® INSTITUTO DE FORMACION
’ e PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE JALISCO

DG IDEFT 196/12
Guadalajara, Jalisco, a 26 de Enero del 2012

H. Miembros de la Junta Directiva
Presente.

Por este conducto reciban un cordial saludo, sirva el presente para hacerle llegar en
archivo electronico el Manual de organizacion, que fue aprobado en lo general para
. su analisis y revision tal como fue solicitado en la XXXIX Reunién Ordinaria de
Junta Directiva.

Agradezco de antemano su fina atencién, enviandole mi consideracion distinguida.

Atentamente
“SUFRAGIO
2012, Afio dé

FECTIVO, NO-REELECCION"
la Eg.u!dad-nnm-nlu y Hombres”

or General d

c.c. Ing. Juan Efrén Ramos Ssncher i -
g e : Director de Planeacién dgel IDEFT
ADDmna®
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Av. Hidalgo No. 2354 esquina Napoleon . s
Col. Vallarta Norte C.P. 44690 Capacitacion Jalisco

Guadalajara, Jal.
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RELACION DE NORMAS Y REGLAMENTOS APROBADOS POR LA JUNTA
DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE JALISCO.

e Reglamento del fondo fijo (se_aprobé en lo general el 17 de mayo del
2006, no tiene firmas)

* Reglamento interior de la H. Junta directiva del instituto de formacion para
el trabajo del estado de Jalisco (se aprobd por unanimidad en la decimo
octava sesion ordinaria de la H. Junta Directiva con fecha 28 de agosto
2006 no tiene firmas)

» Politicas y lineamientos para las adquisiciones y enajenaciones del instituto
(aprobada en la vigésimo quinta sesién _ordinaria de la h. Junta directiva el
17 de junio 2008, se retoma 9 de octubre 2008 en la vigésimo cuarta
sesion) (es copia y solo tiene un sello con una rabrica en cada una de las

hojas) ’

* Instituto de formacion para el trabajo del estado de Jalisco proyecto de
reglamento interior del trabajo, (se aprobé en la decimo sequnda reunién
ordinaria_de la junta directiva celebrada el 2 de diciembre del 2004
entrando en vigor el 17 de mayo del 2005, por aprobacién en la decima
tercera) se tiene el original con firmas y una copia)

* Reglamento para el otorgamiento de becas (se aprueba en lo general el 14
de diciembre del 2008.en la_trigésima reunién ordinaria, firmas en la

primera hoja)

e Manual de operacion de Acciones Moviles (se aprobé el 12 de diciembre
del 2011 en fa trigésimo octava reunién ordinaria)

* Manual de organizacion (se autoriza en lo general en la trigésima octava
reunion ordinaria el12 de diciembre del 2011)
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INTRODUCCION

En la actualidad, el sistema educativo del estado de Jalisco enfrenta un reto de adaptarse
y participar decididamente en el desarrollo que la nacién exige y bajo esta premisa se han
planteado varios objetivos: uno de ellos es elevar la calidad de los servicios educativos
que se proporcionan congruentemente con la politica educativa nacional y debido a la
evolucion y crecimiento de la formacion para y en el trabajo, el Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Jalisco busca, a través del presente Manual, proporcionar en
forma ordenada y sistematica la informacién referente a su organizacion funcional, con el

propésito de optimizar su funcionamiento y facilitar la adecuada delimitacion de funciones
y responsabilidades.

El documento contiene: los antecedentes, el marco juridico, atribuciones, mision, vision,
organigrama, plantilla, descripcién de puesto, perfil del puesto y directorio.

Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la comunicacion y se
conciben dentro del campo de la administracién publica para registrar y transmitir la
informacion referente a la organizacion y funcionamiento de una entidad, indica
ademas las reiaciori’es de autoridad y'reSponsabiiidad existentes en la misma.

Es: objet[vo prlmordlal de la Dlrecclon General del Instituto, el contnbwr al mejgramient
de las dependencias y entldades estatales a través de asesoria y apoyo._-a sus
funcionarios y empleados, en aspectos de organizacion y proced|mlentos que permitan
elevar de' manera sistematica y permanente la productmdad y eficiencia del sector
publlco y estatal. - :

Por lo antenor y atend|endo a Ia polltlca gubernamental respecto de incrementar la
- credibilidad, transparenma y gobernanza para. hacer mas eficientes los diferentes
servicios que presta el Estado, la Direccion de planeacién del Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Jalisco, con la participacion de las diferentes Direcciones de
Area que conforman la misma, se dio a la tarea de elaborar el presente manual de
organizacién con la finalidad de registrar y mantener actualizada la informacion referente

a los antecedentes y marco juridico del propio Instituto de Formacién, asi como los
objetivos y funciones de las diversas areas que integran al organismo, para facilitar la

actuacién de los individuos en el desarrollé d@sus actividades y, por ende la consecucion
de los objetivos predeterminados.

El objeto del Manual de Organizacién y Funciones es evitar por un lado duplicidades,
contradicciones y/o vacios, y por otro lado dar fluidez y una direccionalidad Unica en el
funcionamiento de las Unidades de Capacitacion del Instituto, se definen claramente las
responsabilidades de cada instancia y de cada cargo, las mismas que seran ineludibles
para nadie. Evidentemente, el Manual de organizacién no debe ser un documento tedrico,
sino que debe precisar las responsabilidades y tareas reales de las instancias y cargos de
personal que efectivamente existen en el Instituto de Formacién para el Trabajo del
Estado de Jalisco, basado en la normatividad vigente. Evidentemente, debe haber
concordancia con lo planteado al respecto en los Estatutos, con la Estructura Organica y
con lo indicado en las normas internas (por ejemplo, el Decreto de Creacion del IDEFT, la
ley de transparencia, el reglamento general del IDEFT y el Reglamento de Operacion de
control escolar, entre otros).

 l

~



Manual de Organizacién

Tampoco, el Manual de organizacién debe quedarse en el archivo, una vez que esté
elaborado. Pues, las orientaciones dadas en dicho documento deben implementarse. Esto
significa instruir a todas las personas que ocupen un cargo en Ia organizacion y crear las
facilidades para que puedan cumplir su funcién. Es por ello, que en otro acapite de esta
guia se presentan algunas pautas para la implementacion y aplicacion del Manual dentro
del funcionamiento de la organizacion.

Después de una corta etapa de activa implementacién del Manual de Organizacién, con la
correspondiente instruccion al personal, se supone que las responsabilidades y tareas
encargadas a las distintas instancias ¢ area departamental y personas se van dando en
forma rutinaria. Sin embargo, es recomendable que periodicamente se haga un
seguimiento para conocer el real grado de aplicacion del Manual y tomar las eventuales
medidas correctivas que se estimen convenientes durante la aplicacion del manual de
organizacion del IDEFT. Se recomienda su revisién periddica, por lo que cualquier
sugerencia, aportacion o comentario a su contenido, podra enviarse a la Direccién de
Planeacion del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Jalisco.



e : Manual de Organizaciéon
e e e
W

ANTECEDENTES

El Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Jalisco fue créado en el afio 1998
como un organismo publico descentralizado con personal juridica y patrimonio propio,
mismo que se publicé en el periodico oficial del estado en el tomo XXXIV del 23 de
Diciembre de 1999, seccion con numeral de Decreto 18189, como una instancia de
formacion de la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo, con el
objetivo de contribuir a la formacién de la poblacion jalisciense, preparar mano de obra
calificada para impulsar el desarrollo industrial del pais y del propio estado 6 de la region
a la que pertenecen; cuenta con doce Unidades de Capacﬂacmn y cuatro Unidades de
Accion Movil, que a contlnuacnon se describen.

Las Unidades de Capacitacién estan ubicadas en zonas de reconocida productividad para
asegurar la ocupacion de los capacitandos. En la actualidad estas Unidades de
Capacitacion constituyen la principal instancia educativa del Instituto de Formacién para el
Trabajo (IDEFT), sectorizado a la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y
Tecnol6gica de la Secretaria de Educacion Jalisco, con servicios coordinados por la
Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT) adscrita a la
Subsecretarla de Educacion Media Superior de |a Secretaria de Educacion Publica. Esta
Direccion tiene como objeto la formacion de recursos humanos que satisfagan las
necesidades de los sectores productivos y de servicios, estanda bajo su responsabili
la formacion para y en el trabajo.

Sus objetivos lnstltucmnales son:

!mpartlr educamon de tlpO mdustnal comercial, y de servicios
-espemailstas ‘quienes: desarrollaran aptitudes y conocimientos cientificos y
tecnologlcos para aplicarlos enla solucion creativa de los problemas que afectan
a los sectores pubhco privado y social del Estado y el Pais.

e Impartir e impulsar la formacién para el trabajo en la entidad, proporcionando
una mejor calidad y vinculacién de este servicio con el aparato productwo y las
necesidades regional, estatal y nacional

e Vincular a las Unidades de Capacit: @n para el Trabajo con el sector productivo
para la revision permanente de |la pertinencia de planes y programas de estudio,
asi como la elaboracién y propuesta de cursos académicamente sustentados en
un marco tedrico acorde al entorno de las demandas de la planta productiva.
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POLITICA GENERAL DEL INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

El Instituto de Formacion para el Trabajo reconoce y asume su condicién de organismo
publico descentralizado con funciones de formacion técnica y tecnolégica. Asi mismo, '
reconoce que la educacion es un medio adecuado para la formacion integral del individuo,
el desarrollo de sus capacidades, el reforzamiento de valores, el impulso de actitudes
frente a la vida, el fortalecimiento de sus competencias para el saber y el saber hacer,
pero también y con especial importancia, para saber ser, en su condicién de ser humano
integral.

En su afan por responder a las encomiendas asignadas, el Instituto de Formacién para el
Trabajo entiende que es fundamental reconocer el desarrollo, las condiciones y
caracteristicas particulares del Estado de Jalisco, su desarrollo histérico y su pasado, para
iniciar de ellos retomando lo valioso y vigente, con una ambiciosa visién de futuro,
ofreciendo respuestas oportunas y anticipadas, sin descuidar el presente.

La educacién es una de las actividades esenciales de la vida social. A través de ella se
forma y transforma a los InleIdUOS El ejercicio docente, al transformar al individuo,
tambien transforma el con00|m|ento Ias préctlcas didacticas, las relaciones sociales y al
profesor mlsmo S

En el acto educatlvo y Sus- productos se encuentra la base del cambio soc:al
contribucion trasuende los llnderos de Io objetivo o VISIb|e La ciencia, la tecnologl

. ‘de beneflc:lo en el mdlwduo su val e

"Gracias a los procesos educat:vos, cada egresado recrea y transforma la enorme
riqueza que es el acervo cultural producido por el hombre a lo largo de la historia, y
construye el futuro a partir de lo alcanzado en el pasado. En las sociedades
modernas, la respon_sabmdad de asegurar que esos procesos de asimilacion,
recreacién y transformacién de la cultura se den de manera que aseguren formas
maés justas y humanas de convivencia, es.de los sistemas educativos, de lo que
depende en gran medida la definicion yweperacién de las formas de interaccion
entre los hombres y con su entorno”.

Jalisco tiene, ante si y frente al resto del pais y del mundo, grandes retos para construir y
hacer realidad el proyecto de Estado con amplio desarrollo, al que aspiran los jaliscienses.
Un Estado con una produccion primaria consolidada, una industrializacion sdlida, una
incorporacién estratégica. a los sistemas de comercializacion, un sistema educativo
suficiente y acorde con las expectativas y necesidades sociales y una sociedad con
indices crecientes de justicia, democracia, calidad de vida, cultura, empleo, ingreso
promedio, vivienda, alimentacion y esparcimiento. En este futuro deseado, el Instituto de
Formacion para el Trabajo juega un papel preponderante y debe responder co

oportunidad.' responsabilidad, suficiencia, pertinencia y calidad. :
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POLITICA EDUCATIVA

El articulo 3° de la constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, fundamento
filosofico de la educacién, define y precisa los valores y aspiraciones de los mexicanos
por una sociedad mas justa y democratica. La norma constitucional confiere al Estado la
conduccion de la tarea educativa; establece que la educacién tiende a desarrollar
armonicamente todas las facultades del ser humano, fomenta el amor a la Patria y la
conciencia de la solidaridad internacional, en la independencia y la justicia; sefiala que la
educacion sera nacional.

El Programa Estatal de Desarrollo Jalisco 2030, eje rector de las acciones a realizar por
alcanzar el Jalisco que todos queremos, establece como Ejes Estratégicos y Propdsitos
Generales del Desarrollo, el Empleo y Crecimiento, el Desarrollo Social, el Respeto y
Justicia y el Buen Gobierno.

En este contexto y con el marco establecido por estos propositos, resulta impensable no
empatar o contribuir a los mismos. El Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Jalisco de acuerdo con su Decreto de Creacién mantiene como principal objeto Impartir
educacion de tipo mdustnal comercial, y de servicios para formar especialistas, asi como

Impartlr e impulsar la formac:on para el trabajo enla entldad proporcionando upé
mejor calidad. :

Con ello el Instituto continuaré contribuyendo al desarrollo de sistema produg
estado de Jalisco, empatando con los propésitos de Empleo y Crecimiento, co
impulsando un:mejor desarrollo- social con el fortalecimiento del capital hum no, y a la
practica de: Buen Gob[erno al reglrse con'los lmeamlentos establecidos por el Gobierno
del Estado y wgﬂados a través de la Ley de Transparencna

El progreso yI modernizacion deI pais, demandan un proceso de transformacion educativo
constante acorde a las demandas del S|glo XXI. Esto implica la revisién de los servicios

.existentes y la incorporacion de otros, que mejoren los contenidos, métodos educativos, la
organizacion del sistema mismo y las formas de participacion de la sociedad en sus
tareas.

