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PRESENTACION

El Catalogo de Puestos es un instrumento administrativo en el cual se describen y clasifican
las ocupaciones, conforme al analisis y valuacién de los puestos respectivos de acuerdo con
las normas correspondientes.

Dentro del Gobierno Federal y Estatal Normativamente el Catalogo de Puestos es El AIma
Mater de toda instituciéon y se considera de vital importancia para la contratacion vy
desarrollo de funciones de puestos. El uso y la aplicacién de estos instrumentos son
indispensables para establecer jerarquias en la Estructura Ocupacional asi como las
trayectorias de ascenso, la planeacion de los servicios y la profesionalizacién de estos.

La administracion Publica dentro de sus Lineamientos de gestion de los recursos humanos
sustenta el Catalogo de Puestos como norma juridica, administrativa y laboral aunado a las
caracteristicas organizacionales y atributos de formacion y profesionalizacién del servicio
publico.
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INTRODUCCION

El presente catadlogo es elaborado especificamente para los Institutos de Capacitacién para
el Trabajo y toma como referencia el establecido por el Sistema de Informacién Nacional de
Clasificacion de Ocupaciones (SINCO 2012) sustentado dentro de un esquema de gestidn y
responsabilidad organizacional vinculadas a la administracion publica estatal.

La fuente formal del presente documento propuesto, es la Legislaciéon organica de la
administracion publica estatal; la Legislacion burocrdtica de los estados ,la Divisidon de
jerarquias generalmente aceptada para puestos del sector publico ; las Técnica de analisis
y descripcion de puestos ,sustentadas en el método de analisis funcional y reconocimiento
de capacidades y requisitos de ocupacion de puestos en el sector publico y, en general, los
métodos de analisis del trabajo y el disefio de tareas ,procedentes de las disciplinas del
conocimiento organizacional y administrativo.

El presente documento contiene el objetivo que fundamenta la existencia del centro, el
diagrama de organizacidn en donde se establece la relacidn de jerarquia que guardan entre
si las unidades organicas respecto a la Direccion del centro sefialando las funciones
asignadas a cada una de ellas. Asimismo se hace una descripcidn de los puestos adscritos a
cada d6rgano para la ejecucién de las funciones asignadas y los perfiles para ocupar cada uno
de los puestos.

EL Catdlogo de puestos es Considerado una herramienta accesible, flexible y vanguardista.
Incluye informacién acerca de competencias, responsabilidades, conocimientos,
habilidades, destrezas y riesgos de trabajo, necesidades de uso de equipo de proteccidon y
requerimientos laborales, como son la experiencia, escolaridad y carrera, asi como la
capacitacidén necesaria para el desempefio de las funciones de las ocupaciones de manera
eficaz y eficiente.

Es relevante mencionar que el siguiente documento se acompafia con los cambios
producidos por nuevas tecnologias o responsabilidades. Algunos puestos pueden
desaparecer, otros modificarse en su descripcidén o valuacion, algunos mas crearse porque
asi lo exigen nuevas condiciones, por lo consiguiente se deberdn establecer los
procedimientos y actualizacién a seguir en estos casos.
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OBIJETIVO

Proporcionar capacitacién formal para el trabajo, con la finalidad de desarrollar
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarias para desempefiar eficiente y
eficazmente las tareas propias de determinada ocupacion, la cual debe tener un valor social,
es decir debe contribuir al desarrollo personal y colectivo, al incremento de la cantidad y
calidad de los bienes y servicios que requiere y demanda la sociedad.

Contar con un Catalogo de puestos para los Institutos de capacitacion para el Trabajo que
apoye en la seleccidon de personal y sustente el desarrollo de funciones vigentes de cada
puesto y que facilite la contratacidon a través de un proceso sistematizado Normado vy
Legislado.

JUSTIFICACION

Contar con un Catdlogo de Puestos que permita tener en el mismo instrumento una serie
de elementos de manera cualitativa y cuantitativa con una mejor asertividad para el logro
de objetivos

El presente Catalogo de Puestos se elabord con el fin de apoyar ordenar y describir las
ocupaciones que se realizan en Los Institutos de Capacitacidén para el Trabajo ya que esta
informacidn es basica para la planeacién y la toma de decisiones en materia de Empleo,
Educacidn, y Salud contribuyendo a la formacién educativa y de capacitacion apegandose a
las condiciones de trabajo vigentes.
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VENTAIJAS

» Permite una mejor planeacion y distribucién del trabajo, obteniendo un conocimiento

L)

completo y exacto de las operaciones especificas.

X/
°e

Ayuda a una mejor coordinacién y organizacion de las actividades de la empresa o
institucion para un mejor desempefio de esta.

X/
°e

Califica adecuadamente los méritos de los trabajadores en un sistema de valuacion de
puestos.
Sirve como fundamento util para el sistema de salarios e incentivos.

X/ 7
L X X4

Permite identificar al trabajador mas apto para alguna labor y opinar sobre ascensos,
cambios de métodos etc.
Evita interferencias en el mando y en la realizacién de las actividades.

X/
X4

L)

El trabajador conoce con precision lo que debe hacer.
Impide que se dupliquen funciones y que se invada en estas.

R/ R/ R/
RS X SR X4

Establece con claridad las responsabilidades para cada uno de los trabajadores.

X/
X4

L)

Permite determinar con exactitud la capacitacién necesaria y especifica para cada
puesto.

>

R/
*

Proporciona a Recursos Humanos una serie de requisitos que deben de cubrirse al
seleccionar personal.
% Facilita la conduccién de entrevistas para contratacion.
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ESTRUCTURAS

Las estructuras! estan determinadas por el nimero de servicios educativos (unidades de
capacitacién y acciones moviles):

Numero de Direccion Unidad de Accion
Servicios General Capacitacion Movil
TIPOA 1-3 31 19 Para
TIPOB 4-9 46 27 todo
TIPOC 10-20 58 35 tipo
TIPOD 21 0 mas 82 35
ITACE no aplica 47 4

1 supervisor general por cada 3 servicios educativos

DIRECCION GENERAL

ESTRUCTURA OCUPACIONAL TIPO A

Direccién General
Director General 1
Secretaria Ejecutiva B 1
Total 2

. » » Direccién Técnhico Direccion Administrativa
Direccion de Planeacion

. Academico Direccion de Vinculaciéon Director de Area 1
Director de Area 1 Director de Area 1 con el Sector Productivo | | secretariaEjecutiva C 1
izz:?zzrlizas :(jif:ltllz\;z g ; Secre.taria Eje.cutiva C1 i Administrador Especializado 1
Especialista Teleinfor 1 TecnicoSuperior ! S 1 | JrécNico superior 1
Programador 1 Analista Programador 1 Secretaria EjecutivaC1 | ltécNicO Medio 1
Operador de equipo 1 Dibujante 1 Técnico Superior 1 Jefe de Servicios de Mantto 1

Supervisor General *

Asistente de Servicios de Man 1
*1 por cada 3 Unidades

de Capacitacién Asistente de Almacen 1

Total 7 Total 3 Chofer 1
Total 5 Guarda 1

Total 14

TOTAL 31 PUESTOS

! Estructuras autorizadas por la SHCP, la Direccion General de Programacion y Presupuesto y la Direccion General de Personal de la SEP
el 24 de junio de 1997.
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et

Director del Area de Planeacion 1

Director del Area de Vinculacién 1

Secretaria Ejecutiva B 1

Técnico Especializado 2

Técnico Superior 3

Programador 1

Analista Profesional 1

Administrativo Especializado

Asistente de Servicios de Mantenimiento 2

Chofer 1

Supervisor General 1 por cada 3 planteles

Elaboré: Coordin6: Autorizd:
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL TIPO B

Direccicn General

Tatal

Director General
Seoetaria Ejecutiva B 1

DGCFT

Direccign Plansacion

Director de Area
Seoretaria Ejecutiva C
Técnico Especialzade
Ezpecialista d= Telelnf.
Programadaor
Operadorde Equipo

e

Total ]
Fecha Elaboré:
Junio/2016 Proyectos Especiales

Direccion Téenico
Académica

Direccion de Vinculacion mn
el Sector Productivo

Direccion Adrminitrativa

Director de Area 1
Seoetaria EjecutivaC 1
Supervisor General

Tatal 2

Director de Ares 1
Seoretaria EjecutivaC 1
Téenico Superior 1
Taotal 3

Director de Area 1
Seoretaria EjecutivaC 1
Total 2

N

Departaments de Planas y
Programas de Estudio

Jefe de Departamento 1
Seoetaria Ejecutiva D 1
Téecnico Superior 1

Dibujante 1

Total

£n

Analista Profesional 1

Departamento de Servicios
Docentes

Jefe de Departamento 1

L— Seoetaria Ejecutiva D 1
Téecnico Superior 1
Analista Profesional 1
Total 4

Coordin6:

CODES-DGCFT

Autorizé:
DGCFT

Departamento de Personal,
Recursos Materiales v Serv.

Jefe de Departamento
Seoretaria Ejecutival
Admivo. Especializado
Técnico Medic

Jefe de Serv. de Mtto.
Asistente Sarv. Mito.
Asistents de Almacén
Chaofer

Guarda

[FERE N I X EEETRTCRY

Total 18

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe de Departamento
Seoretaria Ejecutival
Técnico Superior
Admivo. Especializado

Taotal 4
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Director del Area de Planeacién 1

Director del Area de Vinculacién 1

Plazas Directivas =5

Secretaria Ejecutiva C

Técnico Especializado

Técnico Superior

Programador

Analista Profesional 2

Administrativo Especializado

Asistente de Servicios de Mantenimiento 3

Chofer 1

Jefes de Departamento

TOTAL 46

Coordiné: Autorizé:
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL TIPO C

Direccion General

Total

Director General 1
Secretaris EjecutivaB 1
2

DGCFT

Direccion Planeacion

Direccion Téenico

Direccién de Vinculacién con

Académica el Sector Productivo
Director de Area 1 . .
Secretaria Ejecutiva C 1 Director de Area 1 Director de Area 1
Secretaria EjecutivaC 1 Secetaria EjecutivaC 1
Total 2 Supervisor General - Técnico Superior 2
| Total 2 Total 4
Departamento de —I
Planeacion, Programacion y
Evaluacion Departamento de Planes y
Programas de Estudio
-4 Jefe de Departamento 1
Secgetaria Ejecutival 1 Jefede Departamento 1
Técnico Especialzado 2 Secetaria EjecutivaD 1
| Técnico Superior 2
Total 4 Analista Programador 1
Dibujante 1
Departamento de
Estadistica y Control Escolar Total 8
Jefe de Departamento 1 L.
Seoetaria EjecutivaD 1 Departamento ?e Servicios
4 TécnicoEspecisizade 1 Docentes
Especiali Tekeinf. 1
e pacislisthan Talio Jefe de Departamento 1
egramadar 2 Y SecetsrisEjecutvad 1
Operador de Equipo 1 Téenico Superior 1
Total - Analista Programador 1
Total 4
Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT

Direccion Administrativa

Director de Area 1
Secetsris EjecutivaC 1

Total 2
R
Departamento de Personal,

Recursos Materialesy Serv.

Jefe de Departamento 1
Secetaria Ejecutival 1
Admivo. Especialzado 4
Técnico Medio 1
Jefe de ServiciosMnto. 3
Asistente de ServiciosM. 4
Asistente de Almacén 1
Chofer 1
Guarda 3

Total 19

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe de Departamento

1
Secoetaris EjecutivaD 1
Técnico Superior 2
Admivo. Especislzado 1
Cajero 1

Total ]
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Director del Area de Planeacion 1

Director del Area de Vinculacién 1

Plazas Directivas =5

Secretaria Ejecutiva C

Técnico Especializado

Técnico Superior

Programador

Analista Profesional 2

Administrativo Especializado

Asistente de Servicios Mantenimiento 4

Chofer 1

Jefes de Departamento

TOTAL 58

Coordiné: Autorizé:
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL

TIPOD

Direccion General

Tatal

Director General
Seostaria Ejecutiva B 1

DGCFT

Direccion Planeacicn

Director de Area 1
Seoetaria Ejecutiva C 1

Taotal 2

|

Departamento de Planss y
Evaluacian

Jefe de Departamenta 1

Seoetaria Ejecutival 1

Téenico Especialzado 3

Tatal 5
Departamento de

Estadistica y Control Escolar

Direccion Teécnico

Direccion de Vinculacian on

Direccion Administrativa

N

Departamento de Planes y
Programas de Estudic

Jefe de Departamento
Seoretaria Ejecutiva D
Técnico Superior
Analista Profesicnal
Dibujante

Ry

Tatal T

Jefe de Departamento 1
Seoestaria Ejecutival 1
Tecnico Especializado 2

Total 4

Fecha Elaboré:

Junio/2016

Departamento de Servicios
Docentes

Departaments de Difusidn y
Concertacion

Jefe de Departamento 1
Seostaria Ejecutiva D 1
Técnico Especialzado 1

Tatal 3

Académica el Sector Productive
i " Director de Area 1
Director de Ares 1 Director de Ares 1 Seoretaria Ejecutival 1
Seoetaria EjecutivaC 1 Seoretaria EjecutivaC 1
Supervisor General = Técnico Superior 1 Taotal 2
Tatal 2 Taotal 3 —I
S

Departsmento de Personal

Jefz de Departamsnto 1
Seoretaria Ejecutival 1
Tecnico Superior 2
Admivo. Especislzads 2

Taotal [+

Centro de Computo

Jefe de Departamento
Seostaria Ejecutival

| Eszpecialista en Tele Inf.

Jefe de Departamento
- Seoretaria Ejecutiva D
Técnico Superior
Analista Profesional

ENE

Tatal

]

Departamento de Extersicn
Educativa

Jefe de Departamento

Proyectos Especiales

L Seoretaria Ejecutival
Tecnico Superior
Analista Profesional

[ENTE

Tatal

h

Coordiné:
CODES-DGCFT

Programador
Operadorde Equipo

L py = =

Total

=]

Autorizé:
DGCFT

Departamento d= Recursos
Financieros

Jefe de Departamento 1
Seoetaria Ejecutival 1
Técnico Superior 1
1
1

Admivo. Especislzado
Cajero
Taotal 5

Departamenta de Personal,
Recursas Materiales y Serv.

Jefe de Departamento
Seoretaria Ejecutival
Admivo. Especislzado

1
1
2
Jefe de Serv. de Mito. 4
Asistente Serv. Mito. &
Asistente de Almaceén 2
Tecnico Medio 2
Chaofer 2
Guarda 3

Taotal 21
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Director del Area de Planeacion 1

Director del Area de Vinculacién 1

Plazas Directivas =5

Secretaria Ejecutiva C

Técnico Especializado

Técnico Superior 10

Programador

Analista Profesional 6

Administrativo Especializado

Asistente de Servicios de Mantenimiento 4
Chofer 2
Jefes de Departamento 10
Cajero 1
TOTAL 82
Elaboro: Coordino: Autorizd:
Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT

DGCFT

Pagina 13 de 149



S

Fecha
Junio/2016

Elaboré:

WS TITUTe \'*
DECAPACITACS o
PAR Al J]
EK

UNIDAD DE CAPACITACION

TIPOA

DIRECCION
GEMERAL

DGCFT

Direccion de Plantel

Diirector de Plantel
Jefe de Capacitacidn
Jefe deVinculacidn
Plazas Directivas =3
Secretaria Ejecutiva Ot
Jefe de Oficina
Analista Profesional
Técnico Superior
Técnico Bibliotecario
Técnico Medio
Trabajadora Social
Cperador de Equipo
Jefe de Senvicios de Mantenimiento
Asistente de Senvicios de Mantenimiento
Asistente de Almacén
Chaofer
Guarda

—h

(o) —& —& o9 —& & & & & & & & _&

Personal Docente

Profesores, Instructores o Capacitadares, los que se reguieran

de acuerdo alas especialidades gue se oferten

TOTAL

19

Coordin6: Autorizd:
Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT
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Direccidn de Plantel

Director de Plantel
Jefe de Capacitacidn
Jefe deVinculacidn
Plazas Directivas =3
SecretariaEjecutivaD
Secretaria de Apoyo
Jefe de Oficina
Programador Especializado
Analista Profesional
Técnico Superior
Técnico Bibliotecario
Técnico Medio
Trabajadora Social
Cperador de Equipo
Jefe de Senvicios de Mantenimiento
Asistente de Semvicios de Mantenimiento
Asistente de Almaceén
Chofer
Guarda

—4 A A

[ QT N N, DA T T O %, QST LR

Personal Docerte

Profesores, Instructores o Capacitadores, los que se requieran
de acuerdo alas especialidades que se oferten

TOTAL

27

Coordiné:
CODES-DGCFT

Autorizé:
DGCFT
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Direccidn de Plantel

Director de Plantel
Jefe de Capacitacidn
Jefe de Vinculacion
Plazas Directivas =3
Secretaria Ejecutiva D
Secretaria de Apoyo
Jefe de Oficina
Programador Especializado
Analista Profesional
Técnico Superiar
Técnico Bibliotecario
Técnico Medio
Trabajadora Social
Operadorde Equipo
Jefe de Senvicios de Mantenimiento
Asistente de Senvicios de Mantenimiento
Asistente de Almacén
Chofer
Guarda

—h & &

Gad =& 5 O G Pl = P Pl P L LD

Personal Docente

Profesares, Instructores o Capacitadores, 105 que se requieran
de acuerdo alas especialidades que se oferten

TOTAL

a5

Coordiné:

Proyectos Especiales CODES-DGCFT

Autorizé:
DGCFT
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TIPO ITACE
DIRECCION
DE
PLANTEL
Director de Plantel 1
Secrelaria de Direclor de Plantel 1
Capturista 1
Total 3
| ]

Subdireccién Académica Subdireccidn Técnicay de Vinculacion Subdireccion Administrativa
Subdireccidn 1 Subdireccion 1 Subdireccidn 1
Capturista 2 Jefe de Oficina 2 Jefe de Oficina 3
Analista Especiaizado 1 Analista Especialzado 2 Capturista 2
Laboratorista 2 Capflurista 2 Taquimecandgrafa 2
Encargacw e Orden 2 Programador 2 Almacenista 2

Bibliotecanio 2 Augiliar de Senicios 3

Personal Docente Médico General 1 Ecdnomo 1

Enfermera 1 Cocinera 1
Coordinador Académico Trabajadora Social 1 Oficial de Mantenimiento 3
Profesor de Asignatura A Chofer 1
Profesor de AsignaturaB Vigilante 3
Técnico Docente de Asignatura A
Técnico Docente de Asignatura B
sProfesores, Instructoresy Capacitadores
Total 8 Total 14 Total 22

47 puestos
ACCION MOVIL PARA CUALQUIER TIPO
DIRECCION
GEMERAL
4 puestos
Direccion de Plantel

Secretaria Ejecutiva D 1

Jefe de Oficina 1

Jefe de Servicios de Mantenimiento 1

Chofer 1

TOTAL 4

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 17 de 149




SE

CATALOGODE PUESTOS
iNDICE

PUESTOS DIRECTIVOS

1.- DIRECTOR GENERAL
2.-DIRECTOR DE AREA (4)
2.01 ADMINISTRACION
2.02 PLANEACION
2.03 TECNICO ACADEMICA
2.04 VINCULACION
3.-JEFE DE DEPARTAMENTO (10)
3.01 PERSONAL
3.02 RECURSOS FINANCIEROS
3.03 PERSONAL RECURSOS MATERIALES Y
DE SERVICIOS
3.04 PLANES Y EVALUACION
3.05 ESTADISTICA Y CONTROL ESCOLAR
3.06 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
3.07 DE SERVICIOS INSTRUCTORES
3.08 DE EXTENSION EDUCATIVA
3.09 DE DIFUSION Y CONCERTACION
3.10 DEL CENTRO DE COMPUTO
4.-DIRECTOR DE UNIDAD DE CAPACITACION
5.-JEFE DE CAPACITACION
6.-JEFE DE VINCULACION

Fecha Elaboré: Coordin6:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT

DGCFT

7.-PROFESOR INSTRUCTOR DE
CAPACITACION

8.-ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

9.-SECRETARIA DE APOYO

10.-JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

11.-ASISTENTE DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTOS

12.-CHOFER

13.-TECNICO MEDIO EN IMPRENTA

14.-TECNICO BIBLIOTECARIO

15.-OPERADOR DE EQUIPO

16.-DIBUJANTE

17.-TRABAJADORA SOCIAL

18.-SECRETARIA EJECUTIVA D

19.-SECRETARIA EJECUTIVA C

20.-SECRETARIA EJECUTIVA B

21.-GUARDA

22.-PROGRAMADOR ESPECIALIZADO

23.-ANALISTA PROFESIONAL

24.-TECNICO ESPECIALIZADO

25.-JEFE DE OFICINA

26.-ASISTENTE DE ALMACEN

27.-SUPERVISOR GENERAL

28.-ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA

29.-TECNICOSUPERIOR

Autorizé:
DGCFT Pagina 18 de 149
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CONCENTRADO
NUM. PUESTO NIVEL GRUPO RAMA CODIGO PAGINA

1 Director General Directivo Directivo Directiva DG 20
2 Director de Area Directivo Directivo Directiva DA 26
3 Jefe de Departamento Directivo Directivo Directiva D 36
4 Director de Unidad de Capacitacion Directivo Directivo Directiva DUC 48
5 Jefe de Capacitacion Directivo Directivo Directiva JC 55
6 Jefe de Vinculacion Directivo Directivo Directiva WV 59
7 Profesor Instructor de Capacitacion 03 Instructor Docencia E11001 62
8 Administrativo Especializado 21 Administrativo 01 Administrativo A01803 66
9 Secretaria de Apoyo 21 Administrativo 03 Secretarial A03803 69
10 Jefe de Servicios y Mantenimiento 21 Servicios 01 Servicios mantenimiento S01804 72
11 Asistente de Servicios y Mantenimiento 21 Servicios 01 Servicios y Mantenimiento S01808 76
12 Chofer 21 Servicios 03 Transporte S03802 79
13 Técnico Medio en Imprenta 21 Servicios 05 Imprenta y Fotocopiado S05805 82
14 Técnico Bibliotecario 21 Técnico 05Biblioteca T05806 85
15 Operador de Equipo 21 Técnico 06Computacién T06806 89
16 Dibujante 23 Técnico 08 Dibujo T08803 92
17 Trabajadora Social 24 Técnico 26 Trabajo Social T26803 96
18 Secretaria Ejecutiva “D” 23 Confianza 04 Secretarial CF04805 99
19 Secretaria ejecutiva “C” 26 Confianza 04 Secretarial CF04806 102
20 Secretaria Ejecutiva “B” 27 Confianza 04 Secretarial CF04807 105
21 Guarda 21 Confianza 06Vigilancia Publica CF06801 108
22 Programador Especializado 26 Confianza 12 Computacion CF12812 112
23 Analista Profesional 26 Confianza 21 Profesionistas CF12812 115
24 Técnico Especializado 27 Confianza 33 Técnica CF33834 119
25 Jefe de Oficina 27 Confianza 34Administrativa CF34813 123
26 Asistente de Almacén 21 Confianza 34 Administrativa CF34844 126
27 Supervisor General 27ZA Confianza 06Vigilancia Publica CFO6821 129
28 Especialista en Teleinformatica 27ZA Confianza 12 Computacién CF12814 132
29 Técnico Superior 27ZA Confianza 33 Técnica CF33892 136
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DIRECCION GENERAL DE CENTRO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACIONDE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO /2016
DIRECTOR GENERAL DIRECTIVO PAG. : 20
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
DG DIRECTIVO DIRECTIVA

DIRECTOR GENERAL

Objetivo:

Los funcionarios de este grupo unitario definen y formulan las politicas, estatutos y reglamentos de sus
institutos, velan por el cumplimiento de los mismos y actian en nombre y representacién legal de sus
institutos, ante instituciones privadas o publicas federales o estatales.

Administran y dirigen el funcionamiento del Instituto, promoviendo la formacién para y en el trabajo, de
acuerdo con los objetivos y politicas del modelo educativo y normatividad vigente.

Gestionan apoyos que permitan el financiamiento para el desarrollo y consolidacion del Instituto.
Funciones:

Elaborar las politicas, estatutos, reglamentos y programas de accion de acuerdo con los programas de
desarrollo propuestos por el Presidente de la Republica y los Secretarios de Estado.

Disefiar, instrumentar, dirigir y controlar las actividades y recursos de la institucion que representa.
Analizar las actividades de la institucion y los resultados obtenidos.

Dirigir y verificar las actividades del Instituto para la toma de decisiones, que permitan instrumentar planes
y programas de estudio para la formacion y capacitacion paray en el trabajo.

Cumplir con los acuerdos emanados de la Honorable Junta Directiva.

Establecer y mantener vinculacion con los sectores publico privado y social.

Verificar la eficacia y eficiencia de los servicios de capacitacion que ofrece de manera integral el Instituto.
Administrar y preservar el patrimonio del Instituto.

Representar legalmente al Instituto, en los asuntos derivados de su quehacer.

Custodiar y manejar con absoluto confidencialidad la informacién y/o documentacion que se genere o a la
que se tenga acceso.

Verificar el cumplimiento de las metas de los planes y programas de trabajo de las Direcciones de area y de
los servicios de capacitacion.

Vigilar el uso adecuado y racional de los recursos disponibles asignados a las Direcciones de area y de los
servicios de capacitacion.

Presentar e informar de manera periddica al H. Junta Directiva el balance de las actividades, asi como los
estados financieros del Instituto.

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual de Operacion del Instituto y presentarlo al H.
Junta Directivo para su aprobacion.

Firmar la documentacidn referente a la comprobacion de diplomas.

Convocar a reuniones ordinaras y extraordinarias a las Direcciones de area y de los servicios de capacitacion,
asi como con todo el personal del Instituto para asegurar la eficacia del sistema de aseguramiento de calidad.
Proporcionar apoyo necesario para las auditorias que se efecttiien en el Instituto y en su caso dirigir la
aplicacién de las medidas correctivas que le sefialen las autoridades.

Celebrar convenio de colaboracidn con los sectores publico, privado y social para extender los servicios
propios de capacitacion.

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
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Autorizar los nombramientos del personal directivo que se requiera para el correcto funcionamiento del
Instituto.

Proponer a La Honorable Junta Directiva los nombramientos de los Directores de Unidad de Capacitacion las
modificaciones necesarias al area académica administrativa del Instituto necesarias para el buen
funcionamiento del mismo.

Someter a la aprobacidn de H. Junta Directiva los proyectos de reglamentos y Manuales de Organizacion
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo del Instituto de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

Asumir aquellas funciones que se requieran dentro del dmbito de competencia y las demas que confieran
expresamente las leyes y disposiciones reglamentarias aplicables.

Representar a la institucidon ante otras instituciones publicas y privadas, y organismos internacionales,
organizaciones empresariales, politicas o sindicales.

Planificar y controlar la asignacion y utilizacion de los recursos de la institucién que representan.

Crear sinergia con otras Direcciones generales

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: La H. Junta Directiva o Consejo de Administracion, Gobernador del Estado o Jefe de Gobierno
(autoridades estatales), Director General de Centros de Formacidn para el Trabajo, Coordinacion de
Organismos Descentralizados (autoridades federales).

Subordinados : Directores de Area y todo el personal del Instituto

Comunicacidn:

Interna: Directores de drea y todo el personal del instituto, autoridades federales.

Externa: Directores y jefes de departamento de dependencias estatales y federales y Gobernador del estado,
representantes de los sectores privado y social.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan tener capacidades para la administracion publica, el manejo de
personal y desarrollo humano, con habilidades analiticas y formacién metodoldgica y técnica para conducir
la elaboracién de planes y programas de politica publica. Asi mismo deberan contar con habilidades de
comunicacion asertiva, conducir reuniones y capacidad de negociacion ya que representan al poder ejecutivo
en reuniones, acuerdos, coloquios, conferencias y otras representaciones de caracter oficial. También
deberan tener un desempefio profesional eficiente, basado en principios éticos y de servicio publico.
Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: administracion publica, negociacidn, planeacion estratégica, gestion de la calidad,
productividad, comunicacidn asertiva, liderazgo, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, administracion
de tiempo y toma de decisiones.

HABILIDADES: contar con capacidad de juicio critico, ser conciliadores. Poseer habilidades para manejar
reuniones de trabajo, negociacidn y resolver controversias. Ademas es importante contar con capacidad de
rapida respuesta, tomar decisiones y solucionar problemas.

ACTITUDES: actuar con honestidad y credibilidad, en estricto apego a la ley. Garantizar el acceso a la
informacion gubernamental y rendir cuentas a la ciudadania conforme a las condiciones establecidas en la
ley.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso del patrimonio material del Instituto.
BIENES INMUEBLES: responsabilidad sobre la conservacion y seguridad de uso de bienes raices del instituto,
incluyendo su regularizacién patrimonial. Puede significar actividades relacionadas con la administracion y
mantenimiento de inmuebles.

PRESUPUESTO: responsabilidad sobre el registro, control y distribucidn del presupuesto asignado al instituto.
Puede significar supervisar las actividades de otras personas relacionadas con el manejo de presupuesto, asi
como la realizacion de actividades de administracion y control en movimientos de inversion o liquidacion de
pagos.
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SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades,
de manera directa, con el fin de prever delitos o accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las
personas, incluyendo los accidentes de trabajo. Lo anterior puede significar llevar a cabo actividades de
evaluacion de métodos y procedimientos de trabajo y de proteccion civil asegurando la integridad fisica de

personas.
ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicidn de etapas y procedimientos de trabajo.
Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo, organizar o
participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y seguimiento de
procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre- la difusién de los servicios que
ofrece el instituto, también implica evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de
personal y manejo de equipos y aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: respetar los articulos y disposiciones establecidos en la Ley federal de
proteccidon de datos personales y en la Ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental y en las disposiciones legales y normativas estatales.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revisiéon de diversos documentos de caracter publico. Puede significar
supervision de actividades de personal en el dominio y manejo de informacion a través de herramientas
informaticas, para su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados
con la gestién administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion,
direccién y control empresarial; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempefio e identificacidn de perfiles en puestos de trabajo; asignacidn de niveles salariales
y prestaciones de ley u otros beneficios; promocidn, reclutamiento y selecciéon de personal; reingenieria de
procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracién de politicas de organizacion en cargos de nivel directivo,
gerencial o de supervisién en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos
puestos de trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.
CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econdmicos, como inversidn de capital, circulacion y distribucion del
ingreso, inflacidn, politicas econdmicas, etcétera. También asesoran y aplican sus conocimientos en la
definicidn de politicas econdmicas a partir de los estudios sobre los problemas socioeconédmicos del pais con
la produccidn y distribucion de bienes y servicios para la satisfaccion de necesidades humanas. Elaborar y
analizar sistemas contables, estados financieros, declaraciones de impuestos, proyecciones financieras y
otros exigidos por la ley, ademas de administrar el activo y pasivo circulante de la institucion.

CIENCIAS SOCIALES: desarrollar y aplicar conocimientos tedrico-practicos sobre fendmenos politicos,
juridicos y sociales referentes a los procesos de democratizacion, a la elaboracidn de politicas y a la toma de
decisiones en la soluciéon de problemas relacionados con la administracion de los recursos publicos
(materiales, financieros, técnicos y tecnoldgicos). Las actividades de gestién se dan en el marco de la
aplicaciéon de leyes, codigos legales, procedimientos judiciales, jurisprudencia, regulaciones
gubernamentales, 6rdenes del poder ejecutivo y reglas de dependencias gubernamentales o ministerios.
También se refiere a los conocimientos que desarrollan, investigan, analizan, registran e interpretan datos
histéricos indagando en fuentes diversas. También incluye a los especialistas que estudian el origen,
desarrollo y comportamiento de los seres humanos; el modo de vida, el lenguaje y las caracteristicas fisicas
de las culturas que existen en diversas partes del mundo a fin de determinar la historia, costumbres y habitos
de vida de civilizaciones anteriores.

