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Subsecretaria de Bducacidén Media Superior " SECRETARIA DE
Direccicn cencral de Centros de Formacidén para el Trabajo EDUCACION PUBLICA

i

Directores de Area, Coordinadora de Organismos

Descentralizados Estatales de Institutos de _'

Capacitacion para el Trabajo, Subdirectores de Area,

Coordinador Administrativo, Jefes de Departamento y

Responsable del CIDFORT

Presentes México, D.F., 16 de abril de 2008

Adjunto a la presente, sirvanse encontrar copia: fotostatica del Manual de Organizacion del Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Formacion para el Trabajo (CIDFORT).

Dicho documento fue expedido mediante oficio No. 1050/07, signado por la Lic. Josefina Vazquez Mota,
Secretaria de Educacion Publica, el 1° de noviembre de 2007 y registrado por las Direcciones Generales de
Asuntos Juridicos y de Innovacién, Calidad y Organizacion en la SEP.

Es oportuno sefalar, que el CIDFORT desarrollara sus funciones de conformidad con las politicas y
directrices que la Direccién General establezca a través de la Direccién Técnica.

Por lo anterior, todas las acciones de comunicacién, coordinacion y gestion con el CIDFORT, deberan
realizarse a ravés de dicha Direccion Técnica.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo tiene como o_bjet_ivo ofrecer los
servicios de formacion para y en el trabajo en las areas artesanal, industrial y de servicios; a fin de
contribuir al fomento de la productividad, a la mcorporamén al trabajo, al autoempleo y a la
organizacion social para el trabajo y la produccion.

Bajo esta perspectiva, y con el propésito de mejorar la calidad v pertinencia de los servicios: la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo, crea el Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Formacion para el Trabajo (CIDFORT) que esta orientado a la investigacion,
desarrollo y aprovechamiento de las innovaciones cientifico-tecnolégicas que fortalezcan la
educacién en general y la formacién para el trabajo en partlcular

Con la flnalldad de dtsponer de un documento que describa las responsabllldades y oriente el

desemperio institucional del personal que labora en el CIDFORT se establece el presente Manual
de Organizacion. . :

E! documento se encuentra integrado por los siguientes apartados:

DIAGRAMA DE ORGANIZACION: Es la representacldn grafica de la estructura orgamca del
CIDFORT y refleja las relaciones que guardan entre si los érganos que le mtegran

DIAGRAMA DE PUESTOS: En este apartado se encuentra la representaclén graf'ca de los
puestos adscritos al CIDFORT.

DESCRIPCION DE PUESTOS: En este apartado se describe la informacion inherente a cada uno
de los puestos como: Identificacion (nombre, nimero de plazas, ubicacion fisica o-administrativa y
ambito de competencia); Relacion de Autoridad (puestos a los que reporta y puestos a los que
supervisa en orden jerarquico descendente); Prop6sito del Puesto (para que fue creado e! puesto);
Funciones Especificas (descripcion de las funciones que debe desarrollar el puesto ordenadas de
acuerdo con los procesos a carge del area a la que pertenece); Limites de Autoridad (establece
hasta. donde llegan las facultades del puesto para resolver los cases que se presenten en el
desarrollo de las funciones que tienen encomendadas); Responsabilidades (son los deberes que
debe atender, conforme a su autoridad v respecto a las normas de actuaciéon establecidas);
Comunicacion (se senala el enlace con los 6rganos internos y/o externos para el cumplimiento de
las funciones) y Especificaciones (son las caracteristicas que debe reunir el ocupante del puesto
como escolaridad, experiencia, capacidades, etc.).

Se recomienda la revisién periédica de este manual, con el proposito de garantizar
permanentemente el cumplimiento del objetivo para el cual fue elaborado. Por ello, cualquier
sugerencia, aportacion o comentario a su contenido podré enviarse a la Direccion General de
Centros de Formacién para el Trabajo, en avenida Division del Norte No 2786, Coloma Parque
San Andrés, cédigo postal 04040, Coyoacan, Distrito Federal.

El presente forma parte dei activo fijo de la Secretaria de Educacion F‘ubllca por io consiguiente
debera permanecer en el centro de trabajo para su consulta.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

No. de plazas:

Ubicacion:

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE LA FORMACION PARA EL. TRABAJO

Lina.

Centro de Investigacién y Desarrollo de la Formacion para el
Trabajo. : :

Director General de Centros de Formacion para el Trabajo.

* Jefes de las Areas de Desarrolio de--_Sistem'as.-dé Desarrollo de

Materiales Educativos, de Investigacién y Capacitacion, de
Evaluacion y Certificacién, de Servicios Administrativos,

programadores

especializados,
evaluadores/verificadcres, jefes. de oficina,

investigadores,
asistentas ~ co-

almacén, asistentes de servicios y mantenimiento v secretarias
de apoyo.

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento y operacion de! CIDFORT, asi
como promover el desarrollo de proyectos educativos que contribuyan al fortalecimienio el
proceso ensefianza-aprendizaje.

FLUNCIONES

)

Coordinar el programa de formacion y actualizacion de investigadores.

Coordinar ei desarrollo, seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion.

Coordinar el desarrclic de materiaies educativos incorporando la tecnologia de las
comunicaciones vy la informatica.

4. Promover la adquisicion y/o desarrcilo de materiales y medios educativos que fortalezcan el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Dirigir la capacitacion sobre el uso y aplicacién de los materiales educativos desarmllados.
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6. Establecer acciones de concertacién con instituciones nacionales y extranjeras, relacionadas
con la investigacion, la evaluacion y el desarrollo en la formacién para el trabajo.

7. Coordinar la deteccién de necesidades de formacion, capacitacion -y:’o-_éctué_iizacién docente.

8. Dirigir la determinacién y disefio de los ‘programas de formacién, - capacﬂaﬂon y;‘o
actualizacién docente.

/ﬂ Concertar con instancias capacitadoras ptblicas y privadas; naciona!es e internacionzles
cursos de formacion, capacitacion v/o actualizacidon docente.

10. Coordinar la seleccién del personai docente 'y directivo para participar en cursos de
formacion y/o actualizacion. Kl

11. Disehar la programacion de cursos de formacion, capacitacion y actualizacién docente:

12. Coordinar el desarrollo de sisternas de informacion. ' .
3 ' ]
13. Coordinar la creacion de un sistema de informacién que pemnita manejar y controlar el
acervo bibliografico, hemerogréfico y en general toda la informacién con la que se cuenta.

14. Desarrollar e implantar un sistema de educacion a distancia.

15. Coordinar la reproduccion e implantacion de prototipos didacticos eri los I_plénte:ies del
subsistema.

18, qun la experimentacion y prueba de maquinaria y eduipo pr avios' a su aduuisicién s
instalacion en los talleres y laboratorios de ios planteles del subsistema.

