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‘-':-"T;"_':Por mstruccrones supenores y ‘en atencnon a. sus' ofli,",los" numeros.;?'fj
"DGICO/2333.y 2345/2007, devuelvo a usted debjdariente registrados -
'en el Libro 1 y bajo los: niméros 9139 y 9140, los’ ong;n.ale_s, de la

Cédula de Registro y un ejemplar, de los Manuales de’ Organizacién- = .~
del Centro de Investigacién y Desarrollo de la Formacién para el

‘Trabajo (CIDFORT) y de la Direccion General de Educamon bupenorj 2

Tecnoldgica (DGEST). I “':

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE Lo '
EL DIRECTOR DE &RMATIVIDAD Y CONSULTA
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. , _Jcencxado . ;
- '_-Juuo CASTELLANOS R.AMiREZ
_ Ofici Cll Moyor de ]CJ SEP y
' - Presen'te s
Con fundamento en lo dispuesto por los arficulos 19 de la 'Léy.AOrgdhi'c'cs de ia
Administracion Piblica Federal y 5°. Fraccidn X! del Reglqmemo sm‘enor de ecm
Secreiaria, he tenido a bien expedir e Manual de. Orgonzocnon deh \,,enfrc de'
Investigacién y Desarrolio de la Formacion para el Tl’CIbCI]O (C!DFORT) de la D:recaon_
General de Cen’rros de Formacién para el Trabaic., o -
Lo anterior para los efectes de registro, control y difusién ;:orreé‘pcéincﬁiem‘e.' o
Aprovecho la oporiunidad para saludarte cordialmente. R
- Atertamente
~ - La o%:c;_reiam. 7
- < / 1
JOSEFINA VAIQUEZ MOTA
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INTRODUCGION

La Direceidn General de Centros de Formacion para el Traba;o tlene como. objetlvo ofrecer los’
‘servicios de foermacién para y en el frabajo en las areas artesanal, industrial y. de servicios; a firr de
contribuir al fomento de la productividad, a la lncorporacnon al trabajo, al autoempieo yaia -
. organizacidn social para el frabajoy la produccnon
Bajo esta perspectlva y con el propos;to de mejorar la ca[[dad Y perttnenma de Ies senvicios: Ia' '
Direccién :General de Centros de Formacién para el Trabajo, crea el Cenfro de’ lnvesﬁgac;on ¥
- Desarrollo de la Formacién para el Trabajo (CIDFORT) que -esta or[entado ala mvestlgamon
~ desarrolio y aprovechamiento de las innovaciones cientifi co-tecnologlcas que fortaiezcan la .
o educacmn en general y la formamon para el trabajo ern, partlcular . L .

. Con fa ﬁnahdad de dlsponer de un- documento que’ descrlba Ias responsabmdades y orlente ei‘»" :
.+ -desempefio mst:tuomnai del personal que labora en el CIDFORT 'se, establece el presente Manua}"':_
;o.de Orgamzacmn : : o B . . .

' '_ EI documenfo se encuentra mtegrado por !os s;gurentes apartados

'D!AGRAMA BE ORGAN]ZAC!ON Es Ia representamon graflca de Ia estructura orgamca del S
CEDFORT y reﬂeja las relac:ones que guardan entre s los Grganos. que lo mtegran -

DIAGRAMA DE PUESTOS: En este apartado se encuentra Ia representaclon graf ca de Ios_‘
puestos adscritos al CIDFORT. ) -

DESCRIPCION DE PUESTOS: En este apartado se describe la info‘r'mécién' inhér‘ente a cada uno
de los puestos como: Identificacion (nombre, nlimero de plazas, ubxcacron f:sxca o admlmstratfva y
ambito de competencla) Relacion de Autoridad (puestos a los que reporta-y puestes a los que
supervisa en orden jerarquico descendente); Propésito del Puesto (para que fue créado el puesto);
Funcibnes Especificas {(descripcion de las funciones que debe desarrollar el puesto ordenadas de
acuerdo con los procesos a cargo del érea a la que pertenece);. leltes de Autoridad (establece
hasta, donde llegan las facultades del puesto para resolver los casos qtie- se presenten én el
desarrollo de las funciones que tienen encomendadas); Responsabihdades (son los deberes.que
debe atender, conforme a su.autoridad y respecto a las normas.de. actuacion’ estab[ecndas)
Comunicacién (se sefiala el eniace con los drganos internos y/o externos para el cumphmlento de |
las funcicnes) y Espemﬂcac:ones (son las caracteristicas que debe reunir el ocupante del puesto
como escolaridad, experiencia, capacidades, etc.). . . :

Se recomienda la revisién periddica de este manual, con. e[ propos;to ‘de garantlzar B
pennanentemente el cumplimiento del objetivo para el cual fue elaborado .Por ello; cualquer
sugerencia, aportacion o comentario a su contenido podra enviarse ala: Dlrecclon General de
Centros de Formacion para el Trabajo, en avenida Division del Norte No 2786 Colonla Parque
San Andrés, cédigo postal 04040 Coyoacén, Distrito Federal. - : :

El presente forma parte del activo fije de la Secretaria de Educac;on Publlca, por Io consngmente :
debera permanecer en el centro de trabajo para su consulta.
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‘;DESCRIPCION DE PUESTOS -

" IDENTIFICACION-

Nombre del puesto:

‘No. de blazas:' A

Ubicaci_én:

’RELACION DE AUTORIDAD{ L

Jefe 1nmedlato -'-:-:':

_ Subordmados

PROPE)S]TO DEL PUESTO |

' DIRECTOR 'DEL- CENTRG , DE.

. 'Evaluacién . Certlfcacwn
. programadores

INVESTIGACION Y-
DESARROLLO DE LA FORMAC[ON PARA EL TRABAJO ]

Una.

.Centro de’ Inves’ngacnon y Desarrol[o de la Formamon paia el
jTrabaJo ' T L

o :Dlrector Genera! de Centros de Formaclon para e!Trabajo

Do Jefes de Ias Areas de Desarrollo de Slstemas de Desarrollo de»’ P
‘. Materiales Educatlvos de Invest:gacwn y Capamtacxon de - ..
de. Sewlcnos Administrativos,”. -~ "
mves’ngadores s

-gspecializados,
eva!uadoreslvenflcadbres Jefes de . oﬁcma asisténtes - ‘de -
almacén, asistentes de servuclos y manten|m1ento y secretanas» '
de apoyo Y :

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento y operacxon del CIDFORT asi '
como promover el desarrollo de proyectos educativos que contnbuyan al forta!ec:m:en‘zo del :

proceso ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES

1. Coordinar el desarrollo, segu1m|ento y evaluacion de los proyectos de mvestlgacion -

2. Coordinar el programa de formacién y actualizacion de lnvestlgadores

3. Coordinar el desarrollo de materiales educativos mcorporando la “tecno!ogna de [as
comunicaciones y la informatica. :

4. Promover la adquisicion y/o desarrollo de materiales y medlos educat:vbs que fortalezcan el .
proceso de ensefianza-aprendizaje. - .

5. Dirigir la capacitacién sobre el uso y aplicacién de los materiales educatiyos desarrallados.

CONTROL DE EMISION

ECABORO,

CALIGAD

Y GREAREZASION

[ REVISO- . - "AUTCRIZO -
LIC. VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES - M‘]‘RO BERNARDO CISNEROS |~
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0.

.44,

Establecer acciones de concertacion con instituciones nacxonales ¥ extranjeras relacmnadas
con la mvest[gac:on la svaluacion y el desarrollo enla formacnon para el trabajo

. Coordlnar Ia deteccwn de necesxdades de formacmn capamtac]on yfo actuahzac;on docente

Dmglr la determlnac:on y dlseno de los programas de formaclon, capacﬂac:on ylo""

actuallzacmn docente

- formac]on yfo actuallzacmn

11,

‘14,

15,
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22,

. - Concertar con mstanmas capacitadoras pubhcas y pnvadas namonales e 1nterna(:|onales
: .cursos de formaclon capa01tac>1on yfo actuahzacnon docen’ce »

Coordlnar !a seleccron del; personal docente y dil'eCtIVO para parhmpar en oursos de -'

_ D|$enar ta programacxon de cursos de formacmn capamtamon y actual:zac[on docente. K

Coordmar el desarrollo de sustemas de mformaclon. R

'.Coordmar la creaCIon de un. sxstema de 1nf0rmacmn que permrta manejar y contm[ar eI o
' acervo blbhograf ico, hemerograﬂco y en general toda la 1nf0rmacaon con la que se cuenta

subsistema.

~

Desarroliar e implantar un sxstema de educamon a distancia.

