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! E BRINDAR ATENCION ESPECIAL A LOS ALUMNOS QUE PRESENTEN PROBLEMAS CONDUCTUALES,

3 A EVITAR EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE LA DESERCION.

= GRupo:

Zmo |

| ESCOLARES O PERSONALES, DANDOLES ORIENTACION PARA LA PERMANENCIA EN EL PLANTEL Y

|
|
;

§ wmr

REVISAR PERIODICAMENTE LAS LISTAS Y REPORTES DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO, DETECTANDO
| AQUELLOS QUE TIENEN MAYOR NUMERO DE INCIDENCIAS, A FIN DE ENTREVISTARLOS PARA SABER
| LAS CAUSAS DE SU AUSENTISMO O POSIBLES DESERCIONES.
|

" ;REALIZAR ENTREVISTAS A LOS ALUMNOS CON EL OBJETO DE INDAGAR LAS CAUSAS DE SU
s | AUSENTISMO, LA DESERCION Y LAS BAJAS DE ESTOS, A FIN DE DISMINUIR ESTOS INDICES, PARA QUE
p | CONTINUEN CON SUS ESTUDIOS EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE.

E |

C | ORIENTAR Y ASESORAR CONSTANTEMENTE A LOS ALUMNOS SOBRE LOS LINEAMIENTOS Y
I | REGLAMENTOS ESTABLECIDOS QUE RIGEN EN EL PLANTEL, A FIN DE RESPETAR LAS NORMAS EN
: ' MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

: ELABORAR ESTADISTICAS, GRAFICAS Y REPORTES SOBRE EL AUSENTISMO, LAS BAJAS Y LAS
s | DESERCIONES DE LOS ALUMNOS POR GRUPO Y AQUELLOS APOYOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
| PARA TENER UN MEJOR CONTROL Y PODER ATACAR ESOS PROBLEMAS.

| REALIZAR PERIODICAMENTE VISITAS A LOS GRUPOS CUANDO SE ENCUENTREN EN CLASE,
SOLICITANDO INFORMES A LOS DOCENTES SOBRE LOS ACTOS DE INDISCIPLINA, DESVIACIONES EN EL
APROVECHAMIENTO ESCOLAR DE LOS ALUMNOS, PARA CORREGIR ESAS DEFICIENCIAS.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

| APOYAR A IMPARTIR PLATICAS SOBRE ORIENTACION VOCACIONAL A LOS ALUMNOS DE LAS ESCUELAS
| SECUNDARIAS, A FIN DE QUE ELIJAN LA CARRERA MAS ACORDE A SU PERFIL Y PREFERENCIAS.

| VERIFICAR QUE TODOS LOS ALUMNOS CUENTEN CON SU SEGURO DE VIDA ACTUALIZADO POR CICLO
| ESCOLAR, A FIN DE QUE NADIE QUEDE DESPROTEGIDO EN CASO DE ACCIDENTE O DE UN SINIESTRO.

éCOLABORAR EN LA CAMPANA ANUAL DE PROMOCION EN LAS ESCUELAS SECUNDARIAS ALEDANAS AL
PLANTEL, PARA DIFUNDIR LOS SERVICIOS Y CARRERAS QUE SE IMPARTEN, EN EL CONALEP.

| APOYAR EN LA IMPLEMENTACION Y DIFUSION DE NUEVOS PROGRAMAS DE ORIENTACION EDUCATIVA AL
| INTERIOR DEL PLANTEL PARA EL BENEFICIO DE LOS ALUMNOS.

REALIZAR PERIODICAMENTE LOS INFORMES Y REPORTES DE SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES
ENTREGANDOLO A SU JEFE INMEDIATO A FIN DE CUMPLIR A TIEMPO.

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

1
i




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA CcpP UNIDAD DE SERVICIO c1v1|.

[ , ) FECHA DE ELABORACION | o ou oo

| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS ola | VES | ANO |

e 18 | 08 | 220 | 3 | DE | 6
~copIGO DENOMINACION DEL PUESTO | NIvEL
PO5801 ) ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL T TN |

1 1 ESCOLARIDAD.

x.. S . T e s —————
i

PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRETA TECNICA DE 3 ANOS O 50% DE CREDITOS 95
DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

MANTENIMIENTO.

