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Coordinar la integracidn de la informacién y documentacion justificativa, para la creacién o cancelacion de
especialidades.

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion y actualizacién del personal docente, directivo y
administrativo del instituto.

Apoyar en las acciones de promocidn y difusidon de los servicios de capacitacion para y en el trabajo del
instituto.

Apoyar en el desarrollo de actividades civicas, culturales, sociales, recreativas, deportivas y eventos técnico-
académico que se realizan en el instituto.

Apoyar en la atencién y cumplimiento de las acciones de vinculacién y acuerdos de colaboracidn
establecidos por el instituto.

Desarrollar los sistemas de informacion especificos del Area de Planeacién, asi como los requeridos por las
demds dreas del instituto.

Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién calidad del Area de Planeacién.

Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicién de propuestas de
calidad.

Proporcionar la informacidn requerida en el proceso de auditoria a la calidad del Instituto.

Atender las recomendaciones derivadas de la auditoria de la calidad del instituto y establecer las medidas
preventivas y correctivas para evitar la repeticion de las anomalias que dieron lugar a dichas
recomendaciones.

Identificar y proponer acciones de mejora de la calidad en la operacion y prestacion del servicio en el
instituto.

Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su ambito de competencia, le asigne el Director del
instituto.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacién y acuerdos de acciones
conjuntas con las demds areas del Instituto.

Solicitar e integrar la informacién correspondiente a las diferentes areas del Instituto, requerida para el
proceso de evaluacion institucional.

Elaborar los informes de Resultados y de Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area de Planeacién.
Integrar y proponer a la Direccidn del Instituto a partir de la evaluacion institucional los informes de
Resultados y de Rendicidn de Cuentas a la Sociedad, correspondientes al ciclo que concluye.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezcan en el Instituto.

Integrar y proporcionar la informacidn solicitada por la Direccidn del Instituto, correspondiente a su dmbito
de competencia.

Realizar aquellas funciones que la Direccidon del Instituto u otra autoridad competente le encomiende.

DIRECTOR DE VINCULACION

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo tienen como propdsito establecer y fortalecer la promocién y
difusion del servicio, y la vinculacién institucional con instituciones y organismos educativos afines a la
capacitacion para y en el trabajo; con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social para
orientar con pertinencia la oferta educativa, apoyar los dmbitos técnico, académico, de ensefianza-
aprendizaje, de infraestructura fisica y equipamiento, de produccién de bienes y presentacion de servicios
a la sociedad.

Coordinan y controlan los procesos de vinculacion, seguimiento de egresados y promocion de los servicios
gue proporciona el Instituto para su posicionamiento dentro de la Entidad donde esta ubicado adecuado
funcionamiento y operacién.

Funciones:

Participar en la colaboracion del diagndstico estratégico de la capacitacidn paray en el trabajo para la toma
de decisiones en los procesos de planeacidon y evaluacion del Instituto.
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Participar con el Area de Planeacién en la elaboracién del Programa de Desarrollo Institucional del Instituto.
Asignar al personal adscrito al drea las actividades que correspondan a sus funciones y vigilar su
cumplimiento.

Proponer al Area de Planeacién las normas, politicas, procedimientos y demas documentos administrativos
gue requieran actualizacion referente al area.

Elaborar los manuales especificos del area.

Determinar y proponer las actividades, metas y necesidades de recursos anuales para atender los
programas o proyectos que correspondan a su ambito de competencia.

Proponer acciones de construccion, equipamiento y mantenimiento del Instituto.

Elaborar en coordinacién con las Areas de Planeacién y Capacitacién el analisis de la informacién de caracter
sociodemografica, econdmica y del mercado laboral de la zona de influencia del Instituto para determinar
su oferta educativa.

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion y actualizacidn del personal docente, directivo y
de apoyo y asistencia a la educacién del Instituto.