Para el Gobierno de Jalisco, actualizar |la edsgacion no es efectuar cambios por adicién
cuantitativos lineales, es pasar a lo cualitativo, romper usos e inercias para innovar
practicas al servicio de fines permanentes; es superar un marco de racionalidad y
adaptarse a un mundo dinamico y creativo.

El programa educativo que se propone consiste en la realizacion de cambios estructurales
que caracterizan y vinculan a la educacién moderna desde tres perspectivas:

La democracia, entendida en su sentido constitucional: régimen juridico y sistema de
vida; la justicia, que orienta la accién hacia el propésito de que todos los mexicanos
efectivameni’e disfruten de buenos servicios educativos y el desarrollo, que comprende
los usuarios de los diversos niveles educativos con la productividad para elevar los niveles .
de bienestar de todos los mexicanos.

El desarrollo econémico y social disefiado, promovera el bienestar general de la
poblacién, la creacion de fuentes de trabajo y la generacion de empleos mej
remunerados. Para ello es necesario fortalecer el sistema educativo a fin de formar
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cuadros técnicos calificados y elevar las condiciones de vida. El Programa Sectorial de
Educacion forma parte del compromiso con la democracia, la legalidad y la paz social, .
‘que propicia mejores circunstancias y condiciones, de un mejor entorno para todos, en
especial para aquellos que desde siempre han tenido cancelada toda oportunidad de
superacion”. '

Los fines de la educacién que imparte el Instituto de Formacién para el Trabajo, deben
permitir transformar la escuela en un espacio donde se dé un pleno desarrollo de la
personalidad del educando; se forme en | respeto a la vida, los principios democraticos
de la convivencia, pluralismo, justicia y equidad:; el ejercicio de la tolerancia, la libertad y la
democracia; acceso al conocimiento, la ciencia y la técnica, resultado de Ia investigacion;

.creacién y capacidades criticas vy reflexivas; defensa de la soberania nacional vy
conservacion del medio ambiente, derivados del uso racional de los recursos nacionales,
estos son los propdsitos que se inscriben en Ia politica educativa nacional

'POLITICA DE APERTURA DE GRUPO EN LAS CONDICIONES DE CUOTAS DE
- RECUPERACION Y BECAS
‘El Instituto de formacion para el trabajo del Estado de Jalisco comprometido con el
desarrollo socioeconémico «de la .e'htidad-__y. sus regiones, ofrece tres diferentes servicios
como cursos, evaluacién de reconocimiento de competencia de validez oficial y
acreditaciones de cursos a las empresas, en instituciones y publico en general.

de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE).
CURSO ESCOLARIZADO | |
Los cursos eécqlarizados so_n'autorizados por la Direccién General de [Ce
iormacién para el Trabajo (DGCFT) de la SEP y se encuentran en el catalogo de
specialidades, cuentan con un programa de estudio donde contemplan y consideran un

20% teoria y 80% practica. Teniendo una duracién especifica, de acuerdo con el catalogo
mencionado. g . '

Los cursos se dividen.en tres rho-d'a!idades.féduCativa_s_ los Escolarizados, de Extensig

Apertura de grupos: o

Se autoriza con un minimo de 15 alumnos, recomendandose 20 o mas, para los cursos
con especialidad que tengan seriacién como es el caso de inglés, mecanica automotriz,
electricidad industrial y residencial, asi como en otros cursos que contemplen demanda
considerable.

Cuota de recuperacion:

Estos cursos estan financiados por el gobierno federal y estatal, la oferta de este tipo de
cursos sera acorde a la cantidad de horas docente autorizadas. La cuota de recuperacion
para cada ciclo escolar sera la que sefiale el Instituto de Formacion para el Trabajo\
(IDEFT) a través de la Direccién de Vinculacion.
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CURSO DE EXTENSION

Los cursos de extension son de seguimiento y tienen como antecedente los cursos
escolarizados, sirven para profundizar o diversificar los conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridos en los cursos escolarizados. Cuentan con una carga horaria hasta
por la mitad de la correspondiente al curso que procede, aunque se recomienda cargas
horarias de entre 40 y 180 horas, siempre y cuando se cuente con los conocimientos
adquiridos en la parte tedrica vistos en el curso escolarizado.

Apertura de grupos:
Se autorizan con un minimo de 15 alumnos, recomendandose 20.
.Cuota de recuperacion:

Estos cursos no estan financiados por el gobierno federal o estatal y, por tanto, La cuota
de recuperacion para cada ciclo escolar seré la que sefiale el Instituto de Formacion para
el Trabajo (IDEFT) a través de la Direccion de Vinculacion

CURSO DE CAPAClTACION ACELERADA ESPECIFICA

Los cursos de Capacrtacmn Ace]erada espemf’ ca (CAE) no proceden de las
especialidades autorizadas, se desarrollan a la medida de las necesidades de los clientes:
se elabora un programa con contenido propio y especifico; tiene la duracién que lo
clientes crean mas convenientes, se recomienda que sea por lo menos de 40 horas;
pueden desarrollarse en cualquier: Iugar SIempre y cuando cumpla con los requerimigntosy
~ normativos del 1nst1tuto

Apertura de grUpo_s:.
Se autorizan con el nimero de capacitados que el grupo o la empresa crea conveniente.
.Cuota de recuperacion:

Estos cursos no cuentan con ningln tipo de financiamiento, por los capacitados deberan
cubrir entre todos ellos los costos directos, indirectos y asociados mas un porcentaje del
25% de los mismos para utilizarse en el refgtzamiento de la capacitacion, apoyo a las
academias, compra de materiales y renovacién de equipos. Como un ejemplo ilustrativo y
tomando como base un grupo de 15 estudiantes y un curso de 60 horas el costo minimo
por estudiante es de 2 mil 200 pesos mismo que se incrementara en base al salario
minimo, sin embargo debera enviarse la propuesta para su autorizaciéon al comité de
costos a la Direccién de Vinculaciéon del Instituto.
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AUTORIZACION DE LOS CURSOS:

La apertura de los cursos serd en los periodos establecidos que sefiale el Instituto de
Formacién para el Trabajo (IDEFT), con los horarios establecidos en las instalaciones del
Instituto u dependientes de instituciones oficiales, publicas o privadas, con las que se
tenga convenio, que cuenten con las disposiciones técnicas, de seguridad e higiene, que
establece el Instituto y la propia Secretaria, y si cumplen con la normatividad seran
autorizados y vigilados por la Direcciéon General a través de sus diferentes Direcciones de
Area.

.BECAS:

Promover y apoyar a alumnos en general, de zonas indigenas marginadas, de educacion
especial, a nifios de casa hogar, a madres de familia que se encuentran en situaciones
de desventa, a ciudadanos privados de su libertad y a sus familiares, de escasos recursos
y de situaciones desventajas; en la realizacion de estudios en los cursos de capacitacion
que ofrece los IDEFT de todos los tipos y modalidades. Se autorizarén las becas
corr‘espondieht_és'desacuerdo con el Reglamento de Becas vigente de la normatividad del
Instituto de Formacién para el Trabajo.
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MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°, fracciones |, Il
y I

¢ Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley General de Educacion

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

Decreto de creacién del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de

Jalisco publicado en el Periédico Oficial tomo XXXIV del 23 de diciembre de 1999,

seccion numeral de decreto 18189.

e Actas de Juntas de Gobierno del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado
de Jalisco.

e Reglamento General del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Jalisco. il cinutive :

e Convenio de Coordinacion del IDEFT, S.E.P.-Gobierno del Estado de Jalisco

® ® @ o
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Decreto de Creacion N°18189 publicado el 23 de diciembre de
1999, se crea el Instituto de Formacion para el Trabajo en el Estado de Jalisco como
un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Jalisco, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, y de acuerdo con el
Articulo 7, para el cumplimiento de su objeto el Instituto tendra las siguientes
atribuciones:

I. Crear la organizacion administrativa que le sea conveniente y contratar los
recursos humanos necesarios para su operacién de conformidad con su
presupuesto anual de egresos;

Il. Adoptar la organizacion académica establecida por la Autoridad Educativa
Y, €n su caso, proponer modificaciones a la misma;

1. Elab'_cirar'ld's 'plan‘es y-'prcjg'r'amasde éstudios 0 las propuestas de adiciones

aprobacion;
IV. Expedir certificados de estudios, diplomas, reconocimientos, diéti

especiales y Otros_que asi se requieran, conforme a las
i e .

V. ._I?Iar.l.éz_;jr,_...pr'ografna'r_ 'y desarrbll'ér sus programas de investigacion;

VI. Impulsar la i'.nvestigac.ién cientifica y tecnolégica;

. VII. Planear y desarrollar conjuntamente con la Autoridad Educativa, los planes

Y programas de estudios que se impartiran en los grados académicos
superiores que ofrezca el Instituto;

VIIl.  Fijar conjuntamente con la Autoridad Educativa, el calendario escolar del
Sistema; -

IX. Establecer los procedimientos y requisitos de acreditacion y certificacion de
estudios, los que deberan ser congruentes con los adoptados por el
Sistema; . '

X. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de conformidad con lo
establecido por el Sistema, procurando facilitar el transito de los
estudiantes inscritos en institutos de este tipo;

Xl. Reglamentar los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos,
asi como para su permanencia en el Instituto;

Xll. Reglamentar los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion, en
su caso, del personal académico, atendiendo las recomendaciones que
surjan en el seno del Sistema y aquellas que preponga la Autoridad
Educativa;
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- Xlll. Planear, desarrollar e impartir programas de superacién y actualizacion
académica y dirigirlos tanto a la comunidad estudiantil del Instituto, asi
como a la poblacién en general;

XIV. Organizar todo tipo de actividades culturales y deportivas y permitir a la
comunidad el acceso a las mismas;

XV. Impulsar estrategias de participacion y concertacién con los sectores
publico, privado y social para la realizacion de actividades productivas con
un alto nivel de eficiencia y sentido social;

XVI. Expedir las disposiciones necesarias a fin' de hacer efectivas las
. atribuciones que este Decreto le confiere para el cumplimiento de su
objeto;

XVII.  Administrar libremente su patrimonio con sujecion al marco legal que le

impone su caracter de organismo publico descentralizado; asi mismo en

% caso de realizar obra publica se efectuara a través del organismo publico
competente par_"a la construccion de infraestructura educativa; y

XVIIL.. Celebrar todos los actos juridicos necesarios a fin de cumplir con su obje

e
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL : .

Mision '

Proporcionar Formacion para el Trabajo a la poblacion jalisciense mediante la imparticién
de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el mejoramiento de destrezas con

calidad, pertinencia y oportunidad, que le permitan desempefiar una actividad productiva
vinculada con los agentes y necesidades de desarrollo de cada region en el estado.

Vision

Ser un Instituto de Formacion para el Trabajo de capacitacion de excelencia que cuente
.con el apoyo y el reconocimiento de los distintos sectores sociales a los que sirve.

Objetivo

Impartir capacitacion formal en y para el trabajo, permitiendo con esto mejorar las
habilidades y destrezas de personas en - edad laboral, a fin de que se incorporen en
“mejores condiciones a la actividad productiva, ya sea a través de un empleo o
preparandolos para formar ‘empresas. fomentando el autoempleo, propiciando asi, el
arraigo’ de los habltantes de Ia regton ‘donde hay presenma del IDEFT.

Compromlso con Ia soc;edad jallsmense

El ambiente globalizado en el que Jalisco se ha integrado, marca horizontes promisorios
para el desarrollo economico, social ¥ tecnologlco esto ha generado la necesidad de

~ contar con recursos ‘humanos cada. vez més ‘capacitados y vinculados con los: agentes de
desarro!lo para afrontar las nuevas tecnlcas y modalidades de produccién, asi como
recuperar y ennquecer la tradlcmn artesanal en ‘nuestro estado.

El IDEFT Jalisco tiene como compromiso ofrecer diversas opciones de capacitacion y
.actuahzacnon que den cobertura a la oferta de empleo, asi como a la generacién de
empresas.

g
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cODIGO DE ETICA
Calidad

La busqueda de la calidad es inherente a todo acto humano y a toda institucion educativa.
Es un proceso de perfeccionamiento en el quehacer cotidiano, es una forma de vida que
persigue la continua satisfaccion de necesidades entre dos partes. Es, tambien, un
principio fundamental que impregna todo el quehacer institucional.

Formacion integral

._a educacién es un proceso de transformacion. Al avanzar, la ciencia, la tecnologia y las
humanidades se transforman los esquemas educativos. El saber debe ser aprendido y
desarrollado por el estudiante, pero debe ser capaz de saber ser y hacer, de aplicar el
conocimiento ‘ adquirido. Sin embargo, su tarea es mas amplia, porque habra de
desarrollar sus cualidades y capacidades al maximo, de manera que crezca, se construya
y se consolide como ser humano, como persona en relacién con un medio social del cual
recibe y al cual aporta. La cultura se constituye por todo lo que el hombre crea o
transforma y el estudiante debe ser capaz de participar en la recuperacion, recreacion y
difusién de las diversas manifestaciones de la cultura y el arte, como recurso
indispensable para su formacion como ser humano intégro,

Innovacion

El ser social debe innovar como via, como acto de reafirmacion humana, lo quesignifica
~ descubrir y transitar por. nuevos caminos transformando los quehaceres a partir de la
- acumulacién histérica, del ingenio y de la capacidad creativa para mejorar

cualitativamente. En la actualidad, estamos inmersos en una sociedad del conocimiento,

donde los saberes se transforman con rapidez inaudita, lo que obliga a innovar y a
. descubrir las creaciones, de manera permanente.

Creatividad

La caracteristica que perfila y diferencia al ser humano es su capacidad de crear, de
producir a partir del conocimiento, la razc’anry.gl sentimiento, perfectamente articulados con
oportunidad y equilibrio.