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la
captacion, tratamiento y transmision de informacidn utilizando para ello dispositivos electrénicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de negocios, almacenamiento y consulta de
informacion.
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SEGURIDAD: desarrollar y aplicar conocimientos tedricos y practicos referentes a los métodos y
procedimientos para asegurar el bienestar personal y de los colaboradores.
Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora
Habilidades gerenciales e intelectuales:
SOLUCION DE PROBLEMAS: capacidad para focalizar la atencién hacia diversas situaciones problematicas
con el fin de identificar, delimitar y seleccionar datos relevantes que permitan el establecimiento de metasy
objetivos para la Generacidn de alternativas.
ADMINISTRACION DE TIEMPO: capacidad para organizar de manera eficiente una serie de actividades,
procedimientos e informacidn, considerando elementos de importancia o que son prioritarios para generar
un resultado especifico, asi como la distribucion de tiempos y espacios en cada una de las etapas.
LIDERAZGO Y MOTIVACION: capacidad para instruir, delegar o asignar de manera eficiente
responsabilidades que fomenten la participacion y coordinacién de un grupo para fijar objetivos comunes,
asi como involucrar y retroalimentar con informacidn y experiencias propias.
MANEJO DE ESTRES: capacidad para responder e identificar de manera oportuna y efectiva ante situaciones
ambiguas o factores de tensiéon o complejidad, que repercuten en cambios fisicos o emocionales, con el
propdsito de asegurar un éptimo desempefio laboral.
NEGOCIACION Y PERSUASION: capacidad para influir positivamente en el pensamiento o modificar el
comportamiento de las personas para su beneficio, asi como establecer una relacidon entre personas para
lograr acuerdos basados en el intercambio de posiciones, bienes, servicios, etcétera; con el fin de obtener un
beneficio mutuo. Para ello se lleva a cabo un sondeo de necesidades, se evidencian las ventajas y se inspira
al deseo de mejora.
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: capacidad para planear o participar en actividades que implican
la realizacidn de tareas con un grupo de personas, que consideran diversos puntos de vista y formas de
trabajar, sin que esto afecte el resultado final.
TOMA DE DECISIONES: capacidad para tomar una decisidn acertada, desde la definicidon del propdsito hasta
convertir la opcidn seleccionada en accion. Se refiere a la decision espontanea, creativa y racional dentro de
un conjunto de posibilidades, que tiene sustento en la experiencia vivencial y otras habilidades. Es decir,
tiene su referencia en la agilidad y oportunidad con que se toma una decision con diversas alternativas de
solucion.
ORIENTACION AL SERVICIO: capacidad para atender de manera integral las necesidades, problematicas o
quejas de los clientes y dar solucidn oportuna, facilidad para identificar plenamente los intereses e
inquietudes de las demas personas para proporcionar orientacion y asesoria.
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: capacidad para retener y comprender el significado de las palabras,
utilizar la informacién proveniente del andlisis para comunicarse eficientemente por medio del didlogo o de
manera escrita, segin las necesidades en cada situacion, asimismo se refiere a la facilidad de expresar
pensamientos para conformar un argumento.
PENSAMIENTO ANALITICO: capacidad para identificar y analizar la secuencia légica de los hechos simples o
complejos (efectos, causas y consecuencias) con el propdsito de evaluar las posibles alternativas de solucidn
con sus respectivas implicaciones, es decir, formarse una determinada idea a partir de relacionar una serie
de hechos. Asimismo se relaciona con la comprension de relaciones espaciales (interpretacion del objeto en
dimensiones) como en una grafica.
MEMORIA: capacidad para seguir y retener estimulos o informacion proveniente de los cinco sentidos y
facilidad para traer al presente informacion de la memoria de corto y largo plazo.
CAPACIDAD DE SINTESIS: capacidad para reducir una acumulacién de datos o informacién a un contexto
representativo de ellos, sin descomponer o equivocar su significado, intencion y fundamento. Asimismo se
refiere a la accién de concretar mas facilmente que los demads una serie de acontecimientos de manera
ordenada vy légica.
OBSERVACION: capacidad de percibir en detalle y con detenimiento un objeto, fenémeno o suceso,
identificando sus singularidades o caracteristicas para llevar a cabo un analisis de sus diferencias respecto de
otros.
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APRENDIZAJE ACTIVO: capacidad para asimilar con facilidad nuevos aprendizajes, asi como su implicacidn
en la resolucion de problemas y la toma de decisiones en el presente y en el futuro, también se refiere a la
facilidad para seleccionar y utilizar métodos de ensefianza adecuados.

CREATIVIDAD: capacidad para idear nuevas o mejores formas, procedimientos, actitudes, etcétera, para
llevar a cabo una actividad o funcidn, también se refiere a la formulacién de iniciativas considerando como
caracteristica principal la originalidad. Derivado de un andlisis y deteccidon de necesidades que permitan
asegurar la eficacia de la idea propuesta.

AUTONOMIA: capacidad para planear y ejecutar el trabajo con poca supervision.

Competencias sociales:

ASERTIVIDAD: capacidad para expresar opiniones, sentimientos o pensamientos de la forma mas adecuada
y en el momento mds oportuno, es decir, comunicarse de manera directa, abierta y franca respetando el
entorno.

COMUNICACION VERBAL: capacidad de escuchar de manera activa (punto de vista diferente) la informacién
proveniente del exterior y transmitir eficientemente lo que se desea expresar, mostrando interés, tolerancia
y utilizando un lenguaje comun al del receptor o receptores.

TRABAJO EN EQUIPO: capacidad para participar en actividades que implican la realizacién de tarea con un
grupo de personas, que consideran diversos puntos de vista y formas de trabajar, sin que esto afecte el
resultado final.

MANEJO DE EMOCIONES O AUTORREGULACION: capacidad para mantener la calma, controlar las
emociones, el enojo, y evitar una conducta agresiva, incluso en situaciones muy dificiles.

FLEXIBILIDAD: capacidad de adaptabilidad y estar dispuesto al cambio (positivo o negativo) y a la variedad
considerable del lugar de trabajo.

PROACTIVIDAD: capacidad de asumir el pleno control de su conducta vital de modo activo, lo que implica la
toma de iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer
la libertad de eleccidn sobre las circunstancias de la vida.

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: ayudar y apoyar a otros en la ejecucidn de una tarea; Trabajar de forma conjunta para
realizar una funcidn o tarea que implique un proceso.

INICIATIVA: ofrecer alternativas de solucion. Realizar acciones preventivas de una falla.

LIMPIEZA: realizar con pulcritud el trabajo. Observar aseo personal.

ORDEN: establecer y/o respetar prioridades y secuencias en los procedimientos para realizar una tarea.
Presentar de forma clara y comprensible los resultados del trabajo.

RESPONSABILIDAD: realizar el trabajo de acuerdo con los estandares de calidad requeridos. Ejecutar
oportunamente las tareas.

TOLERANCIA: disposicion para comprender y atender las diferencias con los demas.

AMABILIDAD: dar un trato cordial a las personas.

PERSEVERANCIA: demostrar interés permanente por lograr lo propuesto.

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacién del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacidn de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener
esta postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y
hombros, y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la
probabilidad de sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como
padecer problemas de circulacidn sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:

NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad.
Requerimientos laborales:

El Director General del Instituto serd designado por el -Gobernador del Estado con la ratificacion de la Junta
Directiva, durard en su cargo cuatro afios y podra ser confirmado por un segundo periodo.
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El Director General del Instituto podra ser removido por causa justificada por el Gobernador del Estado,
quien considerara a la Junta Directiva para tal efecto.

Se requiere:

Poseer Titulo Profesional a nivel licenciatura;

Tener una experiencia minima de tres afios en administracion de centros educativos, o en el medio
académico o laboral;

Ser de nacionalidad mexicana;

Ser mayor de treinta y menor de setenta afios;

Ser persona de reconocida solvencia moral y prestigio profesional;

No ser miembro de la junta directiva, mientras dure su gestion;

No desempeiar otro cargo en la Administracion Publica Estatal o Federal;

No desempefiarse como ministro de culto religioso alguno;

No haber tenido una candidatura a cualquier cargo de eleccidn popular en los pasados dos afios anteriores a
la toma de posesién del encargo.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA JUNIO/2016
DIRECTOR DE AREA (4) DIRECTIVO PAG. : 26
IDEEI'}?I::E:;GN NIVEL SALARIAL RAMA
DA DIRECTIVO DIRECTIVA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario llevan a cabo la coordinacién, control y evaluacion
de las actividades inherentes a la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios de acuerdo con la normatividad y lineamientos establecidos por la SEP, asi como por la
normatividad y procedimientos establecidos en el estado, para el adecuado funcionamiento y operacion
del Instituto.

Funciones:

Elaborar los manuales administrativos especificos del area.

Determinar y proponer las actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los
programas o proyectos que correspondan a su ambito de competencia.

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de construccion, equipamiento y
mantenimiento autorizados a las unidades de capacitacion.

Informar a la Direccidn General acerca del avance y cumplimiento de las acciones de construccion,
equipamiento y mantenimiento.

Gestionar y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios de las unidades de
capacitacion y/o acciones moviles conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Validar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, conforme a
los lineamientos y normatividad aplicable.

Validar y controlar los movimientos e incidencias del personal, asi como el pago de remuneraciones y la
prestacidn de servicios.

Validar la conciliacidn de la némina de acuerdo a los financiamientos y procedimientos establecidos.
Asignar al personal facultado para autorizar y certificar los trdmites del Instituto.

Detectar necesidades de capacitacidn y actualizacion del personal directivo y administrativo.

Difundir entre el personal los programas de capacitacién y actualizacién de sus funciones.

Seleccionar al personal que participara en los cursos de capacitacion y actualizacidn sus funciones.
Identificar instancias capacitadoras a nivel local.

Integrar y proponer a la Direccién General, programas de cursos de capacitacion y/o actualizacion a nivel
local

Gestionar con las instancias capacitadora la imparticién de los cursos de capacitacion y/o actualizacién.
Verificar y evaluar el desarrollo de los cursos de capacitacion y actualizacién de personal.

Evaluar el impacto de la capacitacidn y/o actualizacion del personal.

Coordinar la integracion de la documentacién comprobatoria y justificadora del ejercicio de los recursos.
Verificar el registro y control del ejercicio de los recursos autorizados a través del presupuesto federal de
conformidad con las normatividad establecida.
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Verificar el registro y control y el ejercicio de los ingresos propios por los servicios que presta el Instituto,
conforme a la normatividad establecida.

Establecer la comunicacién y coordinacidn requerida con los proveedores y prestadores de servicios al
Instituto para garantizar que la documentacidon comprobatoria del ejercicio de los recursos, cumplan con
los requisitos legales y fiscales, conforme a la normatividad establecida.

Validar que la documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos autorizados en el presupuesto
federal y/o captados por ingresos propios, cumpla con los requisitos legales y fiscales conforme a la
normatividad establecida e integrar su expediente respectivo.

Verificar la integracién de la informacion y documentacion justificadora y comprobatoria del ejercicio de
los recursos federales y/o de los ingresos propios del Instituto.

Verificar y controlar la recepcidn y entrada de equipo, mobiliario y materiales al Instituto.

Verificar la actualizacién y el control de los inventarios del Instituto.

Validar los formatos ara la baja y/o transferencia de equipo

Verificar y controlar la prestacion de los servicios generales que requieran las diferentes areas del
Instituto.

Apoyar en el desarrollo de actividades civicas, culturales, sociales, recreativas, deportivas y eventos
técnico-académico que se realizan en el Instituto.

Apoyar en la atencidn y cumplimiento de las acciones de vinculacién y acuerdos de colaboracién
establecidos por el Instituto.

Apoyar en el desarrollo y cumplimiento de programas y proyectos de educacion para la vida y el trabajo.
Integrar y vigilar el cumplimiento de los comités y/o comisiones de apoyo a las acciones de proteccion
civil, seguridad y emergencia escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u
otros.

Proponer el desarrollo de sistemas de informacidn que se requieran en su ambito de competencia.
Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién del Area de Administracion.

Verificar y apoyar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo del personal, entre los
trabajadores del Instituto para garantizar sus derechos y aplicar en su caso las sanciones
correspondientes.

Proponer a la Direccién General alternativas para la atenciéon de los problemas politico-laboral y/o
estudiantil que se presenten en el Instituto.

Operar y controlar en su dmbito de competencia el Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto.
Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicion de propuestas de
calidad.

Proporcionar la informacion requerida en los procesos de auditoria del instituto.

Atender las observaciones derivadas de las auditorias y establecer las medidas preventivas y correctivas
para evitar la repeticion de las anomalias que dieron lugar a dichas observaciones.

Identificar y proponer acciones de mejora en la operacion y presentacion del servicio en el instituto.
Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su dmbito de competencia, le asigne el Director
General.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacién y acuerdos de acciones
conjuntas con las demas areas del instituto.

Participar en el proceso de evaluacién institucional del instituto y proporcionar informacion de caracter
cuantitativo y cualitativo generada en su ambito de competencia

Elaborar los informes de Resultados y Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area y participar en la
integracion del correspondiente instituto.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezcan en el instituto.

Asignar al personal adscrito al drea, las actividades que correspondan a sus funciones y vigilar su
cumplimiento.

Definir los procedimientos administrativos que regiran el funcionamiento de la empresa o institucion.
Seleccionar personal y establecer programas de mejoramiento y capacitacién.
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Definir las unidades operativas, responsabilidades y lineas de autoridad, asi como evaluar el rendimiento
del personal.
Planear, dirigir y coordinar la politica de la institucion u organizacién en todo lo relativo al personal y las
relaciones laborales.
Planear y organizar los procedimientos destinados a la contratacion, formacion, promocién, fijacion de
la escala salarial y las negociaciones sobre salarios, comunicacion y consulta a los trabajadores y demas
cuestiones relacionadas con el personal de la institucion.
Planear presupuestos para campafias de cualquier tipo (promocion o de ventas, etc.).
Dirigir y coordinar las actividades de publicidad de la empresa u organizacién.
Negociar contratos con los representantes designados para el caso
Planear, dirigir y coordinar las actividades de compra, seleccién de proveedores y agentes de compras
que participan en la licitacién de materiales, productos y servicios.
Vigilar los gastos y asegurar la utilizacion racional de los recursos.
Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.
Realizar otras funciones afines.

DIRECTOR DE PLANEACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario llevan a cabo la coordinacion, control y evaluacion de
las actividades inherentes a la planeacién y desarrollo organizacional de acuerdo con la normatividad y
lineamientos establecidos por la SEP, asi como por la normatividad y procedimientos establecidos en el
estado, para el adecuado funcionamiento y operacion del Instituto. Coordinan y controlan los procesos de
planeacidén y evaluacién institucional; la integracion del Programa Operativo Anual; los anteproyectos de
Programa Presupuesto, de ingresos Propios y los de inversidon para la construccién, equipamiento y
mantenimiento de la infraestructura fisica e instalaciones de los servicios del Instituto para su adecuado
funcionamiento y operacién.

Funciones:

Integrar el diagnostico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo para la toma de decisiones en los
procesos de planeacién y evaluacion del instituto.

Integrar el Programa de Desarrollo Institucional del Instituto.

Asignar al personal adscrito al area las actividades que correspondan a sus funciones y vigilar su
cumplimiento.

Proponer la actualizacidn organica y funcional de las diversas unidades organizacionales del Instituto.
Coordinar la elaboracién o actualizacién de manuales administrativos de las diferentes areas del instituto
y elaborar los especificos del area.

Determinar las normas, politicas, procedimientos y demdas documentos administrativos que requieran
actualizacion.

Determinar y proponer las actividades, metas y necesidades de recursos anuales para la atencién de los
programas o proyectos que correspondan a su ambito de competencia.

Coordinar con las areas la integracion del Enfoque Estratégico, el Programa Operativo Anual, el
anteproyecto del programa presupuesto anual y el de ingresos propios del instituto.

Coordinar con las areas la deteccidn de necesidades de construccidn, equipamiento y mantenimiento a la
infraestructura fisica de los servicios del instituto.

Integrar los programas de inversién para la construccion, equipamiento y mantenimiento.

Realizar en colaboracién con el area de Administracion, el seguimiento y control permanente a las acciones
de construccién, equipamiento y mantenimiento autorizadas al instituto.

Colaborar con las Areas de Capacitacién y de Vinculacién con el Sector Productivo en el andlisis de la
informacién de caracter sociodemografica, econdmica y del mercado laboral que permite orientar la oferta
educativa del Instituto.
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Coordinar la integracidn de la informacién y documentacion justificativa, para la creacién o cancelacion de
especialidades.

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion y actualizacién del personal docente, directivo y
administrativo del instituto.

Apoyar en las acciones de promocidn y difusidon de los servicios de capacitacion para y en el trabajo del
instituto.

Apoyar en el desarrollo de actividades civicas, culturales, sociales, recreativas, deportivas y eventos técnico-
académico que se realizan en el instituto.

Apoyar en la atencién y cumplimiento de las acciones de vinculacién y acuerdos de colaboracidn
establecidos por el instituto.

Desarrollar los sistemas de informacion especificos del Area de Planeacién, asi como los requeridos por las
demds dreas del instituto.

Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién calidad del Area de Planeacién.

Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicién de propuestas de
calidad.

Proporcionar la informacidn requerida en el proceso de auditoria a la calidad del Instituto.

Atender las recomendaciones derivadas de la auditoria de la calidad del instituto y establecer las medidas
preventivas y correctivas para evitar la repeticion de las anomalias que dieron lugar a dichas
recomendaciones.

Identificar y proponer acciones de mejora de la calidad en la operacion y prestacion del servicio en el
instituto.

Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su ambito de competencia, le asigne el Director del
instituto.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacién y acuerdos de acciones
conjuntas con las demds areas del Instituto.

Solicitar e integrar la informacién correspondiente a las diferentes areas del Instituto, requerida para el
proceso de evaluacion institucional.

Elaborar los informes de Resultados y de Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area de Planeacién.
Integrar y proponer a la Direccidn del Instituto a partir de la evaluacion institucional los informes de
Resultados y de Rendicidn de Cuentas a la Sociedad, correspondientes al ciclo que concluye.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezcan en el Instituto.

Integrar y proporcionar la informacidn solicitada por la Direccidn del Instituto, correspondiente a su dmbito
de competencia.

Realizar aquellas funciones que la Direccidon del Instituto u otra autoridad competente le encomiende.

DIRECTOR DE VINCULACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo tienen como propdsito establecer y fortalecer la promocién y
difusion del servicio, y la vinculacién institucional con instituciones y organismos educativos afines a la
capacitacion para y en el trabajo; con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social para
orientar con pertinencia la oferta educativa, apoyar los dmbitos técnico, académico, de ensefianza-
aprendizaje, de infraestructura fisica y equipamiento, de produccién de bienes y presentacion de servicios
a la sociedad.

Coordinan y controlan los procesos de vinculacion, seguimiento de egresados y promocion de los servicios
gue proporciona el Instituto para su posicionamiento dentro de la Entidad donde esta ubicado adecuado
funcionamiento y operacién.

Funciones:

Participar en la colaboracion del diagndstico estratégico de la capacitacidn paray en el trabajo para la toma
de decisiones en los procesos de planeacidon y evaluacion del Instituto.
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Participar con el Area de Planeacién en la elaboracién del Programa de Desarrollo Institucional del Instituto.
Asignar al personal adscrito al drea las actividades que correspondan a sus funciones y vigilar su
cumplimiento.

Proponer al Area de Planeacién las normas, politicas, procedimientos y demas documentos administrativos
gue requieran actualizacion referente al area.

Elaborar los manuales especificos del area.

Determinar y proponer las actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los
programas o proyectos que correspondan a su ambito de competencia.

Proponer acciones de construccion, equipamiento y mantenimiento del Instituto.

Elaborar en coordinacién con las Areas de Planeacién y Capacitacién el analisis de la informacién de caracter
sociodemografica, econdmica y del mercado laboral de la zona de influencia del Instituto para determinar
su oferta educativa.

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion y actualizacidn del personal docente, directivo y
de apoyo y asistencia a la educacién del Instituto.

Disefiar y aplicar encuestas sobre necesidades de capacitacidn a Instituciones empresas de los sectores
productivos y de servicios privado, publico y social y a la poblacién en general para orientar con pertinencia
la oferta educativa del Instituto.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracién con El Sector de servicio privado, publico y social
gue apoyen a la consolidacion de la infraestructura fisica de las instalaciones y equipamiento del Instituto
asi como al desarrollo de servicio educativo.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracién con el sector productivo y de servicios privado,
publico y social para produccién de bienes, la presentacidn de servicios y la capacitacién de ingresos propios
de conformidad con la normatividad establecida.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracion con el Sector Productivo y de servicios privado,
publico y social, para la realizacién de estancias de instructores, asi como de visitas y practicas
complementarias de capacitacion de los alumnos, en las empresas e instituciones de dichos sectores.
Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracion para el desarrollo de proyectos conjuntos con
instituciones y organismos nacionales e internacionales afines a la capacitacion.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los acuerdos de colaboracidn establecidos entre el Instituto
y los sectores productivos y de servicios privado, publico y social.

Planear, organizar, controlar y evaluar campafias de promocién y difusién de los servicios, a través de los
diversos medios de comunicacién.

Elaborar, actualizar y utilizar el curriculo institucional del Instituto como medio de promocidn y difusion de
los servicios.

Gestionar la produccién de los materiales y medios para la promocidn y difusidn de los servicios

Realizar visitas a las instituciones y empresas del sector productivo de servicios privado, publico y social
para dar a conocer los servicios de capacitacién para el trabajo.

Realizar eventos para la prestacidn de servicios en forma directa a la sociedad, afines a las especialidades
impartidas por el Instituto.

Evaluar el impacto de las campanfias de promocidn y difusion en la demanda de los servicios de capacitacién
paray en el trabajo del Instituto.

Controlar el funcionamiento y operacién del Comité Técnico Consultivo de Vinculacion del Instituto.
Concertar con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social la actualizacién de los perfiles
ocupacionales, los avances tecnoldgicos y las innovaciones en los aspectos productivos.

Proponer la actualizacion de los programas de estudios, conforme a los perfiles ocupacionales, los avances
y las innovaciones en los aspectos productivos.

Fomentar, programar y realizar actividades sociales, civicas, culturales, recreativas, deportivas y eventos
técnico-académicos, con la participacion de la comunidad educativa y los sectores productivos y de
servicios privado, publico y social.

Ejercer y controlar la operacion de la Bolsa de Trabajo del Instituto.
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Establecer comunicacién e intercambio de informacién permanente, con los sectores productivos y de
servicios privado, publico y social para la actualizacidn de la bolsa de trabajo y la insercién de alumnos y
egresados en puestos de trabajo.

Realizar seguimiento de egresados, conforme a los lineamientos establecidos, para conocer el nivel de
colocacion y el grado de aceptacion por las empresas de los sectores productivos y de servicios privado,
publico y social.

Evaluar el impacto y pertinencia la capacitacion paray en el trabajo en base a los resultados del seguimiento
de egresados.

Apoyar al desarrollo y cumplimiento de programas y proyectos de educacion para la vida y el trabajo.
Apoyar en el desarrollo de las actividades que corresponden al comité o comision del cual forma parte en
el marco de las acciones de proteccion civil, de seguridad y emergencia escolar, aprovechamiento de los
recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Promover el desarrollo de sistemas de informacién que se requieran en su ambito de competencia.
Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién correspondientes a su ambito de competencia
Verificar y apoyar el cumplimiento de las condiciones generales del trabajo e informar al Area de la
Administracion.

Proponer a la direccidén del Instituto alternativas para la atencién y solucion de los problemas politico-
laboral y/o estudiantil que se presente.

Operar y controlar el ambito de competencia el Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto.

Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicién de propuestas de
calidad.

Proporcionar la informacion requerida en el proceso de auditoria a la calidad del Instituto

Atender las recomendaciones derivadas de la auditoria de la calidad del Instituto y establecer las medidas
preventivas para evitar la repeticidon de las anomalias que dieron lugar a dichas recomendaciones.
Identificar y proponer acciones de mejora -de la calidad en la operacion y prestacién del servicio del
Instituto.

Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su ambito de informaciéon y acuerdos de acciones
conjuntas con las demas areas del Instituto.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacidn y acuerdos de acciones
conjuntas con las demds areas del Instituto.

Participar en el proceso de evaluacidn institucional del Instituto y proporcionar informacién de caracter
cuantitativa y cualitativa generada en el dmbito de competencia.

Elaborar los informes de Resultados y rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area y participar en la
integracion del correspondiente Instituto.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezca en el Instituto.

Integra y proporciona la informacion solicitada por la Direccion del Instituto, correspondientes a su ambito
de competencia.

Realizar aquellas funciones que la Direccién del Instituto u otra unidad competente le comuniquen.

DIRECTOR TECNICO ACADEMICO

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo tienen como propdsito organizar, coordinar, supervisar y
evaluar el desarrollo de los procesos académicos y educativos de la capacitacion para y en el trabajo;
proponer la actualizacion de planes y programas de estudio de especialidades y/p cursos; promover el
desarrollo docente y aprovechar el acceso a la industria y los servicios para enriquecer el proceso
ensefianza-aprendizaje y garantizar la calidad, pertinencia y mejora continua del servicio.

Proponer reuniones de Academia de las diferentes especialidades que se ofertan en el Instituto con la
finalidad de actualizar y darle pertinencia a los planes y programas autorizados.
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Coordinan y controlan los procesos académicos, para el posicionamiento del Instituto dentro de la Entidad
donde esta ubicado adecuado funcionamiento y operacién.

Funciones:

Participar en la elaboracion del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo para la toma
de decisiones en los procesos de planeacidn y evaluacion del Instituto.

Participar con el Area de Planeacidn en la elaboracién del Programa de Desarrollo Institucional del Instituto.
Asignar al personal adscrito al area las actividades que correspondan a sus funciones y vigilar su
cumplimiento.

Determinar y proponer al Area de planeacién las normas, politicas, procedimientos y demds documentos
administrativos que requieran actualizacién.

Elaborar los manuales especificos del drea de su competencia.

Determinar y proponer las actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los
programas o proyectos que correspondan a su ambito de competencia.

Determinar en colaboracién con el Area de Planeacion las necesidades de construccién, equipamiento y
mantenimiento del Instituto.

Determinar la atencion a la demanda y la disponibilidad de recursos para la prestacién del servicio.
Determinar el equipo obsoleto y/o sin utilizar en el Instituto para su procedencia

Participar con las Areas de Planeacién y de Vinculacién con el Sector Productivo en el andlisis de la
informacién de caracter sociodemografica, econdomica y del mercado laboral, para orientar la oferta
educativa del Instituto.

Integrar la informacién para actualizar las Guias Mecdnicas y las Guias Mecanicas de Equipamiento de las
especialidades.

Proponer a la Direccidon del Instituto los instructores, espacio fisico y la adquisicidn de mobiliario y equipo
para la imparticion de especialidades de nueva creacidn.

Determinar especialidades a cancelar y proponer a la Direccidn del Instituto.

Vigilar el cumplimiento del modelo académico y su metodologia de evaluacion.

Proponer entre el personal docente la elaboracion de instrumentos de evaluacién de los aprendizajes.
Verificar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje en aulas, laboratorios y talleres, de conformidad
con los lineamientos establecidos por las guias mecanicas elaboradas en la DGCFT y en instituto de
infraestructura que corresponda a su entidad federativa.

Promover entre el personal docente el desarrollo de técnicas y métodos para la mejora del proceso
ensefianza-aprendizaje.

Fomentar entre el personal docente el desarrollo de materiales educativos y prototipos didacticos.
Integrar y operar por especialidad las académicas de instructores del Instituto

Detectar necesidades de capacitacion y actualizacidn del personal docente; y participar en las de personal
directivo y administrativo del Instituto.

Difundir entre el personal docente los Programas de Capacitacién y Actualizacion establecidos por la
DGCFT.

Seleccionar a los instructores que participardn en los cursos de capacitacion y programas de a actualizacion.
Proponer instancias capacitadoras a nivel local.

Integrar y proponer a la Direccidn del Instituto programas de curso de capacitacion y actualizacién de
instructores a nivel local.

Verificar y evaluar el desarrollo de los cursos de capacitacion y actualizacidon de instructores impartidos.
Evaluar el impacto de la capacitacion y actualizacidn de instructores en el proceso ensefianza-aprendizaje.
Gestionar la solicitud de la documentacién que se requiere para atender el proceso de control escolar
(inscripcion, acreditacién y certificacion).

Coordinar y controlar los procesos de inscripcidn, acreditacién y certificacién, conforme a la normatividad
establecida por la Direccién General del Instituto.

Verificar que la expedicion de documentos de certificacién se realice conforme a la normatividad
establecida.

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 32 de 149



SEP -
o iy Imﬁu DGCFT

Identificar las necesidades del material bibliografico, video gréfico y software educativo y proponer a la
Direccidn del Instituto, gestionar su adquisicion.

Proponer a la Direccidn General del Instituto las necesidades del material bibliografico, video grafico y
software educativo a adquirir con ingresos propios.

Controlar el material bibliografico, video grafico y software educativo asignado y/o adquirido por el
Instituto.

Realizar y controlar la presentacion del servicio bibliotecario en el Instituto.

Supervisar y evaluar la prestacion del servicio bibliotecario en el Instituto en caso que exista.

Verificar el cumplimiento de requisitos y documentacion delos instructores.

Dar el seguimiento a la participacidn y resultados de los instructores en el de desarrollo profesional o
humano.

Apoyar en las acciones de promocidn y difusidon de los servicios de capacitacion para y en el trabajo del
Instituto.

Apoyar en el desarrollo de actividades, civicas, culturales, sociales, recreativas, deportivas y eventos
técnico-académicos que se realizan en el Instituto.

Apoyar en la atencién y cumplimiento de las acciones de vinculaciéon y acuerdos de colaboracion
establecidos por el Instituto.

Apoyar en el desarrollo y cumplimiento de programas y proyectos de educacién para la vida y el trabajo.
Apoyar en el desarrollo de las actividades que correspondan al comité o comisién del cual forma parte en
el marco de las acciones de proteccidn civil, seguridad y emergencia escolar, aprovechamiento de los
recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Proponer el desarrollo de sistemas de informacidn que se requieran en su dmbito de competencia.
Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién del Area de Capacitacién.

Verificar y apoyar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo e informar al Area de
Administracion.

Proponer a la Direccion del Instituto alternativas para la atencién y solucién de los problemas politico-
laboral y/o estudiantil que se presenten en el Instituto.

Operar y controlar en su ambito de competencia el Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto.

Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicién de propuesta de
calidad.

Proporcionar la informacion requerida en el proceso de auditoria a la calidad del Instituto.

Atender las recomendaciones derivadas de la auditoria de la calidad del Instituto y establecer las medidas
preventivas y correctivas para evitar la repeticion de las anomalias que dieron lugar a dichas
recomendaciones.

Identificar y proponer acciones de mejora de la calidad en la operacion y prestacion del servicio en el
Instituto.

Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su ambito de competencia, le asigne el Director del
Instituto.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacién y acuerdos de acciones
conjuntas con las demds areas del Instituto.

Participar en el proceso de evaluacidn institucional del Instituto y proporcionar informacién de caracter
cuantitativo y cualitativo generado en su ambito de competencia.

Elaborar los Informes de Resultados y Rendimientos de Cuentas a la Sociedad. Participar en la integracién
del correspondiente al Instituto.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezca en el Instituto.

Integrar y proporcionar la informacién solicitada por la Direccion del Instituto, correspondiente a su
ambito de competencia.

Realizar aquellas funciones que la Direccion del Instituto u otra autoridad competente le encomiende.

PARA LOS CUATRO DIRECTORES DE AREA
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Relaciones de autoridad :

Jefe inmediato: Director General del Instituto.

Subordinados: Jefes del departamento del area Técnico Académica, Administrativa, Vinculacidon o
Planeacion segun sea el caso.

Comunicacion:

Interna: Director General, directores de area y directores de Instituto del instituto.

Externa: Directores y jefes de departamento de las dreas correspondientes en las dependencias estatales y
federales. Autoridades estatales y municipales y representantes del sector empresarial y social.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan identificar dreas de oportunidad en la direccién a su cargo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de la organizacién dentro de un marco social ético, responsable
y sostenible.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: planeacién estratégica, administracion, regulacidon y normativa de la administracion
publica.

HABILIDADES: destrezas para la negociacidn, comunicacidn asertiva, habilidades para la obtencién y
analisis de informacidn, orientacién al cliente, capacidad de sintesis, perspectiva estratégica, persuasion,
coordinacioén de equipos de trabajo, liderazgo y motivacién personal, habilidades sociales y tolerancia a la
presion.

ACTITUDES: mostrar responsabilidad, cooperacion, tolerancia, iniciativa y trato cordial. Buscar cumplir con
los objetivos de la organizacién en armonia con el desarrollo humano del personal.

Responsabilidades: (nivel de competencia)

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: INFORMACION NO CONFIDENCIAL: media — alta
alta ORGANIZACION DEL TRABAIJO: alta

BIENES INMUEBLES: media - alta PRESUPUESTO: alta

BIENES MUEBLES: media - alta

INFORMACION CONFIDENCIAL: media — alta

Conocimientos:

ADMINISTRACION JURIDICA Y DE RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados
con la gestidon administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion,
direccién y control empresarial; integracidon y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempeio e identificaciéon de perfiles en puestos de trabajo; asignacién de niveles
salariales y prestaciones de ley u otros beneficios; promocién, reclutamiento y seleccién de personal;
reingenieria de procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracion de politicas de organizacion en cargos
de nivel directivo, gerencial o de supervision en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se
considera a aquellos puestos de trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los
recursos humanos.

MERCADOTECNIA O COMERCIO: desarrollar y aplicar elementos tedricos y practicos relacionados con el
analisis, planeacién, implantaciéon y control de programas enfocados a la distribucidon y colocacion
competitiva de servicios destinados a una poblacidn objetivo, de acuerdo con sus necesidades. También se
refiere a los conocimientos que se desarrollan para realizar estudios, proyectos y actividades de difusion
cultural, comercial, recreativa, asi como de la planificacidn, direccion y vigilancia del funcionamiento de
servicios educativos.

CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econémicos, como inversidn de capital, circulacion y distribucién del
ingreso, inflacidn, politicas econdmicas, etcétera. También asesoran y aplican sus conocimientos en la
definicion de politicas econdmicas a partir de los estudios sobre los problemas socioecondmicos del pais
con la produccidn y distribucidn de bienes y servicios para la satisfaccion de necesidades humanas. Elaborar
y analizar sistemas contables, estados financieros, declaraciones de impuestos, proyecciones financieras y
otros exigidos por la ley, ademas de administrar el activo y pasivo circulante de la institucion.
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CIENCIAS HUMANISTAS O LINGUISTICA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con las diferentes
teorias del comportamiento humano en ambientes sociales y respecto de su desarrollo cognitivo, afin de
identificar padecimientos y trastornos mentales y psicosomaticos, asesorar y evaluar a las personas sobre
temas laborales y educativos; los relacionados con metodologias de investigacion, catalogacion y manejo
de archivo, entre otras, afin de planificar e integrar los recursos y servicios de centros de informacion y
documentacion por medio de la utilizacion de medios electréonicos o informaticos, sobre técnicas de
investigacion terminolégica que permitan traducir textos en una amplia gama de materias y disciplinas del
conocimiento, considera el dominio de lenguas extranjeras o dialectos para interpretar lo que se habla o
escribe y con la intencionalidad que se requiere dar en cada caso. Dominio de reglas ortograficas, de
redaccién y gramatica.