17. Establecer programas de capacitacion al persenal docente y -directivo sobre =2l
funcionamiento y operacién de maquinaria v equipo. '

18. Coordinar el desarrollo y control de sisiemas de lnformduén de acuerdo al fm.rmanu-\nto
institucional de la organizacion.

19. Implantar y evaluar los sistemas ae informacion gesarroilados.

20. Coordinar el disefio y elaboracién. de los instrumentos de evaluaclon pam docentes v
directivos.

'+

21. Coordinar los procesos de evaluacion y ceriificacion de docentes v ulrectwos

22. Coordinar lz gestion y control de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
de! CIDFORT. Rk
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28.

24,

25,

Informar periédicamente a la Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo de
los resultados alcanzados por los diferentes sistemas implantados. -

Dirigir el cumpilmlento % desarrol[o del Sistema de Gestion de la Calidad del CIDFORT

Dirigir el proceso de evaluac:on mdﬁucsonal del f‘iDr—ORT ¢ integrar el mforme de reaul ados
correspondiente.

Imtegrar y difundir el Informe de Rendicion de Cuentas 2 la Sociedad dei CIDFORT.
Presentar en sesion pabiica el Informe de Rendicion de Cuentas a la Sociedad:

Maritener comunicacion- y coordinacion cor las diferenteés: areag del CIDFORT v de la

‘Direccidn General de Centros de Purlndcmr perz el Trabajo para e! mejor cumplimiento de -

sus funciones.,

Atender ias funciones, proyectos ¢ programas que le asigne la Direccion Generai de Centros
de Feymacion para el Trabajo y mantenetla informada scbre su deea:roi!n y curm ptlrﬂ tentn

COMUNICACION

niarma;

Externa:

Director General de Centros de Formacion: par—* el Trabajo,
Directores de Area, Coordinador de Instilutos, {,mv'hnatiri
Administrativo, Subdirectores de Area, Jsfes de Departarmento
y de: Area, personal docente v de apoyo y asiswncia a fa
aducacian. -

Autoridaces de instiluciones educativas,  Instituciones
formacion profesional de obros paises, Subdirecciones ae
Coordinacion de Enlace Opsrat:w;‘Enlanas *’Jwr.jhuu.
\/Elai’dl, ffgdlht'.ﬂblune& iilsinaciviales u':.e'lr.\uru NEGED LU W
formaciéri para el trabaje, Autoridades e Insiituciones
Educativas Federales y Estateles, Emprasag Capacitaderas v
Consulterias, Instituciones educativas y Pmprw-as de 'us
sectores productivo y ds serviclos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura titulado, en algin area relacionada con la
administracién educativa o ciencias de la educacuﬁn

Experiencia; - : “Minima de tres afos en’ actividades docentes dentre del
; ' Sistema Educativo Nacional, asi como -dos afios =n el
daesempeno de su profesion. - X

Conacimientos: - Politice Educativa
- Administracion Generai
- Ciencias de la Educacion
- Tecnologia Industrial y de Servicios
= Pedagogia :
- Dozencia e investigacion
Relaciones Humanas

Aspectos personales: © . - - ‘Sentido de responsabilidad
- Donde mando
- Iniciativa
- Madurez de criterio
- Honesto
Capacidart. - Para dirigir y organizar

- Para planear y administrar FECUIB0S
Fara tomar decisiones
. Fara trabajar en equipo
" Para resolver cituaciones ¢ »nﬂlrwac
- Para establecer buenas relaciones humanas
- Para expresarse adec:_addmr:.nie en forma verbal v escrita
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8. Organizar y controlar las reuniones y citas de trabajo del jefe inmediato.

9. Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccién civil, seguridad v |
emergencia escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

10. Informar a su jefe inmediato superior, acerca del desarrollo de sus funciones. -

11, Cumplir con las demés funciones que le asigne su jefe inmediato superior, afines a su puesto.

COMUNICACION

interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:
Capeiiencia.

5 §0nommlentos

BFIGIALIA HWAYBS

Director del CIDFORT, Jefes de las Areas de Desarrollo de

Sistemas, de Desarrollo de Materiales - Educativos, de
Investigacion y Capacitacién, de Evaluacion y Certificacion

y - de Servicios = Administrativos; = programadores
especializados, investigadores, .evaluadores/verificadores,

jefes de oficina, asistentes de almacén y asistentes de
servicios y mantenimiento. :

Personal docente y directivo de la Direccion General de
Centros de Formacién para el Trabajo, Subdirecciones de
Coordinacién de Enlaces Operativos/Enlaces Operativos,
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial, asi
como de organismos e instituciones educatwas nacionales
e internacionales.

Nivel medio superior concluido y estudios técnicos.
Minima de dos afos en actividades afinés al puestc.

- Mecanografia

- . Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccion y ortografia

- Manejo de PC y paqgueteria

- Uso de equipo de oficina y medios de comunicacion:
sumadora, fotocopiadora, teléfono, fax, correo
electrénico e internet
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BFIBIELIA .

IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No. de plazas:

Libicacion:

REIL.ACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subordi'nados:

PROPOSITO DEL PUESTO

' Sistemas,

SECRETARIA DE APOYO
Doce.

Direccién del CIDFORT, Areas de Desarrollo de Sistemas, de ,
Desarrollo de Materiales Educativos, - de Investigacion vy
Capacitacion, de Evaluacion y Certlflcacmn y de Servicios
Administrativos.

Director dei CIDFORT, Jefes de las Areas de Desarrollo de
de Desarrollo de Materiales Educativos, ‘de
Investigacion y Capacitacion, de Evaluacion y Certrflcamon y de
Serwclos Administrativos..

Ninguno. -

Preporcionar los servicios secretariales de mecanografia, captura, archivo, correspondencia,
atencion de llamadas telefénicas y control de sitas, reuniones y compromisos del jefe inmediato

superior.

FUNCIONES

1. Capturar oficios, memorandums, informes, documentes y ofros.

2. Revisar, reqistrar y presentar al jefe inmediato la correspondencia, asi como la informacion
recibida via fax y correo electronico y contestar aquellos que se le indiguen.

3. Atender llamadas telefénicas, registrar mensajes y concertar entrevisias.

4. Reygistier, ergaiiza y arciivar coliespuiidencia yic documentos,

5. Integrar, controlar y mantener actualizado €l archive documental y magnéﬁco. :

6. Proporcionar de acuerde con las instrucciones de su jefe inmediato, la informacion y/o
documentacion que requieran las demas areas del planiel.

