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E | VIGILAR QUE EL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES EN LOS
R | PLANTELES SE APEGUE A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS, CON BASE EN LA
A | NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA QUE LAS ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS-TENGAN UN MEJOR
| APROVECHAMIENTO ESCOLAR.

L
E
S

[RAMA:

| VIGILAR QUE LOS ALUMNOS MANTENGAN LIMPIAS Y EN ORDEN LAS AULAS, ASI COMO UN BUEN |

 COMPORTAMIENTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL PLANTEL, A FIN DE GARANTIZAR SU
{ ESTANCIA Y APROVECHAMIENTO ESCOLAR.

POLITICAS DEL PLANTEL, LLEVANDO UN REGISTRO, PARA SANCIONARLOS SEGUN MARCA EL |
- REGLAMENTO.

LLEVANDO AL CORRIENTE SUS INCIDENCIAS, PARA ENTREGARLAS AL AREA CORRESPONDIENTE.

| PROPORCIONAR CON TIEMPO LOS MATERIALES DE APOYO DIDACTICO A LOS DOCENTES, DE ACUERDO
AL PROGRAMA DE PRACT ICAS DE LABORATORIO, Y AL FINAL RECOGERLOS REVISANDO SU ESTADO
| FISICO Y RESGUARDANDOLOS NUEVAMENTE.

zC}ﬂ\MP.»“\N;ﬂ'.S DE PROMOCION DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN Y LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN
i EN EL PLANTEL.

“AMONESTAR Y LEVANTAR EL REPORTE A AQUELLOS ALUMNOS QUE NO SE APEGUEN A LAS NORMAS Y |

VIGILAR QUE EL PERSONAL DOCENTE ASISTA PUNTUALMENTE Y CON REGULARIDAD A SUS CLASES. |

{ REALIZAR VISITAS A LAS ESCUELAS SECUNDARIAS DE LA COMUNIDAD, PARA LLEVAR A CABO LAS‘
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INSTRUIR Y ORIENTAR A LOS ALUMNOS A QUE SE LES DE EL USO CORRECTO A LOS EQUIPGS,
INSTRUMENTOS DE LABORATORIO, MATERIALES DE APOYO Y AL MOBILIARIO CON BASE A LAS NORMAS E
| INSTRUCTIVOS, PARA GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y ALARGAR LA VIDA UTIL DE ESTOS.
i REALIZAR SEMANALMENTE EL REPORTE DE ACTIVIDADES Y AVANCES A FIN DE ENTREGARSELO A AL JEFE
| INMEDIATO Y A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

| ORIENTAR Y CANALIZAR A LOS ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA, CON EL SERVIDOR PUBLICO ADECUADO,
| PARA REALIZAR LOS TRAMITES Y CONSULTAS DEL ESTATUS ACADEMICO QUE TIENEN CON EL PLANTEL.

i

| DESEMPENAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION, QUE LE SEAN |
| ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.
{
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| 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

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

| 2. 2 CADENA DE MANDO
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i 1 ]
N - I ]
0 | PREPARATORIA O ESTUDIOS TECNICOS EQUIVALENTES. |40 |
C G i
M 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
I ., - — - —— “......,,..,,.,‘4...___._.......-._.v..‘.-‘.‘u..........:ﬁ
E | ¥
N | DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TIPICO DE OFICINA Y/O DE| 15
T | MANTENIMIENTO.
o l

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
Y — el Yo B
i !COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR |- 25
p |ACTIVIDADES SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN
T | GENERAL. o |
1 14EXPERIENCIA
T = e S ,....,,.-..E
u i s
D | SIN EXPERIENCIA. |10

3
' PIE DE RAMA O SIN MANDO. | 5

(

(3, 3 COORDINACION Y SUPERVISION:
o

i i

i NO LA EJERCE. ; 5

2.4 ECONOMIA:

'RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR ACTIVIDADES ~ 15

PROMEDIO $10,000.00
;' 23 ﬁELAC]beES:
 RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS.

e s g g0 g
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| A | 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
B - - o R
i 1 1
| L | . . !
| I |DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA. ;
B !
D P SO

| 3.1 CONCENTRACION MENTAL:

'REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE| 10

.CONCENTRACION INTENSA EN PERIODOS CORTOS, TRABAIO CON POSIBILIDAD DE ERROR |

‘ § | FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO OCUPANTE. |
F 53 L7 ESFUERZO FISICO
U ,,,,, P . B T e p— ‘1
| E | ; - 5 e ‘
| R | ESFUERZO FISICO ESPORADICO QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL TRABAJADOR. L10
O |3.3 PRESION DE TIEMPO: I
| | PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTos"T
j | ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO PLAZO. , _
4.1 RIESGO: Ju |
| € | CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN PERDIDA DE |
; g ' FACULTADES FISICO MOTORAS Y/O PSIQUICAS. |25 |
IID 4.2 AMBIENTE: ' R S
| ¢ _ ; E
| 1 | FAVORABLE. L5 |
O e e = v W DR R 5
N |4.3 HORARIO: 5 j
i E ‘1 AR e - W i .1}.,..._..._.. A.‘.‘,,.t_‘
s , z E
| REQUIERE UN HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO. L5 |
T I i\ B S atee (O R
“'C"“ s"s 1 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO' _ e e el et
M. IMEDIANA OFERTA. 220
[y - PUNTUACION TOTAL — > | 455 |

Jﬂ \ .
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i s ) RESP. DE REGISTRO EN EL CATALOGO

| ELABORO VALUO GENERAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO |
R . | FEDERAL _
| ALEJANDRA EDITH COLM AIDA MARGARITA MENEZ FOLIO Ko, 307-4-DG1-DCPSPA. - 47 DE FECRA 22

! A f B DE DICIEMBRE DE 2020, LA SHCP INFORMA QUE TOMA

i GONZALEZ ESCOBAR ;| NOTAY CONOCIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DE LAS
h DIRECTORA DE PER! A . SECRETARIA DE ADMINISTRACION | e£nuLas DE VALLACION DE PUESTOS.
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CARTILLA DE CURSOS DE CAPAngACI()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.
-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 ESTADQ, 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

-HABILIDADES DE SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL.

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

-DESARROLLAR LAS HABILIDADES PARA SUPERVISAR A
LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA RESPONDER A LAS

EXIGENCIAS  ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES DEL
PLANTEL.
-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

-MANEJO DE CONFLICTOS SIN VIOLENCIA.

-TOLERANCIA Y NO DISCRIMINACION EN LA ESCUELA

-APLICAR LOS METODOS PARA LA REALIZACION DE
NEGOCIACIONES EXITOSAS, MANEJANDO LAS EMOCIONES
DURANTE LOAS EVENTOS Y LOS DISTINTOS METODOS DE
RESOLUCION DE CONFLICTOS.

-ADQUIRIR LAS BASES TEORICO PRACTICAS SOBRE EL
DERECHO A LA NO DISCRIMINACION, ASf COMO LOS
LINEAMIENTOS PARA PROTEGER DICHO DERECHO, PARA
PROMOVER UNA CULTURA DE IGUALDAD Y EQUIDAD EN
EL AMBITO DE SUS FUNCION s Y ACTIVIDADES

EDUCATIVAS.