Coordinar la reproduccmn ¢ implantacion de protottpos dldaCtICDS en los planteles de]

S

Dirigir la experimentacién y prueba de maquinaria y equipo prev:os a su adqmsmlon e |

instalacién en los talleres y laboratorios de los planteles del subsrsterna. C "

Establecer programas de capacrtamon al personal docente y drrectlvo sobre el“

funmonamlento y operacién de maquinaria y equipo.

'

‘Coordinar el desamollo y control de sistemas de informacion, de acuerdo al func:onamlento

institucional de la organizacién.

directivos,

del C]DFORT

Amplantar y evaluar los sistemas de informacion desarrollados. -’

P

Coordinar el disefio y elaboracién de los instrumentos . de évalyacion para’ docentes y

N .

Coordinar los procesos de evaluacion y certificacion de docentesy-‘direc'tivds.". e

Coordinar la gestion y control de los recursos humanos, fmanc1eros matertaies y serwcros B

CONTROL DE EMISION
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24,

.27
2 8.;
© . - Direccién Generat de Centros de Formacron para el T’rabajo para el mejor cumpllmiento de

' .-susfunmones I : R ; |

23.

25.

26.

Informar penodlcamente a la Direccion General de Centros de Fom‘laclon para el Trabajo de
Jlos resultados alcanzados por los diferentes srstemas lmp]antados ) . :

Dmgrr el cumpltmlento y desarrollo del S:stema de Gestion de Ia Cahdad del CtDFOR’I‘

Dirigir el proceso de evaluacuon mstrtucronal del CiDFORT e mtegrar e[ rnforme de resultados :
correspondienté. ‘ . . :

1ntegrary drfundrr el lnforme de Rendrcron de Cuentas ala Somedad del CIDFORT
':Presentar en sesron publlca el lnforme cie Rendrcron de Cuentas a 1a Socredad

Mantener comumcaclon y coordmacron con Ias dlferentes areas del CIDFORT y de la-

._de Formacmn para el Trabajo y mantenerla mformada sobre su- desarrol[cfy cump]rmlento

COMUNICACION

Externa:

Director General de Centros de Formacron para el Trabajo
Directores de Area, Coordrnador de ‘Institutos, Goordinador
Administrative, Subdirectores de Area, Jefes de Departamento
y de Area, personal docente’ y de apoyo y: aalstenc:la a la
educacion. o ‘

Interna:

Autoridades de instituciones educatlvas Instituciones de
Coordinacién de Enlace OperativolEnlaces Operativos, de :
CECATI, Organizaciones internacionalés relacionados con !

formacién: para el {rabajo, Autondades ‘de lnstntucwnes
Educativas Federales y Estatales, Empresas Capacztadoras v
Consultorias, Instituciones educativas” y empresas de los

sectores productivo y de servicios.

CONTROL DE EMISION -
- AUTORIZO

GIREGHI:

HROVALE

; ELABORD REVISO ) _

T 1iC. VIGTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES, | . MTRO. BERNARDO CI3
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Atender Ias funcnones proyectos o] programas que fe asrgne Ia Direccron General de Centros“ T

formacién profesional de otros paises, Subdirecciones de *.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

‘Nivel licenciatura tltu]ado en. algun area re[acnonada con Ia

g ._admlmstracton educatlva 0 cxencms de Ia educaclon

Experiencia; -

ICon‘ocimientos: .

' “.Aspectos personales:

Capacidéd:

Sistemia Educativo Nacional,

‘Mlmma de tres afios en actlwdades docentes dentro del
como’ _l.d~o.s_ afios-en ‘el -

desempafic de su profesién:

R Sent:do de’ responsablhdad
.Don de mando e
niciativa’ e Per

Politica Educativa .. -

* Administracion Genheral
Cientias de la'Educacién . S IR
- Tecnologia lndus’mal yde Ser\ncms T
. Pedagogia : Lo T o
.. Docéncia e. Investlgacmn R S
L Relamones Humanas R

Madurez de criteno o
Honesto S

Para dirigir y organizar

Para planear y administrar r recursos 'i. ) '

Para tomar decisiones

Para trabajar en equipo o

Para resolver situaciones conﬂlctlvas

Para establecer buenas relaciones. humanas -

Para expresarse adecuadamente en. forma verbal y escrita .

¥ CONTROL DE EWISION = B
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: L SECRETARIA DE APOYO

. No.de plaéas: A o Doce. '
“Ubicacion: T © Direccién de! CIDFORT, Areas. de Desarro]lo de S:stemas de :

- Desarrollo  de’ Mater;ales Educativos, - de [nvestlgac:lon Y.
Capacitacién, de Evaluacién'y Certiflcamon N de Serwmos j.
. Admln:stratwos . S

- .RELACION DE AUTOR]DAD,‘:' L

uefe mmedrato S o Du‘ector del CIDFORT Jefes de ias Areas de Desano[io de
: Ly ‘ .- Sistemas, de . Desarrollo de Matena]es Educatwos “de.
- 'Investlgac:lon N Capacntaclon de Evaluaclon y Certrﬂc;amon y de
: ..Serwc:los Admlnlstrailvos Ceh . S
Subci:rdin'ad'os:"'_: L Ni_nguno-.h FETIE i FRRT

© PROPOSITO DEL P.UESTO

Proporclonar los servicios secretana[es de mecanograf:a captura archwo correspondenma

- atencidn de llamadas telefonicas y contro! de citas, reuniones y compromlsos de] jefe mmediato
‘superior. .
:FUNCIONES ‘ Do o
1. Capturar oficios, memoréndums informes, documentosyo’cros‘

2. Revisar, reglstrar y presentar ai jefe inmediato la correspondencla asi como la mformacmn ‘
recibida via fax y correo electrénico y contestar aquellos que se Ie mdtquen

3. Alender llamadas telefon:cas registrar mensajes y concertar en‘trev:stas

Reagistrar, organizar y, a.chwar correspondenula yfu dccu.nentoa g

J=

5. Integrar, controlar y mantener actualizado el archivo documental y magnetlco

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su Jefe mmedlato Ia mformaczon vio
documentacién que requieran las demas éreas del plantel, . .

7. Atender, informar y orientar a la poblacién usuaria.

S E, &
WFA RAVES CONTROL DE EMISION R -
ELABORO REVISO 1T AUTORIZO -

S i LIC. VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES - |~ MTRO. BERNARDO CISNEROS
o POmETEs | FLORES / MARTINEZ : S mBUENFIL e
Fima: \\{ | ‘% S (\l) TN
.| Fecha: OCTUBRE 2607 CCTUBRE 2007 . \ OCTUBRE 200_
CeE : ~ . e . “

. DIRECEION GEH’ER DE CENTROD
. OF.-FORMAGION PARA EL TRABKE




8. Organizar y controlar las reuniones y citas de trabajo del j‘efe iriﬁ‘re‘diato '

9 Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccxon CMI segundad y
emergenma escolar aprovecham:ento de los. recursos naturaies ahorro de energLa u, atros

10. lnformar a su jefe mmed[ato supenor acerca del desarro!lo de sus funcmnes

11. Cumphr con las demas funmones dque le asigne su jefe mmedlato supenor af nes a su puesto

"._'COMUNICACION_ o

. !ﬁterra

Externa;

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:

F_Conocimientos:

MAYES

S }lnvestlgamon ¥ Capac:ltaclon de’ Evaluacion
LY de-
- especializados,. SN
- jefes de ‘oficing, asistentes: de: almacen ¥ asxstentes def‘;‘ -
_ ’;serwc!os y mantemmxento L e

-

Drrector del CIDFORT Jefes de Ias Areas de Desarrolio de I
: Sistemas, - de. Desarrol[o de Materiales | Educativos;, de’..- -
¥ Certlﬁcauon A
programadores’ .

Servicios Adm[mstratlvos

mvestlgadores evaluadores/venﬂcadores B

ol

Personal docente y directivo de la ‘Direccion General ‘de -

Centros de Formacién para el Trabajo, 'Subdirecciones de *
Coordinacion de Enlaces: Operatwos/EnIaces Operativos, .
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial, asi .
como de organismoes e mstltuclones educa’uvas nacmnales ’
e internacionales. T : 5

Nivel medio superior concluido y-estudios técnicos.

‘Minima de dos afios en actividadés afines.al puests.

- Mecanografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccion y ortografia

- Manejo de PC y paquetetia - :
- Usc de equipo de oficina 1y medios de comumcamon

” sumadora, fotocopiadara ~ fteléfonc;. fax, correo -
electronico e intemet L .
ENERSL DB
. BALIDAD e
JREANITA I CONTROL DE EMISIGN
ELAEGRE REVISO : AUTORiZO
. LiC. VIETOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES: WG, BERNARDO CSNERDR

Nombre.‘ FLORES | MARTINEZ 3 ABUENFIL :ﬁ
Firma: > T4 ' W R
Fecha: OCTUBRE-2007 - T OCTUBRE 2607 &

OCTUBRE 2007
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“BiREoCION GENERSL DE czmaﬂs :
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Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad ~ "
- Iniciativa y dinamismo - . -~ ..,
- Facilidad de palebra . .. ;. .t
- =. .Comunicacion yamablhdad . : IR

- Criterio - para sugerir formas de presentacnon de v

trabajos . S
- Discrecion y seriedad |

-  Buenas relaciones humanas
-  Espiritu de apoyo LT
- Colaboracién . e T
.= Actitud de respeto -’ P -t

IRECCIOH HERAL TR '
?.'f.\:d",'»zClOL\ BALIDAD N |
¥ nRRaNTLIOE CONTROL DE EMISION -
ELABORD ‘ REVISO — AUTORIZC
: Tic. VICTORMANUEL EURA - MTRO. FRANCISCO LINARES _ MTRO BERNARDO CISNEROS
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IDENTIFICACIGN

.Nombre del puesto ) ) " JEFE DEL AREA DE DESARROLLODESISTEMAS ; .
No. deplazas T Una | - S :
Ubicacién: Area de Dés_arro[lo de S'isfema:s dé[ CIDFORT o
RELACION DE AUTORIDAD | o A «

| Jefe mrnedlato o Dn‘ector del CIDFORT

"Subordmados -' g : . Programadores especlahzados y secretanas de apoyo

o ;.,.‘-‘PROPOSITO DEL PUESTO

L Coordmar el desarrollo de s:stemas mtegrales de lnformaclon requerldos por Ios procesos y o
‘ sérvicios ‘del. Subs!stema de formacmn para el trabajo, lmplantarlos ¥ venf‘car su operacmn y o
'funcmnamlento , S SR R
FUNCIONES -
1. Identificar necesidades de sistematizacion y control de la infonnacié'n.‘-_"
2. Coordinar el disefio vy desarrol!o de proyectos de 31stematrzacmn )

3. Determinar lineas de accién para llevar a cabo las pruebas plloto e m“pnantamon de ios
sistemas de informacion. . : : '

4. Capacitar al personal para la operacion de los sistemas de ihfo'm'acién- IR

5. Desarrollar sistemas de' informacién que requiera la Dlrecclon General de - Gentros de -
Formacién para el Trabajo. . o :

6. Realizar pruebas piloto e-implaniacidn de los sastcmas de .rfonnacaan de &, D.rccc.on Genersat ..
de Centros de Formacion para el Trabajo. S :

7. Controlar y evaluar la operacion de los sistemas de informacion. desarrollados por el CIDFORT i
y la Direccién General de Centros de Formacion para el Traba;o '

8. Proparcionar el servu:[o de mantenimi ento preventivo vy correctlvo ‘g Ios sistemas de
informacion desarrollados por el CIDFORT vy la Direccion General de Centros de Fov'marlcsn
para el Trabajo. . : .

9. Mantener comunicacién y ceordinacidn cen las d:feremes areas dei C[DFOPT para ei me;or’{
cumplimiento de sus funcmnes AN .

CCONTROL DE EMISION o B e .
ELABORO : REVISO F - AUTORIZO -

LIC. VICTOR MANUEL LUNA WTRO. FRANGISGO LINARES | WITRO. BERNARDO CIgHd 351
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10. Atender las funciones, proyecios o programas que le amgne Ia Direcc:on del CIDFORT y

mantenerla informada sobre su desarrolloycumpllmxento e e S

ACOMUNICACION

lnterna

Externa:

'..Dire.'ctor del C]DFOEiT * Jefes de".Are'é dé".Dééarro]lo de

Materiales Educativos, de In\.festlgaclon y: Capac:tacmn de W
Evaluaciéh v - Certificacion 'y de Servicios' Administrativos,

programadores especrahzados y secretanas de apoyo :

: Dlrecr:ion General de Gentros de l-ormaclon para el Trabajo .
'--Subdlrecmones de Coordinacién- ‘de Enlace: Opera tivd/Enlaces - -~

,-Operatlvos CECATI, autoridades" federales . estaiales y

“."ESPEC!F!CACIONES DEL PUESTO

o :Escolaridad

"Experiencia:

_Conocimientos:

Aspecios personales:

Capacidad:

‘municipales;’ sectores productlvos y de servxcnoe prlvacio .
pub[lcoysomal VR _

‘ . _'vael IicenCIatura titu[ado en. algun area: relactonada cor\ la -
o mformat[ca computacmn 0 comumcacnones

' Mmlma de freés afos en" act!wdades docentes dertro del i . -

Sistema Educativo Nacional, asu como dos afios en el
desempefio de su profesmn. T e 3

- Politica Educa’uva SR ,
- Administracién general . ‘ L Lo ,

- - Tecnologia Industrial y de Servlclos

- Docencia e Investigacion - R
- Disefio y desarrollo de smtema'-:_' PR
- Programacién de sistemas- -

- Administracion de Centros de f‘ompu*o
- Relaciones Humanas .

- Sentido de responsabilidad
- Don de mando

- Iniciativa

- Madurez de criterio

~  Honesto

- Creativo

- Para dirigir y organizar-

- Paraplaneary adm[nlstrar recursos

- Para tomar decisiones -

- fara resolver sntuacmnes conﬂxctwas

- Para establecer buenas relac:onns humanas :
- Para expresarse adecLadamenfe en- forma verbat y

escrita
CONTROL. DE EMISION o
ELABORO I . REVISQ I AUTORlZO
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IDENTIFICACION

: Norpbre del puesto:

No. de'plazas: . -

Ubicacion:

RELACION DE AUTORIDAD:

. Jefe inmediator

Admlnlstrar la modahdad de formac:on en linea de la DGCI-_I'

. PROGRAMADOR ESPECIAL!ZADO

fD:senar desarro[lar y admxmstrar Ios smtemas de computo de acuerdo a Ias nece51dades del

4

Areas de Désarrollo de Sistemas del CJD_F:ORT. . S

. Jefe de! Area de Desarrollo de S:stemas

Apeyar en lz atencion de solicitudes de servicios y soporte técnICO"info'rrh‘éti'cé

Desarrollar s;stemas de acuerdo a las necesidades de la mstitucxon de manera espet:nP ica.

. ';'Suoord[nados _ Ninguno
. PROPGSITO DEL PUESTO
o CIDFORT.
O 'FUNCIONES | e
1. Aamlnnstrar el portal de la DGCFT
2. Disefar y desarrollar sistemas de cémputo.
3. Desarrollar software.
4. Diseflary désarro]lar paginas Web.‘
5. Disefiary desarrollar videos y a plicaciones.'
6. Administrar los serwdores de datos dei CIDFORT.
7.
8.
9.
10.

Realizar las act[wdades de apoyo a la Institucidn y las demas actlwdades de apoyo
solicitadas por el Responsable del Area. : -

CONTROL DE EMISION

ALTOREZG.

¥ CRERNIZATIN

ELABGRO REVISO
LIC, VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANC[§CO LINARES MTRO. BERNARDO CISNE qssmt.c,
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COMUNICACION

Director de} CIDFORT, Jefes del Area de Desarrollo de”.'
‘Sistemas, de Desarrollo ‘de Materiales £ducativos, de ¢
'”lnveshgacuon y Capacitacion;, dé Evaluaciéri y- Cerfificacion; . .
- Investigadores, Evaluadoresiverifi cadcrres y secretanas de, .

apoyo .