Pluralidad

Toda institucién educativa es espacio para la bisqueda, el andlisis, la critica y la
confrontacion de ideas; asi surge el conocimiento y, por tanto, se desarrollan la
creatividad y la imaginacion. Se reconoce la diversidad de pensamiento y de juicios
valérales, que integran un mosaico donde esa pluralidad es fuente de enriquecimiento
para todos los integrantes de un grupo social.

Libertad

Cualidad inherente al ser humano, que le ofrece las condiciones necesarias para crear, en
un ambiente sin ataduras para desarrollar el pensamiento y obrar en consecuencia con
esa misma cualidad. En el ambito escolar, este principio es condicién para establecer un
ejercicio académico fecundo y una real formacion integral de los educandos.
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Respeto

El respeto es cualidad inherente al ser social, que se identifica a si mismo y se confronta
con los demas, para sumar y crear en conjuncion nuevas ideas y nuevos espacios de
pensamiento y accion. El respeto es condicién para la armonia en un &mbito plural y
diverso.

Equidad

Condicién bajo la cual los integrantes de una comunidad social tiene igual derecho de
acceso a la educacion y una comunidad institucional tienen acceso igualitario a un
aprendizaje comun y a una formacion, bajo las mismas condiciones y con acceso a los
mismos apoyos para su desarrollo y desempefio.

Honestidad

Valor esencial que impregna la vida académica institucional, como sello caracteristico en
la formacion de los educandos, como principio propio de la institucion, y como
congruencia de todos entre lo que se dice y hace, lo que se ofrece y entrega, lo que se

‘hace en relacion al compromiso.

Vinculacion :

Las funciones de la institucion estan en relacioén directa con las demandas y necesidade
de la sociedad: su creacién y permanencia, son una respuesta a ellas. La rela
estrecha con los sectores s;jcia_les._.y.._pnddu_ctivgs,- surge de la conciencia de Gre
educacion es responsabilidad compartida con la sociedad civil y de que los productos de
la educacién encuentran uso y trascendencia en el'medio social.

Integracion

. . La institucién encuentra su mayor fortaleza en sus integrantes. Todos la construyen de
manera cotidiana. El orgullo de pertenencia surge de la satisfacciéon de aportar para la
construccién y consolidacién que se refleja en la vida humana y social.

Y-
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PLANTELTIPO |

DIRECTIVOS =3
 Director Plantel (1)

+Jefe de Departamento (2). ;
PLANTELES:

ADMINISTRATIVOS = 19 ' “H
+|IDEFT TLAQUEPAQUE £
Total = 22

PLANTILLA:
DIRECTIVOS = 3

*Director Plantel (1)
»Jefe de Departamento (2)

ADMINISTRATIVOS =18
Total = 21

PLANTELES:
“IDEFT IXTLAHUACAN DE LOS M.
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PLANTEL TIPO llI

DIREETOR O
PLAN

PLANTILLA:

DIRECTIVOS = 3 : _
-Director Plantel (1) Iy Bt
+Jefe de Departamento (2} ¢ 'PL’ANTELESI
ADMINISTRATIVOS =21 D0 T ZAPOTLAR A

Total = 24

PLANTEL TIPO IV

PLANTILLA:

DIRECTIVOS =3 PLANTELES:
«Director Plantel (1) < DEFT TLAJOMULCO
«Jefe de Departamento (2)

ADMINISTRATIVOS = 17
Total = 20
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PLANTEL TIPO V

EDE OF®

PLANTILLA: _
DIRECTIVOS = 3 PLANTELES:

DimetorBiRatal (1) -t -DEFT VILLAHIDALGO
+Jefe/de Departamento (2)’ 3 Sl
ADMINISTRATIVOS = 16

Total = 20 - S g

. PLANTELTIPO VI

PLANTELES: ‘
JDEFT AUTLAN DE NAVARRO

PLANTILLA:

DIRECTIVOS =3
«Director Plantel (1)
«Jofe de Departamento (2)

ADMINISTRATIVOS =19
Total = 22
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PLANTEL TIPO VII

IRECTORDE |
PLANTEL.

_ JEFEDE {8
OFICIHA

JEFEDE  H
APACITACIO)

JEFEDE;,
NCULACH)

PLANTILLA: et
e AR J[DEFT PUERTO VALLARTA

DIRECTIVOS =3 S e

-DirectorPl.ant'ei (1)

«Jefe de Departamento (2) ootk
ADMINISTRATIVOS = 20

Total = 23

PLANTEL TIPO VI

RECTOR O
PLAKTEL

FEDE
CFEMA

PLANTILLA: PLANTELES:
*IDEFT LAGOS DE MORENG

DIRECTIVOS =3
«Director Plantel (1)
-Jefe de Departamento (2)

ADMINISTRATIVOS =22
Total = 25
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PLANTEL TIPO IX

| DIRECTOR DE
PLANTEL

JEFEDE
CITAE]

PLANTILLA: " - :
- ANT :
DIRECTIVOS =3 WIELED
S 4DEFT ZAPCPAN
«Director Plantel (1)
5 J[DEFT HUEJUQUILLA
- Jefe de Departamento (2) A
ROy JDEFT ARANDAS
‘ ADMIMSTRATIVOS =18
Total = 21 :

 PLANTELTIPOX

DIRECTOR B
PLANTEL

PLANTILLA:
08 =.:3__ u

Total=22



PLANTEL TIPO Xl

PLA ; B :
DIRECTIVOS =3 PLANTELES:
“DirectorPlantel (1) =  +IDEFT SAN JULIAN (NVA CREACION 2010-2011)

+Jefede Departamento (2)
ADMINISTRATIVOS =11

Total = 14

IONMOVILTIPO |

UNIDAD DE
ADSCRIPCION

ASISTENTE DE
SERVICIOS
MANTENIM|

: 3 UAM: - :
PLANTILLA: ADEFT MASCOTA

DIRECTIVOS =0
ADMINISTRATIVOS =4
Total= 4
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UNIDAD DE ACCION MOVILTIPO II

| CHOFER
MANTENIMIENT |

PLANTILLA; SIDEFT CIHUATLAN (NVACREACION 2010-2011)

DIRECTIVOS =0 ;- 2
ADMINISTRATIVOS = 4
Total = 4
- UNIDAD CION MOVIL TIPO 11
UNIDAD DE
ADSCRIPCION
EFE DE 'OFIC'E_{.\!_ EFE DE OFICINAY
CAPACITACION DE VINCULACIO
e UAM: ; _
PLANTILLA: “DEFT GUADALAJARA(REGION
¥ - SURESTE) TAMAZULA ;
DIRECTIVOS =0 +|DEFT TEPATITLAN DE MQRELOS Qf)

ADMINISTRATIVOS =5 . +IDEFT CHAPALA
Total=5 :
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Director Regional de Plantel
Niamero de plazas: Una
Ubicacion: Plantel

. RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Director General y Directores de Area

Subordinados: Secretaria, Jefe de Capacitacion y Jefe de Vinculacis
Jefe Administrativo y/o Jefe Oficina 3

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, programar, dirigir, coordinar y ar las
actividades de la Unidad de acuerdo con los objetivos de la capacitacion formal e informal
para el trabajo en base a los Ilneamxentos establecndos por el Instituto de Formacion para
el Trabajo deI Estado de Jalisco. :

FUNCIONES:

1. Dirigir, controlar y evaluar la operacién de los departamentos y érganos que
. conforman la estructura de la unidad.

' ~ 2. Dirigir los programas de vinculacién entre los sectores productivos de bienes y

servicios de la comunidad y la unidad.

Facilitar el disefio e implantacion de nuevos métodos de ensefianza educativa.

Atender los asuntos de caractgr, laboral requeridos por la Unidad de

Capacitacion.

5. Administrar los recursos asignados a la unidad de acuerdo con las normas y
lineamientos fijados por la Direccion General del Instituto para su adecuado
desempefio.

6. Administrar la prestacién del servicio educativo en la Unidad a su cargo,
conforme a las disposiciones técnico-administrativas que expida la Secretaria
de Educacion Publica en Jalisco en lo general y el Instituto de Formacién para
el Trabajo en lo particular.

7. Determinar las estrategias para el logro de las metas y objetivos en la Unidad
de la capacitacion para y en el trabajo.

8. Coordinar la elaboracién el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de
Capacitacion y entregarlo a la Direccién General para su aprobacién.

9. Proponer a la Direccién General la creacién, modificacion o cancelacion d
especialidades y cursos.

- £
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11

13.

14.

15.

16.

14,

18.
19:

20.

21

24
24,

29.
26.

27,
28.

29,
30.
31.

.

33.

34.

30.
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Establecer métodos que permitan revisar los sistemas de control e informacién
con el fin de actualizarlo. '

. Organizar y dirigir las reuniones de planeacién y evaluacion de ia Unidad.
12

Integrar y remitir la informacion correspondiente que requiera la Direccion
General.

Proponer a las autoridades correspondientes las técnicas pedagdgicas para
elevar la calidad del servicio de la Unidad de Capacitacién.

Propiciar la elaboracién del material didactico y prototipos de apoyo al proceso
ensefianza-aprendizaje.

Coadyuvar en el desarrollo de programas de actualizacién y formacion para el
personal docente y administrativo.

Orientar al personal docente para la aplicacién del lineamiento técnicos en el
manejo de programas y planes de estudio en la capacitacion.

Constituir los ¢rganos de apoyo de la Unidad de Capacitacion de acuerdo con
la reglamentacién establecida por la Direccién General.

Constituir el Comité de seguridad y emergencia escolar.

Constituir el comité técnico consu[tlvo de vinculacion, asi como las comisio
que de €l deriven.

:Promover los subcomltes mlxtos de planeacién y evaluacion curricular.
. Constituir la cooperativa escolar.
22.

Vigilar que los procesos de control escolar se apeguen a la normatividad
vigente establecida en el manual de control escolar de la Direccion General.
Validar y certificar la ‘documentacion que acredite la capacitacion conforme a
las normas: establecrdas del manual de control escolar.

Coadyuvar en el desarrollo de convenios suscritos entre el Instituto y el sector

productivo:de bienes y servicios.

Representar a la Unidad de Capacitacion en los actos y eventos oficiales.
Programar y evaluar las actividades sociales, civicas, culturales y recreativas
de la Unidad de Capacitacion.

Difundir las actividades en materia de seguridad, higiene y emergencia escolar.
Difundir entre el personal de la Unidad de Capacitacién las disposiciones
administrativas y reglamentarias que emita la Direccion General del Instituto.
Evaluar el desemperfio del persongj-de la Unidad de Capacitacion.

Dirigir y controlar el presupuesto asignado a la Unidad de Capacitacion.
Comprobar los ingresos propios de la Unidad de Capacitacion conforme a las
normas y procedimientos de la Direccion General del Instituto.

Promover los programas de mantenimiento continuo a maquinaria, equipo,
mobiliario e instalaciones de la Unidad de Capacitacion, vigilando su
cumplimiento.

Vigilar el uso y control de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta |
Unidad de Capacitacién.

Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se integre a los programas de
vinculacion entre la Unidad de Capacitacion y el sector productivo de bienes y
servicios. .

Solicitar a la Direccién Administrativa la baja de activo fijo que no se encuentr
en condiciones para ser utilizado.



_ Manual de Organizacién

%

36. Integrar y supervisar las academias de instructores por especialidad y asi
mismo evaluar su funcionamiento y resultados.

37. Remitir a la Direccion General la documentacién de las altas de bienes
muebles adquiridos por la Unidad de Capacitacién.

38. Promover la evaluacién de los recursos, procesos tecnico, pedagdgicos,
administrativos y de vinculacién que se desarrollan dentro de la Umdad de
Capacitacion.

39. Supervisar la ejecuciéon de las funciones de los organos de la Unidad de
Capacitacién, conforme a las normas establecidas por la Direccion General del
Instituto.

40. Proponer a la Direccién General para su autorizacién las comisiones de
personal que se requieran para apoyar los servicios educativos.

41. Establecer una coordinacién con los organismos publicos, privados y sociales
que se relacionen con las actividades de la Unidad de Capacitacién asi como
los egresados y sus asociaciones.

42. Promover la vinculacion de la Unidad de Capacitacién con el sector productife
de bienes y servicios, mediante estancias del personal docente, practigé
visitas de alumnos, asi como promover los servicios que ofrece la Unidag

43. Seleccionar y proponer a Ia Dlrecc:on General la contrataciéon del g
requerido.

44. Validar la plantilla y némina del personal, vigilando que estén actualtzadas

45. Promover los programas de formacién y actualizacién administrativa dirigidas
al personal de apoyoa. Ia educacion,

46. Enviar a la Direccién Generai del Instituto para su aprobacion el programa

~ anual de adqwsmmnes con ‘el uso de los i ingresos propios.

47. Comprobar los ingresos propios de la Unidad de Capacitacién, conforme a las
normas y procedimientos vigentes en la Direccién General del Instituto.

48. Aprobar la compra de material y equipo que requiera la Unidad de

. Capacitacion conforme a las normas establecidas.

49. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagégicas y técnico
administrativas que regulan el funcionamiento de la Unidad de Capacitacién.
50. Proporcionar la informacién que se requiera por las autoridades
correspondientes en la realizaciéMde supervisiones y auditorias, asi como

adoptar las medidas que de ella se deriven.

51. Proponer a la Direccion General del Instituto a través de la Direccion de
Planeacion, las acciones orientadas a mejorar la operacion de la Unidad de
Capacitacion.

52. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

53. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le sefiale su jefe
inmediato.
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COMUNICACION:

{
l

INTERNA: Todo el Personal Adscrito a la Unidad de Capacitacién.

