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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
ECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01466
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECTOR DE PERSONAL
CARACTERISTICA| -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂn:ﬁit?;é: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA J
RAMA DE CARGOI DIRECCION J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Dﬁésxggﬁ:gg SECRETARIO DE ADMINISTRACION
ADMINISTlIJR’:\I%CIE DIRECCION DE PERSONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DEFINIR, PROPONER, INTEGRAR, DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE COADYUVEN AL DESARROLLO DE UNA EFECTIVA|
ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL CONALEP.

1ll. FUNCIONES

PROPONER Y OBSERVAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION, INDUCCION VY|
CAPACITACION DEL PERSONAL DEL CONALEP.

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y REQUISITOS LABORALES PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE Y ORIENTADORES
EDUCATIVOS (PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES).

DIRIGIR EL ANALISIS, GESTION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DEL RAMO 11 DEL CONALEP, CONFORME AL
DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE CADA EJERCICIO FISCAL.

DIRIGIR LA I.NTEGRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CONALEP Y EVALUAR SUS
RESULTADOS.

ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES, CON APEGO A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES.

OBSERVAR Y APLICAR LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS, PRESTACIONES, ESTIMULOS,
COMPENSACIONES Y EVALUACION DEL DESEMPENQ EN EL CONALEP, CON APEGO A LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS VIGENTES.

PARTICIPAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS EN LA ELABORACION Y REVISION DE LOS INSTRUMENTOS QUE]
RIJAN LAS RELACIONES DE TRABAJO Y DEMAS NORMAS LABORALES INTERNAS DEL CONALEP, DIFUNDIRLAS ENTRE EL PERSONAL Y PROMOVER SU|
OBSERVANCIA.

DIRIGIR Y PROMOVER QUE EL PROCESO DE ELABORACION Y APLICACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL DEL CONALEP, SE REALICEN CONFORME A LAS
DISPOSICIONES FISCALES Y ADMINISTRATIVAS VIGENTES.

MANTENER EL EQUILIBRIO DE LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LOS EMPLEADOS Y AUTORIDADES DEL CONALEP.

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES PARA LA INSTRUMENTACION DE LAS PROPUESTAS DE MODIFICACION A LAS PLANTILLAS DE PERSONAL Y DE LOS CAMBIOS Y
MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DEL CONALEP.

AUTORIZAR LA OCUPACION DE LAS PLAZAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONALEP, CONFORME A LO REGISTRADO Y AUTORIZADO POR LAS
SECRETARIAS DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, EDUCACION PUBLICA, Y FUNCION PUBLICA. L

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: SE TIENE RELACION CONSTANTE CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO.
RELACIONES EXTERNAS: SE TIENE CONTACTO CON INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EMPRESAS CAPACITADORAS, EMPRESAS ASEGURADORAS, ETC.

: = |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

|

Actos de autoridad especificos del puesto. l I Retos y complejidad en el desemperio del puesto. _|

] Puestos subordinados. ‘ | Trabajo de alta especializacion.

' Presupuesto bajo su responsabilidad. } ‘

Explicar br la eleccion de los aspecto;

" |DE ACUERDO A SUS FUNCIONES SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS. LE REPORTAN DIRECTAMENTE DOS COORDINADORES.

EL PUESTO CUMPLE CONSTANTEMENTE UNA SERIE DE RETOS Y FUNCIONES QUE TIENEN QUE SER ATENDIDOS EN TIEMPO Y FORMA. |

SE ATIENDEN DIVERSOS PROGRAMAS Y SOLICITUDES EN LOS QUE SE REQUIERE DE DIVERSOS CONOCIMIENTOS TANTO TECNICOS COMO
PROFESIONALES.
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Debe declarar situacién patrimonial. Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL —'
Gicggcné TITULADO |
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. atlos
AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA N
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[. CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA l
| CIENCIAS ECONOMICAS ] l DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |
| CIENCIAS ECONOMICAS J L ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ]
I CIENCIAS ECONOMICAS l [ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS l
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I l DERECHO Y LEGISLACION NACIONALESi —I
| CIENCIAS SOCIALES | | RELACIONES PUBLICAS ]
L PSICOLOGIA | ] PSICOLOGIA INDUSTRIAL |
| SOCIOLOGIA ‘ [ SOCIOLOGIA DEL TRABAJO I
i | | |
[ | I |
1 | | |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ) CAMBIO DE _
VIAJAR: l o I FRECUENC'A'I EN.OCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D]
ITRABAJO, O UNA DE LOS Que uN EN LA DE| NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
2 Avanzado RECURSOS HUMANOS ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CAPITULO 1000
3 Avanzado RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
4 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
5 Avanzado VISION ESTRATEGICA
6 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
8 Avanzado DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA INSTITUCION
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las idades que
corresponderéan a:

DESARROLLO ADMII - T . .
C:“DA'L'STR“"VO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

iR

OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DIRECCION DE
PERSONAL

H

{

COORDINACION DE e
REMUNERACIGN Y
DESARROLLOC DE RELACIONES
PERSONAL

SUBCOORDINACION

DE NORMATIVIDAD suBcoOg.gmAcioN
DE SERVICIOS
PERSOMALES REMUNERACIONES

X 7% NOMBRE Y FIRMA ( ‘ /

N/ 07 1 ~ Z

/ MARMLOGUZMAN CORAZON ARTA MADRIGAL
OCUPANTE,DEL PUESTO JEFE INMEDJATO
gﬁyc/ooNOCIMIENTc‘)\ d(

BRISARIeBONCUEZ CA%F_E,&.ANOS JUAN CARLOSWU Al

ESPECIALISTA DGRH o EQ E
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aro.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor
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