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REPORTA A
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FUNCIONES
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CONSERVAR EN BUEN ESTADO LOS EQUIPOS, LABORATORIOS, SALAS AUDIOVISUALES Y
| AUDITORIOS, A FIN DE GARANTIZAR SU FUNCIONAMIENTO, PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
Y EN APOYO A LAS ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE.

PREPARAR CON TIEMPO LOS MATERIALES DE APOYO DIDACTICO, ACCESORIOS Y EQUIPOS DEl
LABORATORIO, QUE SOLICITEN LOS DOCENTES PARA EL DESARROLLO DE CADA PRACTICA, Asf |
| COMO LAS SALAS DE AUDIOVISUALES Y AUDITORIOS PARA PROYECCIONES Y/O CONFERENCIAS.
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i
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{
' PROPORCIONAR LOS MATERIALES, ACCESORIOS Y/O EQUIPOS A LOS DOCENTES QUE EMPLEARAN

NMEPO=T=OMmMmUoum

| EN CADA PRACTICA, PARA EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS.

APOYAR AL DOCENTE, VIGILANDO EL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS DENTRO DEL
' LABORATORIO Y/O SALA AUDIOVISUAL, CORRIGIENDOLOS Y LEVANTANDO REPORTES DE LOS |
ACTOS DE INDISCIPLINA.

APQYAR AL PERSONAL DOCENTE Y ALUMNADO EN GENERAL, EN EL DESARROLLO DE LAS|
PRACTICAS, SUPERVISANDO EL MANEJO Y USO DE EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE |
LABORATORIO, A FIN DE CUMPLIR CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

ASESORAR A LOS ALUMNOS EN EL USO CORRECTO DEL EQUIPO Y MATERIALES EN LOS!
a LABORATORIOS Y SALAS DE PROYECCIONES, A FIN DE MANTENERLOS EN OPTIMAS CONDICIONES’
DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACION.
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[ _ FUNCIONES ESPECIFICAS

REALIZAR LA CLASIFICACION Y RESGUARDO DE LOS MATERIALES DE LABORATORIO CON QUE SE CUENTA, L
| PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS, A FIN DE LLEVAR UN CONTROL Y LOCALIZARLOS RAPIDAMENTEE
| CUANDO SE REQUIERA.

™
[
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| RECOGER EL EQUIPO Y MATERIALES QUE SE LE PRESTO AL DOCENTE Y A LOS ALUMNOS, REVISANDO QUE |
LO DEVUELVAN EN BUEN ESTADO, TAL Y COMO LES FUE ENTREGADO, REPORTANDO LOS DESPERFECTOS Y¥
| FALLAS QUE PRESENTEN PARA SU MANTENIMIENTO INMEDIATO. [

| CONSULTAR CON LOS DOCENTES ANTES DEL INICIO DEL CICLO ESCOLAR LOS MATERIALES Y ACCESORIOS |
JQUE REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO, A FIN DE REALIZAR LA|
E REQUISICION PARA SU ADQUISICION. L
| APOYAR A LOS DOCENTES EN LA PLANEACION Y PROGRAMACION DEL CALENDARIO DE PRACTICAS A |
| REALIZAR DURANTE CADA CICLO ESCOLAR.

H
| LEVANTAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO FISICO DE LOS MATERIALES, ACCESORIOS Y E
¢ EQUIPOS EXISTENTES, PARA REALIZAR LA REQUISICION Y COMPRA DE LOS FALTANTES. E
4 DIFUNDIR CON CARTELES Y POSTER LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD QUE SE DEBEN DE CUMPLIR, T
DENTRO DE LOS LABORATORIOS Y VIGILAR PARA QUE SE APLIQUEN CORRECTAMENTE.

‘REALIZAR LA PROGRAMACION ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENOR A LOSE
! EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE LABORATORIO Y DE APOYO. f
REALIZAR MENSUALMENTE LOS INFORMES Y REPORTES DE ACTIVIDADES QUE LE SOLICITE SU JEFE!
L INMEDIATO, PARA ENTREGARLOS A OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES. T
¥
DESEMPENAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, ASI COMO LAS DEMASL
INHERENTES AL PUESTO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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1.1 ESCOLARIDAD:

a"1.2 'DESTRE'ZA'Y HABILIDAD:

PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES.

NIVEL

| DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE

]

i
|
|
i

| MANTENIMIENTO.

1 3 CRlTERIO E INICIATIVA

COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES PARA REALIZAR
| ACTIVIDADES FIJAS QUE NO COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. \

5'1 4 EXPERIENCIA

| MENOS DE 1 ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O

EMPLEO SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL

' 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
'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

' SERVIDOR PUBLICO, QUIEN SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA LA DESARROLLARA CON LA
| MISMA CALIDAD Y TIEMPO IGUAL, SIN ALTERAR EL ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LOS

'OBJETIVOS DEL AREA

&

N
|
1

[ 2 2 CADENA DE MANDO

PIE DE RAMA O SIN MANDO.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

| NO LA EJERCE.

| 2.4 ECONOMIA:

' RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,.

PROMEDIO $10,000.00

2.5 RELACIONES:

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.
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3.1 CONCENTRACION MENTAL: A
' REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION! 10 |

/INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE‘ :
| DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. . [
3 2 ESFUERZO FisIco: |
| ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. {10 E
il Fan FO.
'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: . e o L O
| CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. | s
4.2 AMBIENTE: — SN
| FAVORABLE. i 5
|43 HORARIO: l
| REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. | B
i ]
i H
o i

5 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO
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:

LAS FUNCIONES.

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

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.

CAMBIOS TECNOLOGICOS O DE OTRA NATURALEZA

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

CURSOS

OBJETIVOS

-MANEJO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES.

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

-OPERAR LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES PARA APOYAR A
LOS PROFESORES EN LAS ACTIVIDADES DE ENSENANZA
APRENDIZAJE Y EN DIVERSOS EVENTOS EN LOS QUE SE
REQUIERAN.

-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

-HABILIDADES DE SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL.

-SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

-DESARROLLAR LAS HABILIDADES PARA SUPERVISAR A
LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA RESPONDER A LAS
EXIGENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES DEL
PLANTEL.

APLICAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
EN CUANTO AL CORRECTO USO DE LAS
HERRAMIENTAS, Y LA UTILIZACI DEL EQUIPO, A
FIN DE PREVENIR POSIBLES AGCIDENTES QUE
PERJUDIQUEN LA PRODUCTIVIDAD [BEL PLANTEL,
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