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DEL ESTADO DE CAMPECHE

CAPITULO |
COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

ARTICULO 1. El Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche es un
organismo descentralizado de la Administracion Publica del Estado con personalidad
juridica, autonomia técnica-operativa y patrimonio propio y tiene por objeto impartir e
impulsar la capacitacion formal para el trabajo en la entidad, proporcionando la mejor
calidad y vinculacién de dicha capacitacion con el sector productivo y las necesidades
regional y nacional.

ARTICULO 2. En el presente Reglamento se designara, para efectos internos:

VI.

VII.

Al Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche, como "El
Instituto”, "el organismao" o "el ICATCAM", indistintamente;

Los trabajadores, empleados y directivos en general del Instituto como "El
personal;

Al Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, como "El Tribunal";

Ala Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche,
como "La Ley";

A la Ley Federal del Trabajo, como "La Ley Federal";
Al presente Reglamento Interior, como "El Reglamento"; y,
A los reglamentos del Instituto, como "La Normatividad".

ARTICULO 3. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia,
el Instituto contara con una estructura orgénica integrada por las siguientes direcciones.

V.

V.

VI.

Direccién General

Direccion Administrativa
Direccién de Vinculacion
Direccion Técnica-Académica
Direccion de Planeacion; y
Direcciones de Plantel

ARTICULO 4. Las direcciones ejerceran sus atribuciones de conformidad con las
disposiciones legales aplicables y de acuerdo a las Leyes de Educacion, aplicables, con los
lineamientos, normas y politicas establecidas por la Direccion General del Instituto, asi
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como por su Acuerdo de Creacion, por este reglamento y por los acuerdos emitidos por su
junta de Gobierno.

ARTICULO 5. A la Junta de Gobierno del Instituto corresponden, ademéas de las
atribuciones sefaladas en el acuerdo de creacion del organismo, las siguientes:

Aprobar el programa operativo anual del Instituto;

Determinar las cuotas de recuperacion para los servicios de atencion al publico
que proporcione el organismo,

Aprobar las modificaciones al presente Reglamento; y

Las demas que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias aplicables.

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES DEL DIRECTOR GENERAL

ARTICULO 6. Al Director General del organismo le corresponden, ademas de las
atribuciones sefialadas en su Acuerdo de Creacion, las siguientes funciones:

V1.

VIl

VIII.

Proponer el nombramiento ante la junta de Gobierno de los servidores publicos
que corresponden a los dos niveles jerarquicos inmediatos inferiores al de
Director General, asi como solicitar la remocién de ese mismo personal cuando
lo considere procedente;

Nombrar y remover al demas personal del Instituto;

Imponer las sanciones que correspondan a los trabajadores a través de los
Directores de Area y Directores de Plantel, cuando incurran en las faltas
sefialadas en la Ley, en este Reglamento o en la legislacion aplicable;

Elaborar y presentar para la Junta de Gobierno para su estudio y aprobacion,
en su caso, el proyecto de Programa Operativo Anual del Instituto;

Elaborar y presentar a la Junta de Gobierno, de conformidad con la Secretaria
de Finanzas y Administracion, el proyecto de presupuesto Anual de Operacion
del Instituto;

Rendir ante la Junta de Gobierno el o los informes relacionados con el
desempenfio de su cargo, en los términos y plazos que la propia Junta acuerde;

Proponer a la Junta de Gobierno la estructura bésica y el proyecto del
reglamento interior del organismo asi como las modificaciones que estime
necesarias;

Proponer a la Junta de Gobierno la creacion, modificaciones y/o reorganizacion
de las unidades adscritas al Instituto, necesarias para el eficiente ejercicio de
sus atribuciones;

Ejercer las atribuciones que en materia de atencion a la capacitacion y
formacion para el trabajo se deriven de los convenios y contratos que el
Gobierno del Estado celebre, con la participacion del Instituto, con diferentes
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instituciones publicas o privadas, dependencias federales, estatales y
municipales;

