordinando y evaluando el avance programatico de cada uno de los programas de estudio y los proyectos educativos que se
emprendan.

» Desarrollando estrategias para atender la politica educativa tanto del orden federal como estatal.
* Acordando con padres de familia sobre la atencién integral de los jovenes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
* acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direcciones de
Area, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Dependencias locales y estatales del | Proporcionar informacién oficial, Apoyar en el
sector educativo, Comisaria desarrollo de estrategias para la mejora educativa,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.6.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.6.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar la gestion administrativa de los estudiantes del Plantel Victoria a lo largo de su trayectoria escolar, desde su
preinscripcién hasta la titulacion, aplicando la normatividad vigente, dando seguimiento puntual a los calendarios y procedimientos
establecidos, supervisando la atencidn oportuna de tramites, manteniendo comunicacién permanente con los padres de familia,
promoviendo el buen comportamiento estudiantil y asegurando précticas inclusivas, para garantizar procesos eficientes, favorecer la
permanencia y el desempefo académico, fortalecer la corresponsabilidad con las familias y consolidar un entorno escolar equitativo y
orientado al logro educativo.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Supervisar los procesos de ingreso del alumnado, verificando la ejecucion de la preinscripcion la evaluacion y seleccién de
¢ aspirantes y la aplicacién de los instrumentos requeridos, para asegurar que el Plantel incorpore estudiantes que cumplen los
requisitos institucionales, mediante procedimientos transparentes y oportunos.

Coordinar las actividades de promocion preinscripcién, inscripcién y reinscripcion, organizando los tiempos requisitos y flujos
* operativos conforme a la normatividad institucional, para integrar el calendario escolar y consolidar la estadistica oficial del
Plantel con informaciéon completa y precisa.

Difundir los procedimientos y lineamientos autorizados, para el ingreso y permanencia del alumnado, comunicandolos
* oportunamente a estudiantes, padres de familia y dreas internas, para garantizar que toda la comunidad conozca etapas
requisitos y responsabilidades de los tramites escolares.

Supervisar la integracién administrativa de los estudiantes, validando la documentacién de ingreso, autorizando las etapas
* electrénicas del tramite, gestionando los pagos correspondientes y confirmando el registro institucional incluido el alta ante el
IMSS, para asegurar expedientes completos y la correcta incorporacién del estudiante al Plantel Victoria

Revisar y actualizar los expedientes del alumnado, verificando la integridad normativa de la informacién y asignando los
numeros de control institucionales, para efectuar de manera oportuna los procesos de alta actualizacién o baja de estudiantes.

Coordinar la aplicacion de normas politicas y procedimientos de control escolar, asegurando su correcta operacion y atendiendo
situaciones derivadas de su cumplimiento, para uniformar criterios y fortalecer la certeza administrativa en el Plantel.

Ejecutar los procesos de control escolar previstos en el calendario institucional, realizando los movimientos académicos y
* administrativos en los tiempos establecidos por la Direccién General, para mantener informacién confiable y garantizar el
apego a la normatividad vigente.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas establecidas en el calendario escolar evaluaciones regularizaciones
* cursos y orientacién vocacional, mediante los canales institucionales para asegurar que cuenten con informacién oportuna y
oficial que favorezca su desempefio escolar.

Coordinar la expedicién de credenciales institucionales para los alumnos, organizando el proceso de captura validacién y
emisién conforme a la normatividad vigente, para garantizar su correcta identificaciéon dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales ante la Direccién General de Profesiones, integrando la
¢ documentacién requerida y dando seguimiento al tramite, para asegurar que los egresados obtengan sus documentos
profesionales en tiempo y forma.

Supervisar el registro oportuno de evaluaciones por parte del personal docente, monitoreando los plazos y verificando la carga
correcta de calificaciones, para garantizar informacion académica completa veraz y pertinente.

Auxiliar en la verificacion de materias y la congruencia de los planes de estudio, analizando equivalencias y normativa
aplicable, para facilitar los procesos de portabilidad académica conforme al Reglamento de Evaluacién.

Apoyar en la elaboracién de certificados de estudios del Bachillerato Tecnolégico, recopilando y validando la informacién
académica de cada estudiante, para asegurar la emision correcta y oportuna de dichos documentos.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas y administrativas difundiendo, mediante los canales institucionales las
+ fechas y requisitos de evaluaciones regularizaciones cursos y demds acciones previstas en el calendario autorizado, para
garantizar que el alumnado participe oportunamente y cumpla con los procesos establecidos.

Coordinar la expedicion de credenciales institucionales, verificando el cumplimiento de los requisitos y, aplicando la
normatividad vigente, para asegurar que cada estudiante cuente con un medio oficial de identificacién dentro del Plantel.



Pagina 96 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periédico Oficial

ESPECIFICAS:

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales, integrando y validando la documentacién requerida y
* realizando los trdmites ante la Direccién General de Profesiones, para formalizar la certificacién profesional de los egresados
conforme a la normativa aplicable.

Supervisar la incorporacién oportuna de las evaluaciones del alumnado, revisando que el profesorado capture las calificaciones
* en los plazos establecidos y atendiendo incidencias del proceso, para garantizar la actualizacién del historial académico y la
emisién correcta de documentos escolares.

Apoyar en la validacién académica para portabilidad de materias, revisando la congruencia entre asignaturas cursadas y planes
* de estudio conforme al Reglamento de Evaluacién y la normatividad vigente, para asegurar la correcta acreditacién y movilidad
escolar del estudiante.

Colaborar en la validacién de certificados de estudios, recopilando la informacién académica necesaria y verificando su
¢ exactitud, para asegurar la emisiéon de documentos oficiales que acrediten la trayectoria escolar del alumnado del Bachillerato
Tecnolégico.

Coordinar atender y difundir las convocatorias del programa de becas, gestionando el registro de aspirantes, alimentando
* bases de datos y supervisando la entrega de informes, para asegurar que los alumnos accedan oportunamente a los apoyos
institucionales y se cumpla con los requisitos de las instancias federales y estatales.

Coordinar las funciones y responsabilidades de las dreas de Orientacién Educativa y Trabajo Social comunicandolas
+ formalmente y verificando su cumplimiento, mediante mecanismos de supervision, para garantizar la correcta operacion de los
servicios de apoyo al estudiante y la coherencia en el desempefio del personal del Plantel Victoria.

Analizar las actividades del drea de Salud Escolar, evaluando su operacién, verificando controles y proponiendo ajustes cuando
sean necesarios, para mejorar la atencién seguimiento y prevencién en materia de salud estudiantil.

Integrar calendarios de actividades directorios y agendas del drea, organizando la informacién estratégica y estableciendo los
tiempos de ejecucidn, para facilitar la planeacién coordinacién y cumplimiento de las acciones institucionales.

Consolidar bases de datos formatos e indicadores de los programas institucionales a cargo, administrando y actualizando la
informacién generada, para contar con registros confiables que respalden la toma de decisiones y los reportes oficiales.

Preparar informes requeridos por instancias federales y estatales, recopilando verificando y enviando los datos solicitados, a
* través de la Direccién del Plantel y la Direccién General, para asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
institucionales.

Elaborar y validar constancias sobre la situaciéon académica del alumnado, revisando la documentacién y, aplicando la
normatividad correspondiente, para proporcionar informacién oficial precisa y oportuna a quienes la requieran.

Coordinar la solicitud de documentacién oficial necesaria para los procedimientos de control escolar, gestionando los
¢ requerimientos y validando la informacién, para garantizar que los trdmites administrativos se realicen adecuadamente y con
respaldo documental.

Proporcionar y coordinar la generacién de datos estadisticos generales y académicos del alumnado, integrando informacién
e validada y, con base en los registros institucionales, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades educativas
y apoyar la planeacion escolar.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, mediante mecanismos de seguimiento
* acordes con los lineamientos de la Direccidn del Plantel y la Subdireccién Académica, para asegurar el desempefo eficiente del
area y el logro de los objetivos institucionales.

Dar seguimiento a la ejecucién del Programa Anual de Trabajo del &rea, supervisando el desarrollo de actividades y la
¢ obtencién de resultados, para asegurar el cumplimiento de metas establecidas y la contribucién al funcionamiento integral del
Plantel Victoria.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.6.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Coordinando las areas bajo su responsabilidad para la atencién integral e incluyente de los y las estudiantes conforme sus
necesidades tanto académicas como emocionales.

e Supervisando y evaluando los procesos de preinscripcién y seleccion de aspirantes a ingresar al plantel.
* Apoyando en el seguimiento del proceso de inscripcidn y reinscripcién de la poblacién estudiantil.
*  Aplicando el calendario escolar conforme la normatividad aplicable.

Solicitando la informacién necesaria a las &reas a su cargo para generar los informes requeridos por autoridades de | plantel y
direccién general.

Organizando, clasificando, y preparando la informacién y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.
*  Convocando a los padres de familia para atender situaciones académicas y personales de los y las estudiantes.
* Convocando a los padres de familia para atender situaciones académicas y personales de los y las estudiantes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos Permanente
institucionales

Subdirecciéon Académica, Direccién del
Plantel, Direccion General
EXTERNAS AL MENOS EN:

Instituciones Educativas, Sector Productivo y/o ,  Proporcionar informacién oficial, Coordinar
Social, Secretaria de Educacién, Comisaria actividades para los estudiantes

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Variable
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AREA: 1.6.3. Subdireccién de Vinculacién y Capacitacion para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.6. Direccion de Plantel Victoria
1.6.3. Subdireccion de Vinculaciéon y Capacitacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, dirigir las acciones de vinculacion con los sectores productivo, educativo y social dentro del ambito de influencia del Plantel
Victoria; mediante redes digitales y de manera presencial, gestionando convenios y coordinando acciones a efecto de que el
bachillerato tecnolédgico y la capacitacion que ofrece el ITACE sea ampliamente difundida entre la poblacién y las empresas de la
regién y para garantizar la vigencia de la oferta educativa con las necesidades sociales y econdémicas del entorno.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar las campafias de promocién y difusién de la oferta educativa en colaboracién con la Direccién Académica y la
* Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo, mediante el disefio y distribucién de materiales institucionales y digitales,
para posicionar al Plantel Victoria y aumentar la captacién de alumnado.

Mantener actualizado el directorio de escuelas secundarias por municipio, recopilando, verificando y concentrando la
informacién en una base de datos, para facilitar el seguimiento y la planeacién de acciones de promocion.

Coordinar reuniones de trabajo con sectores empresariales educativos y sociales, gestionando convocatorias y participaciones
con personal del érgano central, para fortalecer la vinculacién regional y generar oportunidades para el alumnado.

Gestionar servicios de educacion continua y proyectos tecnolégicos con organismos publicos y privados, mediante acuerdos y
diagnésticos de necesidades, para atender requerimientos del sector productivo.

Vincular acciones con instituciones educativas y organizaciones sociales, estableciendo comunicacién y proyectos
colaborativos, para apoyar el desarrollo integral del alumnado.

Promover visitas a instituciones y empresas del sector publico y privado, gestionando invitaciones y programaciones de
recorridos, para identificar necesidades de capacitacién y fortalecer la relacién escuela-empresa.

Coordinar actividades de proyeccién del plantel, organizando difusién de logros académicos culturales, técnicos y deportivos,
para fortalecer la imagen institucional y reconocer el desempefio estudiantil.

Dar seguimiento a convenios para educacion dual, servicio social, practicas profesionales y bolsa de trabajo, coordinando su
+ formalizacién con oficinas centrales, para asegurar la participacién del alumnado en actividades formativas y de insercién
laboral.

Integrar y operar la bolsa de trabajo del plantel, recopilando vacantes, perfiles y requerimientos empresariales, para facilitar la
colocacién de egresados en el mercado laboral.

Mantener actualizados los directorios de instituciones de servicio empresas y organizaciones sociales, revisando
periédicamente la informacién, para asegurar su utilidad en actividades de vinculacién y educacion dual.

Coordinar la colocacién de alumnos en educacién dual, servicio social, y practicas profesionales, mediante visitas entrevistas y
acuerdos con empresas, para asegurar espacios formativos suficientes y acordes con sus proyectos de titulacién.

Detectar necesidades culturales y deportivas del alumnado, aplicando diagnésticos y consultas, para generar espacios y
actividades que fortalezcan su formacién integral.

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades académicas, técnicas, civicas, culturales y deportivas, monitoreando
su desarrollo y documentando evidencias, para evaluar su impacto y fomentar la participacion estudiantil.

Colaborar en la organizacién de actividades cientificas y tecnoldgicas, coordinando logistica y participaciéon docente, para
impulsar la creatividad e innovacién del alumnado.

Fortalecer la cultura organizacional del Plantel Victoria, programando cursos, talleres y dindmicas, para mejorar el ambiente
escolar y favorecer el proceso educativo.

Supervisar a los comités de proteccién civil y emergencia escolar, revisando su organizacién y activacién, para garantizar la
atencién oportuna de situaciones de riesgo.

Elaborar, validar e implementar protocolos de salud y seguridad, coordinando su disefio con oficinas centrales y, difundiendo su
contenido, para salvaguardar la integridad fisica de la comunidad escolar.

Vigilar la vigencia del registro del alumnado ante el IMSS, verificando documentacién e integrando expedientes, para asegurar
el acceso a servicios de seguridad social.

Coordinar la participaciéon en Jornadas de Salud, gestionando actividades con la Secretaria de Salud, para promover una
comunidad escolar informada y saludable.

Elaborar e implantar el plan de contingencias institucional, capacitando a la comunidad y realizando simulacros, para prevenir y
mitigar riesgos.
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ESPECIFICAS:

Revisar e implementar convenios con usuarios e instructores de capacitacion, evaluando términos y necesidades, para
asegurar la calidad de los cursos impartidos.

Evaluar el perfil profesional de candidatos a instructores, mediante revisién documental y entrevistas para seleccionar personal
idéneo, para la capacitacion en el Plantel Victoria.

Coordinar el programa de capacitacién para el trabajo, gestionando horarios, instructores y espacios, para atender a alumnado,
empresas y poblacién abierta.

Disefiar y coordinar estrategias de actualizacién para alumnos y egresados, mediante programas formativos y alianzas
externas, para fortalecer su desarrollo profesional.

Establecer estrategias de seguimiento de egresados, aplicando indicadores e instrumentos de evaluacion, para medir la
eficacia de la educacién impartida y retroalimentar la gestiéon académica.

Supervisar y mantener actualizada la base de datos de egresados, integrando informacién sobre trayectoria académica y
laboral, para apoyar la toma de decisiones institucionales.

Mantener comunicacién con los egresados, mediante convocatorias mensajes y actividades de seguimiento, para ofrecer
oportunidades laborales y de capacitacién.

Aplicar y analizar encuestas de satisfaccién a egresados y empleadores, estableciendo muestras y parametros, para identificar
areas de mejora en la formacién institucional.

Evaluar las actividades del drea y el desempefio del personal, revisando indicadores y generando reportes, para mejorar la
operacién y cumplir metas institucionales.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Rendir informes de actividades al superior inmediato, integrando, resultados y evidencias, para su presentacién ante la
Direcciéon General o alguna otra instancia superior.

Establecer politicas de operacién con el superior inmediato, implementando, lineamientos y disposiciones, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, mediante mecanismos de observacién y retroalimentacién, para
asegurar el cumplimiento de las tareas institucionales.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, aplicando los reglamentos y procedimientos vigentes, para
garantizar la operacion adecuada del Plantel Victoria, en el drea a su cargo.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.6.3. Subdireccion de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la direccién del plantel las directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Coordinando las actividades del personal de la subdireccién para el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan
Operativo Anual en materia de vinculacién y capacitacién para el trabajo.

Supervisando el desarrollo de las actividades arte, cultura, deportes, ciencia, tecnologia y otras disciplinas que coadyuvan a la
formacién integral de los estudiantes.

Coordinando con las figuras directivas de vinculacién y capacitacion para el trabajo del érgano central, las campafas de
promocidn, difusidon y gestion de convenios con representantes del sector productivo, educativo y social.