Disefiar y aplicar encuestas sobre necesidades de capacitacidn a Instituciones empresas de los sectores
productivos y de servicios privado, publico y social y a la poblacién en general para orientar con pertinencia
la oferta educativa del Instituto.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracién con El Sector de servicio privado, publico y social
gue apoyen a la consolidacion de la infraestructura fisica de las instalaciones y equipamiento del Instituto
asi como al desarrollo de servicio educativo.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracién con el sector productivo y de servicios privado,
publico y social para produccién de bienes, la presentacidn de servicios y la capacitacién de ingresos propios
de conformidad con la normatividad establecida.

Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracion con el Sector Productivo y de servicios privado,
publico y social, para la realizacién de estancias de instructores, asi como de visitas y practicas
complementarias de capacitacion de los alumnos, en las empresas e instituciones de dichos sectores.
Gestionar el establecimiento de acuerdos de colaboracion para el desarrollo de proyectos conjuntos con
instituciones y organismos nacionales e internacionales afines a la capacitacion.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los acuerdos de colaboracidn establecidos entre el Instituto
y los sectores productivos y de servicios privado, publico y social.

Planear, organizar, controlar y evaluar campafias de promocién y difusién de los servicios, a través de los
diversos medios de comunicacién.

Elaborar, actualizar y utilizar el curriculo institucional del Instituto como medio de promocidn y difusion de
los servicios.

Gestionar la produccién de los materiales y medios para la promocidn y difusidn de los servicios

Realizar visitas a las instituciones y empresas del sector productivo de servicios privado, publico y social
para dar a conocer los servicios de capacitacién para el trabajo.

Realizar eventos para la prestacidn de servicios en forma directa a la sociedad, afines a las especialidades
impartidas por el Instituto.

Evaluar el impacto de las campanfias de promocidn y difusion en la demanda de los servicios de capacitacién
paray en el trabajo del Instituto.

Controlar el funcionamiento y operacién del Comité Técnico Consultivo de Vinculacion del Instituto.
Concertar con los sectores productivos y de servicios privado, publico y social la actualizacién de los perfiles
ocupacionales, los avances tecnoldgicos y las innovaciones en los aspectos productivos.

Proponer la actualizacion de los programas de estudios, conforme a los perfiles ocupacionales, los avances
y las innovaciones en los aspectos productivos.

Fomentar, programar y realizar actividades sociales, civicas, culturales, recreativas, deportivas y eventos
técnico-académicos, con la participacion de la comunidad educativa y los sectores productivos y de
servicios privado, publico y social.

Ejercer y controlar la operacion de la Bolsa de Trabajo del Instituto.
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Establecer comunicacién e intercambio de informacién permanente, con los sectores productivos y de
servicios privado, publico y social para la actualizacidn de la bolsa de trabajo y la insercién de alumnos y
egresados en puestos de trabajo.

Realizar seguimiento de egresados, conforme a los lineamientos establecidos, para conocer el nivel de
colocacion y el grado de aceptacion por las empresas de los sectores productivos y de servicios privado,
publico y social.

Evaluar el impacto y pertinencia la capacitacion paray en el trabajo en base a los resultados del seguimiento
de egresados.

Apoyar al desarrollo y cumplimiento de programas y proyectos de educacion para la vida y el trabajo.
Apoyar en el desarrollo de las actividades que corresponden al comité o comision del cual forma parte en
el marco de las acciones de proteccion civil, de seguridad y emergencia escolar, aprovechamiento de los
recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Promover el desarrollo de sistemas de informacién que se requieran en su ambito de competencia.
Operar, controlar y evaluar los sistemas de informacién correspondientes a su ambito de competencia
Verificar y apoyar el cumplimiento de las condiciones generales del trabajo e informar al Area de la
Administracion.

Proponer a la direccidén del Instituto alternativas para la atencién y solucion de los problemas politico-
laboral y/o estudiantil que se presente.

Operar y controlar el ambito de competencia el Sistema de Gestidn de la Calidad del Instituto.