7. Aiencer, informar v orientar & la poblacién usuatia.
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Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa y dinamismo
- Facilidad de palabra
-  Comunicacion y amabilidad : -
-  Criterio para sugerir fon'nas de presentacnon de -
trabajos -
- Discrecion y seriedad
- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo
- Colaboracion \
- Actitud de respeto
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS |
No. de plazas: Una. ;
Ubicacin: Area de Desarrollo de Sistemas del CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director del CIDFOR-T.

Subordinados: Programadores especializados y secretarias de'apnyo..
f’RDPéSITO DEL PUESTO .

Coordinar el desarrﬁl]o de sistemas integrales de infon'n'a..cic’)n requeridos ﬁor los procesos. y-'

servicios del subsistema de formacién para el trabajo, implantarlos y verificar su 0“Jerar16r1 y
funcionamiento. . \

FUNCIONES
1. ldentificar necesidades de sistematizacion y control de la informacion.
2. Coordinar el disefio y desarrollo de proyectos de sistematizacién.

2. Determinar lineas de accion para llevar a cabo las pruebas piloto e implantacion de los
sistemas de informacién.

4. Capacitar al personal para la operacion de los sistemas de informacion.

5. Desarrollar sistemas de informacion que requiera la Direccion General de Centros de
Formacion para el Trabajo.

Realizar pruebas piloto e impianiacion de ios sistemas de inforinacion de.la Diectidn Ceneral
de Centros de Formacion para el Trabajo.

o

7. Controlar y evaiuar la operacion de los sistemas de informacion desarrollados pur' el CIDFORT
y la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo.

8. Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de
informacién desarrollados por e! CIDFORT vy la Direccion General de Centros de Formagcion
pare el Trabajo.

9. Mantenser comunicacion y coordinacion con las diferentes areas del CIDFORT para el mejor
cumplimiente de sus funcienes. :

—_CONTROL DE EMISION

WIS ELABGRC = REVISO ] AUT(‘RI:“,
i | U] LiC. VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES MTRO. BERNARDG CI?,
Ll FLORES / ___MARTINEZ 7 BUENFIL &'

&) = [ s A

Fecha: p OCTUBKE-280Y OCTUBRE 2007 \ OCTUBRE 2007 S_I_j

: RAL )
QIRECCION BENE o
oE rum,m:z JPERA gy TRABAS

13 nr
ARCANTACHAE




10. Atender las funciones, proyectos o programas que le asigne la Dlrecclon del CIDFORT vy

mantenerla informada sobre su desarrcllo y cumplimiento.

COMUNICACION

interna:

Externa:

Director del CIDFORT; Jefes de Area de Desarrolio de
Materiales Educativos, de Investigacion y Capacitacién, de
Evaluacién y Certificacion y de Servicios Adminictrativos,
programadores especializados y secretarias de apoyo.

Direccion General de Centros de Formacion pam el Trabajo,
Subdiracciones de Coordinacién de Enlace Operativo/Enlaces
Operativos; CECATI, autoridades federales, estatales v
municipales; sectores productivos y de ser\.rlcloe privado,

- publico y social.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Capacidad:

Nivel licenciatura titulado, en algun area relacnonada con la
informatica, computacion o comunlcacmnes ;

Minima de tres afios en actividades dogentes ‘denirc del .

Sistema Educativo Nacional, asi como dos afios en el

desempefiio de su profesion.

Politica Educativa
- Administracién general
- Tecnologia Industrial y de Servicios
- Docencia e Investigacion
- Disefio y desarrollo de sistemas
- Programacion de sistemas
- Administracion de Centros de Con‘puto
- Relaciones Humanas

- Sentido de responsabilidad
Uon de mando

- Iniciativa

- Madurez de criterio

- Honesto

- Creativo

- Para dirigir y organizar
- Parz planear y administrar recursos
- Para tomar decision2s
- Pararesclver situaciones confiiclivas
Para establecer busnas relaciones humanas
- Para expresarse adecusdamente en forma
ascrita
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: PROGRAMADOR ESPECIALIZADO
No. de piazas: - Seis.
Ubicacién: Arsas de Desarrolic de Sistemas del CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: _ Jefe dei Area de Desarrolio de Sistemas.
Subordinados: Miﬁgunsa-.

'PROPOSITC DEL PUESTO

Disenar, desarrollar v admlnlstrar los sistemiag de computo de acuerdo a las n?ceaidadef; del
CIDFORT.

FUNCIONES
1.  Administrar el porta! de la DGCFT.

th

Disefiar y desarroliar sistemias de computo.

Desarroliar software.

(%]

4. Diseiar y desarroilar paginas Web.

5. Disefar y desarrollar videos y aplicaciones.

6.  Admnistrar los servidores de datos cel CIDFORT,

7. Admmismrar ia miodalidad de formacion en linea de la DGCFT.

2. Apcyarenia 5 atencién do salictudas dz servicios y sonarte tonion infarmation,

9. Desarrollar sistemas de acuerdo & las necesidades de ia institucion de manera especifica

10 Realizar las actividades de apoyo @ ia insiitucidn v ias demas actividades de apoyo
solicitadas por ¢! Responsabie ce! Area. : i
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COMUNICACION

intarna;

Erierng

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridaa:
Exueriencia:
Conocimienios:

DG c W=y,
Aspestos personales:

Director del CIDFORT, Jefes del Area .de Desarrollo de

Sistemas, de Desarrcllo de Materiales Educativos, de
Investigacion y Capacitacion, de Evaluacion y Ceriificacién,
Investigadores, Evaluadores/verificadeores: y secretarias de .

apoyo.

Cireccion  General de Centros de Formacion para el

Trabajo, Subdirecciones de Coordipacion de Enlace
Qperativo/Enlaces  Operativos, autoridades  faderales,

estalales y municipales, sectores productivoe y de servicios
privade. plblico v soclal, . organismos e Instituciones
educativas nacionales e internacionales, ;

Nive! medio supedior conclulde y estudios tdcnicos o
pasante de licenciaiura en informatica. combputacién o
comunicacion

Minima de des anos en actividades afines al puesto.

- Maneio de PC v paqueteria
- Manejo de bases de datos
- Conocimientog  de  programacion,
informaticas, hardware y sofiware
- Diseno de paginas Web
Programacicn er Java Script
- Piogramacion sn ASP

tecnologias

Sentido de responsabilidad

- iniciativa v dinamismo '

- Facilidac de palabra
Cormunicacién - amabilidad :
Criteric para sugerir formas de presentacidon de
trabajos
Discrecién y seriedad
Buenas relaciones humanas

- Esplritu de apoye

- Colaborasion

- Agtitud de respeto

_ COHTHOL DE EMISION Vil AL
' . ALITORIZO

Y o L EmEOROE T e RS U e s i _ ;
LIC. ViCTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO UINARES | WMTRO. BERNARDO CISNGR
FLORES MARFINEZ o BUENFIL 7@

fég/ ke WARIN A

CCTUBRE 2007

DIRECEION GEMERN,
INNOVACIZN, ChuIDAD
Y ORBANIZAGIY

i

........ R
DIREOCION BENERAL

DE 0FwTRas

SC FORMACION PARA EL TRaBRID




IDENTIFICACION

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE DESARROLLO DE MATERIALES

i EDUCATIVOS ;
No. de plazas: Una.
Ubicacion: _ Area de Desarrollo de Materiales Educativos del.'CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD - _

Jefo inmediato: bifec;gr del CIDFORT.