* Estableciendo la periodicidad de la aplicacién de encuestas para medir la satisfaccién de los egresados y empleadores.
¢ Coordinando acciones de colocacion de alumnos para el servicio social, practicas profesionales educcién dual.

* Coordinando las estancias docentes segln sus necesidades y la disponibilidad de espacios pertinentes.

¢ Asegurando el cumplimiento de la normatividad en materia de proteccion civil y emergencias.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direccion
General, Direcciones de Area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacion oficial, Gestionar

e Sector empresarial, Departamentos de la SET Periddica
recursos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeifiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7. Direccion de Plantel Altamira

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir la operaciéon del Plantel Altamira, planificando, organizando, coordinando y controlando las acciones necesarias conforme al
Decreto de Creacién del ITACE, el Estatuto Orgéanico y las directrices de la Direccion General, mediante la implementacién de
estrategias académicas y administrativas y el seguimiento puntual al desarrollo y desempefio de los alumnos, para asegurar el logro
de las metas institucionales y formar jévenes competentes que respondan a las necesidades del sector productivo y de las
instituciones de educacion superior.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir y coordinar la planeacién programaciéon y presupuestacion del plantel, mediante la organizacién de los recursos y
actividades académicas y administrativas, para asegurar la correcta operacién de los programas y proyectos educativos.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas académicos, aplicando la normatividad vigente y realizando el
* seguimiento continuo de los procesos, para garantizar que el servicio educativo se brinde con calidad y conforme a la
legislacion vigente.

Fortalecer los procesos institucionales del plantel, mediante el intercambio de practicas mecanismos y herramientas
administrativas con otros planteles del ITACE, para mejorar la eficiencia la competitividad y la coherencia institucional.

Implementar estrategias para consolidar la cultura organizacional del plantel, promoviendo practicas que agilicen la gestién
académica y administrativa, para fortalecer el desempefio del personal y favorecer el logro de los objetivos educativos.

Presentar a la Direcciéon Académica el Programa de Capacitacién del personal docente, elaborando vy justificando la propuesta
conforme a las necesidades detectadas, para asegurar la actualizacién profesional y la mejora del desempefio docente.

Coordinar la integracién y entrega oportuna de la documentacién requerida por las Direcciones de Area y Organo Central,
* recopilando y validando la informacién de la estructura educativa, para sustentar decisiones relacionadas con la contratacién y
asignacion de personal docente.

Planear el inicio de cada ciclo escolar y supervisar su desarrollo, estableciendo calendarios, verificando el cumplimiento de
¢ normativas y monitoreando la operacién académica, para asegurar un ciclo escolar ordenado, actualizado y alineado al modelo
educativo institucional.

Atender gestionar y canalizar los planteamientos quejas y sugerencias de padres de familia y estudiantes, recabando
* informacién, coordinando respuestas y, dando seguimiento a cada caso, para mejorar la atencién escolar y fortalecer la calidad
del servicio educativo.

Establecer y aplicar mecanismos de evaluacion del desempefio del personal del plantel, utilizando criterios académicos y
administrativos, para mejorar la calidad del servicio educativo.

Participar con la Direcciéon General en reuniones con sectores productivo educativo y social, coordinando la vinculacién externa,
para fortalecer relaciones estratégicas y oportunidades para el alumnado.

Dirigir los programas de actividades académicas técnicas artisticas, civicas, culturales y deportivas del plantel, dando
seguimiento a su ejecucioén, para contribuir al desarrollo integral del estudiante.

Coordinar las actividades de vinculacién con el sector productivo, gestionando convenios y seguimiento operativo, para facilitar
practicas profesionales y oportunidades laborales.

Elaborar estudios de factibilidad para nuevas carreras, en coordinacién con personal de la Direccion Académica y la Direccién
de Centros de Formacion, para el Trabajo para sustentar decisiones sobre oferta educativa.

Coordinar las actividades del personal de capacitacién, estableciendo procesos y supervisién, para ampliar la cobertura y
eficiencia de los servicios de capacitacion para el trabajo.

Desarrollar proyectos y estudios de mercado en coordinacion con la Direccién Académica y la Direccién de Centros de
* Formacion para el Trabajo, estableciendo alianzas con instituciones y el sector productivo, para impulsar el desarrollo del
plantel y su vinculacién estratégica.

Realizar las demads funciones que, en el mbito de su competencia le asigne la Direccién de Planeacién o la Direccién General,
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del plantel, integrando las necesidades de
recursos humanos materiales servicios bienes muebles e infraestructura, con base en el Programa Anual de Trabajo y
validandolo para su presentacion a la Direccién General. con el fin de que sea considerado en los Proyectos de Inversién y en el
Anteproyecto Anual de Presupuesto del ITACE para su aprobacion.
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ESPECIFICAS:

Dirigir supervisar las acciones necesarias en el plantel, coordinando la integracién validacion y trdmite de la informacidén
* requerida, para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que el ITACE debe publicar conforme a la normatividad
aplicable.

Mantener actualizados los inventarios de materiales insumos y bienes muebles del plantel, integrando y resguardando la
* documentacién correspondiente y asegurando la salvaguarda fisica de los bienes, para garantizar el control patrimonial y la
proteccion del patrimonio institucional.

Proponer y establecer normas y directrices para la administracion de los recursos asignados al plantel, definiendo criterios y
* procedimientos que orienten su uso eficiente, para fortalecer los procesos institucionales y asegurar el cumplimiento de los
objetivos del ITACE.

Establecer mecanismos de evaluacién del desempefio académico y profesional del personal del plantel, definiendo criterios,
* instrumentos y procedimientos de valoracién, para mejorar la calidad del desempefio institucional y fortalecer los resultados
educativos.

Conservar actualizada la informacién y documentacidon que integra los expedientes del alumnado, verificando, registrando y
e resguardando los documentos requeridos, para asegurar la confiabilidad de los registros escolares y el cumplimiento de la
normatividad institucional.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos del ITACE, verificando la aplicaciéon del Manual de Organizacién
* los reglamentos académicos, administrativos, técnicos y laborales, asi como los procedimientos vigentes para asegurar el
correcto funcionamiento del plantel y el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.7. Direccion de Plantel Altamira

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Validando horarios y materiales didacticos al personal docente.

* Diseflando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales y a nivel plantel.
* Administrando los recursos asignados para la operacién del Plantel.

*  Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Plantel.

* Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo.

* Impulsando y supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:
Direccion General del ITACE. Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Coordinar
e Direcciones de Areas. Directores de ¢ acciones para cumplir con las metas y los objetivos Permanente
Plantel del Instituto.
EXTERNAS AL MENOS EN:
Instancias Federales y Estatales, Proporcionar informacién oficial. Gestionar recursos .
» figuras educativas de la SEMSy dela ¢ Proporcionar informacién para las actividades de Periddica
SET control y fiscalizacién.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.1. Subdireccion Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.1. Subdireccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar las actividades de gestién del Plantel Altamira, mediante la administracién adecuada y eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como el establecimiento de mecanismos de control, seguimiento y supervisién que garanticen
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria; para asegurar la correcta administracién y aplicacién del presupuesto
y el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, en apego a la normatividad vigente.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar vigilar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, aplicando los lineamientos
» establecidos por la Direccién del Plantel y la Direccién General y, mediante mecanismos de supervisién continua, para asegurar
el desempefio eficiente del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer normas y directrices para la administracion eficiente de los recursos y del personal, analizando las necesidades
¢ operativas y, aplicando criterios de organizacién y desarrollo institucional, para fortalecer los procesos de trabajo y promover el
crecimiento individual e institucional del personal.

Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel, recolectando, verificando y
¢ resguardando la documentacién correspondiente en coordinacién con la Direccién de Administracion, para garantizar la
integridad disponibilidad y validez de la informacién laboral.

Tramitar, controlar y resguardar la documentacién que respalda las altas bajas cambios de adscripcién e incidencias del
e personal, registrando los movimientos y verificando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para
mantener actualizada la situacién administrativa del personal y asegurar certeza laboral.

Revisar y validar los reportes de retardos e inasistencias, analizando los registros de control y corroborando la informacién con
los responsables de area, para asegurar la correcta aplicacion de medidas administrativas y fortalecer la disciplina laboral.

Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitaciéon y demas aspectos
* administrativos del personal, utilizando los registros oficiales y verificando las incidencias conforme a la normatividad aplicable,
para garantizar una administracion eficiente del personal y la continuidad operativa del plantel.

Elaborar los contratos del personal del plantel y corroborar la existencia de los nombramientos correspondientes, integrando y
* validando la documentacién contractual en coordinacién con la Direccién de Administracién, para garantizar la formalizacién y
legalidad de la relacion laboral.

Regularizar la estructura salarial de las plazas irregulares, analizando los casos detectados y, aplicando las disposiciones
e normativas y administrativas correspondientes, para asegurar la correcta aplicacion del tabulador institucional y mantener la
normatividad laboral vigente.

Elaborar y resguardar los comprobantes de recibos por concepto de inscripcidn, reinscripcién u otros derechos escolares,
¢ integrando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para garantizar la correcta comprobaciéon y
transparencia de los ingresos del plantel.

Elaborar y validar los informes mensuales de ingresos, consolidando la informacién y presentédndola en tiempo y forma a la
* Direccién del Plantel para su envio a la Direccién General, para asegurar la rendicién de cuentas y el adecuado control
financiero institucional.

Gestionar la obtencion de los recursos financieros y materiales del plantel, identificando necesidades, realizando solicitudes y,
e aplicando la normatividad vigente con criterios de racionalidad eficiencia y oportunidad, para asegurar la disponibilidad de
insumos necesarios para la operacion del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las estrategias financieras institucionales, aplicando criterios de disciplina presupuestaria y verificando
e el uso adecuado de los recursos asignados e ingresos propios, para optimizar la aplicacién del presupuesto y lograr las metas
programadas.

Realizar actividades de control y seguimiento del presupuesto asignado, coordinando la codificacién y control de partidas
« conforme al clasificador por objeto del gasto, para asegurar la correcta administracién de los recursos presupuestales y evitar

desviaciones financieras.

Elaborar reportes financieros y presupuestales continuos, integrando y analizando la informacién del estado del recurso y del
e presupuesto para proporcionar a la Direccién del Plantel y a la Direccién de Administracién elementos, para la toma de

decisiones y evitar sobregiros que afecten los compromisos institucionales.
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ESPECIFICAS:

Revisar validar y presentar al Director del Plantel los informes contables, financieros y presupuestales mensuales vy
* trimestrales, consolidando la informacién derivada de la operacidn para su envio a la Direccién General, para garantizar la
rendicién de cuentas y el cumplimiento de la normativa institucional.

Tramitar en tiempo y forma el pago a prestadores de servicios y proveedores, verificando la documentacién y coordindndose

* con la Direccién de Administracién, para garantizar el oportuno suministro de bienes y servicios, para asegurar la continuidad
operativa del plantel y el cumplimiento de obligaciones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.7.1. Subdireccion Administrativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Organizando la manera de dar el servicio a los alumnos, padres de familia y empleados del Plantel.

¢ Organizando los comprobantes de derechos segun los conceptos a cubrir por carrera.

*  Gestionando la obtencién de los recursos para el plantel; asi como de su ejecucioén.

*  Revisando y validando la informacién generada de la gestion administrativa de los recursos presupuestados para el plantel.

* Atendiendo las necesidades del personal académico y administrativo del plantel.

*  Proponiendo y supervisando el uso correcto de los recursos materiales y financieros para mejora del plantel.

Evaluando periédicamente los recursos humanos del plantel y proponiendo estrategias de mejora en habilidades bésicas,
técnicas y blandas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Conjuntar esfuerzos en actividades afines, Apoyar en la

Empresas del darea de A ; .
P realizacion de convenios, Apoyar en la gestion de recursos,

* influencia del plantel, Figuras . ) R , ) Permanente
locales del sec?or educa?ivo Coordinar acciones, actualizacion normativa, Proporcionar
informacion para las actividades de control y fiscalizacién
EXTERNAS AL MENOS EN:
Direccion del plantel, Direccion Acordar y dar seguimiento a instrucciones de la Direccion
* General, Direcciones de Area del « del Plantel y del Organo Central, Coordinar acciones para Periddica
Organo Central cumplir con las metas y los objetivos del Instituto

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.2. Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar y dirigir las acciones vinculadas con los programas y proyectos académicos, asi como de las areas a su cargo, mediante la
programacién, coordinacién y supervision de las actividades; el seguimiento puntual del desarrollo de cada proyecto; y la evaluacion
sistemaética de los resultados obtenidos, proponiendo en su caso las mejoras pertinentes, para asegurar el cumplimiento eficiente de
las metas y objetivos académicos y administrativos establecidos para el Plantel.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Actualizar el modelo educativo, mediante la revisién y propuesta de mejoras a los planes y programas de estudio métodos de
enseflanza y proyectos académicos, para garantizar su pertinencia y alineacién con las necesidades del sector productivo.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio, supervisando el cumplimiento de contenidos lineamientos
académicos y normativos, para asegurar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Garantizar la calidad del servicio educativo, mediante la aplicacién de indicadores académicos revisiones periédicas y sistemas
de evaluacién, para asegurar el cumplimiento de metas y estandares institucionales.

Definir y proponer la plantilla y carga académica del personal docente, con base en la oferta educativa y perfiles profesionales,
para asegurar la adecuada asignacién de recursos humanos al proceso formativo.

Coordinar, en conjunto con Control Escolar el avance programatico de los programas y proyectos académicos, analizando
reportes y estadisticas y gestionando acciones de mejora, para asegurar el cumplimiento de objetivos académicos.

Coordinar los procesos de evaluacion del desempefio docente y del personal de talleres y laboratorios, aplicando los
instrumentos institucionales correspondientes, para detectar necesidades y fortalecer su capacitacién.

Promover e integrar cuerpos académicos y coordinar sus actividades, fomentando el trabajo colegiado y el desarrollo de
proyectos de innovacién educativa, para fortalecer la generacién de conocimiento y la mejora académica.

Atender y canalizar planteamientos quejas y sugerencias de estudiantes y padres de familia relacionados con asuntos
académicos brindando seguimiento oportuno para mantener la adecuada atencién y acompafiamiento escolar.

Coordinar con la Direccién Académica los procesos de preinscripcion, seleccién de aspirantes, aplicacién de examenes y
seguimiento del alumnado hasta la conclusién de estudios, para asegurar la correcta operacion del proceso educativo.

Presentar a la Direccién Académica los programas de capacitaciéon docente, integrando contenidos y estrategias de
actualizacion, para fortalecer el desempefio del personal académico.

Vigilar en coordinacién con el drea de Control Escolar que el alumnado cuente con su registro vigente en el Seguro de Salud
para Estudiantes del IMSS y que la documentacidn se integre al expediente respectivo, para garantizar su proteccion social.

Integrar la informacién académica requerida por instancias federales y estatales, elaborando los informes correspondientes,
para asegurar el cumplimiento normativo y la disponibilidad de datos para la toma de decisiones.

Apoyar a la direcciéon del plantel en el desarrollo de las acciones necesarias, a fin de tramitar remitir y dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia que el plantel deba atender de acuerdo a la normatividad aplicable.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.7.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Coordinando al personal docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al area académica. Coordinando al
* personal docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al drea académica. Coordinando al personal
docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al drea académica.

Comunicando a la planta docente y personal de apoyo académico de las disposiciones emitidas por direccion de plantel y
direccién general.

¢ Generando y comunicando estadisticas institucionales.

*  Proponiendo modificaciones a los planes y programas de estudio y métodos de ensefianza segln necesidades detectadas.

*  Formulando proyectos y programas académicos.

¢ Supervisando y evaluando al interior del programa educativo a cargo, los procesos de preinscripcién y seleccién de aspirantes.
* Evaluando el desempefio docente y emitiendo informes para toma de decision tanto a nivel plantel como en el érgano central.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores, Coordinar
actividades para el alcance de las metas Permanente
institucionales

Direccién de plantel, Direccién General
y Direcciones de area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Apoyar en el suministro de informacién oficial,
* Colaborar en las actividades académicas seguln se Periddica
requiera

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas, Secretaria de
Educacién, Comisaria del ITACE
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AREA: 1.7.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.7.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar el desarrollo integral de las actividades académicas del plantel, mediante la correcta aplicacién de los planes y
programas de estudio, el seguimiento al desempefio docente, la operacién de academias y la implementacion de procesos de mejora
continua, afin de garantiza la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje y garantizar la formaciéon académica competente y
pertinente de los docentes..

