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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES DE INSTITUTOS DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

DGCFT

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: GRUPO: FECHA / JUNIO/2016
TECNICO SUPERIOR CONFIANZA PAG. : 135
CLAVE DE IDENTIFICACION NIVEL SALARIAL RAMA
CF33892 27ZA TECNICA

TECNICO SUPERIOR

Objetivo:

Las ocupaciones clasificadas en este grupo unitario auxilian a profesionales, jefes de departamento y directivos
en la organizaciéon y control administrativo de los centros de trabajo; para ello realizan actividades de organizacién
y supervision de la documentacidn interna (integracion de expedientes). En este grupo se clasifica ademas a los
trabajadores que realizan funciones técnicas para la promocién, organizaciéon y administracién de actividades de
institutos o escuelas, asi como a los consejeros de empleo de instituciones publicas y privadas de colocacion.

Funciones:

Llevar el control administrativo del personal, como es la tramitacidén de contratos, vacaciones, afiliacion al seguro
social, licencias, despidos, horas extras, etcétera.

Organizar y analizar la integracién de expedientes y documentacién interna.

Coordinar y/o participar en las actividades relacionadas con la formulacién de diversos documentos, organizacién
de eventos, seguimiento de acuerdos, entre otras actividades, en apoyo a una junta directiva, érgano colegiado,
ejecutivo y otros funcionarios.

Apoyar en la realizaciéon de entrevistas, aplicacion de examenes y otros procedimientos relacionados con el
reclutamiento y evaluacion de personal.

Entrevistar a candidatos de vacantes de empleo para obtener informacidn sobre su condicidn socio-econdmica,
historial laboral y antecedentes educativos.

Compilar informacién sobre el mercado laboral con respecto a las solicitudes y vacantes de empleo tales como
requerimientos de ingreso y experiencia, nivel educativo, entre otra informacion ocupacional.

Analizar la informacién recabada durante las entrevistas y exdmenes para identificar las necesidades o barreras
de las personas que buscan empleo con el fin de canalizarlos a vacantes acordes a su perfil.

Redactar y sistematizar descripciones de puestos de trabajo, a partir de los datos proporcionados por los
empleadores.

Orientar a las personas sobre sus necesidades de capacitacion o formacién complementaria, con el fin de
promover la ampliacion de sus oportunidades de empleo.

Aplicar exdmenes, previamente disefiados, para determinar las habilidades, aptitudes, conocimientos y destrezas
de los solicitantes de empleo.

Apoyar en la planeacién y ejecucion de los procesos logisticos y administrativos relacionados con el area
Realizar otras funciones afines.

Relaciones de autoridad:
Jefe inmediato: Director de area
Comunicacion:
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Interna: Secretaria, Técnico especializado, Administrativo especializado
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Ocupaciones:

Auxiliar y técnico administrativo.
Auxiliar y técnico en mercadotecnia, comercializacion y /o publicidad, comercio exterior

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan apoyar en la planeacidn, ejecuciéon, seguimiento y evaluacion de los
procesos logisticos y administrativos relacionados con la gestion de los recursos humanos, recursos materiales y
del proceso productivo en general; asi como del comercio internacional, publicidad o estudios mercadoldgicos,
aplicando normas y procedimientos definidos, elaborando, registrando y archivando documentacion; revisando

y realizando calculos, a fin de lograr resultados oportunos y garantizar el cumplimiento de las metas de la
organizacion.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: manejo y métodos de oficina. Redaccidn, ortografia y sintaxis. Principios y practicas de la
administracion, comercio internacional, mercadotecnia, turismo y la publicidad a nivel técnico. La elaboracion de
documentos y tramites de caracter mercantil y aduanal. Técnicas administrativas generales, técnicas de
clasificacion y archivo, tramites y procedimientos para la contratacion de trabajadores, registros de seguridad
social, néminas, licencias, vacaciones, etcétera. Normativa y legislacion laboral y de seguridad e higiene.
HABILIDADES: destrezas en manejo de maquinaria de oficina, agilidad para manejar agenda. Facilidad de palabra
y de atencidn al cliente. Trabajo en equipo. Hablar con claridad para que otros puedan entender. Relaciones
interpersonales cordiales y respetuosas. Capacidad para realizar calculos numéricos con rapidez y precision.
Capacidad organizativa, control emocional y capacidad para trabajo bajo presion.

