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La descripcidon de puestos del Instituto de Capacitacion para el trabajo
del Estado de Querétaro (ICATEQ) esta estructurado en 3 capitulos. En el
primero se aborda, en forma esquematica. todo lo relacionado con |a estruclura
administrativa del Instituto, tanto de las areas normatives como de las
operativas; iguaimente, aqui se presentan los organigramas estrictursl vy

ocupacional de ambas instancias.

En el capitulo segundo se define cada una de las funciones de los
puestos de las unidades administrativas de: la Direccion General, en conde se
ircluye una breve introduccion, el organigrama, las politicas y les arzas
administrativas que la integran; para despues presentar la descripcion vy
propdsitos del puesto, las funciones y los limites de autoridad, definiendo
también el tipo de comunicacién vy los requisitos del puesto. Lo mismo se hace
en el capitulo tercero, pero con las areas de los planteles y acciones madviles de

capacitacion.

Los responsables, tanto de las unidades administrativas ccmo
operativas a que hace referencia el presente manual, deberan tener especial
cuidado de no sélo clumplir con las disposiciones que en él se detallan. sinc de
cuidar que el personal adscrito a cada una Je las areas, acaten les que en é se
describen y las que se establecen en el Manual de Politicas y Procecimientos y
damaés ordenamientos relativos a la prestacion de servicios de capacitacion que

ofrece el Instituto, a través de sus planteles y acciones moviles de capaczitacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Para no subordinar la funcidén administrativa y operativa al jresente
manual de organizacidon, cada 3 afios se sometera a una revisién a efecto de
realizar los ajustes correspondientes; por lo que cualquier cambio, com:zntario u
observacion al contenido del mismo, podra remitirse a la Direccidn General, o
directamente a la Direccidn de Planeacién y Evaluacién dei Instituto de

Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querstaro.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL INS™ITUTO

Descripcidn organica

El Instituto de Capacitacidén para el Trabajo del Estado de Queretaro
(ICATEQ} esta integrado por una Direccion General con 5 2reas administrativas
con actividades normativas y de control; 5 planteles y 3 acciones mdviles de
capacitacién, como dareas operativas. Los planteles se localizan en los
municipios con mas actividad industrial y comercial y las acciones moviles se
encuentran en la zona semidesértica y serrana del Estado. Los puestos. son los

Juientes:

DIRECCION GENERAL

1.1 OFICINA DEL C. DIRECTOR
a) Director General
b) Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

e Analista
¢) Coordinador de Informatica
e Auxiliar

d) Secretaria

1.2 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
a) Director
b) Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos
c) Asistente de Estadistica

1.3 DIRECCION ACADEMICA
a) Director Academico
b) Supervisor
c) Secretaria

1.4 DIRECCiION DE VINCULACION
a) Director de Vinculacion
b) Secretafia, | .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA

a) Director

b) Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales

¢ Asistente de Compras
c) Asistente de contabilidad y
d) Asistente de Servicios

2. PUESTOS TIPO DE UN PLANTEL
2.1 DIRECCION DE PLANTEL
a) Director de plantel
b) Secretaria Ejecutiva

2.2 JEFATURA ACADEMICA
-a) Jefe Académico
b) Instructores
c) Secretaria

2.3. JEFATURA DE VINCULACION
a) Jefe de Vinculacion
b} Secretaria

2.4. JEFE DE OFICINA
a) Jefe de Oficina
by) Asistente de servicios

2 5. COORDINACION DE ACCIONES MOVILES
a) Coordinador

b)
¢) Chofer
d)
)

e

Instructores

Secretaria
Asistente de servicios
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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Capitulo dos
PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL

I. Oficina de la Direccion General

. INTRODUCCION

En esta seccion se describe el esquema organico vy funcioral de la
Oficina del Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de ccmprender su
organizacion, desarrollo y operacion, asi como delimitar las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran.

Este apartado estd integrado con el organigrama, las politicas y las
unidades administrativas que forman parte de la Oficina de la Direccion
Gieneral: en él se hace una descripcion del puesto, el proposito, tas fur ciones y
sus atribuciones; los limites de autoridad, el tipo de comunicacidn que le
compete v, finalmente, se describe el perfit o los requerimientos del puesto.

Il. ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IIl. POLITICAS

-

1.

L

La Direccion General del ICATEQ, establecera los lineamientcs y
estrategias para la elaboracién de los planes de trabajo, =studios,
proyectos, programas e informes institucionales de las dirzcciones
de area y de plantel, coordinaciones y unidades del Institutc;

La Direccion General del ICATEQ, determinara los lineamientcs y
estrategias para realizar el seguimiento y evaluacién de todas las
actividades relacionadas con la capacitacion para el trabajo, en
cada una de las direcciones de area, planteles y acciones mdviles
del Instituto, durante el periodo en que éstas se desarrollen

La Direccion General del ICATEQ, a traves de las direcc cnes de
area, de plantel y coordinadores de acciones mdéviles, organizara,
supervisara y evaluara todas las actividades que se generen en las
direcciones de area o planteies del Instituto;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes
seran elaborados por el titular de la direccion de area, de la direc-
cion de plantel y los responsables de las unidades admin strativas
de dichas direcciones, de acuerdo con los lineamientos y especifi-
caciones que al efecto establezca la Direccion General,

El seguimiento y evaluacion se realizara dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del organismao, conforms al
formato, instructivo y especificaciones que al efecto determine la
Direccion General a través de la Direccidn de Planeacion vy
Evaluacion dei Instituto;

Los Directores de area, de plantel y coordinadores de acciones
moviles de capacitacion del Instituto, validaran toda la informacion y
documentacion que se origine en el area a su cargo,

Los Directores de area, coordinadores, jefes de area u oficing, o
quienes intervengan en la elaboracién de los pianes de trabajo,
estudios, proyectos, programas e informes, verificaran la veracidad
de la informacion;

Toda la informacion que se genere en el area respectva, estara
debidamente soportada y sera responsabilidad dsl titular del area
correspondiente, verificar dichos soportes y la congruencia de éstos
con la informacién que se proporciona.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

V. PUESTOS EXISTENTES
1.~ Director General
2.- Jefe de la Unidad de Contraloria Interna
¢ Analista
3.- Cocrdinador de informatica
e Auxiliar
4.- Secretaria

1.1 Director General

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Director General del Instituto
NUMERQO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccion General, planteies y acciones
moviles del Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Junta Directiva

SUBORDINADOS: - Directores de area
- Coordinador de informatica
- Directores de los planteles cel Instituto
- Secretaria

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Establecer las estrategias, politicas y lineamientos para alcanzar los
cbjetivos y metas institucionales en cada una de las areas y planeles del
Instituto; dirigir, coordinar, superviser y evaluar, con las direcciones de area v de
plantel, la organizacion, programacién y prestacion de los servicios de
formacion para el trabajo que ofrece el Instituto en el Estado, & través de los
clanteles y acciones maviles de capacitacion, gestionar los recursos kumanos,
materiales y financieros para la realizacion de las actividades del Instituto y
cropiciar y fomentar un ambiente optimo de trabajo para el desempefio de las
funciones correspcﬁn?{irntes a cadac{ﬁde las areas. A&

|

FECHA Aildbpro A\ \\Ews\\(\ Al o 12
17/03/2003 Profr. Jo ;éi Luinartinez @ C.P. Juanwi}x Lepe | Ing. Antonic guezy C




DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES
a) Generales
o Determinar las estrategias, politicas y lineamientos para la
planeacién, organizacién, desarrollo y evaluacion de las actividades
del Instituto de Capacitacién par el Trabajo del Estado de Querétaro
de acuerdo con los objetivos y metas de las autoridaces ecucativas
estatales y federales;

o Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional y supervisar los planes de
desarrollo de las direcciones de area y unidades de capécitac on,
determinando y apoyando el alcance de las metas dzl POA;

e Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesa-ios
para el buen funcionamiento del Instituto de Capaciacion para el
Trabajo del Estado de Queretaro,

e Dirigir la ejecucion de las actividades de Planeacion y Evaluacon,
Académicas, de Vinculacién con el sector productivo v Apoyo
Administrativo,

» Gestionar todo tipo de recursos que fortalezcan 2l patrironio del
Instituto y supervisar la administracion de los mismos de acuzrdo con
las normas y lineamientos emitidos por la secretaria

o Establecer y mantener actualizado el acervo normativo que regula el
funcionamiento de los planteles y acciones méviles de capacitacion
del Instituto y de las direcciones de area de la Direccion General,

» Establecer v mantener las relaciones con las instituciones piblicas y
privadas, que funcionen en el Estado y con os Instiutos de
capacitacion del pais, e incluso del extranjero;

« Desarrollar una gestion directiva con base en los valorss éticos de la
institucion y atender los problemas de caracter laboral y estudiantil
que le presenten los directivos de los planteles del Instituto,

« Informar a las autoridades educativas, estatales y federales, en los
términos y plazos establecidos, acerca del funcionamientd de los
planteles y acciones mdviles de capacitacion, asi como de los
resultados alcanzados en el desarrollo de los programes;

e Impuisar el desarrollo y aplicacion de sistemas de calidad que
favorezcan el desarrollo institucional y realizar aquellas fanciones
que se e/c”ieran dentro(-:@ su ambito de competencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

-

1
| S

b) Especificas

EN MATERIA DE PLANEACION

i

Coordinar la integracion del Plan Operativo Anual del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Querétaro, de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos por las autoridades
educativas estatales y federaies;

Coordinar la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto del
instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro, y
presentarlo a las autoridades educativas estatales y federa es, rara
su aprobacion;

Proponer ante las autoridades educativas estatales v federales, la
ampliacién de la planta fisica de los planteles del Insttuto, de
acuerdo con las necesidades de cada region y de la demranda de
capacitacion;

Proponer ante la Junta Directiva las adecuaciones necesarias al
organigrama de la institucién, asi como las funciones a desarollar en
cada puesto e implementar los mecanismos de planeacion, organiza-
cion, direccion, control y evaluacion que faciliten el funcionamiento
optimo del Instituto;

Integrar y remitir la informacién que requieran las autoridades
educativas estatales y federales para la planeacion y evaluacion de
los servicios.

EN MATERIA ACADEMICA

Proponer a las autoridades educativas estatales y federales, previa
autorizacién de la Junta Directiva, la creacion o liquidacion de
especialidades y cursos en los planteles y acciones mdviles de
capacitacion del Instituto, conforme a las necesidades de las
regiones y de la demanda de capacitacion;

Apoyar a los directores de plantel y coordinaderes de acciones
moviles de capacitacion en la aplicacion de los planes y programas
de estudio, asi como en ta planeacion y evaluacion de {cs mismos;

Promover en los planteles y accione moviles de capacitacion del
Instituto, la elaboracion y uso de materiales y recursos didacicos gue
favorezcan el proceso ensefianza-aprendizaje;

1 « N 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

-

Difundir en los planteles y acciones moviles de capacitazion del
Instituto las normas y lineamientcs emitidos en materia de evaluacicn
del proceso de capacitacion por las autoridades educativas estatales
y federales;

Promover la participacion del personal directivo, administrative e
instructores de los planteles y acciones moviles de capacitzcion del
Instituto, en los cursos de actualizacién y capacitacion que organicen
las autoridades educativas estatales y federales;

Proponer a la Junta Directiva ia organizacion y desarrolio de cursos
de capacitacion y actualizacion para el personal diractvo, docente y
administrativo del Instituto;

Supervisar la distribucion, en los planteles y acciones moviles, de la
informaciéon acerca de las becas que ofrecen diverscs organismos
para el personal y alumnos del Instituto;

Promover en los planteles y acciones modviles de capacitzcion del
Instituto, la integracién y el funcionamiento de las academias tecnico-
pedagogicas;

Gestionar, ante las autoridades correspondientes, los -ecursos
correspondientes para los proyectos de desarrollo de p-ototipes
didacticos e innovaciones tecnoldgicas que presenten os planteles y
acciones moviles de capacitacién, asi como presentar los nformes
de avance de los que se encuentren en proceso.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

Promover que la estructura organica autorizada se apligu: en las
unidades administrativas, confcrme a las normas y lineamientos
establecidos por ante las autoridades educativas estatales y
federales;

Determinar la estructura educativa de los planteles y acciones
méviles de capacitacion del Instituto de acuerdo ccn las normas
establecidas e informar de ello a las autoridades educativas estatales
y federales;

Convocar a reuniones, foros y seminarios interescolares o interinsti-
tucionales que fomenten el desarrolio educativo, recreativo '/ cultural
de los educandos; asi como a las reuniones de planeacion y

vinculacﬁ y a los cursos de capacitacion gue se promuevai para la
atencid ,yf LI desarrollo de Rcapacnamon del persona{del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

-

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

Supervisar y verificar la actualizacién del sistema de informacion y
control escolar de los planteles y acciones moéviles de capicitacion
del Instituto;

Evaluar, con base en la informacion estadistica de control escolar, el
rendimiento académico de los planteles y accicnes moviles de
capacitacion del Instituto;

EN MATERIA DE VINCULACION

Promover entre los planteles y acciones moviles de capacite cién del
Instituto, el intercambio de asistencia técnica, d=sarrollo
experimental, paquetfes tecnoldgicos y comercializac on con otros
centros de capacitacion, asi como con ios organismos del sector
pablico, social y privado;

Promover la organizacién de microempresas con la participacion de
los egresados de los planteles v acciones moviles de capacitacion
del Instituto;

Promover y vigilar el cumplimiento de convenios generales suscritos
entre el Instituto y el sector productive, en los que estén invo ucrados
los planteles y acciones moéviles de capacitacion del Instituto;

Promover la organizacion y desarrollo de cursos de capacitacion
acelerada especifica.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

Ordenar la difusion de la convocatoria para el otorgamientc ce becas
a los alumnos, instructores y demas personal del Instituto;

Gestionar ante las autoridades educativas estatales y federales las
solicituces de los aspirantes a beca;

Promover la integracién de bolsas de trabajo en los plaiteles y
acciones moviles de capacitacion dei Instituto.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

Promover en los planteles y acciones maviles de capacitacion, el
desairollo de las actividades sociales, civicas, culturales, deportivas
y recreativas;

Promoyer el desarroilo del sistema de capacitacion para el trabajo en

el émt{tqi e influencia del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

Supervisar en las unidades normativas y operativas del Instituto, la
aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentzrias que
en materia de recursos humanos emitan las autoridades ecucativas
estatales y federales;

Autorizar la seleccidén y contratacion de personal del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Querétaro, de acuerdo
con las normas y lineamientos emitidos por la Direccion de Flecursos
Humanos de Oficialia Mayor del Gobierno del Estado;

Gestionar ante las instancias correspondientes los movimientos e
incidencias del personal dal Instituto;

Atender y resolver los asuntos de caracter laborar cue presenten los
directores de area y de plantel del Instituto.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS

Dirigir y supervisar el ejercicio presupuestal asignado a la Direccidn
General, asi como los ingresos propios de los planteles y acciones
mdéviles de capacitacion, de acuerdo con las normas establecidas por
las autoridades correspondientes;

Autorizar la documentacidn justificativa del gasto ejercido y remitirla a
las autoridades correspondientes del Estado y la Federacién;

Integrar y validar la informacion financiera presentada por las
Direccién Administrativa del Instituto y remitirla a las autoridades
correspondientes del Estado vy la Federacion;

Integrar el anteproyecto del presupuesto anual del Institutc vy
gestionarlo ante las autoridades correspondientes del Estado y la
Federacion.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES

Verificar que las compras mayores de materiales y equipo dei
Instituto, se ajusten a la normatividad establecida e informar sobre: e
particular a las autoridades correspondientes del Estado y la
Federacion;

Autorizar la baja de bienes del activo fijo que se encuentren sin uso
en los planteles y acciones moviles de capacitacion & informar de ello
a las aytoridades correspondientes del Estado y la Federacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

» Remitir a las autoridades correspondientes, del Estado y la
Federacion, la documentacion relativa a las altas de bienes muebles
adquiridos a través de ingresos propios y donaciones recitidas por
los responsables de los planteles y acciones méviles de capzcitacion;

» Gestionar ante las autoridades correspondientes, del Estado y la
Federacion, los recursos correspondientes para la repa-aciéon vy
equipamiento de los planteles y acciones moviles de capacitacién del
Instituto.

EN MATERIA DE EVALUACION

e Coordinar las actividades de verificacidon y evaluacion de las
actividades académicas, tecnoldgicas, procuctivas, cuituraes,

- recreativas, civico-sociales de los planteles y acciones mcviles de
capacitacion del Instituto;

¢ Velar por el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas
que regutan el funcionamiento de los planteles y acciones moviles de
capacitacion del Instituto;

» Vigilar que las acciones de apoyo a la planeacion, a las actividades
académicas, de vinculacidn con el sector productivo y las ce apoyo
administrativo que se proporcione a los planteles y acciones mav les
de capacitacion del Instituto, se realicen de acuerdo con la
normatividad vigente;

» Evaluar e! desempefio del personal del Instituto y cestionar ante las
autoridades correspondientes, del Estado y la Federacion, los
estimulos correspondientes;

« Proporcionar la informacién relacionada con la verificacion de las
actividades del Instituto que le sean requeridas por les autoridades
correspondientes, Jel Estado y la Federacion, y adoptar las medidas
que de ella se deriven,

« Proponer a las autoridades correspondientes, del Estado y la
Federaciéon, las politicas y planes de accién orientados al
mejoramiento de la operacién del Instituto;

« Vigilar que se registren ante las instancias legales corresporidientes,
y sean difundidas, [as innovaciones tecnologicas, productivas,
academicas y cientificas originadas en los planteles y acciones

maoviles f{ela 7apagitacién;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Presentar a las autoridades correspondientes, del Estado y la
Federacion, los informes de los resultados obtenidos en los planteles
y acciones moviles de capacitacion del [nstituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD
a) Con las diferentes materias:

-

EN MATERIA DE PLANEACION

Determina y propone las estrategias para el desarrollo de las
actividades de capacitacién que se llevan a cabo en el Instituo;

Propone el Programa Operative Anual de trabajo vy e antesroyecto
de presupuesto anuai del Instituto;

Propone la ampliacion de la planta fisica de los planteies v iacciones
moviles de capacitacion del Instituto;

Supervisa la instrumentacién de los procesos para la planeacion,
organizacion, direccion, control y evaluacion de las actividades de
capacitacién que se realizan en el Instituto;

Proporciona la informacion estadistica que requieran las adtaridades
correspondientes, del Estado y 'a Federacion, para la plan2acion y
evaluacion de los servicios prestados por el Instituto.

EN MATERIA ACADEMICA

Propone la creacion vy liquidacion de especialidades y curscs en los
planteles y acciones moéviles de capacitacion del Instituto;

Promueve el desarrollo de cursos de capacitacion y aciualizacion
para el personal del Instituto;

Realiza la gestién da recursos para proyectos de desarrcilo acade-
mico, prototipos didacticos y tecroldgicos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONTROL ESCOLAR

Supervisa la operacion del sistema de control escolar en los slanteles
y acciones maviles de capacitacidn del Instituto;

Realiza las actividades de evaluacion del rendimiento académico y
desempefio del personal adscrito al Instituto;

[ .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5

¢ Verifica la correcta aplicacién de los manuaies de organizacidon y
procedimientos en las direcciones de area, de pantel y
coordinadores de acciones moviles del instituto;

EN MATERIA DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO
¢ \Valida los programas de Vincuiacion con el sector prcductivo de los
planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituto;

¢ Propone el establecimiento de convenios con el sector preductive de
y los planteles y acciones moviles de capacitacion d=l [1stituto.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES
« Valida la documentacion para lz asignacion de becas y efectua los
tramites correspondientes.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

» Autoriza los programas para la realizacion de las actividades de
extensién educativa de los planteles y acciones moviles de
capacitacion del Instituto;

e Aprueba los programas de capacitacion y desarrcllo de los cursos
que se imparten en el Instituto.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANGS
e Autoriza la contratacidn del personai que requiere el Institut) para el
cumplimiento de de sus objetivos;

« Autoriza los movimientos e incidencias del personal del Irstituto y
resuelve los asuntos de caracter laboral que surjan entre el personal
del Instituto.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS
e Propone el presupuesto anual del Instituto;

o Supervisa el ejercicio del presupuesto asignado al irstituto / verifica
que los ingresos propios de los planteles y acciones mcviles ce
capacitacion se realicen de acuerdo a la normativided establecida

¢« Presenta a las autoridades correspondientes, del Estaic y fa
Federacion, la informacion financiera del Institute.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES

. Gestion? dpnacipnes y convenios mayores y valida las bhajas de
bienes gzﬁenctivo fijo del INU’(O;L .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Promueve la adquisicion de materiales, equipo y bienes, muebles, a
través de los ingresos propios del Instituto;

Gestiona los recursos para las reparaciones y eqLipaemiento de las
aulas, talleres y laboratorios del Instituto.

EN MATERIA DE EVALUACION

Autoriza y evalta el Plan Operativo Anual de las areas normatives y
operativas y preside las reuniones de evaluacion del Instituzo

Verifica la aplicacion de las normas técnicas y administratives en las
areas normativas y operativas del Instituto;

Comunica a las autoridades educativas los resultados obteidos en
las visitas de verificacion que realiza a los planteles y acciones
moviles de capacitacion del Instituto;

Promueve la emisién, establecimiento y publicacién de politicas para
el mejoramiento de las areas normativas y operativas del Instituto;

Verifica el registro y difusion de las innovaciones tecrologicas
generadas en el Instituto y establece un sistema de analisis y mejora
continua.

5. COMUNICACION

Interna: Directores de area, directores de plantel, jefes
y coordinadores de unidades administrativas
del Instituto

Externa: Autoridades del Gobiernc del Estado, Presi-
dentes Municipales, Direccion Gereral de
Centros de Formacion para el Trabajo directo-
res de instituciones educativas, represzntantes
de empresas y organismos de los sectores
pubiico, sccial y privado en el Estado, del pais
e incluso del extranjero

6 PERFIL DEL PUESTO

-

escolaridad: Titulo de licenciatura en areas relacionadas
(I Py con los sectores industriales y de servizios
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: En funcion directiva y/o docente, cor Lna
antigliedad minima 7 afios.