Subordinados: In-ves't'igadpf_e_s y secrefaﬂaé de éboy‘o. |
PROPOSITO DEL PUESTO |

(_,oordtnar el desarrollo de material y'medios educatwos que coadyuven en el pmceco ensefianza-
aprendizaje de los planteles del subsistema. '

- FUNCIONES
1. Investigar ias necesidades de desarrollo de materiales y medios educativos.
2. Disefar métodos y procedimientos para el desarrollo de materiales educativos.

3. Coordinar y desarroliar materiales audiovisuales y multimedia que requieran los servicios de la |
DGCFT.

L%t ¢
4. Difundir y distribuir los materiales educativos desarrollados y autorizados.

5. Supervisar y verificar la utilidad, aplicacion y desarrollo de materiales y prototipos didacticos en
los planteles beneficiados. : :

€. Evaluar el funuonamlenm e impacto de los materiales educativos y.’o protot:pus didacticos
desarroilados

7. Coordinar la moedalidad de formacién en linea de la DGCFT.

8. identificar tecnologias para el desarrollc de material didactico a través del uso de las
teiecomunicacicnes y la informatica en los planteles.

9. Ceordinar y asesorar a instructores en el disefio y desarrollo de materiales educatives

10. Capacitar a los instructores en metodologias para el desarrolic de materiales multimedia.
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11. Verificar la utilidad y aplicacion de los materiales educativos y/o prototlpos didacticos en los
planteles.

12. Realizar dictamenes de prototipos didacticos para su reproduccion.
13. Coordinar la reproduccion de prototipos didacticos autorizados.

14. Participar en eventos nacionales e internacionales referidos al uso de la tecnologia y
produccién de materiales educativos.

15. Mantener comunicacién y coordinacion con las diferentes areas del CIDFORT y de la

Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo para el mejor cumplimiento de sus
funciones. RS

16. Atender las funciones, proyectos o programas que le asigne la D:recmén del CIDF"JRT y
mantenerla mformada sobre su desarrollo y cumplimiento. ;

COMUNICACION

Interna: Director del CIDFORT; Jefes de Area de Desarrollc de
Sistemas, de Investigacion y Capacitacion, de Evaluaciéon y
Certificacion y de Servicios Administrativos, investigadores,
programadores y secretarias de apoyo.

Externa; Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo,
Subdirecciones de Coordinacién de Enlace Operativo/Eniaces
Operativos; autoridades federales, estatales y municipales;
sectores productivos y de servicios privado, publico y social,
organismos e instituciones educativas nacionales e
internacionales. D

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura titulade, en algin area relacionada con las
ciencias de la educacion, pedagogia o psicologia.

Experiencia: Minima de tres afnos en actividades docentes dentro del Sistema
Educativo Nacional, asi como dos afios en el desempefio de su
profesién.
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Conocimie

ntos:

Aspectos personales:

Capacidad:

Politica Educativa

Administracion General

Ciencias de la Educacion
Tecnologia Industrial y de Serwmos
Tecnologia Educativa

Pedagogia

Docencia e Investigacion
Relaciones Humanas

Sentido de responsabilldad
Don de mando

Iniciativa

Madurez de criterio
Honesto

Para dirigir y organizar

Para planear y administrar recursos

Para tomar decisiones -

Para resolver situaciones conﬂlctwas

Para establecer buenas relaciones humanas

Para expresarse adecuadamente en forma verbal y escrita
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IDENTIFICACION

‘Nombre del puesto: DOCENTE-INSTRUCTOR DE CAPACITACION PARA Y EN
EL TRABAJO

No. de plazas: Ocho.

Ubicacion: Areas de Desarrollo de Materiales Educatives v de

Investigacion y Capacitacién del CIDFORT.
RELACION DE AUTORIDAD

Jefe-inmediato: : Jefes de Area de Desarrollo de Matenales Educatlvos y de
: - Investlgaclon y Capacitacion.
Subordinados: Ninguno.
= PROPOSITO D.EL PUESTO

Desarrollar investigacion educativa y metodologias para la elaboracién de materiales y medios
educativos, incorporando las tecnelogias de la comunicacién y la informacion; asi como iniegrar
programas de capacitacion y actualizacion docente para coadyuvar al desarrollc de la
capacitacion paray en el trabajo.

FUNCIONES

1. Aplicar la metodologia de investigacion.

2. Realizar estudios de los resultados alcanzados en los diferentes ambitos de la capacitacion
para y en el trabajo e identificar Iz problematica que requiera ser objeto de mvestlga\,lon para
su solucién,

3. Elaborar protocolo de investigacion.

4. Desarrollar la investigacion con base en la planeacién del protocolo de investigacion.

T 5. Realizar el procesamiento estadistico de .acuerdo a lo aplicado en el protocolo de
investigacién.

6. Presentar los avances y/o resultados de la investigacion a través de! Informe de avance y/o
final de la investigacion. :

7. Realizar el seguimiento a la investigacion segln el informe de seguimiento de la investigacion.

&. Realizar la deteccion de necesidades de capacitacién para la conformacion de propuestas de
cursos, apoyandc la planeacion y validacion de cursos nacionai, local e internacional.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: DOCENTE-INSTRUCTOR DE CAPACITACION PARA Y EN
EL TRABAJO

No. de plazas: Ocho.

Ubicacion: Areas de Desarrollo de Materiales Educatives v de

Investigacion y Capacitacion del CIDFORT
'RELACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: - Jefes de Area de Desarrollo de Matenalés I:duca‘tivos y de
: : InvestlgaclonyCapacitarlon

Subordinados: Ninguno.

= PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar mvestlgamén educativa y metodologias para la elaboracién de matenales y medios

educativos, incorporando las tecnologias de la comunicacién v la informacién; asi como intearar

programas de capacitacion y actualizacion docente para coadyuvar al .desarrollo de la
capacitacion paray en el trabajo.

FUNCIONES

1. Aplicar la metodologia de investigacién.

2. Realizar estudios de los resultados alcanzados en los diferentes ambitos de la capacitacion
para y en el trabajo e identificar la problematica que requiera ser objeto de mvest:gamén para
su solucion.

