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| _cépico | ' REPORTAA NIVEL
| CFO2301469 | JEFE (A) DE DEPARTAMENTO 023
CF33206 JEFE DE PROYECTO _ | N-015 |
CODIGO SUPERVISA A | NIVEL |
|
FUNCIONES - iz
G |« GRUPO: _ $
:’I‘E'zREALIZAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES REFERENTES A LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS!
' & | IMPLEMENTADOS DE CARACTER TECNICO Y ADMINISTRATIVO, PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO |
' A | OPERATIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO. ?
L i
E |
| RAMA: =

MrPO-TI=OMmMmoOWUMM

RECIBIR, REGISTRAR, Y DISTRIBUIR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE LLEGA AL AREA, CON .
| BASE EN UN CONTROL SOBRE EL FLUJO DE LOS DOCUMENTOS, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADO EL
| SISTEMA DE GESTION.

rREALIZAR LA CAPTURA Y ELABORACION DE REPORTES, INFORMES, CUADROS ESTADISTICOS Y
| FORMATOS REQUERIDOS AL AREA, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS DE LAS INSTANCIAS Y|

DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES, PARA ENTREGARLOS EN TIEMPO Y FORMA.

| PARTICIPAR EN EL LEVANTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS FISICOS, DE MATERIALES Y MOBILIARIO, |
'CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA MANTENER ACTUALIZADOS LOS!
| MOVIMIENTOS Y EXISTENCIAS. i

APOYAR EN LA EJECUCION DE DIFERENTES ACTIVIDADES Y FUNCIONES, TANTO TECNICAS COMOi

| ADMINISTRATIVAS QUE SE REALIZAN EN EL AREA, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ASIGNADOS, A FIN !

| DE CUMPLIR CON LAS METAS ESTIMADAS.

H 3 . . ‘
| PARTICIPAR EN EL APOYO LOGISTICO PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS DE “
| DIFERENTE INDOLE, YA SEAN DE CARACTER CULTURAL, DEPORTIVO O CEREMONIAS QUE SE LLEVEN Ar
| CABO EN SU UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE CUMPLIR CON LOS PLANES Y PROGRAMAS. 1
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FUNCIONES ESPECIFICAS

i.
\COLABORAR EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL AREA CON BASE EN LOS |
! PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE CUMPLIR CON LA LOS OBJETIVOS Y METAS DEL AREA. “j

\\
c;UGEF{IR ALTERNATIVAS EN LA OPERACION, DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |

IMPLEMENTADOS EN SU AREA DE TRABAJO, A FIN DE ACORTAR LOS TIEMPOS DE EJECUCION. |

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION QUE LE SEANL
ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO. |
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c 11 ESCOLARID'AD:
0 | 2 _.
N {
o | PREPARATORIA COMPLETA, MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE CREDITOS | | 95 |
C |DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA. ; ﬁj
,{1 1 ZDESTREZAY HABILIDAD. o R e
I ' 11
E  DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE 25 |
¥ ' PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.
O 1.3 CRITERIO E INICIATIVA: 1
Y | [ l
'COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,| 90 |
A | PROCEDIMIENTOS Y METODOS. ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR | ;
_Fr' ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA. e o e B
p 14 EXPERIENCIA: |
i
T i
|
g ' MAS DE 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 65 |

GOBIERNO FEDERAL. ;

""';"z 1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNcn’)N

VMOPURMFHDI>PONZ200TUMA

v - T ———————— A

T R ——

CONTRIBUYE EN GRAN PARTE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DELi
AREA INSUSTITUIBLE INMEDIATAMENTE, POR ALGUIEN SIN UN ADIESTRAMIENTO’ 40
| PRACTICO PREVIO EN EL AREA TECNICA ESPECIFICA POR MAS DE 3 MESES, SU AUSENCIA . |
AFECTA EL ORDEN, LA PROGRAMACION Y LA EJECUCION DE LAS TAREAS DE LA UNIDAD !
: ADMINISTRATIVA A NIVEL LOCAL O MUNICIPAL. |

' 2.2 CADENA DE MANDO:

LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 9 Y 10. 10

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION : T F 1.
'NO LO EJERCE. N

2.4 ECONOMEA:

| RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES 10
PROMEDIO $ 5,000.00

B

‘ 2 5 RELACIONES:

rTRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS DE LA MISMA UNIDAD 25.
| ADMINISTRATIVA.
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R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS: !
s - {
P | NO REQUIERE. | 5 |
s L — . i i
A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: 1
? - - p——— - ..,.....E... S — ,u-m-E
L | DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL | 20 |
I i i
D | I
AT g |
{2/ T S Y o i . e el i
"13.1 CONCENTRACION MENTAL: .
REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE, |
. | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR 10 |
| ¢ | FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
| F 3.2 ESFUERZO FiSICO:
U -
E | , ‘ | i
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5.0
0 3.3 PRESION DE TIEMPO:
PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS 35 |
PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION s
] 4';1 RI"Eé’G’O’é"
TR 3
g CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. i 5
l: 42 AMBIENTE ‘ == "u d
c |
I ;FAVORABLE. 5
0 bt i i :
N ' 4.3 HORARIO: .
s | REQUIERE PARA RFALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25 1
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. , :
c |51 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO i) T ¢
M'. MEDIANA OFERTA. | 220 |

PUNTUACION TOTAL —
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: ESCOBAR DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA
] DIRECTORA DE PE

NAL | SECRETARIA DE ADMINISTRACION |NOTAY CONOCIHIENTO DE LA ACTUAIZACIBI BE LS|

CEDULAS DE VALUACION DE PUESTOS.
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PUESTO
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO

EN EL PUESTO:

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE

LAS FUNCIONES.

CURSOS

OBJETIVOS

-INDUCCION AL CONALEP.
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP.

-CALIDAD EN EL SERVICIO.

ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SOBRE LA
INSTITUCION Y  ASPECTOS GENERALES DEL
COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADO, A FIN DE CREAR UNA CULTURA
CON BASE EN LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

B) PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMIZAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT)

MOTIVACION PERSONAL Y LABORAL

-MANEJAR  LAS HERRAMIENTAS BASICAS  DE
COMPUTACION A FIN DE APLICARLAS EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS FUNDAMENTALES DE
MOTIVACION PERSONAL A FIN DE PODER MOTIVARSE EN
EL TRABAJO Y SER MAS PRODUCTIVO.

A) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD 5

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBJETIVOS

EDUCACION Y HONESTIDAD EN EL DESEMPENO DEL
EJERCICIO PUBLICO

ORGANIZACION Y LOGISTICA

-APLICAR LOS PRINCIPIOS BASICOS DE LA CULTURA, DE
EDUCACION Y HONESTIDAD EN EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES LABORALES PARA LOGRAR MEJORES
RESULTADOS ANTE LA SOCIEDAD.

MANEJAR LOS ASPECTOS DE ORGANIZACION Y LOGISTICA
EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES A FIN DE

SIMPLIFICAR SUS LAB[ORE\

/




