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& | REALIZAR LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS SECRETARIALES DE SU AREA DE ADSCRIPCION, A |
| A | FIN DE APOYAR A SU JEFE INMEDIATO A CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS PLANTEADAS. E
L ;
| E :
1S |

! ; S b

| TOMAR DICTADOS Y SEGUIR LAS ORDENES DE SU JEFE INMEDIATO EN LA REALIZACION DE OFICIOS Y’
DOCUMENTOS, A FIN DE ATENDER Y DAR CONTESTACION A LA CORRESPONDENCIA YlI
DOCUMENTACION QUE LLEGA AL AREA.
E |
S | RECIBIR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR A LOS RESPONSABLES DEL AREA, LOS OFICIOS, ATENTAS NOTAS Y
: |OTROS DOCUMENTOS QUE LLEGAN PARA DAR RESPUESTA A LAS DIVERSAS UNIDADES
c , ADMINISTRATIVAS Y DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.

|I: OPERAR EL SISTEMA DE GESTION, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA

I AGILIZAR LA RECEPCION, REGISTRO Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y EMITIDA POR EL

C | AREA.

A|

S | MANTENER ACTUALIZADA LA AGENDA DE TRABAJO DEL JEFE, A FIN DE COMUNICARLE CON TIEMPO |
' LOS COMPROMISOS Y JUNTAS A LAS QUE TIENE QUE ASISTIR. ‘

| SOLICITAR, RECIBIR Y RESGUARDAR EL MATERIAL DE PAPELERIA, NECESARIQ PARA EL BUEN |
i FUNCIONAMIENTO DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA. |
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ECOMPROBAR QUE SE REALICE DIARIAMENTE A PRIMERA HORA, LA LIMPIEZA DE LA OFICINA DEL AREA
| EJECUTIVA Y QUE TODO SE ENCUENTRE EN ORDEN, ANTES DE QUE LLEGUE EL JEFE.

| RECIBIR Y DAR ATENCION A LOS EMPLEADOS QUE BUSCAN A SU JEFE, ASI COMO TAMBIEN AL PUBLICO EN |
| GENERAL, PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL AREA.

| REALIZAR Y RECIBIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL JEFE INMEDIATO, A FIN DE TOMAR LOS RECADOS
g QUE LE DEJAN, PARA INFORMARSELOS POSTERIORMENTE, AS COMO LAS DEL RESTO DEL PERSONAL.

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 AROS. | 60 ?

| 1 2 DESTREZA Y HABILIDAD:

e WE

| PAQUETES COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.
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COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR 40
ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. 1
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N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEé 25
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I '1.4 EXPERIENCIA: !
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'MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DELf 40
| GOBIERNO FEDERAL. f {

|
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2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

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 |
iSUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO SERVIDOR PUBLICO, SIN TENER| !

| REPERCUSIONES EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVADONDELABORA. .| |
2.2 CADENA DE MANDO:

PIE DE RAMA O SIN MANDO.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
'; NO LA EJERCE. B

2 4 ECONOMIA

' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES, | 15
PROMEDIO $10,000.00 | :‘

LWMUPORF=DOD2>2NZ0TU0MT

2.5 RELACIONES:
| RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS,,




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS |
HACIENDA | cp !
UNIDAD DE SERVICIO CIVIL )
o, , FECHA DE ELABORACION | ———— 1
! CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DlA_ | MEs [ ANo | " TUUTR |
AR e | 8 [ os |0 | 4 [ DE [ |
|_cépico | __DENOMINACIONDELPUESTO | NIVEL
| _CFo4201 | SECRETARIA “B” [ N-07
| B [26 POR SEGURIDAD DE OTROS: E
£ - %448 ! T
e :NO REQUIERE. | e
LN %
| A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: a
B i -1
I | i
L - ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL | 30 |
| I DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA. ;
| a |
Lo | stk
| 3.1 CONCENTRACION MENTAL: ]
_ REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE| 10
| ¢ | CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR
| s %FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. Nl
| F 3.2 ESFUERZO FisIco:
E U g...‘ o - . e O ———p———— -
| E .
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5
| © |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: 2
| ¢ |
| O | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. 5 |
| D | 4.2 AMBIENTE: |
B e s
| § | FAVORABLE, -
| & §4.3 HORARIO: |
| $ REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25
|| CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. IR L
& | 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO -
| m. | MEDIANA OFERTA. ] 220 |
TR

PUNTUACION TOTAL IL \ : 4.2
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPA;ITACI(‘JN 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

OBJ ETIVOS

-ORTOGRAFIA

-ARCHIVONOMIA.

-PAQUETERIA BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-APLICAR LAS NORMAS BASICAS DE ORTOGRAFIA,  PARA
ESCRIBIR CORRECTAMENTE LAS PALABRAS EN LOS
DOCUMENTOS QUE TENGA QUE CAPTURAR.

-MANEJAR LA METODOLOGIA  PARA CLASIFICAR,
ARCHIVAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION QUE SE
RECIBE EN EL AREA A FIN DE LOCALIZAR RAPIDAMENTE
LOS DOCUMENTOS.

-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 -APLICAR LAS TECNICAS DE REDACCION Y LOS
PRINCIPIOS DE ORTOGRAFIA, PARA PODER ESCRIBIR DE
MANERA CORRECTA EN LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS Y OFICIOS.

-HABILIDADES  EJECUTIVAS  PARA  ASISTENTES Y |-ADQUIRIR LAS HABILIDADES PARA HACER MAS

SECRETARIAS.

EJECUTIVA Y PROYECTEN UNA IMA
AMABLE.

EFICIENTE SU TRABAJO SECRETARIA) Y DE ASISTENCIA
N PROFESIONAL Y




