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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Objetivo:

Desarrollar las actividades inherentes a la administracion de los recursos humanos del instituto, de acuerdo
con las disposiciones establecidas, cumpliendo con la normatividad aplicable para su adecuada operacion.

Funciones:

Colaborar en la elaboracién del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo.

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Institucional del instituto.

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

Proponer las normas, politicas, procedimientos y demds documentos administrativos que requieran
actualizacion.

Colaborar en la elaboracién de los manuales administrativos especificos del area.

Elaborar Anteproyecto Anual de necesidades de recursos humanos y presentarlo al Jefe del Area de
Administracion para su Evaluacion.

Actualizar el directorio de firmas autdgrafas del personal facultado para autorizar y certificar tramites dentro
del instituto.

Reclutar, seleccionar y controlar al personal requerido por el plantel, conforme a la normatividad y
procedimientos establecidos.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito al instituto.

Aplicar los mecanismos de registros y control de incidencias del personal adscrito al plantel y elaborar los
informes correspondientes.

Tramitar, realizar y controlar los pagos del personal del plantel con base en las normas y procedimientos
establecidos.

Tramitar, realizar y controlar los pagos del personal del plantel con base en las normas y procedimientos
establecidos.

Elaborar la conciliacion de la ndmina de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo.

Participar en la deteccidn de necesidades de capacitacion y/o actualizacién del personal del instituto.
Participar en la identificacion y gestion de instancias capacitadoras a nivel local.

Colaborar en la difusion del personal.

Colaborar en la evaluacion del desarrollo de los cursos, asi como del impacto en el cumplimiento de las
funciones del personal.

Integrar la documentacion justificadora y comprobatoria del ejercicio de los recursos para los programas de
capacitacion y/o actualizacion del personal a nivel local.

Fecha Elaboré: Coordiné: Autorizé:
Junio/2016 Proyectos Especiales CODES-DGCFT DGCFT Pagina 36 de 149



SEP

‘!7‘77 Im?‘; DGCFT

Colaborar en la verificacion del cumplimiento de las condiciones generales de trabajo del personal.

Atender actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia escolar,
aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros.

Opera los sistemas de informacién de apoyo a los procesos de administracién de recursos humanos.
Colaborar en el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad del instituto.

Proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa que corresponda a su ambito de competencia, requerida
en el proceso de evaluacién institucional.

Participar en la elaboracion de los informes de Resultados de la evaluacion institucional y de Rendicién de
Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al jefe del Area de Administracidn acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran dentro de su @mbito de competencia.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo:

Coordinar el desarrollo de las actividades relativas a la integracién y control del Programa Operativo Anual, el
Anteproyecto del Programa Presupuesto Anual y el de Ingresos Propios del Instituto, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Funciones:

Participar en la integracion del diagndstico estratégico de la capacitacion paray en el trabajo para la toma de
decisiones en los procesos de planeacidn y evaluacion del instituto.

Participar en la elaboracion del programa de Desarrollo Institucional del instituto.

Proponer actividades, metas y necesidades de recursos anuales, para atender programas y proyectos que
correspondan a su ambito de competencia.

Proponer al jefe del Area de Planeacién las normas, politicas y procedimientos que requieren actualizacién.
Elaborar los manuales administrativos especificos del drea.

Participar en la deteccidén de necesidades de recursos humanos, financieros y de materiales y servicios.
Colaborar en la integracion del Programa Operativo Anual, el Anteproyecto del Programa Presupuesto y el de
Ingresos Propios del instituto.

Realizar la reprogramacion del presupuesto autorizado al instituto, de acuerdo a las necesidades del mismo.
Realizar la evaluacion programatica-presupuestal del plantel, de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos.

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion civil, seguridad y emergencia
escolar, aprovechamiento de los recursos naturales, ahorro de energia u otros

Operar los sistemas de informacidn de apoyo a los procesos de programacion y presupuestos.

Colaborar en el cumplimiento del sistema de Gestidn de la Calidad del instituto.

Proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa que corresponda a su dmbito de competencia; requerida
en el proceso de evaluacion institucional.

Participar en el proceso de evaluacion institucional y en la elaboracion de los informes de Resultados y de
Rendicién de Cuentas a la Sociedad del Area.

Informar al jefe de Area de Planeacién, acerca del desarrollo de sus funciones.

