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Departamento de Servicios de Capacitacién

Datos Generales
Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios de Capacitacion
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Guerrero

Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion Académica y de Servicios
Institucionales.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativo.
Objetivo del Puesto:

Aplicar y operar la normatividad que establecen los lineamientos para la operacion de los
Servicios de Capacitacion y Servicios Tecnologicos, para atender las necesidades del
Sector Productivo con capacitacién para y en el trabajo.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacién Académica en: Administracién, Tecnologias de la informacion, Mercadotecnia
(Ventas).

Experiencia Laboral: Uso de tecnologias, administracion, Ventas, imparticion y disefio de
Cursos presenciales.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los mends de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Honestidad, actitud positiva, responsabilidad,
dedicacién, imparcialidad, lealtad, compromiso con la sociedad, facilidad de palabra,
solucién de problemas y conflictos, amabilidad, capacidad para la toma de decisiones,
capacidad de organizar.

Habilidades de trato con las personas: Comunica/ Influye/ Induce.
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Funciones:

Coordinar los servicios de capacitacién con base a las necesidades del sector
productivo, social y comunitario para incrementar los ingresos del colegio en beneficio
del mismo, a través de la vinculacién y concertacion que se logre con apoyo de los
planteles en todo el estado de guerrero.

Promover la estandarizacién de la prestacion de los servicios de capacitacion en los
planteles del Colegio.

Supervisar proponer y ejecutar los mecanismos de control estadistico para evaluar
sus resultados y verificar estos en términos de cobertura y calidad, con base en la
planeacién y programacion previamente establecida.

Coordinar la actualizacién periédica de la oferta de los servicios de capacitacién de la
institucion y analizar el grado de cumplimiento de la normatividad en la prestacién de
los mismos.

Atender los requerimientos de los planteles en materia de asesoria para la
coordinacion, supervisién y operacion de los programas de capacitacion.

Apoyar las acciones de cooperacién e intercambio con organismos e instituciones
educativas en el ambito estatal, en materia de servicios de capacitacion.

Desarrollar proyectos de colaboracién con los sectores productivos, que promuevan
su fortalecimiento.

Las demas que le instruya el superior jerarquico y otras disposiciones legales
aplicables.
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