3. Elaborar protocolo de investigacion.

4. Desarrollar la investigacién con base en la planeacién del protocolo de investigacion.

> 5. Realizar el procesamiento estadistico de .acuerdo a lo aplicado en el protocolo de
investigacion.

6. Presentar los avances y/o resultados de la investigacion a través de! Infonne de avance y/o
final de la investigacion.

7. Realizar el seguimiento a la investigacién segun el informe de seguimiento de la investigacion.

8. Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion para la conformacion de propuestas de
cursos, apoyande la planeacién y validacion de cursos nacionai, local e internacional.
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9. Elaborar y difundir programas de capacitacién y actualizacién docente y- directiva (nacional,
internacional, local) que contribuyan a la comprobacion de nuevos metodas, sistemas,
procedimientos, medios y materiales didacticos

10. Identificar necesidades de disefio y desarrollo de materiales audiovisuales y multimedia, como
apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje en la modalidad presencial ya'o a distancia.

11.Disefar y aplicar instrumentos para obtener informacion sobre |d caltdad del producto y
servicio que se ofrece a los planteles.

12.Realizar interpretacion e informe estadistico de acuerdo al procedim|ento aphcado en las
investigaciones sobre matenales educativos.

13. Elaborar avances y/o resultados de la investigacion realizada sobre materiales educativos.
14. Realizar seguimiento a la .investigacién'desarr()llada mediante un pfogram_a de trabajo.

15, Disefar metodologias para el desarrollo de matenales auleVISUaleq y multimedia como
material didactico.

16. Desarrollar materiales multimedia mediante el uso de las tecnologias de la informacion v
comunicacion (TIC’s).

17. Coordinar la reproduccion y distribucién de prototipos y soﬂwa"ré- didacticos de acuerdo a las
necesidades en los planteles.

18. Elaborar dictamenes de prototipos didacticos para reproduccién que -;oadyuven la mejora
continuza del servicio educativo en los planteles. ;

19. Realizar estudio sobre la factibilidad del disefio de cursos capacitaciér: a distancia.

20. Reproducir y distribuir materiales audiovisuales y multimedia en pianteles que cuentan con
aspecialidad afines.

21.Verificar la utilidad y aplicaciéon de los materiales audiovisuales, multimedia y protoilpc
didactico en ios planteles beneficiados

2. Elaborar informe de impacto de los materiales educativos, prototlpos dldachcos y Ia modalidad
de formacién en linea.

23. Informar a st jefe inmediato superior, acerca del desarrollo de sus funciones.

24, Cumplir con las demas funciones qus le asigne su jefe inmediato supericr, afines a su puesto.
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COMUNICACION -

Interna:

Externa:

Director del CIDFORT, Jefes de Area de Desarrollo de Sistemas,
de Desarrollo, de Materiales Educativos, de Investigacion y
Capacitacion, de Evaluacién y Certificacion, de Servicios
Administrativos, personal docerite y de apoyo vy aSIstenua ala”
educacion.

Director del Centro de Capacitacién para el Trabajo Industriai,
Jefes de Area de Capacitacion, de Servicios Administrativos y de
Vinculacién con el Sector Productivo y de Servicios.y, arganismes
e instituciones educativas nacionales e internacionales. '

ESSECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: -

Experiencia.

Conocimientos:

Aspectos personales:

Nivel licenciatura titulado, de preferencia en  alguna Aarea
relacionada con ciencias de la educacion y la comunicacion,
pedagogia o psicologia educativa.

Minima de tres afios dentro del Sistema Educative Nagci rc*:. os!
como dos afios en el desempefio de su funcién.

- Ciencias de la Comunicacion
Ciencias de ia Educacion

- Investigacion Educativa

- Docencia e investigacion
Educacion Basada en Competencias

- Tecnologia industrial y de servicios
Disefio Web

- Sentido de responsabilidad

- Iniciativa

- Macurez de criterin

«  Honesic

- Discrecién

- Colabouracién :
- Facilidad de paiabra y comunicacion
- Capacidad de analisis

- Agtitud de respecto

- Seriedad

- Amabilidad
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Capacidad:

- Para la investigacion educativa:

- Para proponer las lineas de investigacion

- Para elaborar estrategias de investigacion . -

- Para investigar necesidades de disefio -y desarroilo de
materiales audiovisuales y multimedia -

- Para desarrollar materiales raultimedia mediante ef uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacion (Tl‘C’s} i

- Para proponer metodologias nara eI desarrollo de materiales
audiovisuales y multimedia |

- Para integrar programas ¥ Gstrdtemas de capac:tacnon ¥
actualizacion docente y directiva

- Para establacer reiaciones humanas

- Para expresarse adecuadamente en forma verbal y escrita

- Para disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No. de plazas: Una.
Ubicacion:

RELACION DE AUTORIDAD
Jefeinmediato: © Director el GIDFORT,
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO

JEFE DEL AREA DE INVESTIGACION Y CAPACITACION

Area de Investigacion y Capacitacién del CIDFORT. -

Investigadores y secretarias de apoyo.

Coordinar proyectos de investigacion académica encaminados a fortalecer. Ia oferta de servicios
de formacion para y en el trabajo, asi mismo planificar y desarrollar el Programa Nacional de
Actualizacion Docente de la DGCFT y administrar los servicios bibliotecarios. ' '

FUNCIONES

1. Disefiar, coordinar y promover la investigacién de la formaciéi para el trabajo.

2, Coordinar el desarrollo de estudios y analisis de la problematica que se identifique 2 travée de

Ios indicadores educativos de la capacitacion para y en el trabajo y proponer protocolos de
investigacion para su solucion y contribucion a la mejora de la calidad del servicic.,

3. Publicar los resultiados de ias investigaciones realizadas.

:[."..

‘Q'h

Administrar Ia actualizacién decente de la DGCFT.

6. Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.

Disefiar, coordinar y supervisar e! programa nacional de actualizacion docente de la DGCFT,

7. Dar seguimiento a las acciones de actualizacion y capacitacion docente.

&. Administrar la informacion documental de la DGCFT a traves del CEDOCA. :

4. Participar en eventos nacionales e internasionales referidos a ia investigacion y desarrolia de

la farmacion para el trabajo.

16,

por ei Director del CIDFORT.

Fealizar las actividades de apoyo a la instituzian v las deméas actividades de apeyo solisitadas

11. Goordinar la operacion dei Centro de Documentacién para la Capacitacién (CEDOCA).
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12. Mantener comunicacion y coordinacion con las diferentes areas del CIDFORT y de la Direccidn
General de Centros de Formacion para el Trabajc para el mejor cumpisrmento de sus
funciones.

13.Atender las funciones. proyecios ¢ programas que fe asigne la r)‘lreculolrz del u’DFOPT Y
miantenerla informada sobre su desarrollo y cumplimiento.