X.  Resolver para los efectos administrativos las dudas que se susciten con motivo
de la interpretacion y aplicacion del presente Reglamento y en los casos no
previstos por la misma;

XIl.  Atender las audiencias solicitadas por la ciudadania en general; inherentes a su
competencia y aquellas que sean turnadas por el ejecutivo para su atencién;

XIl.  Vigilar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes,
programas y procedimientos del Instituto, asi como las obligaciones que se
deriven de las normas legales y disposiciones aplicables que regulen su
funcionamiento;

XIll. Planear, dirigir, coordinar, orientar y supervisar las actividades de planeacion,
vinculacion, técnicas-académicas y administrativas del Instituto de acuerdo a
los lineamientos que emanen de la Ley, del Acuerdo de Creacion y de la Junta
de Gobierno;

XIV. Fijar y dirigir las politicas del Instituto de acuerdo a las normas técnicas
aplicables;

XV. Elaborar los manuales de Organizacion, de Estructuras, de Procedimientos y
de servicios al publico necesarios para el eficiente despacho de los asuntos de
su competencia,

XVI. Proporcionar la informacion que le solicite el Secretario de Educacion, Cultura
y Deporte para el informe del Gobernador del Estado, acerca de las acciones
realizadas por el Instituto.

XVII. Establecer y mantener actualizado el acervo normativo que regula el
funcionamiento de los planteles del Instituto y de la Direccién General del
mismo.

XVIII. Establecer y mantener las relaciones con las instituciones publicas y privadas
que tengan nexos con las autoridades de los planteles del Instituto.

XIX. Atender los problemas de caracter laboral y de capacitacion que le presenten
los directivos de los planteles.

XX. Informar al personal las disposiciones concernientes al funcionamiento del
organismo, emanadas de las autoridades competentes, Vvigilando su
cumplimiento; y

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

CAPITULO 1Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES
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ARTICULO 7. Al frente de cada una de la Direcciones habra un titular, quien sera auxiliado
por el personal que determine la Direccion General, y que por las necesidades del servicio
se requiera y figure tanto en el presupuesto de egresos del organismo, como en su Manual
de Organizacion.

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

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

ARTICULO 10. Corresponde a los Directores de Area en el ejercicio de sus funciones de
caracter general:

VI.

VII.

VIII.

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

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

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

Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccién General
aquellos que requieran su aprobacion;

Coadyuvar en la elaboracibn de los Manuales de Organizacién vy
Procedimientos que se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus
atribuciones;

Proponer a la Direccion General candidatos para la contratacion, capacitacion,
desarrollo, promocion y adscripcion del personal que requieran;

Establecer estrategias en coordinacion con las instancias federales, estatales y
municipales, asi como de particulares con el objetivo de firmar convenios a
beneficio de la poblacidn que requiere capacitacién o formacién para el trabajo
en el Estado de Campeche;

Administrar de manera eficiente los recursos asignados al Instituto a través de
la aplicacion, registro, control y evaluacién de los mismos;

Proporcionar capacitacion a los servidores publicos adscritos a su area, con
cursos de actualizacion que beneficien el desempefio de sus funciones; y

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

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES ESPECIFICAS DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 11. Son atribuciones especificas del Director Administrativo las siguientes:
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Presentar a la Junta de Gobierno previamente a la designacién del personal que
prestara sus servicios al organismo, la curricula[SIC] de cada aspirante en la
gue consten sus conocimientos, aptitudes y actitudes y antigliedad, asi como la
documentacién de aquellos aspirantes que con anterioridad le hubiesen
prestado servicios al Instituto y cuyos antecedentes sean positivos, y a quienes
acrediten mejores derechos por perfil académico o fortalecimiento curricular;

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

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

Cumplir con los servicios de seguridad, higiene y prevision de accidentes o
enfermedades;

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

Integrar los expedientes individuales del personal del organismo;

Expedir constancias de servicio a quienes desempefien su labor o hayan
prestado sus servicios en el Instituto, cuando asi lo soliciten;

Hacer las deducciones salariales que solicite el prestador, siempre que se
ajusten a lo establecido en la Ley;

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

Capacitar y adiestrar al personal para que desempefien con calidad su trabajo.