ENSENANZA O CAPACITACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas
de aprendizaje y formacién educativa, en diversos temas y materias.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad
en el servicio y atencién al publico para proporcionar informacion o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. ldentificar y dar solucién a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencidn.
Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.

EQUIPO ESCOLAR: pizarrdn, equipo audiovisual, libros, manuales, etc.

SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria aplicable a su area.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alta MEMORIA: medio - alta

APRENDIZAJE ACTIVO: alta NEGOCIACION Y PERSUASION: alta
AUTONOMIA: alta OBSERVACION: alta

CAPACIDAD DE SINTESIS: alta ORIENTACION AL SERVICIO: alta
COMPETENCIAS TECNICAS: medio - alta RAZONAMIENTO NUMERICO: medio - alta
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: alta SOLUCION DE PROBLEMAS: alta
LIDERAZGO Y MOTIVACION: alta TOMA DE DECISIONES: alta

MANEJO DE ESTRES: alta
Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alta MANEJO DE EMOCIONES: alta
COMUNICACION VERBAL: alta PROACTIVIDAD: alta
FLEXIBILIDAD: alta TRABAJO EN EQUIPO: alta
Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

AMABILIDAD: alta ORDEN: alta

COOPERACION: alta PERSEVERANCIA: alta
INICIATIVA: alta RESPONSABILIDAD: alta
LIMPIEZA: alta TOLERANCIA: alta

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficinay de
sistemas tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y
transcripcion, disefio de formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: experiencia en su area de competencia 3 afios.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

CARRERA: afin al area de competencia.

CAPACITACION: en materia normativa para la ptima operacién del instituto.
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COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA : JUNIO/2016
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTIVO PAG. :36
(10)
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
JD DIRECTIVO DIRECTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Objetivo:

Desarrollar las actividades inherentes a la administracion de los recursos humanos del instituto, de acuerdo
con las disposiciones establecidas, cumpliendo con la normatividad aplicable para su adecuada operacion.

Funciones:

Colaborar en la elaboracién del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo.

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los programas o proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer las normas, politicas, procedimientos y demds documentos administrativos que requieran
actualizacion.

Colaborar en la elaboracién de los manuales administrativos especificos del area.

Elaborar Anteproyecto Anual de necesidades de recursos humanos y presentarlo al Jefe del Area de
Administracion para su Evaluacion.

Actualizar el directorio de firmas autdgrafas del personal facultado para autorizar y certificar tramites dentro
del instituto.

Reclutar, seleccionar y controlar al personal requerido por el plantel, conforme a la normatividad y
procedimientos establecidos.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito al instituto.

Aplicar los mecanismos de registros y control de incidencias del personal adscrito al plantel y elaborar los
informes correspondientes.

Tramitar, realizar y controlar los pagos del personal del plantel con base en las normas y procedimientos
establecidos.

Tramitar, realizar y controlar los pagos del personal del plantel con base en las normas y procedimientos
establecidos.

Elaborar la conciliacion de la ndmina de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

Participar en la deteccidn de necesidades de capacitacion y/o actualizacién del personal del instituto.
Participar en la identificacion y gestion de instancias capacitadoras a nivel local.

Colaborar en la difusion del personal.

Colaborar en la evaluacion del desarrollo de los cursos, asi como del impacto en el cumplimiento de las
funciones del personal.

Integrar la documentacion justificadora y comprobatoria del ejercicio de los recursos para los programas de
capacitacion y/o actualizacion del personal a nivel local.

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 36 de 149



SEP

‘!7‘77 Im?‘; DGCFT

Colaborar en la verificacion del cumplimiento de las condiciones generales de trabajo del personal.

Atender actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia escolar,
aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Opera los sistemas de informacién de apoyo a los procesos de administracién de recursos humanos.
Colaborar en el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad del instituto.

Proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa que corresponda a su ambito de competencia, requerida
en el proceso de evaluacién institucional.

Participar en la elaboracion de los informes de Resultados de la evaluacion institucional y de Rendicién de
Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al jefe del Area de Administracidn acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su @mbito de competencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo:

Coordinar el desarrollo de las actividades relativas a la integracién y control del Programa Operativo Anual, el
Anteproyecto del Programa Presupuesto Anual y el de Ingresos Propios del Instituto, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Funciones:

Participar en la integracion del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo para la toma de
decisiones en los procesos de planeacidn y evaluacion del instituto.

Participar en la elaboracion del programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales, para atender programas y proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer al jefe del Area de Planeacién las normas, politicas y procedimientos que requieren actualizacién.
Elaborar los manuales administrativos especificos del drea.

Participar en la deteccidén de necesidades de recursos humanos, financieros y de materiales y servicios.
Colaborar en la integracion del Programa Operativo Anual, el Anteproyecto del Programa Presupuesto y el de
Ingresos Propios del instituto.

Realizar la reprogramacion del presupuesto autorizado al instituto, de acuerdo a las necesidades del mismo.
Realizar la evaluacion programatica-presupuestal del plantel, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos.

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros

Operar los sistemas de informacidn de apoyo a los procesos de programacion y presupuestos.

Colaborar en el cumplimiento del sistema de Gestidn de la Calidad del instituto.

Proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa que corresponda a su dmbito de competencia; requerida
en el proceso de evaluacion institucional.

Participar en el proceso de evaluacion institucional y en la elaboracion de los informes de Resultados y de
Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al jefe de Area de Planeacién, acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran en al ambito de su competencia

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Objetivo:
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Desarrollar las actividades inherentes a la administracion de los recursos financieros, materiales y servicios
generales del instituto, para su adecuada operacion de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos para su adecuada operacion.

Funciones:

Colaborar en la elaboracién del diagndstico de la capacitacion para y en el trabajo

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional del plantel

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los programas o proyectos que
correspondan a su ambito de competencia

Proponer las normas, politicas, procedimientos administrativos que requieran actualizacién

Colaborar en la elaboracién de los manuales administrativos especificos del area

Registrar y controlar la entrada de equipo, mobiliario y materiales al plantel

Actualizar y controlar los inventarios del plantel

Elaborar los formatos para la baja y/o transferencia de equipo

Registrar y controlar el ejercicio de los recursos autorizados a través del Presupuesto Federal de conformidad
con la normatividad establecida

Realizar la capacitacion de los ingresos propios captados por el plantel, conforme a la normatividad establecida
Registrar y controlar el ejercicio de los ingresos propios por el plantel, conforme a la normatividad establecida
Verificar que la documentacidon comprobatoria del ejercicio de los recursos federales y/o del ejercicio de los
ingresos propios retina los requisitos legales y fiscales, de conformidad con la normatividad establecida

la informacién y documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio de los recursos federales y/o del
ejercicio de ingresos propios del plantel

Controlar el servicio de mantenimiento a las instalaciones eléctricas, electromecanicas, hidraulicas y sanitarias
del plantel

Proporcionar el servicio de fotocopiado e impresidén que requieran las demas areas del plantel

Controlar la presentacion de los servicios generales que se requieran para la operacion del plantel

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccidn civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros

Operar los sistemas de informacion de apoyo a los procesos de administracion de recursos financieros,
materiales y servicios

Colaborar con el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad del plantel

Proporcionar la informacidn cualitativa y cuantitativa que corresponda a su ambito de competencia, requerida
en el proceso de evaluacidn institucional.

Participar en la elaboracién de los informes de Resultados de la evaluacidn institucional y de Rendicidn de
Cuentas a la Sociedad del Area

Informar al jefe del drea de Administracion acerca del desarrollo de sus funciones

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo:

Desarrollar las actividades inherentes a la administracion de los recursos financieros, materiales y servicios
generales del instituto, para su adecuada operacion de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos para su adecuada operacion.

Funciones:

Colaborar en la elaboracion del diagndstico de la capacitacion paray en el trabajo.

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los programas o proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer las normas, politicas, procedimientos administrativos que requieran actualizacién.

Colaborar en la elaboracién de los manuales administrativos especificos del drea.

Registrar y controlar la entrada de equipo, mobiliario y materiales al instituto.

Actualizar y controlar los inventarios del instituto.

Elaborar los formatos para la baja y/o transferencia de equipo.

Registrar y controlar el ejercicio de los recursos autorizados a través del Presupuesto Federal de conformidad
con la normatividad establecida.

Realizar la capacitacién de los ingresos propios captados por el instituto, conforme a la normatividad
establecida.

Registrar y controlar el ejercicio de los ingresos propios por el instituto, conforme a la normatividad
establecida.

Verificar que la documentacidon comprobatoria del ejercicio de los recursos federales y/o del ejercicio de los
ingresos propios reuna los requisitos legales y fiscales, de conformidad con la normatividad establecida la
informacién y documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio de los recursos federales y/o del
ejercicio de ingresos propios del instituto.

Controlar el servicio -de mantenimiento a las instalaciones eléctricas, electromecdnicas, hidraulicas y sanitarias
del instituto.

Proporcionar el servicio de fotocopiado e impresidén que requieran las demas areas del instituto.

Controlar la presentacién de los servicios generales que se requieran para la operacion del instituto.

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Operar los sistemas de informacion de apoyo a los procesos de administracion de recursos financieros,
materiales y servicios.

Colaborar con el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad del instituto.

Proporcionar la informacidn cualitativa y cuantitativa que corresponda a su ambito de competencia, requerida
en el proceso de evaluacion institucional.

Participar en la elaboracion de los informes de Resultados de la evaluacion institucional y de Rendicién de
Cuentas a la Sociedad del Area

Informar al jefe del drea de Administracidn acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANES Y EVALUACION

Objetivo:

Realizar las actividades relativas a la planeacién y evaluacidn institucional, la actualizacion de la oferta
educativa, asi como las que corresponden a la integracion de los anteproyectos de inversion para la
construccidén, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura e instalaciones del instituto para su
funcionamiento y operacion.

Funciones:

Participar en la integracidn del diagnéstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo para la toma de
decisiones en los procesos de planeacion y evaluacion del instituto.

Participar en la elaboracion del programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Verificar y evaluar el adecuado funcionamiento de las unidades organizacionales del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales, para atender programas y proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer al jefe del Area de Planeacién las normas, politicas, procedimientos y demdas documentos
administrativos que requieren actualizacion.

Colaborar en la elaboracién o actualizacidn de los manuales administrativos de las diferentes areas del
instituto y elaborar los especificos del Area del Planeacién.

Participar en la deteccidn de necesidades de construccion, equipamiento y mantenimiento del instituto.
Colaborar en la integracion del Enfoque Estratégico y de los programas de inversion para la construccion,
equipamiento y mantenimiento del instituto.

Controlar las acciones de construccion, equipamiento y mantenimiento del instituto.

Integrar la documentacion comprobatoria del cumplimiento de la acciones de construccion, equipamiento y
mantenimiento del instituto.

Colaborar con el Area de Vinculacién con el Sector Productivo en el andlisis de informacién de caracter
sociodemografica, econdmica y del mercado laboral, que permite orientar la oferta educativa del instituto.
Integrar la informacién y documentacion justificativa para la creacidn o cancelacidn de especialidades.
Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccidn civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Operar los sistemas de informacién de apoyo a los procesos de planeacidn y evaluacion institucional.
Colaborar en el cumplimiento del sistema de Gestidn de la Calidad del instituto.

Recopilar la informacion de las diferentes areas para el proceso de evaluacion institucional del instituto.
Capturar en el sistema de evaluacion institucional del plantel, conforme a los lineamientos establecidos, la
informacion registrada en el cuestionario respectivo.

Participar en la elaboracidn de los Informes de Resultados de la evaluacidn institucional y de Rendicion de
Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al jefe de Area de Planeacidn, acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran en al ambito de su competencia.

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 40 de 149



SEP

leay

DGCFT

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y CONTROL ESCOLAR

Objetivo:

Realizar, control y evaluar los procesos de inscripcidn, acreditacion y certificacion de alumnos, para prestar
con eficiencia y calidad el servicio de capacitacién para y en el trabajo.

Funciones:

Colaborar en la elaboracién del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo.

Participar en la elaboracidn del Programa Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los programas o proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer las normas, politicas y procedimientos y demas documentos administrativos que requieran
actualizacion.

Colaborar en la elaboracién de manuales administrativos especificos del area-

Elaborar y difundir el calendario escolar del instituto.

Organizar y realizar el registro escolar de los alumnos.

Integrar los grupos de alumnos por curso, asi como sus correspondientes horarios y distribucion en los
espacios educativos del instituto.

Colaborar en la integracion de la estructura de operacion del instituto de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Controlar el proceso de acreditacion de los capacitados.

Requisita y controla conforme a la normatividad y procedimientos establecidos, la expedicién de los
documentos de certificacion.

Integrar, resguardar y mantener actualizada la documentacién escolar del alumno.

Proporcionar a los alumnos, los servicios que se deriven del proceso de control escolar.

Generar la estancia del control escolar de acuerdo a las modalidades del servicio prestado por el instituto.
Operar y evaluar el sistema de informacién de control escolar del instituto.

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Colaborar en el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad del instituto.

Proporcionar informacién cualitativa y cuantitativa que corresponda a su dmbito de competencia requerida
en el proceso de evaluacidn institucional.

Participar en la elaboracion de los Informes de Resultados de la evaluacion institucional y de Rendicidn de
Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al Jefe del Area de capacitacidn, acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran en al ambito de su competencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Objetivo:

Coordinar, planear, programar las acciones destinadas al mejoramiento de la planeacion vy
programacion del proceso ensefianza-aprendizaje y a los medios educativos utilizados conforme a la
normatividad vigente.

Funciones:
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Elaborar el programa operativo del Area de Planes y Programas de estudio y presentarlo a la
direccién del Instituto para lo conducente.

Difundir entre el personal del drea las disposiciones académicas y administrativas, en materia de
planes y programas que emita la direccidén general a través de la direccion técnico académica.
Organizar ,coordinar y supervisar la aplicacién de los planes y programas de capacitacién, métodos
y medios educativos, conforme a los lineamientos oficiales

Elaborar y proponer a la direccion general a través de la direccidn técnica académica el programa
anual de los planes y programas y la ejecucién de estos cuando hayan sido aprobados.

Supervisar la programacién direccién y evaluacidn de la imparticion de los planes y programas de
capacitacion.

Promover la integracién y funcionamiento de las academias de los instructores por especialidad
para enriquecer la mejora continua en cuanto a la planeacién y programacion de la capacitacion.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de trabajo de los instructores.

Coordinar y supervisar la elaboracidn y aplicacién de los instrumentos de evaluacion del
aprendizaje de las especialidades que se imparten en el Instituto.

Supervisar el desarrollo de las funciones académicas del Instituto asi como los programas de
capacitacién en relacién a la oferta educativa.

Coordinar el establecimiento de las comisiones de seguridad e higiene para el desarrollo de
actividades en talleres, aulas, laboratorios y difundir los lineamientos establecidos.

Promover y evaluar conjuntamente con el area de capacitacién los proyectos de auto
equipamiento y de mantenimiento de maquinaria y equipo requeridos en el proceso ensefianza-
aprendizaje.

Contribuir a mantener en condiciones dptimas de operacién en referencia a la planeaciény
programacion de la capacitaciéon del Instituto.

Detectar las necesidades de equipamiento requerido en los procesos planeacién y programacion
de ensefianza —aprendizaje y de produccién de la capacitacién.

Promover y coordinar la prestacién de los servicios de capacitacidn para mejora continua de la
logistica del Instituto.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INSTRUCTORES

Objetivo:

Planear, programar y dirigir las actividades destinadas al mejoramiento de la capacitacion,
actualizacién y difusion de los servicios del drea académica y los medios educativos utilizados
conforme a la normatividad vigente, asi como, el disefio, desarrollo y evaluacién de los proyectos
académicos que se generen en el departamento académico mediante la integraciéon de grupos de
trabajo interdisciplinarios.

Funciones:

Programar las actividades Relacionadas con los procesos de seleccién, admisidn y seguimiento de
evaluacidn de los servicios docentes que faciliten la conectividad interna y externa del instituto.
Detectar las necesidades de equipamiento requerido en la imparticion de la ensefianza —aprendizaje
y de produccion de la capacitacion para su implementacion si asi fuera el caso.

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 42 de 149



—— Im!&;] DGCFT

Propiciar en forma directa, consciente y responsable la participacién de los Docentes en las
diferentes etapas del proceso educativo.

Fomentar en el docente la organizacion social del trabajo, a fin de que beneficie a los capacitados a
su egreso y se incorpore a la vida econdmicamente activa de la region

Promover principios de convivencia social, igualdad, trabajo en equipo, creatividad, higiene y
seguridad, productividad, y calidad, entre otros valores propios del ambito de trabajo.

Presentar al jefe académico inmediato propuestas de proyectos de docencia con base en el
programa operativo anual del Instituto cuando le sea solicitado.

Integrar el grupo de trabajo docente e inducirlo al desarrollo de los proyectos de docencia aprobados
en los periodos autorizados, por la direccion general a través de la direccidn técnico académica.
Controlar el avance de los proyectos de docencia y corregir en su caso las desviaciones que resulten.
Coordinar sus actividades especificas con los jefes de las demds dreas adyacentes para conjuntar y
orientar resultados éptimos y pertinentes en beneficio del Instituto.

Integrar y presentar al jefe de departamento académico, los resultados de los proyectos de docencia
de acuerdo a los plazos comprometidos.

Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de la planeacién docente concluido el curso.
Promover la difusidn de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del Instituto eficiencia
terminal y productividad.

Ejercer la docencia frente a un grupo de acuerdo a la normatividad vigente hora-semana-mes en
materia afines a su formacion.

Otras funciones inherentes al drea

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA

Objetivo:

Establecer vinculos con las areas productivas, educativas, gubernamentales e interinstitucionales
para potenciar el quehacer educativo de la institucion acorde con las lineas estratégicas de
desarrollo del Instituto, en el estado. Asi mismo contribuir a una cultura organizacional basada en la
mejora continua. Asi como coadyuvar a implementar una cultura de calidad, basada en el control,
seguimiento y evaluacidon de los procesos educativos.

Funciones:

Llevar a cabo la elaboracion del programa de extensidn educativa en el area técnica académica.
Programary ejecutar las actividades para el fortalecimiento de gestion de calidad y presentarla para
evaluacion de los resultados al area correspondiente.

Difundir de manera oportuna la normatividad, los programas institucionales y extra institucionales,
lineamientos y proyectos de servicio social.

Coadyuvar a implementar una cultura de calidad, basada en el control, seguimiento y evaluacién de
los procesos educativos.

Contribuir a una cultura organizacional basada en la mejora continua de los servicios que ofrece el
Instituto en el drea de capacitacion.
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Operar los programas institucionales que contribuyan a la mejora del clima escolar y organizacional
del Instituto.

Operar los procesos para la asignacién de becas a estudiantes otorgadas por el Instituto o por
instancias externas.

Apoyar y atender en el ambito de su competencia que las actividades inscritas en los procesos de
acreditacion senalados en los lineamientos y procedimientos que para tal efecto se hayan
instrumentado y ejecutados.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados del area sean
informados y evaluados area correspondiente.

Otras funciones inherentes al drea

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Objetivo:

Colaborar en la atencion de las acciones de vinculacion institucional del instituto, con instituciones
y organismos educativos o afines a la capacitacion paray en el trabajo y con los sectores productivos
y de servicios privado, publico y social, para orientar con pertinencia la oferta educativa, apoyar el
acceso laboral de los egresados y fortalecer el servicio de capacitacién paray en el trabajo.

Funciones:

Colaborar en la elaboracidn del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo.
Participa en la elaboracién del programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los programas o
proyectos que correspondan a su dmbito de competencia

Proponer las normas, politicas, procedimientos y demas documentos administrativos que requieran
actualizacion

Colaborar en la elaboracién de los manuales administrativos especificos del area.

Colaborar en el analisis de la informacién de caracter sociodemografica, econdémica y del mercado
laboral de la zona de influencia del plantel, para la determinacion de la oferta educativa.

Participar en el funcionamiento y operacién del Comité Técnico Consultivo de Vinculacion.
Participar en el disefio y aplicacion de encuestas sobre necesidades de capacitacion en las
instituciones y empresas de los sectores productivos y de servicios privado, publico y social; y a la
poblacién en general, para determinar con pertinencia la oferta educativa.

Contribuir en las acciones de vinculacion institucional con instituciones, organismos y sectores
productivos y de servicios privado, publico y social para el establecimiento de acuerdos de
colaboracién, en beneficio de la capacitacion para y en el trabajo.

Colaborar en las gestiones para el establecimiento de acuerdos de colaboracién para la realizaciéon
de estancias instructores, visitas y practicas complementarias de capacitacion de los alumnos, en las
empresas e instituciones de los sectores productivos y de servicios privado, publico y social.
Investigar y recopilar informacidn sobre los avances tecnoldgicos, las innovaciones en los procesos
productivos y los cambios en los perfiles y puestos ocupacionales, para proponer la actualizacién de
los programas de estudio.
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Participar en la organizacidn y desarrollo de actividades civicas, culturales, sociales, recreativas,
deportivas y eventos técnico-académicos, promoviendo la participacién de la comunidad educativa
y los sectores productivos y de servicios privado, publico y social.

Operar y mantener actualizada la bolsa de trabajo del instituto.

Registrar, controlar y evaluar la colocacion de alumnos y/o egresados en puestos de trabajo en
instituciones o empresas de los sectores productivos y de servicios privado, publico y social.
Operar, controlar y evaluar el proceso de seguimiento de egresados para conocer su nivel de
colocacién y aceptacidn; asi como el impacto y pertinencia en la sociedad.

Elaborar y actualizar el directorio de egresados.

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y
emergencia escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Operar los sistemas de informacién de apoyo a los procesos de vinculacién institucional.

Colaborar en el cumplimiento del sistema de Gestién de la Calidad del instituto.

Proporcionar informacién cualitativa y cuantitativa que corresponda a su ambito de competencia,
requerida en el proceso de evaluacién institucional.

Participar en la elaboracidon de los informes de Resultados de la evaluacidn institucional y de
Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al Jefe de Area de Vinculacién, acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE COMPUTO

Objetivo:

Coordinar la integracidn y procesos estadisticos asi como su diseno, establecer las bases de datos
pertinentes para cada area especifica entre otras funciones.

Funciones:

Identificar las necesidades y especificaciones informaticos y base de datos que requieran las areas
sustantivas del Instituto.

Desarrollar y mantener actualizados los sistemas integrales de informacion escolar en el Instituto
conforme a los lineamientos vigentes.

Disefiar y elaborar base de datos con sustento en las necesidades de las areas del Instituto, con el
propdsito de agilizar y facilitar el desempefio de funciones

Gestionar y llevar el seguimiento de los programas de mantenimiento, preventivo y correctivo del
equipo de computo

Capacitar y asesorar al personal del Instituto en el manejo de equipo y de programas sobre uso de
las tecnologias.

Generar la informacion de la estadistica a fin de mantener informada a las autoridades

Realizar el soporte técnico de la informacién, asi como restaurar los archivos de los sistemas.
Informar y reportar lo inherente al Director Técnico Académico.

Administrar y gestionar programas de conectividad, red académica de alto desempefio en beneficio
del Instituto para una mejor comunicacién en la tecnologia.

Otras funciones afines
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Relaciones de autoridad :

Jefe inmediato: Director de area correspondiente o Director general del instituto.
Subordinados: Secretaria, Administrativo especializado Técnico medio analista programador.

Comunicacion:

Interna: Director de drea, Jefes del drea correspondiente, y demas personal del instituto.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberdn coordinar y supervisar los procesos propios de su area de
competencia, de tal forma que se cuente con informacién veraz y confiable. Se encargan de la
elaboracidn y andlisis de informes de operacidn correspondientes. Asimismo, son responsables de
la elaboraciéon y analisis de los estudios relacionados con su area, para orientar la toma de decisiones

gue garanticen el cumplimiento de los objetivos de la organizacidn dentro de un marco social ético,
responsable y sostenible.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: Normatividad propia de su area de competencia, procesador de texto, hoja de
calculo y/o manejador de bases de datos, en caso de existir software especifico para su area de
competencia también.

HABILIDADES: destreza para manejar programas del Sistema Office; asi como para el manejo de
internet, intranet, entre otros, requeridos para la elaboracion y presentacién de informes,
documentos internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestién. Razonamiento
numérico. Capacidad para utilizar la informacidn, las normas, los procedimientos y las politicas con
precision y eficacia, con objeto de lograr los estdndares de calidad, en tiempo y forma, con eficacia
y eficiencia, en consonancia con los valores y las lineas estratégicas del instituto.

ACTITUDES: capacidad de innovacién que permitan simplificar los tramites a realizar y ofrecer un
servicio agil y eficiente. Mostrar responsabilidad, cooperacion, tolerancia, iniciativa y trato cordial.
Buscar cumplir con los objetivos del instituto en armonia con el desarrollo humano del personal.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables
asignados. Puede significar actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los
procedimientos de traslado y destino final.

PRESUPUESTO: responsabilidad sobre el resguardo, registro, control -del presupuesto asignado a su
area.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar actividades, con el fin de
prever accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los
accidentes de trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de
su trabajo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad para atender los requerimientos
de informacién sobre su drea a otras areas del instituto.
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INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién,
métodos y procedimientos de trabajo.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de
informacién derivada de la elaboracién y revisién de diversos documentos de caracter publico.

Conocimientos: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS
HUMANOS: medio

MERCADOTECNIA O COMERCIO: medio
CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: medio (de
acuerdo a su area de competencia)

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELE-
COMUNICACIONES: medio

SERVICIOS DE OFICINA: medio — alto
ATENCION AL CLIENTE: medio

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: de acuerdo a su drea de competencia

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: alto

AUTONOMIA: medio

CAPACIDAD DE SINTESIS: alto

COMPETENCIAS TECNICAS: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio
LIDERAZGO Y MOTIVACION: medio

MANEJO DE ESTRES: medio

MEMORIA: alto

NEGOCIACION Y PERSUASION: bajo
OBSERVACION: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto
PENSAMIENTO ANALITICO: alto
RAZONAMIENTO NUMERICO: alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: medio
COMUNICACION VERBAL: medio
TRABAJO EN EQUIPO: alto

MANEJO DE EMOCIONES: medio
PROACTIVIDAD: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: medio TOLERANCIA: medio
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
ORDEN: alto PERSEVERANCIA: alto

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: bajo
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: alto

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: profesional o técnico superior.

CAPACITACION: actualizacién de normas, habilidades gerenciales, contabilidad y finanzas,
paqueteria computacional y desarrollo humano.
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COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
DIRECTOR DE UNIDAD DE DIRECTIVO PAG. :48
CAPACITACION
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
DUC DIRECTIVO DIRECTIVA

DIRECTOR DE UNIDAD DE CAPACITACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario dirigen la prestacion del servicio de capacitacién paray en
el trabajo en la unidad de capacitacion a su cargo, conforme a las disposiciones técnicas, normativas y
administrativas que expida la direccion general del Instituto al que pertenezca esa Unidad de Capacitacion

Funciones:

Organizar y dirigir las reuniones de planeacidn y evaluacidén de la unidad de Capacitacion.

Dirigir la integracion del Programa de Desarrollo Institucional de mediano plazo de la Unidad de Capacitacion.
Supervisar y valuar el adecuado funcionamiento de los 6rganos y puestos que integran la estructura orgdanica
y ocupacional autorizadas por la Direccion general del Instituto.

Proponer a la direccidn general del Instituto la actualizacidén de las normas, politicas, procedimiento y demas
documentos administrativos que regulen la operacion de la Unidad de Capacitacion.

Dirigir la determinacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios; de
construccidn, equipamiento y mantenimiento menor a la infraestructura fisica, asi como de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo e instalaciones de la Unidad de Capacitacion.

Coordinar el establecimiento de estrategias para el logro de los objetivos, metas, programas y presupuestos
anuales.

Vigilar el cumplimiento de las acciones de construccion, mantenimiento y educaciones a la infraestructura de
la Unidad de Capacitacidn, e informar a la Direccidon General del Instituto.

Vigilar el cumplimiento de la recepcidon de equipo y la entrada de bienes al organizar y dirigir las reuniones de
planeacidn y evaluacion de la Unidad de Capacitacion.

Vigilar la realizacidon adecuada del control de inventarios de equipamiento y demdas bienes muebles con que
cuenta la Unidad de Capacitacion.

Vigilar y fomentar el uso y aprovechamiento de la totalidad del equipo disponible en la Unidad de Capacitacién.
Determinar e informar a la Direccion General del Instituto del equipo puesto a disposicion para su
aprovechamiento entre las unidades de capacitacion del subsistema.

Dirigir la integracién de la informacion que coadyuve a la actualizacion de las Guias Mecanicas y Guias
Mecanicas de Equipamiento de las especialidades que ofrece la Unidad de Capacitacion.

Coordinar la elaboracién de estudios sociodemograficos, econémicos y del mercado laboral para la creacién o
cancelacion de especialidades de la Unidad de Capacitacion.

Determinar la situacidn final d los recursos (docente-instructor, espacio fisico y equipo) relacionados con los
movimientos de especialidades.

Difundir entre las areas de la Unidad de Capacitacion del Modelo Académico, asi como su metodologia de
evaluacién y vigilar su cumplimiento.
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Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas técnico-académicas y programas de estudio para el adecuado
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Apoyar al personal docente de la Unidad de Capacitacidn, en la interpretacién y aplicacién de los lineamientos
técnico-académicos y de los programas de estudio.

Promover reuniones de cardcter técnico-académico para proponer la actualizaciéon de programas de estudio,
materiales didacticos, métodos de aprendizaje y evaluacion.

Impulsar y vigilar la elaboracién de materiales educativos y prototipos didacticos en apoyo al proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Integrar, supervisar y avaluar el funcionamiento de las Academias de Instructores por especialidad en la unidad
de capacitacion.

Promover la participacién de los instructores en la academia de caracter estatal y nacional.

Promover vy vigilar la participacién del personal directivo y de apoyo y asistencia a la educacion en los
programas de educacidn, capacitacidon y desarrollo que establezca la Direccidon General del Instituto.
Coordinar el establecimiento a nivel local de programas de actualizacién, capacitacién y desarrollo de personal
docente, directivo y de apoyo y asistencia a la educacién de la Unidad de Capacitacién.

Difundir en las areas de la Unidad de Capacitacion las normas y procedimientos de control escolar y vigilar su
cumplimiento.

Controlar y validar la expedicion de los documentos de certificacién para los egresados, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Informar a la direccién general del instituto las necesidades de material bibliografico, video grafico y software
educativo de la Unidad de Capacitacion.

Coordinar la recepcién y resguardo del material bibliografico asignado la unidad de capacitacion.

Coordinar el establecimiento de acuerdos con los sectores productivos y de servicio privado, publico y social
para la obtencion de material bibliografico impreso, audiovisual y digital, para fortalecer el acervo bibliografico
y el funcionamiento de la biblioteca de la Unidad de Capacitacién.

Coordinar la adquisicion, a través de ingresos propios de la Unidad de Capacitacidn, de material bibliografico,
video grafico y software educativo e informar a la Direccién General del Instituto.

Promover entre la comunidad educativa y la sociedad en general la utilizacion de los servicios de la biblioteca
de la Unidad de Capacitacion.

Promover la participacion del personal docente de la Unidad de Capacitacion en el Programa de Promocion
Docente, que corresponda al Subsistema de Capacitacion para el Trabajo.

Vigilar que los programas de vinculacién entre el plantel y los sectores productivos y de servicio privado,
publico y social, sean congruentes con el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Promover el establecimiento de acuerdo con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social
para el intercambio de bienes y servicios y la capacitacién de ingresos educativos.

Promover la comunicacion y el establecimiento de acuerdos de colaboracidn con autoridades estatales,
municipales y sectores productivos y de servicio privado, publico y social que apoyen la consolidacion de la
infraestructura fisica, las instalaciones y equipamiento de la Unidad de Capacitacion, asi como el desarrollo del
servicio educativo.

Vigilar y evaluar la aplicacion transparente y el adecuado aprovechamiento de los recursos y apoyos
proporcionados al plantel, a través de los acuerdos de colaboracién con los sectores productivos y de servicios
privado, publico y social.

Fomentar el establecimiento de acuerdos para el desarrollo de proyectos conjuntos de intercambio técnico y
de capacitacion para el trabajo con organismos e instituciones nacionales e internacionales para el
fortalecimiento y mejora de la capacitacion para el trabajo.

Promover el establecimiento de acuerdos de colaboracion con los sectores productivos y de servicio privado,
publico y social para el desarrollo de estancias de instructores, visitas y practicas complementarias de los
alumnos en las empresas de dichos sectores.

Promover la contratacién de acuerdos con los medios masivos de comunicacion para la promocidn y difusion
de la capacitacién para y en el trabajo.

Coordinar el desarrollo de campafias de promocidn y difusion de los servicios que ofrece el plantel.
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Vigilar el cumplimiento de los acuerdos suscritos entre la unidad de capacitacién y los sectores productivos y
de servicios privados, publicos y sociales.

Constituir y coadyuvar en la operacion del Comité Técnico de Vinculacidn, asi como el cumplimiento de sus
proyectos y programas de trabajo.