] -—

| 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

| COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZARg 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. !

i)

' 1.4 EXPERIENCIA:
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N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE 15
T

o

Y

A

P

T

I
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- - . |
p (MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEL| 40
| GOBIERNO FEDERAL.

B e i _ N W, IE———.

""""i"_i”ﬁﬁii"iﬁﬁ‘ﬁ"ﬁfmcm DE LA FUNCION:

[LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES

' RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER| 20
|SUSTITUIDO  INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER |

| REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA. . L :

2.2 CADENA DE MANDO:

' PIE DE RAMA O SIN MANDO. | 5

| 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

'NO LA EJERCE. | s

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

LWMUPO0HF=EEPNVZ0T0T0MAO
s |

| |25 RELACIONES
! RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS. 15

i
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| NO REQUIERE.
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| 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:

R
E
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| A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
B - :
I | ;s ¢
L | DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.
I
D
A
D

10

131 CONCENTRACION MENTAL:

' REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN YA QUE SE EXIGE 10
;CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR
FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO:

ONXmMC=TWLM

a 41 RIESGO:

4.2 AMBIENTE

|
i

| FAVORABLE.

4.3 HORARIO:

LWMZO0=O0O=DZ00

C.
M. MEDIANA OFERTA.

ECONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS.

;1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

' NO REALIZA ESFUERZO FISICO.

3 3 PRESION DE TIEMPO:

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS 15
| ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO.

| REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL
CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS.

“CoN| 25
|

PUNTUACION TOTAL
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| T03801 N-09 TECNICO EN CONTABILIDAD J
i [ y

( ” J B
i T08201 N-08 TECNICO EN GRAFICACION
{ . SRS
l ‘ PO5801 N-07 ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL
i L. J
1. e N ]

i
i
i
i
i
f
]
|
|
¥
|

CADENA DE MANDO: o i ———

! [ JEFE DE PROYECTO

P

[ ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL J

| P
R i s il i E = TN NS ey
B L RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO
ELABORO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
FEDERAL
f !
ALEJANDRA EDITH COL ARES ~ AIDA MARGARITA MENEZ ESCOBAR Lccm TOLIO No. 307+A-DG1-DCPEPA. - 47 DE FECHA 22

O SRE DE 2010, LA SHCP INFORMA QUE TOMA
zgi?zommo' DF LA ACTUALIZACION DE LAS
ALUACION DE PUBSTOS.

CEDULAS DE V.

GONZALEZ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPAQITACIGN 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

-TECNICAS DE SUPERVISION.

-GESTION DE AMBIENTES ESCOLARES LIBRES DE VIOLENCIA

-ANALISIS ESTADISTICO DE INFORMACION

-APLICAR LAS TECNICAS DE SUPERVISION CON LOS
ALUMNOS EN LOS PLANTELES A FIN DE DETECTAR
ANOMALIAS Y MAL COMPORTAMIENTO.

-MOTIVAR A LOS ALUMNOS A QUE PREVALEZCA EL BUEN
AMBIENTE ESCOLAR TANTO DENTRO DE LAS AULAS,
COMO EN LOS PASILLOS PARA ERRADICAR LA VIOLENCIA.

-MANEJAR LA METODOLOGIA ESTADISTICA  PARA
REALIZAR REPORTES E INFORMES CON BASE A LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS EN SU PUESTO.

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

PARA EL PUESTO:

CURSOS

OBJETIVOS

-ESTRATEGIAS DE ATENCION Y DETECCION DE BULLYING

COMO NIVELAR EL APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES A SU
INGRESO AL BACHILLERATO Y LICENCIATURA

-PRESTAR ATENCION A LOS ALUMNOS QUE MANIFIESTAN
CONDUCTAS DE VIOLENCIA EN CONTRA DE SUS
COMPANERQS, A FIN DE ERRADICARLAS.

-DETECTAR A AQUELLOS ALUMNOS QUE TIENEN BAJO
APROVECHAMIENTO ESCOLAR, A FIN DE DETECTAR LAS
CAUSAS Y APOYARLOS PARA QUE E NIVELEN EN SUS

CALIFICACIONES.