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del rea, revisando y atendiendo los documentos turnados, para asegurar su
trdmite oportuno y eficiente conforme a sus atribuciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo, mediante el seguimiento de tareas y la aplicacion de los lineamientos
institucionales para garantizar el cumplimiento de objetivos académicos y la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de oficios y comunicados institucionales, verificando su correcta redaccién y distribucién, para
mantener una comunicacién clara con dependencias externas docentes y areas internas.

Supervisar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal docente, revisando la integridad de su informacion,
para garantizar su disponibilidad y confiabilidad.

Proponer al director del plantel la plantilla docente y la distribucidn de cargas de trabajo, analizando necesidades académicas,
para asegurar la adecuada cobertura de los programas de estudio.

Coordinar el seguimiento académico de programas y proyectos, validando reportes, docentes y resultados de aprendizaje, para
implementar acciones que aseguren el cumplimiento de metas institucionales.

Vigilar la correcta aplicacién de planes y programas de estudio y métodos de ensefianza, mediante supervision académica,
para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y su pertinencia social y productiva.

Dirigir la evaluacién del personal docente y técnico académico, aplicando los instrumentos institucionales, para identificar
necesidades de capacitacién y fortalecer su desempefio profesional.

Promover y coordinar el trabajo colegiado de cuerpos académicos, facilitando su operacién, para impulsar la mejora continua
de practicas educativas.

Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa, aplicando el modelo por competencias y el enfoque
humanista, para consolidar la formacién integral del alumnado.

Coordinar la ejecucién de las actividades académicas programadas, supervisando su cumplimiento, para garantizar la
operacién eficiente del servicio educativo.

Establecer indicadores y sistemas de seguimiento académico, realizando revisiones periddicas, para medir y mejorar la calidad
de los procesos educativos.

Determinar requerimientos de materiales didacticos y gestionar su solicitud, verificando su pertinencia, para asegurar su
disponibilidad en los procesos de ensefanza.

Coordinar las acciones relacionadas con el proceso de titulacion, supervisando su operacion, para asegurar que los estudiantes
concluyan su formacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios, gestionando las acciones
necesarias, para garantizar su funcionalidad y seguridad.

Participar en los inventarios programados de aulas, talleres y laboratorios, verificando el estado y existencia de bienes, para
mantener un control adecuado de recursos.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de estructura académica, analizando cargas, horarios y oferta educativa, para
fortalecer la organizacién del plantel.

Supervisar la implementacién del programa de tutorias, acompafiando la gestion docente, para fortalecer el seguimiento
académico del alumnado.

Proponer ajustes o criterios normativos aplicables al &rea, analizando vacios o inconsistencias, para mejorar la operacién
académica y administrativa.

Supervisar el uso adecuado del equipo y herramientas de trabajo tanto en oficinas salones y talleres, verificando su
conservacioén, para asegurar su disponibilidad y prolongar su vida util.
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ESPECIFICAS:

Hacer cumplir las politicas de operacion y normativa institucional, aplicando los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes, para garantizar el logro de los objetivos del plantel.

Elaborar informes periddicos y anuales del area, integrando datos y resultados como insumos en la toma de decisiones a nivel
directivo, a efecto de garantizar una educacién de calidad para la comunidad estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, revisando su aplicacién, para asegurar el funcionamiento
adecuado del plantel conforme a la normativa vigente.

Fomentar una disciplina administrativa basada en valores institucionales, supervisando buenas practicas, para fortalecer la
responsabilidad y el compromiso del personal.

Supervisar la ejecucién de las actividades incluidas en el Programa Anual de Trabajo del plantel, correlacionando las metas
propuestas con los logros alcanzados, para asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del drea, identificando necesidades de recursos e infraestructura,
para sustentar los requerimientos del plantel y sean incluidos en el presupuesto anual inmediato.

Gestionar las requisiciones de materiales, insumos, equipo y servicios para salones y talleres, verificando su cumplimiento
normativo, a efecto de asegurar su provisién oportuna.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia, integrando y remitiendo la informacién correspondiente, para
atender lo dispuesto en la normativa aplicable.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.



Periodico Oficial Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Pagina 111

1.7.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la direccién del plantel y la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico, las estrategias para la
coordinacién de los docentes.

* Atendiendo la normatividad establecida en el modelo educativo vigente.

Apoyando a la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico en el alcance de los objetivos institucionales en el &mbito
de la docencia y la mejora estudiantil.

Coordinando y evaluando el avance programatico de cada uno de los programas de estudio y los proyectos educativos que se
emprendan.

» Desarrollando estrategias para atender la politica educativa tanto del orden federal como estatal.
* Acordando con padres de familia sobre la atencién integral de los jovenes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccién de plantel, Direcciones de
area, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Dependencias locales y estatales del ,  Proporcionar informacién oficial, Apoyar en el
sector educativo, Comisaria desarrollo de estrategias para la mejora educativa

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.7.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.7.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar la gestion administrativa de los estudiantes del plantel a lo largo de su trayectoria escolar, desde su
preinscripcién hasta la titulacion, aplicando la normatividad vigente, dando seguimiento puntual a los calendarios y procedimientos
establecidos, supervisando la atencidn oportuna de tramites, manteniendo comunicacién permanente con los padres de familia,
promoviendo el buen comportamiento estudiantil y asegurando précticas inclusivas, para garantizar procesos eficientes, favorecer la
permanencia y el desempefo académico, fortalecer la corresponsabilidad con las familias y consolidar un entorno escolar equitativo y
orientado al logro educativo.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar los procesos de ingreso del alumnado, verificando la ejecucion de la preinscripcion la evaluacion y seleccién de
¢ aspirantes y la aplicacién de los instrumentos requeridos, para asegurar que el Plantel incorpore estudiantes que cumplen los
requisitos institucionales, mediante procedimientos transparentes y oportunos.

Coordinar las actividades de promocion preinscripcion, inscripcién y reinscripcion, organizando los tiempos requisitos y flujos
* operativos conforme a la normatividad institucional, para integrar el calendario escolar y consolidar la estadistica oficial del
Plantel con informacién completa y precisa.

Difundir los procedimientos y lineamientos autorizados, para el ingreso y permanencia del alumnado comunicandolos
* oportunamente a estudiantes padres de familia y areas internas, para garantizar que toda la comunidad conozca etapas
requisitos y responsabilidades de los tramites escolares.

Coordinar la aplicacién de normas politicas y procedimientos de control escolar, asegurando su correcta operacién y atendiendo
situaciones derivadas de su cumplimiento, para uniformar criterios y fortalecer la certeza administrativa en el Plantel.

Revisar y actualizar los expedientes del alumnado, verificando la integridad normativa de la informacién y asignando los
numeros de control institucionales, para efectuar de manera oportuna los procesos de alta actualizacién o baja de estudiantes.

Ejecutar los procesos de control escolar previstos en el calendario institucional, realizando los movimientos académicos y
* administrativos en los tiempos establecidos por la Direccién General, para mantener informacién confiable y garantizar el
apego a la normatividad vigente.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas establecidas en el calendario escolar evaluaciones regularizaciones
e cursos y orientacién vocacional, mediante los canales institucionales, para asegurar que cuenten con informacién oportuna y
oficial que favorezca su desempefio escolar.

Coordinar la expedicién de credenciales institucionales para los alumnos, organizando el proceso de captura validacién y
emisién conforme a la normatividad vigente, para garantizar su correcta identificaciéon dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales ante la Direccién General de Profesiones, integrando la
¢ documentacién requerida y, dando seguimiento al tramite, para asegurar que los egresados obtengan sus documentos
profesionales en tiempo y forma.

Supervisar el registro oportuno de evaluaciones por parte del personal docente, monitoreando los plazos y verificando la carga
correcta de calificaciones, para garantizar informacién académica completa veraz y pertinente.

Auxiliar en la verificacion de materias y la congruencia de los planes de estudio, analizando equivalencias y normativa
aplicable, para facilitar los procesos de portabilidad académica conforme al Reglamento de Evaluacién.

Apoyar en la elaboracién de certificados de estudios del Bachillerato Tecnolégico, recopilando y validando la informacién
académica de cada estudiante, para asegurar la emision correcta y oportuna de dichos documentos.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas y administrativas difundiendo, mediante los canales institucionales las
+ fechas y requisitos de evaluaciones regularizaciones cursos y demds acciones previstas en el calendario autorizado, para
garantizar que el alumnado participe oportunamente y cumpla con los procesos establecidos.

Coordinar la expedicion de credenciales institucionales, verificando el cumplimiento de los requisitos y, aplicando la
normatividad vigente, para asegurar que cada estudiante cuente con un medio oficial de identificacion dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales, integrando y validando la documentacién requerida y
* realizando los trdmites ante la Direccién General de Profesiones, para formalizar la certificacién profesional de los egresados
conforme a la normativa aplicable.
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ESPECIFICAS:

Supervisar la incorporacién oportuna de las evaluaciones del alumnado, revisando que el profesorado capture las calificaciones
* enlos plazos establecidos y atendiendo incidencias del proceso, para garantizar la actualizacion del historial académico y la
emisién correcta de documentos escolares.

Apoyar en la validacién académica para portabilidad de materias, revisando la congruencia entre asignaturas cursadas y planes
* de estudio conforme al Reglamento de Evaluacion y la normatividad vigente, para asegurar la correcta acreditacién y movilidad
escolar del estudiante.

Colaborar en la validacién de certificados de estudios, recopilando la informacién académica necesaria y verificando su
¢ exactitud, para asegurar la emisiéon de documentos oficiales que acrediten la trayectoria escolar del alumnado del Bachillerato
Tecnolégico.

Coordinar atender y difundir las convocatorias del programa de becas, gestionando el registro de aspirantes alimentando bases
* de datos y supervisando la entrega de informes, para asegurar que los alumnos accedan oportunamente a los apoyos
institucionales y se cumpla con los requisitos de las instancias federales y estatales.

Coordinar las funciones y responsabilidades de las areas de Orientacidén Educativa y Trabajo Social, comunicéandolas
+ formalmente y verificando su cumplimiento, mediante mecanismos de supervisién para garantizar la correcta operacién de los
servicios de apoyo al estudiante y la coherencia en el desempefio del personal.

Analizar las actividades del drea de Salud Escolar, evaluando su operacién, verificando controles y proponiendo ajustes cuando
sean necesarios, para mejorar la atencién seguimiento y prevencién en materia de salud estudiantil.

Integrar calendarios de actividades directorios y agendas del drea, organizando la informacién estratégica y estableciendo los
tiempos de ejecucidn, para facilitar la planeacién coordinacién y cumplimiento de las acciones institucionales.

Consolidar bases de datos formatos e indicadores de los programas institucionales a cargo, administrando y actualizando la
informacién generada, para contar con registros confiables que respalden la toma de decisiones y los reportes oficiales.

Preparar informes requeridos por instancias federales y estatales, recopilando, verificando y enviando los datos solicitados, a
¢ través de la Direccién del Plantel y la Direccién General, para asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
institucionales.

Elaborar y validar constancias sobre la situacién académica del alumnado, revisando la documentacién y, aplicando la
normatividad correspondiente, para proporcionar informacién oficial precisa y oportuna a quienes la requieran.

Coordinar la solicitud de documentacién oficial necesaria para los procedimientos de control escolar, gestionando los
* requerimientos y validando la informacién, para garantizar que los trdmites administrativos se realicen adecuadamente y con
respaldo documental.

Proporcionar y coordinar la generacién de datos estadisticos generales y académicos del alumnado, integrando informacién
* validada y, con base en los registros institucionales, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades educativas
y apoyar la planeacién escolar.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, mediante mecanismos de seguimiento
* acordes con los lineamientos de la Direccién del Plantel y la Subdireccién Académica, para asegurar el desempefio eficiente del
area y el logro de los objetivos institucionales.

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Trabajo del &rea, supervisando el desarrollo de actividades y la
* obtencién de resultados, para asegurar el cumplimiento de metas establecidas y la contribucién al funcionamiento integral del
Plantel.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.7.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Coordinando las areas bajo su responsabilidad para la atencién integral e incluyente de los y las estudiantes conforme sus
necesidades tanto académicas como emocionales.

Supervisando y evaluando los procesos de preinscripciéon y seleccién de aspirantes a ingresar al plantel.
Apoyando en el seguimiento del proceso de inscripcién y reinscripcion de la poblacién estudiantil.
Aplicando el calendario escolar conforme la normatividad aplicable.

Solicitando la informacién necesaria a las &reas a su cargo para generar los informes requeridos por autoridades de | plantel y
direccién general.

Organizando, clasificando, y preparando la informacién y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.
Convocando a los padres de familia para atender situaciones académicas y personales de los y las estudiantes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

EXTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones,
* Coordinar acciones para cumplir con las metas y Permanente
los objetivos institucionales

Subdireccion Académica, Direccion del
Plantel, Direccién General

Instituciones Educativas, Sector
Productivo y/o Social, Secretaria de
Educacién, Comisaria

Proporcionar  informacién  oficial, = Coordinar

actividades para los estudiantes Periodica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.7.3. Subdireccién de Vinculacién y Capacitacion para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.7. Direccion de Plantel Altamira
1.7.3. Subdireccion de Vinculaciéon y Capacitacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, dirigir las acciones de vinculaciéon con los sectores productivo, educativo y social dentro del &mbito de influencia del plantel;
mediante redes digitales y de manera presencial, gestionando convenios y coordinando acciones a efecto de que el bachillerato
tecnoldgico y la capacitacion que ofrece el ITACE sea ampliamente difundida entre la poblacién y las empresas de la regién y para
garantizar la vigencia de la oferta educativa con las necesidades sociales y econdmicas del entorno.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar las campafias de promocién y difusién de la oferta educativa en colaboracién con la Direccién Académica y la
* Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo, mediante el disefio y distribucién de materiales institucionales y digitales,
para posicionar al plantel y aumentar la captacién de alumnado.

Mantener actualizado el directorio de escuelas secundarias por municipio, recopilando, verificando y concentrando la
informacién en una base de datos, para facilitar el seguimiento y la planeacién de acciones de promocion.

Coordinar reuniones de trabajo con sectores empresariales educativos y sociales, gestionando, convocatorias y participaciones
con personal del érgano central, para fortalecer la vinculacién regional y generar oportunidades para el alumnado.

Gestionar servicios de educacion continua y proyectos tecnolégicos con organismos publicos y privados, mediante acuerdos y
diagnésticos de necesidades, para atender requerimientos del sector productivo.

Vincular acciones con instituciones educativas y organizaciones sociales, estableciendo comunicacién y proyectos
colaborativos, para apoyar el desarrollo integral del alumnado.

Promover visitas a instituciones y empresas del sector publico y privado, gestionando invitaciones y programaciones de
recorridos, para identificar necesidades de capacitacién y fortalecer la relacién escuela-empresa.

Coordinar actividades de proyeccioén del plantel, organizando difusién de logros académicos culturales técnicos y deportivos,
para fortalecer la imagen institucional y reconocer el desempefio estudiantil.

Dar seguimiento a convenios para educacién dual servicio social practicas profesionales y bolsa de trabajo, coordinando su
+ formalizacién con oficinas centrales, para asegurar la participacién del alumnado en actividades formativas y de insercién
laboral.

Integrar y operar la bolsa de trabajo del plantel, recopilando vacantes perfiles y requerimientos empresariales, para facilitar la
colocacién de egresados en el mercado laboral.

Mantener actualizados los directorios de instituciones de servicio empresas y organizaciones sociales, revisando
periédicamente la informacién, para asegurar su utilidad en actividades de vinculacién y educacion dual.

Coordinar la colocacién de alumnos en educacién dual servicio social y practicas profesionales, mediante visitas entrevistas y
acuerdos con empresas, para asegurar espacios formativos suficientes y acordes con sus proyectos de titulacién.