Guardar a los trabajadores el debido respeto absteniéndose de mal trato fisico
o verbal;

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

Tener botiquines en lugares visibles y de facil acceso en la Direccién General y
en las Direcciones de los Planteles para el personal que requiera de curaciones
minimas, colocando ademas el equipo basico de emergencia necesario para
casos de siniestros;

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

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

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

XVI. Realizar los pagos de los servicios contratados en nombre del Instituto;

XVII. Establecer y mantener actualizado el sistema de contabilidad y control
presupuestal, aplicando oportunamente cada una de las operaciones
realizadas;

XVIII. Elaborar oportunamente los estados financieros e informes presupuestarios;
XIX. Controlar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles;

XX. Supervisar que el edificio e instalaciones, mobiliario y equipo se mantenga en
buen estado y condiciones de uso favorables y que guarden las
especificaciones de seguridad de inmuebles previstas en la legislacion de
proteccion civil aplicable; y

XXI. Las demas que el presente Reglamento y otras disposiciones normativas
sefalen y las que le confiera expresamente el Director General.

ARTICULO 12. Corresponden a la Direccién de Planeacion las siguientes funciones
especificas:

[SIC]Elaborar en coordinacion con las direcciones de vinculacion,
administrativa, técnica-académica y de los planteles el Programa Operativo
Anual del Instituto, asi como las estrategias a seguir con el ICATCAM,;

Il. Evaluar y dar seguimiento a los resultados obtenidos como producto de los
programas establecidos;

lll.  Verificar que la construccion y equipamiento de los planteles del Instituto, se
ajusten a los requerimientos de las especialidades y cursos que se imparten
instrumentando estrategias para corregir desviaciones;

IV. Integrar los anteproyectos de los programas de presupuesto de los planteles
para su revision y gestionar ante las instancias correspondientes su
autorizacion;

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

VI.  Verificar y evaluar la aplicacion del Programa de Operacién Anual de los
planteles del Instituto; y

VIl. Las demas que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias aplicables o las que le encomiende expresamente el Director
General.

ARTICULO 13. Corresponde a la Direccién de Técnico Académica las siguientes funciones
especificas:

PETODOS
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Elaborar en coordinacion con la Direccion de Planeacién, el Programa de
Operacion Anual Técnico Académico de la Capacitacion paray en el trabajo del
Instituto;

Difundir las normas que regulan el proceso de ensefianza-aprendizaje en los
planteles a su cargo y verificar su cumplimiento;

Asesorar, verificar y evaluar en los planteles, la aplicacion de la normatividad
en los aspectos psico-social técnico-pedagdgico, asi como de control escolar
emanados de la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo de
la Secretaria de Educacion Publica;

Promover el desarrollo de investigacion educativa e intercambio académico y el
aprovechamiento de becas en los planteles de su area de influencia;

Participar en la actualizaciéon del acervo de las guias de equipamiento de las
especialidades y cursos que se imparten; e incrementar el acervo cultural del
organismo;

Verificar y controlar el cumplimiento de las normas, lineamientos y
procedimientos para los registros de inscripcién, acreditacion y expedicion de
documentos;

Promover la realizacién de estudios orientados a identificar las causas que
afectan el rendimiento y el comportamiento escolar de los capacitandos; y

Las demas que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias y las que le confiera expresamente el Director General.