ACTITUDES: mostrar honestidad, disciplina y responsabilidad, ser metddico, ordenado y preciso, tener poder de
convencimiento y negociacién. Prudencia en relacidon al manejo confidencial de informacion. Actitud de
cooperacion, flexible, adaptable al cambio y accesible.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables asignados al
area de trabajo (mobiliario, equipo informatico, maquinaria, herramienta e implementos...). Puede significar
actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los procedimientos de traslado y destino final.
ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicion de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracion de un producto o la prestacion de un
servicio. Puede significar mantener contacto con clientes y proveedores, formular programas de trabajo,
organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de control y
seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de trabajo y
magquinaria o equipo.

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

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

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

Conocimientos:

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con la
gestion administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion, direccion y
control empresarial; integracion y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacién; evaluacion del
desempefio e identificacion de perfiles en puestos de trabajo; asignacidn de niveles salariales y prestaciones de
ley u otros beneficios; promocién, reclutamiento y seleccion de personal; reingenieria de procesos;
aseguramiento de la calidad y elaboracidn de politicas de organizacién en cargos de nivel directivo, gerencial o
de supervisidn en cualquiera de los sectores productivos. Asimismo se considera a aquellos puestos de trabajo
que realizan actividades de apoyo en areas administrativas o de los recursos humanos.

MERCADOTECNIA O COMERCIO: desarrollar y aplicar elementos tedricos y practicos relacionados con el analisis,
planeacidén, implantacidn y control de programas enfocados a la distribucidon y colocacidn competitiva de
productos y servicios destinados a una poblacién objetivo, de acuerdo con sus necesidades de consumo. Ademads
de llevar a cabo acciones efectivas para el intercambio de bienes o servicios por un valor (comercio nacional e
internacional) también se refiere al control de sistemas y tdacticas de ventas (mercadotecnia) y demostracion del
producto o servicio (publicidad). También se refiere a los conocimientos que se desarrollan para realizar estudios,
proyectos y actividades de difusién cultural, comercial, recreativa, asi como de la planificacién, direccion y
vigilancia del funcionamiento de centros hoteleros y de servicios turisticos.

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

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

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

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria contable, bases de datos, sistemas de inventarios o clientes,
disefio grafico o industrial; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales:

SOLUCION DE PROBLEMAS: alto
ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto
MANEJO DE ESTRES: alto
NEGOCIACION Y PERSUASION: medio
COMPETENCIAS TECNICAS: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto
RAZONAMIENTO NUMERICO: medio

COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio
PENSAMIENTO ANALITICO: alto

MEMORIA: alto

CAPACIDAD DE SINTESIS: alto

ATENCION: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: medio

Competencias sociales:

FLEXIBILIDAD: alto
OPTIMISMO Y MOTIVACION: medio
PROACTIVIDAD: alto

ASERTIVIDAD: alto
COMUNICACION VERBAL: alto
TRABAJO EN EQUIPO: medio
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Actitudes / habitos / valores:

COOPERACION: medio
INICIATIVA: medio
LIMPIEZA: medio

ORDEN: medio
RESPONSABILIDAD: medio
TOLERANCIA: alto
AMARBILIDAD: alto
PERSEVERANCIA alto

Destrezas:

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

TRABAJAR DIRECTAMENTE CON EL PUBLICO: desempefiarse delante de otras personas o tratar directamente con
el publico. Esto incluye atender a los clientes en restaurantes y tiendas, y recibir clientes o invitados.

Destrezas fisicas:

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

AGUDEZA MOTRIZ: capacidad para manipular u operar artefactos, instrumentos o implementos con cierto nivel
de precision, rapidez y coordinaciéon con ambas manos, utilizando también el sentido de la vista y/o el oido de
manera simultanea. Habilidad que resulta de la facilidad que tienen las personas para realizar tareas especificas

Riesgos laborales:

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

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR REALIZANDO MOVIMIENTOS REPETITIVOS: el desempefio del trabajo supone
la realizacién de movimientos continuos durante prolongados periodos de tiempo que implican la accién conjunta
de musculos, huesos, articulaciones y nervios de una parte del cuerpo, fatiga muscular, dolor y, por ultimo, lesidn.
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: al mantener esta
postura por periodos prolongados se reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y
produce una compresidn constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir
trastornos musculo esqueléticos en cuello, espalda dorsal y zona lumbar, asi como padecer problemas de
circulacion sanguinea (cardiovasculares y varices).

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

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: administracidon, mercadotecnia, derecho, contabilidad, comercio exterior.
CAPACITACION: administracién, mercadotecnia y publicidad y analisis de mercados

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 141 de 149



—S E—P ! ! W )
SECRETARIA DE ' ’mlfw mﬁ]
EDUCACION MUBLICA i DGCFT

Fecha Elaboré: Coordin6: Autorizd:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 142 de 149



