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¥ [REALIZAR LAS TAREAS ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO, CON BASE EN LAS FUNCIONES Y|
| R | ACTIVIDADES SECRETARIALES, ADMINISTRATIVAS Y DE SOPORTE DE SU AREA DE ADSCRIPCION, PARA |

L  CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. &
| E | i
H s : eac " — o et )
. [RAMA: AT |

| MANEJAR Y ACTUALIZAR LA AGENDA EJECUTIVA DEL JEFE INMEDIATO, TOMANDO EN CUENTA LOS
|| COMPROMISOS Y ASUNTOS QUE TIENE QUE ATENDER A FIN DE RECORDARSELOS CADA DIA CON|
| | ANTICIPACION.
E |
| S | RECIBIR Y DAR ATENCION A LOS EMPLEADOS QUE BUSCAN A SU JEFE, AST COMO TAMBIEN AL PUBLICO |
s 2 | EN GENERAL, PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL AREA. '
(1: REALIZAR Y RECIBIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL JEFE INMEDIATO, A FIN DE TOMAR LOS|
| ¢ | RECADOS QUE LE DEJAN, PARA INFORMARSELOS POSTERIORMENTE, ASI COMO LAS DEL RESTO DEL
| 1 | PERSONAL.
lc|
| A | RECIBIR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION A LOS RESPONSABLES
| §

DE LAS AREAS A FIN DE QUE ATIENDAN LOS ASUNTOS, PARA QUE SE LES DE SEGUIMIENTO. i

' APOYAR EN EL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION RECIBIDA A FIN DE
ELABORAR LOS OFICIOS DE CONTESTACION QUE LE ASIGNE SU JEFE.

i
&
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[
gTOMAR DICTADO A FIN DE CAPTURAR OFICIOS, REPORTES, INFORMES, ESTADISTICAS Y OTROS
| DOCUMENTOS QUE LE ASIGNE SU JEFE, PARA DAR ATENCION A LA CORRESPONDENCIA Y CUMPLIR CON

| | LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADAS.

| COMPROBAR QUE SE REALICE DIARIAMENTE A PRIMERA HORA, LA LIMPIEZA DE LA OFICINA DEL AREA
5 EJECUTIVA Y QUE TODO SE ENCUENTRE EN ORDEN, ANTES DE QUE LLEGUE EL JEFE. ‘

‘SOLICITAR RECIBIR Y RESGUARDAR EL MATERIAL DE PAPELERIA NECESARIO PARA EL BUEN
‘ FUNCIONAMIENTO DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA.

| REGISTRAR TODOS LOS NUMEROS TELEFONICOS DE LAS LLAMADAS QUE HACE A SU JEFE, A FIN DE
MANTENER ACTUALIZADO SU DIRECTORIO TELEFONICO Y DEL RESTO DEL PERSONAL.

MANF_]AR Y MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CONCENTRACION PARA EL
CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA, A FIN DE REGISTRAR LA INFORMACION QUE SE
ENVIA A ARCHIVAR. .

:DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN
} ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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/1.1 ESCOLARIDAD:

| PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS. 60

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

' DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE 25
| PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.

i~1 3 CRITERIO E INICIATIVA:

'COMPRENDER E  INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL LAS NORMAS,
| PROCEDIMIENTOS Y METODOS, ACTUAR BAJO PROPIA INICIATIVA PARA REALIZAR| 90
ACTIVIDADES TRASCENDENTES EN EL AREA DONDE LABORA.

1.4 EXPERIENCIA: - T

'MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DELi 40 |
' GOBIERNO FEDERAL.

e e—————

vt st |

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: e g

LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE, SU AUSENCIA NO ES| 20
RELEVANTE Y ES PRESCINDIBLE PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS YA QUE PUEDE SER |
SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER
‘ REPERCUSIONES 5 EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA.
| 2 2 CADENA DE MANDO:

" | PIE DE RAMA O SIN MANDO. 5

z 3 COORDINACION Y SUPERVISION:
SIN PERSONAL A SU CARGO, PERO SUPERVISA A UNA O DOS PERSONAS. 10

' 2.4 ECONOMIA: i |

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

mmcbonruw:ﬂnZO'ummw

' 2.5 RELACIONES:

| TRATO CON EL PERSONAL DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
| DEPENDENCIA.
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A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
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i I . ; |
| L | DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL. i 20
1 i :
2] -
| A |
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3.1 CONCENTRACION MENTAL:

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE| 10
¢ | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJOS CON POSIBILIDAD DE
s '|ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE.
F | 3.2 ESFUERZO FISICO:

E | P F

R | ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR 10
- TR,
| 0 3.3 PRESION DE TIEMPO:

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

4.1 RIESGO: ' T
| ¢ | : :ﬁ
' 0 | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. | 5 |
| D | 4.2 AMBIENTE:

(B miaiat ‘ il L O

| ¢ |

| | FAVORABLE. 5

é o * e ————— . i ————— e —
| N | 4.3 HORARIO:

| £ |REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO DISCONTINUO CON MENOS

| S |DE 10 HORAS LABORADAS DIARIAMENTE, A FIN DE CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES | 80
|| ASIGNADAS POR SU SUPERIOR

" 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

C. | ok :
M. | MEDIANA OFERTA.

PUNTUACION TOTAL ~— %
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPAQITACION 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

-ATENCION AL PUBLICO.

-ACTUALIZACION SECRETARIAL Y DE ASISTENTES
DIRECTIVOS.

PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-APLICAR LAS TECNICAS DE TRATO CON LA GENTE A FIN
DE ATENDER AL PUBLICO CON CORTESIA Y AMABILIDAD.

-ACTUALIZAR CONSTANTEMENTE SUS CONOCIMIENTOS
EN MATERIA SECRETARIAL A FIN DE DESEMPENAR SUS
FUNCIONES CON EFICIENCIA.

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

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

PARA EL PUESTO:

CURSOS

OBJETIVOS

-REDACCION AVANZADA.

DESARROLLO DE HABILIDADES SECRETARIALES

-APLICAR LAS REGLAS Y METODOLOGIA PERTINENTE A
FIN DE REALIZAR DOCUMENTOS SIN FALTAS DE
ORTOGRAFIA, Y UNA REDACCION CON CALIDAD

-REALIZAR LAS FUNCIONES DE SU PUESTO APLICANDO
LOS PRINCIPIOS Y RECOMENDACIONES BASICAS, A FIN
DE DESARROLLAR LAS HABILIDADES SECRETARIALES
PARA SU OPTIMO QESEMPENO.
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