ARTICULO 14. Corresponden a la Direccion de Vinculacion las siguientes funciones:

Orientar a los planteles en la realizacion de las actividades de capacitacion y
adiestramiento de personal, la realizacién de estancias para los instructores y
practicas para los capacitandos en el sector productivo de bienes y servicios,
produccion de bienes y servicios, en practicas ocupacionales, bolsa de trabajo,
donaciones de equipos y otros recursos, generacion de autoempresas[SIC], asi
como todas aquellas que repercutiran en beneficio del Instituto;

Asesorar a los planteles en la utilizacion de los recursos para la produccion de
bienes y prestacion de servicios a la comunidad,

Promover y verificar que los planteles desarrollen el Programa de Seguimiento
de Egresados e integren la bolsa de trabajo para egresados;

Promover, supervisar y evaluar proyectos y acciones que permitan incorporar
la investigacion de prototipos tecnoldgicos en apoyo a la docencia y al proceso
de autoequipamiento[SIC] de los planteles, asi como en apoyo a la solucion de
problemas concretos de los sectores productivos, de la Entidad Federativa y el
propio pais en su conjunto;

Promover acciones que favorezcan el desarrollo de la creatividad en la
comunidad educativa de los planteles, a través de la creacion de circulos de
interés cientifico y de concursos tecnoldgicos a nivel plantel y estatal;

PETODOS
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Elaborar en coordinaciéon con la Direccion de Planeacién el Programa de
Operacion Anual de Actividades de vinculacion con el Sector Productivo del
Estado;

Difundir la normatividad establecida para el desarrollo de las actividades de
vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios;

Promover y asesorar la vinculacion de los planteles del Instituto entre si y con
los sectores productivos: social, publico, privado y otras instituciones educativas
entre otras cosas para la revision de perfiles ocupacionales, intercambio de
materiales didacticos, cientificos y tecnoldgicos o innovaciones hechas en los
planteles del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado;

Responsabilizarse de la formacion de los 6rganos de apoyo estatales del
Instituto, consistentes en el Patronato, el Comité Técnico-Consultivo de
Vinculacién, procurando que por cada plantel existan estos 6érganos de apoyo.

Coordinarse con diferentes instancias publicas y privadas para las acciones de
capacitacion.

Propiciar la participacién de Asociaciones Civiles, y sociedad civil en general en
las diferentes actividades que realice el Instituto a beneficio de los capacitandos;

Elaborar los proyectos de convenio que celebrara el Instituto con instituciones
publicas y privadas.

Canalizar cursos de capacitacion a los sectores de poblacion mas necesitados.

Las demas que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias y las que le confiera el Director General.

ARTICULO 15. Corresponden a las Direcciones de Plantel las siguientes funciones
especificas:

V1.

VIl

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del plantel, de acuerdo con
los objetivos, politicas educativas y lineamientos establecidos por el Gobierno
del Estado, la Junta de Gobierno y la Direccion General del Instituto;

Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el
buen funcionamiento del plantel;

Dirigir la ejecucion de las actividades de planeacion y evaluacion, técnico-
académica, de vinculacién con el sector productivo y de administracion;

Administrar los recursos asignados al plantel de acuerdo con las normas y
lineamientos que reciba;

Establecer y mantener las relaciones con las instituciones publicas y privadas
que tengan nexos con las autoridades del plantel;

Fungir como el ejecutor principal de las politicas dictadas por la maxima
autoridad del Instituto;

Atender los problemas de carécter laboral y de capacitacion que se le
presenten;

10
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VIIl. Informar a la Direccion General del Instituto, en los términos y plazos
establecidos, acerca del funcionamiento del plantel, asi como los resultados
alcanzados en el desarrollo de los programas; y

IX. Las demas que le confieran expresamente las leyes y disposiciones
reglamentarias o el Director General.

CAPITULO V
DE LAS SUPLENCIAS DE LOS TITULARES POR AUSENCIA TEMPORAL

ARTICULO 16. El Director General sera suplido en sus ausencias no mayores de 30 dias
por el servidor publico subalterno que para efecto designe, previo conocimiento de la Junta
de Gobierno. Si la ausencia excede de este término, el Director General deber4 someter a
la consideracion de la Junta de Gobierno la designacién del servidor publico que cubra la
ausencia.