Conocimientos en: - Administracion general y educativa
- Computacién y manejo de software
- Ciencias de la educacion
- Docencia e investigacién
- Tecnologia industrial
- Relaciones humanas
- Politica educativa
- Sistemas de calidad
- - Uso de herramientas estadisticas
- Uso de herramientas informaticas
- Uso de herramientas de control y usc de
proyectos
- Uso de herramientas de planeaciér
estrategica

Personales: - Sentido ce responsabilidad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Solvencia etica

Capacidad para: - Estimular, dirigir, conciliar y controlar
- Toma de decisiones
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
- Planear e instrumentar programas
- Organizar, dirigir y controlar prcyectos
- Integrase a trabajo en equipo
~ Implementar sistemas ce calidad

- Liderazgo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.2 Jefe de la Unidad de Contraloria Interna

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) ldentificacién

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Contraloria Interi a
NUMERQO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OPERACION:  Areas administrativas, unidades y plarteles del
Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director General del instituto
SUBORDINADOS: - Uno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y verificar, a través de auditorias, que tanta en la
Direccion General, en las unidades de educativas del Instituto y en sus acciones
méviles de capacitacion como en cualquiera de los niveles administrativos en
que se encuentre laborando, et personal del ICATEQ se ajustz a las
disposiciones en vigor y lleve a cabo la correcta administraciéon de -ecursos
humanos, materiales y financieros que le han sido asignados bajo su
responsabilidad; verificar el cabal cumplimiento de los programas, proyectos,
actividades o tareas encomendadas al personal del Instituto, todo ello de
acuerdo a las politicas y normatividad establecida, tanto a nivei estatal ccmo
federal; brindar asesoria y asistencia técnica al personal administrativo para el
cumplimiento de sus funciones; fungir como enlace operativo de otras
irstancias de confrol, estatal y federal y asegurar la absoluta transparzancia de
lcs recursos del Insgi L,to, mdependi?n{emer]te de su origen. \

Ay
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

.

a)

d)

f)

h)

Elaborar y presentar a la consideracidn del Director General del instituto,
el plan y programa de control, supervision y seguimiento de los recursos,
de acuerdo con los criterios que al efecto establezcan las autoridades
correspondientes;

impulsar la aplicacién de politicas, disposiciones, normas y lineamientos,
para que las unidades administrativas de la Direccién General y de las
unidades educativas, apliquen los criterios y mecanismos de racionalidad
y austeridad en el uso de recursos para el cabal cumplimientc de sus
funciones y atribuciones institucionales;

Comunicar en forma oficial, en los plazos previamente estipulados en su
Plan de trabajo, las observaciones y recomendaciones necesarias a las
direcciones de area y unidades educativas, al Director Gereral del
Instituto, asi como a las autoridades correspondientes scbre los
resultados de las supervisiones y auditorias, asi come las indicaciones
relativas al seguimiento en la aplicacidn de dichas observaciones

Atender y dar tramite a las quejas y denuncias que se le presenten, y
verificar cuando éstas procedan, que se efectuen las investigaciones
correspondientes, con apego a las normas, para el deslnde de
responsabilidades;

Participar en reuniones de analisis para determinar el origen, causas y
mecanismos utilizados en casos ilicitos, a fin de evitar su recurrencia y
comprobar la eficiencia de controles;

Informar sobre el desarrollo de sus labores en los periodos establecides
por las autoridades correspondientes y en los casos excepcicnales que
se presenten;

Desahogar los procesos de determinacion de responsabilidades
administrativas que preve la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Querétaro y en caso necesaric, previo acuerdo
con el Director general del Instituto, aplicar las sanciones administrativas
correspondientes, sin menoscabo de la responsabilidad penal en que se
incurra

Las demas funciones que se establecen en el Manual de Procedimientos,
las que se requieran dentro de su ambito de competencia o le sean

asignadas.
(/- NN S
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DESCRIPCION DE PUESTOS

C

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

d)

Audita, supervisa y evalia el cumplimiento de las responsabilidades
inherentes al puesto que se devenga, asi como al correcto uso de
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto de Capacitacién
para el Trabajo del Estado de Queretaro;

Presenta el plan y programa de control, inspeccién y seguimiento de los
recursos de la Unidad de Contraloria Interna,

Propone a la Direcciéon General las politicas y lineamientos para el uso y
control de recursos humanos, materiales y financieros en la Direccién
General, en los pianteles y acciones mdviles del Institute;

Emite opirion sobre el origen, causas y mecanismos utilizados en cascs

de ilicitos cometidos por los servidores publicos;

informa la situacion que guarda el uso y manejo de los recursos del
Instituto;

Estudia, analiza y delimita las responsabilidades en caso de quejas,
denuncias e ilicitos cometidos por los servidores publices;

Verifica que se cumplan las sanciones impuestas en los casos de que se
incurra en ilicitos o incumplimientc de funciones de los servidores
publicos que laboran en el Instituto;

Propone a la Direccidn General las alternativas de solucion en la
comision de ilicitos detectados.

5. COMUNICACION

Interna: Direccién General y directores de irea del
Instituto
Externa: Directores o coordinadores de las unidades

educativas del Instituto y personal de las
dependencias educativas, las de su area
correspondientes al Gobierno estatal y federal

all -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

e

Titulo de contador publico

Mexicana

- En funcion docente y/o administratiza er el
sector puolico con una antigliecad m nima de
5 afos

- En auditoria.

- Administracidon general y educativa

- Contabilidad.

- Auditoria

- Relaciones humanas

- Politica educativa

- Politica laboral

- Computacion (Office, Windows, pacu 2tes
contables)

- Sentido de responsabilidad

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracién,
- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Madurez de criterio

- Solvenciz ética

- Estimular, dirigir, conciliar y controlar

- Toma de decisiones

- Resolver situaciones conflictvas

- Expresion oral y escrita

- Establecer buenas relaciones humanas

- Conciliar posiciones en tornc a una situacion
problematica

- Trabajar en equipo

a4

gh\t? DHRO

FECHA
17/03/2003

Profr. Jo '1Lui¢ Martinez]H.
|

- 26
v ZQU_E-L C

Ty

C._P._Juan lmu tos Lepe 1 Ing. Antonic
<

I



DESCRIPCION DE PUESTOS

1.2.1 Analista de la U. de Contraloria Interna

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de la Unidad de Contraloria Ir ternz
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Jefatura de ta Unidad de Contraloria Interna

AMBITO DE OPERACION: Areas administrativas, unidades y plarteles del
Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe de la Unidad de Contralcria Interna

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar y apoyar al Jefe de la Unidad de Contraloria Interna en la
supervision y verificacion del uso de recursos humanos, materiales y firancieros
del Instituto, asi como en ias auditorias que ésle realice a las direcciones de
area, de plantel y a las acciones moviles de capacitacion; elaborar los proyectos
de dictamen, observaciones y recomendaciones; levantar ias minutas de las
reuniones; coadyuvar en la orientacion a los directores de area, como a los
directores y coordinadores ce las unidades educativas, para el cumplimientc de
las disposiciones qorrespondiente al uso y manejo de recursos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Elaborar y presentar a la consideracion del Jefe de ia Unidad de
Contraloria Interna del Instituto de Capacitacién para el Trasajo del
Estado de Querétaro, los proyectos de dictamen, observaciones vy
recomendaciones, como resultado de las auditorias reglizadas a las
direcciones de area y de plantel como a las acciones moviles,

b) Recopilar, revisar, clasificar y relacionar las quejas que se reciban de |a
Direccion General, de los pianteles y acciones moviles del Instituto vy
presentarlas al Jefe de la Unidad de Contraloria Interna para st ¢naliss y
tramites que procedan;

c) Llevar el control administrativo de las auditorias, dictamenes, observacio-
nes y recomendaciones, que como resultado de la supervision vy
seguimiento del uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
tengan que hacerse a los directores de area y de plantel;

d) Elaborar las gréaficas del cumplimiento en cada uno de los programas y
metas de las direcciones de area, como de los planteles y acciones
méviles del Instituto ;

e) Apoyar y orientar a los directores de area, de plantel y cocrdinadores de
las acciones moviles del Instituto, en la interpretaciéon y apiicaci¢n de los
lineamientos establecidos para el uso correcto y racional de 1os recursos;

f} Integrar los informes y reportes para su entrega a las autdridades
correspondientes del Gobierno estatal y federal,

g) Llevar y tener actualizado el registro de los dictamenes, observaciones y
recomendaciones hechas al personal del ICATEQ;

h) Informar a su jefe inmediato acerca def desarrollo de sus funciones;
i) Auxiliar al Jefe de la Unidad de Contraloria interna en la realizacion de
auditorias a las unidades administrativas de la Direccion General, de los

planteles y acciones méviles de capacitacion del Instituto;

j) Llevar y tener actualizada la agenda de las actividades de la Unidad de
Contraloria Interna y la minuta de las reuniones de trabajo;

k) Las demas funciones que se establecen en el Manual de Procedimien-
tos, las que se requieran dentro de su ambito de compeatencia ¢ le sean

asignadas.
A " ‘ - AN
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Auxilia en la auditoria, supervision v evaluacién del uso de ‘ecursos

humanos, materiales y financieros del Instituto de Capacitaciér pare el
Trabajo del Estado de Querétaro;

Presenta proyectos de dictamen, observaciones o recomenc aciones
para la aprobacion del Jefe de la Unidad de Contraloria Interna;

Revisa y compara los estados financieros de acuerdo ¢ las indic aciones
que al efecto le sean trasmitidas

Integra, clasifica y relaciona las quejas recibidas para el estucic,
analisis tramites que procedan;

Prepara agenda de reuniones y elatora la minuta de las mismas;

f) Integra informes para las autoridades correspondientes

5. COMUNICACION

Interna: Direccion General, directores de area y de os
planteles y acciones moviles de capzcitacion
del Institutc.

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional:

Nacionalidad:

Experiencia:

L

Titulo de técnico en contaduriz o =quivalente

Mexicana

- Administrativa, con una antiguedad m nima
de 2 afios
- En auditoria.

-
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimientos en: - Administracion general y educativa
- Contabilidad.
- Auditoria
- Relaciones humanas
- Politica educativa
- Palitica laboral

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- - Solvencia ética

Capacidad para: - Estimular, dirigir, conciliar controlar
- Toma de decisiones
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.3 Coordinador de Informatica

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Identificacion
NOI:\'/IBRE DEL PUESTGC: Coordinador de Informatica
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OFERACION: Direccion General y planteles del Instituto

b) Relaciones de autcridad
JEFE INMEDIATO: Director General del Instituto

SUBORDINADOS: Uno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar, de acuerdo con los criterios y lineamientos establecidos por
la Direccion General del ICATEQ, el disefio, instrumentacion, mantenimiento y
actualizacion del sistema informatico para proporcionar informacicn veraz y
cportuna para todas las areas funcionales del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Querétaro, (ICATEQ) en apoyo a requerimientos internos
de informacion, asi como a los de caracter externo.

Asesorar y emitir dictamenes técnicos a la Direccion Genera sobre el
equipo, software y cuestiones relacionados con la informatica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

Disefiar y elaborar, conforme a los criterios y lineamientos esteblecidos
por la Direccién General de! Instituto. los proyectos de base ce daws,
sistemas de informacién, sistemas de intercomunicacién y transferencia
de datos, sistema de analisis de datos y software, de acuerdc con las
necesidades del Instituto;

Elaborar el programa anual de trabajo y el de seguimientc vy
mantenimiento preventivo para los equipos de computo del Instituto;

Realizar los estudios correspondientes para la instalacion y manteni-
miento de redes computacionales;

Asesorar a la Direccién General, en cuestiones de programas v sistemas
computacionales;

Recomendar a los directores de area y unidades de capacitacior el
software mas idoneo para el desarrollo de sus funciones;

Actualizar el software especifico disefiado, elaborado y utilizado er el
Instituto;

Disefiar, revisar y actualizar las paginas Web;
Informar al Director General acerca del desarrollo de sus funciones;
Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organizacion y

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que |l competan ¢ le
sefialen las autoridades del Instituto.

4 LIMITES DE AUTORIDAD

E

a)
o)
c)
d)
e)

f)

Disefia y propone la implantacion de sistemas de informacion
Elabora y presenta programas computacionales

Revisa y actualiza programas computacionales

Verifica y da mantenimiento a los equipos de computo
Propone disenos de pagina Web

Propone mecan smos de proteccion a los sistemas informaticos de la
Direccidn (;erm aly ‘de los pla?tgies\
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DESCRIPCION DE PLUESTOS

5. COMUNICACION
Interna: Director General. directores de area y lantel

Externa: Personal cirectivo y coordinadores de as
unidades de capacitacién del Instituto

6 PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional: Titulo de ingeniero o licenciado en Informatiza,
0 equivalente

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Minima de 2 afos en:
- Instalacicn de redes, manterimiento a PC,
- Disefio de paginas Web

Conocimientos en: - Sistemas computacionales
- Lenguajes de programacion
- Disefio de paginas Web, sistamas cperativos
y sistemas de informacidn

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez e criterio

Capacidad para: - Estimuiar. dirigir y coordinar
- Toma de dJecisiones.
- - Resolver situaciones conflictivas
- Expresior oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.3.1 Auxiliar de Informatica

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Identificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Informatica
NUMERO DE PLAZAS:  una
UBICACION: Direccién General del Instituto
AMBITO DE OPERACION: Coordinacién  de  informéatica,  Direccion
General, planteles y acciones moviles de
capacitacion del Instituto
b) Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO: Coordinador de Informatica

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar en el disefio, instrumentacion, coordinacion y mante nimie:nto
sctualizado del sistema informatico para proporcionar informacion veraz y
cportuna para todas las areas funcionales del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Querétaro, (ICATEQ) en apoyo a requerimientos internos
ce informacion, asi como a los de caracter externo.

Elaborar proyectos ce dictamenes técnicos sobre el equipo, software

y cuestiones reladio Fos{ con la informatica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b)

Elaborar el programa anual de trabajo y el de mantenimiento preventivo
para los equipos de computo del Instituto;

Instrumentar, de acuerdo con el proyecto y disefio, las herramizntas de
base de datos, sistemas de informacion, sistemas de intercomun:cacién y
transferencia de datos, sistema de analisis de datos y software;

Instalar programas en los equipos de cdmputo del Instituto;

Realizar copias de seguridad de los equipos que asi lo requieran
LCaptura informacion;

Actualizar los antivirus;

Instrumentar y estructurar la pagina Web, de acuerdo con el proyecto y
disefic correspondiente;

Alimentar la informacion para la operacion del sistema;,
Informar a su jefe inmediato acerca cel desarrollo de sus funcicnas;
Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organ zacicn y

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o ‘e
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

-

instrumenta herramientas computacionales de acuerdo cor el proyecto v
disefio proporcionados;

Revisa y actualiza software

Instala y actualiza antivirus

Captura informacién

Verifica y da mantenimiento a los equipos de computo y de red

Realiza copias de seguridad
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DESCRIPCION DE PLUESTOS

5. COMUNICACION

Interna:

Externa;

6 PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

by

Cireccion del area

No se requiere en el puestc

Tecnico en Informatica o ecuivalente

Mexicana

Minima de 2 afios en:
-~ Instalacicn de redes, mantenimiento a PC,
- Disefio de paginas Web

- Sistemas computacionales

- Lenguajes de programacion

- Diserio de paginas Web, sistemas cp zrativos
y sistemas de informacion

- Sentido de responsabilidad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio

- Estimutar, dirigir y coordinar

- Toma de decisiones.

- Resolver situaciones conflictivas

- Expresion oral y escrita

- Establecer buenas relaciones humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.4 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director General
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General

AMBITO DE OPERACION: Oficina de |z Direccion General

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director General del instituto

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecancgrafia, archivo y
correspondencia que sean requeridos para el cumplimiente de las at-ibuciones

oficizles de la Direccion General del ICATEQ.

Atender las llamadas telefénicas, el correo electrénico, el fax, los

recadosyalasp rsT?as que solicitan audiencia con el Director General.

/"
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Elaborar oficios, memorandos y documentos debidamente redactacos,
capturando los datos o la informacion en el orden y forrma que le: indique
su jefe inmediato;

b) Llevar el seguimiento y control de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior;

c) Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas
establecidas, registrando y controlande la correspondencia de entrada y
salida de la oficina del Director General;

d) Conservar en buen estado los bienes y enseres asignadecs para el
desempenfio de sus actividades;

e) Atender con cortesia y amabilidad a los directores de area de los
planteles y acciones moviles de capacitacion y publico en general,
cuando éstos tramiten asuntos relacionados con la Direccion General;

f) Solicitar al jefe inmediato superior, los requerimientos del materizl para 1a
realizacion de su trabajo;

g) Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones

h) Realizar las demas funciones que se le indiquen y sean a fines ¢ las que
anteceden.

4 LIMITES DE AUTORIDAD

E

a} Mecanografia informes, oficios, recados, memorando y cualquier
documento relacionado con la funcién de la Direccion General,

b} Archiva correspondencia y tiene actuatizado los expedientes,
¢) Verifica y lleva agenda;

d) Distribuye correspondencia;

e) Toma llamadas;

f) Atiende al publico que solicita citas con el Director Gene-al.
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DESCRIPCION DE FUESTOS

5. COMUNICACION

Interna; Direccién General y directores de arag y
unidades Jde capacitacion del Instituto,

Externa: No se requiere en el puesto.

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificado de técnico profesicnal de szcretaria
ejecutiva, carrera a fin, o cert ficado de Educa-
cion Secundaria con constancia o cifloma ce
estudios secretariales.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios como minime en puesto similar
Conocimientos en: - Computazion
- Mecanog-afia
- Ortografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccion

- Uso y manejo de software

Personales: - Sentido de responsabilidad, orden y linpiera
- Actitud de respeto
- Discrecion v seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa v dinamismo
- Reiaciones humanas

Capacidad para: - Relacionarse con los demas
- Mejorar la presentacion de los trabajos
mecanografiados
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DESCRIPCION DE PUESTOS

2. Direccion de Planeacion y Evaluacion

|. INTRODUCCION

En esta seccidn se describe el esquema organico v funcioral de ia
Direccitn de Planeacioén y Evaluacion, del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de comprander su
organizacion, desarrollo y operacion, asi como delimitar las funciones vy
responsabilidades de las areas que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las poiiticas y las
unidades administrativas que forman parte de la Direccion de Planzacion y
Evaluacion; en él se hace una descripcién del puesto, =l propcsito, las
funciones y atribuciones; los limites de autoridad, el tipo de comunicacion jue
les compete vy, finalmente, se describe el perfil o los requerimientos del buesto.

ll. ORGANIGRAMA

DIRECCION
l GENERAL
DIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION
|
|
{
DEPARTAMENTO DE
esTU00s ¥ Beieter
. PROYECTOS ’
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DESCRIPCION DE PUESTOS

lIl. POLITICAS

-

1.

La Direccion de Planeacion y Evaluacién elaborara, de acuerdo con los
lineamientos e indicaciones de la Direccién General dei ICATEQ, los
planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informe: institu-
cionales de todas las actividades relacionadas con la planeacion,
programacion y evaiuacién del Instituto;

La Direccion de Planeacion y Evaluacion realizara, de acuerdc con las
lineamientos e indicaciones de la Direccién General del ICATEQ el
seguimiento y evaluaciéon de todas las actividades relacionadzss con la
capacitacion para el trabajo, en cada una de las direcciones de area, ¢e
plantel y acciones moviles de capacitacion del instituto, durante el
periodo en que éstas se desarrollen;

La Direccion de Planeacién y Evaluacion, de acuerdo con los
lineamientos e indicaciones de la Direccion General del Instituto, sera
quien organice, supervise y evalle todas las actividades que se
generen en el area a su cargo. Esta facultad no puede ser delecable;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informeas seran
elaborados por el titular de la direccion de area y los resporsables de
las unidades administrativas de dicha direccion, de acuerdo con los
lineamientos y especificaciones que al efecto se estabiezcan;

El seguimiento y evaluaciéon se realizard dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del area, contorme al formatc,
instructivo y especificaciones que al efecto se determine;

El Director del area validara y sera el responsable de toda la
informacion y documentacion que se origine en el area a su carqo. Toda
la informacion y documentacién interna sera remitida con el oficio o
memorando respectivo, con copia al Director General del nstituto,
archivo y minutario;

El Director de area establecera, de acuerdo con las politices de la
Direccion General del Instituto, los lineamientos generales para que los
Jefe de Departamento o encargados de area, elaboren los planes de
trabajo, estudios, proyectos, programas, informes vy realizen las
actividades que les competen;

Toda la informacion que se genere en el area correspondierte, estara
debidamente soportada y es responsabilidad del Director de area
verificar dichos soportes y la congruencia de éstos con la infcrmacion

que se prolporﬁiona.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IV. PUESTOS EXISTENTES
1.- Director de Planeacién y Evaluacion
2.- Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
3.- Asistente de Estadistica

2.1 Director de Planeacion y Evaluacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planeacidn y Evaluacién
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccidén General, planteles y acciones movi-
les de capacitacion del Instituto

b) Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO: Director General del Instituto

SUBORDINADOS - Jefe del Departamento de Estudios v
Proyectos
- Jefe del area de estadistica

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar, de &cuerdc con as
estrategias, politicas y lineamientos estabiecidos por la Direccion Gereral jel
ICATEQ, las actividades relacionadas con la atencion a la demanda, el POA, y
la evaluacién institucional que se realizan en cada una de las direcciones de
area, los planteles y acciones moviles de capacitacion, incluyendo del 4-ea a su
cargo; elaborar los estudios de viabilidad y factibilidad técnica para el
establecimiento o cancelacién de planteles, acciones moviles de capacitacion y
especialidades; elaborar la estadistica correspondiente a cada unc de os
cursos que se imparten en los planteles y acciones méviles de capacitacion del
instituto; asasorar y orientar a los directores de area y de plantel para el

cumplimiento de IPS tas establecidas en el POA del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

2. FUNCIONES

-

a)

b)

C}

d)

e)

g)

h)

Realizar, conforme a las estrategias, politicas y lineamientos estableci-
dos por la Direccién General del Instituto, la planeacion, coordinacion,
evaluacion y seguimiento de las actividades del POA y las del dea a su
cargo; programar la matricula para la atencion de la demanda en Ics
planteles y acciones mdviles de capacitacion del Instituto;

Elaborar y poner a consideracion de i0s directores de area y unicades de
capacitacion el calendario de capacitacion de cada ciclo escolar,

Coordinar la elaboracién e integrar el Plan Operativo Anual irterno y el
Institucional, asi como el presupuesto respectivo, de acuerdo con las
gstrategias, politicas y lineamientos que al efecto determine |la Direccion
General del Instituto;

Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, reubicacian,
ampliacion, consolidacion y liquidacidn de planteles, acciones moviles,
cursos y especialidades que se imparten;,

Verificar que la construccion y equipamiento de ios planteles y acciones
moviles de capacitacion del Instituto, se ajusten a los requerimientos de
las especialidades y cursos que se imparten;

Asesorar a los directores de area y de los planteles y acciones moviles
de capacitacion del Instituto, en la formulacion de los planes de
desarrollo, asi como en la interpretacién y aplicacion de los linezmientos
establecidos para el ejercicio, seguimiento y control de las actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual.