EXTERNA: Director General, Directores de Area y Asesor Juridico, representantes
oficiales de dependencias y organismos del sector publico y privado y comunidad

educativa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

preriencia:

CONOCIMIENTOS:

Titulo de licenciatura en especialidades relacionadas con
la educacién o con el sector industrial

Mexicana

3 afios minimo en labor docente y/fo administracion
educativa

Administracién General .

Ciencias de la educacién

Tecnologia industrial o de servicio acorde con las
especialidades del plantel.

Capa'citacién

Disefio curricular

" Motivacion

Presupuesto
Pedagogia
Relaciones Humanas
Relaciones publicas

Docencia

ASPECTOS PERSONALES - e

Sentido de responsabilidad

Iniciativa

Madurez de criterio P
Capacidad para dirigir

Toma de decisiones

Capacidad para resolver situaciones conflictivas

Facilidad de expresién oral y escrita

Buenas relaciones humanas.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria Ejecutiva D
Numero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe inmediato: . Director de Plantel

Subordinados: No requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios secretariales de Calidad en el

servicio en atencion al cliente, mecanografia, archivo y correspondencia que sean
requeridos para las funciones de su jefe inmediato.

FUNCIONES:

1.
2.

Mecanografiar los trabajos en orden y forma que le indique su jefe inm

Atender y contestar las llamadas telefénicas de su area de trabajo y tomar
recados para el perscnal de la misma.

Tomar .dict_a_d_bs;'- y. transcribirlos mecanograficamente de acuerdo a las
‘instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

Integrar y archiv_a'r'_!a documentacion originada o recibida en su area para llevar un
control de la misma.

. Cumplir con las tareas especiales que se le asignen en su érea.

6. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director de la Unidad de
Capacitacion la informacién que puedan requerir la Direccion General del
Instituto. . '

7. Realizar las demas funciones inhereftés al puesto que le encomiende su jefe
inmediato '

COMUNICACION:

~

INTERNA: Director de plantel, Jefe de Capacitacion, Jefe de Vinculacion, Jefe
Administrativo y Jefe de Oficina

EXTERNA: Con la poblacién que solicite informacién de los servicios de la unidad de
Capacitacion.

/
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Bachillerato con Certificado o constancia de estudios
comerciales y secretariales

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio minimo en experiencia laboral

CONOCIMIENTOS:
e Calidad en el servicio en atencién al cliente
» Mecanografia
e Archivonomia
e Manejo de documentacion y correspondencia oficial
» Redaccion y excelente ortografia

o ' Manejo de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

ASPECTOS PERSONALES
« Sentido de responsabilidad
. e Iniciativa
e« Criterio para sugerir formas de presentacion de los trabajos
¢ Discrecion y seriedad
e Buenas relacione$fgemanas

o Espiritu de apoyo y colaboracion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Vinculacion
Numero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Director de Plantel

Subordinados: Jefe de Trabajo Social, secretaria de apoyo

PROPOSITO DEL PUESTO: Garantizar una adecuada vinculaciéon cgn sector
productivo, logrando un mejor desarrollo de la comunidad educatlva a traves de una
adecuada comunicacién en materia de capacitacién.

FUNCIONES:

1. Orientar a las empresas, ‘negociaciones y publico en general acerca de la
normatividad establecida por el Instituto y la Unidad.

- 2. Informar al sector productivo de bienes y servicios a cerca de los cursos de
. capacitacion con que se cuenta, el tiempo, costo y beneficios que ofrece la
Unidad.

3. Promover la comunicacién social de la Unidad de Capacitacién, buscando lograr el
interés y aceptacién del sector productivo,

4. Promover, establecer y mantener la ku[aclon académica y técnica de la Unidad
de Capacitacion con el sector productivo de bienes y servicios publicos, privado,
social, asi como coordinar las actividades de produccion de bienes y la prestacion
de servicios, que se desarrollan en el plantel.

5. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de vinculacion con el sector productivo y
presentarlo al Director de la Unidad de Capacitaciéon para su aprobacion e
inclusién en el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Capacitacion.

6. Promover la suscripcion de acuerdos y convenios entre de la Unidad de
Capacitacién y el sector productivo de bienes y servicios, de acuerdo con la
normatividad establecida por la Direccién General.

7. Elaborar y desarrollar programas de promocién y difusién de los servicios que
ofrece la Unidad de Capacitacion.

8. Integrar y difundir el catalogo de servicios que la Unidad de Capacitacion esta en
posibilidad de ofrecer.
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9. Integrar y mantener actualizados los directorios de las empresas e instituciones de
la zona de influencia de la Unidad de Capacitacion.

10. Proponer al sector productivo de bienes y servicios, las diferentes opciones que
ofrece el Instituto en materia de convenios de capacitacion.

11.Establecer acciones que favorezcan el desarrollo de la comunidad educativa de la
Unidad de Capacitacion. '

12. Promover competencias tecnoldgicas a nivel de la Unidad de Capacitacion.

13.Coordinar la realizacién de los estudios del mercado laboral en el area de
influencia de la Unidad de Capacitacion que permita cuantificar y calificar la
capacitacion requerida.

14. Proponer los perfiles ocupacionales que requiera el sector productivo de bienes y

. servicios a las autoridades correspondientes.

15.Proponer a las autoridades correspondientes las actualizaciones a los planes y

programas de capacitacion, conforme las exigencias y a los perfiles ocupacionales
que demanda la regién.

16.0rganizar, integrar y operar la bolsa de trabajo de la Unidad de Capacitacion,
mantener relaciones con otras bolsas de trabajo afines, a efecto de proporcionar
los egresados atternatwas para su mcorporacmn al sector productivo de bien
servicios. L

17.Mantener una estrecha comunicacion con las diferentes areas de la Uni
Capacitacién y otras Unidades, para obtener nuevas ideas de mejoras.

18. Informar al Director de la Unidad de Capacitacién de los avances obtenidos.

19.Elaborar la relacién de alumnos inscritos al curso con su documentacién
correspondlente V. enwarselo a la jefatura de capamtacwn con el fin de que elabore
la autonzacmn ' :

20.Enviara la Jefatura admlmstratlva Ia relacion de los alumnos inscritos en un curso
con el costo total del curso.

21.Contar con un directorio actualizado del sector productivo de bienes y servicios,

. interesados en la Unidad.

22 Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato.

23.Coordinar y realizar el seguimiento de egresados de la Unidad de Capacitacion de
acuerdo con la normatividad vigente eglla Direccion General del Instituto.

24. Coadyuvar y promover la formalizacion de estancias del personal docente, practicas
y visitas de alumnos, en el sector productivo y de servicios.

25. Promover ante la Direccion de la Unidad la construccion del comité técnico
consultivo de vinculacién, asi como las comisiones que de él deriven.

COMUNICACION:
INTERNA: Director de Plantel

EXTERNA: Directores de Area y Asesor Juridico, representantes oficiales de
dependencias y organismos del sector publico y privado.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura en especialidad relacionada con la
educacion o con el sector productivo

Nacionalidad: Mexicana
.Experiencia: 3 afios de labor docente y/o administracion
CONOCIMIENTOS:

« Administracién General
o Cienci_asdelaedUc:acién "
e Publicidad
» Relaciones publicas
¢ Relaciones humanas
° _VEn_tés_'
'« Mercadotecnia
«  Administracion
& « Planeacion
e Control

e Competencia para promover y establecer relaciones con el
sector productivo de bienes y servicios

By-
ASPECTOS PERSONALES
| e Iniciativa
e Sentido de responsabilidad
e Madurez de criterio
o Capacidad para dirigir y controlar personal
e Capacidad para tomar decisiones
e Capacidad para resolver situaciones conflictivas
o Facilidad de expresion oral y escrita

¢ Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Trabajo Social
Nimero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de vinculacion

Subordinados: No requeridos por el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Programar, organizar y controlar estadias, practicas
profesionales y el segwmlento a los alumnos que terminaron los cursos, asi como-el
enlace con el sector productivo.

FUNCIONES

1.

N

11:

12.

Integrar y mantener actuallzado el directorio de los Organismos Empresariales,
Publicos y Privados que apoyen Ia relacion con el sector productivo.

Asesorar a los alumnos en las elecciones de cursos.

Promover la comunicacién social de la Unidad, buscando lograr el interés y
aceptacién del sector productivo.

Dar seguimiento a los egresados, a los alumnos que desertan y reportarlos con su
jefe inmediato.

Promover ferias de exposicion de trabajos elaborados por los alumnos, en
dependencias publicas y en el prbpio, a]éntel propiciando la difusién y promocién
del propio Instituto.

Establecer acciones que favorezcan el desarrollo de la comunidad educativa de la
Unidad. '

Comunicar y promover competencias de conocimiento a nivel ‘de la Unidad de
Capacitacion.

Mantener una estrecha comunicacion con las diferentes areas de la Unidad y otras
Unidades, para obtener nuevas ideas de mejoras.

Informar al Director de la Unidad de Capacitacion de los avances obtenidos.

.Realizar las demés funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe

inmediato. :

Contar con un directorio actualizado del sector productivo de bienes y servicios,
interesados en la Unidad.

Recabar testimonios de éxitos de usuarios la Unidad Regional



COMUNICACION:
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INTERNA: Jefe de Vinculacién, Personal docente, técnico y alumno del plantel

EXTERNA: Sector social, publico y privado de la comunidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

‘scolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

CONOCIMIENTOS:

Pasante de licenciatura en trabajo social, psicologia, o
especialidad relacionada con la educacién y/o con el
sector productivo

Mexicana

1 afio de labor docente y /o administrativa

Investigacién Social

‘Planeacion Educativa

 Sociologia

Psicologia Industrial

Comunicacién

ASPECTOS PERSONALES

Iniciativa

Creatividad

Capacidad para Organizar y Dirigir Grupos
Capacidad para Tomar Decisiones
Cépacidad para Relacionarse

Facilidad de Expresién Oral y Escrita
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Capacitacion
Nimero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

.ELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Director del Plantel

Subordinados: ‘Jefe de oficina de control escolar, programador
: - especializado, secretaria de apoyo e Instructores

PROPOSITO DEL PUESTO: Organizar, coordinar y supervisar el desarrgiio d
procesos educativos de capacitacion para y en el trabajo; proponer la actualizacion a los
planes y programas de especialidad y/o curso, asi como aprovechar las facilidades de la
industria y:los ‘servicios para ‘enriquecer. el proceso ensefianza-aprendizaje, impulsar la
‘actualizacion de los instructores con base a los lineamientos y politicas establecidas por la
Direccion General del Instituto. '

.JNCIONES:

1. Coordinar y supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion, métodos y
medios educativos y normas técnico-pedagdgicas de la unidad.

2. Vigilar que la capacitaciéon que se i'mpqne'en la unidad se desarrolle conforme a
los planes y programas actualizados %

3. Elaborar, solicitar y supervisar el tramite de autorizacién de cursos de la Unidad de
Capacitacion apegado a la normatividad establecida por la Direccién General.

4. Supervisar y vigilar que los procesos de control escolar se apeguen a
normatividad establecida en el manual de control escolar.

5. Validar y certificar la documentacién que acredite la capacitaciéon conforme a la
normas establecidas del manual de control escolar.

6. Coordinar la elaboracién y calendarizacion del programa de actividades a
desarrollar por los instructores, asi como presupuestacion de cada curso de
capacitacién a impartir por la unidad.




Manual de Organizacién

7. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area de Capacitacion y presentarlo al
Director de la Unidad de Capacitacion para su aprobacién e inclusion en el Plan
Anual de Trabajo de la Unidad.

8. Coordinar los recursos y programas de actualizacion de técnicas de las
especialidades que se imparten. Integrar las academias de docentes por
especialidad de acuerdo a la normatividad establecida al respecto.

9. Verificar que los instructores mantengan actualizados su cuadro de avances
programatico, los registro de asistencia, calificaciones y presentar con oportunidad
los informes de asistencia y evaluacion.

10. Coordinar la elaboraciéon de instrumentos de evaluacion del aprendizaje de la
. capacitacién impartida.

11.Evaluar la calidad y logro de las actividades académicas a su cargo para la
eficiente participacién de los instructores y el empleo 6ptimo de los recursos y
apoyos.

12. Coordinar, supervisar-y evaluar en coordinacién con la Jefatura de Vinculacion, la
practicas y .-vis_ifas_-para los ‘capacitados, asi' como la estancia de formacié y
actualizacion de instructores en las empresas del sector productivo de biends y
servicios. Boat i : :

13. Elaborar el informe de terminacién de actividades académicas de cada/curso
presentarlo al Director de la Unidad.

14. Colaborar con el area de servicios administrativos en las actividades de
~ actualizacion del inventario de los talleres de la Unidad.
15.Presentar a la Direccién las requisiciones de materiales necesarios para el
funcionamiento de los talleres y laboratorios de la Unidad.

. 16. Coordinar la organizacién de las comisiones de orden, limpieza, seguridad e
higiene y supervisar su desempefio. '

17. Organizar y coordinar las actividades de seleccién e inscripcion, reinscripcion y
situacion escolar de los capacitandos.

18. Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos educativos de
capacitacion para y en el trabajo y proponer la actualizacion a los planes y
programas de especialidad y/o cursos, asi como aprovechar las facilidades de la
industria y los servicios para enriquecer el proceso ensefianza-aprendizaje y
formar y actualizar a los instructores.

19. Coordinar y supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion, métodos
medios educativos y normas tecnopedagégicas de la Unidad de Capacitacion.

20. Proponer al Director las técnicas y métodos adecuados para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje de |a capacitacion.

21. Coordinar los cursos y programas de actualizacién técnica de especialidad que se
imparten. '
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22. Coordinar y evaluar las practicas y visitas para los capacitandos, asi como las
instancias de la formaciéon y actualizacion de instructores en las empresas del
sector productivo de bienes y servicios.