Detectar necesidades culturales y deportivas del alumnado, aplicando diagnésticos y consultas, para generar espacios y
actividades que fortalezcan su formacién integral.

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades académicas técnicas, civicas, culturales y deportivas, monitoreando su
desarrollo y documentando evidencias, para evaluar su impacto y fomentar la participacién estudiantil.

Colaborar en la organizacién de actividades cientificas y tecnoldgicas, coordinando logistica y participaciéon docente, para
impulsar la creatividad e innovacién del alumnado.

Fortalecer la cultura organizacional, programando cursos, talleres y dindmicas, para mejorar el ambiente escolar y favorecer el
proceso educativo.

Supervisar a los comités de proteccién civil y emergencia escolar, revisando su organizacién y activacién, para garantizar la
atencién oportuna de situaciones de riesgo.

Elaborar validar e implementar protocolos de salud y seguridad, coordinando su disefio con oficinas centrales y, difundiendo su
contenido, para salvaguardar la integridad fisica de la comunidad escolar.

Vigilar la vigencia del registro del alumnado ante el IMSS, verificando documentacién e integrando expedientes, para asegurar
el acceso a servicios de seguridad social.

Coordinar la participaciéon en Jornadas de Salud, gestionando actividades con la Secretaria de Salud, para promover una
comunidad escolar informada y saludable.
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ESPECIFICAS:

Elaborar e implantar el plan de contingencias institucional, capacitando a la comunidad y realizando simulacros para prevenir y
mitigar riesgos.

Revisar e implementar convenios con usuarios e instructores de capacitacion, evaluando términos y necesidades, para
asegurar la calidad de los cursos impartidos.

Evaluar el perfil profesional de candidatos a instructores, mediante revisién documental y entrevistas, para seleccionar
personal idéneo para la capacitacién.

Coordinar el programa de capacitacion para el trabajo, gestionando horarios instructores y espacios, para atender a alumnado
empresas y poblacién abierta.

Disefiar y coordinar estrategias de actualizacién para alumnos y egresados, mediante programas formativos y alianzas
externas para fortalecer su desarrollo profesional.

Establecer estrategias de seguimiento de egresados, aplicando indicadores e instrumentos de evaluacion, para medir la
eficacia de la educacién impartida y retroalimentar la gestién académica.

Supervisar y mantener actualizada la base de datos de egresados, integrando informacién sobre trayectoria académica y
laboral, para apoyar la toma de decisiones institucionales.

Mantener comunicacién con los egresados, mediante convocatorias mensajes y actividades de seguimiento, para ofrecer
oportunidades laborales y de capacitacién.

Aplicar y analizar encuestas de satisfaccién a egresados y empleadores, estableciendo muestras y parametros, para identificar
areas de mejora en la formacion institucional.

Evaluar las actividades del drea y el desempefio del personal, revisando indicadores y generando reportes, para mejorar la
operacién y cumplir metas institucionales.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Rendir informes de actividades al superior inmediato, integrando resultados y evidencias, para su presentacién ante la
Direccién General o alguna otra instancia.

Establecer politicas de operacién con el superior inmediato, implementando lineamientos y disposiciones, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, mediante mecanismos de observacién y retroalimentacién, para
asegurar el cumplimiento de las tareas institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.7.3. Subdireccidn de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la direccién del plantel las directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Coordinando las actividades del personal de la subdireccién para el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan
Operativo Anual en materia de vinculacién y capacitacién para el trabajo.

Supervisando el desarrollo de las actividades arte, cultura, deportes, ciencia, tecnologia y otras disciplinas que coadyuvan a la
formacién integral de los estudiantes.

Coordinando con las figuras directivas de vinculacién y capacitacion para el trabajo del érgano central, las campafas de
promocidn, difusidon y gestion de convenios con representantes del sector productivo, educativo y social.

* Estableciendo la periodicidad de la aplicacién de encuestas para medir la satisfaccién de los egresados y empleadores.
¢ Coordinando acciones de colocacion de alumnos para el servicio social, practicas profesionales educcién dual.

* Coordinando las estancias docentes segln sus necesidades y la disponibilidad de espacios pertinentes.

¢ Asegurando el cumplimiento de la normatividad en materia de proteccion civil y emergencias.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
* acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direccién
General, Direcciones de area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacion oficial, Gestionar

e Sector empresarial, Departamentos de la SET Periddica
recursos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeifiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.



Pagina 118 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periédico Oficial

AREA: 1.8. Direccién de Plantel Reynosa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir la operacion del Plantel Reynosa, planificando, organizando, coordinando y controlando las acciones necesarias conforme al
Decreto de Creacién del ITACE, el Estatuto Orgéanico y las directrices de la Direccion General, mediante la implementacién de
estrategias académicas y administrativas y el seguimiento puntual al desarrollo y desempefio de los alumnos, para asegurar el logro
de las metas institucionales y formar jévenes competentes que respondan a las necesidades del sector productivo y de las
instituciones de educacion superior.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir y coordinar la planeacién programaciéon y presupuestacion del plantel, mediante la organizacién de los recursos y
actividades académicas y administrativas, para asegurar la correcta operacién de los programas y proyectos educativos.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas académicos, aplicando la normatividad vigente y realizando el
* seguimiento continuo de los procesos, para garantizar que el servicio educativo se brinde con calidad y conforme a la
legislacion vigente.
Fortalecer los procesos institucionales del Plantel, mediante el intercambio de practicas mecanismos y herramientas
administrativas con otros planteles del ITACE, para mejorar la eficiencia la competitividad y la coherencia institucional.

Implementar estrategias para consolidar la cultura organizacional del plantel, promoviendo practicas que agilicen la gestién
académica y administrativa, para fortalecer el desempefio del personal y favorecer el logro de los objetivos educativos.

Presentar a la Direcciéon Académica el Programa de Capacitacién del personal docente, elaborando vy justificando la propuesta
conforme a las necesidades detectadas, para asegurar la actualizacién profesional y la mejora del desempefio docente.

Coordinar la integracién y entrega oportuna de la documentacién requerida por las Direcciones de Area y Organo Central,
* recopilando y validando la informacién de la estructura educativa, para sustentar decisiones relacionadas con la contratacién y
asignacion de personal docente.

Planear el inicio de cada ciclo escolar y supervisar su desarrollo, estableciendo calendarios, verificando el cumplimiento de
¢ normativas y monitoreando la operacién académica, para asegurar un ciclo escolar, ordenado, actualizado y alineado al modelo
educativo institucional.

Atender gestionar y canalizar los planteamientos quejas y sugerencias de padres de familia y estudiantes, recabando
* informacién, coordinando respuestas y, dando seguimiento a cada caso para mejorar la atencién escolar y fortalecer la calidad
del servicio educativo.

Impulsar la integracion y consolidacién de cuerpos académicos, promoviendo el trabajo colegiado, para fortalecer los procesos
educativos del plantel.

Establecer y aplicar mecanismos de evaluacion del desempefio del personal del plantel, utilizando criterios académicos y
administrativos, para mejorar la calidad del servicio educativo.

Participar con la Direccién General en reuniones con sectores productivo educativo y social, coordinando la vinculacién externa,
para fortalecer relaciones estratégicas y oportunidades para el alumnado.

Dirigir los programas de actividades académicas técnicas artisticas civicas culturales y deportivas del plantel, dando
seguimiento a su ejecucidén, para contribuir al desarrollo integral del estudiante.

Coordinar las actividades de vinculacién con el sector productivo, gestionando convenios y seguimiento operativo, para facilitar
practicas profesionales y oportunidades laborales.

Elaborar estudios de factibilidad para nuevas carreras, en coordinacion con personal de la Direcciéon Académica y la Direccién
de Centros de Formacion, para el Trabajo para sustentar decisiones sobre oferta educativa.

Coordinar las actividades del personal de capacitacién en el plantel, estableciendo procesos y supervision, para ampliar la
cobertura y eficiencia de los servicios de capacitacién para el trabajo.

Desarrollar proyectos y estudios de mercado en coordinacién con la Direccién Académica y la Direccién de Centros de
¢ Formacioén para el Trabajo, estableciendo alianzas con instituciones y el sector productivo para impulsar el desarrollo del plantel
y su vinculacién estratégica.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le asigne la Direccién de Planeacién o la Direccién General,
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.
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ESPECIFICAS:

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del plantel, integrando las necesidades de
recursos humanos materiales servicios bienes muebles e infraestructura, con base en el Programa Anual de Trabajo y
validandolo para su presentacién a la Direccion General con el fin de que sea considerado en los Proyectos de Inversion y en el
Anteproyecto Anual de Presupuesto del ITACE para su aprobacion.

Dirigir supervisar las acciones necesarias en el plantel, coordinando la integracién validacion y trdmite de la informacidén
* requerida, para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que el ITACE debe publicar conforme a la normatividad
aplicable.

Mantener actualizados los inventarios de materiales insumos y bienes muebles del plantel, integrando y resguardando la
* documentacion correspondiente y asegurando la salvaguarda fisica de los bienes, para garantizar el control patrimonial y la
proteccion del patrimonio institucional.

Proponer y establecer normas y directrices para la administracion de los recursos asignados al plantel, definiendo criterios y
* procedimientos que orienten su uso eficiente, para fortalecer los procesos institucionales y asegurar el cumplimiento de los
objetivos del ITACE.

Establecer mecanismos de evaluacién del desempefio académico y profesional del personal del plantel, definiendo criterios
* instrumentos y procedimientos de valoracién, para mejorar la calidad del desempefio institucional y fortalecer los resultados
educativos.

Conservar actualizada la informacién y documentaciéon que integra los expedientes del alumnado, verificando, registrando y
* resguardando los documentos requeridos, para asegurar la confiabilidad de los registros escolares y el cumplimiento de la
normatividad institucional.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos del ITACE, verificando la aplicaciéon del Manual de Organizacién
* los reglamentos académicos administrativos técnicos y laborales, asi como los procedimientos vigentes, para asegurar el
correcto funcionamiento del plantel y el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas con la finalidad de
unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.8. Direccion de Plantel Reynosa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Validando horarios y materiales didacticos al personal docente.

* Diseflando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales y a nivel plantel.
* Administrando los recursos asignados para la operacién del Plantel.

*  Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Plantel.

* Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo.

* Impulsando y supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje.

* Relacionandose con padres de familia para atencién integral de los estudiantes.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores. Coordinar
* actividades para el alcance de las mestas Permanente
institucionales

Dirgccién General del ITACE. Direcciones
de Areas. Directores de Plantel

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacién oficial. Gestionar recursos.
PropOorcionar informacién para las actividades de control
y fiscalizacién, asi como para coordinar esfuerzos para
apoyara iniciativas estatales

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas Estatales.
e Sector Productivo y/o Social.
Secretaria de Educacion. Comisaria

Permanente
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AREA: 1.8.1. Subdirecciéon Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.1. Subdireccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar las actividades de gestién del Plantel Reynosa, mediante la administracién adecuada y eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como el establecimiento de mecanismos de control, seguimiento y supervisién que garanticen
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria; para asegurar la correcta administracion y aplicacion del presupuesto
y el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, en apego a la normatividad vigente.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar vigilar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, aplicando los lineamientos
* establecidos por la Direccién del Plantel Reynosa y la Direccidon General y, mediante mecanismos de supervisién continua, para
asegurar el desempefio eficiente del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer normas y directrices para la administracion eficiente de los recursos y del personal, analizando las necesidades
* operativas y, aplicando criterios de organizacién y desarrollo institucional, para fortalecer los procesos de trabajo y promover el
crecimiento individual e institucional del personal.

Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel, recolectando, verificando vy
e resguardando la documentacién correspondiente en coordinacion con la Direccién de Administracién, para garantizar la
integridad disponibilidad y validez de la informacién laboral.

Tramitar controlar y resguardar la documentacién que respalda las altas bajas cambios de adscripcién e incidencias del
¢ personal, registrando los movimientos y verificando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para
mantener actualizada la situacién administrativa del personal y asegurar certeza laboral.

Revisar y validar los reportes de retardos e inasistencias, analizando los registros de control y corroborando la informacién con
los responsables de area, para asegurar la correcta aplicacion de medidas administrativas y fortalecer la disciplina laboral.

Supervisar el control de asistencia vacaciones permisos incapacidades necesidades de capacitacién y demds aspectos
* administrativos del personal, utilizando los registros oficiales y verificando las incidencias conforme a la normatividad aplicable,
para garantizar una administracion eficiente del personal y la continuidad operativa del plantel.

Elaborar los contratos del personal del plantel y corroborar la existencia de los nombramientos correspondientes, integrando y
» validando la documentacién contractual en coordinacién con la Direccién de Administracion, para garantizar la formalizacién y
legalidad de la relacion laboral.

Regularizar la estructura salarial de las plazas irregulares, analizando los casos detectados y, aplicando las disposiciones
¢ normativas y administrativas correspondientes, para asegurar la correcta aplicacién del tabulador institucional y mantener la
normatividad laboral vigente.

Elaborar y resguardar los comprobantes de recibos por concepto de inscripcién reinscripcion u otros derechos escolares,
¢ integrando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para garantizar la correcta comprobacién y
transparencia de los ingresos del plantel.

Elaborar y validar los informes mensuales de ingresos, consolidando la informacién y presentandola en tiempo y forma a la
* Direccién del Plantel para su envio a la Direccion General, para asegurar la rendicién de cuentas y el adecuado control
financiero institucional.

Gestionar la obtencion de los recursos financieros y materiales del plantel, identificando necesidades, realizando solicitudes y,
* aplicando la normatividad vigente con criterios de racionalidad eficiencia y oportunidad, para asegurar la disponibilidad de
insumos necesarios para la operacion del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las estrategias financieras institucionales, aplicando criterios de disciplina presupuestaria y verificando
* el uso adecuado de los recursos asignados e ingresos propios, para optimizar la aplicacion del presupuesto y lograr las metas
programadas.

Realizar actividades de control y seguimiento del presupuesto asignado, coordinando la codificacién y control de partidas
* conforme al clasificador por objeto del gasto, para asegurar la correcta administracién de los recursos presupuestales y evitar
desviaciones financieras.

Laborar reportes financieros y presupuestales continuos, integrando y analizando la informacion del estado del recurso y del
e presupuesto, para proporcionar a la Direccién del Plantel y a la Direccién de Administraciéon elementos para la toma de
decisiones y evitar sobregiros que afecten los compromisos institucionales.
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ESPECIFICAS:

Revisar validar y presentar al Director del Plantel Reynosa, los informes contables financieros y presupuestales mensuales y
* trimestrales, consolidando la informacién derivada de la operacidn para su envio a la Direccién General, para garantizar la
rendicién de cuentas y el cumplimiento de la normativa institucional.

Tramitar en tiempo y forma el pago a prestadores de servicios y proveedores, verificando la documentacién y coordindndose
e con la Direccién de Administracién para garantizar el oportuno suministro de bienes y servicios, para asegurar la continuidad
operativa del Plantel Reynosa y el cumplimiento de obligaciones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.8.1. Subdireccion Administrativa
CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Organizando la manera de dar el servicio a los alumnos, padres de familia y empleados del Plantel.

¢ Organizando los comprobantes de derechos segun los conceptos a cubrir por carrera.

*  Gestionando la obtencién de los recursos para el plantel; asi como de su ejecucioén.

* Revisando y validando la informacién generada de la gestion administrativa de los recursos presupuestados para el Plantel.

* Atendiendo las necesidades del personal académico y administrativo del Plantel.

*  Proponiendo y supervisando el uso correcto de los recursos materiales y financieros para mejora del Plantel.