Integrar circulos de calidad para el intercambio de ideas, experiencias y la definicién de propuestas de
calidad.

Proporcionar la informacion requerida en el proceso de auditoria a la calidad del Instituto

Atender las recomendaciones derivadas de la auditoria de la calidad del Instituto y establecer las medidas
preventivas para evitar la repeticidon de las anomalias que dieron lugar a dichas recomendaciones.
Identificar y proponer acciones de mejora -de la calidad en la operacion y prestacién del servicio del
Instituto.

Atender aquellos proyectos o procesos que dentro de su ambito de informaciéon y acuerdos de acciones
conjuntas con las demas areas del Instituto.

Promover y participar en reuniones de trabajo para el intercambio de informacidn y acuerdos de acciones
conjuntas con las demds areas del Instituto.

Participar en el proceso de evaluacidn institucional del Instituto y proporcionar informacién de caracter
cuantitativa y cualitativa generada en el dmbito de competencia.

Elaborar los informes de Resultados y rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area y participar en la
integracion del correspondiente Instituto.

Apoyar en las acciones de investigacion y desarrollo que se establezca en el Instituto.

Integra y proporciona la informacion solicitada por la Direccion del Instituto, correspondientes a su ambito
de competencia.

Realizar aquellas funciones que la Direccién del Instituto u otra unidad competente le comuniquen.

DIRECTOR TECNICO ACADEMICO

Objetivo:

Los trabajadores clasificados en este grupo tienen como propdsito organizar, coordinar, supervisar y
evaluar el desarrollo de los procesos académicos y educativos de la capacitacion para y en el trabajo;
proponer la actualizacion de planes y programas de estudio de especialidades y/p cursos; promover el
desarrollo docente y aprovechar el acceso a la industria y los servicios para enriquecer el proceso
ensefianza-aprendizaje y garantizar la calidad, pertinencia y mejora continua del servicio.

Proponer reuniones de Academia de las diferentes especialidades que se ofertan en el Instituto con la
finalidad de actualizar y darle pertinencia a los planes y programas autorizados.
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Relaciones de autoridad :

Jefe inmediato: Director General del Instituto.

Subordinados: Jefes del departamento del area Técnico Académica, Administrativa, Vinculacidon o
Planeacion segun sea el caso.

Comunicacion:

Interna: Director General, directores de area y directores de Instituto del instituto.

Externa: Directores y jefes de departamento de las dreas correspondientes en las dependencias estatales y
federales. Autoridades estatales y municipales y representantes del sector empresarial y social.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberan identificar dreas de oportunidad en la direccién a su cargo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de la organizacién dentro de un marco social ético, responsable
y sostenible.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: planeacién estratégica, administracion, regulacidon y normativa de la administracion
publica.

HABILIDADES: destrezas para la negociacidn, comunicacidn asertiva, habilidades para la obtencién y
analisis de informacidn, orientacién al cliente, capacidad de sintesis, perspectiva estratégica, persuasion,
coordinacioén de equipos de trabajo, liderazgo y motivacién personal, habilidades sociales y tolerancia a la
presion.

ACTITUDES: mostrar responsabilidad, cooperacion, tolerancia, iniciativa y trato cordial. Buscar cumplir con
los objetivos de la organizacién en armonia con el desarrollo humano del personal.