23. Coordinar la elaboracién de instrumentos de evaluacién del aprendizaje de la
capacitacién impartida.

24.Integrar las academias de instructores por especialidad de acuerdo a la
normatividad establecida al respecto.

25. Organizar y coordinar las actividades de selecciéon e instruccién de capacitandos
en la Unidad de acuerdo con la normatividad de control escolar vigente.

26.Vigilar la expedicion de credenciales y documentos comprobatorios de Ia
inscripcién y reinscripcion y situacion escolar de los alumnos.

. 27. Supervisar y verificar la recepcidn, integracioén, control, custodia y actualizacion de
la documentacion escolar.

28. Integrar la formacion estadistica relativa a la capacitacion para y en el trabajo
proporcionada por la Unidad, conforme al instructivo de clasificacién y anexo
establecido por la Direccion General del Instituto

29. Apoyar al area de vinculacion con el Sector Productivo en la realizacion de
estudios orientados a la creacion, ‘modificacion o cancelacion de especialida
cursos y presentar los. recursos al Director de la Unidad ‘

30. Disefiar, seleccionar y proponer al Director de la Unidad ejercmlos prod tlvos a
desarrollarse en el proceso de capacitacion

31. Asistir y vigilar cada apertura y cierre de cursos en coordmamon con

de la Unidad de Capamtacmn y la Jefatura de Vinculacién.

‘32.'Mantener la comunicacion y. coordinacién necesarias con las demas areas de la
Unidad para el mejor desempeno de sus funciones.

33 Mantener informado al Director de la Unidad acerca del desarrollo de sus
funciones.

. 34.Realizar aquellas funcnones que se reqmeran dentro de su ambito de
competencia.

COMUNICACION: ;
o

INTERNA: Director de plantel, Jefe de Vinculacion y Jefe de Oficina

EXTERNA: Directores de -Area y Asesor Juridico, representantes oficiales de
dependencias y organismos del sector publico y privado.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura en especialidad relacionada con la
educacion o con el sector productivo

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: 3 afios de labor docente y/o administracién

CONOCIMIENTOS:

. e Organizacion y control de datos
e Manejo de estadisticas
e Manejo de planes y programas de estudio
e Educacién
o Capacitacion
LI Con.tro! escolar
e Relaciones Humanas
¢ Docencia _
L P‘édagdgia i
. ' Desarrollo de programas de capamtamon
o Planeamon

. e Habilidad para coordinar, supervisar y organizar el desarrollo
de los procesos educativos

ASPECTOS PERSONALES

e Sentido de respons‘a‘blhdad

e |Iniciativa

e Madurez de criterio

e Capacidad péra dirigir y controlar grupos

e Capacidad para resolver situaciones conflictivas
e Facilidad de expresién oral y escrita

. Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Servicios Escolares
Nuamero de plazas: Una por Plantel
Ubicacion: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe inmediato: Jefe de Capacitacion

‘ubordinados: No requerido para el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Recibir, registrar, validar, archivar, controlar y reportar la
informacién referente a los procesos de seleccion, inscripcién, reinscripcion y acreditacion
de los diferentes cursos que imparta la unidad de capacitacién, de acuerdo con |

normativa vigente. : ;

FUNCIONES:

1. Verificar que la documentacion que los alumnos de nuevo ingres
cumpla con las normas, lineamiento y procedimientos para la inscripcion al plantel

2. Recibir, integrar, controlar, custodiar y mantener actualizada la documentacion
escolar de los alumnos del plantel.

3. Organizar y tramitar los reportes de inscripcion, reinscripcién y acreditacion de los
alumnos establecidos por el reglamento de control escolar.
. 4. Registrar en el programa de control escolar vigente, inicio y fin de cursos, las altas,

bajas e incidencias de alumnos, asi como las modificaciones de manera oportuna
y veraz.

5. Emitir los formatos oficiales de control eif.:'élar, para revision de su jefe inmediato y
validacion del director del plantel.

6. Orientar a los alumnos para realizar los tramites necesarios en el proceso
administrativo del plantel.

7. Validar y controlar los reportes de evaluacion de los alumnos.

8. Emitir las constancias y/o diplomas oficiales en concordancia con el registro oficia
de acreditacion y bajo las normas aplicables.

9. Expedir y controlar las credenciales de identificacion de los alumnos, asi como las
constancias de terminacion de estudio, recabando las firmas de los funcionarios
autorizadas para tal efecto.

10. Captura del programa de control escolar y estadistico vigente en la normatividad y
enviarlo cuando corresponda.
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11. Proporcionar los datos estadisticos que le sean requeridos por las autoridades de
la unidad de capacitacion.

12. Mantener y vigilar el orden de los archivos de expedientes de cursos e instructores

13.Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

COMUNICACION:

INTERNA: Jefe de Capacitacion, Jefe de Vinculacién, Jefe de Oficina, Secretaria de
Apoyo de Capacitacién y Programador Especializado.

XTERNA: Jefe de Control Escolar del Instituto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en administracion,
, : informatica u otras relacionadas con el area

Nacionalidad: g Mexicana

Experiencia: ' Minima 1 afio en puesto similar

CONOCIMIENTOS:
-Organizacion y. cohtfol_' de datos
-'Na\'(e'g'ac'iérj y bisqueda en Internet
] Ma'nejo de Tecnologias _de la Ihformacién y la Comunicacién.
-Archivonomia

. -Manejo de documentacion y correspondencia oficial

-Redaccion y excelente ortografia
-Manejo de paqueteria de QEiE:e 100%

ASPECTOS PERSONALES
-Sentido de responsabilidad
-Iniciativa
-Criterio para sugerir formas de presentacién de los trabajos
-Discrecion y seriedad
-Buenaé relaciones humanas
-Espiritu de apoyo y colaboracién

-Buena presentacién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Programador Especializado
Niamero de plazas: Una por Plantel
Ubicacion: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de Capacitacion
Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Apoyar el andlisis y control automatizado de los progra

informaticos y diferentes sistemas de informacidn, asi como ‘mantener en copfecto

funcionamiento el equipo informatico de la unidad de capacitacion.

FUNCIONES:

1. Participar en la organizacion y operacion del sistema de informacion.
2. Apoyar la integracion y actualizacion del banco de datos del plantel.

. 3. Recopilar la informacién requerida para el proceso de evaluacion institucional.
4. Asesorar en el llenado de formatos estadisticos de la normatividad vigente a

los que este obligada la Unidad de Capacitacion.

5. Apoyar en las diferentes actividades del area de servicios escolares de
acuerdo a su competencia. o

6. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes equipos
informaticos de la unidad y de las acciones moviles.

7. Supervisar y verificar el correcto funcionamiento del sistema de red y realizar

las acciones pertinentes para corregir cualquier falla.

Apovyar en el mantenimiento de redes y equipos de computo institucionales

Supervisar las implementaciones y desarrollo de los procesos informaticos.

10. Apoyar en el drea de control escolar la captura de los programas estadisticos
de la normatividad vigente a los que este obligada la Unidad de Capacitacion.

14. Contribuir y coordinar el disefio de planes de formacion en materia de
tecnologia de la informacion y supervisar su implementacién, a todo el
personal de la Unidad de capacitacion, proponiéndolo a su jefe inmediato para
entrega al Director de la Unidad.

192. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato -

w.m
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COMUNICACION:

INTERNA: Director de plantel, Jefe de Capacitacion y Vinculacién, Jefe de Servicios
Escolares, personal que maneje sistemas informaticos en la unidad.

EXTERNA: Jefe departamento de evaluacion e informatica de Direccién General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante de Ingenieria en informética, Programador
Analista, Técnico profesional en informatica.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: 1 afio en puesto similar

CONOCIMIENTOS:
'-Siéfen’iéé de Informacién
-Evaluacion
-Regis_tro y control de datos
 _Analista e interpretacién de estadisticas
Redes '
-Réparacién y mantenimiento a equipo de cémputo
. -Programacion eh Visual.
-Manejo de arquitecturas de sistemas de informacion
ASPECTOS PERSONALES
Iniciativa y dinamismo™™
-Capacidad de sintesis y analisis
-Capacidad para relacionarse
-Sentido de responsabilidad
—Sefiedad y discrecion
-Disponibilidad
-Honestidad -
-Buena'presentacién

-Madurez de criterio
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe Administrativo
Numero de plazas: 0 (Comisidn por 40 hrs. Instructor)
Ubicacion: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

‘efe inmediato: Director de Plantel
Subordinados: Jefe de oficina, Auxiliares de Area, Vigilancia e
Intendencia

PROPOSITO DEL PUESTO: Apoyar en la organizacién, desarrollo y control de los
servicios de admlmstraclon que: presta el plantel asi como administrar los recursos
amgnados al mismo, los recursos materiales y prestacién de servicios generales d
plantel, de conformidad con las normas y los lineamientos emitidos por la Direccion
General del Instituto

FUNCIONES:

1. Administrar los. recursos  humanos, materiales y financieros asi
prestamon de Ios servnc:los generales en el plantel conforme a las normas y
Ilneamlentos establecidos por la Direccién General.

2. Difundir y vigilar la observancia de los Ilneam|entos y politicas que emita la
Direccién General del Instituto para la administracion de los recursos humanos,

. materiales y financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en
el plantel.

3. Coordinar en conjunto con la Direccion del Plantel el programa anual de
adquisiciones de la Unidad, asi como los servicios de mantenimiento, para su
envio a la Direccion General en tiergpo y forma.

4. Dirigir y supervisar la operacién de los sistemas de contabilidad (ingresos y
egresos) y control presupuestal para la racionalizacién de los recursos
financieros del plantel y su reporte correspondiente de acuerdo con la
normatividad vigente de la Direccion General. A

5. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las labores que tenga
encomendadas, de acuerdo con las actividades que desempefian y que se
encuentran establecidas en el reglamento del Instituto.

6. Resolver los asuntos de su competencia y someter a la Direccion del Plantel
aquellos que requieran su aprobacion; |

7. Proponer a la Direccion del Plantel la capacitacién y actualizacion del personal
del plantel con cursos que beneficien el desempefio de sus funciones;
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8. Vigilar el cumplimiento de los servicios de seguridad, higiene y previsién de
accidentes o enfermedades;

9. Proporcionar a los prestadores, en perfecto estado y condiciones, los (tiles,
instrumentos y materiales para desarrollar adecuadamente su trabajo;
desarrollo, promocién y adscripcion del personal que requieran;

10. Vigilar que el personal del plantel, cuente con el material ¥ equipo necesario
para el desarrollo de sus funciones.

11. Integrar los expedientes individuales del personal del Plantel.

12. Expedir constancias de servicio a quienes desempefien su labor o hayan
prestado sus servicios en el Instituto, cuando asf lo soliciten:

13. Tener botiquines en lugares visibles y de facil acceso en el Plantel para el

. personal que requiera de curaciones minimas, colocando ademas el equipo

basico de emergencia necesario para casos de siniestros:

14. Atender las denuncias internas que presente el personal y dar cuenta a la
Direccion del plantel, para la aplicacion de las sanciones correspondientes a
quienes cometan faltas graves a la decencia, el decoro o la dignidad del resto
de trabajadores, asi como cuando sean sorprendidos haciendo labor flagrante
en contra del Instituto.

15. Super\nsar el adecuado control. de correspondenc:a y mensajeria del Plantel.

'16. Proponer al Director del plantel las modificaciones a los sistema

procedimientos establecidos para la administracion de1os recursos mat
e implantar las autorizadas.
17. Tramltar la contratamon de los ser\nc:os necesarros para el desarrol
: funcmnes del Plantel;

18. Realizar los ccntratos de los instructores de acuerdo con la normatividad
vigente del Instituto, para la afectacién de nomina y tramites correspondientes
a normatividad.

. 19. Enviar la afectacion de nomina de personal e los instructores de acuerdo con

los lineamientos establecidos por la Direccién General.

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

21. Supervisar el control y actuahzacuon%l inventario de activo fijo del plantel;

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

23. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios de intendencia, mantenimiento,
vigilancia, mensajeria, correspondencia, archivo y reproducciones graficas del
plantel, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos aprobados por
la Direccién General.

24. Supervisar la recepcién almacenamiento y suministro de los materiales
enviados de la Direccién General, asi como el control de almacén del plantel.

25. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato.
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COMUNICACION:

INTERNA: Director de Plantel, Jefes de departamento y Responsables de las diferentes
areas del Plantel.

EXTERNA: Director Administrativo y Jefes de Departamento a su cargo en Direccion
General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Administracion Puablica, Contaduria Publica, Relaciones
Industriales u otra relacionada con el Area

Mexicana

2 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS:

ASPECTOS PERSONALES

Administracion General
Mantenimiento y conservacion de instalaciones y equipo
Almacenes e inventarios -

Archivo y correspondencia

Adquisiciones

Prestaciones de servicios generales
Control Presupuestal

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

oy

Iniciativa y dinamismo

Madurez de criterio _
Capacidad de dirigir y controlar personal
Capacidad para relacionarse

Sentido de fesponsabilidad

Honestidad y discrecién en el manejo de fondos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina
Ndamero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

éELACION DE AUTORIDAD:

efe inmediato: Jefe Administrativo

Subordinados: ‘ Guardia, Jefe de servicios y mantenimiento y Asistente
de Almacén

PROPOSITO DEL PUESTO: Administrar los recursos materiales y prestacion de servicios
generales del plantel, de conformidad con las normas y los llneamlentos emitidos por la
direccidon General del Instituto

FUNCIONES

1 Informar al- personal a su cargo, acerca de las disposiciones de caracter
tecnlco-admmlstratlvo que emitan las autoridades superiores, y vigilar
cumplimiento.

. 2. Detectar las necesidades de activo fijo del instituto y presentar al Director
Administrativo, las prioridades para su atencién.