Interna:

Externa Dli'eCCIOH General de Centros de Formacnon para el
Trabajo, Subdirecciones de-- Coord:nacmn de Enlace = -
Operatwo/En]aces Operativos, .. - autoridades . federales,
) _estatales y mun[c1pales sectores product:vos y de S@N[CIOS",‘ -
. -privadc * pablico ..y’ social, - . ‘arganismos .- rns_txtqunes-~_-_:g

) educatlvas nacronales eintemacmnaies- Pl

: i:NESPECEFICACIONES DEL PUESTO

an e

" Nivel - medio supenor conclu:do y. esfud:os tecmcos 0' SN

- Escolandad |
' pasante- de ilcenclatura en mfon‘natnca computamon ;-
'comunscacxon ST oo "

Experiencia: . Mmlma de dos afios en actlwdades aﬂnes ai puesto L

: ' :

Cenocimientos: = Manejo de PCy. paqueterla
- Manejo de bases-de datos
- Conocimientos  de programacion :
informéticas, hardware ysoftware
- Disefio de paginasWeh .. = "
- Programacitn en Java Scnpt
-~ . Programacién en ASP

“tecnologias. ;-

Aspeclos personales: - Sentido de responsabmdad
- Iniciativa y dinamismo"
- Facilidad de palabra
- Comunicacidn y amabilidad . ; :
-  Criterio. para sugerir formas de presentacwn de

irabajos . e

- Discrecion y seriedad
- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo
-« -Coiaboracién
- Actitud de respeto

DIRECCION GEnMEZRiy O

INNOYECION, CaLiDek
¥ ORBARIZAZIOY

s

CONTROL DE EMISION Lo
ELABORO REVISD ‘ i . AUTORIZO .
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~ Nombre del pﬁua_aéto;

IDENTIFICACION

Jefe lnmedlato
| ‘ Subordmados

R 'F’ROPOSITO DEL PUESTO

' JEFE DEL. AREA DE DESARROLLO DE MATER]ALES

EDUCATIVOS
| No..' de ﬁlaza_é: "’ Una. :
Ubiciécié'n o ' Area de Desar ollo de Materiales Educativos del CIDFORT
"RELAGION, DE AUTOR[DAD o B

' ".D;rector de! C[DFORT

: ]nvestlgadores y secretanas de aporyo e ":‘.'. v

o '.Coordmar eI desarrollo de materiai y medlos educatwos que coadyuven en e[ pmceso ensenanza-::"-_ a
',aprendlzaje de Ios pIanteIes del subS!stema : . . . Y

S FUNC]ONES

1. Investigar las nece31dades de desarro[lo de materiaies y medios’ educatlvos.

2. Disefiar métedos y procedimientos para el desarrollo de mater[ates educatlvos

3. Coordinar y desarrollar materiales audiovisuales y multimedia que requ1eran los servmlos de Ia
DGCFT. _ . :

4. Difundir y distribuir los matenales educativos desarrollados y autonzados

5. Supervisar y verificar la utilidad, aplicacién y desarmrolio de materlales y protetlpos dldactlcos en
los planteles beneficiados. ; . '

8. Evaluar el funcsonamlento e impacto de los materiales educativos ylo prototlpes didac’tlcos B
desarrollados . : :

7. Coordinar la modalidad dé formacién en linea de la DGCFT.

8. \dentificar tecnologias para el desarrollo de material didactlco a traves dei uso de las -
telecomunicaciones y la informatica en los planteles. : = . :

9. Coordinar y asesorar a instructores en el disefio y desarrolioc de materlales educa’uvos : T

10. Capacitar a los instructores en metodologlas para el desarrolio de matenaies multrmedla '

&Ja e .
— 5,{:-35%1:;;:[ RN - .
BvAL HRT CONTROL DE EMISION i -
; ELABQRO REVISC AUTORIZO
LIC. VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES MTRG BERNARDQ CI
FLORES ) MARBNEZ [j\:UENFlL 5. M N
OCTUERE%UT : OCTUBRE 2007 - ,\ OCTUBRE 2eoa B .F

”!RECCE'E

INEOVAR

4 =rky
. CALIBAG
H DR" ‘t Z Ao

- BIRECTION eznem PE CENTROS
ﬂE FQRMEEFOH PARR EL TRABAIR




11. Vern‘" icar la utilidad y apl:cacron de los materiales educat;vos y/o proto’upos drdac’acos en los’
p!anteles. .. :

' 12 Rea!rzar drctamenes de prototrpos dldac’ucos para su reproduccmn

13, Coordmar fa. reproducc:on de prototlpos didacticos autonzados
14 Partrcrpar en eventos nacronales e mternacronales refendos a] uso de la tec:nologla v :
producclon de materlales educatlvos : S . '

- ,.-15 Manfener comumcaclon y coordinacién. con fas dn‘erentes areas del C]DFORT y de la'-.-~ _
~Direccién General de Centros de Formacron para el Trabajo para el mejt:)r cump[rmrento de sus
func:ones T Ll L e . <

L ‘[6 Atender Ias funcmnes, proyectos 0. ‘programas que Ie a51gne Ia Dlrecclon del C!DFORT y C
' man:tenerla lnfonnada sobre su desarrollo y cumplrmlento s o ce

.7 COMUNICACION -

Interna; - ' "~ Director del-"CIDFORT; Jefes de Area de Desarro!lo de -
Sistemas, de Investigacion vy Capacitacion, de Evaluacion Yy -
Ceriificacidn y de Servicios Admlmstratlvos -Ihvestigadores, ;-
programadores y secretarias de apoyo R "

Externa: : Direccién General de Centros de Formac:én para. ei Trabajo,
Subdirecciones de Coordinacion de Enlace Operatwo/Enlaces -
© . Operativos; autoridades federales, - estatales: ¥ municipales; *
sectores productivos y de servicios privado; pub[rco Yy sociai,. -
organismos e  instituciones educatlvas ‘pacionales e
internacionales. : T

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura titulado, en a]gun area re!acrpnada con Ias
ciencias de la educacién, pedagogla 0 psxcologla

Experiencia: A Minima de tres afios en actividades docentes dentrc del Sistema -
' Educativo Nacional, asi como dos: anos en el desempeno de su
profesion. AR .

CONTRCL DE EMISION T
ELABORO REVISO 1. AUTORIZO
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Conocimientos:

Aspectos personales:

P RPN
f .

'_ Para dmgiry organlzar » Lo
'Para planeary admmlstrar recursos g S
. Para tomar decisiones . - ' '

Politica Educativa
Administracion General _
Clencias de la Educacion .

~ Tecnologia Industrial y de Serwcxos

Tecnologia Educativa -
Pedagogia-

Docencia e !nvestlgac:on
Relac[ones Humanas

Sermdo de responsabmdad R
‘Don de mando . . R -

Imcuatlva

Honesto

Para resoTver sntuao:ones conﬂtc’uvas

" Para astablecer buenas relaciones humanas . "
X Para expresarse adecuadamente en forma verbal y escnta B

' ‘Madurez de. cnteno N R LTS

CONTROL DE EMISION s ) Y ’
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: . DOCENTE INSTRUCTOR DE CAPACiTAClON PARA Y EN
t , : EL TRABAJO :

No. de plazas: Ocho

Ubicacién: Amas de Desarroiio de Matena]es Educahvos y de_‘,-

Invesﬂgacmn ¥ Cap:;mtacxon delClDFOF{T ; L
 RELACION DE AUTORIDAD

o 'Jefe mmedlato ' '~ Jefes “de Area de Deaarrollo de Matenales Eduuatlvos \,r de SRR

a lrwestlgacmn ¥ Capacatacnon

s o Subordmados

L nguno
'PROPOS!TO DEL PUESTO L
L Desarroﬂar mvestxgac[on educa’uva y metodo!oglas para ia eiaboracmn de mafenales y medlos- e
‘ . eHUf‘atwos incorporando las tecnologlas de la comunicacion v- la: mfo.rmamon asi-como mtegrar
' — . programas de capacitaciéni- v actualizacion docente para’ coadyuvar al desarro!lo de a -
capacitacién para y en el rabajo. - N '
FUNCIONES

1. Aplicar fa metodologia de investigacién.

- 2. Realizar estudios de los resultados alcanzados en los diferentes. ambitas de |& capacitacion -

para y en ¢l trabajo e identificar la preblemdtica que requiera ser objeto de mvest]gaclon para
su solUCion. . -
3. Elaborar protocole de investigacion.

4. Desarroliar la investigacién con base en la planeacién del protocolo de 1nvest|gac1on o

5. Realizar e! procesamiento estadistico de acuerdo a lo aphcado en eE protocolo de
investigacion. : S

6. Presentar los avances y:’o resultados de la investigacién a traves det lnfcrme de avance y/o‘ -
fina! de la investigacién. o : ’

Realizar el seguimiento a-la investigacidn segtn el informe de seguirhiento de la investigacién. -

'8. Realizar la deteccién de necesidades de capacitacion para la conformacion de propuéstas de
—_ cursos, apoyando la planeacion y validacion de cursos nacional, local e internacionai.