Vigilar y avaluar el funcionamiento del Comité Técnico Consultivo de Vinculacién, asi como el cumplimiento
de sus proyectos y programas de trabajo.

Coordinar la realizacion de investigaciones con organismos nacionales e internacionales sobre los perfiles
ocupacionales existentes en el mercado de trabajo.

Promover reuniones con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social, para revisar y
actualizar los perfiles ocupacionales.

Promover la participacion de la comunidad educativa, autoridades locales, sectores productivos y de servicio
privado, publico y social y comunidad en general para la realizacidn de actividades sociales, civicas, culturales,
recreativas y deportivas, asi como las de caracter técnico-académico de la Unidad de Capacitacion.
Programar, difundir y evaluar las actividades sociales, civicas, culturales recreativas y deportivas, asi como las
de caracter técnico-académico de la Unidad de Capacitacion.

Promover con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social la comunicacidn e intercambio
de informacién para la actualizacion permanente de la bolsa de trabajo de la Unidad de Capacitacion y la
colocacidn pertinente de alumnos y egresados en los puestos de trabajo.

Promover la comunicacion e intercambio de informacién con los sectores productivos y de servicios privado,
publico y social y los egresados de la Unidad de Capacitacion, para conocer el impacto de la capacitacidn y las
posibilidades y preferencias de colocacién de los mismos.

Difundir y coordinar estrategias, lineas de accion, programas y proyectos en el marco de la educacién para la
vida y el trabajo, en apoyo a la educacién, capacitacion y desarrollo de los grupos de poblacién marginados,
analfabetas, mayores de 15 afios y adultos, en apoyo a su educacion y capacitacion.

Promover la constitucion y vigilar el funcionamiento de comités especificos de trabajo, para la atencién de las
acciones sobre proteccidn civil, seguridad y emergencia escolar; el aprovechamiento y uso racional de recursos
naturales; y ahorro de energia.

Fomentar la incorporacion de la tecnologia de las comunicaciones y la informatica en los diversos ambitos y
procesos relativos a la presentacion del servicié de capacitacion paray en el trabajo.

Promover vy vigilar la utilizacién y operacién de los sistemas de informacién desarrollados por la Direccidon
General del Instituto para el funcionamiento de la Unidad de Capacitacion.

Fomentar el desarrollo de sus propios sistemas de informacién para el eficiente funcionamiento de la Unidad
de Capacitacion.

Difundir entre el personal de la Unidad de Capacitacion la disposiciones juridicas, normativas y administrativas
gue en materia de recursos humanos, financieros, materiales y servicios emita la Direccion General del
Instituto y demds unidades administrativas competentes.

Vigilary evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios establecidos por la Direccion General del Instituto y demas unidades administrativas
competentes.

Validar la propuesta del personal facultados para autorizar y certificar los tramites dentro de la Unidad de
Capacitacion.

Vigilar que el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal en el plantel, se lleve a cabo de acuerdo a
la normatividad establecida por la Direccidon General del Instituto.

Vigilar que los movimientos e incidencias del personal, asi como el pago de remuneraciones y la presentacidn
de servicios, se realicen de acuerdos a los lineamientos establecidos.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos y procedimientos para realizar la conciliacion de la némina de la Unidad
de Capacitacion.

Difundir entre el personal de la Unidad de Capacitacion el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
y Vigilar su cumplimiento.

Aplicar las sanciones que correspondan al personal acreedor al personal acreedor a ellas a través de los
instrumentos legales respectivos.
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Atender y resolver en forma institucional los problemas politico-laboral y/o estudiantil, con base en las
disposiciones juridicas, normativas y administrativas establecidas.

Vigilar y controlar que el ejercicio del presupuesto asignado al plantel, se realicen conforme a la normatividad
establecida por la Direccion General del Instituto y demas unidades administrativas competentes.

Controlar la captacién y el ejercicio de los ingresos propios de la Unidad de Capacitacion, conforme a la
normatividad establecida.

Verificar la correcta integracién de la documentacion justificadora y comprobatoria del ejercicio de los
recursos autorizados a través del subsidio federal y los captados por ingresos propios de la Unidad de
Capacitacion.

Proporcionar la informacion que sea requerida en los procesos de supervision y auditorias realizadas al plantel;
adoptar y cumplir las recomendaciones que de ellas se deriven.

Coordinar la integracidn e implantacion y, operacién y control de Sistemas de Gestion de la Unidad de
Capacitacion.

Promover permanente la cultura de la calidad en la presentaciéon del servicio, entre el personal de la unidad
de capacitacion.

Apoyar el proceso de auditoria a la calidad de la Unidad de Capacitacion y atender las recomendaciones que
se deriven del mismo.

Coordinar acciones orientales al mejoramiento de la calidad en la operacion de la Unidad de Capacitacion.
Vigilar el adecuado desarrollo del proceso de evaluacion institucional por cada ciclo escolar que concluye, con
la participacién activa del personal de las diferentes areas de la Unidad de Capacitacion y enviar a la Direccidn
General del Instituto, los resultados del mismo conforme al procedimiento establecido.

Coordinar a partir de la evaluacién institucional, la elaboracion de los Informes de Resultados y de Rendicion
de Cuentas a la Sociedad.

Difundir los informes de Resultados y de Rendicién de Cuentas a la Sociedad; a la Direccion General del
Instituto, autoridades estatales, municipales y sectores productivos y de servicios privado, publico y social, asi
como a la sociedad en general.

Organizar y participar en forma conjunta con otros planteles del subsistema, en la entidad en reuniones de
planeacidn y evaluacidn para la mejora continua de la calidad en la prestacion del servicio.

Recopilar la informaciéon de aquellos aspectos o problematicas que se presenten en la unidad de capacitacion
y que requieran ser atendidos a través de procesos de investigacion y desarrollo.

Proporcionar a la representacion de la Direccion General del Instituto en la entidad federativa la informacién
y/o documentacién que requiera, relativa al funcionamiento y operacién de la Unidad de Capacitacion.
Apoyar a la representacidn de la Direccion General del Instituto en la entidad federativa en las acciones de
supervision, verificacidn y autorizacidn, en su caso, con respecto al cumplimiento de las funciones, procesos y
programas, proyectos y productos a cargo de la Unidad de Capacitacion.

Integrar y remitir en los plazos y términos establecidos la informacién que requiera la Direccién General del
Instituto, sobre el funcionamiento y operacién de la Unidad de Capacitacion.

Realizar aquellas actividades que la direccién general del instituto, u otra autoridad competente le encomiende
Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Director general del instituto, directores de area.
Subordinados: Personal de la unidad de capacitacion o accién mavil

Comunicacion:

Interna: Personal de la unidad de capacitacion o accién movil, instructores y alumnos a su cargo.
Externa : Autoridades estatales, y municipales, asi como las instituciones educativas y de empresas del sector
productivo de bienes y servicios, privado y social

Vision:
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Los trabajadores de este grupo deberan planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas, de
asistencia educativa, administrativa y de intendencia de la unidad de capacitacién o accion mévil, de acuerdo
con los objetivos, leyes, normas, reglamentos y disposiciones establecidos por la direccion general del
Instituto. Asimismo, se comprometeran con el desarrollo educativo del pais dentro de un marco social ético,
responsable y sostenible.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: ciencia y tecnologia, calidad de la educacién, procesos pedagdgicos y andragogicos,
planeacidn estratégica, regulacién gubernamental de la educacién y administracion.

HABILIDADES: comunicacion asertiva, manejo de reuniones efectivas, liderazgo, toma de decisiones, manejo
de conflictos, solucién de problemas, capacidad didactica y de autoaprendizaje, trabajo en equipo e
inteligencia emocional-social en el trabajo.

ACTITUDES: comunicarse y mantener buenas relaciones con alumnos, padres de familia y profesores. Asumir
el rol de creador de condiciones favorables para el desarrollo de capacidades humanas de los distintos actores
educativos, practicar y promover el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales
entre los instructores y los estudiantes y contribuir a la armonia y convivencia plural.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
BIENES INMUEBLES: responsabilidad sobre la conservacion y seguridad de uso de bienes raices. Puede
significar actividades relacionadas con la administracidn y mantenimiento del inmueble.

PRESUPUESTO: responsabilidad sobre el resguardo, registro, control y distribucién del presupuesto asignado
a su servicio educativo, documentos mercantiles o bancarios y otros instrumentos financieros. Puede significar
supervisar las actividades de otras personas relacionadas con el manejo de dinero, asi como la realizacion de
actividades de administracidn y control en movimientos de inversion o liquidacién de pagos.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades,
con el fin de prever delitos o accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo
los accidentes de trabajo. Lo anterior puede significar llevar a cabo actividades de evaluacién de métodos y
procedimientos de trabajo y de proteccidn civil.

ORGANIZACION DEL TRABAIJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de servicios, relacionados con la atencién a
clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica evaluar
métodos y procedimientos de atencion al publico, supervision de personal y manejo de equipos y aparatos de
comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién
derivada de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision
de actividad de personal en el dominio y manejo de informacién a través de la informatica para su analisis.
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ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados
con la gestion administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacidn, organizacion,
direccion y control empresarial; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempefio e identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacion de niveles salariales y
prestaciones de ley u otros beneficios; promocidn, reclutamiento y seleccion de personal; reingenieria de
procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracién de politicas de organizacidn en cargos de nivel directivo,
gerencial o de supervisidn en cual quiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos
de trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.
INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién,
tratamiento y transmisién de informacion utilizando para ello dispositivos electréonicos y sistemas
computacionales, almacenamiento y consulta de informacion.

ENSENANZA O CAPACITACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas
de aprendizaje y formacién educativa, en diversos temas y materias.

SEGURIDAD: desarrollar y aplicar conocimientos tedricos y practicos referentes a los métodos y
procedimientos para asegurar el bienestar de las personas en asuntos relacionados con seguridad y control de
actividades administrativas relacionadas con personal de seguridad; y prevencion y atencion de accidentes.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora.
EQUIPO ESCOLAR: pizarrdén, equipo audiovisual, libros, manuales, etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto

MANEJO DE ESTRES: alto

NEGOCIACION Y PERSUASION: alto
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: alto
TOMA DE DECISIONES: alto

COMPETENCIAS TECNICAS: medio - alto
ORIENTACION AL SERVICIO: alto

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto
PENSAMIENTO ANALITICO: alto
MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SINTESIS: alto
OBSERVACION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: alto
AUTONOMIA: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAIJO EN EQUIPO: alto
MANEJO DE EMOCIONES: alto

FLEXIBILIDAD: alto
OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto
INICIATIVA: alto
ORDEN: alto
RESPONSABILIDAD: alto

TOLERANCIA: alto
AMABILIDAD: alto
PERSEVERANCIA: alto

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacidn del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
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y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Requerimientos laborales:

Que los Directores de las unidades dependientes del Instituto serdn nombrados por la Junta Directiva a partir
de una terna propuesta por el Director General del mismo, y deberd satisfacer los siguientes requisitos:

Ser de nacionalidad mexicana;

Ser mayor de treinta y menor de setenta afios;

Ser un profesional titulado;

Tener experiencia en el medio académico y laboral;

Ser persona de reconocida solvencia moral y prestigio profesional;

No ser miembro de la junta directiva, mientras dure su gestion;

No desempeniar otro cargo en la administracién publica estatal o federal;

No desempefiarse como ministro de culto religioso alguno;

No haber tenido una candidatura a cualquier cargo de eleccidn popular en los pasados dos afios anteriores a
la toma de posesidn del encargo

CAPACITACION: actualizacién pedagdgica, formacién por competencias, carrera magisterial y especialidades
en psicologia educativa.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA : JUNIO /2016
JEFE DE CAPACITACION DIRECTIVO PAG. : 55
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
JC DIRECTIVO DIRECTIVA

JEFE DE CAPACITACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario se encargan de la organizacién, coordinacidn, y supervision
del desarrollo de los procesos educativos de capacitacion paray en el trabajo y proponer la actualizacion a los
planesy programas de especialidad y /o curso, asi como aprovechar las facilidades de la industria y los servicios
para enriquecer el proceso Ensefianza Aprendizaje. La planeacion, organizacidn, supervision y control de las
actividades que realiza el personal del departamento de capacitacion o area bajo su cargo, en la prestacion de
servicios educativos.

Funciones:

Coordinar y supervisar la aplicacidon de los programas de capacitacion, métodos y medios educativos y normas
Técnicos- pedagodgicas en la unidad de capacitacion.

Vigilar que la capacitacidn que se imparte en la unidad de capacitacidon se desarrolle conforme a los planes y
programas autorizados.

Proponer al director las técnicas y métodos adecuados al desarrollo del procesos ensefianza-aprendizaje de la
capacitacion

Coordinar la elaboracién y calendarizacion del programa de actividades a desarrollar por los instructores, asi
como el presupuesto de cada curso de capacitacion a impartir por la unidad de capacitacion.

Presentar al director del instituto el plan anual de actividades del area a su cargo, para su aprobacién.
Coordinar los cursos y programas de actualizacidn de técnicas de las especialidades que se imparten.

Integrar las academias de instructores por especialidad de acuerdo a la normatividad establecida al respecto.
Verificar que los instructores mantengan actualizado su cuadro de avance programatico, los registros de
asistencia y calificaciones y presenten con oportunidad los informes de asistencia y evaluacion.

Coordinar la elaboraciéon de instrumentos de evaluacién del aprendizaje de la capacitacion impartida

Evaluar la calidad y logro de las actividades académicas a su cargo para procurar la eficiente participacion de
instructores-instructores y el empleo éptimo de los recursos y apoyos.

Coordinar y evaluar las practicas y visitas para los alumnos asi como la estancia de formacién y actualizacion
de instructores en las empresas del sector productivo de bienes y servicios.

Elaborar el informe de terminacidn de actividades y presentarlo al director la unidad de capacitacién.
Colaborar con el Jefe de Servicios Administrativos en las actividades de actualizaciéon del inventario de los
talleres de la unidad de capacitacion.

Coordinar la organizacion de las comisiones de orden, limpieza seguridad e higiene y supervisar su desempefio.
Organizar y coordinar las actividades de seleccion e inscripcidén de alumnos en la unidad de capacitacion, de
acuerdo a la normatividad de control escolar vigente.

Expedir credenciales y documentos comprobatorios de la inscripcion, reinscripcion y situacion escolar de los
alumnos.
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Recibir, integrar, controlar, custodiar y mantener actualizada la documentacién escolar.

Integrar la informacion estadistica relativa a la capacitacion para y en el trabajo proporcionada por la unidad
de capacitacion, conforme al instructivo de clasificacion y manejo establecido por la direccién general.
Apoyar al drea de vinculacién con el sector productivo en la realizacion de estudios orientados a la creacion,
modificacidn o cancelacién de especialidades

Y cursos y presentar los resultados al director de la unidad de capacitacién.

Disefiar, seleccionar y proponer al director de la unidad de capacitacidn ejercicios productivos a desarrollarse
en el proceso de capacitacién de los alumnos.

Proponer al director de la unidad de capacitacion los proyectos de auto equipamiento y los de mantenimiento
a maquinaria y equipo por desarrollar en el centro.

Supervisar la prestacion del servicio de biblioteca en la unidad de capacitacion.

Comunicar oportunamente al personal de su area las disposiciones que dicte la superioridad, para su
conocimiento y cumplimiento.

Mantener la comunicacién y coordinacidn necesarias con las demas dreas de la unidad de capacitacidn para el
mejor desempefio de sus funciones.

Mantener informado al director de la unidad de capacitacion, acerca del desarrollo de sus funciones.

Planear, organizar y controlar las actividades de maestros y otros empleados en el desarrollo del proceso
educativo y administrativo que se realiza en una institucién educativa publica o privada.

Establecer procedimientos para la organizacion y actualizacion de los expedientes y documentos de la unidad
de capacitacion.

Organizar, dirigir y controlar las labores del personal docente a su cargo, de acuerdo a las necesidades de la
unidad de capacitacion.

Coordinar el desarrollo de programas de capacitacion y adiestramiento de instructores.

Planificar, dirigir y coordinar servicios de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos en la unidad de
capacitacion.

Realizar otras funciones afines.

DGCFT

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Director de la unidad de capacitacion, directores de area y director general del instituto.
Subordinados: Instructores, auxiliar de biblioteca, dibujante y secretaria.

Comunicacidn:

Interna: Jefes de area de la unidad de capacitacion, instructores, alumnos y demas personal.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan coordinar, ejecutar y controlar la gestidn de servicios educativos y de
capacitacion, aplicando las politicas y procedimientos establecidos por la instituciéon, actuando

responsablemente y conforme a los valores, principios y ética de la docencia, con la finalidad de brindar una
formacion de calidad.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: actualizarse en relacion al marco juridico normativo en que se sustenta el Sistema
Educativo Nacional. Administracion general, enfoques pedagdgicos modernos y sobre los sistemas de gestion
educativos, planeacién, técnicas de ensefianza- aprendizaje para nifios y  adultos.
HABILIDADES: enfoque a resultados, dominio del estrés, comunicacidon asertiva, control administrativo.
ACTITUDES: servicio de calidad y actuar conforme a los valores que con su labor educadora debe contribuir a
formar en los alumnos.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos entre otros).
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SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades,
de manera directa, con el fin de prever delitos o accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las
personas, incluyendo los accidentes de trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAIJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencion a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos bdsicos
relacionados con la gestion administrativa de instituciones publicas, en cuanto a la planeacién, organizacion,
direccién y control; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion; evaluacién del
desempefio e identificacion de perfiles en puestos de trabajo; reingenieria de procesos; aseguramiento de la
calidad.

CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos bdsicos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econdmicos, inflacion, politicas econdmicas, etcétera.

ENSENANZA O CAPACITACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas de
aprendizaje y formacién educativa, en diversos temas y materias.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos basicos de negociacién, comunicacién asertiva,
calidad en el servicio y atencién al publico, operacidn y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y
dar solucién a problematicas planteadas por los instructores y alumnos, asi como sus requerimientos y
necesidades de atencion.

SEGURIDAD: desarrollar y aplicar conocimientos tedricos y practicos referentes a los métodos y
procedimientos para asegurar el bienestar de las personas en asuntos relacionados con seguridad y prevencién
y atencidén de accidentes.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora.

EQUIPO ESCOLAR: pizarrdn, -equipo audiovisual, libros, manuales, etc.

SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o
clientes, disefio gréfico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio — alto ORIENTACION AL SERVICIO: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto PENSAMIENTO ANALITICO: medio —alto
Fecha Elaboro: Coording: Autorizo:
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LIDERAZGO Y MOTIVACION: alto MEMORIA: medio
MANEJO DE ESTRES: medio — alto CAPACIDAD DE SINTESIS: medio — alto
NEGOCIACION Y PERSUASION: medio — alto OBSERVACION: alto
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAIO: alto APRENDIZAJE ACTIVO: medio — alto
TOMA DE DECISIONES: medio — alto AUTONOMIA: medio alto

COMPETENCIAS TECNICAS: medio
Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: alto

MANEJO DE EMOCIONES: medio — alto
PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: medio - alto
INICIATIVA: medio —alto
ORDEN: medio — alto
RESPONSABILIDAD: alto

TOLERANCIA: medio — alto
AMABILIDAD: alto
PERSEVERANCIA: medio

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempeiio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: licenciatura

CARRERA: educacion y pedagogia.

CAPACITACION: pedagogia, formacién por competencias y desarrollo humano.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE
INSTITUTOS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA/ JUNIO/2015
JEFE DE VINCULACION DIRECTIVO PAG.: 59
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
Y} DIRECTIVO DIRECTIVA

JEFE DE VINCULACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario se encargan de la planeacidn, organizacion, supervision y
control de las actividades que realiza el personal de un departamento o area bajo su cargo, en vinculacién con
diferentes sectores de la sociedad; por empresas, instituciones publicas, organizaciones civiles, sindicatos,
etcétera. Asimismo, incluye a los coordinadores y jefes que se encargan de organizar y controlar la
implementacion de programas de vinculacion y difusién de los servicios que ofrece la unidad de capacitacion,
con la finalidad de posicionar la unidad de capacitacidn y sus servicios.

Funciones:

Elaborar el programa anual de vinculacién, seguimiento de egresados y programa de proteccion civil.
Desarrollar y elaborar programas de promocién y difusion y los servicios que ofrece la unidad de capacitacion
al sector productivo de bienes y servicios.

Integrar y difundir el Catdlogo de la oferta educativa al sector productivo de bienes y servicios.

Integrar y mantener actualizado el directorio -de empresas e instituciones de la zona de influencia de la unidad
de capacitacion.

Coordinar la realizaciéon de las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas en la unidad de
capacitacion.

Participar en la organizacion y realizacion de simulacros de desalojo y repliegue

Asesorar a los instructores en los aspectos técnicos y administrativos que se requieran en el desarrollo de los
procesos de la produccién de bienes y servicios que se realizan en la unidad de capacitacion.

Aplicar las normas y procesos de control de calidad de los bienes y servicios producidos por la unidad de
capacitacion y supervisar que se apeguen a lo convenido en el sector productivo de bienes y servicios.
Proponer a las autoridades correspondientes las modificaciones a los planes y programas de capacitacion,
conforme a las exigencias de la region y de acuerdo a los perfiles ocupacionales.

Informar periddicamente al director del instituto sobre el desarrollo de las actividades del area.

Efectuar el informe de terminacién de actividades, elaborar el dictamen de conclusiones y comunicarlo al
director de la unidad de capacitacion.

Realizar estudios de mercado orientados a la creacion, modificacién o cancelacion de especialidades y cursos
y presentar los resultados al director de la unidad de capacitacion.

Establecer mecanismos de seguimiento de egresados de la Unidad de Capacitacidn para conocer el grado de
aceptacidon que tienen en las empresas y evaluar los resultados para conocer la pertinencia de estos.
Coadyuvar en el desarrollo de convenios generales, suscritos entre la unidad de capacitacién y el sector
productivo de bienes y servicios de acuerdo a las disposiciones establecidas
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Establecer coordinacién con los organismos publicos privados y sociales que tengan relacién con las
actividades de la unidad de capacitacion asi como sus egresados y sus asociaciones.

Representar a la unidad de capacitacion en los actos y eventos oficiales relacionados con la materia
Desarrollar la vinculacién de la unidad de capacitacion con el sector productivo de bienes y servicios
Programar, difundir y evaluar las actividades sociales, civicas, culturales, recreativas y deportivas de la unidad
de capacitacion.

Difundir las actividades en materia de seguridad y emergencia escolar.

Informar periddicamente al director de la unidad de capacitacion sobre el desarrollo de las actividades del
area.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad :

Jefe inmediato: Director de la unidad de capacitacion, directores de area y director general del instituto.
Subordinados: Secretaria, personal a su cargo.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberdn coordinar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la vinculacion,

con diferentes sectores, realizando acciones de promocion y gestionando la firma de convenios para atender
sectores estratégicos y de impacto social.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: marco regulatorio, desarrollo econémico local, recursos humanos, desarrollo social y
financiamiento de proyectos sociales.

HABILIDADES: capacidad para la investigacién, la utilizacion del pensamiento légico, el razonamiento
numeérico y el analisis critico, capacidad de resolver problemas de nuevas y originales formas, trabajar con
personas y con grupos humanos de diferentes niveles y culturas, ejercer liderazgo, motivando a las personas
a desarrollarse y a colaborar positivamente, resolver conflictos de manera justa y creativa, presentar bien sus
opiniones de forma oral y escrita y defenderlas con argumentos aun en escenarios adversos.

ACTITUDES: actuar con honestidad y credibilidad, apegdndose a la normatividad aplicable. Garantizar el acceso
a la informacidn y rendir cuentas a la ciudadania conforme a las condiciones establecidas en la ley. Otorgar un
servicio oportuno y de calidad.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo. Puede significar actividades de supervision y mantenimiento de uso, asi como los
procedimientos de traslado y destino final.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica prever accidentes que pongan en riesgo la
seguridad o salud de las personas, incluyendo los accidentes de trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la vinculacién de la unidad de capacitacidn con
diferentes sectores y la difusidn de sus servicios.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre la atencién a clientes y usuarios de
manera personal, via telefénica o por medios informaticos.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién tienen un
cardcter juridico de confidencialidad.

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos bdsicos
relacionados con la gestidon administrativa, planeacion, organizacion, direccién y control

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
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EQUIPO DE OFICINA: computadora

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio - alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio

LIDERAZGO Y MOTIVACION: alto

NEGOCIACION Y PERSUASION: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio - alto
COMPETENCIAS TECNICAS: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: alto
CAPACIDAD DE SiNTESIS: medio - alto
OBSERVACION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: alto
AUTONOMIA: medio —alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAIJO EN EQUIPO: alto

MANEJO DE EMOCIONES: medio - alto
PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto
INICIATIVA: alto
ORDEN: alto
RESPONSABILIDAD: alto

TOLERANCIA: medio — alto
AMABILIDAD: alto
PERSEVERANCIA: alto

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacién del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacion de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: licenciatura

CAPACITACION: relaciones humanas y desarrollo humano, liderazgo, atencién y apoyo a la poblacién
vulnerable.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
PROFESOR INSTRUCTOR INSTRUCTOR PAG.: 62
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
E11001 03 DOCENCIA

INSTRUCTORES Y CAPACITADORES EN OFICIOS PARA EL TRABAJO

Objetivo:

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario se encargan de capacitar e instruir a personas en oficios y
técnicas para la produccion y los servicios, tales como: electricidad, mecanica, operacién de maquinaria,
tapiceria, reparacion de relojes, ventas, conduccidon de vehiculos, primeros auxilios, etc., en centros de
capacitacion o en los lugares de trabajo (empresas, fabricas, instituciones publicas y privadas).

Funciones:

Desarrollar el programa de capacitacion en los tiempos establecidos actualizando los cuadros de avance.
Participar en la revisidn y actualizacion de los planes y programas de estudio a través de las academias o en su
caso, mediante su participacion en los Subcomités mixtos de Planeacién y Evaluacidn Curricular.

Registrar la asistencia de los educandos y reportarlas a quien corresponda.

Evaluar permanentemente el aprovechamiento y avance del aprendizaje de los alumnos.

Entregar con oportunidad las calificaciones de la evaluacién de los alumnos.

Participar en los cursos y actividades de formacidn y actualizacidn didactica y técnica de su especialidad.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Talleres y Laboratorios para evitar accidentes en el uso de la
magquinaria, equipo instrumentos y herramientas.

Preparar la maquinaria, equipo, instrumentos, herramientas y materiales que requiera para desarrollar las
actividades del programa.

Vigilar que se haga el montaje y uso adecuado de las maquinas, equipo, instrumentos, y herramientas de los
talleres del instituto, asi como el equipo de seguridad en los talleres y laboratorio.

Contribuir al mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria, equipo, instrumentos, y herramientas
utilizado en los cursos.

Vigilar que toda practica este considerada en el programa y cuente con sus respectivas érdenes de trabajo.
Supervisar el desarrollo de las practicas de los alumnos en las empresas del sector productivo de bienes y
servicios.

Organizar entre los educandos las comisiones de seguridad e higiene y vigilar su desempefio

Capacitar a personas y trabajadores en algun oficio o para el desarrollo de algun tipo de habilidad.

Actualizar a los trabajadores en el uso de maquinaria.

Capacitar al personal de una empresa o institucidon para un mejor desempefio de su trabajo.

Organizar entre los educandos las comisiones de seguridad e higiene y vigilar su desempefio. Asi como resolver
conflictos de orden interno. Participar en la organizacién y montaje de las exposiciones que realice el instituto.
Participar en las estancias de formacidon y actualizacidon concertadas con empresas del sector productivo de
bienes y servicios.

Colaborar con el Jefe de servicios Administrativos en las actividades de actualizacidn del inventario del taller
Realizar otras funciones afines.
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Jefe inmediato: Jefe del Area de Capacitacidn, director de la unidad de capacitacién, director de area y director
general del instituto.

Comunicacion

Interna: Jefe del Area de Capacitacidn, Jefe del Area de Vinculacién , instructores, trabajadora social y alumnos
Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan instruir a estudiantes en una o varias disciplinas académicas,
desarrollando los objetivos y disefiando estrategias metodoldgicas del curso o taller, para ello deberan tener
dominio técnico sobre competencias especificas, preparacion fisica y mental, medicion de dinamica de grupos,
asi como de los reglamentos académicos. Igualmente, deberan contar con vocacién de servicio, tolerancia,

amabilidad, perseverancia y actuar con paciencia y compromiso en sus actividades, logrando con esto mejorar
los procesos de aprendizaje.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnicas de ensefianza y capacitacion como la induccién y la comunicacién, conocimiento
técnico, tedrico y practico del tema especifico a impartir.

HABILIDADES: relaciones interpersonales cordiales y respetuosas, asi como el dominio de las herramientas
técnicas y tecnoldgicas. Facilidad para ajustar las técnicas de ensefianza de acuerdo a las caracteristicas de los
alumnos.

ACTITUDES: mostrar una actitud proactiva, asumir retos, mostrar perseverancia y ser tolerante para adaptarse
a la variedad de entornos laborales y la diversidad cultural de los capacitados, mostrar disciplina para poder
mantener el control de las emociones.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo incluyendo: mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos necesarios
propios de su quehacer.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar actividades, con el fin de prever
accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los accidentes de trabajo. Lo
anterior puede significar llevar a cabo actividades de evaluacidn de métodos y procedimientos de trabajo y de
proteccidn civil, asi como de la operacidén y manipulacién de maquinaria, equipo, herramientas e implementos
asegurando la integridad fisica de personas.

ATENCION AL PUBLICO: responsabilidad sobre el desempefio de actividades relacionadas con la comunicacién
con los padres o familiares del alumno y la sociedad escolar

Conocimientos:

De acuerdo a la capacitacidon impartida en la unidad de capacitacidon tendra que tener los conocimientos
necesarios para transmitir la informacion relacionada con la especialidad o curso que imparte, asi mismo debera
contar con conocimientos pedagdgicos para impartir los cursos.

ENSENANZA O CAPACITACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas de
aprendizaje y formacién educativa, en diversos temas y materias.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en el
servicio y atencion al publico para proporcionar informacion o asesoria sobre la especialidad que imparte.

Manejo de maquinaria, herramienta y equipo

HERRAMIENTAS MANUALES: pinzas, brocha, arado, pala, cuchillos; etc.
HERRAMIENTAS ELECTRICAS: taladro, sierra, electrodomésticos, maquina de coser; aspiradora, etc.
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
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EQUIPO ESCOLAR: pizarrdn, equipo audiovisual, libros, manuales, etc.

SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria, bases de datos, todo relacionado con su especialidad.

DGCFT

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
LIDERAZGO Y MOTIVACION: alto
COMPETENCIAS TECNICAS: alto
RAZONAMIENTO NUMERICO: medio
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto
PENSAMIENTO ANALITICO: alto

MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SIiNTESIS: alto
OBSERVACION: alto
ATENCION: alto
APRENDIZAJE ACTIVO: alto
CREATIVIDAD: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: alto
COMUNICACION NO VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: alto
MANEJO DE EMOCIONES: alto

FLEXIBILIDAD: alto
OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: medio TOLERANCIA: alto
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
ORDEN: alto PERSEVERANCIA: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: medio — alto
Destrezas fisicas:

FORTALEZA Y VIGOR: capacidad para realizar actividades fisicas mas facilmente que otras personas, que significa
manejar maquinaria, equipo, herramienta, utensilios, equipo, etcétera, efectuando movimientos corporales en
forma repetida o continta durante un lapso de tiempo o ejercer fuerza contra un objeto.

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad que
tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacién en particular,
efectuando un andlisis para llegar a una solucion espacial o de contenido.

AGUDEZA AUDITIVA: capacidad para percibir procedencia, intensidad, fidelidad y calidad de sonidos
provenientes de diferentes fuentes y distancias. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas de
detectar mejor que otras ciertas caracteristicas de lo que se escucha, efectuando un andlisis para expresar su
punto de vista.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto nivel
de precisidn, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el oido de
manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas para mover
objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente laboral
relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacion de actividades que tienen
la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL DE PIE: al mantener esta
postura por periodos prolongados puede provocar dolor en los pies, hinchazén de las piernas, venas varicosas,
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fatiga muscular general, dolor en la parte baja de la espalda, rigidez en el cuello y los hombros y otros problemas
de salud.

Uso de equipo de proteccion:
En caso que se requiera para la imparticidn del curso, proteccidon de ojos, cara 0 manos y brazos.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: en la practica del curso o especialidad que imparte
ESCOLARIDAD: licenciatura / técnico en su especialidad
CAPACITACION: técnicas de ensefianza, trabajo con grupos, manualidades actualizacién en su especialidad.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PAG. : 66
ESPECIALIZADO
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
A01803 21 01 ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario utilizan equipo informatico para registrar textos, nombres,
fechas, nimeros, datos, claves, etcétera; asimismo, realizan cambios, movimientos, altas y bajas en bases de
datos y almacenan informacion en sistemas informaticos.

Funciones:

Participar en la elaboracion de documentos y presentaciones, asi como en la busqueda y procesamiento de
informacién mediante el uso de Microsoft Office y de Internet.

Capturar datos de encuestas, registros administrativos, néminas, etcétera

Recibir, ordenar, archivar y clasificar la informacién capturada.

Recibir y administrar cintas, discos y otros dispositivos materiales con la informacién capturada.

Elaborar reportes relativos al trabajo que se realiza.

Captura y procesamiento de informacion relativa al area

Detectar y reportar las fallas y descomposturas del equipo que se opera.