Examinar las propuestas de creacion, modificacion y liquidacion de
especialidades y cursos que se imparten en el Instituto;

Revisar !a propuesta de ampliacion de Ia planta fisica de los plenteles y
acciones moviles de capacitacion del Instituto y presentarlo al Director
General para su aprobacion;

Verificar que la informacién generada en el desarrollo de los procesos de
programacion y presupuesto, se elabore conforme a los linezamientos
establecidos por la Direccion General como de las autoridades estatzles
y federales y cuente con los soportes correspondientes;

Proporcionar a las areas y planteles del Instituto la metodologie e
instrumentPs ﬁara la elaboracion de la estadistica;
Al I (N N\ -\-l
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DESCRIPCION DE PUESTOS

K) Determinar técnicamente la viabilidad de nuevos proyectos, espesia-
lidades, cursos y demas propuestas que presenten los direcores de
plantel;

I) Coordinar la evaluacion del desempefio institucional, al término de cada
ciclo escolar, para determinar el cumplimiento de las metas, previamente
establecidas en el Plan Operativo Anual del Instituto; integrar e
interpretar los resultados de dicha evaluacion;

m) Tener actualizadas las especificaciones de las guias mecanicas de las
especialidades y cursos que imparten los planteles y acciones movles
del Instituto, de acuerdo con la normatividad establecida;

n} Participar en las reuniones convocadas por la Direccion General,

o} Mantener informada a la Direccién General acerca del desarrollo de las
actividades de su area;

p) Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual da Organizacion y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan ¢ le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Elabora y presenta el Plan Operativo Anual del area y del Instituto y
dictamina los programas operativos anuales de los planteles y acciones
moviles de capacitacion del Instituto;

b) Establece las politicas y lineamientos para la elaboraciéon y cump imiento
del Plan Operativo Anual

¢) Actualiza los sistemas de informaciér programatica y presupuestal;

d) Recaba vy tramita las propuestas de creacion, modificacién y liquidacién
de especialidades y cursos que se imparten en los planteles y acciones
maoviles de capacitacion del Instituto;

e) Elabora el programa general de obra y equipamiento:

fy Integra la informacion estadistica del Instituto e informa &l Director
General los resultados obtenidos en el desempefio de sus funciones,

g) Propone estudios para mejorar el desarrollo de las actividades de
capacitacign (hal Instituto.
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DESCRIPCION DE PLESTOS

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional:

Nacio_nalidad:

Experiencia en:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

U

Director General, directores de 4rea y dire sto-
res de plantal del Instituto

Directores vy jefes de departamentc de les
areas correspondientes en [as dependencies
estatales y federaies

Titulo de licenciatura en areas relacionadas
con los sectores industrial y de sersicios, o

estudios relacionados con administracicn
educativa
Mexicana
Funcion docente y/o directiva, can  una

antigledad minima de 5 afos en: Manejo de
personal, interpretacion y maneo de estadis-
tica y elaboracion de estucios y proyectos

- Administracion general y educativa

- Computacion y manejo de software

- Planeacion, programacién y evaluacion de
la educacion

- Docencia € investigacion

- Politica educativa

- Relaciones humanas

- Sentido de responsabilidad

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracién.
- Buena prasentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Amplio criterio

- Solvenciz ética

- Estimular, dirigir y controlar

- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita

- Establec<buenas relacicnes humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

2.2 Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

-

b) ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Estudios y
Proyectos

NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Diracciones de area, planteles y acc 01es mo-
viles de capacitacién del Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director de Planeacion y Evaluacion

SUBORDINADOS Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Elaborar los estudios y proyectos de desarrolio que se requieran para
el mejoramiento de las actividades directivas, administrativas y operativas cue
se realizan en cada una de las areas, planteles y acciones moéviles del Instituto;
determinar su viabilidad y operatividad, asi como instrumentar su ap icacion,
administracion y evaluacion; realizar el seguimiento y recopilar la informac:on

para evaluar y detgrmipar |os impactos de su aplicacién.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Organizar, dirigir, revisar, evaluar v dar seguimiento a los proyectos
instrumentados para el mejor desempefio de las funciones de las
distintas areas y dependencias del Instituto;

b) Elaborar y poner a consideracion del Director de Planeacion y Evaluacion
el plan anual de trabajo, calendario y/o cronograma de cada uno de los
proyectos encomendados;

¢} Participar en la coordinacidon y elaboracion del Plan Operativo Anual
interno y el Institucional, asi como del presupuesto respectivo, de
acuerdo con los lineamientos que al efecto se determinen;

d) Formular los estudios de factibilidad para la creacién, reubicacion,
ampliacion, consolidacién y liquidacién de planteles, acciones moviles de
capacitacion, cursos y especialidades que se imparten en el Instituto;

e} Verificar que la instrumentacion y desarrollo de proyectos en las areas
administrativas, planteles y accicnes méviles de capacitacion se ajuste al
cronograma previamente acordado;

fy Asesorar a los titulares de las dreas administrativas del Instituo, er la
formulacion de estudios y proyectos, asi como en la interpretacion vy
aplicacion de los lineamientos establecidos para el desarrcilo,
seguimiento y control de las actividades contempladas en ellos;

g) Revisar las propuestas de creacion, modificacion v liquidacion de
especialidades y cursos de los planteles y acciones moviles de
capacitacion del Instituto;

h) Revisar la propuesta de ampliacion de |z planta fisica de los plenteles y
acciones moviles de capacitacion del Instituto y presentarlo al Director
del area para su aprobacion;

i Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual d2 Organizacion y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan c le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Desarrolla y presenta estudios y provectos para el mejor desempeno del
Instituto;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

)

Participa en la coordinacion del Plan Operativo Anual de cada aio. tanto
de los planteles y acciones mdviles ce capacitacién como de los titulares
de las areas administrativas del Instituto;

Realiza el seguimiento y verifica el desarrollo de los p-oyectes
autorizados;

Recaba vy revisa las propuestas de creacion, modificacion y liquidacion
de especialidades y cursos que se imparten en los planteies y acciones
moviles de capacitacion del Instituto;

Integra la informacion de su area e informar al Director de Piznzacion vy
Evaluacion sobre los resultados obtenidos en el desempefio de sus
actividades;

Propone estudios para mejorar el desarrollo de las actividades di-ectivas,
administrativas y operativas del Instituto

5. COMUNICACION

Interna: Director del area vy directores de plante del
Instituto
Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional: Titulo de licenciatura en areas relacionacas

con los sectores industrial, o estudos
refacionados con administracion educa:iva

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia en: - Puesto similar con una antigiedad mnima
de 2 afios

- Manejo y control de perscnat
- Interpretacion y manejo de estadistice

- Elaboracion de estudios y proyectcs
\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimientos en: - Administracion general y educativa
- Computacidn y manejo de software
- Administracion de proyectos
- Relaciones humanas
- Politica educativa

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracidn.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Amplio criteric

. Capacidad para: - Estimular, dirigir y controlar
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresién oral y escrita

- Establecer buenas relaciones humanis

- Conciliar

N O NN
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DESCRIPCION DE PUESTOS

2.3 Asistente de Estadistica

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

¢) Jdentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Estadistica
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccion de area, planteles v acciones movi-
les de capacitacion del Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director de Planeacién y Evaluacion

SUBORDINADQOS - Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Capturar, procesar y preparar la informacion del POA, |z estadistica v
la evaluacion del desempefio institucional, reportada por los directores de
plantel y coordinadores de accicnes mdviles; realizar el seguimiento de las
metas programadas con las realizadas de cada una de las direcciones de area,
planteles y acciones moviles de capacitacion; integrar y resguardar la
informacion de cada uno de los programas y metas; y capturar los reportes e
informes relacionados con el Plan Operativo Anual del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

=

a)

b)

f)

Organizar, distribuir, registrar y archivar las actividades de planeacion,
programacion y evaluacion del Instituto para su instrumentacién estudio
y analisis;

Disefiar y proponer los formatos mas adecuados para la reccpilacién,
captura, procesamiento y andlisis de la informacion estadistica y de Ia
evaluacion institucional;

Verificar, capturar y procesar la infermacién del POA, la estad stica la
evaluacion institucional, para la elaboracién de reportes y determina- el
grado de cumplimiento de las metas v objetivos del Instituto;

Capturar en los sistemas informaticos correspondientes la irfcrmacion
relacionada con los avances trimestrales del POA, Iz estadistica, asi
como la concerniente a la evaluacion institucional;

Elaborar las graficas del cumplimiento en cada uno de los programas y
metas de las direcciones de area como de los planteles y acciones
moviles de capacitacién;

Apoyar y orientar a los directores de area, de plantei y coordinadores de
las acciones moviles del Instituto, en la interpretacién y aplicacién de los
lineamientos establecidos para el llenado de los formatos a utilizar, asi
como en el desarrollo, seguimiento y controf del Plan Opsarativo Anuai;

Integrar los informes y reportes para su entrega a cada unz de las
autoridades educativas y de gobierno;

Llevar y tener actualizado el registrc estadistico de 'a atercién a la
demanda y los indicadores de gestion de czda una de los planteles v
acciones moviles de capacitacion del Instituto;

Verificar que la informacion estadistica como de la =valuacdn
institucional coincida con la reportada periddicamente por los plenteles vy
acciones moviles de capacitacion del Instituto;

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones;

lLas demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crganiizacidn vy
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
sefalen las autoridades del Instituto.

i
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DESCRIPCION DF PUESTOS

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

b)

Captura, procesa y prepara informacion estadistica. programas y meas,
asi como la relacionada con la evaluacion institucional da! Istituto:

Elabora cuadros y graficas de la atencion a la demarda programas vy
metas e indicadores de gestion:

Recaba y remite ia informacion estadistica, de los programas, metas 2
indicadores de gestidn  en los pianteles y acciones méviles de
capacitacion del Instituto;

Integra la informacién estadistica del Instituto e informa al Directer
General los resultados obtenidos en el desempefio de sus funciones;

Elabora fos informes correspondientes del area a su cargo:

Propone formatos para mejorar el cesarrollo de las actividades que le
han encomendado .

5. COMUNICACION

Interna: Director del area, de plantel y cocrditadores
de las acciones maviles del Instituto

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Titulo de tecnico o equivaenie en areas
relacionadas con los sectores irdustrial y Je
servicios

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia en: - Puesto similar con una antigiiedad minima
de 2 afos

- Captura de datos

- Manejo y control de informacisn

- Interpretacion y manejo de estadistica
e - Elaboracién de informes

.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimientos de: - Computacion-
- Manejo de software
- Procesamiento de datos
- Relaciones humanas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracién.
- Buena presentacion
- Iniciativa v dinamismo
- Amplio criterio

Capacidad para: - Estimular, cirigir y controlar
- - Resolver situaciones conflictivas.
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
- Trasmitir informacion
- Conciliar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. Direccion Académica

|. INTRODUCCION

“En esta seccién se describe el esquema organico y funcicnal de la
Direccion Académica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de comprender su organizacion, desarrollo
y operacion, asi como delimitar las funciones y responsabilidades de les areas
que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politicas y as
unidades administrativas que forman parte de la Direccion Académica; 2n €l se
hace una descripcion del puesto, el proposite, las funciones y atrbuciones; os
limites de autoridad, el tipo de comunicacion que les compete vy, tinalmante, se
describe el perfil o los requerimientos de caca uno de los puestos.

{l. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENZRAL

MCADEMICA

SECRETARA.

SUPERVISION
ACADEMICA

1 N
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DESCRIPCION DE PUESTOS

lil, POLITICAS

-

1.

La Direccidn Académica elaborara, de acuerdo con lcs lineamientos e
indicaciones de la Direccion General del ICATEQ, los plares de trabajo,
estudios, proyectos, programas e informes institucionales de todas las
actividades relacionadas con la planeacién, programacion y evaluacién
académica del instituto;

La Direccion Académica realizara, de acuerdo con les lineamientos e
indicaciones de la Direccion General del ICATEQ, el seguiriento y
evaluacion de todas las actividades académicas relacicnadas con la
capacitacion para el trabajo en cada una de los plarteles y acciones
maoviles de capacitacion del Instituto, durante el periodo en que 3stas se

_ desarrollen;

(@) ]

La Direccidon Académica, de acuerdo con los lineamientcs e indicacio-
nes de la Direccidén General del Instituto, sera quien organice, s.pervise
y evalue todas las actividades que se generen en el area a sJ1 carjc.
Esta facultad no puede ser delegable;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes seran
elaborados por el titular de la direccidn de area y los responsables de
las unidades administrativas de dicha direccién, de acuerds con l0s
lineamientos y especificaciones que al efecto se establezcan;

El seguimiento y evaluacion se realizara dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del area, conforme al formetc,
instructivo y especificaciones que al efecto se determine;

El Director del area validard y serd el responsable de toda la
informacion y documentacion que se origine en el area a su cargo. Toda
la informacion y documentacion interna sera remitida con el oficio o
memorando respectivo, con copia al Director General del Institto,
archivo y minutario;

El Director de area establecera, ce acuerdo con las politices de la
Direccion General del Instituto, los lineamientos generales para que ios
Jefe de Departamento o encargados de area, elaboren los planes de
trabajo, estudios, proyectos, programas, informes y realicen las
actividades que les competen,;

Toda la informacién que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y es responsabilidad del Director de aiea
verificar dichos soportes y la congruencia de éstos con la informac 6n
que se pr?porciona.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

V. PUESTOS EXISTENTES
1.- Director Académico
2.- Supervisor
3.- Secretaria

3.1 Director Académico

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Iderltificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Director Académico
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccién General ICATEQ, planteles y accio-
nes moviles de capacitacion

b} Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director General del Instituto

SUBORDINADQS: - Superviscr
- Secretaria

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, controlar, supervisar y evaluar, de acuerdo con las
estrategias, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion General del
ICATEQ, las actividades académicas, la supervision, el desarrollo y operacion
del proceso de formacion y capacitacion v, la expedicion de [a certificacion
correspondiente; verificar el cumplimiento de los objetivos, planes, programas,
proyectos y metas de los planteles y acciones moviles de capacitacion;
supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas de capacitacion y el
desempefio de los instructores de cada uno de los cursos que se imparten en
los planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituto; asesorar vy
onientar a los directores de plantel para el cumplimiento dez las metas
establecidas en el POA del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

-

a)

Realizar, conforme a las estrategias, politicas y {ineamientos estajlecicos
por la Direccidn General del Instituto, la programacién, coorcinacian,
evaluacion y seguimiento de las actividades académicas de los plantelss,
acciones moviles de capacitacion y las del area a su cargo;

Efaborar el POA, el calendario de actividades, el programa de visitas de
apoyo académico a los planteles y acciones moviles de capacitacion vy
presentarlo al Director General del Instituto;

Difundir, en los planteles y acciones moviles de capacitacion del InstitLic,
las normas y lineamientos que establezca las autoridades ed icativas
gorrespondientes del Gobierno Federal y tas del Estadc, para regular el
proceso de formacidn y capacitacion;

d) Determinar, con las Academias de area, las estrategias didacticas mas
adecuadas para el mejoramiento del proceso de capacitacion en o0s
planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituto;

e) Establecer las poiiticas y lineamientos a las que deberan apegarse o0s
planteles y acciones moéviles de capacitacion del Institute, en el desarrollo
de las actividades académicas, asi como a la aplicacion y actuzlizac dn
de los planes y programas de estudio:

f)  Difundir las normas técnico-pedagsgicas y de control escolar gLe reguien
la evaluacion de los aprendizajes;

g) Divulgar en los planteles y acciones madviles de capacitacion del Instituto,
el calendario escolar y verificar su cumplimiento;

h) Dar a conocer, en los planteles y acciones moviles de capacitazion def
Instituto, las convocatorias para el otorgamientc d= becas a os
estudiantes:

i}y Promover, entre los planteles y acciones moviles de capacitacion del
Instituto, el desarrollo de actividades de intercambio acacémico;

i} Emprender, en los planteles y acciones moviles de capacitacion del
Instituto, la integracion del banco de reactivos por especialicades v
Cursos;

k) Impulsar el desarrollo de actividades gue coadyuven a zlevar a calidad
de la educaqion en fos planteles del Irstituto;
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DESCRIPCION DE PLESTOS

s)

Verificar el funcionamiento de las bibliotecas de los planteles y ecciores
mdoviles, asi como propiciar el incremento de su acervo bibliografico;

Fomentar el desarrollo de proyectos de investigacidon educativa e
intercambio académico, asi como el aprovechamiento de becas para el
personal del sistema en el estado;

Elaborar la estadistica de control escoiar del sistema de capacitacion
para el trabajo en el estado;

Integrar e interpretar la informacion académica obtenida de los planteies
y acciones moviles de capacitacion del Institute;

Evaluar el desarrollo académico del sistema de capacitacidn del Instituto.

Dar a conocer a los planteles y acciones moviles de capacitacion del
Instituto, los canales de comunicacién existentes, con la finaldad de
facilitar sus relaciones con la Direccion General:

Informar al Director General los resultados de ias actividades del area en
el tiempo y forma que se le solicite:

Las demas que establezcan los Estatutos, el Manuai de Organizacion v
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le compatan o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

L Tiined
17/03/2003 Prm’r.JosgL VMarﬁnez H.

a)

b)

o]

dj

e)

Presenta el Plan Operativo Anual de trabajo del area;

Establece las politicas y lineamientos para el desarrollc de las
actividades academicas de los p'anteles y acciones mdvies de
capacitacion del Instituto;

Verifica la aplicacion de las normas y lineamientos psico 0gicos.
sociologicos y pedagogicos en los planteles y acciones moviles Je
capacitacion del Instituto y las que regulan el control escolar y &
evaluacion del aprendizaje;

Opera el sistema de control escolar de la capacitacion que se imparte 2r
los planteles y acciones moéviles de capacitacion de! Instituto;

Informa los feT ltados de las actividaces del area;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

f} Fomenta el desarrollo de actividades que contribuyan a elevar i calidad
de la educacion; el desarrollo de proyectos de investigacién a2ducativa s
intercambio académico;

g) Analiza la informacion académica de los planteles y acciones rmoviles d=
capacitacion del Instituto;

h) Propone cursos de accion que tiendan a mejorar el desarrollo académico
de los planteles y acciones maviles de capacitacion del Instituto

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional;

Nacionalidad:

Experiencia en:

Conocimientos en;

Director General, directores dz area y directc-
res de plantel del Instituto

Directores y jefes de departamento de .as
areas correspondientes en las dependencias
estatales y federales

Titulo de licenciatura en areas relec.onadas
con los sectores industrial v de se~vcios, ¢
estudios relacionados con  administracior
educativa

Mexicana

- En funcion docente y/o directiva, con Lna
antigiedad minima de 5 afos

- Supervision del proceso ensefianza-
aprendizaje

- Evaiuacion del desemperio y

- Elaboracicn de informes

- Administracion general y educativa

- Computacion y manejo de softwzare

- Ciencias de la educacion

- Tecnologia industrial acorde con las
especialidades que se imparten en los
planteles.

- Palitica educativa

[[ - Relagiores humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Persconales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboraciér
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Solvencia ética

Capacidad para: - Concertar acciones
- Analizar y sintetizar
- Toma de decisiones
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3.2 Supervisor

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

-

a) ldentificacion
NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PLAZAS:
UBICACION:

AMBITO DE OPERACION:

b} Relaciones de autoridad
Jefe Inmediato:

Subordinados

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisor
Una por cada cinco planteles
Direccion General del Instituto

Planteles y acciones méviles del Institu:o

Director Académico

Ninguno

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas, pedagdjicas v

adminisirativas; asi como orientar al personal de los planteles y aczcionss

maoviles de capacitacion en los proyectos de apoyo al procesc ensefianza-

aprendizaje y aquellas actividades encaminadas al desarrolic tecrologizo

industrial de los planteles y acciones moviles de capacitacion del Insti-uto; de

igual forma, proponr Tedid‘as correctivas a ‘a problematica detectada.

Y

FECHA Aehko

| QLAPIR
§__17'/0‘: 2002 | Profr. Jos‘la IMVainet .