COMUNICACION

Interna: Director del CIDFORT; Jefes de Area de Desarrolic de
Sistemas, de Desarrcllc de Materiales Educativos, cie
- BEvaluaciér y Certificacion y de Servicios Arltnmlsirdtlvos
in Jesthadores pmgramadoree y secretarias. d@ apove.

izxterna: - - Direccién General de Centros de Formacion para ¢l Trabajo,

Subdirecciones de Coordinacion de Enlace Operativo/Enlaces
Operativos; autoridades federales, estatales y raunicipales;
sectores productwos y de servicios privado, publlco y sceial,
organismos '@ ‘institucicnes educativas nacionales
internacionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

zsiolaridad: Nivel licenciatura titulado, en algin drea reiacionada con ies
© clencias de la educacion, pedagogia, sociclogia o psicologia,

Experierncia: Minita de tres aiios en actividades docentss dentre el Sisterna
Educativo Nacionai, asi como ¢os gics en el deseinpeio da sy
profesion. -

Conogcimientos: - Poiitica Educativa

- Administracion General

- Ciencias de la Educacion

- Tecnologia Industrial y de Servicios

- Docencia e Investigacion .

- Relaciones Humanas

- Administracién

- Educacidn Basada en Competencias
investigzcion Educativa

- Bistems de Gestion de Calicad

- Gestidn Csiratégica ;
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Aspectos personales: - "Sentido de responsabilidaa
i - Lidsrazgo
- lmiciativa .
- Madurez de criterio
- konesto _
- Capacidad de analisis :
- Imparcizlidad :
- Obietivo

Sapacidad: “- 0 Para dirigic y erganizar i
£ - ' Para planear v administrar recursos
- Parateimar decisiones
- Paya resolver siiuaciones conflictivas
- Para establecer buenas relaciones humanas
- Para expresarse. ‘adescuadamente en forma verba, ‘j 28C] :tu

e g ' - Para integrar equipos de traba;o A S -
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE EVALUACION Y CERTIFICAGION
No. de plazas: Una. : . '
Ubicacién: Area de Evaluacion y Certificacion del CIDFORT.

RELAZION DE AUTORIDAD :
Jefe inmediato: - Director del CIDFORT.
Subordinacios: Evaluadores/veriificadores y secietarias de apoyo.

" PROPOSITO DEL PUESTO

' Cuordmdr los procesos de evaluacnon y certificacion de: competencias Iaborales de los

instructores y directivos el Subsistema en base a las normas de calidad respectivas con la
finalidad contribuir a elevar su competencia, asi como fortalecer y me;orar su desempeno

Dezarrollar los preeesos de evaluacion y verrflr'amén interna de- dnrpnrps v direc'rmos en sus
funciones sustantivas.

FUNCIONES

1. Coordinar el disefio y desarrolio de la evaluacion y certificacién en sus funciones sustantivas
del personal docente y directivo de la DGCFT.

]

Coordinar la investigacion de los avances tecnoldgicos y las tendencias mundiales en materia
de evaluacion y certificacion. :

2. Promoever la cultura de la evaluacion y certificacion de competencias.

4. Parficipar en eventos nacionales e internacionales para intercambiar experienc;as en materia
de evaluacion y certificacion. ; :

w

Concertar acuerdos de colaboracion con organismos nacionales e mtemamonales para
enriquecer los procesos de evaiuacion y certificacion.

6. Coordinar el Centro Evaluador de Competencias Laborales.
7. Controlar ia informacion referida al personai docente v directivo evaluado y cerlificado.

8. Difundir ios resuitados referides a evaluaciones y certificaciones.
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9. Dar seguimiento al desempefio de los instructores v directives cértificades.
10. Realizar las actividades de: apoye a la institucion.

11. Mantener comunicacion y coordinaciér: cori las diferentes reas del CIDFORT y de lz
Direccion Genera: de Centros de Formacién para el Trabajo para el mejor cumplimiento de sus
funciones. '

12, Atender ias funciones, proyecios o programas aue le asigne la Direcoion del L,FUF—OmT %
mantenerla mformada sobre su desarrollo y cumplimiento.

COMUNICAGION

Interna:  Directer del CIDFORT; Jefes de Area de Desarrollo de
' Sistemas, Desarrollo de Materiales l:duc,atwos Investigacion y
- Capacitacion,  Servicios -Admlnlstratwos evaiuadoras,

verificadores y secretarias de apoyo. t

‘Externa: Docentes y Directivos de la Direccién General de Centros de
Formacién para e!' Trabajo, de l!as Subdirecciones de
Coordinacién de Enlace Operativo/Enlaces Operativos; de [os
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industriai y de ios
Institutos de Capacitacién para el Trabajo; asi como
instituciones publicas y privadas y Organismos Certificadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura titulado, &n algiin area relacionada con las |
- - 3 31 St
ciencias de la educacion, pedagogia o psicologia.

Expertiencia: Tres ancs en el sector educative publice o privada.

Folitica Educativa

Ciencias de la Educacion

Pedagogia

Psicologia educativa

- (Gestion Estratégica

Sistema de Certificacion de Competencia Labural
- Educacion Basada en Competencias

Sistema de Gestion de Calidad

- Relacicnes Hurnanas

Conocimientos:
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Aspectos personales: -

Capacidad:

i PR
SRR Vg ok £ bt ut

Sentide de responsabiiidad

iniciativa

Liderazgo .
Madurez de criterio '

- Henesto

Objetivo Ca b
Imparciai - :
Pare dirigir y organizar

Para planear y administrar recursos
Para ternar dacisiones

Para resciver situaciones conflictivas

Para establecer buenas relaciones humanas
Para trabajar bajo presion
Para expresarse adecuadamente en forma verbal y escrita
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: EVALUADOR/VERIFICADOR
No. de plazas: Cuatro.
Ubicacion: Area de Evaluacién y Certificacion del CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Area de Evaluacion y Certificacion.
Subordinados: Ninguno. |
PROPOSITO DEL PUESTO '

Participar en los procesos de evaluacion-y verificacién interna del personal docente y directivo del

Subsistema.
FUNCIONES
1. Capacitar y asesorar a candidatos a certificacion.
2. Preparar los cursos de capacitacion con fines de certificacion.
3. Organizar procesos de evaluacion.
4. Coordinar la certificacion técnica de instructores.
5. Presentar y acordar planes de evaiuacion.
6. Seleccionar técnicas e instrumentos de evaluacion.
7. Integrar portafolios de evidencias de candidatos.
&. Emitir juicios de competencia.
. Orientar a candidatos en relacion con el resultado de su evaluacion.
10. Realizar actividades de logistica de los procesos de evaluacién.
14. Planificar la verificacion interna de los procesos de evaluacion de competencia laboral,
12. Operar el plan de verificacion interna.
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13. Retroalimentar, asesorar y apoyar a los involucrados en el proceso de evaluacion.

