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RAMA:

| REVISAR LOS MOVIMIENTOS REFERENTES A LOS INGRESOS GENERADOS DIARIAMENTE POR EL

COLEGIO A FIN DE LLEVAR UN REGISTRO Y
’ SERVICIOS QUE YA FUERON AUTORIZADOS,

|SOLVENTAR LOS DIVERSOS ~EVENTOS,
| ADMINISTRATIVAS.

iAPOYAR EN EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADOS |
i LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE RECURSOS FINANCIEROS.

REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A LOS PAGOS DE LAS ACCIONES DE ADQUISICIONES Y |

f:RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE PAGO A FIN DE QUE ESTOS SALGAN CON TIEMPO PARA
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' E | APOYAR EN LA REALIZACION DEL PRESUPUESTO DEL COLEGIO, A FIN DE QUE SE GESTIONEN LOS |
| R | RECURSOS FINANCIEROS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, PARA REALIZAR LOS PAGOS Y
A | LLEVAR EL CONTROL DE LOS INGRESOS Y LA DISTRIBUCION DE LOS EGRESOS. |
| E|
[ ] s {

CONTROL DE ESTOS.

A FIN DE CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS. |

CONTRAIDOS POR LAS DIFERENTES UNIDADES

| REVISAR LA BITACORA MENSUAL DE LOS PAGOS REALIZADOS, QUE LE SEAN SOLICITADOS POR SU
| JEFE INMEDIATO, PARA ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES CORRESPONDIENTES. '

t

| ELABORAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LAS FICHAS DE LOS DEPOSITOS BANCARIOS PERIODICAMENTE
| PARA REALIZAR POSTERIORMENTE LAS CONCILIACIONES.
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BRINDAR APOYO AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO QUE LO REQUIERA, EN LO REFERENTE A LAS
CUESTIONES DE INDOLE CONTABLE FINANCIERAS.

REALIZAR CLASIFICAR Y REGISTRAR EL INVENTARIO DE LAS CEDULAS DE APOYO CONTABLE FINANCIERAS
QUE SE TIENEN A FIN DE LLEVAR UN CONTROL Y ACTUALIZACION.

| APOYAR EN LA REALIZACION DE LAS ACT IVIDADES Y TAREAS DE LOGISTICA PARA REALIZAR EL CIERRE ,
| ANUAL.

'APOYAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO ANUAL DE SU AREA DE ADSCRIPCION, PARA TENER
| ACTUALIZADOS LOS MOVIMIENTOS DE MATERIALES Y MOBILIARIO.

i REALIZAR CUALQUIER FUNCION ANALOGA A SU PUESTO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE SEAN
% ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
l
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' 1.1 ESCOLARIDAD:

| PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 2 ANOS.

i

| 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

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

25

| 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, | f
| PARA REALIZAR ACCIONES VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA. |

1.4 EXPERIENCIA.

MAS DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRO DEi.‘
_ GOBIERNO FEDERAL.

- “'2' 1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

CONTRIBUYE AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD NO PUEDE
|SER SUSTITUIDO INMEDIATAMENTE POR OTRO, SIN UNA PREPARACION ESPECIFICA Y
| EXPERIENCIA EN EL PUESTO SUPERIOR A LOS 6 MESES, YA QUE SU AUSENCIA AFECTA EL

ORDEN Y LA PROGRAMACION DE LAS TAREAS RUTINARIAS DEL AREA. |

2 2 CADENA DE MANDO

60

40

i
i

B SN

E 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 $20,000.00

2.5 RELACIONES: G

| TRATO CONSTANTE CON PERSONAL DE OTROS DEPARTAMENTOS Df LA MISMA 'UNIt')ArS'i'"”'

| ADMINISTRATIVA.
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| s | 1
| P | NOREQUIERE. { 5
1 N | 1
| s : " ” —
| A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: '
B 1 - v
I | , ) I
| L | ABSOLUTA DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION ESTIMADA COMO CONFIDENCIAL | 30
| I | DE GRAN IMPORTANCIA Y DE CIRCULACION RESTRINGIDA.
| & |
BE i”éFﬁéE“ﬁi‘ﬁ“Kébe MENfAi'.”""" —w
| | REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE EXIGE CONCENTRACION
| ¢ |INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE | 10
| ¢ |DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. R - 4
| F 3.2 ESFUERZO FISICO:
LT T
| E | ; i
| R | NO REALIZA ESFUERZO FISICO. | s
2 1 I
O 3.3 PRESION DE TIEMPO: :
'PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO, A FIN DE EVITAR GASTOS* 35 |
_ PERDIDAS O PROBLEMAS DE CONSIDERABLE IMPORTANCIA Y DIFICIL RECUPERACION |
| T £ =S "l
| 4.1 RIESGO: '
i c | ' |
' 0 | CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS. | 5
' N -~ - iR A"
| p 4.2 AMBIENTE:
‘I: | FAVORABLE. 5
i
i o Ik‘m.__,m i - e i - W — W—— T — N o
| N (43 HORARIO
% E ' - SE— e e
| S REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON| 25
| CUMPLIMIENTO DE GUARDIAS ESPORADICAS. .
|| 5.1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO i D
M. MEDIANA OFERTA. N | 220 |
PUNTUACION TOTAL | 610 |
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPA(,:ITACIC)N 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

-FINANZAS PUBLICAS

-PAQUETER{A BASICA (WORD, EXCELL, POWER POINT).

-ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

-REALIZAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS PARA
MANTENER AL CORRIENTE LOS PAGOS Y EVITAR
ATRASOS QUE CAUSEN PENALIZACIONES.

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

-MANEJAR LA METODOLOGIA PARA REALIZAR EL ANALISIS
Y LA INTERPRETACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, A
FIN DE REALIZAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES.

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

PARA EL PUESTO.

CURSOS

OBIJETIVOS

-MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE Y GASTOS A
COMPROBAR.

-FINANZAS

-REALIZAR LA APLICACION DE LOS CONCEPTOS PARA EL
CONTROL Y MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE A FIN DE
MANTENERLO ACTUALIZADO.

-MANEJAR LOS REGISTROS FINANCIEROS DE LAS
OPERACIONES QUE SE REALI N EN EL AREA DE

ADSCRIPCION.
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