Corregir los datos registrados.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato: Jefe del Area de Servicios administrativos o del drea que corresponda
Comunicacion:

Interna : Jefe de Area de Servicios Administrativos , demds personal administrativo
Ocupaciones:

Operador de computadora.
Capturista de datos.
Auxiliar de captura.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan ordenar, registrar y procesar informacién con rapidez y precision,

mediante la operacion de computadoras y otros equipos informaticos. También actuaran con responsabilidad,
compromiso, procurando un servicio al cliente de calidad.
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Competencias especificas:

DGCFT

CONOCIMIENTOS: computadora y manejo de programas, tales como procesador de texto, hojas de célculo,
bases de datos y paqueteria en general.

HABILIDADES: velocidad y precisidn en el uso del teclado, destreza velocidad y atencion.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso en la gestidn y ejecucidn
de los trabajos administrativos.

Responsabilidades:

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacidn que tiene un
cardcter juridico de confidencialidad.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién
derivada de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico.

Conocimientos:

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos basicos en la
captacion, tratamiento y transmision de informacion utilizando para ello dispositivos electrénicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de procesos, almacenamiento y consulta de informacién.
SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacion para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefénicas, recepcién de visitas).
Transcripciéon de documentos por medio de procesadores de texto.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio < .
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio ATENCION: medio
Competencias sociales: nivel de competencia)
COMUNICACION VERBAL: medio TRABAJO EN EQUIPO: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto ORDEN: alto
LIMPIEZA: alto RESPONSABILIDAD: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc.
AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea.
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RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

DGCFT

Riesgos laborales:

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.
ESCOLARIDAD: técnico.
CAPACITACION: actualizacién en sistemas de coémputo, captura de datos, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACIONPARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACIONDEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
SECRETARIA DE APOYO ADMINISTRATIVO PAG. : 69
CLAVE DE IDENTIFICACION: NIVEL SALARIAL: RAMA:
A03803 21 03 SECRETARIAL
SECRETARIA DE APOYO

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario elaboran y archivan documentos (cartas, notas, oficios, etc.)
en maquinas de escribir o por computadora; también, transmiten mensajes, acuerdan citas, contestan el
teléfono, operan fax, etcétera.

Funciones:

Elaborar o transcribir documentos, cartas, notas, oficios, etc., en maquina de escribir o por computadora.
Recibir y archivar documentos, informes, correspondencia, expedientes, etcétera.

Contestar teléfonos, pasar llamadas o tomar recados.

Acordar citas por teléfono.

Integrar el minutario, sacar fotocopias.

Clasificar, registrar y distribuir envios postales, correspondencia y documentos.

Verificar las solicitudes de reuniones o audiencias y colaborar en la organizacidon de reuniones.
Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Registrar en una agenda los compromisos de su jefe y recordarle su cumplimiento oportuno.

Recibir a las personas que desean entrevistarse con su jefe y, en su caso, canalizarlas a otras areas de la
institucion.

Solicitar el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

Proporcionar informacién requerida de acuerdo con las instrucciones de su jefe.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato: Director de la unidad de capacitacion

Comunicacidn:

Interna: jefe de drea correspondiente Y demas personal del instituto.

Ocupaciones:

Secretaria.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan efectuar la gestidn de los procesos de informacién y comunicacidn
interna y externa de la oficina, asistir administrativamente a los directivos efectuando labores de tratamiento y
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proceso de informacién escrita, gestionando la transmisién y comunicacion de la informacidn, mantenimiento
y controlando el archivo, asi como preparando y gestionando reuniones.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnicas de comunicacion oral y escrita, de clasificacion y archivo, administracion general,
ortografia, gramdtica, mecanografia, fotocopiado, escaneo, secretariado, atencién al cliente, estructura
organizativa de la empresa, protocolo y comunicacion en la empresa.

HABILIDADES: manejo de herramientas de oficina, tales como computadora personal, software (procesador
textos, hojas calculo, base datos, compras, ventas), impresora, fax, fotocopiadora, calculadora, teléfono,
administracion de correo electrdnico, impresos y documentacién comercial, laboral, etc.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, discrecién, ser metddico, ordenado y preciso en la gestidon y
ejecucion de los trabajos administrativos, tener buen trato con el publico y capacidad comunicativa.

Responsabilidades:

ATENCION AL PUBLICO: atender con amabilidad y prontitud a toda personas

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién de su area de
trabajo.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién derivada
de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacién de informacidn para su
archivo o resguardo, asi como en la identificacién del origen y destino de la misma, instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de comunicacion
interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepcion de visitas). Transcripcion de
documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacion de técnicas como la taquigrafia o
estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicioy atencion al publico para proporcionar informacion o asesoria sobre condiciones de comercializacion,
operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucidn a problematicas planteadas por
los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencidn.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.
Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
MANEJO DE ESTRES: alto

ORIENTACION AL SERVICIO: alto
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto

MEMORIA: alto
CAPACIDAD DE SiNTESIS: medio - alto
ATENCION: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: alto OPTIMISMO Y MOTIVACION: medio
TRABAJO EN EQUIPO: medio - alto PROACTIVIDAD: medio
FLEXIBILIDAD: medio SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto ORDEN: alto
INICIATIVA: alto RESPONSABILIDAD: alto
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
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TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas tales
como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto nivel
de precisidn, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el oido de
manera simultanea.

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente laboral
relacionadas con la organizacidn del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacidn de actividades que tienen
la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacion de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la accién
conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma zona,
fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesidn.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y
produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir
trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas de
circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: secretariado, administracion, contabilidad, operador de computadora.

CAPACITACION: secretariado, manejo de archivo, captura, paqueteria office, calidad en el servicio, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
JEFE DE SERVICIOS Y SERVICIOS PAG. : 72
MANTENIMIENTO
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
$01804 21 01 SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario proporcionan los servicios de conservacion vy
mantenimiento a las instalaciones y equipo de la Unidad de Capacitacidn supervisan, inspeccionan y controlan
de manera directa las actividades relacionadas con la limpieza y aseo de diversas areas, enseres, mobiliario y
utensilios en escuelas, e Instituciones similares, a fin de que se encuentre en condiciones dptimas de
funcionamiento para su operacion

Funciones:

Participar en la elaboracion del programa de mantenimiento y conservacion de las instalaciones del centro.
Desarrollar el programa de conservacidn y mantenimiento a la maquinaria, equipo e instalaciones del drea de
trabajo.

Supervisar que el instituto e instalaciones se mantengan en buen estado y en condiciones de uso, higiene y
seguridad.

Autorizar el material y equipo necesarios para el desempefio de sus labores del personal a su cargo.
Proponer al jefe inmediato el proyecto del presupuesto para los gastos especificos de operacion.
Mantenimiento y conservacion de los talleres e instalaciones

Supervisar y Vigilar que se cumplan las disposiciones que norman la operacién del plantel dentro del area de
su competencia.

Solicitar a la Direccidn General de Personal, Recursos Humanos el personal que requiera para el desempefio
de sus actividades.

Asesorar y auxiliar al personal que se le asigne en el desempefio de sus labores.

Informar al jefe inmediato que corresponda, acerca del desarrollo de sus funciones.

Supervisar, coordinar y programar las actividades de los trabajadores de limpieza y aseo de diversas areas,
enseres, mobiliario y utensilios en escuelas, oficinas, y lavado de instalaciones, herramientas y vehiculos.
Organizar, participar y supervisar al personal que realiza labores de limpieza.

Participar y apoyar, el almacenamiento y la distribucién y dotacion de suministros de viveres utensilios de
limpieza.

Vigilar el buen funcionamiento de las maquinas y equipos de limpieza.

Organizar y asignar cargas de trabajo al personal subalterno.
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Verificar que los trabajadores tengan a la mano la materia prima, equipo y herramientas necesarias para
realizar su trabajo.

Seleccionar, y adiestrar a los trabajadores de nuevo ingreso, asi como capacitar a su equipo de trabajo cuando
sea necesario.

Registrar en los formatos correspondientes el trabajo realizado por su equipo de trabajo y los insumos
utilizados.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Jefe de departamento

Comunicacion:

Interna: Asistente de mantenimiento, secretaria y personal del instituto.

Ocupaciones:

Supervisor y encargado de limpieza de escuelas e instituciones.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan conocer y manejar la maquinaria e implementos de limpieza, tener
experiencia en manejo de personal y control de las existencias de materiales de limpieza; asi como habilidad
para llenar informes y registros relacionados con el control de actividades, de personal y de inventarios.

También es indispensable poseer cualidades como honestidad, responsabilidad y dedicacién, ademas de
brindar un servicio al cliente de calidad.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: seguridad e higiene, técnicas de limpieza, control de inventarios y manejo de personal.
HABILIDADES: utilizacion y mantenimiento preventivo de equipo e instrumentos de trabajo, fortaleza fisica y
destreza manual.

ACTITUDES: servicio al cliente, seguridad, limpieza y orden a fin de ser eficientes.

Responsabilidades:

ORGANIZACION DEL TRABAIJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestaciéon de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

MATERIALES Y SUSTANCIAS PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
quimicos téxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacidn, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboraciéon o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidon de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizaciéon de materiales o sustancias toxicas.

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
guimicos no toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacion, clasificacién y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboraciéon o manufactura de productos, sobre las condiciones
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de construccion y etiquetacidon. Puede significar la supervisién de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulacion de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecanica.

Conocimientos:
Relacionados con la limpieza, mantenimiento y conservacion de las instalaciones de oficinas, aulas y talleres.
Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

HERRAMIENTAS MANUALES: pinzas, brocha, rodillos, pala, cuchillos; etc.
HERRAMIENTAS ELECTRICAS: taladro, sierra, electrodomésticos, aspiradora, lavadora, etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio — bajo COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio — bajo
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio - OBSERVACION: medio - bajo
bajo ATENCION: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: medio - alto
Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: medio

TRABAJO EN EQUIPO: medio OPTIMISMO Y MOTIVACION: medio

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alta ORDEN: alta
INICIATIVA: media RESPONSABILIDAD: alta
LIMPIEZA: alta AMABILIDAD: alta
Destrezas:

SERVICIO PERSONAL AL CLIENTE: destreza para proporcionar al cliente servicios personales. Esto incluye
analizar las necesidades del cliente, cumplir con las normas estandares de calidad de los servicios y evaluar la
satisfaccion del cliente.

Destrezas fisicas:

FORTALEZA Y VIGOR: capacidad para realizar actividades fisicas mas facilmente que otras personas, que
significa manejar maquinaria, equipo, herramienta, utensilios, equipo, etcétera, efectuando movimientos
corporales en forma repetida o contintda durante un lapso de tiempo o ejercer fuerza contra un objeto.
COORDINACION Y FLEXIBILIDAD: capacidad de mover mas facilmente los musculos tan lejos como es posible
y con flexiones repetidas, coordinando acciones simultaneas de diversas partes del cuerpo.

MANTENER EL EQUILIBRIO: capacidad para ejecutar diferentes movimientos del cuerpo a diferentes ritmos y
tiempos sin perder el equilibrio y el sentido de la orientacidn.

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamanio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
gue tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situaciéon en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar
actividades como mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

Riesgos laborales:
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RIESGOS MECANICOS: esta expuesto por el uso de objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, forma, tamafio y ubicacion, tienen la capacidad potencial de entrar en
contacto con las personas, provocando dafios o lesiones, tales como golpes, fricciones, choques,
atrapamientos, proyecciones o caidas.

Uso de equipo de proteccion:

EXTREMIDADES INFERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccion de las extremidades inferiores
(calzado ocupacional, contra impactos, conductivo, dieléctrico, contra sustancias quimicas; polainas, y botas
impermeables).

OTROS: el desempefio del trabajo requiere el uso de equipo de proteccién personal (equipo de proteccion
contra caidas de altura, equipo para brigadista contra incendio y ropa de trabajo).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: un afio de actividades de mantenimiento.

ESCOLARIDAD: certificado técnico especializado

CARRERA: ninguna

CAPACITACION: administracion de materiales, atencidn al cliente, Supervision de limpieza de Institutos y
Escuelas
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COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULADE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA : JUNIO/2016:
ASISTENTE DE SERVICIOS Y SERVICIOS PAG. : 76
MANTENIMIENTO
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
$01808 21 01 SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario realizan labores de aseo y limpieza en instalaciones en
escuelas e Instituciones.

Funciones:

Cuidar las instalaciones ,valores ,mobiliario ,equipo y documentacion del plantel

Barrer, lavar, limpiar y encerar pisos y muebles de Instituto.

Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al plantel, e informar a su jefe inmediato de las
irregularidades que se presenten.

Limpiar vidrios salones oficinas, muebles en general, lavar bafios ,pisos, almacenes, conforme se requiera
Barrer calles, parques y lugares comunes, patios escolares

Limpiar y deshierbar terrenos jardines.

Desinfectar pisos en escuelas, talleres, bafios, oficinas y otros establecimientos similares.

Aspirar y lavar alfombras y muebles salones u oficinas.

Limpiar y dar mantenimiento a contenedores, tinacos, albercas y cisternas.

Realizar otras funciones afines.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de departamento de servicios

Comunicacion:

Interna: Jefe inmediato, personal docente y demas personal de servicios
Ocupaciones:

Barrendero y trabajador de limpieza oficina, aulas y talleres.
Limpiador de baldios, terrenos patios, Areas verdes.
Lavador de muebles y alfombras.

Lavador de contenedores, albercas, cisternas y tinacos.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberadn conocer las normas relacionadas con el manejo y separacion de

basura, asi como tener habilidad en el manejo de herramientas e implementos de trabajo. Ademds de mostrar
empefio en sus actividades diarias y respeto por el medio ambiente.
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Competencias especificas:

DGCEFT

CONOCIMIENTOS: conocimientos de limpieza de edificios, asi como la utilizacidon de herramientas de trabajo.
HABILIDADES: limpieza y mantenimiento de espacios, separacion de basura y buen servicio al cliente.
ACTITUDES: responsabilidad, honestidad y compromiso, asi como empefio al realizar sus labores y respeto
por el medio ambiente.

Responsabilidades:

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
guimicos no toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacidn, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracion o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidon de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulacién de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecanica.

Conocimientos:
Limpieza, aseo y conservacion y mantenimiento de oficinas, escuelas y talleres.
Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

HERRAMIENTAS MANUALES: pinzas, brocha, escoba, pala, cuchillos; etc.
HERRAMIENTAS ELECTRICAS: taladro, sierra, electrodomésticos, maquina de coser; aspiradora, lavadora, etc.

Competencias sociales: (nivel de competencia)
COMUNICACION VERBAL: media.
Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia

COOPERACION: alta.
RESPONSABILIDAD: alta

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)

FORTALEZA Y VIGOR: alta
COORDINACION Y FLEXIBILIDAD: media
AGUDEZA VISUAL: media

AGUDEZA MOTRIZ: alta

Riesgos laborales:

RIESGOS FiSICOS POR EXPOSICION AL RUIDO: estd expuesto a sonidos cuyos niveles de intensidad, en
combinacidn con el tiempo de exposicion de los trabajadores, pueden causar dafios a la salud, siendo el mas
frecuente y grave, la pérdida parcial o total de audicion, o que dificultan la comunicacidon, aumentan la
probabilidad de errores y/o accidentes, generan estrés o pueden contribuir a la aparicion de problemas
circulatorios, digestivos y nerviosos o bien, entrafiar cualquier otro tipo de peligro.

RIESGOS MECANICOS: esta expuesto por el uso de objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, forma, tamafo y ubicacién, tienen la capacidad potencial de entrar en
contacto con las personas, provocando dafios o lesiones, tales como golpes, fricciones, choques, atrapamiento,
proyecciones o caidas.

Uso de equipo de proteccion:

CABEZA: el desempefio del trabajo requiere proteccién de la cabeza (casco contra impacto, casco dieléctrico
y capuchas).
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0JOS Y CARA: el desempefio del trabajo requiere proteccion de ojos y cara (anteojos de proteccidn, googles,
pantalla facial, careta y gafas para soldador).

0iDOS: el desempefio del trabajo requiere proteccién de oidos (tapones auditivos y conchas acUsticas).
EXTREMIDADES SUPERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccidn de las extremidades superiores
(guantes contra sustancias quimicas, guantes dieléctricos, guantes contra temperaturas extremas, guantes y
mangas).

EXTREMIDADES INFERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccion de las extremidades inferiores
(calzado ocupacional, contra impactos, conductivo, dieléctrico, contra sustancias quimicas; polainas, y botas
impermeables).

OTROS: el desempefio del trabajo requiere el uso de equipo de proteccion personal (equipo de proteccion
contra caidas de altura si asi fuera el caso equipo para brigadista contra incendio y ropa de trabajo).
CONDICIONES CLIMATOLOGICAS: el desempefio del trabajo requiere proteccién contra las condiciones
climatoldgicas (vestimenta elaborada con materiales resistentes al frio que permitan mantener el cuerpo a
temperatura ambiente o evitar quemaduras por exposicion al calor o sustancias que puedan producir
guemaduras).

DGCFT

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: no se requiere.

ESCOLARIDAD: certificado de educacién primaria.
CARRERA: ninguna

CAPACITACION: reciclaje y separacién de basura.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

DGCFT

CAPACITACION PARA EL TRABAJO
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
CHOFER SERVICIOS PAG.: 79
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
$03802 21 03 TRANSPORTE

CHOFER

Objetivo:

Los trabajadores de este grupo deberan proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el
servicio de la Unidad de Capacitacién o Institucion, asi como realizar el mantenimiento y las reparaciones
menores a los vehiculos del mismo

Funciones:

Conducir automaviles para trasladar al empleador a su destino.

Respetar los lineamientos establecidos por los viajes encomendados

Realizar diligencias que encarga el empleador.

Vigilar el funcionamiento del vehiculo realizando actividades como probar las luces, claxon y
limpiaparabrisas; regular la presion de las llantas y poner gasolina, aceite y agua.

Limpiar y mantener en buen estado el automévil a su cargo.

Encargarse del mantenimiento y reparaciones del automévil; pueden realizar reparaciones sencillas tales
como arreglar llantas ponchadas, limpiar bujias o ajustar el Carburador.

Prever con el jefe inmediato las necesidades de refacciones, combustible y herramientas para las unidades
de transporte de la unidad del servicio.

Informar al jefe inmediato de las condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del instituto,
asi como de las fallas mecanicas, para su operacion.

Efectuar, dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de placas, pago de
tenencia y revista de transito entre otros.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad

Jefe Inmediato: Jefe de la oficina de Recursos Financieros y Materiales o al Area que corresponda
Comunicacion:

Interna: Jefe de la oficina de Recursos Financieros y Materiales y demas personal del Instituto.
Ocupaciones:

Chofer de automdvil.

Vision:
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Los trabajadores de este grupo deberdn conducir con responsabilidad el vehiculo y conocer las diferentes rutas
de circulacion para transitar en zonas céntricas de la ciudad o areas conurbadas, asi como carreteras y
autopistas. Mantendran comunicacién efectiva con el usuario a fin de brindar un buen servicio, de acuerdo a
sus necesidades y exigencias, siempre respetando el reglamento y normatividad de transito.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: reglamento de transito, manejo de vehiculos propios para el transporte de particulares,
sefiales viales, mecanica basica general, normatividad y procedimientos de seguridad vial.

HABILIDADES: destreza manual y coordinacién motriz para el manejo palancas, pedales y dispositivos de
control, agudeza visual, orientacion geografica, fortaleza fisica por efectuar movimientos en forma continua
por tiempos prolongados en posicion sentada, habilidad para focalizar los sentidos y centrar la atencion en sus
actividades.

ACTITUDES: amabilidad para dar un trato cordial a las personas, responsabilidad para aplicar las normas de
seguridad vial y salvaguardar a los pasajeros.

Responsabilidades:

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades,
de manera directa o a través del monitoreo de maquinaria y equipo o herramientas, con el fin de prever delitos
o accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los accidentes de trabajo.
Lo anterior puede significar llevar a cabo actividades de evaluacién de métodos y procedimientos de trabajo y
de proteccion civil, asi como de la operaciéon y manipulacion de maquinaria, equipo, herramientas e
implementos asegurando la integridad fisica de personas.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

MAQUINARIA Y VEHICULOS DE TRANSPORTE: responsabilidad sobre el manejo y adecuada operacién de
magquinaria eléctrica, electronica y motorizada, el monitoreo visual o de operacién con respecto del
funcionamiento, su registro y control de fallas que puede implicar elaborar un reporte o llevar a cabo las
reparaciones necesarias a fin de solucionar el problema. Puede significar la planificacién y programacién de
actividades y asignacién de unidades al personal o la operacidn directa de la maquinaria y vehiculos de
transporte, asi como su resguardo.

Conocimientos:

Conduccién de transportes (automévil camioneta o autobus) de transmisién manual y automatico, de
mecdnica automotriz, asi como de las disposiciones oficiales reglamentarias de transito.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA MOVIL: automavil, camioneta
Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia

ATENCION: alta
AUTONOMIA: alta

Competencias sociales: (nivel de competencia)

SOCIABILIDAD Y EMPATIA: medio — alto
COMUNICACION VERBAL: medio - alto
MANEJO DE EMOCIONES: alto

FLEXIBILIDAD: medio — alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio
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Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

DGCFET

INICIATIVA: alta
RESPONSABILIDAD: alta
AMABILIDAD: alta

Destrezas:

TRABAJAR DIRECTAMENTE CON EL PUBLICO: desempefiarse delante de otras personas o tratar directamente
con el publico. Esto incluye atender a los usuarios en escuelas, instructores, personal administrativo, jefes de
area, directivos.

SERVICIO PERSONAL AL CLIENTE: destreza para proporcionar al cliente servicios personales. Esto incluye
analizar las necesidades del cliente, cumplir con las normas estandares de calidad de los servicios y evaluar la
satisfaccion del cliente.

MECANICA: Reparar maquinas, herramientas o sistemas utilizando las herramientas necesarias.

OPERAR EQUIPO DE TRANSPORTE: conducir vehiculos para transportar a personas o productos por aire,
ferrocarril, mar o caminos.

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)

AGUDEZA VISUAL: alta
AGUDEZA AUDITIVA: media - alta
AGUDEZA MOTRIZ: media - alta

Riesgos laborales:

RIESGOS MECANICOS: esta expuesto por el uso de objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, forma, tamafio y ubicacion, tienen la capacidad potencial de entrar en
contacto con las personas, provocando dafios o lesiones, tales como golpes, fricciones, choques,
atrapamientos, proyecciones o caidas.

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacién del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacion de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: 2 afios. Con licencia de manejo de chofer

ESCOLARIDAD: secundaria.

CARRERA: ninguna

CAPACITACION: seguridad vial y reglamento de transito, mantenimiento preventivo en mecanica automotriz,
atencidn al cliente.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
TECNICO MEDIO EN SERVICIOS PAG.: 82
IMPRENTA
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
05805 21 05 IMPRENTA'Y
FOTOCOPIADO

TECNICO MEDIO EN IMPRENTA

Objetivo :

Los trabajadores de este grupo unitario realizan, bajo métodos tradicionales, la impresién. También se clasifica
a los trabajadores que encuadernan libros y realizan diversas funciones en el acabado y decoracion de los
mismos. Se incluye ademas a quienes graban, por diversos procedimientos, piedras litograficas, planchas,
cilindros, matrices y clisés para la imprenta. Se clasifica también a quienes se especializan en armar
manualmente los tipos y los disponen para su impresion.

Funciones:

Imprimir en prensas de pequefias proporciones tarjetas, recibos de honorarios, facturas, notas de remision,
programas, calendarios, etcétera.

Distribuir las formas, los blancos y los clisés para componer las paginas y disponerlas en orden para su impresion.
Encuadernar a mano libros, documentos, revistas y otras publicaciones; para ello, deben ajustar y manejar
prensas de encuadernacion.

Grabar con herramientas manuales dibujos decorativos o letras sobre las cubiertas de los libros.

Manejar el teclado de las maquinas que marcan las letras en una pelicula o en un papel sensible para ser
reproducidas en placas de impresion.

Grabar a mano planchas, cilindros y matrices de acero o cobre y clisés de madera, caucho o linéleo.

Realizar otras funciones afines.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: jefe de Area administrativo
Comunicaciéon

Interna : Secretaria ,asistente de servicio técnico
Ocupaciones:

Encuadernador y empastador.
Impresor.
Prensista, Seri grafista y fotograbador.

Vision:
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En este grupo, los trabajadores deberdn aplicar con facilidad cualquier técnica de impresion ya sea por medio
del fotograbado, la serigrafia, la litografia y la tipografia, para ello deberan realizar cada proceso de manera
minuciosa y utilizaran las herramientas y el material adecuado para reducir mermas en la materia prima.
Contaran con la agilidad manual y la agudeza visual para detectar errores y para entregar un trabajo de calidad.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: fundamentos de la litografia, fotograbado y linotipia; utilizacidn de equipo y maquinaria para
la composicidn de texto y creacion de imdgenes; proceso y tipos de tejidos para serigrafia; técnicas de
encuadernacién y empastado; normas y procedimientos de seguridad en el trabajo; uso y manejo de sustancias
toxicas o irritantes.

HABILIDADES: atender a las especificaciones del cliente; habilidad manual para trabajar con precisién y
minuciosidad; agudeza visual y coordinacién para trabajar al detalle.

ACTITUDES: disponibilidad para trabajar en equipo; limpieza en el trabajo final, asi como con su drea de trabajo
y mantener en 6ptimas condiciones la herramienta y equipo; detectar oportunamente alguna falla; iniciativa
para la solucién de contratiempos; paciencia para el trabajo minucioso.

Responsabilidades:

MATERIALES Y SUSTANCIAS PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
guimicos toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacion, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracién o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccién y etiquetacion. Puede significar la supervision de actividades del personal o la participacion en
los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias téxicas.

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
guimicos no toéxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacion, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracién o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccién y etiquetacion. Puede significar la supervisién de actividades del personal o la participacion en
los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulacion de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecanica.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacién de informacidn para su
archivo o resguardo, asi como en la identificacién del origen y destino de la misma, instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

HERRAMIENTAS MANUALES: pinzas, brochas, rodillos de imprenta; etc.
EQUIPO DE OFICINA :maquina de offset

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: bajo - medio
TRABAJO EN EQUIPO: medio
FLEXIBILIDAD: bajo - medio

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: medio
LIMPIEZA: alto
ORDEN: medio

RESPONSABILIDAD: alto
PERSEVERANCIA: medio — alto

Destrezas: (nivel de competencia)
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PRODUCCION O PROCESAMIENTO: medio
Destrezas fisicas: medio

AGUDEZA VISUAL: alto
AGUDEZA MOTRIZ: medio

Riesgos laborales:

RIESGOS FiSICOS POR EXPOSICION AL RUIDO: estd expuesto a sonidos cuyos niveles de intensidad, en
combinacidén con el tiempo de exposicidn de los trabajadores, pueden causar dafios a la salud, siendo el mas
frecuente y grave, la pérdida parcial o total de audicién, o que dificultan la comunicaciéon, aumentan la
probabilidad de errores y/o accidentes, generan estrés o pueden contribuir a la aparicién de problemas
circulatorios, digestivos y nerviosos o bien, entrafiar cualquier otro tipo de peligro.

RIESGOS FiSICOS POR EXPOSICION A VIBRACIONES: el cuerpo o una parte de él estd expuesto a recibir el
movimiento oscilante de una estructura, ya sea del suelo, empufiadura o un asiento y se pueden producir por
efecto del propio funcionamiento de una maquina o un equipo. Cuando las vibraciones son transmitidas al
sistema mano-brazo supone problemas vasculares, de huesos o de articulaciones, nerviosos o musculares y
cuando se transmite a todo el cuerpo, conlleva riesgos de lumbalgias y lesiones de la columna vertebral.
RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A TOXICOS: estd expuesto a sustancias y preparaciones que
independientemente de su via de entrada se distribuyen por todo el organismo produciendo riesgos graves,
agudos o crénicos a la salud. Los productos quimicos téxicos también pueden provocar consecuencias locales y
sistémicas, segun la naturaleza del producto y la via de exposicidn.

RIESGOS MECANICOS: estd expuesto por el uso de objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, forma, tamafio y ubicacidn, tienen la capacidad potencial de entrar en contacto
con las personas, provocando dafios o lesiones, tales como golpes, fricciones, choques, atrapamientos,
proyecciones o caidas.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la accidn
conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma zona,
fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAIJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL DE PIE: al mantener esta
postura por periodos prolongados puede provocar dolor en los pies, hinchazén de las piernas, venas varicosas,
fatiga muscular general, dolor en la parte baja de la espalda, rigidez en el cuello y los hombros y otros problemas
de salud.

Uso de equipo de proteccion:

APARATO RESPIRATORIO: el desempefio del trabajo requiere proteccién del aparato respiratorio (respirador
contra particulas, respirador contra gases y vapores, mascarilla desechable y equipo de respiracidon autonomo).
EXTREMIDADES SUPERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccidon de las extremidades superiores
(guantes contra sustancias quimicas, guantes dieléctricos, guantes contra temperaturas extremas, guantes y
mangas).

TRONCO: el desempefio del trabajo requiere proteccion del tronco (mandil contra altas temperaturas, mandil
contra sustancias quimicas, overol, bata y ropa contra sustancias peligrosas

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: primaria.

CARRERA: ninguna

CAPACITACION: nuevas técnicas de impresidn artesanal por serigrafia litografia, tipografia y fotograbado;
encuadernacién y empastado de libros.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
TECNICO BIBLIOTECARIO TECNICO PAG. : 85
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
T05806 21 05 BIBLIOTECA

TECNICO BIBLIOTECARIO

Objetivo:

Los trabajadores de -este grupo unitario se encargan de prestar los servicios bibliotecarios de documentacion
e informacidn ,asi como conservar y promover el acervo bibliografico, aplicar los sistemas computarizados de
manejo de informacién y evaluar obras de diversa indole de interés histérico, cultural o artistico a fin de
incorporarlas en colecciones existentes o en nuevas y garantizar su preservacién en condiciones seguras;
organizar tales colecciones y exhibirlas en los Institutos e instituciones y establecimientos similares ; ampliar
y conservar colecciones sistematicas de obras publicadas, grabaciones sonoras y peliculas y ponerlas a
disposicidn de los usuarios en las bibliotecas, archivos y otras instituciones similares.

Funciones:

Efectuar la recepcion y registro de los libros ,revistas ,folletos y demas material- bibliografico

Organizar, ampliar y conservar sistematicamente colecciones de libros, revistas, informes y otras obras
disponibles en forma impresa o en forma audiovisual.

Ordenar vy clasificar libros, documentos y objetos en bibliotecas, o centros de documentacion, para su facil
localizacion.

Organizar y administrar servicios de préstamo y redes de informacion a disposicion de los usuarios.

Decidir la distribucion de muebles y estanteria, cuidando las condiciones de humedad, luz, asepsia (limpieza
de microbios) y temperatura.

Proteger los libros y documentos de la humedad, roedores, etcétera.

Recomendar y asesorar a los usuarios para localizar datos e informacién que requieran.

Dirigir o efectuar la clasificacidn y catalogacion de las colecciones existentes, y organizar exposiciones.
Organizar, ampliar y conservar colecciones de interés o valor artistico, cultural, cientifico o histdrico en
escuelas e institutos.

Orientar a los usuarios sobre el manejo del catdlogo bibliografico del plantel.

Efectuar inventarios periddicos del acervo documental y bibliografico del instituto

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato : Jefe de Area o director de &rea correspondiente

Comunicacion

Interna :Jefe de Area de Capacitacidn , alumnos y demés personal del plantel
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Ocupaciones:

Técnico Bibliotecdlogo.
Técnico Archivélogo.
Encargado de biblioteca

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan planear, administrar, supervisar y evaluar programas y proyectos de

bibliotecas, museos y unidades y centros de informacion documental relacionados con la educacidn, la
investigacion, la produccidn y la cultura, manejando software especializado y recursos tecnoldgicos.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: acervo y cuidado de libros, revistas, informes y otras que tengan un caracter impreso o
audiovisual. También cuentan con conocimientos especificos para organizar, ampliar, clasificar documentos
de cardcter artistico, cultural, cientifico e histérico en museos, galerias de arte y bibliotecas.

HABILIDADES: sentido de orden y organizacion, observacion, generar reportes e informes, creatividad,
memoria y capacidad de sintesis.

ACTITUDES: interés por ayudar a otros, actitud de servicio.

Responsabilidades:

ORGANIZACION DEL TRABAIO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacién de un
servicio. Puede significar mantener contacto con usuarios, alumnos y padres de familia formular programas
de trabajo, organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de
control y seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de
trabajo y maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico y manejo de equipos y aparatos de comunicacion.
INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacién a través de herramientas informaticas, para
su analisis.

Conocimientos:

CIENCIAS HUMANISTAS O LINGUISTICA: Planificar e integrar los recursos y servicios de bibliotecas publicas y
privadas, centros de informacién y documentaciéon por medio de la utilizacidn de medios electrénicos o
informaticos, la ejecucién de técnicas y practicas relativas al funcionamiento de una biblioteca. Dominio de
reglas ortograficas, de redaccion y gramatica.

INFORMATICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién, tratamiento y
transmision de informacion utilizando para ello dispositivos electréonicos y sistemas computacionales, para
apoyar a procesos, almacenamiento y consulta de informacién. Para ello manejo de herramientas multimedia,
sistemas y métodos informaticos.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos bdsicos de organizacién de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepcion de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto.
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ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio
ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio MEMORIA: medio

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio CAPACIDAD DE SiNTESIS: medio

TOMA DE DECISIONES: medio OBSERVACION: medio

COMPETENCIAS TECNICAS: medio ATENCION: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: medio AUTONOMIA: medio

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: medio FLEXIBILIDAD: medio
COMUNICACION VERBAL: alto OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
MANEJO DE EMOCIONES: medio PROACTIVIDAD: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: alto TOLERANCIA: medio
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
ORDEN: alto PERSEVERANCIA: medio
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Riesgos laborales:

RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A TOXICOS: estd expuesto a sustancias y preparaciones que
independientemente de su via de entrada se distribuyen por todo el organismo produciendo riesgos graves,
agudos o crénicos a la salud. Los productos quimicos téxicos también pueden provocar consecuencias locales
y sistémicas, segun la naturaleza del producto y la via de exposicién.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: esta postura por
periodos prolongados reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y produce una
compresion constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir trastornos
musculo esqueléticos asi como padecer problemas de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
ninguno
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.
ESCOLARIDAD: certificado de bachillerato o equivalente con especialidad en el area.
CARRERA: Técnica
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CAPACITACION: clasificacién y catalogacion de material bibliografico, archivo general, museografia.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
OPERADOR DE EQUIPO TECNICO PAG.: 88
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
T06806 21 06 COMPUTACION

OPERADOR DE EQUIPO

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario realizan sus funciones utilizando exclusivamente maquinas
de oficina como computadoras, copiadoras, impresoras, mimedgrafos, telefax, asi como de mdquinas de
tratamiento de textos

Funciones:

Manejar computadoras, manuales para efectuar calculos aritméticos.

Transmitir y recibir mensajes por medio del télex.

Fotocopiar documentos y escanear documentos por medio de la computadora.

Accionar la impresora, generalmente conectada a la maquina de tratamiento de textos, para obtener un
original impreso o utilizar offset.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento

Comunicacién

Interna: Secretaria ejecutiva , Técnico especializado Especialista en teleinformatica, programador
Ocupaciones:

Operador de fotocopiadora.

Operador télex y fax.

Multicopista.

Operador de maquina offset de duplicacion.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan apoyar el trabajo administrativo y de oficina a través de la operacion

de equipos, tales como fotocopiadora, escaner, multifuncional, impresoras, entre otros. Ademdas deberan
poseer cualidades como la honestidad y el servicio al cliente.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: uso, operacién y mantenimiento preventivo de maquinas de oficina.

HABILIDADES: destreza viso manual y atencién.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso en la gestidn y ejecucion
de los trabajos administrativos.
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Responsabilidades:

DGCEFT

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencion a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulacién de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecanica.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepcion de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacién de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional.
Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio

ATENCION: alto
Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: medio TRABAJO EN EQUIPO: alto
Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: medio
LIMPIEZA: alto
ORDEN: alto

RESPONSABILIDAD: alto
AMABILIDAD: alto

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacion con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas
como ; mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.
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Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accién conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL DE PIE: al mantener esta
postura por periodos prolongados puede provocar dolor en los pies, hinchazén de las piernas, venas varicosas,
fatiga muscular general, dolor en la parte baja de la espalda, rigidez en el cuello y los hombros y otros
problemas de salud.

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: secundaria.

CARRERA: ninguna.

CAPACITACION: funcionamiento de maquinas de impresion, operacién de fotocopiadoras, calidad en el
servicio, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACIONDE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
DIBUJANTE TECNICO PAG.: 91
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
T08803 23 08 DIBUJO
DIBUJANTE

Objetivo:

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario realizan la creacién y disefio de obras de arte como
caricaturas, dibujos, grabados, etcétera.

Funciones:

Realizar las actividades de dibujo técnico, artistico y de disefio grafico, requeridas por las diferentes areas del
centro.

Elaborar los sefialamientos que identifiquen las diferentes areas administrativas y de servicios del centro
Apoyar a los instructores en la elaboracion de material didactico, asi como disefiar los formatos para
practicas libros y apuntes

Resguardar el material asignado al area de trabajo.

Estudiar las ideas que proporciona el jefe o el cliente e intercambiar informacion con ellos, para determinar
el estilo, procedimiento, etc., del dibujo y caricatura.

Elaborar bocetos del disefio de acuerdo con las instrucciones recibidas y someterlo a aprobacion.

Dibujar y formar las ilustraciones para las portadas, interiores de libros, revistas y otras publicaciones. Para
ello, utilizan diversos medios y técnicas: lapiz, pluma, pastel, éleo, etcétera.

Corregir, en su caso, los originales existentes, de acuerdo con las indicaciones de su jefe o del cliente.
Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Jefe de departamento Técnico Académica
Comunicacién:

Interna: Técnico superior Analista profesional, secretaria,
Ocupaciones:

Caricaturista y retratista.
Disefiador artistico.
Grabador artistico.

Vision:
Los trabajadores de este grupo poseen altos niveles de creatividad, sensibilidad, destreza psicomotriz y el
dominio de técnicas artisticas, que les permiten crear obras de arte como caricaturas, dibujos, grabados,

etcétera. Ademas, cuentan con las destrezas y actitudes para propiciar la divulgacién y promocion artistica y
cultural.
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CONOCIMIENTOS: etapas y estilos de la produccion del arte, los autores y corrientes artisticas desarrolladas
en la historia del arte, criterios y juicios para valorar una obra artistica, los medios tradicionales y digitales para
producir arte, conceptos y términos para formular una propuesta artistica, la problematica actual nacional e
internacional.

HABILIDADES: comunicacion oral y escrita, uso de software especializado para la produccion de imagenes,
busqueda de informacidn e investigacidn, trabajo en equipo, creatividad e independencia, orientacion a
resultados, pensamiento critico y habilidades psicomotrices.

ACTITUDES: ética fincada en valores humanos; asi como de respeto y sensibilidad por las diversas
manifestaciones artisticas.

DGCFET

Competencias especificas:

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacidn y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAIO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencion al publico, supervision de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de cardcter publico. Puede significar supervision
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
guimicos no toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacion, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboraciéon o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidon de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulacién de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecanica.

Conocimientos:

EXPRESION ARTISTICA, DEPORTES O ENTRETENIMIENTO: desarrollar y aplicar conocimientos tedrico-
practicos en temas relacionados con la expresién del arte en sus diferentes modalidades, para ello escriben o
adaptan obras literarias para su publicacidn o representacidén escénica; disefian la escenografia y vestuario;
dirigen obras musicales y/o tocan y afinan uno o varios instrumentos musicales; dirigen coreografias y/o
bailan; coordinan y supervisan actividades de participacién deportiva y realizan funciones de eventos artisticos
y culturales con fines de entretenimiento.

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién,
tratamiento y transmisién de informacion utilizando para ello dispositivos electréonicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestidn de negocios, almacenamiento y consulta de informacién,
desarrollo de software y hardware, redes computacionales, inteligencia artificial y cuestiones de la electrénica,
y robdtica.
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DGCFT
DISENO: desarrollar y aplicar conocimientos en técnicas de disefio grafico, arquitecténico, artistico o de las
artes plasticas, urbanistico e industrial, con el propdsito de plasmary crear todo tipo de composiciones (planos,
mapas, carteles, planos, objetos, etcétera), con sus caracteristicas, dimensiones, distancias, requerimientos de
elaboracién o fabricacion, detalles de expresién artistica, por medio del uso de diversas herramientas
manuales o con el apoyo de programas informaticos.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

HERRAMIENTAS MANUALES: pinceles, brochas, escuadras, etc.

HERRAMIENTAS ELECTRICAS: estilégrafos

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, etc.

SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: Excel Corel bases de datos, sistemas de inventarios , disefio grafico
o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: bajo CAPACIDAD DE SINTESIS: medio
TOMA DE DECISIONES: bajo OBSERVACION: alto
COMPETENCIAS TECNICAS: alto ATENCION: medio
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio APRENDIZAIJE ACTIVO: medio
PENSAMIENTO ANALITICO: bajo CREATIVIDAD: alto

MEMORIA: alto AUTONOMIA: medio

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: medio FLEXIBILIDAD: alto
COMUNICACION NO VERBAL: alto OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto
INICIATIVA: medio - alto
RESPONSABILIDAD: alto

TOLERANCIA: alto
PERSEVERANCIA: alto

Destrezas fisicas:

FORTALEZA Y VIGOR: manejar maquinaria, equipo, herramienta, utensilios, equipo, etcétera.

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
gue tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacion en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacion con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas
para mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.
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Riesgos laborales:

DGCFET

RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A IRRITANTES: esta expuesto a sustancias y preparaciones que, por
inhalacidn, ingestion o penetracion cutanea, pueden implicar riesgos graves, agudos o cronicos a la salud. Los
productos quimicos irritantes causan irritacion al tracto respiratorio, ojos y piel. Entre éstos encontramos a los
gases lacrimégenos y el cloro.

RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A TOXICOS: estd expuesto a sustancias y preparaciones que
independientemente de su via de entrada se distribuyen por todo el organismo produciendo riesgos graves,
agudos o cronicos a la salud. Los productos quimicos téxicos también pueden provocar consecuencias locales
y sistémicas, segun la naturaleza del producto y la via de exposicién.

RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A CORROSIVOS: esta expuesto a sustancias y preparaciones acttan
guimicamente sobre el tejido, al contacto con la piel, produciendo riesgos graves, agudos o crénicos a la salud.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL DE PIE: al mantener esta
postura por periodos prolongados puede provocar dolor en los pies, hinchazén de las piernas, venas varicosas,
fatiga muscular general, dolor en la parte baja de la espalda, rigidez en el cuello y los hombros y otros
problemas de salud.

Uso de equipo de proteccion:

0JOS Y CARA: el desempefio del trabajo requiere proteccién de ojos y cara (anteojos de proteccidn, googles,
pantalla facial, careta y gafas para soldador).

APARATO RESPIRATORIO: el desempefio del trabajo requiere proteccién del aparato respiratorio (respirador
contra particulas, respirador contra gases y vapores, mascarilla desechable y equipo de respiracién
auténomo).

EXTREMIDADES SUPERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccion de las extremidades superiores
(guantes contra sustancias quimicas, guantes dieléctricos, guantes contra temperaturas extremas, guantes y
mangas).

TRONCO: el desempefio del trabajo requiere proteccion del tronco (mandil contra altas temperaturas,
mandil contra sustancias quimicas, overol, bata y ropa contra sustancias peligrosas).

OTROS: el desemperio del trabajo requiere el uso de equipo de proteccion personal (equipo de proteccion
contra caidas de altura, equipo para brigadista contra incendio y ropa de trabajo).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: un afio en puesto similar.

ESCOLARIDAD: certificado de técnico en disefio gréfico y/o dibujante técnico industrial

CARRERA: disefio gréfico, dibujo artistico, artes plasticas.

CAPACITACION: dibujo para historieta, caricaturas, pintura, serigrafia, litografia, grabados y artes pldsticas.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
TRABAJADORA SOCIAL TECNICO PAG. : 95
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
T26803 24 TRABAJO SOCIAL
TRABAJADORA SOCIAL

Objetivo:

Los trabajadores de este grupo unitario brindan asistencia social ante situaciones de malestar o problemas
sociales que viven los alumnos; participan en la formulacién de las politicas sociales de asistencia a los grupos
vulnerables de Escuela o Institucidn. Asi como mantener comunicacidn constante con los alumnos del plantel
y egresados a fin de generar la bolsa de trabajo, apoyar las actividades de orientacién educativa seguimiento
de egresados y la realizacién de estudios de mercado laboral.

Funciones:

Apoyar las actividades de orientacidn educativa para los aspirantes de nuevo ingreso a la capacitacion.
Proporcionar servicios y asistencia social con la finalidad de mejorar el funcionamiento social y psicoldgico de
los capacitados y sus familias y de maximizar el bienestar familiar y el desempefio académico de los alumnos
del Instituto.

Asesorar a estudiantes y adolescentes ante problemas como el embarazo no planeado, mal comportamiento,
eleccion de carrera, ausentismo escolar entre otras circunstancias.

Analizar las causas que influyen en los alumnos con problemas de conducta, adaptacién, inasistencia,
reprobacion y desercidon escolar a fin de orientarlos para que puedan superar sus deficiencias o canalizarlos a
la instancia correspondiente.

Realizar estudios de mercado laboral en el 4rea de influencia del Instituto, para cuantificar y cualificar la
capacitacion requerida.

Aplicar los mecanismos de seguimiento de egresados del Instituto para conocer la aceptacion que tienen en
las empresas e informar al jefe de drea de vinculacién con el sector productivo.

Proporcionar apoyo y Evaluar a personas con problemas mentales, emocionales y de toxicomania, incluidos el
alcoholismo, el tabaquismo y la adiccidn a otras sustancias para canalizarlo a la Instancia correspondiente.
Elaborar estudios socioecondmicos para seleccionar a beneficiarios de programas sociales del Instituto.
Difundir entre la poblacidn objetivo las politicas y condiciones de acceso a beneficios de programas sociales.
Participar en la promocidn, organizacion y desarrollo de actividades socioculturales que contribuyan a la
formacidn integral de estos.

Participar en la promocién organizacién y desarrollo de actividades socioculturales que contribuyan a la
formacidn integral de estos.

Participar en la promocion y difusion de los cursos y especialidades de la Unidad de Capacitacion

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su @mbito de competencia.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Jefe de Vinculacién.
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Comunicacion:
Interna: Alumnos y personal del plantel

DGCFT

Externa : Instituciones del sector social, publico y privado

Ocupaciones:

Trabajador social.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan disefiar y llevar a cabo proyectos de investigacidn bdsica o aplicada
para crear y desarrollar modelos de prevencion e intervencidn en la problematica social escolar, disefiar y
desarrollar investigaciones sociales; disefar, desarrollar y evaluar politicas sociales; disefiar, desarrollar y

evaluar modelos y proyectos para propiciar la participacion y organizacion de individuos, grupos y
comunidades.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: teoria y metodologia del trabajo social, teorias socioculturales y psicolégicas que le
permitan conocer a los sujetos de su intervencion (individuos, grupos y comunidad), investigacién social,
derecho, educacién y género, metodologia de casos, grupos y comunidades.

HABILIDADES: capacidad de adaptacion a situaciones diversas, comprender problemas personales, cuantificar
variables humanas y sociales y contar con una percepcion objetiva de los fendmenos humanos. Analisis de
contexto socioecondmico, cultural y su impacto en los diferentes grupos de poblacidn, organizacion,
coordinacidn y direccidn de grupos. Disposicion para realizar trabajo interdisciplinario y multidisciplinario, asi
como el establecimiento de una adecuada comunicacién para el fomento de las relaciones humanas.
ACTITUDES: respeto al ser humano cualquiera que sea su raza, sexo, religion y condicién social,
responsabilidad y compromiso para promover medidas que atiendan las necesidades y problemas desde una
perspectiva ética, liderazgo para la conduccién de grupos y comunidades que lo requieran, solidaridad social,
iniciativa para mantenerse actualizado, apertura al cambio, adaptabilidad y tolerancia.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...).

ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacién de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

Conocimientos:
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CIENCIAS HUMANISTAS O LINGUISTICA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con las diferentes
teorias del comportamiento humano en ambientes sociales y respecto de su desarrollo cognitivo, afin de
identificar padecimientos y trastornos mentales y psicosomaticos, proponer alternativas de solucién, asesorar
y evaluar a las personas sobre temas laborales y educativos.

ATENCION AL CLIENTE: comunicacidn asertiva, calidad en el servicio y atencién al publico para proporcionar
informacién o asesoria, operacién y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucién a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencidn.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.
Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto

LIDERAZGO Y MOTIVACION: medio

MANEJO DE ESTRES: alto

NEGOCIACION Y PERSUASION: alto
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio
TOMA DE DECISIONES: medio

COMPETENCIAS TECNICAS: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: alto

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio — alto
PENSAMIENTO ANALITICO: medio - alto
MEMORIA: medio

CAPACIDAD DE SiNTESIS: medio

OBSERVACION: alto

ATENCION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: medio

AUTONOMIA: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alto

COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio

MANEJO DE EMOCIONES: medio - alto

FLEXIBILIDAD: medio
OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: alto TOLERANCIA: medio - alto
LIMPIEZA: alto AMARBILIDAD: alto

ORDEN: medio - alto PERSEVERANCIA: medio - alto
Destrezas:

AYUDAR Y CUIDAR A OTROS: proporcionar ayuda personal, atencién médica, apoyo emocional u otros
cuidados personales a otros, tales como compafieros, clientes o pacientes.

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: un afio en funciones.

ESCOLARIDAD: nivel licenciatura o técnico profesional en trabajo social.

CARRERA técnica trabajo social.

CAPACITACION: técnicas de orientacion familiar, maltrato, abuso sexual infantil, desarrollo humano, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
SECRETARIA EJECUTIVA D CONFIANZA PAG. : 98
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA

CF04805 23 04 SECRETARIAL

SECRETARIA EJECUTIVA “D”

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario elaboran documentos (cartas, notas, oficios, etc.) en
magquinas de escribir o por computadora; también, transmiten mensajes, acuerdan citas, contestan el
teléfono, operan fax, etcétera.

Funciones:

Responsable de gestionar, procesar, informacidn escrita y verbal por instrucciones de su jefe inmediato.
Elaborar o transcribir documentos, cartas, notas, oficios, etc., en maquina de

Escribir o por computadora.

Recibir y archivar documentos, informes, correspondencia, expedientes, etcétera.

Contestar teléfonos, pasar llamadas o tomar recados.

Acordar citas por teléfono.

Sacar fotocopias.

Clasificar, registrar y distribuir envios postales, correspondencia y documentos.

Verificar las solicitudes de reuniones o audiencias y colaborar en la organizacidn de reuniones.
Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Registrar en una agenda los compromisos de su jefe y recordarle su cumplimiento oportuno.

Recibir a las personas que desean entrevistarse con su jefe y, en su caso, canalizarlas a otras areas de la
institucién.

Elaborar documentacidn oficios de seguimiento en computadora

Realizar otras funciones afines.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de Departamento al que corresponde.

Comunicacion

Interna: Personal del Instituto , Jefes de departamento , Técnico superior, Analista
Ocupaciones:

Secretaria Ejecutiva “D”

Vision:
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DGCFT
Los trabajadores de este grupo deberan efectuar la gestion de los procesos de informaciéon y comunicacion
interna y externa de la oficina, asistir administrativamente a los directivos efectuando labores de tratamiento
y proceso de informacidon escrita, gestionando la transmision y comunicacion de la informacion,
mantenimiento y controlando el archivo, asi como preparando y gestionando reuniones.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnicas de comunicacidn oral y escrita, de clasificacion y archivo, administracion general,
ortografia, gramatica, mecanografia, fotocopiado, escaneo, secretariado, atencion al cliente, estructura
organizativa de la empresa, protocolo y comunicacién en la empresa.

HABILIDADES: manejo de herramientas de oficina, tales como computadora personal, software (procesador
textos, hojas cdlculo, base datos, compras, ventas), impresora, fax, fotocopiadora, calculadora, teléfono,
administracion de correo electrénico, impresos y documentacion comercial, laboral, etc.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, discrecidn, ser metddico, ordenado y preciso en la gestién y
ejecucidn de los trabajos administrativos, tener buen trato con el publico y capacidad comunicativa.

Responsabilidades:

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacion
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memordndum, llamadas telefénicas, recepcidon de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizaciéon de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio - alto MEMORIA: alto

MANEJO DE ESTRES: medio CAPACIDAD DE SiNTESIS: alto
ORIENTACION AL SERVICIO: alto ATENCION: medio- alto
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto APRENDIZAJE ACTIVO: medio
Fecha Elaboro: Coording: Autorizo:
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Competencias sociales: (nivel de competencia)

DGCEFT

COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio - alto
MANEJO DE EMOCIONES: medio
FLEXIBILIDAD: medio

OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto ORDEN: alto
INICIATIVA: alto RESPONSABILIDAD: alto
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcién, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)
AGUDEZA VISUAL: alto AGUDEZA MOTRIZ: media
Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades
que tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga, sobrecarga, dolor, finalmente lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccidn o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afos.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: secretariado, administracion, contabilidad, operador de computadora.

CAPACITACION: secretariado, manejo de archivo, captura, paqueteria office, calidad en el servicio, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA/ JUNIO/2016
SECRETARIA EJECUTIVA CONFIANZA PAG. : 101
Ilc"
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SECRETARIA EJECUTIVA “C”

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario elaboran documentos (cartas, notas, oficios, etc.) en
magquinas de escribir o por computadora; también, transmiten mensajes, acuerdan citas, contestan el teléfono,
operan fax, etcétera.

Funciones:

Responsable de gestionar, procesar, informacién escrita y verbal por instrucciones de su jefe inmediato.
Elaborar o transcribir documentos, cartas, notas, oficios, etc., en maquina de escribir o por computadora.
Recibir y archivar documentos, informes, correspondencia, expedientes, etcétera.

Contestar teléfonos, pasar llamadas o tomar recados.

Acordar citas por teléfono.

Sacar fotocopias.

Clasificar, registrar y distribuir envios postales, correspondencia y documentos.

Verificar las solicitudes de reuniones o audiencias y colaborar en la organizacidn de reuniones.
Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Registrar en una agenda los compromisos de su jefe y recordarle su cumplimiento

Oportuno.

Recibir a las personas que desean entrevistarse con su jefe y, en su caso,

Canalizarlas a otras areas de la institucion.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Director de Area a la que corresponde

Comunicacion

Interna: Personal del Instituto , Jefes de departamento, Técnico superior

Programador

Ocupaciones:

Secretaria Ejecutiva “C”
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Los trabajadores de este grupo deberan efectuar la gestién de los procesos de informacion y comunicaciéon
interna y externa de la oficina, asistir administrativamente a los directivos efectuando labores de tratamiento y
proceso de informacién escrita, gestionando la transmision y comunicacién de la informacién, mantenimiento y
controlando el archivo, asi como preparando y gestionando reuniones.

DGCFET

Vision:

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnicas de comunicacién oral y escrita, de clasificacion y archivo, administracidn general,
ortografia, gramatica, mecanografia, fotocopiado, escaneo, secretariado, atencion al cliente, estructura
organizativa de la empresa, protocolo y comunicacion en la empresa.

HABILIDADES: manejo de herramientas de oficina, tales como computadora personal, software (procesador
textos, hojas calculo, base datos, compras, ventas), impresora, fax, fotocopiadora, calculadora, teléfono,
administracion de correo electrénico, impresos y documentacién comercial, laboral, etc.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, discrecidn, ser metddico, ordenado y preciso en la gestion y
ejecucion de los trabajos administrativos, tener buen trato con el publico y capacidad comunicativa.

Responsabilidades:

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidén a clientes y usuarios de manera personal, via telefonica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervision de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comerecial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un caracter
juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de otras
personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de caracter
confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién derivada
de la elaboracién y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidon de
actividades de personal en el dominio y manejo de informacién a través de herramientas informaticas, para su
andlisis y almacenamiento.

Conocimientos:

RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la gestién administrativa de
instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacidon, organizacion, direccion y control empresarial;
integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacidn; evaluacién del desempefio e
identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacion de niveles salariales y prestaciones de ley u otros
beneficios; promocidn, reclutamiento y seleccién de personal; reingenieria de procesos; aseguramiento de la
calidad y elaboracién de politicas de organizacidn en cargos de nivel directivo, gerencial o de supervisidon en
cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos de trabajo que realizan
actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacién para su
archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de comunicacion
interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefénicas, recepcién de visitas). Transcripcién de
documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacion de técnicas como la taquigrafia o
estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en el
servicio y atencidn al publico para proporcionar informacidén o asesoria sobre condiciones de comercializacidn,
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DGCFT
operacion y uso de productos o servicios y tramites. ldentificar y dar solucion a problematicas planteadas por los
clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alta MEMORIA: medio

MANEJO DE ESTRES: alto CAPACIDAD DE SINTESIS: medio - alto
ORIENTACION AL SERVICIO: medio - alto ATENCION: alto

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto APRENDIZAJE ACTIVO: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: medio - alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio - alto
MANEJO DE EMOCIONES: alto
FLEXIBILIDAD: alto

OPTIMISMO Y MOTIVACION: medio
PROACTIVIDAD: alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: medio ORDEN: alto

INICIATIVA: medio - alto RESPONSABILIDAD: medio
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas tales
como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de formas,
y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)
AGUDEZA VISUAL: alto
Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente laboral
relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades que tienen la
capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempeiio del trabajo supone
la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la accién conjunta
de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma zona, fatiga
muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesién.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y
produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir
trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas de
circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.
ESCOLARIDAD: técnico.
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CARRERA: secretariado, auxiliar en administracién, contabilidad, operador de computadora.
CAPACITACION: secretariado, manejo de archivo, captura, paqueteria office, calidad en el servicio, etc.

DGCFT
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SECRETARIA EJECUTIVA “B”

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario elaboran documentos (cartas, notas, oficios, etc.) en
maquinas de escribir o por computadora; también, transmiten mensajes, acuerdan citas, contestan el
teléfono, operan fax, etcétera.

Funciones:

Responsable de gestiona ,procesar , informacion escrita y verbal por instrucciones de su jefe inmediato
Elaborar o transcribir documentos, cartas, notas, oficios, etc., en maquina de escribir o por computadora.
Recibir y archivar documentos, informes, correspondencia, expedientes, etcétera.

Contestar teléfonos, pasar llamadas o tomar recados.

Acordar citas por teléfono.

Sacar fotocopias.

Clasificar, registrar y distribuir envios postales, correspondencia y documentos.

Verificar las solicitudes de reuniones o audiencias y colaborar en la organizacién de reuniones directivas.
Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Registrar en una agenda los compromisos de su jefe y recordarle su cumplimiento oportuno.

Recibir a las personas que desean entrevistarse con su jefe y, en su caso, canalizarlas a otras areas de la
institucion.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato: Director General

Comunicacion

Interna: Personal del Instituto , Jefes de departamento, técnico superior

Ocupaciones:

Secretaria Ejecutiva “B”

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan efectuar la gestion de los procesos de informacion y comunicacién
interna y externa de la oficina, asistir administrativamente a los directivos efectuando labores de tratamiento
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y proceso de informacidon escrita, gestionando la transmision y comunicaciéon de la informacion,
mantenimiento y controlando el archivo, asi como preparando y gestionando reuniones.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnicas de comunicacidn oral y escrita, de clasificacidn y archivo, administracidn general,
ortografia, gramatica, mecanografia, fotocopiado, escaneo, secretariado, atencion al cliente, estructura
organizativa de la empresa, protocolo y comunicacién en la empresa.

HABILIDADES: manejo de herramientas de oficina, tales como computadora personal, software (procesador
textos, hojas cdlculo, base datos, compras, ventas), impresora, fax, fotocopiadora, calculadora, teléfono,
administracion de correo electrénico, impresos y documentacion comercial, laboral, etc.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, discrecién, ser metddico, ordenado y preciso en la gestion y
ejecucion de los trabajos administrativos, tener buen trato con el publico y capacidad comunicativa.

Responsabilidades:

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

RECURSOS HUMANOS: conocer el trato de recursos humanos, cargos y puestos

SERVICIOS DE OFICINA: conocimientos basicos de organizacion de informacidn para su archivo o resguardo,
asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para ello actividades y formatos
que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de comunicacion interna o externa
(informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepcion de visitas). Transcripcién de documentos por medio
de procesadores de texto y con la utilizacion de técnicas como la taquigrafia o estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: aplicar negociacién, comunicacién asertiva, calidad en el servicio y atencién al publico
para proporcionar informacidon o asesoria sobre condiciones de comercializacién, operaciéon y uso de
productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucién a problematicas planteadas por los clientes, asi como
sus requerimientos y necesidades de atencion.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto MEMORIA: alto

MANEJO DE ESTRES: medio CAPACIDAD DE SINTESIS: alto
ORIENTACION AL SERVICIO: alto ATENCION: alto

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto APRENDIZAJE ACTIVO: medio — alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)
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COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio

MANEJO DE EMOCIONES: medio
FLEXIBILIDAD: alto

DGCFT

OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: medio
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto ORDEN: alto
INICIATIVA: medio RESPONSABILIDAD: alto
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
que tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacion en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas
para mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente
laboral relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades
gue tienen la capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: secretariado, administracion, contabilidad, operador de computadora.

CAPACITACION: secretariado, manejo de archivo, captura, paqueteria office, calidad en el servicio, etc.
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GUARDA, VIGILANTE

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario se encargan de vigilar y proteger a personas, valores o
propiedades, de peligros, incendios o robos. Controlan la entrada de personas no autorizadas en plantas
industriales, escuelas, edificios, hospitales, establecimientos comerciales, etcétera. Se clasifica también a quienes
custodian el traslado de valores monetarios y bursatiles. También se incluye a los policias industriales y bancarios.

Funciones:

Prestar servicios de porteria y vigilancia en los accesos de edificios publicos, escuelas e instituciones
Vigilar y proteger la integridad fisica de personas y sus familiares.

Custodiar el traslado de valores monetarios y bursatiles.

Controlar el acceso de personas y/o vehiculos ajenos, con el fin de evitar robos y otros hechos delictivos.
Verificar el cumplimiento de los reglamentos de seguridad, para ello revisa bolsas, bultos y cajas a la entrada y
salida de las instalaciones a fin de evitar ilicitos.

Solicitar el apoyo de la policia para aprehender a presuntos infractores o delincuentes cuando cometen robos en
establecimientos escuelas e Instituciones.

Prevenir robos, actos de violencia, infracciones u otras irregularidades.

En caso necesario, recurrir a la fuerza para evitar actos delictivos y aprehender a sus perpetradores.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato :Jefe de Departamento de Personal de Recursos Materiales y Servicios
Comunicacion:

Interna: Chofer ,asistente de servicios, y demas personal del instituto

Ocupaciones:

Agente y guardia de seguridad privada.
Velador.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles y de las
personas que puedan encontrarse en los mismos, evitando la comisién de infracciones o actos delictivos. Deberan
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contar con actitud de servicio, conocimientos de la reglamentacion en materia de seguridad y protocolo de
procedimientos de la empresa en materia de seguridad y vigilancia, asi como con buen acondicionamiento fisico
y habilidades en defensa personal.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: el marco legal vigente en materia de seguridad, derechos humanos, seguridad electrdnica,
armas, explosivos, técnicas de intervencidn y de defensa personal, primeros auxilios y socorrismo.
HABILIDADES: disfrutar trabajar con personas e interactuar con el publico, cumplir con rasgos fisicos de estatura
y complexidn, asi como con pruebas de visidn, auditivas, de fuerza y de agilidad. También es importante contar
con habilidades de comunicacidon asertiva, capacidad para anticiparse y prevenir problemas, ser entusiastas y
estar alerta constantemente.

ACTITUDES: enfocarse a resultados y logros, disciplina y responsabilidad. Asimismo, las caracteristicas personales
tales como honestidad, un sano juicio, integridad y sentido de responsabilidad son especialmente importantes
dentro del servicio del cumplimiento de la ley, al igual que no contar con antecedentes penales, de violencia
intrafamiliar o de consumo de alcohol y drogas.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
BIENES INMUEBLES: responsabilidad sobre la conservacidn y seguridad de uso de bienes raices (casas habitacion,
naves industriales, fincas, terrenos, edificios de oficinas o negocio, monumentos, entre otros.). Puede significar
actividades relacionadas con la administracién y mantenimiento del inmueble.

DINERO: responsabilidad sobre el resguardo, registro, control y distribucién del dinero en efectivo, documentos
mercantiles o bancarios y otros instrumentos financieros. Puede significar supervisar las actividades de otras
personas relacionadas con el manejo de dinero, asi como la realizacién de actividades de administracion y control
en movimientos de inversion o liquidacién de pagos.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades, de
manera directa o a través del monitoreo de maquinaria y equipo o herramientas, con el fin de prever delitos o
accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los accidentes de trabajo. Lo
anterior puede significar llevar a cabo actividades de evaluacién de métodos y procedimientos de trabajo y de
proteccidn civil, asi como de la operacién y manipulaciéon de maquinaria, equipo, herramientas e implementos
asegurando la integridad fisica de personas.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidén a clientes y usuarios de manera personal, via telefonica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervision de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracidén de productos en proceso de patente o que tienen un caracter
juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de otras
personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de caracter
confidencial.

MAQUINARIA Y VEHICULOS DE TRANSPORTE: responsabilidad sobre el manejo y adecuada operacién de
maquinaria eléctrica, electrénica y motorizada, el monitoreo visual o de operacion con respecto del
funcionamiento, su registro y control de fallas que puede implicar elaborar un reporte o llevar a cabo las
reparaciones necesarias a fin de solucionar el problema. Puede significar la planificacién y programacién de
actividades y asignacion de unidades al personal o la operacidn directa de la maquinaria y vehiculos de transporte,
asi como su resguardo.

IMPLEMENTOS Y HERRAMIENTAS: responsabilidad sobre el manejo y adecuada manipulaciéon de diversos
implementos y herramienta manual, eléctrica, motorizada o mecénica.