CONTROL BEEMISION
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9. Elaborar y difundir programas de capacitacién y actualizacién docente 3 directiva (ha‘cidhal C
internacional, local) que conirdbuyan a la comprobacion de nuevos metodos, 51stemas i
procedlmlentos mediosymatenales dtdactlcos L Co ) :

o '10 ldenttf icar neces;dades de dsseno y desarrollo de materlales audxovxsuales ¥ multlmed[a como '
" apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje en la modalidad presenmal yfo a dtstant.‘,la L '

1. Dtsenar y aplicar - [nstrumentos para obtenet mformamon sobre Ia ca![dad de[ producto y
servicio que se ofrece alos p!antefes : & . AE

12 Reallzar mterpretacnon e informe estadlstlco de acuerdo al proced‘ mlento aplrcado en Ias
Iy anvestlgaorones sobre materia!es educatlvos : L ,

13 L'.laborar avances y/o resultados d\. Ia Investigamon reallzada sobre materlales educatlvos .

14, ’Real:zar segmmlento a Ia investlgaCion desarroilada med[ante un programa de trabaj : S

‘ 1.5 stenar metodologias para e] desarrollo de materlales audlowsqa!es y multimedla como S
ma’tenal dldaCiICO . S , BN

"6 Desarrollar “‘retenales fultimedia medlante nl uso dP Ias tecnologlas de Ia mformacmn y _: :
comunicacion (TIC's). : . . oo T

17.Coordinar la reproduccion y distribucion de prototipos y software dldact:cos de acuerdo a las
necesidades en los planteles. . , :

18. Elaborar dictdmenes de profotipos didécticos para reproducclon que coadyuven a la me]ora_ ;
continua del servicio educativo en los planteles oo

19. Realizar estudio sobre la factibilidad del disefio de cursos capacﬁacnon a d{s+an01a

20. Reproducir y distribuir materiales audiovisuales y multimedia en pianteles que cuentan con’
especialidad afines. o

21.Verificar la utilidad y aplicacion de los materiales aud:o\nsuaies multlmed" a y protohpc
didactico en los planteles beneficiados.

22. Elaborar informe de impacto de los materiales educativos, prototlpos dldactlcos N 1a modahdad .:;"
de formacioén en linea. _ o S

23. Informar asu iefe lnmedla’to superior, acerca del desarrolio de sus funclones

24, Cumplir con las demas funcuoneq gue le asigne su jefe mmed:ato supenor af” nes a su puesto
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COMUNICACION

Interna;

‘Externa:

: ' _ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L .Escolandad
' .Exper_iencia:'

Conoecimientos:

- Aspectos perscnales:

. educac:10n

: _-vae]

Director. del CIDFORT, Jefes de Area de Desarrollo de Slstemas
. de’ Desarrollo; de. Materiales Edueativos,: de Inves*tigaclon Y
- Capécitacion,

de Evaluacion Yy Cerﬁfcacmn de "Setvicios
Administrativos, personal docentg’ y de apoyo y as:s{enma a Ia_T'"'

"/ Director del Centro de Capacntacmn para 8l Traba]o 1ndus’mal' :
.- Jefes de Area de Capacitacion, de Servicios- Admlmstrahvos yde. . |
- Vinculacién con ¢l Sector Productive y dé’'Servicies.y;: organismos s
. e :nstltuclones educahvas nac1ona[es e mternamonales e '

hcencxatura trtu[ado

"Mamma de tres anos dentro. de. Slstema Educatlvo Nac:onal aa[ ,' '

como dos afios e el desempeno de su funcmn

- Ciencias de la Comunicacién

- Ciencias de la Educacién

- Investigacién Educativa

- Docencia e Investigacion _ N L
- Educacion Basada en Competencias - - * - -

- Tecnologia industrial y de servicios

- Disefio Web

- Sentido de responsabitidad

- Iniciativa

- Madurez de criterio .

- Honesto

- Discrecién

- Colaboracién R
- Facilidad de palabra y comumcaucm
- Capacidad de analisis R SO
- Actitud de respecto U R RO T

.~ Seriedad

- Amabilidad

5 E B
PRENILL kv CONTROL DE EMISION
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de preferenma ~en. '-a!guna area' R
. _relacnonada con clencias. de ' la educacmn y la comumcacmn
'pedagogla 0 psmo!ogla educatlva : '

‘. nmm G‘ENEEAL DE CENTROY
BE _FORH}DI_O! PARA" EL TRABAIR- "



Capacidad: - Para la investigacién educativa- .
- Para proponer las lineas de investigacién - *
e RERRE L _ - Para elaborar estrategias de invesfigacion . | :
_ L ARIEEEE - . - Para.investigar necesidadés. de dlseno "y desarrol]o de
- ' S materiales audlowsualesymultlmedla =
- Para desarroliar materiales’ mul’umedxa medlante el uso de !as
tecnologlas de la informacién y comunicacion (T!C s). -
- Para proponer metodologias para e] desarrollo de ma’rerlales
: ‘ audiovisuales y multimedia - - .*. 7 - -
- o ~ Para integrar programas y. estrateglas de capacxtamon y |
‘ - T Co 0 . actualizacidn docente y-directiva . SR .
oL T T e -. Para establécer relaciones: humanas ' :
T T e Para expresarse adecuadamente en fon'naverbalyescnta
LU ' ' IR Para dxsenary aphcar [nstrumentos de’ evaluamon

- CONTROCL DE EMISION - -
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C Jefe mmedra’to

IDENTIFICACION

- Nombre del puesto:
No. de plazas:
Ubicacién:

RELACION Dl= AUTORIDAD

. :.S ubordmados

A 'PROPOSITO DEL PUESTO

una

. JEFE DEL AREA DE INVESTIGACION ¥ CAPACITACION

Area de Inv'estiga.ciénby Capa'citacidn del CiDFORT SR

- Dtrector del CIDFORT

Investlgadores y secretanas de apoyo

. ';Coordlnar proyectos de mvest:gaclon academlca encammados a forta!ecer la oferta de serv:cms
“de férmacion para y en el trabajo asi mismao. plamﬁcar y desarroliar; el Progran'ra Nacwnal de

. Actuallzaclon Docente de la DGCFT y admlnlstrar los serwcios blb!:otecanos

. FUNC[ONES

1. Dlsenar coordlnar y promover la investigacion de la formacion para e[ traba]o

2. Coordinar el desarrollo de estudios y andlisis de la problematica que se 1dentrﬁque a través de

.o

£

los indicadores educativos de la capacitacién para y en el trabajo v proponer protocolos de ’
rnvestlgaclon para su soluc:on y contribucién a [a mejora de la cahdad del servxcno : :

3. Publicar los resultados de las investigaciones realizadas.

4. Disefiar, coordinar y supervisar el programa nacional de actualizacién dogéﬁté.:de la DGCFT.

5. Administrar la actualizacién docente de la DGCFT.

8. Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacion.

. Dar seguimiento a las acciones de actualizaciény capacitaciénr db’cen‘té' o ."_" '

. Administrar la lnformac]on documental de la DGCFT a través del CEDOCA

. Participar en eventos nacionales e internacionales refendos a Ia mveshgac[on y desarrollo de
la formacién para el trabajo . |

10. Realizar las actividades de apoyo a la institucion y las demas actwndades de apoyo sohcrcadas ﬁ

por el Director del CIDFORT.

Ak

11. Coordinar la operacién del Centro de Documentacion para la Capacﬁac;on (CEDOCA)

CONTROL DE EMISION

CETE

GEULE, Mniam ELABORO REVISO AUTORIZO
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12. Mantener comunicacién y coordinacion con las diferentes areas de[ CIDFORT y de la- DIrECCIOﬂ '-'
General de Ceniros de Formacién para &l Traba}o para gl mejor cumphmlento de sus ¢

funciones. -

COMUNICACION

intferna: " .

Externa L .

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO | i B &

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

-13 Atender las func:ones proyectos o programas que le aagne 1a Dlreccmn de] CIDFORT y e
- mantenerla informada sobre su desarrollo y cumplimiento. Coe :

_ Director del
‘Sistemas,
[Eva]uacnon y-Certificacion - de Ser\nc:los Admlmstratwos

. mvestlgadores programadores y secretanas de apoyo

~D1reccu)n General de Centros de For‘macron para
", Subdireccionés ‘de; Coordmacaon de En!ace OperatNo/En{aces'
'Operatlvos -autoridades federales, estatales 'y municipales;

.CIDFORT Jefes de Area de Desarrollo de_'-, L
de Desarrollo de. Matenales Educatlvos de-

-

sectores productlvos y -de’ servicios prlvado-.'
organismos’ & mstltuc:ones . educatlvas
internacionales. ‘

ublico v social, .

Nivel licenciatura titulado, en algin &aréa: relacnonada con las
ciencias de la educacién, pedagodia, somoiogaa o psncologxa

Minima de tres afios en actividades docenfes dentro dnl Slstema ‘
Educativo Nacional, asi como dos anos en el desempeno de su
profesion.