. Evaluando periodicamente los recursos humanos del plantel y proponiendo estrategias de mejora en habilidades basicas,
técnicas y blandas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones de la direccién del

Direccién del plantel, Direccién . ) . ;
P plantel y del 6rgano central, Coordinar acciones para cumplir

+ General, Direcciones de Area - : , Periddica
del Oraano Central con las metas y los objetivos del Instituto, asi como el
9 seguimiento a las instrucciones de la Direccién General
EXTERNAS AL MENOS EN:
Empresas del area de Conjuntar esfuerzos en actividades afines, Apoyar en la
influencia del plantel, realizacion de convenios, Apoyar en la gestién de recursos,
. . . . R . . Permanente
Figuras locales del sector Coordinar acciones, actualizacion normativa, Proporcionar
educativo informacién para las actividades de control y fiscalizacién

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.8.2. Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar y dirigir las acciones vinculadas con los programas y proyectos académicos, asi como de las areas a su cargo, mediante la
programacién, coordinacién y supervision de las actividades; el seguimiento puntual del desarrollo de cada proyecto; y la evaluacion
sistemaética de los resultados obtenidos, proponiendo en su caso las mejoras pertinentes, para asegurar el cumplimiento eficiente de
las metas y objetivos académicos y administrativos establecidos para el Plantel Reynosa.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Actualizar el modelo educativo, mediante la revisién y propuesta de mejoras a los planes y programas de estudio métodos de
enseflanza y proyectos académicos, para garantizar su pertinencia y alineacién con las necesidades del sector productivo.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio, supervisando el cumplimiento de contenidos lineamientos
académicos y normativos, para asegurar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Garantizar la calidad del servicio educativo, mediante la aplicacién de indicadores académicos revisiones periédicas y sistemas
de evaluacién, para asegurar el cumplimiento de metas y estandares institucionales.

Definir y proponer la plantilla y carga académica del personal docente, con base en la oferta educativa y perfiles profesionales,
para asegurar la adecuada asignacién de recursos humanos al proceso formativo.

Coordinar, en conjunto con Control Escolar el avance programatico de los programas y proyectos académicos, analizando
reportes y estadisticas y gestionando acciones de mejora, para asegurar el cumplimiento de objetivos académicos.

Coordinar los procesos de evaluacion del desempefio docente y del personal de talleres y laboratorios del Plantel Reynosa,
aplicando los instrumentos institucionales correspondientes, para detectar necesidades y fortalecer su capacitacién.

Promover e integrar cuerpos académicos y coordinar sus actividades, fomentando el trabajo colegiado y el desarrollo de
proyectos de innovacién educativa, para fortalecer la generacién de conocimiento y la mejora académica en el Plantel Reynosa.

Atender y canalizar planteamientos quejas y sugerencias de estudiantes y padres de familia relacionados con asuntos
académicos, brindando seguimiento oportuno, para mantener la adecuada atencién y acompafiamiento escolar.

Coordinar con la Direccién Académica los procesos de preinscripcién, seleccién de aspirantes aplicacion de examenes y
seguimiento del alumnado hasta la conclusién de estudios, para asegurar la correcta operacion del proceso educativo.

Presentar a la Direccién Académica los programas de capacitaciéon docente, integrando contenidos y estrategias de
actualizacion, para fortalecer el desempefio del personal académico.

Vigilar en coordinacién con el drea de Control Escolar que el alumnado cuente con su registro vigente en el Seguro de Salud
para Estudiantes del IMSS y que la documentacidn se integre al expediente respectivo, para garantizar su proteccion social.

Integrar la informacién académica requerida por instancias federales y estatales, elaborando los informes correspondientes,
para asegurar el cumplimiento normativo y la disponibilidad de datos para la toma de decisiones.

Apoyar a la direcciéon del plantel en el desarrollo de las acciones necesarias, a fin de tramitar remitir y dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia que el plantel deba atender de acuerdo a la normatividad aplicable.

Realizar las funciones adicionales que delegue la superioridad dentro de su dmbito de competencia, atendiendo las
* instrucciones asignadas vy, aplicando criterios institucionales para su ejecucién, con la finalidad de contribuir al logro de los
objetivos estratégicos y apoyar las necesidades operativas del area.
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1.8.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Coordinando al personal docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al area académica.

Comunicando a la planta docente y personal de apoyo académico de las disposiciones emitidas por direccion de plantel y
direccién general.

¢ Generando y comunicando estadisticas institucionales.

*  Proponiendo modificaciones a los planes y programas de estudio y métodos de ensefianza segln necesidades detectadas.

*  Formulando proyectos y programas académicos.

¢ Supervisando y evaluando al interior del programa educativo a cargo, los procesos de preinscripcién y seleccién de aspirantes.
* Evaluando el desempefio docente y emitiendo informes para toma de decision tanto a nivel plantel como en el érgano central.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores. Coordinar
e actividades para el alcance de las mestas Permanente
institucionales

Direccién de plantel. Direccién General
y Direcciones de area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Apoyar en el suministro de informacién oficial.
* Colaborar en las actividades académicas seguln se Periddica
requiera

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas. Secretaria de
Educacién. Comisaria del ITACE
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AREA: 1.8.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.8.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar el desarrollo integral de las actividades académicas del Plantel Reynosa, mediante la correcta aplicaciéon de los
planes y programas de estudio, el sequimiento al desempefio docente, la operacién de academias y la implementacién de procesos de
mejora continua, afin de garantizar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje y garantizar la formacién académica competente
y pertinente de los docentes..

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del rea, revisando y atendiendo los documentos turnados, para asegurar su
trdmite oportuno y eficiente conforme a sus atribuciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo, mediante el seguimiento de tareas y la aplicacion de los lineamientos
institucionales, para garantizar el cumplimiento de objetivos académicos y la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de oficios y comunicados institucionales, verificando su correcta redaccién y distribucién, para
mantener una comunicacién clara con dependencias externas docentes y areas internas.

Supervisar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal docente, revisando la integridad de su informacion,
para garantizar su disponibilidad y confiabilidad.

Proponer al director del plantel la plantilla docente y la distribucidn de cargas de trabajo, analizando necesidades académicas,
para asegurar la adecuada cobertura de los programas de estudio.

Coordinar el seguimiento académico de programas y proyectos, validando reportes docentes y resultados de aprendizaje, para
implementar acciones que aseguren el cumplimiento de metas institucionales.

Vigilar la correcta aplicacién de planes y programas de estudio y métodos de ensefianza, mediante supervisiéon académica,
para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y su pertinencia social y productiva.

Dirigir la evaluacién del personal docente y técnico académico, aplicando los instrumentos institucionales, para identificar
necesidades de capacitacién y fortalecer su desempefio profesional.

Promover y coordinar el trabajo colegiado de cuerpos académicos en el Plantel Reynosa, facilitando su operacion, para impulsar
la mejora continua de practicas educativas.

Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa, aplicando el modelo por competencias y el enfoque
humanista, para consolidar la formacién integral del alumnado.

Coordinar la ejecucién de las actividades académicas programadas, supervisando su cumplimiento, para garantizar la
operacién eficiente del servicio educativo.

Establecer indicadores y sistemas de seguimiento académico, realizando revisiones periddicas, para medir y mejorar la calidad
de los procesos educativos.

Determinar requerimientos de materiales didacticos y gestionar su solicitud, verificando su pertinencia, para asegurar su
disponibilidad en los procesos de ensefanza.

Coordinar las acciones relacionadas con el proceso de titulacion, supervisando su operacion, para asegurar que los estudiantes
concluyan su formacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios, gestionando las acciones
necesarias, para garantizar su funcionalidad y seguridad.

Participar en los inventarios programados de aulas talleres y laboratorios, verificando el estado y existencia de bienes, para
mantener un control adecuado de recursos.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de estructura académica, analizando cargas horarios y oferta educativa, para
fortalecer la organizacién del plantel.

Supervisar la implementaciéon del programa de tutorias, acompafiando la gestion docente, para fortalecer el seguimiento
académico del alumnado.

Proponer ajustes o criterios normativos aplicables al &rea, analizando vacios o inconsistencias, para mejorar la operacién
académica y administrativa.

Supervisar el uso adecuado del equipo y herramientas de trabajo tanto en oficinas salones y talleres, verificando su
conservacioén, para asegurar su disponibilidad y prolongar su vida util.
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ESPECIFICAS:

Hacer cumplir las politicas de operacion y normativa institucional, aplicando los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes, para garantizar el logro de los objetivos del plantel.

Elaborar informes periddicos y anuales del area, integrando datos y resultados como insumos en la toma de decisiones a nivel
directivo, a efecto de garantizar una educacién de calidad para la comunidad estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, revisando su aplicacién, para asegurar el funcionamiento
adecuado del Plantel Reynosa conforme a la normativa vigente.

Fomentar una disciplina administrativa basada en valores institucionales, supervisando buenas practicas, para fortalecer la
responsabilidad y el compromiso del personal.

Supervisar la ejecucién de las actividades incluidas en el Programa Anual de Trabajo del plantel, correlacionando las metas
propuestas con los logros alcanzados, para asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del drea, identificando necesidades de recursos e infraestructura,
para sustentar los requerimientos del plantel y sean incluidos en el presupuesto anual inmediato.

Gestionar las requisiciones de materiales insumos equipo y servicios para salones y talleres, verificando su cumplimiento
normativo, a efecto de asegurar su provisién oportuna.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia, integrando y remitiendo la informacién correspondiente, para
atender lo dispuesto en la normativa aplicable.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.8.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la direccién del plantel y la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico, las estrategias para la
coordinacién de los docentes.

* Atendiendo la normatividad establecida en el modelo educativo vigente.

Apoyando a la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico en el alcance de los objetivos institucionales en el &mbito
de la docencia y la mejora estudiantil.

Coordinando y evaluando el avance programatico de cada uno de los programas de estudio y los proyectos educativos que se
emprendan.

» Desarrollando estrategias para atender la politica educativa tanto del orden federal como estatal.
* Acordando con padres de familia sobre la atencién integral de los jovenes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
* acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direcciones de
Area, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Dependencias locales y estatales del ,  Proporcionar informacién oficial, Apoyar en el
sector educativo, Comisaria desarrollo de estrategias para la mejora educativa

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.8.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.8.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar la gestién administrativa de los estudiantes del Plantel Reynosa a lo largo de su trayectoria escolar, desde su
preinscripcién hasta la titulacién, aplicando la normatividad vigente, dando seguimiento puntual a los calendarios y procedimientos
establecidos, supervisando la atencién oportuna de trdmites, manteniendo comunicaciéon permanente con los padres de familia,
promoviendo el buen comportamiento estudiantil y asegurando préacticas inclusivas, para garantizar procesos eficientes, favorecer la
permanencia y el desempefo académico, fortalecer la corresponsabilidad con las familias y consolidar un entorno escolar equitativo y
orientado al logro educativo.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Supervisar los procesos de ingreso del alumnado, verificando la ejecucién de la preinscripcion la evaluacion y seleccién de
* aspirantes y la aplicacién de los instrumentos requeridos, para asegurar que el Plantel incorpore estudiantes que cumplen los
requisitos institucionales, mediante procedimientos transparentes y oportunos.

Coordinar las actividades de promocién preinscripcion inscripcién y reinscripcion, organizando los tiempos requisitos y flujos
¢ operativos conforme a la normatividad institucional, para integrar el calendario escolar y consolidar la estadistica oficial del
Plantel con informacién completa y precisa.

Difundir los procedimientos y lineamientos autorizados para el ingreso y permanencia del alumnado, comunicandolos
* oportunamente a estudiantes padres de familia y areas internas, para garantizar que toda la comunidad conozca etapas
requisitos y responsabilidades de los tramites escolares.

Coordinar la aplicacién de normas politicas y procedimientos de control escolar, asegurando su correcta operacién y atendiendo
situaciones derivadas de su cumplimiento, para uniformar criterios y fortalecer la certeza administrativa en el Plantel Reynosa.

Revisar y actualizar los expedientes del alumnado, verificando la integridad normativa de la informacién y asignando los
numeros de control institucionales, para efectuar de manera oportuna los procesos de alta actualizacién o baja de estudiantes.

Ejecutar los procesos de control escolar previstos en el calendario institucional, realizando los movimientos académicos y
¢ administrativos en los tiempos establecidos por la Direccién General, para mantener informacién confiable y garantizar el
apego a la normatividad vigente.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas establecidas en el calendario escolar, evaluaciones, regularizaciones,
e cursos y orientacién vocacional, mediante los canales institucionales, para asegurar que cuenten con informacién oportuna y
oficial que favorezca su desempefio escolar.

Coordinar la expedicién de credenciales institucionales para los alumnos, organizando el proceso de captura, validacién y
emision conforme a la normatividad vigente, para garantizar su correcta identificacién dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales ante la Direccién General de Profesiones, integrando la
¢ documentacién requerida y, dando seguimiento al tramite, para asegurar que los egresados obtengan sus documentos
profesionales en tiempo y forma.

Supervisar el registro oportuno de evaluaciones por parte del personal docente, monitoreando los plazos y verificando la carga
correcta de calificaciones, para garantizar informacién académica completa veraz y pertinente.

Auxiliar en la verificacion de materias y la congruencia de los planes de estudio, analizando equivalencias y normativa
aplicable, para facilitar los procesos de portabilidad académica conforme al Reglamento de Evaluacién.

Apoyar en la elaboraciéon de certificados de estudios del Bachillerato Tecnolégico, recopilando y validando la informacién
académica de cada estudiante, para asegurar la emision correcta y oportuna de dichos documentos.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas y administrativas difundiendo, mediante los canales institucionales las
+ fechas y requisitos de evaluaciones regularizaciones cursos y demds acciones previstas en el calendario autorizado, para
garantizar que el alumnado participe oportunamente y cumpla con los procesos establecidos.

Coordinar la expedicion de credenciales institucionales, verificando el cumplimiento de los requisitos y, aplicando la
normatividad vigente, para asegurar que cada estudiante cuente con un medio oficial de identificacién dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales, integrando y validando la documentacién requerida y
* realizando los trdmites ante la Direccién General de Profesiones, para formalizar la certificacién profesional de los egresados
conforme a la normativa aplicable.



Pagina 130 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periédico Oficial

ESPECIFICAS:

Supervisar la incorporacién oportuna de las evaluaciones del alumnado, revisando que el profesorado capture las calificaciones
* enlos plazos establecidos y atendiendo incidencias del proceso, para garantizar la actualizacion del historial académico y la
emisién correcta de documentos escolares.

Apoyar en la validacién académica para portabilidad de materias, revisando la congruencia entre asignaturas cursadas y planes
* de estudio conforme al Reglamento de Evaluacion y la normatividad vigente, para asegurar la correcta acreditacién y movilidad
escolar del estudiante.

Colaborar en la validacién de certificados de estudios, recopilando la informacién académica necesaria y verificando su
¢ exactitud, para asegurar la emisiéon de documentos oficiales que acrediten la trayectoria escolar del alumnado del Bachillerato
Tecnolégico.

Coordinar atender y difundir las convocatorias del programa de becas, gestionando el registro de aspirantes alimentando bases
* de datos y supervisando la entrega de informes, para asegurar que los alumnos accedan oportunamente a los apoyos
institucionales y se cumpla con los requisitos de las instancias federales y estatales.

Coordinar las funciones y responsabilidades de las areas de Orientacidén Educativa y Trabajo Social, comunicéandolas
+ formalmente y verificando su cumplimiento, mediante mecanismos de supervision, para garantizar la correcta operacién de los
servicios de apoyo al estudiante y la coherencia en el desempefio del personal.

Analizar las actividades del drea de Salud Escolar, evaluando su operacién, verificando controles y proponiendo ajustes cuando
sean necesarios, para mejorar la atencién seguimiento y prevencién en materia de salud estudiantil.

Integrar calendarios de actividades directorios y agendas del drea, organizando la informacién estratégica y estableciendo los
tiempos de ejecucidn, para facilitar la planeacién coordinacién y cumplimiento de las acciones institucionales.

Consolidar bases de datos formatos e indicadores de los programas institucionales a cargo, administrando y actualizando la
informacién generada, para contar con registros confiables que respalden la toma de decisiones y los reportes oficiales.

Preparar informes requeridos por instancias federales y estatales, recopilando, verificando y enviando los datos solicitados, a
* través de la Direccién del Plantel Reynosa y la Direccién General, para asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de las
obligaciones institucionales.

Elaborar y validar constancias sobre la situacién académica del alumnado, revisando la documentacién y, aplicando la
normatividad correspondiente, para proporcionar informacién oficial precisa y oportuna a quienes la requieran.