Realizar aquellas funciones que se requieran en al ambito de su competencia

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Objetivo:
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PARA LOS DIEZ JEFES DE DEPARTAMENTO:

DGCFT

Relaciones de autoridad :

Jefe inmediato: Director de area correspondiente o Director general del instituto.
Subordinados: Secretaria, Administrativo especializado Técnico medio analista programador.

Comunicacion:

Interna: Director de drea, Jefes del drea correspondiente, y demas personal del instituto.

Vision:

Los trabajadores de este grupo deberdn coordinar y supervisar los procesos propios de su area de
competencia, de tal forma que se cuente con informacién veraz y confiable. Se encargan de la
elaboracidn y andlisis de informes de operacidn correspondientes. Asimismo, son responsables de
la elaboraciéon y analisis de los estudios relacionados con su area, para orientar la toma de decisiones

gue garanticen el cumplimiento de los objetivos de la organizacidn dentro de un marco social ético,
responsable y sostenible.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: Normatividad propia de su area de competencia, procesador de texto, hoja de
calculo y/o manejador de bases de datos, en caso de existir software especifico para su area de
competencia también.

HABILIDADES: destreza para manejar programas del Sistema Office; asi como para el manejo de
internet, intranet, entre otros, requeridos para la elaboracion y presentacién de informes,
documentos internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestién. Razonamiento
numérico. Capacidad para utilizar la informacidn, las normas, los procedimientos y las politicas con
precision y eficacia, con objeto de lograr los estdndares de calidad, en tiempo y forma, con eficacia
y eficiencia, en consonancia con los valores y las lineas estratégicas del instituto.

ACTITUDES: capacidad de innovacién que permitan simplificar los tramites a realizar y ofrecer un
servicio agil y eficiente. Mostrar responsabilidad, cooperacion, tolerancia, iniciativa y trato cordial.
Buscar cumplir con los objetivos del instituto en armonia con el desarrollo humano del personal.

Responsabilidades:

BIENES MUEBLES: responsabilidad sobre el registro, conservacion y uso de bienes transportables
asignados. Puede significar actividades de supervisién y mantenimiento de uso, asi como los
procedimientos de traslado y destino final.

PRESUPUESTO: responsabilidad sobre el resguardo, registro, control -del presupuesto asignado a su
area.

SEGURIDAD E INTEGRIDAD FiSICA: responsabilidad que implica ejecutar actividades, con el fin de
prever accidentes que pongan en riesgo la seguridad o salud de las personas, incluyendo los
accidentes de trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de
su trabajo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad para atender los requerimientos
de informacién sobre su drea a otras areas del instituto.
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INFORMACION CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el conocimiento y manejo de informacién,
métodos y procedimientos de trabajo.

INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de
informacién derivada de la elaboracién y revisién de diversos documentos de caracter publico.

Conocimientos: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION O DIRECCION O RECURSOS
HUMANOS: medio

MERCADOTECNIA O COMERCIO: medio
CONTABILIDAD, FINANZAS O ECONOMIA: medio (de
acuerdo a su area de competencia)

INFORMATICA, ELECTRONICA O TELE-
COMUNICACIONES: medio

SERVICIOS DE OFICINA: medio — alto
ATENCION AL CLIENTE: medio

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:

EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, etc.
SISTEMAS O SOFTWARE ESPECIALIZADO: de acuerdo a su drea de competencia

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia)

ADMINISTRACION DE TIEMPO: alto

APRENDIZAJE ACTIVO: alto

AUTONOMIA: medio

CAPACIDAD DE SINTESIS: alto

COMPETENCIAS TECNICAS: alto

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio
LIDERAZGO Y MOTIVACION: medio

MANEJO DE ESTRES: medio

MEMORIA: alto

NEGOCIACION Y PERSUASION: bajo
OBSERVACION: medio
ORIENTACION AL SERVICIO: alto
PENSAMIENTO ANALITICO: alto
RAZONAMIENTO NUMERICO: alto
SOLUCION DE PROBLEMAS: medio

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: medio
COMUNICACION VERBAL: medio
TRABAJO EN EQUIPO: alto

MANEJO DE EMOCIONES: medio
PROACTIVIDAD: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: medio TOLERANCIA: medio
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
ORDEN: alto PERSEVERANCIA: alto

Riesgos laborales:

RIESGOS PSICOSOCIALES: bajo
RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: alto

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: profesional o técnico superior.

CAPACITACION: actualizacién de normas, habilidades gerenciales, contabilidad y finanzas,
paqueteria computacional y desarrollo humano.
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