ARTICULO 17. En caso de ausencia temporal de los Directores de Area o de Plantel seran
suplidos por el servidor publico subalterno que para tal efecto designe el Director General.
En caso de ausencia definitiva de un Director de Plantel y solo en tanto la Junta de Gobierno
emite el nombramiento correspondiente, un subalterno designado por el Director General
asumird las facultades y obligaciones del Director del plantel.

ARTICULO 18. Las ausencias temporales de los titulares de las unidades de apoyo del
organismo seran suplidas por los servidores publicos que designe el Director General.

CAPITULO VI
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

ARTICULO 19. La jornada de trabajo consistira en el tiempo durante el cual et trabajador
estara obligado a desarrollar sus labores, sera fijada por el Director General del Instituto y
debera ser acorde con el que rija para el personal del Gobierno del Estado.

ARTICULO 20. El registro de asistencia se llevara a cabo por medio de un Libro Diario de
Asistencias, Listas internas y otros medios que establezca el Instituto y sus planteles, segun
las necesidades del servicio.

ARTICULO 21. El organismo procurara contratar privadamente con cualquier empresa o
institucion de seguro las pélizas que amparen el aseguramiento del personal del Instituto.

ARTICULO 22. Para todo lo no previsto en este reglamento, respecto de las prestaciones,
obligaciones y responsabilidades laborales, se ajustard a lo que sobre el particular
dispongan la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche y
a las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado y el presente
Reglamento.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11
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Documento de consulta publicado en el P.O.E. 04/junio/2004

ARTICULO 23. El personal de los planteles que en lo sucesivo sean autorizados y creados
para depender del Instituto tendran el inalienable derecho de ejercer las facultades y cumplir
con lo prescrito por el presente Reglamento.

ARTICULO 24. El presente Reglamento sera susceptible de modificaciones en cualquier
tiempo, mismas que deberan aprobarse por la H. Junta de Gobierno mediante la
celebracion de sesion solemne.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrar4 en vigor el dia siguiente a la fecha de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Campeche, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 28 de febrero de 2001
y se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas en lo que se oponga
al presente Reglamento.

ARTICULOISIC] TERCERO. Los casos no previstos en el presente Reglamento, con
motivo de su interpretacion, deberdn someterse para su estudio y dictamen correspondiente
a la Junta de Gobierno y/o Direccion General del Instituto.

Dado en la sala de Sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo del Estado de Campeche, en la ciudad de Campeche, Municipio y Estado del mismo
nombre a los 15 dias del mes de marzo de dos mil cuatro.

PROFR. JOSE DEL C. SOBERANIS GONZALEZ SERIO. DE EDUCACION, CULTURA
DEPORTE Y PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO.- ING. JAVIER CU ESPEJO,
SUBSECRETARIO DE EDUCACION Y REPRESENTANTE DEL GOBIERNO DEL
ESTADO.- ING. JUAN MANUEL TORRES LOPEZ, COORDINADOR DE INSTITUTOS
ESTATALES DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y REPRESENTANTE DEL
GOBIERNO FEDERAL.- LIC.ADRIANA ORTIZ LANZ, REPRESENTANTE DE LA S.E.P.
EN EL ESTADO Y DE GOBIERNO FEDERAL.- LIC. JULIO CARPIZO ACUNA,
REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO.- LIC. IGNACIO M. SANCHEZ NUNEZ,
REPRESENTANTE DE SECTOR PRODUCTIVO.- Q.F.B. MARIA CRISTINA OJEDA
MACOSSAY, REPRESENTANTE DEL SECTOR SOCIAL.- ING. JORGE ENRIQUE
SANMIGUEL SAENZ, DIRECTOR GENERAL DEL ICATCAM.- RUBRICAS.

EXPEDIDO POR ACUERDO DE SU JUNTA DE GOBIERNO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO NO. 3100, TERCERA SECCION, DE FECHA 04 DE
JUNIO DE 2004.
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