Coordinar la solicitud de documentacién oficial necesaria para los procedimientos de control escolar, gestionando los
* requerimientos y validando la informacién, para garantizar que los trdmites administrativos se realicen adecuadamente y con
respaldo documental.

Proporcionar y coordinar la generacién de datos estadisticos generales y académicos del alumnado, integrando informacién
* validada y, con base en los registros institucionales, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades educativas
y apoyar la planeacién escolar.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, mediante mecanismos de seguimiento
* acordes con los lineamientos de la Direccién del Plantel y la Subdireccién Académica, para asegurar el desempefio eficiente del
area y el logro de los objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.8.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Coordinando las areas bajo su responsabilidad para la atencién integral e incluyente de los y las estudiantes conforme sus
necesidades tanto académicas como emocionales.

e Supervisando y evaluando los procesos de preinscripcién y seleccion de aspirantes a ingresar al plantel.
* Apoyando en el seguimiento del proceso de inscripcidn y reinscripcién de la poblacién estudiantil.
*  Aplicando el calendario escolar conforme la normatividad aplicable.

Solicitando la informacién necesaria a las &reas a su cargo para generar los informes requeridos por autoridades de | plantel y
direccién general.

Organizando, clasificando, y preparando la informacién y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.
*  Convocando a los padres de familia para atender situaciones académicas y personales de los y las estudiantes.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos Permanente
institucionales

Subdireccién Académica, Direccién del
Plantel, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Instituciones Educativas, Sector Productivo y/o ,  Proporcionar informacion oficial, Coordinar
Social, Secretaria de Educacién, Comisaria actividades para los estudiantes

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeifiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periodica
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AREA: 1.8.3. Subdireccién de Vinculacién y Capacitacion para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.8. Direccion de Plantel Reynosa
1.8.3. Subdireccion de Vinculaciéon y Capacitacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, dirigir las acciones de vinculacion con los sectores productivo, educativo y social dentro del ambito de influencia del Plantel
Reynosa; mediante redes digitales y de manera presencial, gestionando convenios y coordinando acciones a efecto de que el
bachillerato tecnolédgico y la capacitacion que ofrece el ITACE sea ampliamente difundida entre la poblacién y las empresas de la
regién y para garantizar la vigencia de la oferta educativa con las necesidades sociales y econdémicas del entorno.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas,
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar las campafias de promocién y difusién de la oferta educativa en colaboracién con la Direccién Académica y la
* Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo, mediante el disefio y distribucién de materiales institucionales y digitales,
para posicionar al plantel y aumentar la captacién de alumnado.

Mantener actualizado el directorio de escuelas secundarias por municipio, recopilando verificando y concentrando la
informacién en una base de datos, para facilitar el seguimiento y la planeacién de acciones de promocion.

Coordinar reuniones de trabajo con sectores empresariales educativos y sociales, gestionando convocatorias y participaciones
con personal del érgano central, para fortalecer la vinculacién regional y generar oportunidades para el alumnado.

Gestionar servicios de educacion continua y proyectos tecnolégicos con organismos publicos y privados, mediante acuerdos y
diagnésticos de necesidades, para atender requerimientos del sector productivo.

Vincular acciones con instituciones educativas y organizaciones sociales, estableciendo comunicacién y proyectos
colaborativos, para apoyar el desarrollo integral del alumnado.

Promover visitas a instituciones y empresas del sector publico y privado, gestionando invitaciones y programaciones de
recorridos, para identificar necesidades de capacitacién y fortalecer la relacién escuela-empresa.

Coordinar actividades de proyeccién del Plantel Reynosa, organizando difusién de logros académicos culturales técnicos y
deportivos, para fortalecer la imagen institucional y reconocer el desempefio estudiantil.

Dar seguimiento a convenios para educacién dual servicio social practicas profesionales y bolsa de trabajo, coordinando su
+ formalizacién con oficinas centrales, para asegurar la participacién del alumnado en actividades formativas y de insercién
laboral.

Integrar y operar la bolsa de trabajo del plantel, recopilando vacantes, perfiles y requerimientos empresariales, para facilitar la
colocacién de egresados en el mercado laboral.

Mantener actualizados los directorios de instituciones de servicio empresas y organizaciones sociales, revisando
periédicamente la informacién, para asegurar su utilidad en actividades de vinculacién y educacion dual.

Coordinar la colocacién de alumnos en educacién dual servicio social y practicas profesionales, mediante visitas entrevistas y
acuerdos con empresas, para asegurar espacios formativos suficientes y acordes con sus proyectos de titulacién.

Detectar necesidades culturales y deportivas del alumnado, aplicando diagnésticos y consultas, para generar espacios y
actividades que fortalezcan su formacién integral.

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades académicas técnicas civicas culturales y deportivas, monitoreando su
desarrollo y documentando evidencias, para evaluar su impacto y fomentar la participacién estudiantil.

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades académicas técnicas civicas culturales y deportivas, monitoreando su
desarrollo y documentando evidencias, para evaluar su impacto y fomentar la participacion estudiantil.

Colaborar en la organizacién de actividades cientificas y tecnolédgicas, coordinando logistica y participaciéon docente, para
impulsar la creatividad e innovacion del alumnado.

Fortalecer la cultura organizacional, programando cursos, talleres y dindmicas, para mejorar el ambiente escolar y favorecer el
proceso educativo.

Supervisar a los comités de proteccién civil y emergencia escolar, revisando su organizacioén y activacién, para garantizar la
atencion oportuna de situaciones de riesgo.

Elaborar validar e implementar protocolos de salud y seguridad, coordinando su disefio con oficinas centrales y, difundiendo su
contenido, para salvaguardar la integridad fisica de la comunidad escolar.

Vigilar la vigencia del registro del alumnado ante el IMSS, verificando documentacién e integrando expedientes, para asegurar
el acceso a servicios de seguridad social.
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ESPECIFICAS:

Coordinar la participacién en Jornadas de Salud, gestionando actividades con la Secretaria de Salud, para promover una
comunidad escolar informada y saludable.

Elaborar e implantar el plan de contingencias institucional, capacitando a la comunidad y realizando simulacros para prevenir y
mitigar riesgos.

Revisar e implementar convenios con usuarios e instructores de capacitacién, evaluando términos y necesidades, para
asegurar la calidad de los cursos impartidos.

Evaluar el perfil profesional de candidatos a instructores, mediante revisién documental y entrevistas para seleccionar personal
idéneo para la capacitacion.

Coordinar el programa de capacitacion para el trabajo, gestionando horarios instructores y espacios, para atender a alumnado
empresas y poblacién abierta.

Disefiar y coordinar estrategias de actualizacién para alumnos y egresados, mediante programas formativos y alianzas
externas, para fortalecer su desarrollo profesional.

Establecer estrategias de seguimiento de egresados, aplicando indicadores e instrumentos de evaluacion, para medir la
eficacia de la educacién impartida y retroalimentar la gestién académica.

Supervisar y mantener actualizada la base de datos de egresados, integrando informacién sobre trayectoria académica y
laboral, para apoyar la toma de decisiones institucionales.

Mantener comunicacién con los egresados, mediante convocatorias mensajes y actividades de seguimiento, para ofrecer
oportunidades laborales y de capacitacién.

Aplicar y analizar encuestas de satisfaccién a egresados y empleadores, estableciendo muestras y parametros, para identificar
areas de mejora en la formacién institucional.

Evaluar las actividades del drea y el desempefio del personal, revisando indicadores y generando reportes, para mejorar la
operacién y cumplir metas institucionales.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del Plantel Reynosa.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Rendir informes de actividades al superior inmediato, integrando resultados y evidencias, para su presentacién ante la
Direccion General o alguna otra instancia superior.

Establecer politicas de operacién con el superior inmediato, implementando lineamientos y disposiciones, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, aplicando los reglamentos y procedimientos vigentes, para
garantizar la operacién adecuada del plantel en el &rea a su cargo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.8.3. Subdireccidn de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la direccién del plantel las directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Coordinando las actividades del personal de la subdireccién para el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan
Operativo Anual en materia de vinculacién y capacitacién para el trabajo.

Supervisando el desarrollo de las actividades arte, cultura, deportes, ciencia, tecnologia y otras disciplinas que coadyuvan a la
formacién integral de los estudiantes.

Coordinando con las figuras directivas de vinculacién y capacitacion para el trabajo del érgano central, las campafas de
promocidn, difusidon y gestion de convenios con representantes del sector productivo, educativo y social.

* Estableciendo la periodicidad de la aplicacién de encuestas para medir la satisfaccién de los egresados y empleadores.
¢ Coordinando acciones de colocacion de alumnos para el servicio social, practicas profesionales educcién dual.

* Coordinando las estancias docentes segln sus necesidades y la disponibilidad de espacios pertinentes.

¢ Asegurando el cumplimiento de la normatividad en materia de proteccion civil y emergencias.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direccion
General, Direcciones de Area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacion oficial, Gestionar

e Sector empresarial, Departamentos de la SET Periddica
recursos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeifiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.9. Direccion de Plantel Matamoros

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitaciéon para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir la operacién del Plantel Matamoros, planificando, organizando, coordinando y controlando las acciones necesarias conforme al
Decreto de Creacién del ITACE, el Estatuto Orgdnico y las directrices de la Direccién General, mediante la implementacién de
estrategias académicas y administrativas y el seguimiento puntual al desarrollo y desempefio de los alumnos, para asegurar el logro
de las metas institucionales y formar jévenes competentes que respondan a las necesidades del sector productivo y de las
instituciones de educacién superior.

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea a cargo, mediante la planeacién definicién de metas estrategias y cronogramas
con el propdsito de establecer las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir y coordinar la planeacién, programacion y presupuestacién del plantel, mediante la organizacién de los recursos y
actividades académicas y administrativas, para asegurar la correcta operacién de los programas y proyectos educativos.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas académicos, aplicando la normatividad vigente y realizando el
* seguimiento continuo de los procesos, para garantizar que el servicio educativo se brinde con calidad y conforme a la
legislacién vigente.
Fortalecer los procesos institucionales del plantel, mediante el intercambio de practicas mecanismos y herramientas
administrativas con otros planteles del ITACE, para mejorar la eficiencia la competitividad y la coherencia institucional.

Implementar estrategias para consolidar la cultura organizacional del plantel, promoviendo practicas que agilicen la gestion
académica y administrativa, para fortalecer el desempefio del personal y favorecer el logro de los objetivos educativos.

Presentar a la Direccién Académica el Programa de Capacitacidon del personal docente, elaborando y justificando la propuesta
conforme a las necesidades detectadas, para asegurar la actualizacién profesional y la mejora del desemperio docente.

Coordinar la integracién y entrega oportuna de la documentacién requerida por las Direcciones de Area y Organo Central,
* recopilando y validando la informacién de la estructura educativa, para sustentar decisiones relacionadas con la contratacién y
asignacién de personal docente.

Planear el inicio de cada ciclo escolar y supervisar su desarrollo, estableciendo calendarios, verificando el cumplimiento de
¢ normativas y monitoreando la operacién académica, para asegurar un ciclo escolar ordenado actualizado y alineado al modelo
educativo institucional.

Atender, gestionar y canalizar los planteamientos quejas y sugerencias de padres de familia y estudiantes, recabando
* informacién, coordinando respuestas y, dando seqguimiento a cada caso, para mejorar la atencién escolar y fortalecer la calidad
del servicio educativo.

Impulsar la integracién y consolidacién de cuerpos académicos, promoviendo el trabajo colegiado, para fortalecer los procesos
educativos del plantel.

Establecer y aplicar mecanismos de evaluacion del desempefio del personal del plantel, utilizando criterios académicos y
administrativos, para mejorar la calidad del servicio educativo.

Participar con la Direccién General en reuniones con sectores productivo educativo y social, coordinando la vinculacién externa,
para fortalecer relaciones estratégicas y oportunidades para el alumnado.

Dirigir los programas de actividades académicas, técnicas, artisticas, civicas, culturales y deportivas del plantel, dando
seguimiento a su ejecucién, para contribuir al desarrollo integral del estudiante.

Coordinar las actividades de vinculacion con el sector productivo, gestionando convenios y seguimiento operativo, para facilitar
practicas profesionales y oportunidades laborales.

Elaborar estudios de factibilidad para nuevas carreras en coordinacién con personal de la Direccién Académica y la Direccién de
Centros de formacion para el Trabajo, para sustentar decisiones sobre oferta educativa.

Coordinar las actividades del personal de capacitacion el plantel, estableciendo procesos y supervision, para ampliar la
cobertura y eficiencia de los servicios de capacitacion para el trabajo.

Desarrollar proyectos y estudios de mercado en coordinacién con la Direccién Académica y la Direccién de Centros de
* Formacién para el Trabajo, estableciendo alianzas con instituciones y el sector productivo, para impulsar el desarrollo del
plantel y su vinculacién estratégica.

Realizar las demads funciones que, en el ambito de su competencia le asigne la Direccidén de Planeacién o la Direccién General,
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos estratégicos del Instituto.



Pagina 136 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periédico Oficial

ESPECIFICAS:

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del plantel, integrando las necesidades de
recursos humanos, materiales, servicios, bienes muebles e infraestructura, con base en el Programa Anual de Trabajo y
validandolo para su presentacion a la Direccién General, con el fin de que sea considerado en los Proyectos de Inversién y en el
Anteproyecto Anual de Presupuesto del ITACE para su aprobacion.

Dirigir, supervisar las acciones necesarias en el plantel, coordinando la integracién, validacién y trdmite de la informacidén
* requerida, para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que el ITACE debe publicar conforme a la normatividad
aplicable.

Mantener actualizados los inventarios de materiales insumos y bienes muebles del plantel, integrando y resguardando la
* documentacion correspondiente y asegurando la salvaguarda fisica de los bienes, para garantizar el control patrimonial y la
proteccion del patrimonio institucional.

Proponer y establecer normas y directrices para la administracion de los recursos asignados al plantel ,definiendo criterios y
* procedimientos que orienten su uso eficiente, para fortalecer los procesos institucionales y asegurar el cumplimiento de los
objetivos del ITACE.

Establecer mecanismos de evaluaciéon del desempefio académico y profesional del personal del plantel, definiendo criterios,
* instrumentos y procedimientos de valoracién, para mejorar la calidad del desempefio institucional y fortalecer los resultados
educativos.

Conservar actualizada la informacién y documentaciéon que integra los expedientes del alumnado, verificando, registrando y
* resguardando los documentos requeridos, para asegurar la confiabilidad de los registros escolares y el cumplimiento de la
normatividad institucional.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos del ITACE, verificando la aplicacién del Manual de
¢ Organizacién, los reglamentos académicos administrativos técnicos y laborales, asi como los procedimientos vigentes, para
asegurar el correcto funcionamiento del plantel y el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas con la finalidad d
unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.9. Direccion de Plantel Matamoros

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Validando horarios y materiales didacticos al personal docente.

* Diseflando y estableciendo directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales y a nivel plantel.
¢ Administrando los recursos asignados para la operacién del Plantel

*  Proponiendo mejoras para el desarrollo integral del Plantel.

* Vinculando las actividades del plantel con el sector productivo.

* Impulsando y supervisando el proceso ensefianza-aprendizaje.

* Relacionandose con padres de familia para atencién integral de los estudiantes.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores. Coordinar
* actividades para el alcance de las mestas Permanente
institucionales.

Dirgccién General del ITACE. Direcciones
de Areas. Directores de Plantel.

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacién oficial. Gestionar recursos.
Proporcionar informacién para las actividades de control
y fiscalizacién, asi como para coordinar esfuerzos para
apoyara iniciativas estatales.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas Estatales.
e Sector Productivo y/o Social.
Secretaria de Educacion. Comisaria

Permanente
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AREA: 1.9.1. Subdirecciéon Administrativa

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.1. Subdireccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar las actividades de gestién del Plantel Matamoros, mediante la administracién adecuada y eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como el establecimiento de mecanismos de control, seguimiento y supervisién que
garanticen medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria; para asegurar la correcta administracién y aplicacién del
presupuesto y el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, en apego a la normatividad vigente.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar, vigilar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, aplicando los lineamientos
* establecidos por la Direccién del Plantel y la Direccién General y, mediante mecanismos de supervisién continua, para asegurar
el desempefo eficiente del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer normas y directrices para la administracion eficiente de los recursos y del personal, analizando las necesidades
* operativas y, aplicando criterios de organizacién y desarrollo institucional, para fortalecer los procesos de trabajo y promover el
crecimiento individual e institucional del personal.