- Politica Educativa SRR
-~ Administracién General . . - ;' L
- Ciencias de la Educacion TR

- Tecnologia Industrial y de bervuc;os o
-. Docencia e Investigacion Cr Lo
- Relaciones Humanas S
~  Administracion

- Educacién Basada en Compe’tenmas
- Investigacion Educativa )

- Sistema de Gestion de Calidad -

- Gestidn Estratégica Co

Yo

S E P
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. Aspectos personales: -~ Sentido de responsabilidad - . ... - .
- Liderazgo R ’

- Iniciativa ‘ BRI

=~ .Maduréz de cnteno N O S

= Honesto . T
- . Capacidad de sndlisis - R S 2

- Imparcialidad T ¢

‘Capacidad: - - L. Para dmglryorganlzar . RO _
e e o o L. Para planearyadmlmstrarrecursos
.- - Paratomar decisiones - SRR
I Para resolver situaciones r,onﬂ]ctlvas
<. . Paraestabiecef buenas. re[ac:onns humanas : :
R T Para expresarse: adecuadamente en forma Verbal yescl lta
RS _'-Para :ntegrar equxpos de trabalo : S

CCNTROL DE EMISION ) e T - T ;
ELABORO REVISO L
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: ~ *  JEFE.DEL AREA DE EVALUACION Y-CERTIFICACION *~  §
No:deplazes: ~ -+ . Una. . - AR :
Ubicacién: | .. Areade Evaluacién y Cérffiicacién dél GIDFORT: + = -~ -~

- -RELACIONDEAUTORIDAD- - S e

. '_ Jefe mmedlato S o '. . Dlrector dei CIDFORT S
.-1.-'_Sub01'.d|nados:- Lo ‘ : Evaluadores/venfcadores ysecretanas de apoyo
', PROPOSITO DEL PUESTO | |

. "Coordmar tos procesos de evaluacmn y Certlfcacmn de competencuas laborales de Ios
' '_‘mstructores y dlrec’uvos el Subs:stema en base a las. nor'mas de- cahdad respectlvas con-. la
flnaladad contribu:ra elevar Su competencla -asi como forta[ecery mejorar su desempeno :

’ Desarrollar los procesos de* evaluaclon y vern‘" CaCiO!’] Jinterna de docentes "l'dlrecttvos en sus
" funciones sustartivas. . e .

FUNCIONES

1. Coordinar el disefio y desarrofio de la evaluacién y certifi cac10n en sus funmones sustantwas
del personal docente y directivo de la DGCFT. :

Coordinar la investigacion de los avances tecnologicos v las tendenmas mundlales en matena

de evaluacién y certificacion. : : -

N

3. Promover la cultura. de la evaluacion y certificacion de competenmas

4. Participar en eventos nacionales e internacionales para |ntercamb|ar expenenclas en matena
de evaluacion y certificacién. . . .

P

5. Concertar acuerdos de colaboracién con organlsmos nacmnales e. lnternacmnales para
enriquecer los procesos de evaluacion y certificacion. :

6. Coordinar el Centro Evaluador de Competencias Laborales.
7. Controlar la informacion referida al personal docente y directivo evah_;ladb‘y C,Qﬁti_ficadq'_ o

8. Difundir los resultados referidos a evaluaciones y certificaciones! o

ﬁ-‘n Eq Fn
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8. Dar seguimiento al desempefio de los instructores y directivoscér_t'rﬁcadq's; i '

10. Reahzar las actiwdades de apoyo a Ia institucion.

'11 Mantener comumcaclon y coordmac[on con las dlferentes areas dei CJDFORT y de la .

Direccion General de Centros de Formacmn para el Trabajo para el me]or cumphmlento de sus: P

funciones.

12. Atender las funciones, proyectos o programas que le asigne . Ia DII'ECCIOI'I del C!DFORT y :
_ mantenerla infonnada sobre su desarro]lo y cum phmrento ' D

4 CQM’UN.ICACIGIQ';:_ A

“Uinterna; v

' Ex{efné:

+ "4 .Capacitacion,
: verlflcadores y secretar[as de apoyo

" Formacién para el

~ Servicios . Admimstrajtwos

Trabajo, de

.'-,'_‘D:rector det CtDFORT‘ Jefes de Area de Desarroilc dé
. _-Sistemas, Desarrollo de Matenales Educatwos Investlgacnon Yoo ST
evaluadores e e a

" Docantes y Dlrectwos de [a Dlreccmn Cenera] de Centros de‘:-"_.
las. - Subdirecciones -de’"

Coordinacién de Enlace’ Operativo/Enlaces . Opetativos; de los 1
Centros de Capacitacion para. el Trabajo Industrial- y de los *

Institutos de Capacitacién para el Trabajo; asi
instituciones pablicas y privadas vy Organlsmos Cerﬂf cadores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO o

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Nivel licenciatura titulado, en algun area - re[acmnada con las
clencias de la educacion, pedagogla 0 psrcologia -

Tres aiios en el sector educatlv_oqujlco-_o prlv_ad,o, L

- Politica Educativa

- Ciencias de la Educacion

- Pedagogia

- Psicologia educativa
-  Gestion Estratégica ' .
-  Sistema de Certificacion de Competenma Laboral
-~  Educacién Basada en Competencnas :
-  Sistema de Gestion de Calidad -
- Relaciones Humanas . ~

. como-,

i

H
I
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Aspectos personales: . - Sentido de responsabllldad_- .
- Iniciativa

.- Liderazgo- . . . v N
E -. . Madurez de criteno R P y o
- Honesto R Co T T
- . Objetivo B T

- Imparcial

-Capacidad: . i - Paradingiry organizar S
o - : ' © - Para planeary administrar recursos e
-  Paratomar decisiones .
. - ' Para resolver situaciones. conﬂlctwas

T. it - Para'establecer bilenas re[acrones humanas : S : S
. .~ Para trabajar bajo presion . ‘ B I
L :Para expresarse adecuadamente en fonna verbal yescnta

CONTROL DE EMISION
e ELABORO REVISO N T
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o PROPOSITO DEL PUESTO

IDENTIFICACION

~ Nombre del puesto: -

" No: dé' pléiés:

" . Ubicacidn:

: RELACION DE AUTORIDAD

._Jefe mmedlato

a ‘Subordmados

' : Partlcnpar en: !os procesos de evaluacnon y Venﬁcacion mterna del persona] _"Aoc

."S ubsustema

' -~.FUNCIONES

p—fqu

HRELGI

TR

1.

2.

8.
o.

10. Realizar actividades de logistica de los procesos de evaluacion.. o

. ‘EVALUADOR/VERIFICADOR ...

" Cuafro;

- -.Nlnguno

Capacitar y asesorar a candidatos a certificacién.

Preparar los cursos de capacitacion con fines de certificacion.

Organizar procesos de evaluacién.

Coordinar la certificacion técnica de instructores.

-Presentar y acordar planes de evaluacion.

Seleccionar téenicas e instrumentos de evaluacién.

Integrar portafolios de evidencias de candidatos.

Emitir juicios de competencia.

Orientar a candidatos en relacién con el resultado de su evaluacién, .

 Area de Evaluacion y Certificacién del GIDFORT, .+ -

_-'Jefe del Area: de Eva]uacmn Y. Certlf' cacron ; ;

> y-directivo del — K

11. Planificar la verificacion intema de los procesos de evaluacién decoh]peténcié_!aboral, :

12. Operar el plan de verificacion interna.

ELEFE B CONTROL DE EMISION S ‘
o ELABORO REVISO " AUTORIZO
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13. Retmahmentar asesorar y apoyar a los involucrados en ei proceso de evaluac:1on
14 Supervxsar procesos de evaluacnon iocal (Estados)
18. Eiaborar mformes de evaluac;on y superwslon de los | procesos

16 Coordlnar Ias actividades de eva[uac:on con las areas re[acnonadas

17 Gest[onar ante los organlsmos certlf cadore= la emisidn de certlﬁcados de competenc;a de los

candldatosevaluados T e ERR S

"18 Reallzar Ias actmdades de apoyo a 1a mstltucmn y las demas actmdacles de apoyo sonmtadas

COMUNICAC]ON

' por el Responsable del Area

T [ntema B I L ' Jefes de Areas de Desarrollo de S[stemas de Desarrolio de ' o
. : " Materiales Educativos, de Invest:gacxon - Capacxtaclon y.de
" Servicios Administrativos, personal docente de apoyo y
asistencia a la educacion. S .
Externa: _ Docentes y Directivos de la Dxrecc:on General de Centros de

/ e mﬁsbcmn GEHERAL DE CENTRO¥
QIRECCION GEERAL OF ’ ' : DE Fﬂ [ﬁH PARA FL |
INHOVAGION, CELIDAR | R Lo

Formacién para el Trabajo, de las Subd:reccxones de.la:

Coordinacién de Enlage Operatwo!EnTaces Operatlvos de los

Centros de Capacitacién para..el Trabajo ndustsial Y, de los

Instituios de Capacitacién ™ para” ei’ Trabajc; - asi’ como -

instituciones publicas, privadas'y Organismgszcért'rﬁé;adores. ‘

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

i

Escolaridad: Nivel licenciatura titulado, en argun area relac;onada con las

ciencias de la educacién, pedagogla 0. psaco]crgla

Experencia: Un afic como evaluador y vem‘lcador mtemo en el sector
educativo publico o pnvado .

o g e : CONTROL DE EMISION : .;
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ey

Conocimientos: - Politica Educativa . oae ;

- ' . - Ciencias de la Educacion . -+ . . . .° BT
' : - .Pedagogra ) - Lol '

- 'Psicologia educativa T T D
- . Sistema-de Evaluacion y Certificacion. de .Competéncia -
Laboral T L o

Aspectos personales: - - iniciaﬁ_va .
‘ =~ Confiabilidad

- . Colaberacién

L e e . .- - _.lmparcislidad
- e e ‘-__'-.Objeﬁvo.