N k;k_ : _ ——
N\ RRYKO AUTEMRZO _ﬁ 61

1 N
C. P. Juan tos Lepe | Ing. Antcnio quez v C
v

\

]



DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

-

a)

f}

g)

Elaborar el plan anual de trabajo y el de visitas de supenvision v
presentarlo para su aprobacion a la Direccidén Académica del Ins'ituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro;

Acordar con el Director del area los proyectos técnicos requeridos para €l
desarrolio de la supervision,

Efectuar las visitas de supervision a los planteles del Insttuto, 2 fin de
verificar el desarrollo de los planes y programas de capacitacon y el
cumplimiento de las normas técnicas y acadéemicas;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas cue regjulan el
funcionamiento de los planteles de. sistema de capacitacién para el
trabajo del Instituto;

Elaborar los diagnésticos de funcionamiento de los planteles y ecciores
moviles de capacitacion del Instituto. a fin de detectar anomalias v
proponer las medidas preventivas y correctivas que procedan;

Detectar los problemas que afecten el funcionamiento de los planteles y
acciones moviles de capacitacion del Instituto y proponer las medicas
preventivas y correctivas que procedan;,

Orientar al personal de los planteles y acciones moviles de capecitac 6n
del Instituto, en la aplicacion de los planes y programas de capazitacion,
las normas técnicas y administrativas que regulan la operacion de los
mismos;

Sugerir al personal de los planteles y acciones moviles de cazcitac én
del Instituto las estrategias didacticas mas adecuadas, dara el
mejoramiento del proceso de capacitacion;

Elaborar los informes de supervision de los planteles y acciones moviles
de capacitacién del Instituto y presentarlos a Direccién Académica para
lo conducente;

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones
Las demds que establezcan los Estatutos, el Manual d2 Organizacion y

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le compe:an ¢ le
sefialen las autoridades del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

d)

e)

f)

Realiza las visitas. de supervisién, de acuerdo con la metodologia e
instrumentos técnicos para proporcionar orientacion, apoyo técnicc vy
académico a los planteles y acciones moviles de capacitacion Jel
Instituto;

propone las politicas y lineamientos para el desarrollo de las actvidades
académicas en los planteles y acciones moviles de capacitacion el
Instituto;

Detecta anomalias en el funcionamiento de los planteles y propone las
medidas que procedan;

-

Difunde en los planteles la normatividad que regulen el funcionamientc,

Vigila el cumplimiento de la normatividad establecida para el finciona-
miento de los planteles;

Asesora a los planteles y acciones moviles de capacitacién dal Instituto
en la interpretacion y aplicacion de la normatividad estaklecide para &l
funcionamiento de estas unidades operativas;

Auxilia a los planteles y acciones mcviles de capacitacion del Institutc en
la interpretacion, aplicacion y operacion de las medidas preventivas y
correctivas para mejorar el servicio educativo que ofrecen;

Revisa los registros de firmas de los instructores de los plenteles y
acciones moviles e Informa de los resuitados de las visitas de su Jervision
operativa y apoyo técnico-administrativo a planteles y acciones moéviles
del Instituto.

5. COMUNICACION

Interna: Director del area y directores d= plar teles del

Instituto

Externa: Ninguna
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DESCRIPCION DE PUESTOS

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional: Pasante de Licenciatura, o T&crico tituladc en
areas relacionadas con los sectores ndusrial
y de servicios, o estudios -elacionazdos zcn
administracion educativa

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia en: - Funcion docente y/o directiva, una
antiglledad minima de 5 afos.
- Supervisién del proceso ensefianza-
aprendizaje
- Evaluacidn del desempenao
- Elaboracién de informes

Conocimientos en: - Administracion general y ed Jcativa
- Computacion y manejo ¢e software
- Ciencias de la educacion
- Docencia & investigacior
- Politica Iaboral
- Relaciones humanas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez ce criterio
- Solvencia &tica

Capacidad para: - Estimular, dirigir y contrclar personal.
- Toma de: decisiones.
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresién oral y escrita
- Establecer buenas relac:ones humanas
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DESCRIPCIGN DE PUESTOS

3.3 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Edentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director Académico
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Oficina de {a Direccion Académica

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director Academico

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de mecanografia, archivo y
correspondencia que sean requeridos para el cumplimiento de las atribuciones

oficiales de la Direccion Académica.

Atender las {lamadas telefénicas, el correo electronico, el fax y a las
personas que soIirFitan audiencia con el Director Académico.

T - -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b}

Tomar dictado en forma agit y eficaz,;

Mecanografiar o capturar en la computadora los trabajos en order vy
forma que le indique su jefe inmediatc;

Llevar el seguimiento y control de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior;

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida de
la oficina del Director Académico;

Integrar y archivar los documentcs de acuerdo con las ecnicas
establecidas;

Atender con cortesia y amabilidad a los directores de &rea, de plantel y
publico en general, cuando éstos tramiten asuntos relacicnados con la
Direccion Académica,

Solicitar al jefe inmediato superior, los requerimientos del material para I3
realizacion de su trabajo;

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones;

Realizar las demas funciones que se le indiquen y sean a fnes a las cua
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

-

a) Mecanografia informes, oficios, recados, memcrando y cualquier
documento relacionado con la funcion de la Direccion Académica
' Archiva correspondencia y tiene actualizado los expedientes;
c) Verifica y lleva agenda;
¢’ Distribuye correspondencia;
¢ Toma llamadas;
fy Atiende al pfblico que solicita citas con el Director Académico,
( ° (N \_\
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DESCRIPCION DF PUESTOS

£. COMUNICACION

interna:

Externa;

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional:

Nacionalidad:
Experiencia:

Conocimientos:

Personales:

Capacidad para:

Direccion de area y directores de pizn el del
Instituto

Ninguna

Certificado de técnico profesional de sacretara
ejecutiva, carrera a fin, o certificado de Edica-
cion Secundaria con constancia o diftoma ce
estudics sacretariales

Mexicana
Dos afios zomo minimo en presio sim lar.

- Ortografia

- Mecanografia

- Correspcndencia

- Archivonomia

- Redaccicn

- Usc vy manejo de softwarzs

- Sentido de responsabilidad, orden v | mpieze
- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colatoracion.

- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Relaciones humanas

- Relacionarse con los demas
- Mejorar la presentacion ce los trabajcs
mecanografiados
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. Direccion de Vinculacion

|. INTRODUCCION

Er. esta seccion se describe el esquema organico vy funcional de la
Direccion de Vinculacion del Instituto de Capacitacion para el Transajo del
Estado de Querétaro (ICATEQ) con la finalidad de comprender su organizacion,
desarrollo y operacidn, asi como delimitar las funciones y responsabilidades las
areas que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politcas y las
unidades administrativas que forman parte de la Direccién de Vinculacion; en &l
se hace una descripcion del puesto, el propoésito, las funciones y atribuciones;
los limites de autoridad, el tipo de comunicacidon que les compete vy, finalmente,
se describe el perfil o los requerimientos del puesto.

II. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL
DIRECCION
DE VINCULACION
| SECRETARIA.
Al o~ NN \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IIl. POLITICAS

1. La Direccidn de Vinculacién elaborara, de acuerdo con los lineamiertos
e indicaciones de la Direccién General del ICATEQ, los planes de
trabajo, estudios, proyectos, programas e informes institucionales de las
actividades relacionadas con la planeacion, programacion y evaluacion
de la vincutacién del Instituto con el sector productive y social;

no

La Direccion de Vinculacion realizara de acuerdo con los lineamientcs e
indicaciones de la Direccion General del ICATEQ, el seguimiento y
evaluacién de todas las actividades de vinculacién relacionades con la
capacitacion para el trabajo en cada una de los pianteles def Instituto
durante el periodo en que éstas se desarrollen;
3. La Direccidon de Vinculacion, de acuerdo con los lineamiertos (ue
establezca la Direccion General del Instituto serda quien crganice,
supervise y evalte todas las actividades que se generen en el érea a su
cargo. Esta facuitad no puede ser delegable;

4.  Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes se-an
elaborados por el titular de la direccion de area y los responsables de
las unidades administrativas de dicha direccion, de acuerdo con los
lineamientos y especificaciones que al efecto se establezcan.

n

El seguimiento y evaluacion se realizard dentro de los periodes
establecidos en el Plan Operativo Anual del area, conforme al formato,
instructivo y especificaciones que al efecto se determine;

6. El Director del area validard y serd el responsable de toda la
informacidn y documentacion que se origine en el area a su czrgo. Toda
la informacion y documentacion interna sera remitida con el oficio o
memorando respectivo, con copia al Director General del nstittto,
archivo y minutario;

7. El Direcior de area establecera, de acuerdo con las politices de la
Direccion General del Instituto, los lineamientos generales para que los
Jefe de Departamento o encargados de area, elaboren os planes de
trabajo, estudios, proyectos, programas, informes y realicen las
actividades que les competen;

8. Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y es responsabilidad del Director de aiea
verificar dichos soportes y la congruencia de éstos ccn la informac on
que se pr porTione.

nl o\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

V. PUESTOS EXISTENTES
1.- Director de Vinculacion
2.- Secretaria

4.1 Director de Vinculacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Vinculacion
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Planteles y acciones moviies de Instiruto, asi
como las dependencias del sector publico,
sccial y privado del Estado

b} Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO: Director General del institu-o

SUBORDINADOS: Auxiliar de 3rea y secretaria.

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar, de acuerdo con las
estrategias, politicas y lineamientos establecidos por la Direccion Genszral del
ICATEQ, las actividades relacionadas con la promocion y difusion de cada uno
de los cursos y servicios que se imparten, el seguimiento de egresados y las del
area a su cargo, verificar el cumplimiento de los objetivcs, planes, proyectos.
programas y metas del area de vinculacion, asi como la incubacion y operacion
de microempresas; coordinar, organizar y evaluar la vinculac.én del |1ZATEG
con el sector productivo de bienes y servicios, asi como con las instituciones y
dependencias del sector publico y social; asesorar y orientar a los directares de
de plantel para FT‘| cumplimiento de las metas establecidas en el PDA cei

Instituto. o ~ \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b)

o

d)

e)

f)

Realizar, conforme a las estrategias, politicas y lineamientos establecidos
por la Direccidbn General del Instituto, la programacion, coordinacién,
evaluacion y seguimiento de las actividades vinculacién de los planteles,
acciones moviles de capacitacion y las del area a su cargo;

Elaborar el POA, el calendario de actividades, el programa de promocién
y difusion y presentarlc al Director General del Instituto;

Recabar y analizar la informacién para la elaboracion del Provecto de
vinculacion de los planteles y acciones moviles de capacitacion cor el
sector productivo y presentarlc a la Direccién General para su
aprobacion;

Proporcionar apoyo técnico para la elaboracion ds proye:tos de
desarrollo y operacion de microempresas con los egresados de Ics
planteles y acciones maviles de capacitacion del Institutc;

Elaborar los informes de los resultados aicanzados por los planteles, en
el desarrollo de los proyectos de vinculacion con el sector producivo;

Coordinar con el area academica las actividades relacionadas con la
desercion de alumnos, seguimiento de egresados y practicas;

Verificar la integracion y funcionamiento de las microempresas en
incubacion u operacion que se establezcan en los plarteles y acciones
maviles de capacitacion del Instituto;

lLas demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crganizacion vy
Procedimientos, la normatividad aplicable v las que le comgpetan o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

~

E

a)

)

d)

Presenta el Plan Operativo Anual de trabajo del area y orienta a 0s
planteles y acciones maviles de capacitacion para la vinculacid cor el
sector productivo;

Establece las politicas y lineamienios para la prormocion, difusion,
vinculacidon con el sector productivo, seguimiento de egresados,
incubacién y operacion de microempresas y verifica el funcionamiento
de los talleres de produccion;

Informa de sus actividades y de !os resultados obtenidos en os
programas de vinculacion con el sector productivo y el Insttute;

Opera el gistema de informacién de! programa de vinculacidr con el

tor pradugtivo y el Instituto \
sector p rncﬁv;ye Ituto~ \ o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

Interna:

Externa.

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional:

Nacionalidad:

Experiencia en:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

Director General, directores de d-ea ¢ director
de plantel del Instituto

Directores v jefes de departamento ce las
areas correspondientes en las instituciones
publicas y las privadas

Titulo de licenciatura en areas relacionadas
con los sectores industrial y d2 servicios, 2
estudios relacionados con  administracicn
educativa

Mexicana

- Funcién docente y/o directiva, con una
antigliedad minima de 5 arios

- Mercadotecnia y difusion

- Metodolcgia de 1a investigacion

- Administracion general y educativa
- Investigacién educativa

- Ciencias de la educacion

- Politica educativa

- Técnicas de muestreo

- Relacionas humanas

- Sentido de responsabilidad

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Amplio criterio

- Solvencia ética

- Toma de decisiones
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita

72

- Establecer buenas relaciones humenas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4.2 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion
NOMBRE DEL PUESTO:
NUMERO DE PLAZAS:
UBICACION:

AMBITO DE OPERACION:

Secretaria del Director de Vinculacion
Una
Direccion General del Instituto

Oficina de ia Direccion de Vinculacion

b) Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS:

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Director de Vinculacion

Ninguno

Proporcionar los servicios secreiariales de mecanografia, erchivo y

correspondencia gue sean requeridas para el cumplimiento de las atribuciones

oficiaies del Director de Vinculacion.

Atender las llamadas telefonicas. el correo electron co, el fa<y a las

personas que solicitan audiencia con el Director de Vinculacion.

f
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Tomar dictado en forma agil y eficaz;

b)

c)

g)

h)

Mecanografiar o capturar en la computadora los trabajos en orden vy
forma que le indigue su jefe inmediato;

Llevar el seguimiento y control de la agenda de trabajo de su j2i2
inmediato superior;

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida de
la oficina del Director de Vinculacion;

Integrar y archivar los documentos de acuerde con las tecnicas
establecidas;

Atender con cortesia y amabilidad a los directores de area, de Jantel y
publico en general, cuando éstos tramiten asuntos relacionadcs cor. 1a
Direccion de Vinculacion;

Solicitar al jefe inmediato superior, los requerimientos del matsial para fa
realizacién de su trabajo;

Informar a su jefe inmediato acerca cel desarrollo de sus funcicnas

Realizar las demas funciones que se le indigquen y sean atines a las que
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

o)
)

)

Mecanografia informes, oficios, recados, memorandc v sualgdier
documento relacionado con la funcion de la Direccién de V nculazion;

Archiva correspondencia y tiene actLalizado 10s expedientes;
Verifica y lleva agenda;

Distribuye correspondencia;

e) Toma llamadas;

f) Atiende al publico que salicita citas con el Director d2 Vinculacion.
. [ I ™ N
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

interna:

Externa:

6 PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional:

Nacionalidad:
Experiencia:

Conocimientos en:

Personaies:

Capacidad para:

- e

’

Director de Vinculacion, directores ce éreay
de plantel del Instituto y publico en general

Ninguna

Certificado de técnico profesiona de secretana
ejecutiva, carrera afin, o certificado de Educe-
cidn securdaria con cons:ancia o diploma de
estudios secretariales

Mexicana
Dos afios come minimo er puesto simlar.

- Computacion

- Mecanografia

- Ortografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccién

- Uso y manejo de software

- Sentido de responsabilidad, order vy 'impiez4
- Actitud de respeto

- Discrecicn y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracicn.

- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Relaciones humanas

- Relacionarse con los demas
- Mejorar la presentacion de los trabajas
mecanografiados
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. Direccion Administrativa

|. INTRODUCCION

En esta seccion se describe el esquema organico v funcioral de: la
Direccion Administrativa del Instituto de Capacitacion para el Trabajo ded Estado
de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de comprender su organizac.6n,
desarrollo y operacién, asi como delimitar las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politicas v norras
de a Direccion Administrativa, las unidades administrativas cue la comporen;
en el se hace una descripcion del puesto, el proposito, las funciones vy
atribuciones: los limites de autoridad, el tipo de comunicacion que les compete
y, finalmente, se describe el perfil o los -equerimientos de cada uno de los
puestos.

[I. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL
IR
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA
DEPARTAMENTO F . -
LE RECURSOS HUM. D;‘g:;ﬁl‘ﬂg gs
¥ MATERIALES
+AREA
DE COMPRAS \ \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Il. POLITICAS

-
2.

{h

w

8.

' a Direccion Administrativa elaborara, de acuerdo con los linee mientcs
e indicaciones de la Direccion General del ICATEQ, los planes de
trabajo, estudios, proyectos, programas e informes institucionales de
todas las actividades relacionadas con la administracion efiziente y
eficaz de los recursos humanos y materiales del Instituto;

La Direccion Administrativa realizara, de acuerdo con los lineamientos e
indicaciones de la Direccion General del ICATEQ, la detzccion de
necesidades de capacitacion, la organizacion, administracior, segui-
miento y evaluacion de los programas relacionados con la actualizacién
y capacitacion del personal, asi como la evaluacion de su desempenio,
llevando los registros correspondientes;

La Direccién Administrativa, de acuerdo con los lineamiertos que
establezca la Direccién General del Instituto sera quien organ ce,
supervise y evalle todas las actividades que se generen en el érea e su
cargo. Esta facultad no puede ser dalegable;

Los planes de trabajo, estudios, prcyectos, programas € informas serén
elaborados por el titular de la direccion de area y los responsables de
las unidades administrativas de dicha direccion, de acuerco con los
lineamientos y especificaciones que al efecto se establzzcan;

El seguimiento y evaluacion se realizara dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del area, conforme al formato,
instructivo y especificaciones que al efecto se determine;

El Director del area validara y sera el responsable de toda a
informacion y documentacion que se origine en el area a su cargo. Tada
la informacién y documentacion interna serd remitida con el oficio ©
memorando respectivo, con copia al Director Generai del Instituato,
archivo y minutario;

El Director de area establecera, de acuerdo con las politicas de la
Direccion General del Instituto, los lineamientos generales para que los
Jefe de Departamento o encargados de area, elaboren los gplanes de
trabajo, estudios, proyectos, programas, informes y realicen las
actividades que les competen;

Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y es responsabilidad del Director de area
verificar dichos soportes v la congruencia de éstos con la infarmazion
que se proﬁonﬁiona. g\

AL - — e — =

FECHA

=

AN
Df"ﬂ“.() A \Rb\(?\ ALT -;é:t ‘. 77

que: yC. |

17:03/2003 | Profr. Jogg MM H.|._C.P.Juan ﬁ%g}os Lepe | Ing. Antonic ¥y

!

|



DESCRIPCION DE PUESTOS

iV. PUESTOS EXISTENTES
1.- Director Administrativo
2 .- Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materizles
a) Asistente de Compras
3.- Asistente de contabilidad
4 - Asistente de servicios

5.1 Director Administrativo

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion

-

NOMBRE DEL PUESTO: Director Administrativo
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccion General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccion General, planteles y acciones
maviles del Institute

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director General del Instituto

SUBORDINADOS: - Jefe del Departamentc de Recursos
Humancs y materiales
- Encargado del area compras
- Encargado del Arca de Recursos Financiercs
- Encargado del area servicios

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, controlar, supervisar y evaluar, cde acuerdo con las
estrategias, politicas y lineamienios establecidos por la Direccion General de!
ICATEQ, las actividades relacionadas con la administracion de recursos huma-
nos, materiales y financieros, los servicios de mantenimiento, la actralizasion
del personal de a Direccion General, de los planteles y acciones maviles de
capacitacion del Instituto; asesorar y orientar a los directores de plantel pata e!
cumiplimiento de lag metas establecidas e el POA del Instituto.

. [N R
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES
a) Realizar, conforme a las estrategias, politicas y lineamientos establecidos
por la Direccién General del Instituto, la programacion, operacion,
evaluacion y seguimiento del uso adecuado de los recursos hamaros,
materiales y financieros en la Direccidn General, plarteles y icciones
maoviles de capacitacion del Instituto;

b) Elaborar el POA, el calendario de capacitacion, adquisiciones, licitacio-
nes y mantenimiento para la Direccion General, los planteies v acciones
méviles de capacitacién y presentarlo al Director General del Instituto:

¢) Organizar el proceso de licitacion para la adquisicion de equ po,
materiales, insumos y servicios de mantenimiento para la operacion y
desarrollo del proceso administrativo y de capacitacion;

d) Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos para el uso, registro
y control de de recursos asignados al personal autorizaco;

Elaborar los informes de la administracion de los recursos humarios,
financieros y materiales de los planteles y accicnes moviles ce
capacitacion del Instituto;

D
—

f) Integrar la documentacién de los requerimientos de recursos humanos,
materiales y financieros de los planteles y acciones moviles de
capacitacion del Instituto para su tramite;

g) Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto gjercido por el
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Querétaro;

hy Organizar el control de las plazas y categorias de los puestos acministra-
tivos y estructuras ocupacionales de! Instituto;

i) Analizar y validar la documentacion relativa a los ingresos propids de los
planteles y verificar que cada plante: cumpla con las disposicicnes
normativas para la adquisicion, guarda, manejo y control de bienss,

j) Vigilar que los planteles del Instituto cumplan con las dispasicicnes
normativas en materia de pago y manejo de nominas;

k) Programar y controlar la capacitacion para el personal adminisrativo de
los planteles del estado y del Instituto de Capacitacion para el Trabajc de!
Estado de Querétaro,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

0

I' Establecer los registros estatales de los bienes muebles con gue cuentan
los planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituto y El
Direccién General;

!

m) Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual d= Organizacion y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan ¢ le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

b)-

c)

d)

Controla los recursos y servicios generales del Instituto de Capacitacién
para el Trabajo del Estado de Queretaro;

Presenta el Plan Opsrative Anual de trabajo del area;
Establece las politicas y lineamientos para el desarrolio y oparacion de
los procesos administrativos de uJso y control de recursos en lcs

planteles y acciones méviles de capacitacion del Instittto;

Registra y controla la informacion ce los procesos de administracior ce
los recursos y servicios generales del sistema de capacitacion para 2l
trabajo del estado;

Informa la situacion que guarda la administracion de los recursos deil
sistema en el estado;

Valida la documentacion relativa a los ingresos proios de Ics rlante €3,

Vigila el cumplimiento de la normatividad en materia de adjuisicicn,
guarda, manejo y control de bienes;

Verifica que se cumplan las disposiciones normativas en materie de
pago y manejo de néminas.