Integrar y actualizar los expedientes del personal vigente y de nuevo ingreso del plantel, recolectando, verificando vy
e resguardando la documentacién correspondiente en coordinacion con la Direccién de Administracién, para garantizar la
integridad disponibilidad y validez de la informacién laboral.

Tramitar, controlar y resguardar la documentacién que respalda las altas, bajas, cambios de adscripcién e incidencias del
¢ personal, registrando los movimientos y verificando la documentacién, conforme a los procedimientos establecidos, para
mantener actualizada la situacién administrativa del personal y asegurar certeza laboral.

Revisar y validar los reportes de retardos e inasistencias, analizando los registros de control y corroborando la informacién con
los responsables de area, para asegurar la correcta aplicacion de medidas administrativas y fortalecer la disciplina laboral.

Supervisar el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades, necesidades de capacitacion y demas aspectos
e administrativos del personal, utilizando los registros oficiales y verificando las incidencias, conforme a la normatividad
aplicable, para garantizar una administracion eficiente del personal y la continuidad operativa del Plantel Matamoros.

Elaborar los contratos del personal del plantel y corroborar la existencia de los nombramientos correspondientes, integrando y
» validando la documentacién contractual en coordinacién con la Direccién de Administracion, para garantizar la formalizacién y
legalidad de la relacion laboral.

Regularizar la estructura salarial de las plazas irregulares, analizando los casos detectados y, aplicando las disposiciones
¢ normativas y administrativas correspondientes, para asegurar la correcta aplicacién del tabulador institucional y mantener la
normatividad laboral vigente.

Elaborar y resguardar los comprobantes de recibos por concepto de inscripcién, reinscripcién u otros derechos escolares,
¢ integrando la documentacién conforme a los procedimientos establecidos, para garantizar la correcta comprobacién y
transparencia de los ingresos del plantel.

Elaborar y validar los informes mensuales de ingresos, consolidando la informacién y presentandola en tiempo y forma a la
* Direccién del Plantel para su envio a la Direccion General, para asegurar la rendicién de cuentas y el adecuado control
financiero institucional.

Gestionar la obtencion de los recursos financieros y materiales del plantel, identificando necesidades, realizando solicitudes y,
* aplicando la normatividad vigente con criterios de racionalidad eficiencia y oportunidad, para asegurar la disponibilidad de
insumos necesarios para la operacion del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las estrategias financieras institucionales, aplicando criterios de disciplina presupuestaria y verificando
* el uso adecuado de los recursos asignados e ingresos propios, para optimizar la aplicacion del presupuesto y lograr las metas
programadas.

Realizar actividades de control y seguimiento del presupuesto asignado, coordinando la codificacién y control de partidas
* conforme al clasificador por objeto del gasto, para asegurar la correcta administracién de los recursos presupuestales y evitar
desviaciones financieras.

Elaborar reportes financieros y presupuestales continuos, integrando y analizando la informacién del estado del recurso y del
e presupuesto, para proporcionar a la Direccién del Plantel Altamira y a la Direcciéon de Administraciéon elementos, para la toma
de decisiones y evitar sobregiros que afecten los compromisos institucionales.
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ESPECIFICAS:

Revisar validar y presentar al Director del Plantel los informes contables financieros y presupuestales, mensuales vy
* trimestrales, consolidando la informacién derivada de la operacidn para su envio a la Direccién General, para garantizar la
rendicién de cuentas y el cumplimiento de la normativa institucional.

Tramitar en tiempo y forma el pago a prestadores de servicios y proveedores, verificando la documentacién y coordindndose

* con la Direccién de Administracién, para garantizar el oportuno suministro de bienes y servicios, para asegurar la continuidad
operativa del plantel y el cumplimiento de obligaciones institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.9.1. Subdireccion Administrativa

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Organizando la manera de dar el servicio a los alumnos, padres de familia y empleados del Plantel.

¢ Organizando los comprobantes de derechos segun los conceptos a cubrir por carrera.

*  Gestionando la obtencién de los recursos para el plantel; asi como de su ejecucioén.

¢ Revisando y validando la informacién generada de la gestion administrativa de los recursos presupuestados para el plantel

* Atendiendo las necesidades del personal académico y administrativo del plantel

*  Proponiendo y supervisando el uso correcto de los recursos materiales y financieros para mejora del plantel.

Evaluando periédicamente los recursos humanos del plantel y proponiendo estrategias de mejora en habilidades bésicas,
técnicas y blandas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Conjuntar esfuerzos en actividades afines, Apoyar en la

Empresas del darea de A ; .
P realizacion de convenios, Apoyar en la gestion de recursos,

* influencia del plantel, Figuras . ) R , ) Permanente
locales del sec?or educa?ivo Coordinar acciones, actualizacion normativa, Proporcionar
informacion para las actividades de control y fiscalizacién
EXTERNAS AL MENOS EN:
Direccion del plantel, Direccion Acordar y dar seguimiento a instrucciones de la Direccion
* General, Direcciones de Area del « del Plantel y del Organo Central, Coordinar acciones para Periddica
Organo Central cumplir con las metas y los objetivos del Instituto

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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AREA: 1.9.2. Subdireccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Organizar y dirigir las acciones vinculadas con los programas y proyectos académicos, asi como de las areas a su cargo, mediante la
programacién, coordinacién y supervision de las actividades; el seguimiento puntual del desarrollo de cada proyecto; y la evaluacion
sistemaética de los resultados obtenidos, proponiendo en su caso las mejoras pertinentes, para asegurar el cumplimiento eficiente de
las metas y objetivos académicos y administrativos establecidos para el Plantel Matamoros.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Actualizar el modelo educativo, mediante la revisiéon y propuesta de mejoras a los planes y programas de estudio, métodos de
enseflanza y proyectos académicos, para garantizar su pertinencia y alineacién con las necesidades del sector productivo.

Vigilar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio, supervisando el cumplimiento de contenidos lineamientos
académicos y normativos, para asegurar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Garantizar la calidad del servicio educativo, mediante la aplicacién de indicadores académicos, revisiones periddicas y sistemas
de evaluacién, para asegurar el cumplimiento de metas y estandares institucionales.

Definir y proponer la plantilla y carga académica del personal docente, con base en la oferta educativa y perfiles profesionales,
para asegurar la adecuada asignacién de recursos humanos al proceso formativo.

Coordinar, en conjunto con Control Escolar el avance programatico de los programas y proyectos académicos, analizando
reportes y estadisticas y gestionando acciones de mejora, para asegurar el cumplimiento de objetivos académicos.

Coordinar los procesos de evaluacion del desempefio docente y del personal de talleres y laboratorios, aplicando los
instrumentos institucionales correspondientes, para detectar necesidades y fortalecer su capacitacién.

Promover e integrar cuerpos académicos y coordinar sus actividades, fomentando el trabajo colegiado y el desarrollo de
proyectos de innovacién educativa, para fortalecer la generacién de conocimiento y la mejora académica.

Atender y canalizar planteamientos quejas y sugerencias de estudiantes y padres de familia relacionados con asuntos
académicos, brindando seguimiento oportuno, para mantener la adecuada atencién y acompafiamiento escolar.

Coordinar con la Direccién Académica los procesos de preinscripcion, seleccién de aspirantes, aplicacién de examenes y
seguimiento del alumnado hasta la conclusién de estudios, para asegurar la correcta operacion del proceso educativo.

Presentar a la Direccién Académica los programas de capacitaciéon docente, integrando contenidos y estrategias de
actualizacion, para fortalecer el desempefio del personal académico del Plantel Matamoros.

Vigilar en coordinacién con el drea de Control Escolar que el alumnado cuente con su registro vigente en el Seguro de Salud,
para Estudiantes del IMSS y que la documentacidn se integre al expediente respectivo, para garantizar su proteccion social.
Integrar la informacién académica requerida por instancias federales y estatales, elaborando los informes correspondientes,
para asegurar el cumplimiento normativo y la disponibilidad de datos para la toma de decisiones.

Apoyar a la direccién del plantel en el desarrollo de las acciones necesarias, a fin de tramitar, remitir y dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia que el plantel deba atender de acuerdo a la normatividad aplicable.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
e competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.9.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Coordinando al personal docente tanto académico como tecnoldgico y al personal de apoyo al area académica.

Comunicando a la planta docente y personal de apoyo académico de las disposiciones emitidas por direccion de plantel y
direccién general.

¢ Generando y comunicando estadisticas institucionales.

*  Proponiendo modificaciones a los planes y programas de estudio y métodos de ensefianza segln necesidades detectadas.

*  Formulando proyectos y programas académicos.

¢ Supervisando y evaluando al interior del programa educativo a cargo, los procesos de preinscripcién y seleccién de aspirantes.
* Evaluando el desempefio docente y emitiendo informes para toma de decision tanto a nivel plantel como en el érgano central.

RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS AL MENOS EN:

Atender instrucciones superiores, Coordinar
e actividades para el alcance de las mestas Permanente
institucionales

Direccién de plantel, Direccién General
y Direcciones de area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Apoyar en el suministro de informacién oficial,
* Colaborar en las actividades académicas seguln se Periddica
requiera

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Instituciones Educativas, Secretaria de
Educacién, Comisaria del ITACE
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AREA: 1.9.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.9.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar el desarrollo integral de las actividades académicas del Plantel Matamoros, mediante la correcta aplicacion de
los planes y programas de estudio, el seguimiento al desempefio docente, la operaciéon de academias y la implementacién de
procesos de mejora continua, afin de garantiza la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje y garantizar la formacién académica
competente y pertinente de los docentes..

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del rea, revisando y atendiendo los documentos turnados, para asegurar su
trdmite oportuno y eficiente conforme a sus atribuciones.

Supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo, mediante el seguimiento de tareas y la aplicacion de los lineamientos
institucionales, para garantizar el cumplimiento de objetivos académicos y la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de oficios y comunicados institucionales, verificando su correcta redaccién y distribucién, para
mantener una comunicacién clara con dependencias externas docentes y areas internas.

Supervisar el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal docente, revisando la integridad de su informacion,
para garantizar su disponibilidad y confiabilidad.

Proponer al director del plantel Matamoros, la plantilla docente y la distribucién de cargas de trabajo, analizando necesidades
académicas, para asegurar la adecuada cobertura de los programas de estudio.

Coordinar el seguimiento académico de programas y proyectos, validando reportes docentes y resultados de aprendizaje, para
implementar acciones que aseguren el cumplimiento de metas institucionales.

Vigilar la correcta aplicacién de planes y programas de estudio y métodos de ensefianza, mediante supervisiéon académica,
para fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje y su pertinencia social y productiva.

Dirigir la evaluacién del personal docente y técnico académico, aplicando los instrumentos institucionales, para identificar
necesidades de capacitacién y fortalecer su desempefio profesional.

Promover y coordinar el trabajo colegiado de cuerpos académicos, facilitando su operacién, para impulsar la mejora continua
de practicas educativas.

Coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la calidad educativa, aplicando el modelo por competencias y el enfoque
humanista, para consolidar la formacién integral del alumnado.

Coordinar la ejecucién de las actividades académicas programadas, supervisando su cumplimiento, para garantizar la
operacién eficiente del servicio educativo.

Establecer indicadores y sistemas de seguimiento académico, realizando revisiones periddicas, para medir y mejorar la calidad
de los procesos educativos.

Determinar requerimientos de materiales didacticos y gestionar su solicitud, verificando su pertinencia, para asegurar su
disponibilidad en los procesos de ensefanza.

Coordinar las acciones relacionadas con el proceso de titulacion, supervisando su operacion, para asegurar que los estudiantes
concluyan su formacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios, gestionando las acciones
necesarias, para garantizar su funcionalidad y seguridad.

Participar en los inventarios programados de aulas, talleres y laboratorios ,verificando el estado y existencia de bienes, para
mantener un control adecuado de recursos en el Plantel Matamoros.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de estructura académica, analizando cargas horarios y oferta educativa, para
fortalecer la organizacién del plantel.

Supervisar la implementaciéon del programa de tutorias, acompafiando la gestion docente, para fortalecer el seguimiento
académico del alumnado.

Proponer ajustes o criterios normativos aplicables al &rea, analizando vacios o inconsistencias, para mejorar la operacién
académica y administrativa.

Supervisar el uso adecuado del equipo y herramientas de trabajo tanto en oficinas, salones y talleres, verificando su
conservacioén, para asegurar su disponibilidad y prolongar su vida util.



Pagina 144 Victoria, Tam., jueves 07 de mayo de 2026 Periédico Oficial

ESPECIFICAS:

Hacer cumplir las politicas de operacion y normativa institucional, aplicando los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes, para garantizar el logro de los objetivos del Plantel Matamoros.

Elaborar informes periddicos y anuales del area integrando datos y resultados como insumos en la toma de decisiones a nivel
directivo, a efecto de garantizar una educacién de calidad, para la comunidad estudiantil.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, revisando su aplicacién, para asegurar el funcionamiento
adecuado del plantel conforme a la normativa vigente.

Fomentar una disciplina administrativa basada en valores institucionales, supervisando buenas practica, para fortalecer la
responsabilidad y el compromiso del personal.

Supervisar la ejecucién de las actividades incluidas en el Programa Anual de Trabajo del plantel, correlacionando las metas
propuestas con los logros alcanzados, para asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos.

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del drea, identificando necesidades de recursos e infraestructura,
para sustentar los requerimientos del Plantel Matamoros y sean incluidos en el presupuesto anual inmediato.

Gestionar las requisiciones de materiales, insumos, equipo y servicios para salones y talleres, verificando su cumplimiento
normativo, a efecto de asegurar su provisién oportuna.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia, integrando y remitiendo la informacién correspondiente, para
atender lo dispuesto en la normativa aplicable.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.9.2.1. Coordinacion de Desarrollo Académico

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Acordando con la direccién del plantel y la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico, las estrategias para la
coordinacién de los docentes.

* Atendiendo la normatividad establecida en el modelo educativo vigente.

Apoyando a la subdireccién de fortalecimiento y desarrollo académico en el alcance de los objetivos institucionales en el &mbito
de la docencia y la mejora estudiantil.

Coordinando y evaluando el avance programatico de cada uno de los programas de estudio y los proyectos educativos que se
emprendan.

» Desarrollando estrategias para atender la politica educativa tanto del orden federal como estatal.
* Acordando con padres de familia sobre la atencién integral de los jovenes

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccién de plantel, Direcciones de
area, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Dependencias locales y estatales del | Proporcionar informacién oficial, Apoyar en el
sector educativo, Comisaria desarrollo de estrategias para la mejora educativa,

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.9.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.2. Subdireccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico
1.9.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar y supervisar la gestiéon administrativa de los estudiantes del Plantel Matamoros a lo largo de su trayectoria escolar, desde su
preinscripcién hasta la titulacion, aplicando la normatividad vigente, dando seguimiento puntual a los calendarios y procedimientos
establecidos, supervisando la atencidn oportuna de tramites, manteniendo comunicacién permanente con los padres de familia,
promoviendo el buen comportamiento estudiantil y asegurando préacticas inclusivas, para garantizar procesos eficientes, favorecer la
permanencia y el desempefo académico, fortalecer la corresponsabilidad con las familias y consolidar un entorno escolar equitativo y
orientado al logro educativo.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo informando periédicamente del cumplimiento del mismo, a
efecto de contar con elementos para evaluar el desempefio institucional.

Supervisar los procesos de ingreso del alumnado, verificando la ejecucién de la preinscripcién, la evaluacién y seleccion de
¢ aspirantes y la aplicacién de los instrumentos requeridos, para asegurar que el Plantel incorpore estudiantes que cumplen los
requisitos institucionales, mediante procedimientos transparentes y oportunos.