3. Vigilar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo
necesario para el desarrollo de sus funciones.

4. Supervisar la adecuada y oportungprestacion de los servicios generales en

el Instituto

Elaborar los contratos de los instructores

Elaborar la afectacién de némina de los instructores quincenalmente

Elaborar las incidencias del personal que laboran en el plantel.

Supervisar el adecuado control de correspondencia y mensajeria del

Instituto.

9. Realizar, controlar y reportar los ingresos propios por servicios escolares y
generales del plantel de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Operar los sistemas de contabilidad (ingresos y egresos) y control
presupuestal para la racionalizacion de los recursos financieros del plantel
y su reporte correspondiente de acuerdo con la normatividad vigente de la
Direccion General.

11. Supervisar que las instalaciones del Instituto se mantengan en buen estado
y condiciones de higlene y segundad

®No o
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12. Proponer al Jefe Administrativo las modificaciones a los sistemas y
procedimientos establecidos para la administracion de los recursos
materiales e implantar las autorizadas.
13. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su
jefe inmediato.
14. Controlar y actualizar el inventario de activo fijo del plantel;
15. Mantener actualizado el sistema de contabilidad y control presupuestal,
aplicando oportunamente cada una de las operaciones realizadas.

COMUNICACION:

NTERNA: Responsables de las diferentes areas del Plantel.

EXTERNA: Director Administrativo y Jefes de Departamento a su cargo en Direccion
General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante de licenciatura en Administracion de Empresas,

: i : - Administracién Publica, Contaduria Publica, Relaciones
: Industriales u otra relacionada con el Area /

Nacionalidad: Mexicana S

Experiencia: 2 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS: |
*  Administracion Gen‘éral &
* Mantenimiento y conservacion de instalaciones y equipo
. e Almacenes é inventarios
e Archivo y correspondencia
e Adquisiciones e
» Prestaciones de servicios gene;a c;s'
ASPECTOS PERSONALES

e Iniciativa y dinamismo

e Madurez de criterio

e Capacidad de dirigir y controlar personal | \
» Capacidad para relacionarse

¢ Sentido de responsabilidad

» Honestidad y discrecién en el manejo de fondos
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Apoyo
Nimero de plazas: Dos por Plantel
Ubicacién: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

‘efe inmediato: Jefaturas de departamento de Capacitacion y Vinculacion

Subordinados: No requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios secretariales de Calidad en el
servicio en atencion al cliente, mecanografia, archivo y correspondencia que sean

requeridos para las funciones de su jefe inmediato.

FUNCIONES:
1.
2,

.3.

Mecanografiar los trabajos -eh-'orden y forma que le indique su jefe inm

Atender y contestar las llamadas telefénicas de su area de trabajo y tomar
recados para el personal de la misma.

Tomar dictados y transcribirlos mecanograficamente de acuerdo a las
instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

4. Integrar y archivar la documentacién originada o recibida en su area para llevar un
control de la misma. - .

5. Cumplir con las tareas especiales que sé‘l'e asignen en su area.

6. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director de la Unidad de
Capacitacién la informacion que puedan requerir la Direccion General del
Instituto.

7. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato

COMUNICACION:
INTERNA: Director de plantel, Jefe de Capacitacién, Jefe de Vinculacion y Jefe de Oficina
y docentes

EXTERNA: Con la poblacién que solicite informacién de los servicios de la unidad de
Capacitacion.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Bachillerato con Certificado o constancia de estudios
comerciales y secretariales

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afioc minimo en experiencia laboral

CONOCIMIENTOS:
o Calidad en el servicio en atencion al cliente
¢ Mecanografia
* Archivonomia

e Manejo de documentacion 'y correspondencia oficial

e Redaccién y excelente ortografia

e Manejo de Tecnologias de la Informacion y la Corffunicacion

ASPECTOS PERSONALES I
e Sentido de responsabilidad
e [niciativa
. o Criterio para sugerir formas de presentacién de los trabajos
e Discrecién y seriedad '
e Buenas relaciones humanas

e Espiritu de apoyo y é&é’boracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Servicios y Mantenimiento
Numero de plazas: Una por Plantel

Ubicacion: Plantel

iELACION DE AUTORIDAD:

efe inmediato: Jefe del departamento Administrativo
Subordinados: ' Asistente de servicio y mantenimiento y guardia

PROPOS]TO DEL PUESTO: Supervisar, vigilar y mantener permanentemente las
instalaciones de la unidad en condiciones adecuadas de uso con limpieza y seguridad.

FUNCIONES:

1. Informar al personal a su cargo acerca de las disposicione aracter
técnico. y adm:nlstratlvo que emitan las autoridades superiores, y vigilar su
cumplimiento.

2. Detectar necesidades de activo fij }o de! plantel y presentar a su jefe inmediato
sefalando las prioridades para su atencion.

. 3. Vigilar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario
para el desarrollo de sus funciones.

4. Supervisar, controlar y realizar cuando sea necesario, los servicios generales,
de mantenimiento y limpieza en la instalaciones, del mobiliario y equipo de la
unidad. |y

5. Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su
cargo. Solicitar al jefe de oficina, el material y equipo necesario para dar
cumplimiento a sus labores encomendadas.

6. Supervisar, controlar y realizar cuando sea necesario reparaciones menores y
auxiliares en el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo del
plantel, conforme a las instrucciones que al respecto se les sefialen.

7. Supervisar, controlar y realizar cuando sea necesario las actividades
mensajeria y distribucién de correspondencia de acuerdo con las instalaciones
que al respecto se le sefialen.

8. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

9. Proponer al Jefe Administrativo las modificaciones a los sistemas y
procedimientos establecidos para la administracion de los recursos materiales
e implantar las autorizadas.
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COMUNICACION:

INTERNA: Jefe Administrativo, Jefe de Oficina, asistente de servicios y mantenimiento y
vigilantes

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria
*acionalidad: Mexicana
Experiencia: No requerida

CONOGlMlENTOS:
e Servicio de limpieza
o Reparaciones menores

e Mantenimiento y conservacién Maquinaria y herramienta
“menor, de prados y jardines

_ &PECTOS PERSONALES

e Iniciativa y dinamismo

e Sentido de responsabilidad
 Sentido del orden de limpieza®
e Seriedad y honestidad

e Sentido de apoyo y colaboracion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Servicios y Mantenimiento
Niamero de plazas: Dos por Plantel
Ubicacion: Plantel
RELACION DE AUTORIDAD:

.efe inmediato: Jefe del servicios y mantenimiento
Subordinados: No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Mantener permanentemente las instalaciones de la
unidad en condiciones adecuadas de uso con: limpieza y seguridad.

FUNCIONES:

1. .Reallzar los servrcms de Ilmpleza en !a instalaciones, el mobiliario Y equipo,
asi como en la aceras de las cal!es adyacentes al edificio de la unidad.

2. Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su
cargo.

. 3. Solicitar al jefe de servicios y mantenimiento, el material Y equipo necesario

para dar cumplimiento a sus labores encomendadas.

4. Realizar reparaciones menores y auxiliares en el mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario y eqmpo del plantel, conforme a las instrucciones que
al respecto se les sefialen. e

5. Realizar las actividades de reforestacion y conservacion de los prados y
jardines con que cuente la Unidad de Capacitacion

6. Realizar las actividades de mensajeria y distribucién de correspondencia de
acuerdo con las instalaciones que al respecto se le sefialen.

7. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

COMUNICACION:

INTERNA: Jefe de servicios y mantenimiento, Jefe de Oficina, Jefe Administrativo y
vigilantes



Manual de Organizacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: No requerida

. CONOCIMIENTOS:

e Servicio de limpieza
e Reparaciones menores

e Mantenimiento y conservacién de prados y jardines

ASPECTOS PERSONALES
e Iniciativa y dinamismo
o Sentido de responsabilidad
« Sentido del orden de limpieza
« Seriedad y honestidad
. e Espiritu de apoyoy colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Chofer
NGmero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:
.Jefe inmediato: Jefe Administrativo

Subordinados: No requerido para este puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Propormonar los servicios de transporte que se requieran
para el funmonamlento del Instituto, asi como realizar el mantenimiento y las reparaciones

menores a los vehiculos del mismo.

FUNCIONES

1.

-Reahzar Ia transportamon de los educandos o personal del plan

“durante los
viajes oﬂmales 'de estudio o recreativos, con precaucién y eficiencia

Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad
Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la
buena conservacién de la misma

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte de la Unida#ide Capacitacion.

Verificar las condiciones mecanicas generales de todo vehiculo.
principalmente antes de cada salida a carretera.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito entre otros.

Informar al Jefe Administrativo y/o de Oficina, acerca de las condiciones de
funcionamiento de las unidades de transporte del plantel, asi como de las
fallas mecanicas, para su reparacion. '

Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato
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COMUNICACION:

INTERNA: Director de Unidad, Jefe Administrativo, Jefe de Oficina.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria y licencia de manejo para
chofer vigente

.Experiencia: 2 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS:

* Mecanica automotriz

° Exp.erie_n_cia en manejo de automavil, camioneta o autobus

* Disposiciones oficiales reglamentarias de transito /

ASPECTOS PERSONALES
e e dsimpiess
* Sentido de responsabilidad y precaucion
e Honestidad y discrecion
. « Sentido de apoyo y colaboracion

e Cortesia y dinamismo

e
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Vigilante
Nuamero de plazas: Dos por Plantel
Ubicacion: Plantel
“APELACION DE AUTORIDAD:
Jefe inmediato: Jefe de Oficina
Subordinados: No requerido para este puesto

'PROPOSITO DEL PUESTO: Vigilar la seguridad de los bienes e instalaciones del
durante el dia y la noche y cuando lo requieran las autoridades del mismo.

'FUNCIONES:
U 1
2.

QP s

‘Cuidar las instalaciones, valores, mobiliario, equipos y dociimenp
~ plantel.

Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al plantel e informar a la
instancia correspondiente sobre irregularidades que al efecto se presenten.
Prohibir la entrada al plantel de personas extrafias, cuando no sea autorizada.

4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza a instalaciones de la Unidad.

5. Elaborar los reportes de actividades, incidencias y anomalias generadas
durante el desempefio de su funcién y presentarlos al jefe de oficina para lo
conducente. -

6. Realizar las demas funciones inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato

COMUNICACION:

INTERNA: Jefe de oficina, personal y alumnos del plantel
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria
Experiencia: 1 afio en puesto similar
CONOCIMIENTOS:

Vigilancia

Mantenimiento menor
. Pintura

Jardineria

ASPECTOS PERSONALES
-Sentido de responsabilidad
-Honestidad y discrecion _
-Espiritu de apoyo y colaboracién
-Dinamismo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Almacén
Namero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Plantel

ﬁELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de Oficina
Subordinados: No requerido para este puesto

PROPOSITO DEL PUESTO"Or'ganizar y'éontrolar la recepcién, custodia y suministro del
material, equipo y herramientas necesarias para el funcionamiento del plantel y de
cursos que se ofertan en la Unidad y en acciones moviles. =

FUNCIONES:

1. -Organlzar el a!macen conforme alas pohtlcas y hneamlentos

se establezcan.

2, Efectuar la recepcion de articulos y mercancias del almacén, verificando que
. cumplan con las especificaciones establecidas. :

3. Surtir la mercancia y los articulos solicitados y archivar los vales de salida

debidamente autorizados por su jefe inmediato.

4. Actualizar los registros de control, movimientos y existencias de articulos del
almacen, llevando un control pregiso de los materiales y equipo que se
encuentra en acciones méviles, llevando un control aparte del mismo.

Ordenar y clasificar los articulos en los lugares dispuestos para el almacenaje.

6. Elaborar las requisiciones de articulos con base en las necesidades de Ia
Unidad de Capacitacion en las existencias de los mismos.

7. Realizar los inventarios fisicos mensuales de los bienes muebles del almacén
y mantenerlos al corriente, para su envio a Direccion General trimestralmente
al drea de Recursos Materiales. :

8. Realizar los inventarios fisicos mensuales de los bienes muebles que se
encuentran en las acciones méviles autorizadas por la Direccién de la Unidad.

COMUNICACION:

INTERNA: Director de Unidad, Jefe-Administrativo, Jefe de oficina, personal y alumnos
del plantel :

respecto

L
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria

Experiencia: 1 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS:

e Control de movimientos de Almacén
. e Control de inventarios
e Archivonomia

¢ Uso de Tecnologias de la Informacion y la comunicacion.

ASPECTOS PERSONALES
J Honestidad en el manejo de recursos materiales
e Sentido de responsabilidad

e Honestidad y discrecion

* - Sentido de orden y limpieza
« Espiritu de apoyo y colaboracién

e Dinamismo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Instructor

Ubicacion: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de Capacitacion
.Su'bordinados: No requeridos para el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Analizar, desarrollar y conducir de acuerdo con los planes y
programas de estudio aprobados, el proceso ensefianza-aprendizaje que acomparie la
construccién de conocimientos tedrico-practico en el capacitando, a través de
- experiencias a realizar en talleres, laboratorios y centros de trabajo del sector productivo
de bienes y servicios que contribuyan al desarrollo de los diferentes sectores de la region.

FUNCIONES:

1. Desarrollar el plan de trabajo de acuerdo con el programa de gstudios de
capagcitacion en los tiempos establecidos; actualizando los cuadrgs de a
programatico; e i S

2. Preparar, elaborar y presentar al jefe de capacitacion Ia guia didactica,

- instrumentos de evaluacién y cuadernillo de practicas a desarrollar en el curso

que impartira.

Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagégico y de organizacion que
se establezcan para impartir la capacitacién al grupo a su cargo

4. Participar en la revision y actualizacién de los planes y programas de estudio a
través de las academias. "W

5. Registrar la asistencia de los capacitados y reportarlas a quien corresponda.

6. Evaluar permanentemente el aprovechamiento y avance del aprendizaje de los
capacitados. Entregar con oportunidad las calificaciones de |a evaluacién a los
capacitados.