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 111 de 149



SEP \ 0y
e ICRY

Conocimientos:

DGCEFT

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en el
servicio y atencién al publico para proporcionar informacion o asesoria sobre condiciones de comercializacion,
operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a problemdticas planteadas por los
clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

SEGURIDAD: desarrollar y aplicar conocimientos tedricos y practicos referentes a los métodos y procedimientos
para asegurar el bienestar de las personas en asuntos relacionados con seguridad publica y nacional; operaciones
militares; vigilancia y resguardo de bienes muebles e inmuebles; supervision y control de actividades
administrativas relacionadas con personal de seguridad; y prevencion y atencion de accidentes.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

HERRAMIENTAS MANUALES: pinzas, brocha, arado, pala, cuchillos; etc.
EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA MOVIL: automévil, gria, montacargas; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto

TOMA DE DECISIONES: alto

ORIENTACION AL SERVICIO: alto
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio

MEMORIA: medio
OBSERVACION: medio
ATENCION: medio — alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: medio PROACTIVIDAD: medio
TRABAJO EN EQUIPO: medio - bajo SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: medio
INICIATIVA: medio
LIMPIEZA: medio
ORDEN: medio

RESPONSABILIDAD: alto

AMABILIDAD: alto

PERSEVERANCIA: medio
Destrezas: (nivel de competencia)

AYUDAR Y CUIDAR A OTROS: alto SERVICIO PERSONAL AL CLIENTE: alto

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)

FORTALEZA Y VIGOR: medio AGUDEZA VISUAL: alto
COORDINACION Y FLEXIBILIDAD: medio AGUDEZA AUDITIVA: alto
MANTENER EL EQUILIBRIO: medio AGUDEZA MOTRIZ: alto

Riesgos laborales:

RIESGOS MECANICOS: estd expuesto por el uso de objetos, maquinas, equipos y herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, forma, tamafo y ubicacidn, tienen la capacidad potencial de entrar en contacto
con las personas, provocando dafos o lesiones, tales como golpes, fricciones, choques, atrapamientos,
proyecciones o caidas.

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente laboral
relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades que tienen la
capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.

Uso de equipo de proteccion:
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EXTREMIDADES INFERIORES: el desempefio del trabajo requiere protecciéon de las extremidades inferiores
(calzado ocupacional, contra impactos, conductivo, dieléctrico, contra sustancias quimicas; polainas, y botas
impermeables).

OTROS: el desempefio del trabajo requiere el uso de equipo de proteccién personal (equipo de proteccidn contra
caidas de altura, equipo para brigadista contra incendio y ropa de trabajo).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: secundaria.

CARRERA: ninguna.

CAPACITACION: seguridad, defensa personal, primeros auxilios, proteccién civil, atencidn al publico, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
PROGRAMADOR CONFIANZA PAG.:111
ESPECIALIZADO
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF12812 26 COMPUTACION

PROGRAMADOR ESPECIALIZADO, CAPTURISTA DE DATOS

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario utilizan equipo informatico para registrar textos, nombres,
fechas, nimeros, datos, claves, etcétera; asimismo, realizan cambios, movimientos, altas y bajas en bases de
datos y almacenan informacion en sistemas informaticos.

Funciones:

Realizar trabajos especificos de captura y programacion.

Participar en la elaboracion de documentos y presentaciones, asi como en la busqueda y procesamiento de
informacién mediante el uso de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etcétera) y de Internet.
Capturar datos de encuestas, registros administrativos, néminas, etcétera.

Recibir, ordenar, archivar y clasificar la informacion capturada.

Recibir y administrar cintas, discos y otros dispositivos materiales con la informacién capturada.

Elaborar reportes relativos al trabajo que se realiza.

Detectar y reportar las fallas y descomposturas del equipo que se opera.

Corregir los datos registrados.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad :

Jefe inmediato: Jefe de departamento o Director de drea

Comunicacion:

Interna: Secretaria, técnico especializado especialista en teleinformatica. Programador, operador de equipo.
Ocupaciones:

Operador de computadora.

Capturista de datos.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan ordenar, registrar y procesar informacién con rapidez y precision,

mediante la operacion de computadoras y otros equipos informaticos. También actuaran con responsabilidad,
compromiso, procurando un servicio de calidad al cliente.
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Competencias especificas:

DGCFT

CONOCIMIENTOS: funcionamiento de la computadora y manejo de programas, tales como procesador de
texto, hojas de calculo, bases de datos y paqueteria en general.

HABILIDADES: velocidad y precisidn en el uso del teclado, destreza velocidad y atencidn.

ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso en la gestion y ejecucion
de los trabajos administrativos.

Responsabilidades:

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacion,
tratamiento y transmisiéon de informacion utilizando para ello dispositivos electrénicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de negocios, almacenamiento y consulta de informacidn,
desarrollo de software y hardware, redes computacionales, inteligencia artificial y cuestiones de la electrénica,
y robdtica. Para ello se desarrollan herramientas multimedia, sistemas y métodos informaticos, ademas del
disefio y construccion de circuitos electrénicos. Asi como el desarrollo de sistemas de las comunicaciones
Opticas, satelitales, por microondas, redes de comunicaciones alambricas e inalambricas, sistemas de
radiodifusion, sistemas de radionavegacién, asi como la administracion, disefio, construccién, operacién y
mantenimiento de productos y equipos para las telecomunicaciones.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacién de informacidn para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefénicas, recepcion de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacidon de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o
clientes, disefio gréfico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio
ATENCION: alto

Competencias sociales: (nivel de competencia)

COMUNICACION VERBAL: medio
TRABAJO EN EQUIPO: medio
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Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto ORDEN: alto
LIMPIEZA: alto RESPONSABILIDAD: alto
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos.

Destrezas fisicas: (nivel de competencia)
AGUDEZA VISUAL: medio AGUDEZA MOTRIZ: medio
Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo y provocan lesion a
plazo.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos. Y se puede padecer problemas
de circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: secretariado, administracion, contabilidad, operador de computadora.

CAPACITACION: actualizacién en sistemas de computo, manejo de bases de datos, captura de datos, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA/ JUNIO/2016
ANALISTA PROFESIONAL CONFIANZA PAG.: 114
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF12812 26 PROFESIONISTA

ANALISTA PROFESIONAL

Objetivo:

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario desarrollan, crean y modifican programaciones para
aplicaciones informaticas generales o programas utilitarios especializados; investigan, disefian, desarrollan y
programan sitios de internet e intranet.

Funciones:

Analizar y Gestionar la comunicacién interna y la Institucional Identificar las necesidades del usuario y
desarrollar soluciones mediante programas.

Revisar y Analizar bases de datos dentro de una esfera de aplicacion, mediante trabajo individual o
coordinando el desarrollo de la base de datos como parte de un equipo.

Consultar a los clientes sobre sus necesidades de disefio de los sistemas de software y mantenimiento.
Obtener y evaluar la informacién sobre formatos de presentacion de informes necesarios, los costos y las
necesidades de seguridad para determinar la configuracién de hardware.

Analizar informacidon para determinar, recomendar y planificar las especificaciones y el disefio o
modificaciones del equipo y de los periféricos.

Consultar con los usuarios del instituto para desarrollar y documentar los requisitos del sitio web.

Desarrollar la arquitectura del sitio web y determinar los requisitos de hardware y software.

Seleccionar, organizar y suministrar la informacidn para incorporarla a al sitio web disefar la apariencia,
contenido y el flujo de informacidn para su correcta difusion-

Crear e implementar estrategias_para un avance sostenido y logico de la informacion

Planificar, disefiar, escribir, modificar, integrar y codificar informacion, realizar los concentrados de la
informacién para ser cotejada con su jefe inmediato

Determinar en colaboracion con los analistas informaticos los objetivos, del programa, ordenar, y establecer
los controles necesarios.

Elaborar graficos y diagramas para describir y determinar en qué secuencia habra que proceder al registro y
tratamiento de los datos.

Desarrollar y proporcionar documentacion detallada sobre los programas informaticos, utilizando para ello
diversos lenguajes de programacion.

Elaborar pruebas de los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o errores.

Mantener actualizados los programas.

Redactar y revisar procedimientos de disefio, procedimientos de prueba y normas de calidad de programas y
sistemas.

Elaborar diagramas y organigramas para ilustrar los procedimientos o pasos a seguir y describir los
procedimientos operativos logicos para la operacion del programa.

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 117 de 149



== I CRY

Realizar otras funciones afines.

DGCFT

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director de Area técnico académica.

Comunicacién:

Interna: Secretaria, técnico superior programador dibujante ,supervisor general
Ocupaciones:

Analista de sistemas y programador de software.
Asesor y consultor informatico. Disefiador de Paginas Web, Disefiador de Programas de Computacién
Ingeniero en sistemas y desarrollador de software.

Vision:

Los trabajadores de este grupo se encargan de identificar y resolver las necesidades relacionadas con el disefio,
desarrollo y programacion de sistemas, arquitectura de computadoras, sitios de internet e intranet,
aplicaciones, que hagan posible la funcidén de informatica en organizaciones publicas y privadas, con el 6ptimo

aprovechamiento de los recursos, actuando en un marco de legalidad, valores éticos y humanistas, con actitud
emprendedora, responsable y comprometida con su entorno.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: matematicas, programacion logica y funcional. Fundamentos de telecomunicaciones.
Inteligencia artificial. Administracion de bases de datos. Ingenieria de software. Gestiéon de proyectos de
software. Sistemas operativos.

HABILIDADES: capacidad de creacion de sistemas y herramientas informaticas. Habilidad para las matemadticas
y la légica. Capacidad para solucionar problemas. Creatividad. Capacidad de analisis y sintesis. Habilidad para
sistematizar (clasificar, ordenar, seleccionar, jerarquizar, categorizar, etc.). Planificaciéon de trabajos y manejo
de informacién.

ACTITUDES: ofrecer servicio de calidad; disposicién adecuada para guiar y dirigir proyectos y grupos de trabajo,
de espiritu critico y con actitud de iniciativa y cooperacion.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAIJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracidén de productos en proceso de patente o que tienen un
caracter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacion
derivada de la elaboracidn y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision
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de actividades de personal en el dominio y manejo de informacion a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la gestién administrativa de
instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacidn, organizacion, direccién y control empresarial;
integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion; evaluacion del desempefio e
identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacion de niveles salariales y prestaciones de ley u otros
beneficios; promocidn, reclutamiento y seleccidon de personal; reingenieria de procesos; aseguramiento de la
calidad y elaboracion de politicas de organizacion en cargos de nivel directivo, gerencial o de supervisién en
cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos de trabajo que realizan
actividades de apoyo en dreas administrativas o de los recursos humanos.

FISICA, MATEMATICAS O ESTADISTICA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con modelos y
procedimientos matematicos, estadisticos, de estructuras algebraicas, de ecuaciones y célculo, de métodos
cuantitativos en finanzas, asi como sus leyes e interrelaciones y aplicaciones para entender comportamientos
y fendmenos mecdnicos, fisicos, eléctricos, atdmicos, econdmicos, atmosféricos, etcétera.

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién,
tratamiento y transmisién de informacion utilizando para ello dispositivos electréonicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de negocios, almacenamiento y consulta de informacion.
ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

DISENO: desarrollar y aplicar conocimientos en técnicas de analisis estructurado con el propdsito de
interpretar y crear todo tipo de composiciones (planos, mapas, carteles, planos, objetos, etcétera), con sus
caracteristicas, dimensiones, distancias con especificaciones adecuadas por medio del uso de diversas
herramientas manuales o con el apoyo de programas informaticos.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o
clientes, disefio gréfico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
LIDERAZGO Y MOTIVACION: medio
MANEJO DE ESTRES: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio

TOMA DE DECISIONES: medio
COMPETENCIAS TECNICAS: alto
ORIENTACION AL SERVICIO: medio
RAZONAMIENTO NUMERICO: medio

Competencias sociales:

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: medio
AUTOCONOCIMIENTO: medio
OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto
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PENSAMIENTO ANALITICO: alto
MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SINTESIS: medio
OBSERVACION: alto

ATENCION: medio
APRENDIZAJE ACTIVO: alto
CREATIVIDAD: alto
AUTONOMIA: medio
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RESPONSABILIDAD: alto
AMABILIDAD: medio
PERSEVERANCIA: medio

DGCFET

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto
INICIATIVA: medio
LIMPIEZA: alto
ORDEN: medio

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: media
AGUDEZA MOTRIZ: alta

Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolory, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresién constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccidn o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afos.

ESCOLARIDAD: profesional superior.

CARRERA: informatica, ingenieria computacional, ingenieria en sistemas computacionales, ingenieria de
software.

CAPACITACION: conocimiento y mantenimiento de hardware y desarrollo de software, paginas web y
telefonia celular.

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 120 de 149



SEP

EICRY

DGCFT

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
TECNICO ESPECIALIZADO CONFIANZA PAG.: 118
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA

CF33834 27 TECNICA

TECNICO ESPECIALIZADO

Objetivo :

Los trabajadores de este grupo unitario auxilian a contadores y especialistas en finanzas; asi como a
Directores, jefes de drea a llevar el control de las operaciones financieras y contables registrando en libros o
documentos especificos los pagos ,ingresos ,salarios ,impuestos ,prestaciones que realizan las Instituciones.

Funciones:

Registrar los movimientos contables que afectan las cuentas a su cargo, con base en las pdlizas y documentos
fuente que le son turnados.

Realizar e integrar el anteproyecto del programa- presupuesto, estados financieros y los informes de Ingresos
y egresos.

Registrar y controlar en los libros contables las operaciones financieras de ingresos y egresos.

Solicitar los recibos oficiales de cobro, asi como enviar los acuses de recibo a la coordinacion
correspondiente

Elaborar, Registrar y controlar las pédlizas de ingresos y egresos, fichas de depdsito, y estados de cuenta
correspondiente.

Organizar e integrar los documentos comprobatorio del gasto ejercido elaborar las relaciones del mismo
,asi como llevar su control

Apoyar al jefe de servicios Administrativos en la elaboracidn de las conciliaciones bancarias o presupuestales.
Elaborar los informes mensuales de las 6rdenes de pago de ingresos propios de acuerdo a los
lineamientos establecidos

Realizar otras funciones afines.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: jefe de Area de Planeacidn
Comunicacion

Interna : Secretaria ,asistente de servicios
Ocupaciones:

Técnico en contabilidad

Técnico en economia y finanzas

Vision:

En este grupo, los trabajadores de este grupo deberan apoyar en la ejecucion, supervision y control de las
operaciones contables tributarias y financieras; asi como actividades de investigacién econdmica y bursatil;
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obteniendo y procesando archivando registros contables e informacidn estadistica a fin de lograr resultados
oportunos y garantizar el cumplimiento de las metas de la organizacion.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: técnica contable, normas y procedimientos de auditoria y legislacion tributaria fiscal, y
vigente Técnicas de control para la verificacion de la informacidn contable de los contribuyentes,
Matematicas financieras y técnicas de analisis econdmico y financiero.

HABILIDADES: dominio de herramientas tecnoldgicas aplicables al uso, calculo y manejo de las operaciones
contable s y financieras. Facilidad de palabra y de atencidn al cliente, Comunicacion verbal y escrita. Trabajo
en equipo, hablar con claridad, Relaciones interpersonales cordiales y respetuosas. Capacidad para realizar
calculos numéricos con rapidez y precision , Capacidad organizativa ,control emocional y capacidad para
trabajo bajo presion

ACTITUDES: disponibilidad para trabajar en equipo; limpieza en el trabajo final, asi como con su area de
trabajo y mantener en éptimas condiciones la herramienta y equipo; detectar oportunamente alguna falla;
iniciativa

Responsabilidades:

Bienes muebles: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo, informatico, maquinaria, herramientas e implementos...) Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso asi como los procedimientos de traslado y destino final.
Dinero: responsabilidad sobre el resguardo, registro control y distribucién del dinero en efectivo, documentos
mercantiles o bancarios y otros instrumentos financieros. Puede significas supervisar las actividades
relacionadas con el manejo de dinero, asi como las actividades de administracién y control de movimientos
de inversidn o liquidacion de pagos.

Organizacién del trabajo; responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar actividades para el logro de las metas.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos . También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencion al publico, supervisiéon de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacién

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el desempefio de actividades encaminadas al
mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios ,relacionados con la atencion a
clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica evaluar
métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y aparatos
de comunicacion.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacion
derivada de la elaboracidn y revisién de diversos documentos de caracter publico.

Conocimientos:

CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econdmicos, como inversion de capital, circulacidn, y distribucion del
ingreso, inflacion, politicas econdmicas etcétera.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacion para
su archivo o resguardo, asi como la identificacion del origen y destino de la misma. Instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA :computadora ,copiadora ,multifuncional , caja registradora
SISTEMAS DE SOFTWARE ESPECIALIZADO: paquete contable, bases de datos sistemas de inventarios o
clientes ,disefio grafico o industrial ,etc.
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Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio
ADMINISTRACION DEL TIEMPO: medio
MANEJO DE ESTRES: alto

Competencias sociales:

ASERTIVIDAD: alto

EICRY

NEGOCIACION Y PERSUASION: medio
COMPETENCIAS TECNICAS: alto
ORIENTACION AL SERVICIO: alto

FLEXIBILIDAD: alto

DGCEFT

COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio
MANEJO DE EMOCIONES O AUTORREGULACION: medio

OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: medio
Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto

LIMPIEZA: alto PERSEVERANCIA: medio
ORDEN: alto APRENDIZAIJE ACTIVO: medio
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcidn, disefio
de formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
que tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacidn en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA AUDITIVA: capacidad para percibir procedencia, intensidad, fidelidad y calidad de sonidos
provenientes de diferentes fuentes y distancias. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas
de detectar mejor que otras ciertas caracteristicas de lo que se escucha, efectuando un analisis para expresar
su punto de vista.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precisidn, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea.

Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempeiio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta
misma zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una comprension constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos, en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea/cardiovasculares y varices.

Uso de equipo de proteccion:
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NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad
Requerimientos Laborales:

EXPERIENCIA: un afio en puesto similar

ESCOLARIDAD: certificado de bachillerato tecnoldgico con especialidad en contaduria o equivalente
CARRERA: técnico especialista en contabilidad administrativo, finanzas.

CAPACITACION: actualizacién del SAT, facturacién y programas de contabilidad.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
JEFE DE OFICINA CONFIANZA PAG. : 122
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF34813 27 ADMINISTRATIVA

JEFE DE OFICINA

Objetivo :

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario se encargan de velar por la eficiencia y eficacia del trabajo
de sus subalternos. Coordinan y supervisan las actividades de apoyo administrativo, de los operadores de
equipo de oficina, cajeros, y de los archivistas, almacenistas y trabajadores en control de transporte, en
establecimientos de los sectores publico y privado.

Funciones:

Planear, coordinar y verificar la integracion de expedientes del personal.

Organizar y controlar la tramitacién de vacaciones, licencias, afiliacion a la seguridad social, contratacion de
personal, renuncias, etcétera.

Coordinar y controlar el funcionamiento de archivos, catalogos y sistemas de registros.

Planear y controlar las actividades de archivo y almacenamiento.

Coordinar y supervisar las actividades de los operadores de equipos de oficina, de cajeros y de trabajadores
en el control de transporte y en el despacho y embalaje de mercancias.

Organizar, dirigir y controlar las actividades del personal subalterno.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:

Jefe inmediato: Jefe de Capacitacion, y /o Vinculacién
Comunicacion:

Interna : Secretaria ,Programador Especializado, Analista Profesional,
Ocupaciones:

Jefatura de procesos administrativos.
Jefatura de archivo y captura.
Jefatura de gestidn escolar

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan supervisar, coordinar y administrar las actividades de apoyo
administrativo y el control y balance de los procesos de caja y facturacién; asi como los servicios de atencion

al cliente, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por la empresa; con el propdsito de asegurar
el cumplimiento de las metas y resultados de la seccién a su cargo.
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CONOCIMIENTOS: manejo de personal, trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion asertiva y, principalmente,
del sistema administrativo en sus diferentes fases y procesos.

HABILIDADES: el procesamiento de textos, escritura y habilidades de comunicacidén son esenciales. Ademas,
el dominio de las aplicaciones informaticas, tales como la edicidn y publicacién, administracion de proyectos,
hojas de calculo y bases de datos.

ACTITUDES: enfocarse a resultados y logros, disciplina y responsabilidad. Buscar aprovechar de la mejor forma
posible los recursos humanos, materiales y técnicos, mejorando continuamente todos los procesos del trabajo.
Motivar el trabajo en equipo, logrando credibilidad y colaboracion de su personal.

DGCFET

Competencias especificas:

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAIJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios en cualquier via de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la gestién administrativa de
instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, Asimismo se considera a aquellos puestos de
trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacién de informacidn para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefénicas, recepcion de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacidon de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
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EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
Habilidades gerenciales e intelectuales:
SOLUCION DE PROBLEMAS: alto COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto TOMA DE DECISIONES: alto
LIDERAZGO Y MOTIVACION: alto ORIENTACION AL SERVICIO: medio
MANEJO DE ESTRES: alto COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto
NEGOCIACION Y PERSUASION: alto APRENDIZAIJE ACTIVO: medio

Competencias sociales:

SOCIABILIDAD Y EMPATIA: alto

COMUNICACION VERBAL: alto

TRABAJO EN EQUIPO: alto

MANEJO DE EMOCIONES O AUTORREGULACION: medio

OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
PROACTIVIDAD: alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: alto

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto

:.II“I\IIICFI’?I:ZIXAmaelttj?o AMABILIDAD: medio
ORDEN: alte PERSEVERANCIA: medio
Destrezas:

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
que tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacion en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros,
y produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de
sufrir trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas
de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefiio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccidn o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico superior.

CARRERA: administracion, contabilidad.

CAPACITACION: sistema administrativo, relaciones interpersonales, liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva, administracion del tiempo, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
ASISTENTE DE ALMACEN CONFIANZA PAG.: 125
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF34844 21 ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DE ALMACEN
Encargados y trabajadores en control de almacén y bodega
Objetivo del Puesto, Descripcion:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario llevan el control de areas destinadas al almacenamiento y
aprovisionamiento de materiales, asi como el continuo inventario de existencias y registro de entradas y
salidas. Se clasifica también a los trabajadores que operan basculas de piso para pesar el contenido de los
camiones en fabricas, comercios, servicios de transporte etc., con el fin de registrar, controlar y resguardar la
entrada y salida de mercancias.

Funciones

Recibir, verificar, controlar, mover, acomodar y entregar articulos, materiales, herramientas y equipos.
Llevar un control sobre los inventarios.

Repartir material a los empleados y surtir equipo a otros departamentos.
Recibir, acomodar y entregar el material.

Controlar la entrada y salida de mercancias para su distribucién o embarque.
Operar una bascula para pesar camiones y extender el comprobante del peso.
Solicitar o tramitar requerimientos de materiales que sean necesarios.
Verificar, clasificar y comprobar la documentacién relativa al almacén.

Asumir la responsabilidad de la guarda y custodia de los articulos almacenados.
Elaborar control diario de entrada y salida de gastos e insumos.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina, Jefe de Departamento. Al que corresponda.
Comunicacién:

Interna: Secretaria, técnicos, jefe de servicios, y demds personal del instituto.

Ocupaciones:

Almacenista de bodega.
Auxiliar de almacén.
Encargado de almacén
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Vision:

DGCFET

Los trabajadores de este grupo deberan encargarse de los procesos de almacenamiento y despacho de
insumos y productos terminados, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios, siguiendo los procedimientos establecidos y garantizando un servicio
eficiente a la organizacion. Asimismo, deberdn mostrar amabilidad y atencidn al cliente.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: actualizacién y control de inventarios, planeacion, trabajo en equipo, contabilidad y bases
de datos relacionadas con el manejo de inventarios.

HABILIDADES: trabajo en equipo, memoria, organizacion, llevar registros y controles administrativos.
ACTITUDES: mostrar disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

MATERIALES Y SUSTANCIAS PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
quimicos téxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacién, clasificacion y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracion o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidon de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias toxicas.

MATERIALES Y SUSTANCIAS NO PELIGROSAS: responsabilidad sobre el manejo de sustancias y componentes
quimicos no toxicos, que implica el conocimiento de métodos de utilizacidn, clasificacién y resguardo (guias,
normas de calidad y marco regulatorio), en la elaboracidon o manufactura de productos, sobre las condiciones
de construccion y etiquetacion. Puede significar la supervisidén de actividades del personal o la participacion
en los procesos de manufactura con la utilizacion de materiales o sustancias no toxicas.

Conocimientos:

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memordndum, llamadas telefénicas, recepcidon de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacién de técnicas como la
taquigrafia o estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacion asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE TRANSPORTE O MAQUINARIA MOVIL: automdvil, gria, montacargas; etc.
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
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Habilidades gerenciales e intelectuales:

DGCFT

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto MEMORIA: alto
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio ATENCION: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto APRENDIZAJE ACTIVO: medio
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio AUTONOMIA: medio

Competencias sociales:

COMUNICACION VERBAL: medio PROACTIVIDAD: medio
TRABAJO EN EQUIPO: alto SOLUCION DE PROBLEMAS: alto

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto
LIMPIEZA: alto
ORDEN:

RESPONSABILIDAD: alto
AMABILIDAD: medio

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

FORTALEZA Y VIGOR: capacidad para realizar actividades fisicas mas facilmente que otras personas, que
significa manejar maquinaria, equipo, herramienta, utensilios, equipo, etcétera, efectuando movimientos
corporales en forma repetida o contintia durante un lapso de tiempo o ejercer fuerza contra un objeto.
AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
gue tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacion en
particular, efectuando un analisis para llegar a una solucién espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precision, rapidez y coordinacion con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas
para mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

Riesgos laborales:

RIESGOS FiSICOS POR EXPOSICION A TEMPERATURAS ELEVADAS O ABATIDAS: estd expuesto a condiciones
térmicas, provocadas por fuentes que generen que su temperatura corporal sea inferior a 36 o superior a 38
grados centigrados.

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempeiio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccidn o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.

ESCOLARIDAD: secundaria.

CARRERA: ninguna

CAPACITACION: seguridad industrial, orden y limpieza, acomodo y mantenimiento de almacenes, prevencién
y combate de incendios, etc.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA: JUNIO/2016
SUPERVISOR GENERAL CONFIANZA PAG. : 128
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF06821 27ZA VIGILANCIA PUBLICA
SUPERVISOR GENERAL

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario revisan y controlan el cumplimiento del trabajo de sus
subalternos. Coordinan y supervisan las actividades de atencion al publico, los servicios de telefonia y el eficaz
levantamiento de encuestas y entrevistas (por teléfono o personal); asi como la correcta asignacidn de claves
y validacién de bases de datos funcionamiento y operatividad de funciones , lineamientos, normas de
Instituciones,

Funciones:

Coordinar y controlar las actividades de orientacion e informacidn al publico en escuelas, institutos, oficinas
e, instituciones de gobierno.

Planear y coordinar el levantamiento de encuestas, sondeos de opinidn y similares.

Vigilar, controlar y dar seguimiento al levantamiento de encuestas.

Vigilar, controlar y dar seguimiento a la codificacion y validacion de la informacién recabada en las
encuestas.

Organizar, dirigir y controlar las actividades del personal subalterno operatividad y funcionamiento de
determinadas areas de oficinas.

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:

Jefe inmediato: Director de Area
Comunicacién:

Interna: Secretaria de Direccion, Jefes de area.
Ocupaciones:

Supervisor de escuelas y planteles.
Supervisor de recepcionistas y empleados de informacidn, telefonistas y telegrafistas.
Supervisor encuestador y codificador.

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan supervisar, coordinar y administrar las actividades de atencién al
publico, los servicios de telefonia y el eficaz levantamiento y codificacién de encuestas y entrevistas, de

acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por la empresa; con el propdsito de asegurar el
cumplimiento de las metas y resultados de la seccién a su cargo.
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Competencias especificas:

DGCFET

CONOCIMIENTOS: manejo de personal, trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion asertiva, protocolos de
seguridad, atencion al cliente y gestion del proceso de calidad.

HABILIDADES: saber escuchar y dar instrucciones; asi como la capacidad para resolver problemas. Es
importante el trabajo en campo y habilidades de negociacion.

ACTITUDES: enfocarse a resultados y logros, disciplina y responsabilidad. Aprovechar de la mejor forma posible
los recursos humanos, materiales y técnicos, mejorando continuamente todos los procesos del trabajo.
Motivar el trabajo en equipo, logrando credibilidad y colaboracién de su personal.

Responsabilidades:

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar, supervisar o coordinar actividades,
de manera directa o a través del monitoreo de maquinaria y equipo o herramientas, con el fin de prever delitos
o0 accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los accidentes de trabajo.
Lo anterior puede significar llevar a cabo actividades de evaluacién de métodos y procedimientos de trabajo y
de proteccion civil, asi como de la operacion y manipulacion de maquinaria, equipo, herramientas e
implementos asegurando la integridad fisica de personas.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencion al publico, supervision de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién derivada
de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision de
actividades de personal en el dominio y manejo de informacidn a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
la gestion administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion,
direccién y control empresarial; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempefio e identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacion de niveles salariales y
prestaciones de ley u otros beneficios; promocidn, reclutamiento y seleccion de personal; reingenieria de
procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracién de politicas de organizacién en cargos de nivel directivo,
gerencial o de supervision en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos
de trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacidn para su
archivo o resguardo, asi como en la identificacién del origen y destino de la misma, instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de comunicacion
interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepciéon de visitas). Transcripcidon de
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documentos por medio de procesadores de texto y con la utilizacion de técnicas como la taquigrafia o
estenografia.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacion asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucién a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

DGCFT

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
LIDERAZGO Y MOTIVACION: alto
MANEJO DE ESTRES: alto
NEGOCIACION Y PERSUASION: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO alto
TOMA DE DECISIONES: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: medio

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: ATENCION: alto

Competencias sociales:

SOCIABILIDAD Y EMPATIA: alto TRABAJO EN EQUIPO alto
ASERTIVIDAD: medio MANEJO DE EMOCIONES O AUTORREGULACION: medio
COMUNICACION VERBAL: alto SOLUCION DE PROBLEMAS: alto

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto
INICIATIVA: alto
LIMPIEZA: medio
ORDEN: medio

RESPONSABILIDAD: alto
TOLERANCIA: alto
AMABILIDAD: alto

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Destrezas fisicas:

Riesgos laborales:
SIN RIESGOS: el desempefio del trabajo no implica riesgos laborales.
Uso de equipo de proteccion:

EXTREMIDADES INFERIORES: el desempefio del trabajo requiere proteccién de las extremidades inferiores
(calzado ocupacional, contra impactos, conductivo, dieléctrico, contra sustancias quimicas; polainas, y botas
impermeables).

OTROS: el desempeiio del trabajo requiere el uso de equipo de proteccién personal (equipo de proteccidn
contra caidas de altura, equipo para brigadista contra incendio y ropa de trabajo).

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico superior.

CARRERA: administracion, turismo, contabilidad, mercadotecnia.

CAPACITACION: proyectos prioritarios, nuevas técnicas de supervision, atencién al cliente, etc.
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DGCFT
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA : JUNIO/2016
ESPECIALISTA EN CONFIANZA PAG. : 131
TELEINFORMATICA
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF12814 27ZA COMPUTACION

ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA

Objetivo :

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario llevan a cabo investigaciones conducentes al disefio,
desarrollo, instalacion y funcionamiento de sistemas, equipos y aparatos para la emisién, transmisién o
recepcion de signos, sefiales, imagenes, sonidos, a través de radioelectricidad, medios dpticos y otros sistemas
de telecomunicacion.

Funciones:

Llevar a cabo investigaciones encaminadas al disefio, desarrollo, instalacion y funcionamiento de los
sistemas, equipos y aparatos de telecomunicacion.

Redactar informes sobre los disefios, proyectos y el desarrollo de los sistemas, equipos y aparatos de
telecomunicaciones.

Disefiar proyectos para el desarrollo, instalacidn y funcionamiento de sistemas, equipos y aparatos de
telecomunicaciones.

Definir procedimientos y métodos para el desarrollo, instalacién y buen funcionamiento de los sistemas,
equipos y aparatos de telecomunicaciones.

Elaborar diagramas técnicos y especificaciones para construccién, reubicacién e instalacidon de equipos,
productos y sistemas de telecomunicaciones para optimizar la transmisién y recepcién de datos.
Establecer normas y procedimientos de control para garantizar el eficaz funcionamiento de los sistemas,
equipos y aparatos de telecomunicaciones.

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el departamento.

Relaciones de Autoridad:
Jefe Inmediato :Director de Area administrativa
Comunicacion:

Interna: Secretaria, Programador ,Analista Profesional, Técnico medio, superior

Ocupaciones:

Disefiador de redes para telecomunicaciones.

Ingeniero o Técnico en comunicaciones y en telecomunicaciones.
Ingeniero de sonido. Técnico en sonido

Ingeniero de radio. Técnico en radio
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Los trabajadores de este grupo se encargan de la implementacion y disefio de comunicaciones eléctricas,
Opticas y electromagnéticas para la transmisién de datos y soluciones de telecomunicaciones con antenas,
satélites, cables, fibra éptica, microondas, disefio de data centers, redes de computadoras, con el éptimo
aprovechamiento de los recursos, actuando en un marco de legalidad, valores éticos y humanistas, con actitud
emprendedora, responsable y comprometida con su entorno.

DGCFET

Vision:

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: modelos de redes, estandares y organizaciones. Modelos y protocolos tales como TCP/IP
en un nivel avanzado. Protocolos de ruteo y comunicaciones. Conocimiento sobre tecnologias como ISDN,
Frame relay, X.25, ATM, DSL, etc. Cableado estructurado y su implementacién de acuerdo a las normas de
ANSI/EIA/ TIA. Evaluacion de proyectos de telecomunicaciones. Arquitectura de las computadoras electrénica
analdgica y digital, lineas de transmision y sefializacion, antenas, redes, transmisién por cable e inaldmbrica,
tecnologia celular, protocolos de comunicacion, controles de transmisidn, redes moviles e inaldmbricas y en
general en sistemas de transmision de voz, video y datos.