Coordinar las actividades de promocion, preinscripcién, inscripcidon y reinscripcion, organizando los tiempos requisitos y flujos
* operativos conforme a la normatividad institucional, para integrar el calendario escolar y consolidar la estadistica oficial del
Plantel con informacién completa y precisa.

Difundir los procedimientos y lineamientos autorizados para el ingreso y permanencia del alumnado, comunicandolos
¢ oportunamente a estudiantes, padres de familia y dreas internas, para garantizar que toda la comunidad conozca etapas,
requisitos y responsabilidades de los tramites escolares.

Supervisar la integracién administrativa de los estudiantes, validando la documentacién de ingreso autorizando las etapas
¢ electrénicas del trdmite gestionando los pagos correspondientes y confirmando el registro institucional incluido el alta ante el
IMSS, para asegurar expedientes completos y la correcta incorporacién del estudiante al Plantel.

Revisar y actualizar los expedientes del alumnado, verificando la integridad normativa de la informacién y asignando los
numeros de control institucionales, para efectuar de manera oportuna los procesos de alta actualizacién o baja de estudiantes.

Coordinar la aplicacion de normas politicas y procedimientos de control escolar, asegurando su correcta operacion y atendiendo
* situaciones derivadas de su cumplimiento, para uniformar criterios y fortalecer la certeza administrativa en el Plantel
Matamoros.

Ejecutar los procesos de control escolar previstos en el calendario institucional, realizando los movimientos académicos y
* administrativos en los tiempos establecidos por la Direccién General, para mantener informacién confiable y garantizar el
apego a la normatividad vigente.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas establecidas en el calendario escolar, evaluaciones, regularizaciones,
e cursos y orientacién vocacional, mediante los canales institucionales, para asegurar que cuenten con informacién oportuna y
oficial que favorezca su desempefio escolar.

Coordinar la expedicién de credenciales institucionales para los alumnos, organizando el proceso de captura validacién y
emisién conforme a la normatividad vigente, para garantizar su correcta identificaciéon dentro del Plantel.

Gestionar el registro de titulos y la expedicién de cédulas profesionales ante la Direccién General de Profesiones, integrando la
¢ documentacién requerida y, dando seguimiento al tramite, para asegurar que los egresados obtengan sus documentos
profesionales en tiempo y forma.

Supervisar el registro oportuno de evaluaciones por parte del personal docente, monitoreando los plazos y verificando la carga
correcta de calificaciones, para garantizar informacion académica completa veraz y pertinente.

Auxiliar en la verificacion de materias y la congruencia de los planes de estudio, analizando equivalencias y normativa
aplicable, para facilitar los procesos de portabilidad académica conforme al Reglamento de Evaluacién.

Apoyar en la elaboracién de certificados de estudios del Bachillerato Tecnolégico, recopilando y validando la informacién
académica de cada estudiante, para asegurar la emision correcta y oportuna de dichos documentos.

Informar a los estudiantes sobre actividades académicas y administrativas difundiendo, mediante los canales institucionales las
» fechas y requisitos de evaluaciones, regularizaciones cursos y demas acciones previstas en el calendario autorizado, para
garantizar que el alumnado participe oportunamente y cumpla con los procesos establecidos.
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ESPECIFICAS:

Coordinar la expedicién de credenciales institucionales, verificando el cumplimiento de los requisitos y, aplicando la
* normatividad vigente, para asegurar que cada estudiante cuente con un medio oficial de identificacién dentro del Plantel
Matamoros.

Gestionar el registro de titulos y la expedicidon de cédulas profesionales, integrando y validando la documentacién requerida y
* realizando los trdmites ante la Direccién General de Profesiones, para formalizar la certificacién profesional de los egresados
conforme a la normativa aplicable.

Supervisar la incorporacién oportuna de las evaluaciones del alumnado, revisando que el profesorado capture las calificaciones
* en los plazos establecidos y atendiendo incidencias del proceso, para garantizar la actualizacién del historial académico y la
emisién correcta de documentos escolares.

Apoyar en la validacién académica para portabilidad de materias, revisando la congruencia entre asignaturas cursadas y planes
* de estudio conforme al Reglamento de Evaluacién y la normatividad vigente, para asegurar la correcta acreditacién y movilidad
escolar del estudiante.

Colaborar en la validacion de certificados de estudios, recopilando la informacion académica necesaria y verificando su
¢ exactitud, para asegurar la emision de documentos oficiales que acrediten la trayectoria escolar del alumnado del Bachillerato
Tecnoldgico.

Coordinar atender y difundir las convocatorias del programa de becas, gestionando el registro de aspirantes, alimentando
* bases de datos y supervisando la entrega de informes, para asegurar que los alumnos accedan oportunamente a los apoyos
institucionales y se cumpla con los requisitos de las instancias federales y estatales.

Coordinar las funciones y responsabilidades de las areas de Orientacién Educativa y Trabajo Social, comunicédndolas
+ formalmente y verificando su cumplimiento, mediante mecanismos de supervision, para garantizar la correcta operacién de los
servicios de apoyo al estudiante y la coherencia en el desempefio del personal.

Analizar las actividades del drea de Salud Escolar, evaluando su operacién verificando controles y proponiendo ajustes cuando
sean necesarios, para mejorar la atencién seguimiento y prevencién en materia de salud estudiantil.

Integrar calendarios de actividades directorios y agendas del area, organizando la informacion estratégica y estableciendo los
tiempos de ejecucién, para facilitar la planeacién coordinacién y cumplimiento de las acciones institucionales.

Consolidar bases de datos formatos e indicadores de los programas institucionales a cargo, administrando y actualizando la
informacién generada, para contar con registros confiables que respalden la toma de decisiones y los reportes oficiales.

Preparar informes requeridos por instancias federales y estatales recopilando verificando y enviando los datos solicitados, a
* través de la Direccidn del Plantel Matamoros y la Direcciéon General, para asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de las
obligaciones institucionales.

Elaborar y validar constancias sobre la situaciéon académica del alumnado, revisando la documentacién y, aplicando la
normatividad correspondiente, para proporcionar informacién oficial precisa y oportuna a quienes la requieran.

Coordinar la solicitud de documentacién oficial necesaria para los procedimientos de control escolar, gestionando los
* requerimientos y validando la informacién, para garantizar que los trdmites administrativos se realicen adecuadamente y con
respaldo documental.

Proporcionar y coordinar la generacién de datos estadisticos generales y académicos del alumnado, integrando informacién
* validada y, con base en los registros institucionales, para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades educativas
y apoyar la planeacion escolar.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo, mediante mecanismos de seguimiento
* acordes con los lineamientos de la Direccién del Plantel y la Subdireccién Académica, para asegurar el desempefio eficiente del
area y el logro de los objetivos institucionales.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el ambito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su ambito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacion institucional.
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1.9.2.2. Coordinacion de Servicios Estudiantiles

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

Coordinando las areas bajo su responsabilidad para la atencién integral e incluyente de los y las estudiantes conforme sus
necesidades tanto académicas como emocionales.

e Supervisando y evaluando los procesos de preinscripcién y seleccion de aspirantes a ingresar al plantel.
* Apoyando en el seguimiento del proceso de inscripcidn y reinscripcién de la poblacién estudiantil.
*  Aplicando el calendario escolar conforme la normatividad aplicable.

Solicitando la informacién necesaria a las &reas a su cargo para generar los informes requeridos por autoridades de | plantel y
direccién general.

Organizando, clasificando, y preparando la informacién y archivos referentes al area, a fin de agilizar la coordinacién de
actividades y facilitar la toma de decisiones.

*  Seleccionando métodos de trabajo, para realizar de manera oportuna las actividades correspondientes al puesto.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos Permanente
institucionales

Subdireccion Académica, Direccion del
Plantel, Direccién General

EXTERNAS AL MENOS EN:

Instituciones Educativas, Sector Productivo y/o ,  Proporcionar informacién oficial, Coordinar
Social , Secretarfa de Educacién, Comisaria actividades para los estudiantes

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeiiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.

Periddica
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AREA: 1.9.3. Subdireccién de Vinculacién y Capacitacion para el Trabajo

1. Direccion General del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo
1.9. Direccion de Plantel Matamoros
1.9.3. Subdireccion de Vinculaciéon y Capacitacion para el Trabajo

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, dirigir las acciones de vinculacion con los sectores productivo, educativo y social dentro del ambito de influencia del Plantel
Matamoros; mediante redes digitales y de manera presencial, gestionando convenios y coordinando acciones a efecto de que el
bachillerato tecnolédgico y la capacitacion que ofrece el ITACE sea ampliamente difundida entre la poblacién y las empresas de la
regién y para garantizar la vigencia de la oferta educativa con las necesidades sociales y econdémicas del entorno.

ESPECIFICAS:
* Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar las campafias de promocién y difusién de la oferta educativa en colaboracién con la Direccién Académica y la
* Direccién de Centros de Formacion para el Trabajo, mediante el disefio y distribucién de materiales institucionales y digitales,
para posicionar al Plantel Matamoros y aumentar la captacién de alumnado.

Mantener actualizado el directorio de escuelas secundarias por municipio, recopilando verificando y concentrando la
informacién en una base de datos, para facilitar el seguimiento y la planeacién de acciones de promocion.

Coordinar reuniones de trabajo con sectores empresariales educativos y sociales, gestionando convocatorias y participaciones
con personal del érgano central, para fortalecer la vinculacién regional y generar oportunidades para el alumnado.

Gestionar servicios de educacion continua y proyectos tecnolégicos con organismos publicos y privados, mediante acuerdos y
diagnésticos de necesidades, para atender requerimientos del sector productivo.

Vincular acciones con instituciones educativas y organizaciones sociales, estableciendo comunicacién y proyectos
colaborativos, para apoyar el desarrollo integral del alumnado.

Promover visitas a instituciones y empresas del sector publico y privado, gestionando invitaciones y programaciones de
recorridos, para identificar necesidades de capacitacién y fortalecer la relacién escuela-empresa.

Coordinar actividades de proyeccioén del plantel, organizando difusién de logros académicos culturales técnicos y deportivos,
para fortalecer la imagen institucional y reconocer el desempefio estudiantil.

Dar seguimiento a convenios para educacién dual servicio social practicas profesionales y bolsa de trabajo, coordinando su
+ formalizacién con oficinas centrales, para asegurar la participacién del alumnado en actividades formativas y de insercién
laboral.

Integrar y operar la bolsa de trabajo del plantel, recopilando vacantes perfiles y requerimientos empresariales, para facilitar la
colocacién de egresados en el mercado laboral.

Mantener actualizados los directorios de instituciones de servicio empresas y organizaciones sociales, revisando
periédicamente la informacién, para asegurar su utilidad en actividades de vinculacién y educacion dual.

Coordinar la colocacién de alumnos en educacién dual servicio social y practicas profesionales, mediante visitas entrevistas y
acuerdos con empresas, para asegurar espacios formativos suficientes y acordes con sus proyectos de titulacién.

Detectar necesidades culturales y deportivas del alumnado, aplicando diagnésticos y consultas, para generar espacios y
actividades que fortalezcan su formacién integral.

Supervisar el cumplimiento del programa de actividades académicas técnicas civicas culturales y deportivas, monitoreando su
desarrollo y documentando evidencias, para evaluar su impacto y fomentar la participacién estudiantil.

Colaborar en la organizacién de actividades cientificas y tecnoldgicas, coordinando logistica y participaciéon docente, para
impulsar la creatividad e innovacién del alumnado.

Fortalecer la cultura organizacional, programando cursos talleres y dindmicas, para mejorar el ambiente escolar y favorecer el
proceso educativo.

Supervisar a los comités de proteccién civil y emergencia escolar, revisando su organizacién y activacién, para garantizar la
atencién oportuna de situaciones de riesgo.

Elaborar validar e implementar protocolos de salud y seguridad, coordinando su disefio con oficinas centrales y, difundiendo su
contenido, para salvaguardar la integridad fisica de la comunidad escolar.

Vigilar la vigencia del registro del alumnado ante el IMSS, verificando documentacién e integrando expedientes, para asegurar
el acceso a servicios de seguridad social.

Coordinar la participaciéon en Jornadas de Salud, gestionando actividades con la Secretaria de Salud, para promover una
comunidad escolar informada y saludable.

Elaborar e implantar el plan de contingencias institucional, capacitando a la comunidad y realizando simulacros, para prevenir y
mitigar riesgos.
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ESPECIFICAS:

Revisar e implementar convenios con usuarios e instructores de capacitacion, evaluando términos y necesidades, para
asegurar la calidad de los cursos impartidos.

Evaluar el perfil profesional de candidatos a instructores, mediante revisiéon documental y entrevistas, para seleccionar
personal idéneo para la capacitacién.

Coordinar el programa de capacitacién para el trabajo, gestionando horarios instructores y espacios, para atender a alumnado
empresas y poblacién abierta.

Disefiar y coordinar estrategias de actualizacién para alumnos y egresados, mediante programas formativos y alianzas
externas, para fortalecer su desarrollo profesional.

Establecer estrategias de seguimiento de egresados, aplicando indicadores e instrumentos de evaluacion, para medir la
eficacia de la educacién impartida y retroalimentar la gestiéon académica.

Supervisar y mantener actualizada la base de datos de egresados, integrando informacién sobre trayectoria académica y
laboral, para apoyar la toma de decisiones institucionales.

Mantener comunicacién con los egresados, mediante convocatorias mensajes y actividades de seguimiento, para ofrecer
oportunidades laborales y de capacitacién.

Aplicar y analizar encuestas de satisfaccién a egresados y empleadores, estableciendo muestras y parametros, para identificar
areas de mejora en la formacién institucional.

Evaluar las actividades del drea y el desempefio del personal, revisando indicadores y generando reportes, para mejorar la
operacién y cumplir metas institucionales.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Administrar los recursos asignados a la subdireccién, supervisando su uso y distribucién, para asegurar una gestién eficiente
orientada a los procesos fundamentales del plantel.

Establecer politicas de operacién con el superior inmediato, implementando lineamientos y disposiciones, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, mediante mecanismos de observacién y retroalimentacién, para
asegurar el cumplimiento de las tareas institucionales.

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos internos, aplicando los reglamentos y procedimientos vigentes, para
garantizar la operacion adecuada del plantel en el &rea a su cargo.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Realizar las demds funciones que, en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad dentro de su dmbito de
¢ competencia, asi como aquellas que contribuyan el establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y la
evaluacién institucional.
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1.9.3. Subdireccidn de Vinculacion y Capacitacion para el Trabajo

CAMPO DE DECISION AL MENOS EN LAS SIGUIENTES:

* Acordando con la direccién del plantel las directrices y mecanismos para el cumplimiento de objetivos institucionales

Coordinando las actividades del personal de la subdireccién para el cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan
Operativo Anual en materia de vinculacién y capacitacién para el trabajo.

Supervisando el desarrollo de las actividades arte, cultura, deportes, ciencia, tecnologia y otras disciplinas que coadyuvan a la
formacién integral de los estudiantes.

Coordinando con las figuras directivas de vinculacién y capacitacion para el trabajo del érgano central, las campafas de
promocidn, difusidon y gestion de convenios con representantes del sector productivo, educativo y social.

* Estableciendo la periodicidad de la aplicacién de encuestas para medir la satisfaccién de los egresados y empleadores.
¢ Coordinando acciones de colocacion de alumnos para el servicio social, practicas profesionales educcién dual.

* Coordinando las estancias docentes segln sus necesidades y la disponibilidad de espacios pertinentes.

¢ Asegurando el cumplimiento de la normatividad en materia de proteccion civil y emergencias.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS AL MENOS EN:

Acordar y dar seguimiento a instrucciones, Coordinar
e acciones para cumplir con las metas y los objetivos del Permanente
Instituto

Direccion de plantel, Direccion
General, Direcciones de Area

EXTERNAS AL MENOS EN:

Proporcionar informacion oficial, Gestionar

e Sector empresarial, Departamentos de la SET, Periddica
recursos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempeifiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal o federal o en el sector privado.
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