7. Participar en los cursos y actividades de formacién y actualizacion didactica
tecnica de su especialidad.

8. Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Talleres y laboratorios para evitar
accidentes en el uso de la maquinaria, equipo, instrumentos y herramientas.

9. Preparar la maquinaria, equipo, instrumentos, herramienta y materiales que
requiera para desarrollar las actividades del programa.
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10. Vigilar que se haga el montaje y uso adecuado de las maquinas, equipo,
instrumentos y herramientas de los talleres del plantel, asi como el uso de
equipo de seguridad en los talleres y laboratorios.

11. Contribuir al mantenimiento preventivo y correctivo de Ia maquinaria, equipos,
instrumentos y herramientas utilizados en los cursos.

12

Vigilar que toda practica esté considerada en el programa y cuente con su
respectiva orden de trabajo.

13. Supervisar el desarrollo de las practicas que efectien los capacitados en las
empresas del sector productivo de bienes y servicios.

. 14. Enviar al area de capacitacion la relacion de alumnos cuando no asista a la
capacitacién por diferentes razones.

15. Explicar a los alumnos antes del inicio del curso el objetivo o subobjetivo de
aprendizaje que se estudiara, su aplicacién, sus relaciones con el inventario de
habilidades ocupacionales del 4rea, y de su posicién en la red de objetivos de
aprendizaje del area, asi como sus efectos en la productlwdad calidad,
seguridad y costo de las ac’uwdades en que se utiliza.

16. Proporcnonar alos a[umnos la mformacmn técnica y cientifica minima suficiente
para que pueda proceder a practicar el objetivo o -subobjetivo que est3
aprendiendo.

17. Demostrar.la ejecucion del ObjetIVO o subobjetivo, en forma gradual, ilusirando
y expllcando cada paso. dela ejecucion.

z

18. Guiar ‘Ias';préc:ticas -_de_- 'e'jecu'cion‘ del obj'efivb 0 subobjetivo 'realfza

formatlvas que se requieren.

19. Preparar‘el instrumento de evaluacién necesario para evaluar el aprendizaje de

. cada objetivo y subobjetivo, y presentarlo con anterioridad al jefe de
capacitacion, sujetando dicho instrumento estrictamente a las ejecuciones,
condiciones de ejecucién y criterios de evaluacion especificados en el objetivo
o subobjetivo a evaluar. -

20. Aplicar el instrumento de evaluaciéfyeuadernillo de practicas v listas de cotejo
correspondientes, al alumno para cada objetivo y subobjetivo de aprendizaje,
de acuerdo con su programacién, a fin de que el alumno obtenga la
acreditacion correspondiente.

21. Organizar entre los capacitados las comisiones de seguridad e higiene y vigilar
su desempefio.

22. Participar en las instancias de formacién y actualizacion concertadas con
empresas del sector Productivo de bienes y servicios. _

23. Resolver los problemas de orden interno en los talleres e informar al jefe d
area de capacitacién en cada caso.

24. Solicitar al jefe de Area de Capacitacién las requisiciones de material para
desarrollar las préacticas en el taller o laboratorio de su especialidad.

25. Colaborar en el Area de Servicios Administrativos en las actividades de
actualizacién del inventario del taller.
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26.

27.

Coadyuvar en la organizacién y montaje de las organizaciones que realice la
Unidad.

Promover acciones de vinculacion con el sector productivo, para el desarrollo
del proceso ensefianza-aprendizaje

28. Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion y aplicacién de
nuevas tecnologias.

29. Participar en la integracién del acervo bibliografico de la biblioteca del plantel.

30. Participar en las reuniones de academia y cumplir con los acuerdos que al
respecto se establezcan.

31. Proporcionar al area correspondiente, la informacion especifica del grupo a su
cargo que se le solicite, para la integracion de la estadistica basica.

32. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.

COMUNICACION:

: .INT:ERNA-i Director de Unidad, Jefaturas del plantel, personal docente y alumnos del

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de especialidad a impartir

~ Experiencia: 2 afios en puesto similar

' CONOCIMIENTOS:

plantel.

Normas de seguridad e higiene

Pedagogia, Andragogia

Elaboracién de plan clase y cronogramas

Uso de tecnologias educativas delql.ﬁ"so a impartir
Estrategias didacticas

Mantenimiento y conservacion de instalaciones y equipo

Manejo de Tecnologias de la informacién y la comunicacién

ASPECTOS PERSONALES

Iniciativa

Buenas relaciones humanas

Sentido de responsabilidad y respeto
Sentido de orden y de Ifmpieza
Conduccion de grlipos

Sentido de apoyo, colaboracion y trabajo en equipo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Vinculacion

Numero de plazas: Una por Plantel
Ubicacién: Unidad de Accion Mévil

QELACIC')N DE AUTORIDAD:

efe inmediato: Director de Plantel

Subordinados: Chofer

'-'PROPjC):S'ITO"_DE-L_'PUESTO:- Garantizar una adecuada vinculacion con el sectof
productivo, logrando un mejor desarrollo de la comunidad educativa a través |
adecuada comunicacion en materia de capacitacion.

FUNCIONES: ' -

1. Orientar a las émp‘reéés, negociaciones y publico en general acerca de la
normatividad establecida por el Instituto y la Unidad de Adscipcién de la Accidn

Movil. ,
2. Informar al sector productivo de bienes y servicios a cerca de los cursos de
. capacitacion con que se cuenta, el tiempo, costo y beneficios que ofrece la
Unidad.

3. Promover la comunicacién social de la Unidad de Capacitaciéon, buscando
lograr el interés y aceptacion del sector productivo.

4. Promover, establecer y mantener W vinculacion académica y técnica de la
Unidad de Accion mévil, con el sector productivo de bienes y servicios
publicos, privado, social.

5. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de vinculacion con el sector productivo y
presentarlo al Director de la Unidad de Capacitacion para su aprobacion.

6. Preparar la promocion de la suscripcién de acuerdos y convenios entre la
Unidad de Accion Moévil y el sector productivo de bienes y servicios, de
acuerdo con la normatividad establecida por la Direccién General.

7. Elaborar y desarrollar programas de promocion y dlfusmn de los servicios que
ofrece la Unidad de Accion Moévil.

8. Solicitar a la Unidad de capacitacion de adscripcion para su difusién el
catalogo de servicios que la Unidad de Accién Moévil esta en posibilidad de
ofrecer.

9. iIntegrar y mantener actualizados los directorios de las empresas e
instituciones de la zona de influencia.
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10. Proponer acciones que favorezcan el desarrollo de la comunidad educativa de
la Unidad de Accion Moévil.

11. Coordinar la realizacién de los estudios del mercado laboral en el area de
influencia de la Unidad de Accién Moévil que permita cuantificar y calificar la
capacitacion requerida.

12. Organizar, integrar y operar la bolsa de trabajo de la Unidad de Capacitacion,
mantener relaciones con otras bolsas de trabajo afines, a efecto de
proporcionar a los egresados alternativas para su incorporacién al sector
productivo de bienes y servicios.

13. Mantener una estrecha comunicacion con las diferentes areas de la Unidad de
Capacitacion de adscripcién y otras Unidades, para obtener nuevas ideas de

mejoras
. 14. Informar al Director de la Unidad de Capacitacion de los avances obtenidos.

15. Elaborar la relacién de alumnos inscritos al curso con su documentacion
correspondiente y enviarselo a la jefatura oficina de capacitacion con el fin de
que se tramite la autorizacion.

16. Enviar a la Direccién de la Unidad de Capacitaciéon de adscripcion la relacién
de los alumnos inscritos en un curso con el costo total del curso.

' 17. Realizar las demas funcmnes inherentes al puesto que le encomiende su jefe
inmediato. - ~

18. Coordinar y realizar el seguimiento de egresados de la Unidad de Capacitacion
de acuerdo con la normatividad vigente en la Direccién General del Instituto,

19. Coadyuvar y promover la formalizacion de estancias del personal docente,
practicas y visitas de alumnos, en el sector productivo y de servicios.

COMUNICACION:
.INTERNA: Director de Plantel

EXTERNA: Directores de Area y Asesor Juridico, representantes oficiales de
dependencias y organismos del sector publico y privado.

e
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Técnico profesional y/o Pasante de licenciatura en
especialidad relacionada con la educacion o con el
sector productivo

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: 3 afios de labor docente y/o administracion
@)-ONOCIMIENTOS:

e Administracion General
e Ciencias de la educacion
e Publicidad

e Relaciones publicas

¢ Relaciones humanas

e Ventas

e Mercadotecnia

e Administracién

¢ Planeacion

e Control
e Competencia para promover y establecer relacicnes con el
. sector productivo de bienes y servicios

ASPECTOS PERSONALES ,
e Iniciativa A

e Sentido de responsabilidad

e Madurez de criterio

e Capacidad para dirigir y controlar personal

e Capacidad para tomar decisiones

e Capacidad para resolver situaciones conflictivas

e Facilidad de expresion oral y escrita

e Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Capacitacion
Numero de plazas: Una por Unidad de Accién Mévil
Ubicacion: Unidad de Accién Moévil

RELACION DE AUTORIDAD:
.Jefe inmediato: Director del Plantel

Subordinados: Secretaria de apoyo, asistente de servicios y
mantenimiento e Instructores

" PROPOSITO DEL PUESTO: Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los
‘procesos educativos de capacitacion para y en el trabajo; proponer la actualizacion a los
planes y programas de especialidad y/o curso, asi como aprovechar las facilidades de la
industria y los servicios para enriquecer el proceso ensefianza-aprendizaje, impulsar |
actualizacién de los instructores con base a los lineamientos y politicas establecidas 7%/

. Direccién General del Instituto. |

FUNCIONES:
1. Coordinar y supervisar la aplicacion de los programas de capacitacién, métodos y
. medios educativos y normas técnico-pedagégicas de la Unidad de Accién Movil.

2. Vigilar que la capacitacion que se imparte en la Unidad de Accién Moévil se
desarrolle conforme a los planes y programas actualizados

3. Elaborar, solicitar y supervisar el trami Sle autorizacion de cursos de la Unidad de
Accion Mévil apegado a la normatividad establecida por la Direccion General.

4. Supervisar y vigilar que los procesos de control escolar se apeguen a la
normatividad establecida en el manual de control escolar.

5. Validar y certificar la documentacion que -acredite la Unidad de Accién Movil
conforme a las normas establecidas del manual de control escolar.

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

7. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area de Capacitacion y presentarlo al
Director de la Unidad de Capacitacién para su aprobacion.
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8. Coordinar los recursos y programas de actualizacion de técnicas de las
especialidades que se imparten. Integrar las academias de docentes por
especialidad de acuerdo a la normatividad establecida al respecto.

9. Verificar que los instructores mantengan actualizados su cuadro de avances
programatico, los registro de asistencia, calificaciones y presentar con oportunidad
los informes de asistencia y evaluacion.

10.Coordinar la elaboracién de instrumentos de evaluacion del aprendizaje de la
capacitacién impartida.

11.Evaluar la calidad y logro de las actividades académicas a su cargo para la
eficiente participacion de los instructores y el empleo 6ptimo de los recursos y
apoyos.

12.Coordinar y supervisar en coordinaciéon con la Jefatura de oficina de Vinculacién,
las practicas y visitas para los capacitados, asi como la estancia de formacién y
actualizacion de instructores en las empresas del sector productivo de bienes y
servic_io_s; :

13.Elaborar el informe de terminaciéon de actividades académicas de cada curso y

- presentarlo al Director de la Unidad.

14.Colaborar con el drea de servicios administrativos en las actividades de

actualizacion del inventario de la Unidad de Accion Movil.

16.Presentar a la Direccion las requisiciones de materiales necesarios
~ funcionamiento de la Unidad de Accién Mévil.

16.Coordinar la organizacion de las comisiones de orden, limpieza,
higiene y supervisar su desempefio.

17.Organizar y coordinar las actividades de seleccién e inscripcion, reinscripcion y
situacion escolar de los capacitandos.

18.Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos educativos de
capacitacion para y en el trabajo, asi como aprovechar las facilidades de la
industria y los servicios para enriquecer el proceso ensefianza-aprendizaje y
formar y actualizar a los instructores.  'g.

19. Coordinar y supervisar la aplicaciéon de los programas de capacitacion, métodos y
medios educativos y normas tecnopedagdgicas de la Unidad de Accién Movil.

20.Coordinar los cursos y programas de actualizacion técnica de especialidad que se
imparten. ’

21.Coordinar y evaluar las practicas y visitas para los capacitandos, asi como la
instancias de la formacién y actualizacion de instructores en las empresas del
sector productivo de bienes y servicios.

22.Coordinar con apoyo de la Jefatura de Capacitaciéon de la Unidad de Adscripcion,
con la elaboracién de instrumentos de evaluacion del aprendizaje de la
capacitacién impartida. _

23.Integrar las academias de instructores por especialidad de acuerdo a la
normatividad establecida al respecto.
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24.Organizar y coordinar las actividades de seleccion e instruccion de capacitandos
en la Unidad de acuerdo con la normatividad de control escolar vigente.

25. Solicitar a la Unidad de Adscripcion la expedicion de credenciales y documentos
comprobatorios de la inscripcién y reinscripcion y situacion escolar de los alumnos.

26. Supervisar y verificar la recepcién, integracion, control, custodia y actualizacién de

~ la documentacién escolar.

