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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATÓS GENERÁLES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01466 

DENOMINACIÓN DEL 
DIRECTOR DE PERSONAL 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACiONAl 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉC NICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! DIRECCIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FU NCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE PERSONAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

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

11 1. FUNCIONES 

1 PROPONER Y OBSERVAR EL CUMPLI MIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN, INDUCCIÓN Y 
CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DEL CONALEP. 

2 
ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y REQUISITOS LABORALES PARA LA CONTRATAC IÓN DEL PERSONAL DOCENTE Y ORIENTADORES 
EDUCATIVOS (PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES). 

3 
DIRIGIR EL ANÁLISIS, GESTIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DEL R 
DECRETO DEL PR ESUPUESTO DE EGRESOS DE CADA EJERCICIO FISCAL. 

4 
DIRIGIR LA INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADM INISTRATIVO DEL CONA" "' 
RESULTADOS. 

5 ADMINISTRAR EL PR ESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES, CON APEGO A LAS DISPOSICIONES JURÍDICAS Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 

6 
OBSERVAR Y APLICAR LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS, PRESTACIONES, ESTÍMULOS, 
COMPENSACIONES Y EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 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 
7 RIJAN LAS RELACIONES DE TRABAJO Y DEMAS NORMAS LABORALES INTERNAS DEL CONALEP, DIFUNDIRLAS ENTRE EL PERSONAL Y PROMOVER SU 

OBSERVANCIA. 

8 
DIRIGIR Y PROMOVER QUE EL PROCESO DE ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DE LA NÓMINA DEL PERSONAL DEL CONALEP, SE REALICEN CONFORME A LAS 
DISPOSICIONES FISCALES Y ADM INISTRATIVAS VIGENTES. 

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

10 DIRIGIR LAS ACTIVIDADES PARA LA INSTRUMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE MODIFICACIÓN A LAS PLANTILLAS DE PERSONAL Y DE LOS CAMBIOS Y 
MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS ORGÁNICAS DEL CONALEP. 

11 
AUTOR IZAR LA OCUPACIÓN DE LAS PLAZAS DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL CONALEP, CONFORME A LO REGISTRADO Y AUTORIZADO POR LAS 
SECRETARÍAS DE HACIENDA Y CREDITO PÚBLICO, EDUCACION PÚBLICA, Y FUNCIÓN PUBLICA \ 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TI PO DE RELACION·¡ AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos t1ene r elacJon y ¿para que? ! RELACIONES INTERNAS: SE TIENE RELACIÓN CONSTANTE CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO. 
RELACIONES EXTERNAS: SE TIENE CONTACTO CON INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, CON 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EMPRESAS CAPACITADORAS, EMPRESAS ASEGURADORAS, ETC. 

Elija en dónde t iene impacto la información_ que manej a el puesto 

Característica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 

V 
1 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

V. ASPECT<;>S RELEVANTES DEL PUESTO 

. 1 
Actos de autoridad específicos del puesto. 

1 1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 
Puestos subordinados. 

1 1 
Trabajo de alta especialización. 

1 
Presupuesto bajo su responsabilidad. 

1 1 

Explicar brevemente la· elección de. los aspectos. -

DE ACUERDO A SUS FUNCIONES SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD ESPECÍFICOS. 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 TÉCNICOS COMO 
PROFESIONALES. 

1-

Debe declarar situación patrimonial.! r --- --$ - .. 
~---- ---·.........,.· 

SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1- -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
1-

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto Catálogos 

1 
ÁREA GENERAL 

11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CI ENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

HUMANIDADES 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

SOCIOLOGÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

POLÍTICAS PÚBLICAS 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

. 11 11 

1 

____:. 

1 

1 

11 

1 

11 

/ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMU NERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 5 

1-· 1 

Capturar las· áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

1 ÁREA GENERAL 
11 i ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 1 
ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 
CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PÚBLICAS 

1 
PSICOLOGÍA PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

1 
SOCIOLOGÍA SOCIOLOGÍA DEL TRABAJO 

1 1 1 

1 1 1 

1 J 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

~OFICACOfo!S ~ A<QÓH, 4 T1UIUTO O flLMt:N'O Dl U TAMA. t QuOPO O AMllllNT! ~~ 
NO APLICA RAIA.K), O UNA~ O! lOS ~S, QU! OET!~HA UN AUMENTO EH 1.A Pfi:O&ABIUDAO D 

joE"SARIOU.Al 4lGUNA tNf( Jtr«OAO O USIÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Niil¡¡l de dominio COMPETENCIAS 

1 

1 
1 

Avanzado ATENCIÓN CIUDADANA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

1 
2 

11 

Avanzado 
1 

RECURSOS HUMANOS ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO CAPÍTULO 1000 

B Avanzado RELACIONES LABORALES ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y REMUNERACIONES 

Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO 

1 

5 
1 

Avanzado VISIÓN ESTRATEGICA 

1 

6 
1 

A CULTURA DE LA LEGALIDAD 

7 CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

8 DIRECCIÓN ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA INSTITUCIÓN 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

- . 

/ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

~~las capacidades que 
erán a: 

LLO ADMJNISTRATlVO Y 
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

o 

EJ 
o 

o 

o 
OBSERVACIONES: SI EXiSTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

O&R.Ecctbt~ DE 

"""""""' 

1 

1 1 

1 

COOROlNACIÓN DE 

1 1 

COOROH.U...aÓN DE 

1 

REMUNERACIÓN Y 
DESARROLLO DE RElACIONES 

PERSONAL LABORALES 

1 1 

~ 
SUBCOORDINACIÓN 

1 ~ 
SUBCOORDINACIÓN 

1 

DE NORMA T!VlOAD DE 
DE SERV1C10S REMUNERACIONES 
PERSONALES 

./, ~\\ 
\ ~ NOMBRE Y FIRMA ( / 
V .Vt l '-....... 7 -

~ 
~AR~LOGUZM:N 

1 

CORAZÓN DE"MARI MADRIGAL 

1 

OC ~~~EL PUESTO JEFE INME[ ATO ?. iiJ. A D ONOCIMIENT9\_ 

l'>..co:/_ / ¿ - UEZCA~NOS 
1 

JUAN CARLOS~I,\6~~~ 
ESPECIALISTA ()·r 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 

dia/mes/ano. 

(___\¿~ 
CORAZÓN Dó:ÍARÍA ADR~L 

1 

,;~, o";" \ ' 

f 

'l 

f . 


	11.3.- DIRECCION DE PERSONAL 1
	11.3.- DIRECCION DE PERSONAL 2
	11.3.- DIRECCION DE PERSONAL 3
	11.3.- DIRECCION DE PERSONAL 4