HABILIDADES: capacidad para explicar las necesidades de los clientes y traducirlos a los requerimientos de
infraestructura de telecomunicaciones. Trabajar en equipo. Coordinar personal técnico para la instalacién de
redes, antenas u otros proyectos relacionados a las telecomunicaciones. Negociar y trabajar profesionalmente,
liderar cuando sea necesario y comunicarse efectivamente. Sintetizar la informacién. Seguir instrucciones
orales y escritas. Depurar programas. Redactar informes. Realizar cdlculos numéricos. Comunicar e
intercambiar informacion. Creatividad e innovacidon en la resolucién de problemas referentes a las
telecomunicaciones.

ACTITUDES: ofrecer servicio de calidad.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacién y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicidn de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacion de un
servicio.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un
cardcter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacion y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién derivada
de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision de
actividades de personal en el dominio y manejo de informacion a través de herramientas informaticas, para
su analisis y almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la gestién
administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacidn, organizacion, direccién y control
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informatico. Aplicaciones para entender comportamientos y fendmenos mecanicos, fisicos, eléctricos,
atomicos, econdmicos, atmosféricos, etcétera.

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacidn,
tratamiento y transmision de informacion utilizando para ello dispositivos electrénicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de negocios, almacenamiento y consulta de informacion,
desarrollo de software y hardware, redes computacionales, inteligencia artificial y cuestiones de la electrénica,
y robética. Para ello se desarrollan herramientas multimedia, sistemas y métodos informaticos, ademds del
disefio y construccion de circuitos electrénicos. Asi como el desarrollo de sistemas de las comunicaciones
Opticas, satelitales, por microondas, redes de comunicaciones alambricas e inalambricas, sistemas de
radiodifusion, sistemas de radionavegacion, asi como la administracion, disefio, construcciéon, operacion y
mantenimiento de productos y equipos para las telecomunicaciones.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

DISENO: desarrollar y aplicar conocimientos en técnicas todo tipo de composiciones (planos, mapas, carteles,
planos, objetos, etcétera), con sus caracteristicas, dimensiones, distancias, requerimientos de elaboracién o
fabricacidn, detalles de expresion artistica, por medio del uso de diversas herramientas manuales o con el
apoyo de programas informaticos.

DGCFT

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o
clientes, disefio grafico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
LIDERAZGO Y MOTIVACION: medio

MANEJO DE ESTRES: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: alto
TOMA DE DECISIONES: medio

COMPETENCIAS TECNICAS: alto

ORIENTACION AL SERVICIO: alto

Competencias sociales:

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: medio
TRABAIJO EN EQUIPO: alto

Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: alto
INICIATIVA: alto
LIMPIEZA: alto
ORDEN: alto

Destrezas:

RAZONAMIENTO NUMERICO: alto
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: alto
PENSAMIENTO ANALITICO: alto
MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SINTESIS: medio
OBSERVACION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO alto
AUTONOMIA: medio

FLEXIBILIDAD: medio
PROACTIVIDAD: medio

RESPONSABILIDAD: alto
AMABILIDAD: medio
PERSEVERANCIA: medio

INSTALACION Y MANTENIMIENTO: facilidad para instalar equipo, maquinas, cables o programas que cumplan
con las especificaciones. Asi como para dar mantenimiento constante al equipo y determinar cuando y qué
tipo de mantenimiento se requiere.
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AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos
con respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad
que tienen las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situaciéon en
particular, efectuando wun anadlisis para llegar a wuna solucion espacial o de contenido.
AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto
nivel de precisidn, rapidez y coordinacién con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el
oido de manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar
actividades como mover objetos, apilarlos, operarlos, cargarlos, prensarlos, etc.

DGCFET

Destrezas fisicas:

Riesgos laborales:

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo
supone la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la
accion conjunta de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo y provoca en esta misma
zona, fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por ultimo, lesion.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL DE PIE: al mantener esta
postura por periodos prolongados puede provocar dolor en los pies, hinchazén de las piernas, venas varicosas,
fatiga muscular general, dolor en la parte baja de la espalda, rigidez en el cuello y los hombros y otros
problemas de salud.

Uso de equipo de proteccion:
Lentes, u anteojos para trabajar con computadora
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afos.

ESCOLARIDAD: técnica superior.

CARRERA: técnica informatica, ingenieria en telecomunicaciones, ingenieria en electrdnica y robdtica.
CAPACITACION: administracién y economia para dirigir servicios de telecomunicaciones, desarrollo e
instalacién de redes, radio electricidad y televisidn digital.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA / JUNIO/2016
TECNICO SUPERIOR CONFIANZA PAG. : 135
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF33892 27ZA TECNICA

TECNICO SUPERIOR

Objetivo:

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario auxilian a profesionales, jefes de departamento y directivos
en la organizaciéon y control administrativo de los centros de trabajo; para ello realizan actividades de organizacién
y supervision de la documentacidn interna (integracion de expedientes). En este grupo se clasifica ademas a los
trabajadores que realizan funciones técnicas para la promocién, organizaciéon y administracién de actividades de
institutos o escuelas, asi como a los consejeros de empleo de instituciones publicas y privadas de colocacion.

Funciones:

Llevar el control administrativo del personal, como es la tramitacidén de contratos, vacaciones, afiliacion al seguro
social, licencias, despidos, horas extras, etcétera.

Organizar y analizar la integracién de expedientes y documentacién interna.

Coordinar y/o participar en las actividades relacionadas con la formulacién de diversos documentos, organizacién
de eventos, seguimiento de acuerdos, entre otras actividades, en apoyo a una junta directiva, érgano colegiado,
ejecutivo y otros funcionarios.

Apoyar en la realizaciéon de entrevistas, aplicacion de examenes y otros procedimientos relacionados con el
reclutamiento y evaluacion de personal.

Entrevistar a candidatos de vacantes de empleo para obtener informacidn sobre su condicidn socio-econdmica,
historial laboral y antecedentes educativos.

Compilar informacién sobre el mercado laboral con respecto a las solicitudes y vacantes de empleo tales como
requerimientos de ingreso y experiencia, nivel educativo, entre otra informacion ocupacional.

Analizar la informacién recabada durante las entrevistas y exdmenes para identificar las necesidades o barreras
de las personas que buscan empleo con el fin de canalizarlos a vacantes acordes a su perfil.

Redactar y sistematizar descripciones de puestos de trabajo, a partir de los datos proporcionados por los
empleadores.

Orientar a las personas sobre sus necesidades de capacitacion o formacién complementaria, con el fin de
promover la ampliacion de sus oportunidades de empleo.

Aplicar exdmenes, previamente disefiados, para determinar las habilidades, aptitudes, conocimientos y destrezas
de los solicitantes de empleo.

Apoyar en la planeacién y ejecucion de los procesos logisticos y administrativos relacionados con el area
Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad:
Jefe inmediato: Director de area
Comunicacion:
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Ocupaciones:

Auxiliar y técnico administrativo.
Auxiliar y técnico en mercadotecnia, comercializacion y /o publicidad, comercio exterior

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan apoyar en la planeacidn, ejecuciéon, seguimiento y evaluacion de los
procesos logisticos y administrativos relacionados con la gestion de los recursos humanos, recursos materiales y
del proceso productivo en general; asi como del comercio internacional, publicidad o estudios mercadoldgicos,
aplicando normas y procedimientos definidos, elaborando, registrando y archivando documentacion; revisando

y realizando calculos, a fin de lograr resultados oportunos y garantizar el cumplimiento de las metas de la
organizacion.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: manejo y métodos de oficina. Redaccidn, ortografia y sintaxis. Principios y practicas de la
administracion, comercio internacional, mercadotecnia, turismo y la publicidad a nivel técnico. La elaboracion de
documentos y tramites de caracter mercantil y aduanal. Técnicas administrativas generales, técnicas de
clasificacion y archivo, tramites y procedimientos para la contratacion de trabajadores, registros de seguridad
social, néminas, licencias, vacaciones, etcétera. Normativa y legislacion laboral y de seguridad e higiene.
HABILIDADES: destrezas en manejo de maquinaria de oficina, agilidad para manejar agenda. Facilidad de palabra
y de atencidn al cliente. Trabajo en equipo. Hablar con claridad para que otros puedan entender. Relaciones
interpersonales cordiales y respetuosas. Capacidad para realizar calculos numéricos con rapidez y precision.
Capacidad organizativa, control emocional y capacidad para trabajo bajo presion.

ACTITUDES: mostrar honestidad, disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso, tener poder de
convencimiento y negociacién. Prudencia en relacidon al manejo confidencial de informacion. Actitud de
cooperacion, flexible, adaptable al cambio y accesible.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicion de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
magquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidén a clientes y usuarios de manera personal, via telefonica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencién al publico, supervisién de personal y manejo de equipos y
aparatos de comunicacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracién de productos en proceso de patente o que tienen un caracter
juridico de confidencialidad. Puede significar la supervision de actividades y métodos de trabajo de otras
personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de caracter
confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacién derivada de
la elaboracién y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn de actividades
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de personal en el dominio y manejo de informacion a través de herramientas informaticas, para su analisis y
almacenamiento.

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la
gestion administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion, direccion y
control empresarial; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacién; evaluacion del
desempefio e identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacidn de niveles salariales y prestaciones de
ley u otros beneficios; promocién, reclutamiento y seleccion de personal; reingenieria de procesos;
aseguramiento de la calidad y elaboracidn de politicas de organizacién en cargos de nivel directivo, gerencial o
de supervisidn en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos de trabajo
que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

MERCADOTECNIA O COMERCIO: desarrollar y aplicar elementos tedricos y practicos relacionados con el analisis,
planeacidén, implantacidn y control de programas enfocados a la distribucidon y colocacidn competitiva de
productos y servicios destinados a una poblacién objetivo, de acuerdo con sus necesidades de consumo. Ademads
de llevar a cabo acciones efectivas para el intercambio de bienes o servicios por un valor (comercio nacional e
internacional) también se refiere al control de sistemas y tdacticas de ventas (mercadotecnia) y demostracion del
producto o servicio (publicidad). También se refiere a los conocimientos que se desarrollan para realizar estudios,
proyectos y actividades de difusién cultural, comercial, recreativa, asi como de la planificacién, direccion y
vigilancia del funcionamiento de centros hoteleros y de servicios turisticos.

ENSENANZA O CAPACITACION: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas de
aprendizaje y formacion educativa, en diversos temas y materias.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacién de informacion para su
archivo o resguardo, asi como en la identificacién del origen y destino de la misma, instrumentando para ello
actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de comunicacion
interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefénicas, recepcién de visitas). Transcripcion de
documentos por medio de procesadores de texto.

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en el
servicio y atencidn al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de comercializacidn,
operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a problematicas planteadas por los
clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencion.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o clientes,
disefio grafico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
MANEJO DE ESTRES: alto
NEGOCIACION Y PERSUASION: medio
COMPETENCIAS TECNICAS: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto
RAZONAMIENTO NUMERICO: medio

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio
PENSAMIENTO ANALITICO: alto

MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SINTESIS: alto

ATENCION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: medio

Competencias sociales:

FLEXIBILIDAD: alto
OPTIMISMO Y MOTIVACION: medio
PROACTIVIDAD: alto

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio
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Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: medio
INICIATIVA: medio
LIMPIEZA: medio

ORDEN: medio
RESPONSABILIDAD: medio
TOLERANCIA: alto
AMARBILIDAD: alto
PERSEVERANCIA alto

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas tales
como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de formas,
y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

TRABAJAR DIRECTAMENTE CON EL PUBLICO: desempefiarse delante de otras personas o tratar directamente con
el publico. Esto incluye atender a los clientes en restaurantes y tiendas, y recibir clientes o invitados.

Destrezas fisicas:

AGUDEZA VISUAL: capacidad para discriminar o comparar diferencias en torno a las caracteristicas de objetos con
respecto a la distancia o longitud, grosor o tamafio, apariencia, etc. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen
las personas de detectar mejor que otras, ciertas caracteristicas de un todo o situacién en particular, efectuando
un analisis para llegar a una solucion espacial o de contenido.

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto nivel
de precision, rapidez y coordinaciéon con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el oido de
manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas especificas

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: hace referencia a las condiciones que se encuentran presentes en el ambiente laboral
relacionadas con la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y la realizacién de actividades que tienen la
capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica y social) del trabajador.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo supone
la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la accién conjunta
de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo, fatiga muscular, dolor y, por ultimo, lesidn.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y
produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir
trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas de
circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
NINGUNO: el desempefio del trabajo no requiere el uso de equipo de proteccién o seguridad.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: administracidon, mercadotecnia, derecho, contabilidad, comercio exterior.
CAPACITACION: administracién, mercadotecnia y publicidad y analisis de mercados
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GLOSARIO

ACTITUDES /HABITOS /VALORES .Describe las cualidades y disposiciones necesarias para desempefiar
correctamente las funciones del grupo unitario (responsabilidad, compromiso, perseverancia, lealtad,
cooperacion, orden, tolerancia etc.).

ACTIVIDAD ECONOMICA. Conjunto de acciones que contribuyen a generar la oferta de bienes y servicios sean
o no de caracter legal y que se dan en una marco de transacciones que suponen consentimiento entre las
partes.

ACTIVIDADES LEGISLATIVAS, GUBERNAMENTALES Y DE JUSTICIA. Acciones dedicadas principalmente a la
generacion y establecimiento de leyes; la administracion y aplicacidn de los recursos publicos; la regulacion y
fomento del desarrollo econdmico: a la imparticién de justicia y el mantenimiento de la seguridad y el orden
publico: a las actividades para mejorar y preservar el medio ambiente representadas por unidades
econdémicas.

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados
con la gestion administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacidn, organizacidn,
direccién y control empresarial; integraciéon y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempeiio e identificacidon de perfiles en puestos de trabajo; asignacidn de niveles salariales
y prestaciones de ley u otros beneficios; promocidn, reclutamiento y seleccion de personal; reingenieria de
procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracién de politicas de organizacidn en cargos de nivel directivo,
gerencial o de supervisién en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos
puestos de trabajo que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

ADMINISTRACION DE TIEMPO: capacidad para organizar de manera eficiente una serie de actividades,
procedimientos, informacion, etcétera, considerando elementos de importancia o que son prioritarios para
generar un resultado especifico, asi como la distribucion de tiempos y espacios en cada una de las etapas.
AMABILIDAD: dar un trato cordial a las personas.

APRENDIZAIJE ACTIVO: capacidad para asimilar con facilidad nuevos aprendizajes, asi como su implicacién en
la resolucién de problemas y la toma de decisiones en el presente y en el futuro, también se refiere a la
facilidad para seleccionar y utilizar métodos de ensefianza adecuados.

AREA OCUPACIONAL. Suma de ocupaciones afines, que comparten el campo de aplicacién, es decir los fines
de las ocupaciones, los para que del trabajo. Por tanto coinciden en los contenidos de la formacién o
construccidn de las competencias.

ASERTIVIDAD: capacidad para expresar opiniones, sentimientos o pensamientos de la forma mas adecuada y
en el momento mas oportuno, es decir, comunicarse de manera directa, abierta y franca respetando el
entorno.

ATENCION: capacidad para focalizar los sentidos y centrar la atencién voluntariamente sobre un objeto o
actividad aislando mentalmente distractores del medio en aquellos casos que se requiera, asi como también
se refiere a la facilidad para atender simultdneamente varios objetos, fendmenos o sucesos para identificar
singularidades y apreciar sus diferencias respecto de otros (realidad observada y modelo mental).

AUTOCONOCIMIENTO: capacidad para reconocer los propios estados de danimo y las emociones, conocer
nuestras fortalezas y limitaciones y tener autoconfianza en nuestras capacidades.
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BIENES INMUEBLES: Responsabilidad sobre la conservacién y seguridad de uso de bienes raices (casas
habitacién, naves industriales, fincas terrenos, edificios de oficina o negocio, monumentos entre otros) puede
significar actividades de supervision y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y
destino final.

BIENES MUEBLES. Responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados
al area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria herramienta e implemento).

CIENCIAS SOCIALES: desarrollar y aplicar conocimientos tedrico-practicos sobre fendmenos politicos, juridicos
y sociales referentes a los procesos de democratizacion, a la elaboracién de politicas y a la toma de decisiones
en la solucion de problemas relacionados con la administracién de los recursos publicos (materiales,
financieros, técnicos y tecnoldgicos). Las actividades de gestidn se dan en el marco de la aplicacién de leyes,
codigos legales, procedimientos judiciales, jurisprudencia, regulaciones gubernamentales, érdenes del poder
ejecutivo y reglas de dependencias gubernamentales o ministerios. También se refiere a los conocimientos
que desarrollan, investigan, analizan, registran e interpretan datos histéricos indagando en fuentes diversas.
También incluye a los especialistas que estudian el origen, desarrollo y comportamiento de los seres humanos;
el modo de vida, el lenguaje y las caracteristicas fisicas de las culturas que existen en diversas partes del
mundo a fin de determinar la historia, costumbres y habitos de vida de civilizaciones anteriores.

COMPETENCIA. Capacidad conocimientos, destrezas, aptitudes, para llevar a cabo tareas y actividades
inherentes a un determinado empleo.

COMPETENCIA LABORAL. Capacidad de un individuo para desempefiar una funcién productiva en diferentes
contextos, de acuerdo a los requerimientos de calidad esperados por el sector productivo. A diferencia de los
conocimientosy las aptitudes practicas, que pueden ser validados a través de los Diplomas y titulos del sistema
de educacidn técnica profesional, las competencias requieren de un sistema especial de evaluacion y
certificacion.

COMPETENCIAS TECNICAS: capacidad para llevar a cabo acciones planificadas, organizadas y controladas
relacionadas con aspectos operativos de la unidad econdmica. Es decir, que implica ejecutar o programar
actividades relacionadas con el andlisis de necesidades y requisitos de la empresa; con la seleccidn,
instalacion, mantenimiento y control de insumos y sistemas de gestion; con la vigilancia y control de la calidad
y el uso de tecnologia e idiomas.

COMUNICACION NO VERBAL: capacidad para expresar o comunicar con el cuerpo significados emocionales,
ideas o conceptos y cddigos de comunicacion sin necesidad de utilizar la comunicaciéon verbal. Asimismo se
refiere a la habilidad de comprender e interpretar lo que una persona quiere decir con el lenguaje corporal.

COMUNICACION VERBAL: capacidad de escuchar de manera activa (punto de vista diferente) la informacién
proveniente del exterior y transmitir eficientemente lo que se desea expresar, mostrando interés, tolerancia
y utilizando un lenguaje comun al del receptor o receptores.

COMUNICACION ESCRITA: capacidad para retener y comprender el significado de las palabras, utilizar la
informacion proveniente del andlisis para comunicarse eficientemente de manera escrita, segin las
necesidades en cada situacion, asimismo se refiere a la facilidad de expresar pensamientos (en sentido
poético, humoristico, politica, debate, etc.) para conformar un argumento.

CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econdmicos, como inversidén de capital, circulacion y distribucién del

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 144 de 149



B

leny

DGCFT
ingreso, inflacidn, politicas econdmicas, etcétera. También asesoran y aplican sus conocimientos en la
definicion de politicas econdmicas a partir de los estudios sobre los problemas socioecondmicos del pais con
la produccidn y distribucidon de bienes y servicios para la satisfaccion de necesidades humanas. Elaborar y
analizar sistemas contables, estados financieros, declaraciones de impuestos, proyecciones financieras y otros
exigidos por la ley, ademas de administrar el activo y pasivo circulante de la institucién.

COOPERACION: ayudar y apoyar a otros en la ejecucién de una tarea. Trabajar de forma conjunta para
realizar una funcidn o tarea que implique un proceso.

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: capacidad para planear o participar en actividades que implican
la realizacién de tareas con un grupo de personas, que consideran diversos puntos de vista y formas de
trabajar, sin que esto afecte el resultado final.

CONOCIMIENTOS. Conjunto de saberes sobre un area o campo especifico necesarios para ejecutar las
actividades de ocupacion.

CREATIVIDAD: capacidad para idear nuevas o mejores formas, procedimientos, actitudes, etcétera, para llevar
a cabo una actividad o funcidn, también se refiere a la formulacién de iniciativas considerando como
caracteristica principal la originalidad. Derivado de un analisis y deteccion de necesidades que permitan
asegurar la eficacia de la idea propuesta.

CRITERIOS DE CLASIFICACION. Factor decisivo de la clasificacién, determina las semejanzas bajo las cuales se
agrupan las ocupaciones, Los criterios deben medir cualidades de los empleos para cumplir con el propésito
de la clasificaciéon. CAPACIDAD DE SINTESIS: capacidad para reducir una acumulacién de datos o informacién
a un contexto representativo de ellos, sin descomponer o equivocar su significado, intencidn y fundamento.
Asimismo se refiere a la accién de concretar mas facilmente que los demas una serie de acontecimientos de
manera ordenada y ldgica.

ENSENANZA: Desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con los métodos y técnicas de aprendizaje y
formacién educativa en diversos temas y materias.

EMPLEO: Circunstancia que otorga a una persona la condicién de ocupado en virtud de una relacién laboral
gue mantiene con una instancia superior. Sea esta una persona o un cuerpo colegiado, lo que le permite
ocupar una plaza o puesto de trabajo. Las personas con empleo constituyen en caso especifico de personas
que realizan una ocupacion.

ESCOLARIDAD: Grado maximo de estudios (primarios, secundarios, preparatorios Etcétera) alcanzados por
una persona que se establece como requisito minimo de educacion formal para desarrollar una ocupacion
satisfactoriamente.

ESPECIALIZACION DE LAS COMPETENCIAS: Utilizaciéon de las competencias conforme: el area de
conocimientos requeridos, las herramientas y maquinarias utilizadas, los materiales sobre los que se trabaja
o con los que se trabaja, y los tipos de bienes y servicios producidos.

EXPERIENCIA LABORAL: Tiempo minimo de practica prolongada que proporciona los conocimientos y
habilidades requeridos por una ocupacién, generalmente exigido para ocupar una vacante.

EXPRESION ARTISTICA, DEPORTES O ENTRETENIMIENTO: desarrollar y aplicar conocimientos tedrico-
practicos en temas relacionados con la expresién del arte en sus diferentes modalidades, para ello escriben o
adaptan obras literarias para su publicacidn o representacidn escénica; disefian la escenografia y vestuario;
dirigen obras musicales y/o tocan y afinan uno o varios instrumentos musicales; dirigen coreografias y/o
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bailan; coordinan y supervisan actividades de participacién deportiva y realizan funciones de eventos artisticos
y culturales con fines de entretenimiento.

FLEXIBILIDAD: capacidad de adaptabilidad y estar dispuesto al cambio (positivo o negativo) y a la variedad
considerable del lugar de trabajo.

FORMACION LABORAL: Tarea que corresponde realizar a una ocupacidn. Para identificarla se requiere saber
que se hace, donde se hace y su propésito esencial

FUNCIONES: Se refiere a las actividades que se llevan a cabo en cada uno de los grupos unitarios, describe
sus atribuciones y obligaciones.

HABILIDADES: Destrezas necesarias para desempefiar la tarea de ocupacién. Por ejemplo, destreza en
conduccidn de tracto camiones, velocidad en la captura de informacién etcétera.

HABILIDADES GERENCIALES E INTELECTUALES: Describe las capacidades (solucidn de problemas, liderazgo,
coordinacion de equipos de trabajo, toma de decisiones, etcétera) necesarias para desempefiar
correctamente las funciones del grupo unitario.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién comercial,
métodos y procedimientos de trabajo o elaboracidon de productos en proceso de patente o que tienen un
caracter juridico de confidencialidad. Puede significar la supervisién de actividades y métodos de trabajo de
otras personas, asi como el control y seguimiento de divulgacién y resguardo de diversos documentos de
caracter confidencial.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: Responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revisidn de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervision
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacion a través de herramientas Informaticas.

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién,
tratamiento y transmisién de informacién utilizando para ello dispositivos electrénicos y sistemas
computacionales, para apoyar a procesos de gestion de negocios, almacenamiento y consulta de informacién,
desarrollo de software y hardware, redes computacionales, inteligencia artificial y cuestiones de la
electrdnica, y robdtica. Para ello se desarrollan herramientas multimedia, sistemas y métodos informaticos,
ademads del disefio y construccion de circuitos electrénicos. Asi como el desarrollo de sistemas de las
comunicaciones épticas, satelitales, por microondas, redes de comunicaciones aldmbricas e inaldmbricas,
sistemas de radiodifusién, sistemas de radionavegacion, asi como la administracién, diseio, construccion,
operacién y mantenimiento de productos y equipos para las telecomunicaciones.

INICIATIVA: Ofrecer alternativas de solucién. Realizar acciones preventivas de una falla. Tomar la delantera.
LIDERAZGO Y MOTIVACION: Capacidad para instruir, delegar o asignar de manera eficiente responsabilidades
qgue fomenten la participacién y coordinacién de un grupo para lograr fijar objetivos comunes, asi como
involucrar y retroalimentar con informacidn y experiencias propias.

LIMPIEZA: realizar con pulcritud el trabajo. Observar aseo personal.

MANEJO DE EMOCIONES Y AUTORREGULACION: Capacidad para mantener la calma, controlar las emociones,
el enojo, y evitar una conducta agresiva, incluso en situaciones muy dificiles.
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MANEJO DE ESTRES. Capacidad para responder e identificar de manera oportuna y efectiva ante situaciones
ambiguas o factores de Tensiéon o complejidad, que repercuten en cambios fisicos o emocionales, con el
propdsito de asegurar un éptimo desempefio laboral.

MEMORIA. Capacidad para seguir y retener o informacion proveniente de los cinco sentidos y facilidad para
traer al presente informacion de la memoria de corto y largo plazo.

NEGOCIACION Y PERSUASION: capacidad para influir positivamente en el pensamiento o modificar el
comportamiento de las personas para su beneficio, asi como establecer una relacion entre personas para
lograr acuerdos basados en el intercambio de posiciones, bienes, servicios, etcétera; con el fin de obtener un
beneficio mutuo. Para ello se lleva a cabo un sondeo de necesidades, se evidencian las ventajas y se inspira al
deseo de mejora.

NATURALEZA DEL TRABAJO: Cualidades o caracteristicas propias de una ocupacion que permiten
diferenciarla de otra en diferentes niveles de complejidad (rutinarias y simples hasta detalladas y complejas,
con base en las tareas, funciones, entorno, habilidades y transferilidad.

NEGOCIACION Y PERSUASION: Capacidad para influir positivamente o modificar el comportamiento de las
personas para su beneficio, asi como establecer una relacidn entre personas para lograr acuerdos basados en
el intercambio de posiciones, bienes, servicios, etcétera; con el fin de obtener un beneficio mutuo, Para ello
se lleva a cabo un sondeo de necesidades, se evidencian las ventajas y se inspira el deseo de mejora.

NIVEL DE COMPETENCIA: Es la capacidad para llevar a cabo tareas y cometidos correspondientes a
determinado empleo. En términos generales la competencia implica la capacidad de aplicar una serie de
atributos para trabajar en diferentes contextos y bajo diferentes situaciones, es decir los conocimientos se
combinan con las habilidades para desarrollar ciertas capacidades como son : las de comunicarse con
compafieros y clientes : la habilidad para negociar e intercambiar informacién, la planificacion y el trabajo en
equipo ;la lectura y la escritura, asi como para el de célculo; las habilidades para la operacién de maquinaria
0 equipo especializado, entre otras.

NIVEL JERARQUICO. Se refiere al rango de las ocupaciones contenidas en los grupos unitarios en la estructura
organizacional, estd relacionada con la importancia y complejidad de las funciones; el grado de
responsabilidad y autoridad asignada a las ocupaciones. Para efecto del ICAT el nivel jerarquico comprende a
los Directores Generales, Directores de Area vy Directores de Institutos.

OBSERVACION: capacidad de percibir en detalle y con detenimiento un objeto, fenémeno o suceso,
identificando sus singularidades o caracteristicas para llevar a cabo un analisis de sus diferencias respecto de
otros.

OCUPACION: Conjunto de trabajos cuyas principales tareas y cometidos se caracterizan por tener un alto
grado de similitud, Independientemente del lugar donde se desarrollen y de las relaciones que se establezcan
en el mercado laboral.

OPTIMISMO Y MOTIVACION: capacidad para establecer metas personales, cumplirlas satisfactoriamente, y
esforzarse para ser competente en el trabajo.

ORDEN: establecer y/o respetar prioridades y secuencias en los procedimientos para realizar una tarea.
Presentar de forma clara y comprensible los resultados del trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: Responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo
que implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacion
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de un servicio, puede significar mantener contacto con clientes ,formular programas de trabajo ,organizar o
participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y seguimiento de
procesos ,de trabajo ,organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos administrativos de
control y seguimiento de procesos ,integrar informes ,evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de
trabajo y maquinaria o equipo.

ORIENTACION AL SERVICIO: Capacidad para atender de manera integral las necesidades, problematicas o
quejas de los clientes y dar solucidn oportuna, facilidad para identificar plenamente los interese o inquietudes
de las demas personas para proporcionar orientacion y asesoria.

PENSAMIENTO ANALITICO. Capacidad para identificar y analizar la secuencia légica de los hechos simples o
complejos (efectos, causas y consecuencias) con el propédsito de evaluar las posibles alternativas de solucion
con sus respectivas implicaciones, es decir formarse una determinada idea a partir de relacionar una serie de
hechos. Asimismo se relaciona con la comprension de relaciones espaciales (interpretacién como el objeto de
dimensiones como en una grafica.

PERSEVERANCIA: Demostrar interés permanente para lograr lo propuesto.

PROACTIVIDAD: Capacidad de asumir pleno control de su conducta vital de modo activo, lo que implica la
toma de iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer
la libertad de eleccidn sobre las circunstancias de la vida.

PRODUCCION Y PROCESAMIENTO: Destreza para llevar a cabo procesos de produccién por medios
tradicionales o industrializados, desde la adquisicion de insumos, control de calidad, costos, organizacién y
otras técnicas para maximizar la produccion y distribucion efectiva de productos.

PUESTO O CARGO: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. El trabajo total asignado a un
trabajador individual. Constituido por un conjunto especifico de deberes y responsabilidades.

RAZONAMIENTO NUMERICO: capacidad para manipular cifras y resolver problemas cuantificables
mentalmente o por medio de la realizaciéon de formulas matematicas, asi como la estimacion de cantidades
con un minimo margen de error.

RESPONSABILIDAD: realizar el trabajo de acuerdo con los estandares de calidad requeridos. Ejecutar
oportunamente las tareas.

SEGURIDAD: desarrollar y aplicar conocimientos tedricos y practicos referentes a los métodos y
procedimientos para asegurar el bienestar de las personas en asuntos relacionados con seguridad publica y
nacional; operaciones militares; vigilancia y resguardo de bienes muebles e inmuebles; supervisién y control
de actividades administrativas relacionadas con personal de seguridad; y prevencién y atencion de accidentes.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos basicos de organizacion de informacion para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso.

SOCIABILIDAD Y EMPATIA: capacidad de desenvolvimiento y compenetracién con las personas que permite
comprender y experimentar diferentes puntos de vista sin adoptar necesariamente una misma postura y de
esta forma ajustarse a diversas situaciones de manera solidaria demostrando capacidad de autocritica.
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SOLUCION DE PROBLEMAS: capacidad para focalizar la atencién hacia diversas situaciones problematicas con
el fin de identificar, delimitar y seleccionar datos relevantes que permitan el establecimiento de metas y
objetivos para la generacién de alternativas.

TAREA: Unidad de trabajo “organizada discretamente” (que se puede asignar a un puesto de trabajo u otro),
con un principio y un fin claramente definidos, realizada por un individuo para conseguir las metas de un
puesto de trabajo.

TOLERANCIA: Disposicidon para comprender y atender las diferencias con los demas.

TOMA DE DECISIONES: capacidad para tomar una decision acertada, desde la definicion del propdsito hasta
convertir la opcidn seleccionada en accidn. Se refiere a la decisién espontanea, creativa y racional dentro de
un conjunto de posibilidades, que tiene sustento en la experiencia vivencial y otras habilidades. Es decir, tiene
su referencia en la agilidad y oportunidad con que se toma una decision con diversas alternativas de solucién.

TRABAIJO: Realizacidn de una actividad econdmica, ya sea de manera independiente o subordinada.
TRABAJO EN EQUIPO: capacidad para participar en actividades que implican la realizacién de tareas con un
grupo de personas, que consideran diversos puntos de vista y formas de trabajar, sin que esto afecte el

resultado final.

TRANSFERIBILIDAD: Ocupaciones similares en cuanto a los conocimientos y habilidades exigidos y que, con
capacitacion y entrenamiento de corta duracion puede desempefiar una persona.

VINCULACION LABORAL: Accién de favorecer el acercamiento entre oferta y demanda de empleo.

VISION: Es la descripcion de perfil resumido del grupo unitario considerando los principales atributos
deseados a fin de cumplir con las expectativas del desempefio profesional.

FUENTES DE INFORMACION.

Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales. Direccién de Normalizacién ((CONOCER)
Instituto Mexicano del Seguro Social. Division de riesgos de Trabajo de la Coordinacién de salud en el trabajo.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. Sistema de Clasificacidn Industrial. Consultado en: http://www.inegi.org.mx/sistemas/default, ASDX?S=&C=

.~Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones consultado E:

http://inegi.org.mx/est/contenidos/proyectos/aspectos metodoldgicos /clasificadores y catalogos/SINCO.ASDX

Manual de Organizacion de la Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo.
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