5. COMUNICACION

Interna: Director General, directores de area v
directores de plantel del Instituto.

Externa: Directores y jefes de departament> de las
dependencias publicas estatales y faclerales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Titulo de contador publicc, o 2n areas afines
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: - En funcion docente y/c directiva, cor una

antigliedad minima de 5 aflos

- En Manejo y control de recurscs humanos.,
materiales y financieros

- En la interpretacion y manejo ce estados
financieros.

Conocimientos en: - Administracion general y educative
- Contabilidad.
- Elaboracion de presupuestes
- Elaboracion de informes
- Relaciores humanas
- Politica educativa
- Politica laboral

Personales: - Sentido Je responsabilicad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y coiaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Solvencia etica

Capacidad para: - Estimular, dirigir y controlar
personel.
- Toma de decisiones.
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relacionz2s humanas
- Conciliar

(L O\ o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.2 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos v Materiales

1. DESaCRIPCI()N DEL PUESTO

d) Identificacién

NOMBRE DEL PUESTO:

NUMERQ DE PLAZAS:

UBICACION:

AMSITO DE OPERACION:

b) Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Rec. Hum. v Mat

Una
Direccidon General del Instituto

Direccion Administrativa

Director Administrativo

- Uno

Revisar las requisiciones de equipo, maquinaria, mobiliario, insumos

y servicios de mantenimiento preventivo y correctivo requeridcs para ls
administracion y desarrollo de las actividades de capacitacion en cada uno de
las direcciones de area, jefaturas, coordinaciones, planteles y acciones moviles
del Instituto: verificar la entrega de equipo, maquinaria, mobiliario, insumos y
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo solicitados; detectar las
necesidades de capacitacion y actualizacion del personal del Instituto. elaborar
el programa de actualizacion, realizar el seguimiento y evaluacion del misrc y

. [ FECHA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

5

a) Supervisar, coordinar, y dar seguimiento al proceso de adquisicion de

f)

magquinaria, equipo, mobiliario e insumos del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Querétaro requeridos por la Direccion
General y los planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituc;

Elaborar el programa para la adquisicién de insumos y ef mantenimiento
preventivo de la maquinaria y equipo de la Direccion General como la de
los planteles y acciones moviles de capacitacién del Insttuto;

Coordinar el proceso de licitaciones publicas y adjudicaciones pare ia
adquisicion de bienes y servicios;

Detectar las necesidades de capacitaciéon;, organizer, administra“ y
realizar el seguimiento y evaluacion del Programa de actualizacion y
capacitacién, asi como evaluar el desempefio del personal que labora en
ia Direccion General y en los planteles del Instituto;

Verificar que ia adquisicidn de bienes y servicios a los planieles dei
instituto se ajusten a los requerimientos y especificaciones solicitadas;

Asesorar a los directores de area y de plantel de |Instituto, er la
formulacion de requisiciones de bienes y servicios;

Integrar las propuestas técnicas y econémicas de lcs proveedores y
someterias al Director Administrativo del Instituto;

Integrar fa documentacion correspondiente para las licitaciones publicas
o adjudicaciones;

Recibir de los proveedores el suministro de bienss y sarvicios, y revisar
que éstos se entreguen de acuerdo a las bases establecidas en la
convocatoria y/o especificaciones convenidas al momento de la
requisicion,

Difundir en las areas y planteles del Institutc la metcdologia e
instrumentos para la elaboracioén de requisiciones;

k) Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones;

l) Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organizacion vy
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
szfialen lasjautoridades del Ins{jtuto.

nl { \ A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

o)

)

ol

Elabora y presenta el plan anuail de trabajo del area; '

Supervisa el tramite de las requisiciones solicitadas por las dirzcciones
de area y los planteles y acciones maviles de capacitacion del Instituic:

Actualiza el catalogo de proveedores y el expediente de los mismios
Establece contacto con los proveedores vy solicita cotizaciones,

Integra expediente y documentacién para la adquisicicn de oienes y
servicios:

Revisa que los bienes y servicios solicitados a los proveedores se
entreguen de acuerdo con las especificaciones convenidas;

Realiza el seguimiento de las requisiciones solicitadas y supervise su
distribucion;

Detecta necesidades de capacitacién; instrumenta, admiristra, evaltia y
da seguimiento al Programa de actualizacion y capacitacion;

Presenta propuestas y estudios para mejorar la adquisicion y sJminist o
de bienes y servicios.

5 COMUNICACION

Interna: Director del area y directoras de plantel de
Instituto
Externa: Jefe del Departamento de Recursos iHumenas

de Oficialia Mayor de Gotierno del Esfarlc
y Proveeciores en general

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional:

Titulo de icenciatura en administracicn de
Empresas o areas afines

Nacionalidad: Mexicana
- \] U & \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia en: - Compras o puesto similar con una
antigledad minima de 2
- Manejo y control de requisiciones
- Compra de productos y servcios
- Elaboracion requisiciones

Conocimientos en: - Administracion general
- Planeacion, programacion y suministio
de productos y servicios
- ‘Computacion y manejo de software
- Relaciones humanas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- - Discrecicn y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismao
- Amplio criterio

Capacidad para: - Estimular, dingir y controiar
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
- Conciliar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.2.1 Asistente de Compras

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

e) tdentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de compras
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccidn General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccion General del Instituto

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe del Dpto. de Rec. Humanos y Materials

SUBORDINADOS - Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Adquirir y suministrar el equipo, mobiliario, materiales. insumos 'y
servicios solicitados por las areas de la Direccion General y las unidzdes
operativas del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Querétaro, de acuerdo con las especificaciones establecidas en las
raquisiciones correspondientes.

Dar seguimiento a las requisiciones solicitadas e informar de los
impravistos que se presenten dentro del proceso de adquisicicnes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Recibir, organizar y priorizar las requisiciones de bienes y servicios
solicitadas y presentarlas al Jefe del Departameno de Fecursos
Humanos y Materiales para su adquisicion;,

b) Elaborar la requisicion de bienes y servicios y ponerla a consideracion
del jefe de recursos humanos y materiales, para su aprobadcion,

¢) Revisar los bienes y servicios entegados por los rroveedores para
constatar que éstos se ajustan a las especificaciones convenidas;

d) Distribuir los bienes y servicios;
e) Tener actualizado el catalogo de proveedores:
f) Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funcicnas

g) Llevar y tener actualizado el control cie entradas y salidas de almacén;

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Elaboray presenta el plan anual de trabajo del area;

b} Tramita las requisiciones solicitadas por |as direcciones de area v plartel;
¢) Actualiza el cataiogo de proveedores y el expediente de los mismos;

d) Establece contacto con los proveedores y solicita cotizaciones;

=) Integra expediente y documentacicn para ia adquisicion de bienes y
servicios;

fy Revisa que los bienes y servicios solicitados a los proveelores se
entreguen de acuerdo con las especificaciones convenidas;

g) Realiza el seguimiento de las requisiciones solicitadas y distrbuye los
bienes y/o servicios solicitados;

h) Las demas que establzzcan los Estatutos, el Manual de Orgarizacion y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le compstan o le
sefialen las autoridades del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

6. PERFIL DEL PUESTO

Interna:

Externa:

Formacién profesional:

Nacionalidad:

Experiencia en:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

Direccién General y directores de area

Proveedores y directores de os planteles ce-
Instituto

Técnico en contabilidad o areas afines
Mexicana

- Compras con una antigiedad minima de 2
afios

- Manejo v control de requisiciores

- Compra de productos y servicics

- Elaboracién requisiciones

- Adminisiracién general

- Planeacion, grogramacion y suminis ros
de productos y servicios

- Computacion y manejo de software

- Relaciores humanas

- Sentido de responsabilicad

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Amplio criterio

- Estimular, dirigir y controlar

- Resolver situaciones conflictivas

- Expresicn oral y escrita

- Establecer buenas relaciones humanas

- Conciliar
e r\] ‘ A\ \X \\ : ——
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.3 Asistente de Contabilidad

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Contabilidad
NUMEROQO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Direccién General del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Direccién Administrativa

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director Administrativo

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Calcular y realizar los tramites para el pago del impuesto del 13 %
del ISR, la participacién federal, honorarios, compensaciones, anticipo y pago
total a proveedores y deudores diversos, llevando el registro y control de [os
movimientos financieros del Instituto, asi como el de los planteles; revisar los

estados de cuenta, los ingresos por cuotas de recuperacion y cursos CAE.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Organizar, distribuir, registrar y archivar las actividades relacionadas con
la administracién y control de los recursos financieros;

by Codificar y elaborar las pélizas de cheques, pdlizas de diario, polizas de
ingreso, ordenes de pago y demas documentos de contabilidad en la
forma que le indique su jefe inmediato;

¢) Calcular y realizar los tramites para el pago de impuestos el Jago de
impuestos de! 10 % del ISR, el 60 % de aportacion del capitulo 1000 a
Gobierno del Estado, la compensaci¢n federal al personal cirectivo;

d) Elaborar y codificar los cheques para pagos de servicios, honoratios;

e) Elaborar las polizas de diario para la cancelacion de los anticipos a
proveedores y deudores diversos;

f) Revisar los estados de cuenta bancarios y en su €aso soportar las
aclaraciones correspondientes;

g) Revisar y registrar los ingresos de inscripciones o cudtas ce
recuperacion de los planteles del Instituto;

h) Elaborar y revisar las facturas de los cursos CAE;
i) Llevar el registro y control de los vales de gasolina,

i) Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual cde Organ zacicn y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le comoetan o e
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Elabora cheques, facturas, ordenes de pago, anticipo a proveedores y
deudores diversos;

o) Realiza los calculos para el pago de honorarios y compensacicn:2s;

¢) Revisa y registra los ingresos por cuotas de recuperacién y cursos CAE:

5

d} Varifica y prepara los soportes correspondientes para ta concil acion de
las cuentas bancarias;
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DESCRIPCION DE PLUESTOS

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional.

Nacionalidad:
Experiencia:

Conocimientos de:

Personales:

Capacidad para:

N

Director Administrativo

Ninguna

Certificado de técnico admin strativo, o técnizo
en contabilidad, carrera afin ¢ certiicadc de
Educacién Media con opcién terminal  2n
administracién ¢ contabilidad

Mexicana
Un afios como minimo en puasto simiar.

- Computacion

- Uso y manejo de paquetes coritables
- Ortografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccisn

- Sentido de responsabilidad. orden y limpieza
- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracion.

- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Relaciones humanas

- Relacionarse con los demas
- Mejorar |la presentacion de os traka os

W B
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.4 Asistente de Servicios

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Servicios
NUMERO DE PLAZAS: De 2 a 4 segln estructura autorizada
UBICACION: Direccién General del Inst tuto

AMBITO DE OPERACION: Instalaciones ce la Direccion Sererzl

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director Administrativo

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza a las oficinas, moktiliario. equ po;
patics, pasillos y dreas verdes de las areas de trabajo de la Direccién General
del ICATEQ y cumplir con las guardias diurnas y nocturnas qu2 le sean
asignadas. Realizar el servicio de mensajeria al interior y extericr del plant2l y
colaborar en las demas actividades de mantenimiento que se rejuieren en las

instalaciones de t? Direccién General.<\
\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)
3

c)

d)

h
—

f)

ie
.

k)

Llevar |a bitacora de sus actividades:

Tener y conservar limpia el o las areas asignadas,

Cumplir con las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas;
Reportar de inmediato, a la autoridad correspondiente, las ancmaligs o
desperfectos en el equipo, mobiliario e instalaciocnes que fueren
encontradas dentro de su area y/o en el turno de guardia;

Reparar los desperfectos menores que presente el equipo, mobiliario y/o
cuando se haga el mantenimiento general a las instalacicnes de la

Direccion General;

Atender con diligencia y cortesia los servicios de mensajerie que se
requieran dentro y fuera del plantel con las autoridaces educativas;

Solicitar a la autoridad correspondiente, los implemsantos = insumos
necesarios para el desempefio de sLs actividades;

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funcicnes

Realizar las demas funciones que le indigue su jefe iInmediato v -Jue sean
a fines a las que anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Mantiene limpia el 4rea asignada,

b) Realiza las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas

¢) Recoge y entrega los mensajes y paqueteria,

d) Verifica y lleva la bitdcora de sus actividades;

e) Recaba la firma de recibido de los mensajes o paquetes entregajos;

f) Hace reparaciones menores en las instalaciones, equipo y mobiliaric de

los planteles y acciones moviles de capacitacion;

¢) Colabora en el mantenimiento general de las instalaciones
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

Interna: Director Administrativo

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional: Certificado de secundaria y dominio de agun
oficio como carpinteria, herreria, albanilera.
etc.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Ninguna
Conocimientos de: - Dominio de uno o dos oficics
Personales: - Sentido de responsabitidad

- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colaboracicn.
- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Sentido de orden vy limpieza

Capacidad para: - Relacionarse con los demas
- Hacer reparaciones menores en €l ¢ficic

que domina
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PUESTOS TIPO DE UN PLANTEL

1. Direccion de plantel

. INTRODUCCION

En esta seccién se describe la estructura tipo, organica y funcicnal de la
Direccion de plantel del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estadc de
Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de comprender su organizacién, cesarollo
y operacion, asi como delimitar las funciones y responsabilidades de las areas
que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politicas y las
areas que forman parte de la Direccion de plantel; en él se hace una
descripcion del puesto, el propdsito, las funciones y atribuciones: los limites. de
autoridad, el tipo de comunicacion que le compete vy, finalmente, se describz el
perfit o los requerimientos del puesto.

Il. ORGANIGRAMA

D RECCION
CENERAL

~ D'RECTON
DE PLANTEL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1. POLITICAS

a} La Direccidn del plantel, sera quien elabore los planes de trabajo,

l:)

Cr

[q))

f)

(@]

estudios, proyectos, programas e informes insfitucionales de todas las
actividades relacionadas con la operacion y desarrollo de las
especialidades y cursos de capacitacion para el trabajo que se imparten
en el plantel correspondiente;

La Direccion del plantel es quien debe organizar, coordinar, supervisir y
evaluar los cursos de capacitacion regulares, de extensicn y cursos de
capacitacién acelerada especifica que se ofrecen a la comunidac;

La Direccion del plantel, de acuerdo con los lineamientos que sstablezca
La Direccion General, a través de |a Direccion Académica del InstitJto,
serd quien realice el seguimiento y evaluacion de todas las actividades
relacionadas con la operacion y desarrollo de las especialidades y cursos
de capacitacion para el trabajo que se imparten en el plantel a su cergo
durante el periodo en que éstas se hayan realizado;

Los programas, planes de trabajo, estudios, proyectos e informes de las
actividades que se realizan en los planteles seran elaborados de acuerco
con los lineamientos y especificaciones de la Direcsion General del
Instituto, asi como en los formatos que al efecto se estaslezcan, firmaaco
los que en ellos intervengan;

El seguimiento y evaluacion se realizard dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del plantel corforme al formato,
instructivo y especificaciones que al efecto deterrine la Direccion
General del Instituto;

Toda la informacién y documentacion sera remitidas a la Direccion
General del Instituto con el oficio o memorando respectivo, con copia al
Director General del Instituto, archivo y minutaric de la depi:ndencia
remitente;

El director del plantel validara toda la informacion y dccumentacion jue
se genere en las areas a su cargo, revisara que esté debidamente
soportada y verificard los soportes vy la congruencia de éstos con fa
informacién que se proporciona.

V. PUESTOS EXISTENTES
a) Director de plantel
0) Secretaria
Al Q.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.1 Director de plantel
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Director de: plantel
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Planteles del Instituto

AMBITO DE OPERACION: El municipio donde esta ubicado el slantel y
os municipios circundantes determinados por
{a Direccion General

b} Relaciones de autoridad

JEFE INMEDIATO: Director General del Instituto

SUBORDINADOS: - Jefe del area academica
- Jefe del area de vinculacion
- Jefe de Oficina
- Secretaria
- Coordinacion de acciones movi-es

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, con las jefaturas de éarea y oficina, la organizac on,
programacion, operacion, seguimiento y evaluacion de todas las acividaies
requeridas para impartir cursos de formacién para el trabajo, de acuerdo con las
especialidades autorizadas en el plantel y acciones méviles de capacitz cion; asi
como asesorar y orientar a los jefes de area, jefes de oficina, instirictores y
demas personal para el mejor cumplimiento de sus funciones, com> de les
metas establecidgs vt‘arfjfei POA y en los proy{ectos del plantel. \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

-

)

[
[

Representar legalmente al plantel; planear, dirigir, controlar y 2valuar las
actividades del piantel a su cargo de acuerdo con los objetivos, politcas
educativas y lineamientos establecidos por la Direcc:on General;

Prever los recursos y apoyos necesarios para el buen funcionamiento del
plantel y desarrollo de cada uno de los cursos de las aspecialidades
autorizadas, asi como la evaluaciéon de los mismos;

Elaborar, en coordinacién con ias demas areas, el Plan Operativo Anual
del plantel y acciones moviles de capacitacion a su cargo; dirigir y
coordinar las actividades de planeacidn. seguimiento y evaluacion; asi
como las actividades académicas y las de vinculacidon con 3| sector
productivo;

Supervisar la administrar de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al plantel de acuerdo con las normas, politicas y
lineamientos emitidos por la Direccion General,

Atender y dar solucion a los problemas de caracter laboral y estudiantil
que se presenten en el plantel a su cargo; participar, cuando asi se
requiera, en las reuniones convocadas por la Direccion General cel
Instituto;

f) Informar a la Direccion General del instituto, en los términos y plezos
establecidos, acerca del funcionamiento y desarrollo del plentel, asi
como de los resultados alcanzados en la implementacicn de programas:

a) Elaborar propuestas y proyectos para el mejor desempenio del plantel y
las &reas administrativas que lo integran;

h) Vigilar que los procesos de controi escolar se apeguen a las normas
establecidas por las autoridades educativas;

i) Difundir entre el personal del plante! las disposiciones admiristrat vas
que emita la Direccion General;

i1 Promover los programas de formaciéon y actualizacion cirgidos al
personal del plantel a su cargo, de acuerdo con las disposicicnes
establecidas por la Direccion Generzl

k) Llevar la bitacora de sus actividades

1 QAN .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

\
}f

Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organ zacicn y
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

-

a)

Recibe, atiende e informa a su personal de los lineamientos y politicas
generales emanadas de la Direccion General, a través de las diracciones
de area,

Genera el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual, el plan d2 trabajo
del plantel como de las acciones moviles y se responsabiliza de su
cumplimiento;

Coordina e integra las diferentes funciones del personal a su cargo;

Planea e! desarrollo de la o los pianteles \y acciones mcviies de
capacitacion y genera las estrategias generales para curiplir los
objetivos estratégicos definidos;

Autoriza y verifica el cumplimiento de los planes de trabajo de cada ira
de las areas de la o los planteles y acciones moviles de capacitacion;

Concentra los resultados trascendentes de la operacién del p-oceso a
partir de la informacion de las jefaturas y de los usuarios de servicios; y a
partir de ello, evalta el desempefic general del procesc, el cumolimiento
de los programas de trabajo de las areas en lo particular y de: plan ce
trabajo general del plantel;

Atiende y da seguimiento a las observaciones de los alumnos. personal,
instructores y demas miembros de la comunidad escolar:

Establece y, en su caso, redefine objetivos particulares, documentaico
los resultados de cada una de sus funciones;

Gestiona la obtencion de recursos, de cualquier indole. minimos
necesarios para el cumplimiento de las metas instituciorales;

Propicia y mantiene el ambiente adecuado para la rzalzacié1 de los
trabajos de las 4reas a su cargo;

Las demas que se establezcan en los reglamentos, el manual ce
organizacion, o que le sean asignadas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

Interna: Jefes de area, instructores, personal
Administrativo, de apoyo vy de: servicics

Externa: Director General, Directores de iarea de!
Instituto, auteridades de las dependencias
publicas y privadas asentadas en |2 Iccalidac

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Licenciatura en areas relacionadas con lot
cursos que se imparten o estudios relaciona-
dos con administracion educativa

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: En labores docentes o administrativas con ura
antigiedad minima de 5 afios

Conocimientos en: - Administracion general y educative
- Computacien y manejo de software
- Ciencias de la educacion
- Docencia e investigacion
- Tecnologia industrial acorde con lzs

especialidades del plante!

- Politica educativa
- Relaciones humanas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio

Capacidad para: - Estimular, dirigir y controlar personal
- La toma de decisiones
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresién oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humanas
- Para conciliar

M O
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1.2 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Director del plentel
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Direccion del plantel

AMBITO DE OPERACION: Oficina d=l director del plante]

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director del plantel

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de captura de informacion en
el sistema, mecanografia, archivo y corressondencia que sean requeridas para

el cumplimiento de las atribuciones oficiales del director del plantel.