- Capacidad: LT Co- '_Paratrabajaren equ1po

SURNLIY oo L . - .Paraagnalizar .2 C

oo LT T RS Para planearyadministrar recursos PR
R -""-_-'-."'Para establecer buenas rélaciongs humanas." o L
ol TLi L e o e e (Para expresarse adecuadamente en forma verbal Yoo
et . Co escnta . R I TN

\
'
B
i
- .
¢
-
i
1
1
\
I
r—— I
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: . ' JEFE DEL AREADE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -~ ..
Node plézas: . .- .:. . I»Un-a. . . . . L ) _
Ubiéadén' R . Area de Servicios Administrativos del CIDFORT S

RELACION DE AUTOR]DAD :
' Jefe mmedlato L E I Diréctof dei GIDFGR’V

.SUbordlnadQs:_- Gy ~"Jefes de oficina aSISientes de a!macen asrsfentes de serv:cxos '
' : ' LY mantenimlento y secretarlas de apoyo ’ : :

- PROPOSFTO DEL PUESTO

.."Coordinar controlar y evaluar Ias actlv:dades mherentes a la admlnlstraclon de ios rectrsos +

- humanos, fi inancieros; materlales Y servicios de- acuerdo con la. normatwldad ¥ lmeamlentos:;“ S

. establecidos por la SEP, asi como_ por Ia Direccién Gerieral de Centros de Formacmn para el
'""ra‘*ajo para el adec”ado funcionam entcyop acxon dﬁ! r‘IDFC)RT o '

FUNCIONES

1. identificar y determinar las necesidades de recursos humanos, fnancxeros matenales v
servicios que requiera el CIDFORT. : - o

2. Aplicar los lineamientos y procedtmlentos establecidos porla Coordmamon Adm.matratwa de la
Direccion General de Centros de Formacioén para el Trabajo, para la gestion v admzmstraclon _
de los recursos tanto humanos, financieros, materiales y servu’:los det CIDFORT ‘

[#]

.E]aborar conforme a la normatividad esLableCIda por la Direccién Genera[ de Centros de
Formacion para ei Trabajo, el anteproyecto del programa ptesupues.to para 1a operacién. def
CIDFORT y gestionar ante la Subdireccién de Plansacién la aagnacron y- autonzac:on del
efercicio del mismo. .

4. Elaborar el Programa Operativo Anual del CIDFORT, en coordmacxon con las demas areas del
mismo. . L .

5. Detectar, seleccionar y gestionar la contratacién de Ios recursoc; humanos que reqwera el .
CIDFORT, para el cumplimiento de sus funciones. : .
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6.

ST

Coordinar y controtar el sjercicio de los recursos federales, asi como Ios captados por mgresos
-propies, conforme a los lineamientos establecidos por la D:reccron General -de Centros de

Formacron para el Traba]o

Integrar !a documentacron comprobatona N Justrfrcatorla dei ejercncro de les recursos federales

a31gnados al CIDFORT, asi como los captados por mgresos ‘propios para efectos de

: f scalrzaclon

8.

»9
| 1.0
' '~‘_'11

'”‘.'.--. 12

Coordmar y controlar los mventanos de matena!es ¥ blenes mueb[es del CIDFORT

Coordmar la. prestacmn de tos . servicios generales que requreran ]as diferentes areas del E

‘GIDFORT. - "+ - = CT e T e

Coordmar el _mantemmiento preventlvo y correctlvo de ras mstalacrones, mobr‘hano y equrpo del ‘f‘.

CIDFORT

Mantener comunrcaclon y coordmacron con [as dlferentes areas del ClDF@RT para e[ mejor'

cumphmlen’ro de sus func:]ones

Atender las func:cmes proyectos 0 programas ‘que Ie asmne Ia d’irecmon dei CIDFORT y ;_“ "

mantenerla informada sobre su desarrollo y cumplrmlento

CCMUNICACION

Interna: : Director del CIDFORT; Jefes de rés; Areasde Desarrallo de
< . Sistemas, de Desarrollo -Materiales: Educativos, de
Investigacion y Capacitacién, de Evaluacién-y Certificacion . ..

Externa: Direccion General de Centros de Formacwn para ‘el

Jefes de Oficina, asistentes de: aEmacen asmtentes de
servicios y mantenimiento y secretar:as de apovo,

Trabajo, Subdireccién de. Coordmac:on de Enlace
Operativo/Enlace Operatlvo . autgridades - federales,
estatales y municipales; sec:teres producrtwos ¥ de servnmos
privado, plblico vy social. .

ESPECIFICACIONES DEL P:UESTO

Escolaridad: Nivel licenciatura tltulado en a]gun area relacronada con la
administracidn, contablhdad economla, informat:ca u otras-

relacionadas con el area.

Experiencia: Dos afios en puesto similar. . ~
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Conocimientos: : -  Poliica educativa . -, .- ...
- Administracion en genera! R AU
-  Economia. [ T U
- . Desarollo organizamonal Lo IR
- - Administracién ‘de recursos humanos ﬁnancneros-

‘materiales y servicios. : -
- . Auditorias admmlstfatlvas y contables
- Control de némina - :
- Analisis e interpretacion de estados f‘ nanc:eros .
- Contabilidad y control. presupuestano Doociee s
- Almacenes e mventanos S R

. . = 7 Estadistica . R
L 'Computacmn )
v ASpecto_Sjgerséﬂaléé'f:. vl Sentido de responsablhdad 5

- Iniciativa y dinamisme
.. <= .Don deimando’ - .I-_..v
" ¢ Madutez de crlteno R
- - -Facmdad de expresmn oral y escnta P

Capacidad: = -~ N Dlnglr motlvary controlar a! personal
- Tomar decisiones -
- Relacionarse
- Organizar la funcién admxnistratlva i
- Resolver problemas propios de’su d&mbito de operacaon
- Resolver situaciones confllctxvas de] ambtto politico
laboral del plantel I

CONTROL DE EMISION
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IDENTIFICACION
Nombre del puesto:
No.-de plazas:’ .

Ubicacion:

. RELACION DE AUTORIDAD

'_ "Jefe mmedlato

.Subordmados

L ff'h.RbPésl'ﬁdanLPUéSTb o

- Asmtentes de
’ mantenlmlento

- JEFE DE GFICINA

" Tres.

"-Jefe dei Area de Serwmos Adm:mstratlvos ‘

almacen

: _as_ls-tentes de

Area de Serviéios Admiristrativos.del CIDFORT. .. "’

rwcloe' y

Desarrollar ia= actiwdades mherenies ala admmlstracmn de 1os recursos humanos f‘ nanc1eros -

o matenales y servicios de acuerds con la normatividad y Imeamlentos establec:ldos por la'SEP, asi L

* come por la Dlreccwn General’ de ‘Centros de Formacién para el Trabajo para ﬂl ﬁdecuado
‘funcionamiento y operacmn del CIDFORT. : R T G

FUNCION ES

1. Aplicar la normatividad establecida para el reclutamiento y selecc:o,x de! pe sona! del ’

CIDFCRT.

2. Gestionar ante la Coordmac:on Administrativa de la D:reccmn (':‘:eneraE de Gentrcs de .

‘Formacién para el Trabajo, la contratacién del personal seleccionado det UIDCORT

3. Establecer programas de: capacttac:on y desarrolio del personal

4. Aplicar la normatividad establecida para la gestién de los recursos materla:ee v servucnos de! .

CIDFORT.

5. Controlar los inventarios de materiales y blenes a cargo del CIDFORT

6. Controlar la distribucion y aprovechamiento de los recursos matenaies auton“’ados al

CIDFORT.

7. Controlar las acciones del mantenimiento preventivo y correctwo de lnstalacmnes mobn!:arlc y .

equipo del! CIDFORT.