27.Integrar la formacién estadistica relativa a la capacitacion para y en el trabajo
proporcionada por la Unidad, conforme al instructivo de clasificacion Yy anexo
establecido por la Direccion General del Instituto

* 28.Apoyar al area de vinculacion con el Sector Productivo en la realizacién de

estudios orientados a la creacién, modificacion o cancelacién de especialidades,
cursos y presentar los recursos al Director de la Unidad
29.Disenar, seleccionar y proponer al Director de la Unidad de Adscripcidn ejercicios
productivos a desarrollarse en el proceso de capacitacion
30. Asistir y vigilar cada apertura y cierre de cursos en coordinacién con la Direccién
de la Unidad de Capacitacién y sus Jefaturas.
31.Mantener la comunicacion y coordinacion necesarias con las demas areas de la
~ Unidad para el mejor desempefio de sus funciones.
32. Mantener informado al Director de la Unidad acerca del desarrollo de sus
" funciones.
33.Realizar aquellas funciones que se requieran dentro- de su ambito de
competencia.

COMUNICACION:

INTERNA: Director de plantel, Jefe de oficina de Vinculacion

EXTERNA: Directores de Area y Asesor Juridico, representantes oficiales de
dependencias y organismos del sector publico y privado.

e
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Técnico Profesional y /o pasante de Licenciatura en
especialidad relacionada con la educacion o con el sector
productivo

Nacionalidad: Mexicana

~ Experiencia: 3 afios de labor docente y/o administracién

CONOCIMIENTOS:

e Organizacién y control de datos

¢ Manejo de estadisticas

* Manejo de planes y programas de estudio
e Educacion

° Capabitacién

e Control escolar

¢ Relaciones Humanas

. ”D‘c")cenc‘i‘a

¢ Pedagogia

¢ Desarrollo de programas de capacitacion

. e Planeacioén

* Habilidad para coordinar, supervisar y organizar el desarrollo
de los procesos educativos

ASPECTOS PERSONALES -

e Sentido de responsabilidad

e Iniciativa

e Madurez de criterio

e Capacidad para dirigir y controlar grupos

e Capacidad para resolver situaciones conflictivas
e Facilidad de expresion oral y escrita

e Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION _
Nombre del puesto: Instructor

Ubicacion: Plantel

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de Capacitacion

_ .'Subordinados: No requeridos para el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Analizar, desarrollar y conducir de acuerdo con los planes y
programas de estudio aprobados, el proceso ensefianza-aprendizaje que acompafie la
construccion de conocimientos teérico-practico en el capacitando, a través de
experiencias a realizar en talleres, laboratorios y centros de trabajo del sector productivo
de 'bi_ene's y.servicios que contribuyan al desarrollo de los diferentes sectores de la regién.

FUNCIONES:

1. Desarrollar el plan de frabajo de acuerdo con el programa de estudios de
= _'G:apaci_tacic')_h en los tiempos establecidos, actualizando los cuadros de avance
- programatico. :

2. Preparar, elaborar y presentar al jefe de capacitacion la guia di
instrumentos de evaluacion y cuadernillo de practicas a desarrollar en el
. impartira.
~ 3. Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagégico y de organizacion que se
establezcan para impartir la capacitacién al grupo a su cargo

4. Participar en la revision y actualizacion de los planes y programas de estudio a
través de las academias. -

5. Registrar la asistencia de los capacitados y reportarlas a quien corresponda.

6. Evaluar permanentemente el aprovechamiento y avance del aprendizaje de los
capacitados. Entregar con oportunidad las calificaciones de la evaluacién g los
capacitados.

7. Participar en los cursos y actividades de formacion y actualizacion didactica\ y
técnica de su especialidad.

8. Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Talleres y laboratorios para evitar
accidentes en el uso de la maquinaria, equipo, instrumentos y herramientas.

9. Preparar la maquinaria, equipo, instrumentos, herramienta y materiales qu
requiera para desarrollar las actividades del programa.
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10.Vigilar que se haga el montaje y uso adecuado de las maquinas, equipo,
instrumentos y herramientas de los talleres del plantel, asi como el uso de equipo
de seguridad en los talleres y laboratorios.

11.Contribuir al mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria, equipos,
instrumentos y herramientas utilizados en los cursos.

12.Vigilar que toda practica esté considerada en el programa y cuente con su
respectiva orden de trabajo.

13.Supervisar el desarrollo de las practicas que efectien los capacitados en las
empresas del sector productivo de bienes y servicios.

14.Enviar al area de capacitacion la relacién de alumnos cuando no asista a la
capacitacion por diferentes razones.

15.Explicar a los alumnos antes del inicio del curso el objetivo o subobjetivo de
aprendizaje que se estudiara, su aplicacion, sus relaciones con el inventario de
habilidades ocupacionales del area, y de su posicién en la red de objetivos de
aprendizaje del area, asi como sus efectos en la productividad, calidad, seguridad

.y costo de las actividades en que se utiliza.

16. Proporcionar a los alumnos la informacién técnica y cientifica minima suficiente
para que pueda proceder a practicar el objetivo o subobjetivo que estan
aprendiendo. 5

17.Demostrar la ejecucién del objetivo o subobjetivo, en forma gradual, ilustrando y
e_xplicand'o"cada:-paSOf de la ejecucion.

~ 18.Guiar las practicas de ejecucion del objetivo o subobjetivo realizadas por e
alumno, proporcionandole pertinentemente la informacion y realimentagic
formativas que se requieren. \\

19.Preparar el instrumento de evaluacién necesario para evaluar el aprendizaje de
cada objetivo y subobijetivo, y presentarlo con anterioridad al jefe de ca@@z/
sujetando dicho instrumento estrictamente a las ejecuciones, condiciones de
ejecucion y criterios de evaluacion especificados en el objetivo o subobjetivo a
evaluar. ' , _

20. Aplicar el instrumento de evaluacién,, cuadernillo de practicas y listas de cotejo
correspondientes, al alumno para cada objetivo y subobjetivo de aprendizaje, de
acuerdo con su programacioén, a fin de que el alumno obtenga la acreditacion
correspondiente.

21.Organizar entre los capacitados las comisiones de seguridad e higiene y vigilar su
desempefio.

22.Participar en las instancias de formacion y actualizacion concertadas co
empresas del sector Productivo de bienes y servicios.

23. Resolver los problemas de orden interno en los talleres e informar al jefe de area
de capacitacién en cada caso.

24.Solicitar al jefe de Area de Capacitacion las requisiciones de material para
desarrollar las practicas en el taller o laboratorio de su especialidad.

25.Colaborar en el Area de Servicios Administrativos en las actividades de
actualizacion del inventario del taller.
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26.Coadyuvar en la organizacion y montaje de las organizaciones que realice la
Unidad.

27.Promover acciones de vinculacién con el sector productivo, para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje

28.Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion y aplicacion de nuevas
tecnologias.

29. Participar en la integracion del acervo bibliografico de la biblioteca del plantel.

30. Participar en las reuniones de academia y cumplir con los acuerdos que al
respecto se establezcan.

31.Proporcionar al area correspondiente, la informacion especifica del grupo a su

_ cargo que se le solicite, para la integracién de la estadistica basica.
. 32. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

COMUNICACION:

|NTERNA: Director de Unidad, Jefaturas del plantel, personal docente y alumnos del
plantel.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
" Escolaridad: Certificado de especialidad a impartir

Experiencia: 2 afios en puesto similar

' CONOCIMIENTOS:

: « Normas de seguridad e higiene

o Pedagogia, Andragogia
. e Elaboracién de plan clase y cronogramas |

o Uso de tecnologias educativas del curso a impartir
o Estrategias didacticas | .
e Mantenimiento y conservacion de ingfalaciones y equipo
« Manejo de Tecnologias de la informacion y la comunicacion

ASPECTOS PERSONALES

e |niciativa

e Buenas relaciones humanas

o Sentido de responsabilidad y respeto
e Sentido de orden y de limpieza

¢ Conduccién de grupos

e Sentido de apoyo, colaboracién y trabajo en equipo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Apoyo

Numero de plazas: Una por Unidad de Accion Movil
Ubicacion: Unidad de Accién Movil

ELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefaturas de Oficina de Capacitacién y Vinculacién

Subordinados: : No requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios secretariales de Calidad en &l

servicio en atencién al cliente, mecanografia, archivo y correspondencia que sedn
requeridos para las funciones de su jefe inmediato. /

FUNCIONES:
g
2.

M'ecéno'gr'afiar los trabajos én orden y forma que le indique su jéfe i

Atender y contestar las llamadas telefonicas de su &rea de trabajo y tomar
recados para el personal de la misma.

Tomar dictados y transcribirlos mecanograficamente de acuerdo a las
instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

Integrar y archivar la documentacién originada o recibida en su area para
levar un control de la misma. '

Bk
-

Cumplir con las tareas especiales que se le asignen en su area.

Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director de la Unidad de
Capacitacion la informacién que puedan requerir la Direccién General del
Instituto.

Realizar las demés funciones inherentes al puesto que le encomiende su je
inmediato

COMUNICACION:

INTERNA: Director de plantel, Jefe de oficina de Capacitacion, Jefe de oficina de
Vinculacion e instructores. ;

EXTERNA: Con la poblacién que solicite informacién de los servicios de la unidad de
Capacitacion.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

CONOCIMIENTOS:

Bachillerato con Certificado o constancia de estudios
comerciales y secretariales

Mexicana

Un afio minimo en experiencia laboral

Calidad en el servicio en atencion al cliente

Mecanografia

Archivonomia

Manejo de documentacion y correspondencia oficial
Redaccion y excelente ortografia

Manejo de Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéh

ASPECTOS PERSONALES

Sentido de responsabilidad

Iniciativa

Criterio para sugerir formas de presentacion de los trabajos
Discrecién y seriedad '

Buenas relaciones fagmanas

Espiritu de apoyo y colaboracion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Asistente de Servicios y Mantenimiento
Namero de plazas: Una por Unidad de Accion Mavil
Ubicacion: Unidad de Accién Movil

QELACIC')N DE AUTORIDAD:

efe inmediato: Jefe de oficina de vinculacion
Subordinados: No lo requiere el puesto

~ PROPOSITO DEL PUESTO: Mantener permanentemente las instalaciones de la
Unidad de Accién Mévil en condiciones adecuadas de uso con limpieza y seguridad.

~ FUNCIONES:

- 1. Realizar los servicios de limpieza en la instalaciones, el mobil#ario y equipo, asi
como en la aceras de las calles adyacentes al edificio de la unidad.
2. Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su

cargo.
. 3. Solicitar al jefe de oficina de vinculacién, el material y equipo necesario para dar
cumplimiento a sus labores encomendadas.

4. Realizar reparaciones menores y auxiliares en el mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo del ‘elma'ntel, conforme a las instrucciones que
al respecto se les sefialen. ‘

5. Realizar las actividades de reforestacion y conservacion de los prados y
jardines con que cuente la Unidad de Accién Moévil

6. Realizar las actividades de mensajeria y distribucién de correspondencia de
acuerdo con las instalaciones que al respecto se le sefialen.

7. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito d

competencia. \(\

COMUNICACION:

INTERNA: Jefe de servicios y mantehimiento, Jefe de Oficina, Jefe Administrativo y
vigilantes
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: No requerida

.)ONOCIMIENTOS:

e Servicio de limpieza
e Reparaciones menores

e Mantenimiento y conservacion de prados y jardines

ASPECTOS PERSONALES
e Iniciativa y dinamismo
'« Sentido de responsabilidad
« Sentido del orden de limpieza
. "« Seriedad y honestidad

e Espiritu de apoyo y colaboracion

e
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Chofer
Numero de plazas: Una por Unidad de Accién Movil
Ubicaciéon: Unidad de Accién Movil

RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Vinculacién
‘Subordinados: No requerido para este puesto

PROPOSITO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de transporte que se requieran
para el funcionamiento del Instituto, asi como realizar el mantenimiento y las reparacion
menores a los vehiculos del mismo.

A

te los

~ FUNCIONES:
T R_eali‘z’ar'ia'{ransportacién de los educando o personal del plantel,
viajes oficiales, de estudio o recreativos, con precaucion y eficiencia
2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad
. 3. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen

4. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la
buena conservacion de la misma

5. Prever necesidades de refaccigges, combustible y herramientas de las
unidades de transporte de la Unidad de Accién Movil.

6. Verificar las condiciones mecanicas generales de todo vehiculo.
principalmente antes de cada salida a carretera.

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito entre otros.

8. Informar al Jefe de oficina de vinculacién, acerca de las condiciones de
funcionamiento de las unidades de transporte de la Unidad de Accién Movil,
asi como de las fallas mecanicas, para su reparacion.

9. Realizar las demas funciones inherentes al puesto gue le encomiende su jefe
inmediato
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COMUNICACION:

INTERNA: Director de Unidad, Jefes de Oficina de Vinculacion y de Capacitacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de secundaria y licencia de manejo para
chofer vigente
.Experiencia: 2 afios en puesto similar
CONOCIMIENTOS:

e Mecanica automofriz

« Experiencia en manejo de automévil, camioneta o autobus

e Di'spo‘sic':ionés oficiales reglamentarias de transito

~ ASPECTOS PERSONALES
. « Sentido de limpieza
e Sentido de responsabilidad y precaucién

_ . e Honestidad y discrecion
[ ]

e Cortesia y dinamismo

Sentido de apoyo y colaboraciéon
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Directorio

Lic. Alfredo Davila Davila

Director General

Lic. Carlos Mauricio Calleros Lopez

Directo'r Administrativo

.ng. Juan Efrén Ramos Sanchez

Director de Planeacién

- jj'l_jg_.'_Ri__é:ardo"R_ﬁdrﬁiguez Morales

lécnico-Académico

~ Mtro. Ernesto Ortiz Radillo

Director de Vinculacién

ectoresdeUnldades ﬁégidnalés del IDEFT

Elaboré:
Ing. Juan Efrén Ramos Sanchez

Director de Planeacion

Con las contribuciones de los Directores de Area y Directores Regionales del IDEFT
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