Atender las llamadas telefonicas, el correo electrénico. el fa< y & las

personas que solicitan audiencia con el Director del plantel

[ .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b)

c)

f)

Elaborar oficios, memorandos y documentos debidamente redactados,
capturando los datos o informacién en el orden y forma que e ndique su
jefe inmediato;

Llevar el seguimiento y control de la agenda de trabao de su jefe
inmediato;

Integrar y archivar la informacién v documentos de acuerdo con las
técnicas establecidas, registrando y controlando la correspondencia de
entrada y salida de la oficina del Direstor de plantel;

Conservar en buen estado los bienes y enseres asignados para e

desempeno de sus actividades;

Atender con cortesia y amabilidad a los directores de area, de dlantel y
publico en general, cuando éstos tramiten asuntos relacionados cor la
Direccion del plantel,

Coadyuvar a mantener en buen estado los bienes muebles e inmuetles
del plantel donde {abora

Solicitar al director del plantel, los requerimientos del material pare la
realizacion de su trabajo e informar de sus actividades desarrolialas,

Realizar las demas funciones que se le indiquen y sean a fines ¢ las que
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

-

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

Captura ¢ mecanografia informes, oficios, recados, memorandos y
cualquier documento relacionado con la funcion dei cirector del p antel;

Archiva correspondencia y tiene actualizado los expedientes;

Verifica y lleva agenda;

Distribuye correspondencia;

Toma llamadas y recados telefonicos para trasmitirlos a su destir atario;

Atiende al p[uﬂbﬂ:o que solicita citas (\n el Director de pldntel

.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

Interna: Director de plantel, jefes de area, dz oficira.
instructores y personal de servicio

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificado de técnico prcfesional de secretana
ejecutiva, carrera afin. o certificade ce Educa-
cién Secundaria con constancia o diploma de
estudios secretariales

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios como minimo en puesto sirilar.
Conocimientos de: - Ortogratia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccidn

- Computacion, uso y manejo de softvare
- Uso y manejo de fax y copiadora

Personales: - Sentido de responsabilidad, order y limp eze
- Actitud de respeto
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaborac:.on.
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Relaciones humanas

Capacidad para: - Relacionarse y trabajar en equipo
- Mejorar la presentacior de los trabajos
mecanografiados
- Atende- al publico
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DESCRIPCION DE PUESTOCS

2. Jefatura Académica

|. INTRODUCCION

En esta seccion se describe el esquema orgénico y funcional de la
Jefatura Académica de los planteles del Instituto de Capacitacion para el
Trabaje del Estado de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad comprender su
organizacién, desarrollo y operacion, asi como delimitar las funciones vy
responsabilidades de las areas que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politicas y las
areas de la Jefatura Académica; en él se hace una descripcion del puesto, el
propdsito, las funciones y atribuciones; los limites de autoridad, 2l tipo ce
comunicacion que le compete vy, finalmente, se describe el peril o lcs
requerimientos del puesto.

It ORGANIGRAMA

DIREC JON
DE PLENTEL

i
|
|

[EFATURA
ACADEMICA

SECRETARIA

INSTRUCTORES
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. POLITICAS

1.

”

Ay

-
.
3.

(%]

-1

8.

La Jefatura Académica del plantel, es quien debe organizar, supervisar
y evaluar todas las actividades relacionadas con el proceso de
capacitacion y certificacion que se realiza en los planteles y acciones
méviles de capacitacion del Institutc de Capacitacién para el Trabajo del
Estado de Querétaro (ICATEQ),

La Jefatura Académica, serd quien elabore los planes de trabajo,
estudios, proyectos, programas e informes institucionales de todas las
actividades relacionadas con la operacién y desarrollo de las
especialidades y cursos de capacitacién para el trabajo que se mparten
en los planteles y acciones moéviles de capacitacion del Instituto:

La Jefatura Académica, sera quien realice el seguimiento y evaluacion
de todas las actividades relacionacas con la operacion y deserrollo de
las especialidades y cursos de capacitacion para el trabajo que se
imparten en el plantel dependiente del Instituto durante el periodo en
que éstas se hayan realizado;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes de ia
Jefatura Académica seran elaborados por el titular del area academica
del plantel correspondiente, de acuerdo con los lineamentos vy
especificaciones de las dependencias y areas correspondientes de ‘a
Direccion General del Instituto, asi como en los formatos que al efecto
se establezcan, firmando los que en ellos intervengan;

El seguimiento y evaluacién se realizara dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operativo Anual del Instituto, conforme: al
formato, instructivo y especificaciones que al efecto determinen las
Direcciones de area de la Direcciéon General,

El Director del plantel y el titular de la Jefatura Académica validaran
toda la informacion y documentacion que se origine en esta Jefatura

Toda la informacién y documentacion interna sera remitide al area
solicitante con el oficio respectivo, con copia al Director del plantel,
archivo y minutario del area remitente;

Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y validada por el Director del plantel, quien
junto con el titular del area verificaran dichos soportes y la congrue 1cia
de éstos con la informacion que se proporciona.

FECHA

7 O
R

f i

Al

rig

105,

Va1 I
| 17:23/2003 | Profr, José | A AD Ve P juan £3 usts Lepe | ing. Antario




. FECHA ), {x#m}(’) : \N-:\ o W__ A%E___lobl
17/03/2003 Profr. Jc*se H’i WH. | C.P. Juan q}bos Lepe \ Ing. Antcnio é zque: y C.
' N7

DESCRIPCION DE PUESTOS

V. PUESTOS EXISTENTES
a) Jefe Académico
b) Instructores
¢) Secretaria

2.1 Jefe Académico
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) ldentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Académico
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Planteles del Instituto

AMBRITO DE OPERACION: El Plantel correspondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director del plantel

SUBORDINADOS: - Secretara
- Instructores

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, coordinar, desarrollar, supervisar y evaluar todas las
actividades relacionadas con la prestacion de los servicios de capaciticion, en
los cursos y especialidades autorizadas al plantel y acciones mdéviles; revisar y
proporcionar a los instructores ias listas de grupos con los a.umnos el curso,
documentos para el control escolar, horarios y materiales de apoyo requer dos
para la capacitacion de sus alumnos; verificar el cumplimiento de los conten dos
y carga horaria de los cursos que se imparten; supervisar el cumplimiento de: las
disposiciones académicas; asesorar y orientar a 10s instructores en cuesticnes
de didactica y metodologia de la capacitacion, llevar y tener actuelizady e
registro de certificados y diplomas expedidos a los alumnos y rendir le
informacion estadi{stica y la relacionada con el proceso de capagcitacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES :

a\ Elaborar el Programa anual de trabajo de la Jefatura Académice y
presentarlo a la Direccion del plantel para su aprobacion, asi como
elaborar estudios y proyectos para mejorar la funcién académice y
docente de los planteles y acciones moviles de capacitacion y promover
su desarrollo;

by Difundir y verificar el cumplimiento del calendario escolar, las normas que
regulan el proceso ensefanza-aprendizaje, las politicas y linearrientos a
los que deberan apegarse cada uno de los cursos que se imparten,

¢\ Coordinar los requerimientos de insumos, materiales y enceres pare e
desarrollo de cada uno de los cursos que se imparten en los planteles y
acciones moviles de capacitacion,

d) Promover y participar con las demas areas en el desarrollo ce
actividades que coadyuven a elevar la calidad de la educac61 en los
planteles y acciones mdviles de capacitacion; asi como en la elasoracién
de proyectos de intercambio y desarrollo académico;

Obtener el perfil de cada uno de los grupos a su carco

@&
—

f) Llevar el control escolar y elaborar la documentacion y eetadistica
correspondiente de la inscripcion, baias y acreditados en cada uno de los
cursos impartidas en los planteles y acciones moviles de cepacitacion
correspondiente;

g) Coordinar las actividades de las academias, la integracion de los comites
de seguridad e higiene y de uso eficiente de recursos; las practicas y
visitas de los alumnos a las industrias, asi como la acwualizacicn de los
planes y programas de estudio;

h) Evaluar el desempefio de los alumnos e instructores e infarmar al
Director de plantel y a las autoridades de la Direccion General de los
resultados obtenidos en cada ciclo escolar;

» Colaborar con el area administrativa en la actualizacion de inver tarios ce
los bienes muebles e inmuebles, asi como en ia requisicion, y
distribucién de recursos e insumos para el apoyo de la capacitacion;

{1 Participar con el area de vinculacion en la deteccion d= necesidades de
capacitacién y en el Programa de formacion social, cultural y dedortiva;

’
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I) Llevar la bitacora de sus actividades;

m) Las demas que estabiezcan los Estatutos, el Manual de Organirzacion vy
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
sefialen las autoridades de! Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Recibe, atiende e informa a los Instructores de los linearnizntos v
normativas emanadas de la Direccion del Plantel y de la Cireccdn
General de acuerdo con |la planeacion que corresponda,

b) Genera el Plan Operativo Anual, el plan de trabajo para su area y as
especialidades y cursos que se imparten en los planteles y zcciores
maoviles de capacitacion comprometiendose en su cumplimiento;

¢) Establece metas, estrategias y objetivos especificos para cumpli- con su
plan de trabajo.

d) Atiende las necesidades, materiales, informativas, técncas y mstodclé-
gicas de los instructores;

e) Facilita y apoya los trabajos de las academias;

' Aprueba, verifica y da seguimiento a los planes de sesiones de ceda
curso, de acuerdo a las especificaciones del curso;

g) Instrumenta las acciones y programas definidos para su area er el p an
general de trabajo o desarrollo del plantel, el calendario escoler, las cue
emanen de la Direccion Académica y de las estrategias especilicas Jel
plantel,

h) Integra y coordina las actividades de ios instructores y demas personal
en la aplicacion de las actividades académicas;

i) Genera y mantiene las herramientas y controles para la reatizacion de su
trabajo;

|, Concentra los datos y genera informes de acuerdo a los atribuios
definidos para cada uno de los servicios que se prestan en los planteles
y acciones moviles de capacitacion, en cuanto a las caractaristicas
academicas;
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DESCRIPCION DE PLESTOS

)

m)

Lievar la bitacora de sus actividades;

Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organizacion vy
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

fi

g;

)

Recibe, atiende e informa a los Instructores de los lineamiantos v
normativas emanadas de la Direccién del Plantel y de la Direccion
General de acuerdo con la planeacion que corresponda;

Genera el Plan Operativo Anual, el plan de trabajo para su area y as
especialidades y cursos que se imparten en los planteles y cciores
moviles de capacitacién comprometiéndose en su cumplimiento:

Establece metas, estrategias y objetivos especificos para cumplir con su
plan de trabajo.

Atiende las necesidades, materiales, informativas, técncas y matodclc-
gicas de los instructores;

Facilita y apoya los trabajos de las academias;

Aprueba, verifica y da seguimiento a los planes de sesiones de cada
curso, de acuerdo a las especificaciones del curso;

Instrumenta las acciones y programas definidos para su area er el pian
general de trabajo o desarrollo dei plantel, el calendario escolar, las cue
emanen de la Direccién Académica y d= las estrategias especificas el
plantel;

Integra y coordina las actividades de los instructores y demas persoial
en la aplicaciéon de las actividades academicas;

Genera y mantiene las herramientas y controles para la realizacion de su
trabajo;

Concentra los datos y genera informes de acuerdo a los atribuos
definidos para cada uno de los servicios que se prestan en los flanteies
y acciones maviles de capacitacion, en cuanto a las caractzristicas

académicas;
LY
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DESCRIPCION DE PLUESTOS

k) Informa sobre las condiciones, avances e impacto de los curscs vy
programas especificos a la Direccion dei plantel y a los instruc ores, d=!
plantel,

1y Participa en la efaboracion y aplicacion del Plan Genera' de Mejeras;

m) Atiende y da respuesta a las necesidades de los alumnos en ¢
concerniente a su ambito de accidn, siempre y cuando €stds seen
factibles;

n} Revisa y verifica la determinacion de perfil de grupo;

0) Establece, mantiene y documenta los programas de prevencion de a
desercion;

p) Soporta y documenta sus actividades;

q) Las demas que se establezcan en !os reglamentos, el menual ce
organizacion, o que le sean asignadas.

5. COMUNICACION

Interna: Director del plantel, jetaturas de area =2
instructores del ptantel correspondient:

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesionai: Licenciatura o tecnico profesiorel en las
especialidades relacionadas con los curscs
que se imparten en la unidad de capacitacicn
correspondiente, o estudios relacionados ccn
administracion educativa

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: En labor docente y/o directiva, con une
. antigiedad minima de 5 anos
N
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

Ll

- Administracion general y educative
- Docencia e investigacion

- Seguridad industriat
- Politica educativa

- Didactica, técnicas de la capacitaccn y

dinamica de grupcs

- Computacion y manejo y usc de software
- Relaciones humanas

- Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracién.

- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Madurez de criterio

- Concertar acciones
- Analizar y sintetizar.

- Toma de decisiones.
- Expresiér oral y escrita
- Establecer huenas relaciones humanas

O

a
SR

[ fECHA
{

L 17/03/2603

Ji{
Profr. Joslé‘_

C. P Juanmefs%s

Lepe

l ~




DESCRIPCION DE FUESTOS

2.2 Instructores

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Kdentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Instructor de:
NUMERO DE PLAZAS: Variables segun la carga horaria asignada
UBICACION: Planteles y acciones moviles del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Tailer o laboratorio correspondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe Académico

SUBORDINADQS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, desarrollar, impartir y evaluar i0s cursos de
capacitacion en el area y grupos asignados, de acuerdo ¢on sJ nombramierto y
perfil profesional; elaborar el diagnostico y los planes de sesién, asi comc
estructurar y entregar la informacion correspondiente al desarrollo de la
capacitacion del o los grupos en donde es instructor.

Coordinar el servicio de mantenimiento y reparaciones menores al
equipo, talleres y IFboratorios del area de su especialidad.

Al AR ‘ .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Planear, desarrollar y evaluar el programa de capacitaciéon de acuerdo
con los lineamientos de las autoridades educativas, asi como -egistrar
sus actividades de acuerdo a la normatividad del area academica;

b) Recoger, elaborar y entregar las listas de sus grupos asignados, asi
como la documentacion de control escolar en las fechas programadas;

¢} Impartir los cursos de capacitacion a los grupos asignados, utilizando ias
técnicas y dindmicas didacticas que fortalezcan la aprooalidon de
conocimientos, habitos y habilidades en los alumnos;

d) Participar en las reuniones y en el plan de trabzjo la acadernia
correspondiente, asi como en el analisis y solucion a los probisrnas cue
surjan en el proceso de capacitacion,

e) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto General del Instituto, el Reglamento
Interno de los planteles y acciones méviles de capacitacion y demas
normatividad,

' Preparar la maquinaria, equipo, herramientas, instrumentos y materiales
a utilizar en las practicas de taller o laboratorio de acuerdo con ‘03 planes
y programas de los cursos que imparte; recomendar y vigilar el uso
adecuado y racional;

g} Solicitar el material a utilizar en su cursos y atender con diligencia y
profesionalismo las dudas y preguntas de sus alumnos, asi como
resolver los problemas de orden interno en los talleres y laboratorios;

h' Informar de inmediato al Jefe Académico de los problemas de conducta,
aprendizaje, inasistencias consecutivas; asi como los desperiectos o
deterioros que se den dentro de su horario de trabajo en &l equid,
mobiliario, prototipos, material didactico y demas enceres utilizados en el
proceso de capacitacion,

i" Participar en los eventos y programa de formacion grofesional
organizados por el Instituto, asi como participar en el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de talleres, labcratorios,
maquinaria, equipo, instrumentos y herramientas y en su caso;

i1 Solicitar al Jefe Académico, los servicios de mantenimiento o reparacion
del equipo, mobiliario, prototipos y material didactico utlizadc en Ics
cursos que imparte a los grupos asignados; y

k! Participar e(z la planeacion, organizacion y desarroldo del\ Prcgrama d=

’ formacion sgcigly cuitaral y deprtiv
i TR |
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DESCRIPCION DE PUESTOS

) Elaborar y entregar en los tiempos establecicos la informacon
relacionada con los cursos de capacitacion que imparte y en as
actividades de vinculacién en las que participa con los grupos asignados;

m) Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones

n' Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crgantzacion vy

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le compean o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD
&) Planea, organiza e imparte los cursos de capacitacion a los grupos
asignados de acuerdo con su perfil profesional;
by Prepara el material didactico correspondiente a los temas del curso;
¢ Elabora el perfil del o los grupoes que tiene a su cargc
d) Realiza la evaluacion diagnostica, continua y final de sus alumros;
&) Registra las asistencias e inasistencias de sus alumnos;

f} Elabora y entrega informes de los cursos y grupos a su cargo.

5. COMUNICACION

Interna: Director de plantel, jefe del area y ‘a3 derias
jefatura existentes en e! plantel ccrrespon-
diente

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificado y/o titulo de licenciatura en el Zrea
del curso que pretende impartir, o demostrer 2|
conocimiento y practica adquirido en forma
empirica y certificacion laborzal en el area

Nacionalidad: Mexicana

! .
Exp{q'ﬁncia' Dos aips gono minimo en puesto similar,

[ ecins A T RN\ T A g3
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimientos de:

Personales:

Capacidad para:

L

-

- Afines a los del area del curso cue pratende

Impartir

- Técnicas y estrategias didacticas
- Seguridad e higiene industrial

- Sentido de responsabilidad
- Profesionalismo
- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyoc vy colaboracion.
- Buena presentacion
- Iniciativa vy dinamismo

- Sentido de orden y limpieza

- Liderazgo

- Relacionarse con los demas
- Manejo de grupos
- Trabajo en equipo

14
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DESCRIPCION DE PUESTOS

2.3 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) identificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Jefe Académico
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Direccion del plantel

AMBITO DE OPERACION: Plantel cor-espondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe Academico

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de captura de nformacion en el
sistema de computo, asi como los de mecanografia, archivo y correspoadencia;
capturar la informacion correspondiente a los alumnos inscritos, elatorar las
listas de los grupos, capturar las bajas y llevar los expedientes de los alumnos.

Atender a los alumnos e instructores en sus tramites académicos, las
llamadas telefonicas, el correo electronico, el fax y a las perscnas que salicitan
audiencia con el Jefe Académico.

rll - \
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

c)

d)

Elaborar oficios, memorandos y documentos debidamente redactados,
capturando los datos o informacién en el orden y forma que le :ndique su
jefe inmediato;

llevar el seguimiento y control de la agenda de trebaje de su j=f2
inmediato;

Integrar y archivar los documentos de acuerdc con las técnicas
establecidas, registrando .y controlando la correspondencia de entrada y
salida de la oficina del Jefe Académico;

Corservar en buen estado los bienes y enseres asignados para el
‘desempefio de sus actividades

Atender con cortesia y amabilidad al personal del plantel y al ptblico en
general, cuando éstos tramiten asuntos relacionados ccn la Jefatura
Académica;

Solicitar al jefe inmediato superior, los requerimientos del materizl para |3
realizacién de su trabajo e informar de sus actividades desarrolladas;

Actualizar, mantener y resguardar la base de datos de la Jefatura
Academica;

Participar en el control y vigilancia del material de |a Biblioteca

Realizar las demas funciones que se le indiguen y sean a fines £ las que
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

Captura o mecanografia las solicitudes, listas de grupo, informes, oficios,
recados, memorandos vy cualquier documento relacionado con 13
inscripcion de alumnos e instructores

Archiva correspondencia y tiene actualizado los expedientes;

Toma llamadas, verifica y lleva agenca,;

d) Distribuye correspondencia;
&) Atiende al publico que solicita citas con el Jefe Académico;
/) l , - A A\ > .
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DESCRIPCION DE PLUESTOS

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nacionalidad;

Experiencia:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

<
Fa Y

Jefe Academico e instructores del plantel

Ninguna

Certificado de técnico profesional en secretzria
ejecutiva, carrera a fin, o certificado de Educa-
cion Securdaria con constancia o dipioma d-
estudios secretariales

Mexicana
Dos afios como minimo en puesto similar.

- Ortografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccién

- Computacion, uso y manejo de software
- Uso y manejo de fax y copiadorz

- Sentido de responsabilidad, crden v lirpieza
- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y colabcracion.

- Buena presentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Sentido de orden y limpieza

- Relacionarse y trabajar en equipo
- Mejorar la presentacion de los trabzjos
mecanografiados

£
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. Jefatura de Vinculacion

l. INTRODUCCION

~En esta seccién se describe el esquema organico funcional de |3
Jefatura de Vinculacion de los planteles del Instituto de Capacitacion pare «l
Trabajo del Estado de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad d= comprender sJ
organizacion, desarrollo y operacion, asi como delimitar las funciones v
responsabilidades de las areas que la integran.

El documento esta integrado con el corganigrama, las politicas y ias
areas de la Jefatura de Vinculacion; en él se hace una descripcion del puesto. ¢l
proposito, las funciones y atribuciones; los limites de autoridad, el tipo d=
comunicacién que le compete vy, finalmante, se describe el perfl o los
requerimientos del puesto.

Il ORGANIGRAMA

DIRECCION
DE PLANTEL
- JEFATURA -
DE VINCULACON
OSERETRA
—_ ; N %
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HI. POLITICAS

1.

™

La Jefatura de Vinculacion es quien debe organizar, coordinar, supervisar
y evaluar todas las actividades relacionadas con la promaocion, difusicn y
vinculacion de los servicios que se proporcionan er lcs planteles vy
acciones moviles de capacitacion;

La Jefatura de Vinculacién, sera quien elabore los pianes de trabajo,
estudios, proyectos, programas e informes institucionales de todas las
actividades relacionadas con {a promocion, difusion y vinculacién de Ics
planteles y acciones modviles de capacitacion;

La Jefatura de Vinculacion sera quien elabore el Programa de Formacicn
social, cultural y deportiva, asi como el seguimiento y evaluacion ce
todas las actividades de promocién, difusidn, vinculacién; seguimiento de
desertores y egresados de los planteles y acciones moviles ce
capacitacion;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas € informes del
area, seran elaborados por el titular de la Jefatura d= Vinculacion ce
acuerdo con los lineamientos y especificaciones de las direcciones ce
area de la Direccion General del Instituto, asi como en los formatos que
al efecto se establezcan, firmando los que en ellos intenengan;

El seguimiento y evaluacidon se realizara dentro de los seriodos
establecidos en el Plan Operative Anual del Instituto, conforme al
formato, instructivo y especificaciones que al efecto determine ‘a
direccion de area de la Direccion General del Instituto;

El Director del plantel y el titular de la Jefatura de Vinculacién validaréan
toda la informacién y documentacién que se origine en el area

Toda la informacion y documentacion interna sera remitida al area
solicitante con el oficio respectivo, con copia al Director del plartel,
archivo y minutario del area remitente,

Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y validada por el Director del plantel, quien junto
con el titular del area verificaran dichos soportes y la congruencia de
éstos con la informacion que se proparciona.