14. Supervisar procesos de evaluacion local (Estados).

15. Elaborar informes de evaluacion y supervision de los procesos.

16. Coordinar las actividades de evaluacion con las areas relacionadas.

17. Gestionar ante ios organismos certificadores la emision de certificados de competenma de los
candidatos evaluados. ;

18. Realizar las actlwdades de apoyo a la institucion y las demas actividades de apoyo solicitadas .

por el Responsable del Area.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

Jefes de Areas de Desarrollo de Sistemas, de Desarrollo de
Materiales Educativos, de Investigacion y Capacitacion y de
Servicios Administrativos, personal docente “de apoyo y
asistencia a la educacion. .

Docentes y Directivos de la Direccion General de Centros de
Formacion para el Trabajo, de las Subdirecciones de Ila
Coordinacién de Enlace Operativo/Enlaces Operativos de los :
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial y de los
Institutos de Capacitacion para el Trabajo; .asi como
instituciones publicas, privadas y Organismos Certificadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel licenciatura titulado, en algln area relacionada con las
ciencias de la educacion, pedagogia o psicologia.

Experiencia: Un afo como evaluador y verificador interno en el sector
educativo plblico o privado.
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Conocimientos: - Politica Educativa
-  Ciencias de la Educacion
= -  Pedagogia
- Psicologia educativa
-  Sistema de Evaluacién y Certtftcacnf:n de Competencna
Laboral '

Aspectos personales: - Iniciativa
- Contfiabilidad
— - Colaboracion
- Imparcialidad
- Objetivo

Capacidad: _ - Para trabajar en equipo
£ -~  Paraanalizar -
- Para planeary administrar recursos
- Para establecer buenas relaciones huranas
- Para expresarse adecuadamente en forma verbal y

escrita
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IDENTIFICACION _
Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE SERVICIOS ADMINISfRA]’IVQS
No. de plazas: Una. |
Ubicacion: Area de Servicios Administrativos del CIDF_ORT.
RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Director del CIDFORT.

Jefes de oficina, asistentes de atmacén as&stentes de servicios
y mantenimiento y secretarias de apoyo.

. Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, controlar y evaluar las actividades inherentes a la administracion de los: recursos
humanos, financieros, materiales y servicios de acuerdo con la normatividad 'y lineamientos
establecidos por la SEP, asi como por la Direccion General de Centros de Formacmn para el
Trabajo, para el adecuado funcionamiento y operacion del CIDFORT.

FUNCIONES

1. identificar y determinar las necesidades de recursos humanos, finaneieros,
servicios que requiera el CIDFORT.

materiales y

2. Aplicar los lineamientos y procedimientos establecidos por la Cootdinacion Administrativa de la
Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajs, para la gestion y administracion
de los recursos tanto humanos, financieros, materiales y servicios del CIDFORT,

3. Elaborar conforme a la normatividad establecida por la Direccion General de Centros de
Formacion para el Trabajo, el anteproyecto del programa presupuesto para la operacion del
CIDFORT vy gestlonar ante la Subdireccion de Planeacion la amgnar‘lén y autorizacion del
ejercicio del mismo.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual del CIDFORT, en coordmaclon con Ias demas areas del
mismio.

5. Detectar, seleccionar y gestionar la contratacion de los recursos humanos que requ:era el
CIDFORT, para el cumplimiento de sus funciones. :
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6. Coordinar y controlar el ejercicio de los recursos federales, asi como Ios captados por ingresos
propios, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Centros de .
Formacion para el Trabajo. :

Integrar la documentaciéon comprobatoria y justificatoria del ejercicio de los recursos federales
asignados al CIDFORT, asi como los captados por ingresos propios para efectos de
fiscalizacion.

=~

8. Coordinary controlar los inventarios de materiales y bienes muebles del ClDFORT.

9. Coordinar la prestacién de los servicios generales que requaeran las diferentes -areas del
 CIDFORT.

~10. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de Ias mstalaf‘lones, mob|llar|o y equipo del
'CIDFORT. :

11. Mantener comunicacion y coordinacion con las diferentes areas del CIDFORT para el mejor
- cumplimiento de sus funciones.

12. Atender las funciones, proyectos o programas que le asigne la direccion del CIDFORT vy
manteneria informada sobre su desarrello y cumplimiento. - 3

COMUNICACION

Interna: Director del CIDFORT; Jefes de las Areas de Desarrollo de
Sistemas, de Desarrollo Materiales Educativos, de
Investigacién y Capacitacion, de Evaluacion y Certificacion
Jefes de Oficina, asistentes de almacén, asistentes de
servicios y mantenimiento y secretarias de apoyo.

Externa: Direccién General de Centros de Formacién para el
Trabajo, Subdireccion de Coordinacion de Enlace
Operativo/Enlace  Operativo;  autoridades - federales,
estatales y municipales; sectores productwos y de servicios
privado, publico y social.

ESPECIFICACIONES DEL PIUESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura titulado, en algtn area relacionada con la
administracion, contabllidad economia informatica u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Dos afos en puesto similar.
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Conocimientos: - Politica educativa
- Administracién en general
- Economia 2
- Desarrollo organizacional
- Administracion de recursos humanos f nancieros,
materiales y servicios
- Auditorias administrativas y contables
- Control de némina .
- Andlisis e interpretacién de estados financierog
- Contabilidad y control presupuestario
- Almacenes e inventarios '
-  Estadistica
- Computacion

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
: ' - Iniciativa y dinamismo
- Dondemando - -
- Madurez de criterio _
- Facilidad de expresién oral y esciita

Capacidad: - - Dirigir, motivar y controlar al personal
- Tomar decisiones
- Relacionarse
- Organizar la funcién admlmstratlva
- Resolver problemas propios de su ambito de operacion
- Resolver situaciones conflictivas del ambito politico
laboral del plantel ;
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No. de plazas:

Ubicacion:

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inrnediato-

Sutordinados:

JEFE DE OFICINA
Tres.

Area de Servicios Administrativos del CIDFORT.

Jefe dal Area de Servicios Administrativos.

Asisienies de almacen,

asistentes de  servicios v

mantenimiento.
PROPOSITO DEL PUESTO

Desarroilar las actividades inherentes 2 la administracion de I0° recursos humanos, financieros,
materiales v servicios de acuerdo con la normatividad y lineamientos establecidos por la SEP, asi
GOMU por ia Direccidin General de Centros de Formacién para el Traba!o, para el aderuzda
funcionamiento v operacion del CIDFORT.

