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‘ : ;REALIZAR LA RECEPCION CAPTURA, CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL AREA Asf
LAl | COMO CONTESTAR EL TELEFONO REALIZAR LLAMADAS Y ATENDER A LAS PERSONAS QUE SOLICITAN
| L | ENTREVISTARSE CON SU JEFE INMEDIATO.
 RAMA: BT
. i REALIZAR LA CAPTURA E IMPRESION DE DOCUMENTQS QUE LE SEAN ENCOMENDADQOS POR SU JEFE;
| INMEDIATO PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL AREA. :
{ TOMAR DICTADOS DE SU JEFE PARA ELABORAR OFICIOS Y DOCUMENTOQOS, A FIN DE ATENDER YF
CONTESTAR LA CORRESPONDENCIA.
i E
i 5 1 RECIBIR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LOS OFICIOS Y DOCUMENTOS QUE LLEGAN AL AREA SIGUIENDO"
: LA NORMATIVIDAD PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA DE GESTION. i
(I: \ORGANIZAR EL ARCHIVO, ABRIENDO CARPETAS Y EXPEDIENTES INTEGRANDO LA DOCUMENTACION
F i DE LOS ASUNTOS Y PROGRAMAS QUE SE LLEVAN EN EL AREA PARA TENER EL CONTROL DE LAIi
I =DOCUMENTACION {
[ ci _ |
; Is\ ‘ REALIZAR Y RECIBIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS DEL JEFE INMEDIATO A FIN DE TOMAR LOS F
i

| ACTUALIZAR LOS NUMEROS TELEFONICOS DE LAS DEPENDENCIAS E INSTITUCIONES CON LAS QUE SE |
TIENE CONTACTO, ASI COMO EL NOMBRE DE LOS TITULARES.
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| MANEJAR Y TENER ACTUALIZADA LA AGENDA DE ACTIVIDADES Y COMPROMISOS DE 'SU JEFE INMEDIATO, !
CON EL FIN DE ESTAR NOTIFICANDOLE CON ANTICIPACION LAS JUNTAS Y ASUNTOS QUE DEBE ATENDER. ;
|

SOLICITAR RECIBIR Y RESGUARDAR EL MATERIAL DE PAPELERIA, NECESARIO PARA EL BUEN:
FUNCIONAMIENTO DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA, |

| ATENDER Y CANALIZAR A LAS PERSONAS QUE SE PRESENTEN EN EL AREA A REALIZAR ALGUN TRAMITE O
i CONSULTA, A FIN DE MANDARLOS CON LA PERSONA ADECUADA. ‘

aAPOYAR EN LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE EVENTOS QUE SE LLEVAN A CABO EN EL AREA O EN EL
5 CENTRO DE TRABAJO.

DESEMPENAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, ASIGNADA EN SU |
| NOMBRAMIENTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU |
| JEFE INMEDIATO. |
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g" | 1.1 ESCOLARIDAD: e k
N ! , ‘f
o | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. 40 i
Tl W
M i1, 2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I.| e
E
n | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DEE 25
T ‘ | PAQUETES COMPUTACIONALES, PROCESADORES DE PALABRAS.
o B T B oot s o o R
/1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR
A | ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN | !_ 25
p  GENERAL. ‘
I 1.4 EXPERIENCIA: '
'Lr, JMENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O |
p | EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL. ; 20
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: h ' "*
'SU AUSENCIA NO ES RELEVANTE, YA QUE CONTRIBUYE UN GRADO MINIMO A LAS TAREAS :
| SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ES FACIL DE SUSTITUIR POR OTRO| 15
| SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA |
R | MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS |
E | OBJETIVOS DEL | AREA. o1 » '
> | 2 2 CADENA DE MANDO
5 o]
: ' PIE DE RAMA O SIN MANDO. i 5
| i
A L i - " - —
B | 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
I | ||
T |NO LA EJERCE. | s
D ) —
A 2.4 ECONOMIA: 4
‘E’ | RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES 10 |
¢ | PROMEDIO $5,000.00 |.

' 2.5 RELACIONES: . I
RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS. & | 15
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 NO REQUIERE. | 5

‘”2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA.

|
i
(
|

E
10%
|
L

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION |
|INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE, 10 |
| DETECTABLE POR ELMISMOOCUPANTE. ! _{

a 3 2E ESFUERZO FISICO' T B

§
]
! NO REALIZA ESFUERZO FISICO. 5 '
T -y ‘ ' |
' 3.3 PRESION DE TIEMPO: i

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

| 4.1 RIESGO: =
: : b
: CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. E 5
? 4 2 AMBIENTE — N Jd
c | § E
1 | FAVORABLE. IS
) . R TP, W SO re s o 0 BN o) U SR
N 54 3 HORARIO: ;
: i._.u,ww,ww SR W.,_-,. i ,“,.M..:.u ey i S —————— I
| REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. | 5
c 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO e N e T
M', ' MEDIANA OFERTA. | 220 |

PUNTUACION TOTAL



VY

il SUBSECRETARIA DE EGRESOS
HACIENDA | cp UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

e : PR R BRI anA G!NAW‘."
| CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS DIA  MES _ ANO i B ol
: 18 8 ;2020 ( s JOE] 6 |

[ cévico | DENOMINACION DEL PUESTO S e
L A03202 | : . SECRETARIA "C” _ e N5 ]

| __RELACION ESCALAFONARIA Y/O CADENA DE MANDO |
|ESTRUCTURA ESCALAFONARIA: ‘ i e et L e s e ol
f NIVEL ' l DENOMINACION '
| [ N-09 j [ TECNICO EN CONTABILIDAD J
| ( N-08 ] L TECNICO EN GRAFICACION
_ =
PO5801 N-07 ( ASISTENTE ESCOLAR Y SOCIAL
b !
; N-06 [ TECNICO EN MATERIALES DIDACTICOS |
‘ [ N-05 j { SECRETARIA “C”
i -’
| CADENA DE MANDO: _ s R
, COORDINADOR (A) EJECUTIVO II O III j
[ JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ]
{ JEFE DE PROYECTO ]
| { SECRETARIA “C” }
i 1 | RESP. DE REGISTRO EN"i'—:"L"éKfiEE'G“G"'@
f ELABORO VALUO | GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
! _FEDERAL =

AIDA MARGARITA CON FOLEO Na. 307-A-DG1-DCPSPA. - 47 DE FECHA 22 [
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPA‘CITACI()N 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. -ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS TEQRICOS SOBRE LA
: INSTITUCION Y ASPECTOS ~ GENERALES DEL
-CULTURA INSTITUCIONAL Y VALORES CONALEP. COMPORTAMIENTO Y ETICA DEL-SERVIDOR PUBLICO AL
SERVICIO DEL ESTADQ, A FIN DE CREAR UNA CULTURA

-CALIDAD EN EL SERVICIO. 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
-ARCHIVO -MANEJAR LA METODOLOGIA PARA ARCHIVAR A FIN DE

CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTQS DE ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVOS.

-ATENCION AL PUBLICO. -APLICAR TECNICAS DE TRATO AL PUBLICO
ENCAMINADAS A ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
PERSONAS, ASI COMO  TAMBIEN DESARROLLAR
HABILIDADES COMUNICATIVAS PARA LA ATENCION.

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

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

-HABILIDADES EJECUTIVAS PARA ASISTENTES Y fADQulRIR LAS HABILIDADES PARA HACER MAS

SECRETARIAS. EFICIENTE SU TRABAJO SECRETARIAL Y DE ASISTENCIA
EJECU'HVA QUE PROYECTEN UNA MAGEN PROFESION
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