V. PUESTOS EXISTENTES
a) Jefe de Vinculacion
b) Secretaria f-l
A - O\ \
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DESCRIPCION DE PUESTQOS

3.1 Jefe de Vinculacion
1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacién
NCOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Vinculacion
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Plantel del ‘nstituto

AMBITO DE OPZRACION: Plantel correspondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director del piantel

SUBORDINADOS: Secretaria

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar tocas las actividades
relacionadas con la promocion, difusién y vinculacion de los cursos
especialidades que se imparten en los planteles y acciones movles de
capacitacion y demas servicios que en ellas se prestan.

Coordinar el seguimiento de egresados, las visitas guiadas al slantel,
las visitas a las empresas, las practicas en las empresas, la capacitacion
complementaria, log eventos culturales, sociaies y deportivos.

f[tl - (\ e\ ‘ ——
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b)

Recabar y analizar la informacion que permita elaborar el Frograma
Anual de Trabajo de la Jefatura de Vinculacion cor los planteles y
acciones moviles de capacitacion y el sector productivo y presen:ario i1 ‘a
Direccion del plantel para su aprobacion;

Elaborar, desarrollar y evaluar el Proyecto y programa de proriociol y
difusion de los servicios que ofrecen los planteles y acciones moviles ce
capacitacion;

Integrar y mantener actualizado el directorio de empresas 2 instituciones
educativas en la zona de influencia

d) Proporcionar a los egresados de Ics planteles y acciones mcviles de

f)

m

)

capacitacion el apoyo técnico en Iz elaboracion de proyecios para |3
creacion de microempresas;

Elaborar los informes de los resultados alcanzados por el plantzl, er ¢l
desarrollo de los proyectos de vinculzacion con el sector product vo;

Coordinar, con el area académica, as actividades relacicnadas con 1a
induccion de alumnos, seguimiento de egresados, practicas educativas y
necesidades de capacitacion del sector productive;

Coordinar la organizacion, desarrollo y evaluacion de las actividades
sociales, culturales y deportivas, asi como la participacion de los
planteles y acciones moviles de capecitacion en las exposiciones que se
realicen;

Verificar, con base en el manual de procedimientos respectivo, 1i
integracion y funcionamiento de las microempresas en incubac on, cus
se establezcan en los planteles y acciones moviles de capacitacién;

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones:
Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crganizacion v

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o Ie
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

Recibe, atiende e informa a su perscnal de apoyo de los lineamientos v
normativas @manadas de la Direccion del Plantel y de la Direcciorn
General de 4c ﬂ‘do con la plan?\mor\ que corresponda;

~

FECHA ey LN R 2
ing. Artonlc ﬁql.e_z“{l z I

170252303 [ Profr. José L‘)iUI\”am C. P Juan P%{BS Lepe




DESCRIPCION DE PUESTOS

&)

f)

m)

Genera el Plan Operativo Anual, el plan de trabajo para su area,
comprometiéndose en su cumplimiento;

Establece metas, estrategias y objetivos especificos para curmplr con su
plan de trabajo;

Atiende las necesidades técnicas y metodoldgicas para la realizacién de
su trabajo;

Genera los programas de formacidn social, cultural y deportiva d=
acuerdo al perfil de grupo;

Instrumenta las acciones y programas definidos para su area en el plan
general de trabajo o desarrollo del piantel, el calendaric escoiar, las qua
emanen de la Direccion de Vinculacion y de las estrategias especificas
de los planteles y acciones méviles de capacitacion;

Genera el plan de promocién y difusién estratégica para los planteles v
acciones moviles de capacitacion;

Integra y coordina las actividades de los instructores y demas persoqel
en la aplicacion de las actividades ce vinculacion (ferias, expasicionas,
conferencias al interior y exterior, etc.);

Genera y mantiene las herramientas y controles para la realizacion de s.i
trabajo;

Concentra los datos y genera infcrmes de acuerdo a los atribuos
definidos para cada uno de los servicios del plantel 2n cuanio a as
caracteristicas de promocion y difusion, necesidades de capacitacion de
los clientes, programas de gobierno o iniciativa privada y resuitados e
impacto de la capacitacion en la sociedad,

Establece y define las caracteristicas de los servicios de capacitacion de
acuerdo a ias necesidades del entorno;

Informa al Jefe Académico, a las academias e instructores, acerca de lu
tecnologia utilizada en la regién y relacionadas con las especialidades
que se imparten en los planteles y acciones moviles de capacitac én, con
objeto de que se aplique a los planes de estudio vigentes o por definir;

Realiza los convenios para la prestaciéon de servicios y la obtencion Je
apoyos con ﬂos sectores gubernamentzales, privados vy socizles en apoyc
del logro dellos, pbjetivos;

! o\
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DESCRIPCICN DE PUESTOS

n) Administra la bolsa de trabajo, realiza seguimiento de egresadcs
evalua el impacto social o economico de ia aplicacion de les cursos e
capacitacion;

0) Participa en la elaboracion y aplicacion del Plan Gereral de Mejoras:

p) Informa sobre las condiciones, avances e mpacto de lcs :ursos vy
programas especificos a la Direccior del Plantel;

2} Atiende y da respuesta a las necesidades de los alumnos, instructores v
publico en general en lo concerniente a su ambito de accion;

5. COMUNICACION

Interna: Director del plantel, jefaturas de area =
instructores dei plantel cor-espondiente:.

Externa: Empresas, dependencias publicas y orivadas
e instituciones educativas

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Estudios en areas relacionadas con o3
sectores industrial y de servicios, ¢ estud os
relacionados con administracion educa iva

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Comunicacion y difusién ccn una
antigiedad minima de 2 afios

Conocimientos en: - Administracion general y educativa
- Mercadotecnia
- Publicidad
- Politica ecucativa
- Relaciones humanas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecién y seriedad
- Espiritu de apayo y colaborac:on
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo

- M;%ez de criterio
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Capacidad para: - Toma de decisiones.
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones humaras
- Conciliar
-Trabajar en equipo

~ T aA
FECHA ECPBDRD ) N\URENY AU

170342203 Profr. .José\L I inez™. | €. P. Juan stos Lepe | Ing. Antgnic
- Ed

T

Azquery C.

-



+

— Pl \ ‘ 44,
FECHA {14440 . XENSO, ‘ AUTHRIRC

—_—

N
L 1770572003 Profr. JosgLu luartinez Hl C. P Juﬁp\ \}s Lepe | Ing. Artonic

DESCRIPCION DE PUESTOS

3.2 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

z) tdentificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Jefe de Vincuiacion
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Direccion del plantei

AMBITO DE OPERACION: Plantel cor-espondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe de Virculacion

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de captura de informacin en el
sisterna de computo, asi como los de mecanografia, archivo y correspondencis;
capturar la informacion correspondiente la induccién de alumnos, seguimiento
de ecresados, practicas educativas vy llevar los expedientes de los alumros.

Atender a los alumnos e instructores en los trdmites que realizen, 1as
llamadas telefénicas, el correo electrdnico, el fax vy a las personas que solicitan
audiencia con ef Jefe dT Vinculacién.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a, Elaborar oficios, memorandos y documentos debidamente redactados,
capturando los datos o informacion en el orden y forma que le indique su
jefe inmediato;

b) Llevar el seguimiento y control de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato;

c) Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las -écnicas
establecidas, registrando y controlando la correspondencia de entrada
salida de la oficina del Jefe de Vinculacion;

d) Conservar en buen estado los bienes y enseres asgnados para el
desempefio de sus actividades

e) Atender con cortesia y amabilidad al personal del plantei y al paslico en
general, cuando éstos tramiten asuntos relacionados con la Jefaura de
Vinculacion;

f}  Solicitar al jefe inmediato superior, los requerimientos de material para la
realizacion de su trabajo e informa de sus actividades desarrolladas;

g) Actualizar, mantener y resguardar Iz base de datos de la Jefstura Je
Vinculacion;

hy Participar en el control y vigilancia del material utilizado;
i) Realizar las demas funciones que se ‘e indiquen y sean a fines a las que

anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD
a, Captura o mecanografia infoimes, oficios, recados, memoraidos y
cualquier documento relacionado con las actividades de vinculacicn;
b, Archiva correspondencia y tiene actualizado los expedientes;
¢) Toma llamadas, verifica y lleva agenda;

d) Distribuye correspondencia;

e) Atiende al pyblico que solicita citas con el Jefe Académico;

n
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DESCRIPCION DE PLESTOS

5. COMUNICACION

Interna: Jefe de Vinculacion e instructores cel Jlante

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificadc de técnico profesional en s:acretar a
ejecutiva, carrera afin, o certificado de: Educe-
cidon Secundaria con constanzia o diplcma d=2
estudios secretariales

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios como minimo en puesto sirmi ar.
Conocimientos en: - Ortografia

- Correspondencia

- Archivoncmia

- Redaccion

- Computacion, uso y manejo de softwsre
- Uso y manejo de fax y copiadora

Personales: - Sentido de responsabilidad, orden v limpieza
- Actitud de respeto
- Discrecién y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.,
- Buena presentacion
- Iniciativa y dinamismo
- Relaciones humanas

Capacidad para: - Relacionarse y trabajar en equipo
- Mejorar la presentacion de los trabajos
mecanografiados
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. Jefatura de Oficina

. INTRODUCCION

En esta seccidn se describe el esquema organico y funcional de ia
Oficina administrativa de los planteles del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo del Estado de Querétaro (ICATEQ), con la finalidad de comprender su
organizacion, desarrollo y operacion, asi como delimitar las funciones vy
responsabilidades de las areas que la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politcas y las
areas que forman parte de la Oficina administrativa; en 21 se hace tna
descripcion del puesto, el propdsito, las funciones y atribuciones; los iimites d=
autcridad, el tipo de comunicacion que le compete y, finaimente, se describe: ¢l
perfl o los requerimientos del puesto.

Il. ORGANIGRAMA

DIRECCION
DE PLANTEL

.. JEFATRRA .
- - ADMINISTRATIVA

. Rm;rgl»néjps SERVICOS
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. POLITICAS

1. El Jefe de Oficina del plantel es quien debe organizar, coordinar,
supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con el uso y
conservacion de recursos materiales y financieros asignadcos a los
planteies y acciones moviles de capacitacidon del instituto;

2. El Jefe de Oficina, sera quien elabore los planes de trabajo, estudios,
proyectos, programas e informes de todas las actividades relacionadas
con la administracion de recursos humanos, materiales y financieros de
los planteles y acciones mdviles de capacitacion del Instituto;

3. La Direccidn del plantel, a través de la Oficina administrativa, sera quien
realice el seguimiento y evaluacion de todas las actividedes dz
administracion de recursos humanos, materiales y fnanciewcs
relacionados con la operacion y desarrollo de las especialidades ¢ curscs
de capacitacion para y en el trabajo que se imparten en los plenteles y
acciones moviles de capacitacion del Instituto;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes del
Jefe de Oficina serén elaborados de acuerdo con los lineamientos v
especificaciones de las dependencias y areas correspondientes de la
Direccion General del Instituto, asi como en los formatos gue al efecto s2
establezcan, firmando los que en ellos intervengan;

o. El seguimiento y evaluacidn se -ealizara dentro de los periodos
establecidos en el Plan Operative Anuai del Instituto, conforme al
formato, instructivo y especificaciones que al efecto determine ‘as
direcciores de area de la Direccién General del instituto;

€. Toda la informacidn y documentacion interna serd remitida al area
solicitante con el oficio respectivo, con copia al Director del plane],
archivo y minutario del area remitente;

7. Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y validada por el Director del plantel, quizn junto
con el titular del area verificardn dichos soportes y la congruencia de
éstos con la informacién que se proporciona.

IV. PJESTOS EXISTENTES
a) Jefe de Oficina
b) Asistente de servicios

_ 11 QL \ _
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4.1 Jefe de Oficina

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) It.:I-entiﬁcacién
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina
NUMERO DE PLAZAS: Cinco
UBICACION: Plantel del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Plantel ccrrespondiente

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director del plantel

SUBORDINADOS: De 3 a 5 personai de servicios pcr plantel
segun estructura autorizada

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar el inventario y controlar la adquisicion, distribuci¢n, uso, manejo v
control de los recursos materiales y financieros de los planteles y zcciores
moviles de capacitacion; saolicitar los servicios de mantenimientc a as
instalaciones, maquinaria y equipo, asi como todo lo relacionadc con la
situacién laboral del personal adscrito a Ics planteles y acciones modviles de
capacitacién del Instituto;

Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de equipo. materiales v
suministros y servicios de mantenimiento preventivo y correctivo solicitados por
el personal para fimpartir los cursos en cada una de las especialidades
autorizadas al plangel ”accuones moviles de capacntamon del Insti
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Administrar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios de mantenimiento del equipo e instalac:ones de
los planteles y acciones moviles de capacitacion del Instituto;

b) Elaborar el plan anual de trabajo de ia jefatura de oficina, el procrama de
mantenimiento preventivo y correctivo y el programa de Jecas vy
presentarlo ai Director del Plantel;

¢) Entregar los recibos de pagos al personal y el pago de las becas que se
otorgan a los alumnos;

d) Elaborar las requisiciones de equipo, materiales e insumos rejueridos
por el personal que labora en los planteles y acciones moviles ds
capacitacién del Instituto; :

¢) Establecer y mantener actualizados. los registros y controies ce activo
fijo con que cuentan los planteles y acciones méviles de capacitacion del
Instituto;

f) Elaborar los informes de la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros de los olanteles y acciones moviles dz
capacitacion del Instituto;

g) Integrar la documentacion para el tramite de requerimientos de recursos
humanos, materiales y financieros del plantel;

h} Elaborar la documentacién comprobatoria de los gastos ejercidcs pot el
plantel;

i" Revisar y validar la documentacion relativa a los ingrescs prosios Jef
plantel;

ji Verificar que se cumplan con las disposiciones normativas para la
adquisicion, guarda, uso, manejo y control de bienes asignados a ‘03
planteles y acciones moviles de capacitacion del Institutc;

k) Elaborar, desarrollar y evaluar el Programa de capacitacion para €l
personal administrativo de las unidad de capacitacion correspord ente;

I} Coordinar el registro de activos de los planteles y acciones méviles de
capacitacion del Instituto;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

n,

informar a su jefe inmediato acerca det desarrolio de sus funcionas:

Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Organ zaci¢n vy
Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le competan o le
sefialen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a)

b)

C)

ct)

Recibe, atiende e informa a su personal de apoyo de los lineamientcs vy
normativas emanadas de la Direccion del Plantel y de la Direccién
General de acuerdo con la planeacién que corresponda;

Genera el Plan Operativo Anual, el plan de trabajo para su area,
comprometiéndose en su cumplimierto;

Establece metas, estrategias y objetivos especificos para curplr con su
plan de trabajo;

Atiende las necesidades técnicas y metodolégicas para la realizacidn da
su trabajo;

Genera los programas de trabajo para la revision de los materiales y
equipos a utilizar en los cursos de acuerdo a los planes de sesior:

f) Instrumenta las acciones y programas definidos para su ares 2n el pian
general de trabajo o desarrollo del plantel, el calendario escolar, las ¢u=
emanen de la Direccion de Vinculacion y de ias estrategias especificas
del plantel;

¢ Genera el plan para la asignacion de becas y el cobro de cLotas de
acuerdo a los perfiles dei alumno;

h, Integra y coordina junto con el Jefe Académico, las actividades de os
instructores y demas personal en la aplicacion de los programas da
mantenimiento preventivo y corrective;

i) Genera y mantiene las herramientas y controles para la realizacicn de su
trabajo;

j} Concentra los datos y genera informes de acuerdo a los atributos
definidos para cada unc de los servicios del plantel en cuanto al
funcionamiento de los equipos y maquinaria, seguimiento de servicios
materiales y control de los gastos y depdsitos;

!1 £ N \ I
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DESCRIPCION DE PLESTOS

mp

n)

0)

)

Asigna y resguarda los recursos materiales de zcuerdo a Ics cu-sos
programados y a las necesidades de los planteles y acciones moviles e
capacitacion;

Realiza las gestiones para la recuperacién de los materiales Y equ pos
extraviades o dafados por alumnos;

Controla y actualiza el inventario de los recursos materiales:

Calcula y controla los recursos invertidos en cada uno de 1os cursos fia-a
conocer la inversion realizada:

Atiende los asuntos laborales y la aplicacion del reglamento de trabajo ce
todo el personal adscrito a los planteles y ascicnes mdéviles ce
capacitacion;

Participa en la elaboracion y aplicacion del Plan General de Mejcras:

Informa sobre las condiciones, avances e impacto de los cursos y
programas especificos a la Direccion del Plantel:

Atiende y da respuesta a tas necesidades de los alumnos, ins:ructores y
demas personal en lo concerniente a su ambito de accien:

Las demas que se establezcan en los reglamentos, el mznual de
organizacion, o que le sean asignadas

5. COMUNICACION

Interna: Director de plantel, jefaturas de area =
instructores del plantel cor-espondiente:

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Técnico en contabilidad o con estudios afires

en administracion de recursos

Nacipnalidad: Mexicana
i w
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia en: - Administracidon de recursos con una
antigiedad minima de 2 afios
- Manejo y control de personal
- Interpretacion y manejo de estadistica.

Conocimientos en: - Administracion general
- Administracion de recursos
- Contabilidad.
- Requisicidn de materiales
- Relaciones humanas
- Computacion, usc y manejo de softwiare
- Seguridad e higiene industrial

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacién
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio

Capacidad para: - Estimular, dirigir y controlar persorel
- Toma de decisiones
- Resolver situaciones conflictivas
- Expresion oral y escrita
- Establecer buenas relaciones human:as
- Para conciliar
- Trabajar en equipo

(
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4.2 Asistente de Servicios

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Servicios
NUMERO DE PLAZAS: De 2 a 4 por plantel seglin estructurz
UBICACION: Planteles del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Instalaciones del plantel

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Jefe de Ofcina

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTG

Proporcionar el servicio de limpieza a las aulas. tallerss, mabilia-ic,
equipo; patios, canchas, andadores y areas verdes de los planteles cel CATIZ(Q)
y cumplir con las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas. Realizar
el servicio de mensajeria al interior y exterior del plantel y colabora- en as
demzs actividades de mantenimiento que se requieran en los talleres

laboratorios como gflas instalaciones del plantel.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Llevar la bitacora de sus actividades de acuerdo con las indicaciones al
respecto;

) Realizar los servicios de limpieza y conservacion en las insta acior es,
mobiliario, equipo, areas verdes y aceras de las calles adyacentes a Ia
unidad de capacitacidén correspondiente;

¢) Cumplir con las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas y en
su turno mantener la vigilancia de las aulas, talleres, labcratorios e
instalaciones en general,

d} Hacer uso racional y conservar en tuen estado la nerramienta y eqipo
de trabajo a su cargo y coadyuvar en la vigilancia para el cumplimien:o
de las normas de seguridad de acuerdo con la normatividad respactive;

g) Reportar de inmediato, a la autoridad correspondiente, las anromalias o
desperfectos en el equipo, mobiiario e instalaciones que fueren
encontradas dentro de su area y/o en el turno de guardia;

) Colaborar con el coordinador ¢ el responsable designado por la eutoridad
correspondiente, para reparar los desperfectocs menores que presente 2l
equipo, mobiliarioc y/o cuando se haga el mantenimiento gere-al a las
instalaciones del plantel;

g) Atender con diligencia y cortesia los servicios de mensajeria que se
requieran dentro y fuera del plantel con las autoridades educatives;

h) Solicitar a la autoridad correspondiente, los implementos e insumcs
necesarios para e! desempefio de sus actividades e informar de sus
actividades desarrolladas;

1) Realizar las demas funciones que se le indiquen y sean a fines ¢ las ¢u=
anteceden.
4. LIMITES DE AUTORIDAD

ay Mantiene limpia el area asignada,;

b} Realiza las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas

¢, Recoge y entrega los mensajes y paqgueteria;

11 I
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. DESCRIPCION DE PUESTOS

d) Verifica y lleva la bitdcora de sus actividades;
e} Recaba la firma de recibido de los mensajes o paquetes entregados;

f} Hace reparaciones menores en las instalaciones, equipo v motiliario ce
los planteles y acciones moviles de capacitacion;

g) Colabora en el mantenimiento general de las instalaciones.

5. COMUNICACION

Interna: Direccion de plantel, jefes de area y de: oficinz
- e instructores
Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional: Certificado de secundaria, dominio ce algun
oficio como carpinteria, herreria, alt-adile-iz,
etc. y certificacion laboral en el aree

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Ninguna
Conocimientos de: - Dominio de uno o dos oficios
Personales: - Sentido de responsabilidad

- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo v colaboracion.
- Buena presentacién

- Iniciativa y dinamismo

- Sentido de orden y limpieza

Capacidad para: - Relacionarse con los demas

- Hacer reparaciones menores en el ofisio
que domina

- Trabajar en equipo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. Coordinacion de Acciones Moviles

. INTRODUCCION

En esta seccidn se describe el esquema organico v funcioral de a
Coordinacidn de acciones moviles de los planteles del Instituto de Capacitacién
para el Trabajo del Estado de Queretaro (ICATEQ), con la finaiidad ce
comprender su organizacion, desarrollo y operacion, asi ccmo delimitar las
funciones y responsabilidades de las areas gue la integran.

Este apartado esta integrado con el organigrama, las politicas de a
Coordinacién de acciones moviles, las unidades administrativas y operativas
gue la componen; en el que se hace una descripcion de los puestos, =l
proposito, las funciones y sus atribuciones; los limites de autoridad, el p-oposito,
el tipo de comunicacion que le compete, y finalmente, se describe e erfil 0 las
especificaciones del puesto.

1. ORGANIGRAMA

138

DIRECCION
DE PLANTEL

COORDINACION DE ACCIONES
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 SECRETARIA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

lll. POLITICAS

1.

“

[

-

6.