FUNCIONES

7. Aplicar la normatividad establecida para ei reclutamisnto y ae!ecvon del [n—rs wal del
CIDFORT. ,

2. Gestionar ante la Coordinacién Administrativa de la Direccidrn General de Centros da
Formacion para el Trabajo, la contratacion det personal seleccionade dei CIDFORT

3. Estabiecer programas de capacitacion y desarrolio del personal,

4. Aplicar la normatividad establecida para 'a gestién de los recursos 'ﬂena{m y senvicias del

SIDFORT.

o

Controiar ios inventarios de materiales y bienes a cargo del CIDFORT.

6. Controlar ia distribucion y aprovechanmiento de los recursos mater'aie;-. autorizados 2|
CIDFORT.

7. Cortrolar las acciones del mantenimiento praventivo y correctivo de mstalamonra , mokiliario y

aquipo dei CIDFORT.
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8. Realizar los servicios generales que requieran las diferentes areas del CIDFORT, para su
funcionamiento. '

9, Aplicar la normatividad vy los procedimientos establecidos para el ejerc:cm y control de los
recurses financieros de! CIDFORT. : : .

10, Integrar la documentacion comprobatoria v jusiificatoria dal e;emimo del pree,upuestr, federal e
-—nrnﬂ-qo preﬁlc: dsl CINEMRT

11 Evaluar el aprovechamientc de los recursos humanes, financieros v matenaies aar como dg
 los servicies coniraiades por el CIDFORT.

COMUNICACION

Inlerna: " Director del CIDFQRT; Jefes de las Areas de Desarrolio de
Sisternas, de Desarrollo Materiales Ecducativos, de
Investigacién y Capacitacién, de Evaluacion y Ceriificacién
de Servicios Administrativos, asistentes de almacén,
asistenies de senvicios y manieniniento y s,cc:‘c,tdr.a., de
apoyo. ' '

Externa: Empresas e instituciones de los sectorev produ.,t:voc v de
semclos privado, plblico y sosial.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escoaridad. ' ' ‘Praparatoria completa més une surera téonica de dos afios

o pasante de licenciature, ‘en alghn drea relacionada con la
administracion, contabilidad, econamiz e informatica,

Experiencia: Das anos an puestn similar,
Conanimioning: & Adminiztraniom en QGI'IEF‘&:
-  Econerala

- Desarrollo organizacional A -

- Administracidon de recursos humanoes, financieros,
" .materiales y servicios ' :

- Némina

- Manegjo de Kardex

- Capacitacion v desarrolio

- Psicologla
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Aspectos personales: - Honestidad
- Sentido de responsabilidad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio i
- Facilidad de expresion oral y escrita .
- Buenas relaciones humanas
- Respeto L

Capacidad: - (3estionar
- Tornar decisiones
- Relacionarse
. Resolucién de situaciones conflictivas ¢ pmbiematecas
- Para negomaf y Poncmar
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: ASISTENTE DE ALMACEN
Nc. de plazas: Dos. |
Ubicacion: : Almacén deil CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de Oficina.:

Subordinados: - Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

Registrar, organizar y controlar la recepcién, custodia y suministro de mé_terial, -equipo,
herramienta, instrumentos, mobiliario y maquinaria necesarios para el funcionamiento del
CIDFORT. (e

FUMNCIONES

1. Organizar y operar el almacén conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

2. Realizar la recepcion, registro y control de articulos y mercancias, verificandé que cumplan .
con las especificaciones establecidas. ' -

3, Realizar la recepcion, registro y control del mobiliario, maquinaria y equipo asignados al .
CIDFORT. :

4. Ordenary clasificar los articulos en los lugares dispuestos para el almaceniaje.

5.  Surtir l]a mercancia y los articulos solicitados, asi como archivar los vales de salida
autorizadas por el jefe inmediato. 5

6. Elaborary controlar los vales de salida de mobiltario, maquinaria y equipo.

7. Realizar los inventarios fisicos mensuales de los bienes en almacén y mantenerios
actualizados.

8. Actualizar y registrar los movimientos v existencias de articulos, mobiliario, maquinaria y
equipo del almacén.
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9. Elaborar las requisiciones de articulos con base en las existencias de los mismos y de las

necesidades del CIDFORT.

10. Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion. civil, segundad'
y emergencia esco[ar aprovechamlento de los recursos natura:es ahorro de energia u otros.

1. Informar al Jefe de la Oficina acerca del desarrollo de sus funciones.

12. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su ambito de com'petehcia.

COMUNICACION

Interna:

'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:
Conocimientos:

Aspectos personales:

Director del CIDFORT; Jefes de las Areas de Desarrollo de
Sistemas, de Desarrollo Materiales -Educativos, de
Investigacién y Capacitacién, de Evaluacién y Certificacion
de Servicios Administrativos, asistentes de servicios ¥
mantenimiento y secretarias de apoyo.

Secundaria concluida.,

Un afo en puestc similar.

- Almacén
Control de inventarios

- Dinamismo, honestidad y discrecion

- Sentido de orden, limpieza

-  Espiritu de apoyo y colaboracion

- Responsabilidad.

' ORGANIZACION
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: _ ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
No. de plazas: : Seis.
Ubicacion: : Area de Servicios Administrativos del CIDFORT.

RELACION DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: - Jefe de Oficina.
Subordinados: Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento de ias instalaciones y equipo det
plentel, a fin de que se encuentren en condiciones 6ptimas de funcionamiento y operacion.

FUNCIONES

1. Participar con el Jefe de la Oficina en la elaboracién del programa c!e mantemmlenio y
conservacion de las instalaciones del CIDFORT. :

2. Desarrollar el programa de mantenimiento y conservacion a la maqumdrla equipo e
instalaciories del CIDFORT.

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

4. Atender cualquier probleméatica que se presenie en la infraestructura fisica € instalaciones; asi
como en el funcionamiento y operacion de ia maquinaria y equipo existente en el CIDFOR’.

5 Atender las actividades amgnadas en el marco de las acciones de proteccion cMi segurulad y
ameargencia escolar, aprovechamiento de 10s recursos naturaies, m 0no de eneigia w olios

B. Informar al Jefe de la Oficina acerca del desarrollo de sus funciones.

7. Reasiizar aquellas funciones cue se requieran dentro de su ambite de competencia.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Experiencia:

Congcimientos:

Aspectos persenales:

Director del CIDFORT; Jefes.de las Areas de Desarrollo de
Sistemas, de Desarollo Materiales Educativos, de
Investigacion y Capacitacién, de Evaluacion y Certificaciéon
de Servicios Administrativos, as.nstentea de almacén v
secretarias de apeyo.

Secundaria y carrera técnica: equvalente eu el ‘drea de
mantenimiento.

Minima de dos aﬁos en érea aﬂn.

Mantenimiento y conservacion de mstalacmncs n"aqumana
v equipo.

- Responsabilidad

- Dinamismo

- Honestidad

- Espiritu de apoyo y colaberacion
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