8 E »p
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o

Realizar los servicios generales que requieran las dlferentes areas del CIDFORT para su
funcionamiento. ) _ S ‘

9. Aplicar, la. normatmdad Y. los procedlmientos establemdos para el EJEFClCIO y control de Ios
' recursos financieros de} CIDFORT. A

10. Integrar la documentacnon comprobatona y ;ust:ﬁcatona del ejerclclo del presupuesto federa! e
lngresos prop:os del CIDFORT Y

41, Evaluar el aprovecham[ento de Ios recursos humanos fmancneros y mater:ales aS| como de

' Ios serwc:os contratados por 81 CiDFORT . . _ ,

s COMUNICACION L

. _Dlrector de[ C[DFORT Jefes de las Areas de Desarrol[o de
Sisternas, -de. Desarro[lo Matenales Educatives, " de
T , Investlgacmn Y Capacztacmn de Evaluacnon y Certific ieacion *
Coe ~de Servicios' Admlnlstratlvos aslstentes de .almacén,-
o ©  asistentes de serv1c103 Y- man‘tenlm]ento y se etar-as de 1;}'

apoyo. R . R

- Intema

Externa: . Empresas & 1nst[tumones de los: sectores productwos y de
servicios privado, pliblico y socaal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: . " Preparatoria completa mas una carrera tef‘mca de dos afios
' o pasante de licenciatura, en algin area relacionada con fa:
administracion, contabilidad, economia e informatica.

Experiencia: ‘ Dos afios en puesto simila-r. L
Conaocimientos: - Administracion en genera|
- Economia

- Desarrollo organizaclonal . '

- Administracién de recursos humanos fmancneros,
materiales y servicios : :

- Nomina

- Manejo de Kardex L

- Capagcitacion y desarroilo y

- Psicologia :

‘ CONTROL DE EMISION A S
ELABORG REVISO - — AR5
[1C. VICTOR MANUEL LUNA MTRO. FRANCISCO LINARES | " mmo BERNARDO CBNEROS
FLORES / MARTINEZy - N ~* BLIENFIL L
CIFeRRAERAT T OCTUBRE 2887 . OCTUBRE 2007 R i} ocmBREzo_
HIOYIGC, CALIOR ——— -
Y CRBEHIZAND s Lt L 8 B P,

TRIRGS
'GENERAL IE CEH .
?IFRE??L[}.TE mnn PARA EL TR—"W




Aspectos personales:: . - Honestidad
- Sentido de responsabmdad
- Iniciativa y dinamismo ™ T
« =+ Madurez de criterio. P e
- Facilidad de expresion 0ralyescnta-~_.‘__ o
- Buenas relaciones humanas
- . Respeto

Capacidad: - ~. - © -~ Gestionar ,

- SR B © 1 Tomar decisiones "
- Relacionarse Sl - s
TR Resolu010n de sfiuacxones conﬂlctlvas o problematlcas
Para negocrary conc;har ) : . .o

SONTROL DE EMISION o
ELABORQ REVISO - " AUTCRIZO
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_ IDENTIFICACION

Nombre del puesto: . ASISTENTE DE ALMACEN |

: _,I\'lo._"de' ﬁlazés:‘ S pest - % ..
Ubicacién‘ o Almacén del QIDFOi?T. h |
RELACION DE AUTORIDAD — L SRR
“Jefe lnmedaato . } L JEfe'de'Ofic.iﬁa.- R .‘ -

; .Subordmados ..':_ ..‘...nguno o _ . -

s _--Reglsuar, organizar ¥ controlar Ia. recepc:on custod:a y sumxmstro de materla[ equrpo
. herramienta, - lnstrumentos, mobmano Y maqumarla necesanos para ei funcnonamlento del

'.-CiDFORT

FUNCIONES -+
1. Organizar y operar e! almacén confon'ne ala normatlwdad y procedlmientos establemdos

2.  Realizar la recepcion, registro y contrcl de articulos y mercancnas verrflcando que cump[an
con [as especificaciones establecidas. . _ A

3.  Realizar {a recepcion, registro y conirol del mobiliaric, maqumana y equ:po aagnados al
CIDFORT. .

4. Ordenary clasmcar los artlcuios en los lugares dlspuestos para el a!macenaje

5. Surlir la mercancia y 'los articuios solicitados, asi-como. archlvar !os valee de sahda
autorizadas por el jefe inmediato. _ e :

6. Elaborary controlar los vales de saiida de mobiiiario, maqu‘inaria y"eqdipd S
7. Realizar los inventarios fisicos mensuales de los bxenes .en almacen y mantener[os
actualizados. » ) 4

8.  Actualizar y registrar los movimientos y existencias de artlculos mobmano maqumana y
equipo del almacen, ! .

3. E, P
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9. Elaborar las requisiciones de articulos con base en las eXIStenc:las de los mlsmos y de Ias ; '
neceSIdades del CIDFORT. .

- 10, 'Atender 1as actividades a51gnadas en e[ marco de las accnones de protecclon CNII segundad
'y emergencia escolar, aprovechamlento de los recursos naturates ahorro de ‘energia u oiros.

11.  Informar al Jefe de la Oflcma acerca del desarrol[o de sus funcrones

IR P Reahzar aquelias fur*mones que se reqmeran dentro de su amblto de competenma

.‘_\.‘

COMUNICACION

!ntema Lo - | Director del C[DFORT Jefes delas. Areas cie Desarro!lo de
e A T . Sistemas,-de - Desarolio- Materiales:. Educativds,. de .
{nvestlgacmn y -Capacitaciéh, de Evaluaclon y-Certificacién. -
" de Servicios Adfinistrativos; aswtentes de serwcnos y
: mantemm!ento ysecretarlas de apoyo L .

* ESPECIFICACIONES, DEL PuEsTo - o

Escolaridad: . Secundaraconcluida. - i U
Experiencia: Un afio en puesto similar.
Conecimientos: : - Almacén

.- Control de inventarios

Aspectos personales: - Dinamismo, honestidad y discrecién - -~ = - ‘ L
-  Sentido de orden, limpieza. : o '
-  Espiritude apoyo'y colaboramon
- Responsabilidad. '

o0
=
v
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IDENTIFICACION
‘ Nombre del puesto: :ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTEN!MIENTO
_ .. No: de‘plazas: . Sels L

Ubicacién: Area de Servicios Admlmstratlvos del CIDFGRT

RELACION DE AUTOR[DAD
.' ~_-—‘ - ‘_ '..Jefe lnmedlato " -.“Jefe de Of‘cma
i :Subordmados L :' ':Nlnguno
S PROPOSITD DEL PUESTO :

lProporcxonar los serv:cnos de conservacmn y mantemmlento de las mstalac:ones y equlpo del'_ cLl o
. plantel a ﬁn de que se encuentren en condlciones optlmas de funmonamlento y operacmn S

FUNCIONES

1. ‘Par’mfpar con el Jefe de la Oficina en la elaboracién del programa de mantenlmlento y _
conservacion de las instalaciones del CIDFORT. o ‘

2. Desarrollar el programa de mantenimiento y conservacion - a la maqumana equ;po e’
instalaciones del CIDFORT. , ; .

Supervisar que el edificio e instalaciones se mantengan en buen estado y en condlctones de ‘
uso, higiene y seguridad. A :

4. Alender cualquier problematica que se presente en la 1nfraestructura ﬁsma e mstalaclones asi. . -
como en el funcioramiento y operaclon de la maquinaria y equ[po exnstente en el C]DFORT

‘ 5. Aifender las actividades asxgnadas en el marco de las acciones de proteccmn ClVI[ segundad ¥
— emergencia escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, a"lon'o de energia u'Gires

8. Informar al Jefe de la Oficina acerca del desarrollo de sus func:ones L

7. Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su amb[to de competencxa

N
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COMUNICACION

Interna: . o Director del CIDFORT; Jefes de 1as Areas de Desarmllo de .

L e - Sistemas, de Desarrollo: Materigles - .Educativos, - de o

e T C -+ Investigacién.y Capacitacién, de Evaluacmn ¥ C’ertrﬁcacton -
b ' : - de Servicios Administrativos, - asxstentes de almacen Yy .
secretanas de apoyo. : ‘ o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

do s Esco!andad _ S Secundana y carrera tec:nrca equwa[ente en el area de S
L P mantenlmlento N : . C '

;Expene"ma S i\fllmmade dos afios enareaafm L :.. "_ L

LT -Conommlentos " e a -Mantemmten’co y conServaclon de msta[aclones, maqumaria L
ST e T T quUIDO L e L RN

Aspectos personales: © - . . - -'.Responsabllldad R
e - - s Dinamismo c o - '

: R o "= ‘Honestidad.. TR

- ' S .4 % .Espiritude apoyoyco!aboracnon S

o " "CONTROL DE EMISION K N s
o ELABCRO REVISO T AUTORIZG .
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