&,

La Coordinacion para ias acciones moviles es quien debe organizar,
supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con el proceso de
capacitacion y certificacién que se realiza en las acciones méviles de
capacitacion del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del estado de
Querétaro ({ICATEQ);

La Coordinacidn para las acciones moviles sera quien elabore los planes
de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes institucionales de
todas las actividades relacionadas con la operacién y desarrollo de las
especialidades y cursos de capacitacion para el trabajo que se mparten
en acciones moviles de los planteles del Instituto;

La Coordinacién para las acciones moviles, sera quien realice «l
seguimiento y evaluacién de todas las actividades relacionadas cor la
operacion y desarrollo de las especialidades y cursos de capacitacicén
para el trabajo que se imparten en las acciones moéviles de los planteles
del Instituto durante el periodo en que éstas se hayan realizado;

Los planes de trabajo, estudios, proyectos, programas e informes de: ia
Coordinacion para las acciones moéviles seran elaborados por el “itular de
la Coordinacion, de acuerdo con los lineamientos y especificaciones de
las dependencias y areas correspondientes de la Direccion General del
Instituto, asi como en los formatos que al efecto se establezcan, “irmanco
los que en ellos intervengan,

El seguimiento y evaluacién se realizara dentro de los periodcs
establecidos en el Plan Operativo Anual del Instituto, conforme al
formato, instructivo y especificaciones que al efecto dstermnen las
Direcciones de area de la Direccidon General;

El Director del plantel y el titular de la Coordinacion para acciones
moviles validaran toda la informacion y documentacién que se origine en
esta coordinacion;

Toda la informacion y documentacién interna sera remitida al area
solicitante con el oficio respectivo, con copia al Director del plartel,
archive y minutario del area remitente:;

Toda la informacion que se genere en el area correspondiente, estara
debidamente soportada y validada por el Director del plantel, cu en junto
con el tituiar del area verificaran dichos soportes y la congruencia ce
éstos con Iafinf ?macién que se proporciona.

11
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DESCRIPCION DE PUESTOS

V. FUESTOS EXISTENTES
a) Coordinador de accién madviles
b)Y Instructores
z} Chofer
2} Secretaria
z) Asistente de servicios

5.1 Coordinador de Acciones Moviles

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

-~

a) Identificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Acciones Moéviles
NUMERO DE PLAZAS: Tres
UBICACION: Area de influencia del plantel del Instituto

AMBITO DE OPERACION: Area de influencia del plantel

b Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Director del plantel

SUBORDINADOS: - Instructores
- Secretaria
- Chofer
- Asistente de servicios

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, controlar, supervisar y dar seguimiento a las actividades
relacionadas con el proceso de capacitacion, formacion de habitos y habilidades
de lcs alumnos inscritos en cada uno de los cursos que se imparten en las
accicnes moviles, asi como la relacionada con la capacitacidn y desempeiio de
instructores; asesorar y orientar a los instructores y demas personal adscrito a
las acciones maviles para el mejor cumplimiento de sus funciones, como de las
metas establecidajjn rl POA y en los proyectos de la Coordinacion.

l
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

b)

C)

d)

Elaborar el Programa anual de trabajo de la Coordinacién de acciones
moviles y presentarlo a la direccion del plantel para su aprobacié7;

Establecer las politicas y lineamientos para la organizacién, desarrollo y
operacion de las actividades de capacitacion en las acciones maviles;

Elaborar estudios y proyectos para mejorar la funcion académica y
docente de las acciones moviles de capacitacion para prcmover su
desarrollo;

Vigilar que la operacion y desarroilo de las acciones movles de
fapacitacion, en los aspectos académico y docente, se ajusen a ia
normatividad establecida por las autoridades educativas:

Difundir con el personal adscrito a las acciones moviles, las normas que
regulen el proceso ensefianza-aprendizaje; las politicas y lineamrientos a
los que deberan apegarse la aplicacion y actualizacion de planes vy
programas de estudio;

fy Difundir, con el personal adscrito a les acciones moviles, la convocatoria
para el otorgamiento de becas a los alumnos, el calendario escolar y
verificar su cumplimiento;

¢, Promover ef desarrollo de actividades que coadyuven a elevar |z calicad
del proceso de capacitacion, los proyectos e intercambio académ.co;

b Elaborar la estadistica de control escolar de las acciones mdéviles da
capacitacion del Instituto e integrar la informacion relacionada con los
alumnos, instructores y cursos;

i} Evaluar el desarrollo académico de las acciones moviles e Informar &l
Director de plantel los resultados de las actividades acacémicas en el
tiempo y forma que se le solicite;

i} Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones;

k) Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crgani:zacion v
Procedimientos, la rormatividad aplicable y las gue le competan o |2
sefalen las autoridades del Instituto.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

4. LIMITES DE AUTORIDAD

=

a)

b)

C)

d)

el

f)

Recibe, atiende e informa a los Instructores de los lineamientos vy
normativas emanadas de la Direccion del Plantel y de la Direccién
General de acuerdo con la Planeacion que corresponda:;

Genera el Plan Operativo Anual, el plan de trabajo para la Coordinacion,
las especialidades y cursos que se imparten en acciones mcviles ce
capacitacion, comprometiéndose en su cumpiimiento;

Establece metas, estrategias y objetivos especificos para cumplr con su
plan de trabajo.

Atiende las necesidades técnicas y metodoldgicas de los instructores;

Aprueba, verifica y da seguimiento a los planes de sasiones Je cada
curso, de acuerdo a las especificaciones de dicho curso;

Instrumenta las acciones y programas para la coordinacion ce acciones
moviles, definidos en el plan general de trabajo o desarrollo del piantel, el
calendario escolar, las que emanen de la Direccién Académica y de las
estrategias especificas del plantel,

Integra y coordina las actividades de los instructores y demas nersonal
en la aplicacidn de las actividades académicas;

Genera y mantiene las herramientas y controles para la realizacion de su
trabajo;

Concentra los datos y genera infcrmes de acuerdo a los atributos
definidos para cada uno de los servicios de las acciones moviles en
cuanto a las caracteristicas académicas;

Informa sobre las condiciones, avances e impacto de los cursos v
programas especificos al personal de la Coordinacion de acciones
moviles, al director del Plantel, a la Direccion General y a las entidaces
normativas que asi lo requieran;

Participa en la elaboracién y aplicacidn del Plan General de Mejoras:

Atiende y da respuesta a las necesidades de los alumnos e instructores
en lo concerniente a su ambito de accidn;

m} Revisay ve fifica la determinacion del perfil de grupo;
. ! ——
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DESCRIPCION DE PUESTOS

N

n) Establece, mantiene y documentz los programas de prevencion ce la

desercion:

2) Soporta y documenta sus actividades:

-) Las demas que se establezcan en los reglamentos, el manua e
organizacion, o que le sean asignadas.

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos en:

Personales:

Capacidad para:

Director de plantel y jefaturas de area ce!
plantel correspondiente

Ninguna

Licenciatura o técnico profesional en areus
relacionadas con los cursos que se 'mparten,
o estudios en administracion educztiva

Mexicana

En fabor docente yso directiva, con una
antigliedad minima de 2 afios

- Administracién general y educativa

- Docencia e investigacion

- Tecnologia industrial accrde con las
especiat:dades que se imparten en €l plarte!

- Politica educativa

- Computacion y manejo de software

- Relaciones humanas

- Sentido ce responsabilidad

- Discrecién y seriedad

- Espiritu ce apoyo y colaboracion.
- Buena prasentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Madurez de criterio

- Concertar acciones

- Analizar y sintetizar.

- Toma de decisiones.

- Expresion oral y escrita

- Estableger buenas relacicnes humanas
A [ ’ -Ta j%\%n equipo
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DESCRIPCION DE PUESTOQS

5.2 Instructores

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a)ﬁidentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Instructor de:
NUMERO DE PLAZAS: Variables segun la carga horaria asicnada
UBICACION: Acciones moviles

AMBITO DE OPERACION: Area de influencia de las acciones maviles

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Coordinador de acciones moviles

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, organizar, desarrollar, impartir y evaluar los cussos de
capacitacion en el area y grupos asignados, de acuerdo con su nombramiento v
perfi: profesional; elaborar el diagnéstico v los planes de sesién, asi como
estructurar y entregar la informacién correspondiente al desarrollc de Ia
capzcitacion del ¢ los grupos en donde es instructor.

Coordinar el servicio de mantenimiento y reparaciones meriores &l
equipo, talleres y IEfboratorios del area de su especialidad.

ﬁ .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

} Planear, desarrollar y evaluar el programa de capacitacion de acuerdo
con los lineamientos de las autoridades educativas, asi como registrar
sus actividades de acuerdo a la normatividad del area acacémica:

[4}]

b Recoger, elaborar y entregar las listas de sus grupos asignedos, asi
como la documentacién de control escolar en las fechas programracas:

¢) Impartir los cursos de capacitacion a los grupos asignados, utilizando les
técnicas y dinamicas que fortalezcan la apropiacién de conccmienos,
habitos y habilidades en los alumnos

d) Participar en las reuniones y en el plan de trabajo la academa
“correspondiente, asi como en el analisis y solucion a lcs probiemas (qLe
surjan en el proceso de capacitacion;

e) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto General del Instituto, el Reglamento
Interno de los pianteles y acciones moviles de capacitacion v demaés
normatividad;

f) Preparar la maquinaria, equipo, herramientas, instrumentos y matenales
a utilizar en las practicas de tailer o laboratorio de acuerdo con los planes
y programas de los cursos que imparte; recomendar y vigila® el us>
adecuado y racional;

g) Solicitar el material a utilizar en su cursos y atender con diligencia v
profesionalismo las dudas y preguntas de sus alumnos, asi cono
resolver los problemas de orden interno en los talleres y laboratorios;

k. Informar de inmediato al Coordinador de acciones moviles de o3
problemas de conducta, aprendizaje, inasistencias consecutivas: asi
como los desperfectos o deterioros que se den dentro de su hcrario de
trabajo en el equipo, mobiliario, prototipos, material didactico y derras
enceres utilizados en el proceso de capacitacion;

i} Participar en los eventos y programa de formacion prcfesiona
organizados por el Instituto, asi ccmo participar en el programa de
mantenimiento  preventivo y correctivo de talleres, lakoratorios.
magquinaria, equipo, instrumentos y herramientas y en su caso;

j} Solicitar al Coordinador de acciores mdaviles, los servicios de
mantenimiento o reparacion del equipo, mobiliario, prototipos v matetiai
didactico utifiz ,cio en los cursos que imparte a los grupos asignados;

<
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DESCRIPCION DE PUESTOS

k)

Participar en la planeacién, organizacion y desarrollo del Programa de
formacion social, cultural y deportiva

Elaborar y entregar en los tiempos establecidos la infcrmacén
relacionada con los cursos de capacitacion que imparte y en las
actividades de vinculacion en las que participa con los grupos asignados,

Informar a su jefe inmediato acerca del desarrollo de sus funciones:
Las demas que establezcan los Estatutos, el Manual de Crganizacion v

Procedimientos, la normatividad aplicable y las que le compeian o l2
sefalen las autoridades del Instituto.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

PR
d,

Planea, organiza e imparte en las comunidades del estado, los cursos de
capacitacion a los grupos asignados de acuerdo con su perfil crofzsional

Prepara el material didactico correspcndiente a los temas del curso;
Realiza la evaluacion diagnostica, continua y final de sus alumnos:
Registra las asistencias e inasistencias de sus alumnos;

Elabora y entrega informes de los cursos y grupos a su cargo.

5. COMUNICACION

Interna: Director de plantel, Jefe del area y demas
jefaturas dei plantel correspondiente

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificado y/o titulo de licenciatura en el arzs

del curso que pretende impartir, 0 demostrar e!
conocimiento y practica adquirido er forra
empirica y certificacion laboral en el area
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: Dos arfios como minimo en puesto similar
Conocimientos de: - Afines a los del area del curso que pratence
Impartir

- Técnicas y estrategias didac:icas

Personales: - Sentido de responsabilidad
- Profesionalismo
- Discrecion y seriedad
- Espiritu de apoyo v cotaboracion.
- Buena presentacién
- {niciativa y dinamismo
- Disponibilidad para viajar
- Sentido d= orden y limpieza

Capacidad para: - Relacionarse con los demas
- Manejo de grupos
- Trabajo en equipo

A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.3 Chofer

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a}tdentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Chofer
NUMERO DE PLAZAS: Una
UBICACION: Coordinacién para acciones moviles

AMEITO DE OPERACION: Area de infiuencia de las accicnes moviles

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Coordinador para acciones méviles

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de traslaco del equipo, mobiliario, prctotipos.
material didactico y demas enceres indispensables para impartir los cussos Je

capacitacion, en las zonas marginadas del desarrollo economico y social

Suministrar el servicio de mantenimiento y reparaciones menores &

las instalaciones, mobiliario y equipo.

¥
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a) Llevar la bitacora de viaje y conservar las unidades de transporte que se

by

h)

le asignan en condiciones de funcionalidad;

Recoger y entregar el equipo, mobiliario, prototipos, material cicactico Y
demas enceres indispensables para impartir los cursos de capasitacior,
de acuerdo con la relacién que para el efecto se le proporcione;

Cuidar que el responsable de recibir los bienes y servicios, revise: y firms
de recibido la relacién que ampara los bienes o servicios proporcionacos
y devuelve la relacion debidamente requisitada;

Informar de inmediato, a ia autoridad correspondiente, de cualquier

‘anomalia observada en el traslado y entrega del equipo, mobiliaric.

prototipos, material didactico y demas enceres indispensables para
impartir los cursos de capacitacion;

Atender con diligencia y cortesia los servicio de trasiadc que se
requieran para la imparticidn de cursos de capacitacion 2n las zonas
marginadas;

Solicitar a su jefe inmediato, los servicios de mantenimiento o reparacisn
de la o las unidades a su cargo, asf como realizar la verif cacion vahicu ar
de la unidad a su cargo;

Informar a su jefe inmediato acerca dei desarrcllo de sus furciones:

Realizar las demas funciones gue se ‘e indiquen v sean a fines a las que
anteceden.

4, LIMITES DE AUTORIDAD

a) Opera la o las unidades asignadas pa-a el traslado de bienes y servicios;
b} Recoge y entrega el equipo, mobiliario, prototipos, material didactico
demas enceres que se requieran para los cursos de capacitacion;
c) Verifica y lleva la bitacora de viaje, asi como el carnet de servizics de
mantenimiento de la o las unidades asignadas;
di Recaba la firma de recibido en la relacion de oienes y sarvicios
proporcionados;
e: Hace repargciones menores en las instalaciones, equipc y mobiliario de
los planteles y # ciones m@wes de.capacitacion. 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5. COMUNICACION

Interna: Coordinacién de acciones maéviles ¥ parsenal
de oficina
Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesionai: Certificadc: de secundaria, dominio de algun
oficio como carpinteria, 1erreria, albafile-j,
etc.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: - Manejo de vehiculos automctores

- Licencia de chofer

Conocimientos de: - Manejo d= materiales
- Mecanica basica
- Uno o dos oficios

Personales: - Sentido de responsabilidzd
- Actitud de respeto
- Discrecioén vy seriedad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
- Buena presentacidn
- Iniciativa v dinamismo
- Sentido de orden y limpieza

Capacidad para: - Relacionarse con los demas
- Hacer reparaciones menores en el oficio
que domira
- Hacer reparaciones menores a vehicu-os

o Al O
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.4 Secretaria

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) ldentificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Coordinacion de Acciones
Moviles

NUMERO DE PLAZAS: Tres
UBICACION: Coordinacidn de acciones moviles

AMEITO DE OPERACION: Area de influencia de las ascicnes moviles

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Coordinador de acciones maoviles

SUBORDINADOS: Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de captura de informacion en el
sistera de computo, asi como los de mecanografia, archive y correspondencia
capturar la informacién correspondiente a los alumnos inscritos, eigborar las
listas de los grupos, capturar las bajas y llevar los expedientes de los alumnos,

Atender a los alumnos e instructores en sus tramites académicos, las
llamadas telefénicas, el correo electrénico, el fax y a las personas que solicitar
audiencia con el o |la coordinadora de acciones moviles.

f
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

o]

)

Elaborar oficios, memorandos y documentos debidamente redactados,
capturando los datos o informacion en el orden y forma que le indique su
jefe inmediato;

Lievar el seguimientc y control de la agenda de trabaio de su jsts
inmediato;

Integrar y archivar los documentos de acuerdoc con las técnicas
establecidas, registrando y controlando la correspondencia de entrada y
salida de la oficina del Jefe Académico;

Conservar en buen estado los bienes y enseres asignados para el
desempefio de sus actividades

Integrar y archivar los documentos de acuerdc con las técnicas
establecidas;

Atender con cortesia y amabilidad al personal y putlico en genera,
cuando éstos tramiten asuntos refacionados las accicnes maviles:

Solicitar al coordinador de accicnes moviles, los requerimientos el
material para la realizacién de su trabajo, e informar el desarrollo de sus
actividades;

Actualizar, mantener y resguardar la base de datos de la Coordinacion
de acciones moviles;

Participar en el control y vigilancia del material de la Biblioteca

Realizar las demas funciones que se le indiquen y sean a fines a las que
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

a) Captura o mecanografia las solicitudes, listas de grupo, informes, oficios
recados, memorandos y cualquier documento reiacionadc con |z
coordinacion de acciones moviles;

bi Archiva correspondencia y tiene actualizado los expedientes:

c; Toma Ilamafja?f verifica y lleva agenda;

. : . h Y ~ .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

d) Envia fax, distribuye correspondencia y saca copias.

e) Toma llamadas y recados telefénicos para trasmitirlos a su destinatar o

f) Atiende al publico que soiicita citas con el coordinader de accicn.s

moviles.

5. COMUNICACION

Interna:

Externa:

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacién profesional:

Nacionalidad:
Experiencia:

Conocimientos de:

Personales:

Capacidad:

|l

Director dei plantel, Coordirader de las
Acciones Modviles e instructores

Ninguna

Certificado de técnico protesionzal en secretara
ejecutiva, carrera afin, o certificado de EdLca-
cion Secundaria con constancia o diploma ce
estudios s=cretariales

Mexicana
Dos afios como minimo en puesto sim lar.

- Ortografia

- Correspondencia

- Archivonomia

- Redaccion

- Computacion, uso y manejo de sotwvare
- Uso y manejo de fax y copiadora

- Sentido de responsabilidad, orden y impiezza
- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo v colaborazion

- Buena presentacién

- Iniciativa y dinamismo

- Relaciones humanas

- Para relacionarse y trabajar en equinc
- Para sug\erir formas de presentacion de ics

tra %?S
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.5 Asistente de Servicios

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

au)ldentificacién
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Servicios
NUMERQ DE PLAZAS: Una
UBICACION: Coordinacion de acciones moviles

AMZITO DE OPERACION: Instalacionsas de la coordinacion

b) Relaciones de autoridad
JEFE INMEDIATO: Coordinador de acciones médv les

SUBORDINADOS: Ningunoc

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de limpieza a las aulas, talleres, mobiliaric,
equipo; patios, canchas, andadores y areas verdes de la Coordinacion de
acciones moviles. Realizar el servicio de mensajeria al interior y exterior de |a
Coordinacion de acciones moéviles y colaborar en las demas actividades de
mantenimiento que se requieran en los talleres y laboratorios, com> en el

edific'o de dicha coordinacién.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

3. FUNCIONES

a)

D)

Lievar ia bitdcora de sus actividades de acuerdo con las indicaciones al
respecto;

Realizar los servicios de limpieza y conservacion en las instalaciores,
mobiliario, equipo, areas verdes y aceras de las calles adyacentes & a
unidad de capacitacion correspondiente;

Cumplir con las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas y en
su turno mantener la vigilancia de las aulas, talleres, ‘aborztorios 2
instalaciones en generat;

Hacer uso racionat y conservar en buen estado la herramienta equipo
de trabajo a su cargo y coadyuvar en la vigilancia para el cumplimiento
de las normas de seguridad de acuerdo con la normatividac respactiva;

Reportar de inmediato, a la autoridad correspondiente, las anornalias o
desperfectos en el equipo, mobiliaric e instalaciones encontradas dertrn
de su area y/o en el turno de guardia;

Colaborar con el coordinador o el responsable designado para reparar
los desperfectos menores que presente el equipo, mobiliario y o€l
mantenimiento en generai a las instalaciones del plantel;

Atender con diligencia y cortesia los servicics de mensajeria que s=
requieran dentro y fuera del plantel ccn las autoridades educativas:

Solicitar a la autoridad correspondiente, los implementos = insumros
necesarios para el desempefio de sus actividades:

Participar en las actividades promovidas por el plantel v realizar las
demas funciones que se le indiquen y sean a fines a las que anteceder

Realizar las demas funciones que se 'e indiquen y sean a fines a las que
anteceden.

4. LIMITES DE AUTORIDAD

al

b}

c)

Mantiene limpia el area asignada;
Realiza las guardias diurnas y nocturnas que le sean asignadas

Recoge y errtregr los mensa;es y paqueteria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

d) Verifica y lleva la bitacora de sus actividades:
e} Recaba la firma de recibido de los mensajes o paquetes entregados. |

f) Hace reparaciones menores en las instalaciones, equipo y robiliaric (e
los planteles y acciones moviles de capacitacion;

g) Colabora en el mantenimiento general de las instalaciores

5. COMUNICACION

Interna: Director de plantel y Coordinador de acciones
moviles ccrrespondiente

Externa: Ninguna

6. PERFIL DEL PUESTO

Formacion profesional: Certificadc de secundaria y dominio Je aljin
oficio como carpinteria, ber-eria, albafileria.
etc.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Uso y manejo de Utiles y enceres de limpieza
Conocimientos de: - Dominio de uno o dos oficios
Personales: - Sentido ce responsabilidad

- Actitud de respeto

- Discrecion y seriedad

- Espiritu de apoyo y cclakoracién.
- Buena prasentacion

- Iniciativa y dinamismo

- Sentido de orden y limpieza

Capacidad para: - Relacionarse con los demas
- Hacer reparaciones menores en e of cio
gque domina
t
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