Responsabilidades: (nivel de competencia)

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: INFORMACION NO CONFIDENCIAL: media — alta
alta ORGANIZACION DEL TRABAIJO: alta

BIENES INMUEBLES: media - alta PRESUPUESTO: alta

BIENES MUEBLES: media - alta

INFORMACION CONFIDENCIAL: media — alta

Conocimientos:

ADMINISTRACION JURIDICA Y DE RECURSOS HUMANOS: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados
con la gestidon administrativa de instituciones publicas o privadas, en cuanto a la planeacién, organizacion,
direccién y control empresarial; integracidon y desarrollo de programas de adiestramiento y capacitacion;
evaluacion del desempeio e identificaciéon de perfiles en puestos de trabajo; asignacién de niveles
salariales y prestaciones de ley u otros beneficios; promocién, reclutamiento y seleccién de personal;
reingenieria de procesos; aseguramiento de la calidad y elaboracion de politicas de organizacion en cargos
de nivel directivo, gerencial o de supervision 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, planeacién, implantaciéon y control de programas enfocados a la distribucidon y colocacion
competitiva de servicios destinados a una poblacidn objetivo, de acuerdo con sus necesidades. También se
refiere a los conocimientos que se desarrollan para realizar estudios, proyectos y actividades de difusion
cultural, comercial, recreativa, asi como de la planificacidn, direccion y vigilancia del funcionamiento de
servicios educativos.

CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con
investigaciones sobre los fendmenos econémicos, como inversidn de capital, circulacion y distribucién del
ingreso, inflacidn, politicas econdmicas, etcétera. También asesoran y aplican sus conocimientos en la
definicion de politicas econdmicas a partir de los estudios sobre los problemas socioecondmicos del pais
con la produccidn y distribucidn de bienes y servicios para la satisfaccion de necesidades humanas. Elaborar
y analizar sistemas contables, estados financieros, declaraciones de impuestos, proyecciones financieras y
otros exigidos por la ley, ademas de administrar el activo y pasivo circulante de la institucion.
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CIENCIAS HUMANISTAS O LINGUISTICA: desarrollar y aplicar conocimientos relacionados con las diferentes
teorias del comportamiento humano en ambientes sociales y respecto de su desarrollo cognitivo, afin de
identificar padecimientos y trastornos mentales y psicosomaticos, asesorar y evaluar a las personas sobre
temas laborales y educativos; los relacionados con metodologias de investigacion, catalogacion y manejo
de archivo, entre otras, afin de planificar e integrar los recursos y servicios de centros de informacion y
documentacion por medio de la utilizacion de medios electréonicos o informaticos, sobre técnicas de
investigacion terminolégica que permitan traducir textos en una amplia gama de materias y disciplinas del
conocimiento, considera el dominio de lenguas extranjeras o dialectos para interpretar lo que se habla o
escribe y con la intencionalidad que se requiere dar en cada caso. Dominio de reglas ortograficas, de
redaccién y gramatica.

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

ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad
en el servicio y atencién al publico para proporcionar informacion o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. ldentificar y dar solucién a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencidn.
Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.

EQUIPO ESCOLAR: pizarrdn, equipo audiovisual, libros, manuales, etc.

SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: paqueteria aplicable a su area.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alta MEMORIA: medio - alta

APRENDIZAJE ACTIVO: alta NEGOCIACION Y PERSUASION: alta
AUTONOMIA: alta OBSERVACION: alta

CAPACIDAD DE SINTESIS: alta ORIENTACION AL SERVICIO: alta
COMPETENCIAS TECNICAS: medio - alta RAZONAMIENTO NUMERICO: medio - alta
COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: alta SOLUCION DE PROBLEMAS: alta
LIDERAZGO Y MOTIVACION: alta TOMA DE DECISIONES: alta

MANEJO DE ESTRES: alta
Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: alta MANEJO DE EMOCIONES: alta
COMUNICACION VERBAL: alta PROACTIVIDAD: alta
FLEXIBILIDAD: alta TRABAJO EN EQUIPO: alta
Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

AMABILIDAD: alta ORDEN: alta

COOPERACION: alta PERSEVERANCIA: alta
INICIATIVA: alta RESPONSABILIDAD: alta
LIMPIEZA: alta TOLERANCIA: alta

Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficinay 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.
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: experiencia en su area de competencia 3 afios.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

CARRERA: afin al area de competencia.

CAPACITACION: en materia normativa para la ptima operacién del instituto.
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