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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. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01469 

DENOMINACIÓN DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y SEGUROS 
PUESTO 

CARACTERISTICA X- DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

1 .. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DELA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! RECURSOS HUMANOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS · 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE REMUNERACIÓN Y RELACIONES LABORALES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE PERSONAL 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

GESTIONAR Y REALIZAR LOS TRÁMITES EN MATERIA DE SEGUROS CON BASE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA BRINDAR UNA MEJOR ATENCIÓN Y ASESORÍA AL 
PERSONAL DE OFICINAS NACIONALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE 
OAXACA, COLEGIOS ESTATALES, PERSONAL DOCENTE Y ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 
REVISAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD PARA LA VALIDACIÓN DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO Y PERMISOS QUE SOLICITE EL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO. 

GESTIONAR Y TRAMITAR ANTE EL ISSSTE LAS ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL, PRÉSTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO, S~~~ 
2 OTORGAMIENTO DE CRÉDITOS, APOYO PARA LA PRESTACIÓN DE GUARDERÍAS Y DE PENSIONES DE PERSONAL JUBILADO, A Fl 

ATENCIÓN ADECUADA. 

3 HAeo<W< "'' ea"" o' ""'"oe. ca"'""" oc e<ecm. "' COMO "' '"'"óN o' cae o"""" o' '"'N""""'~ 
CONALEP. 

LLEVAR EL CONTROL DE LAS PRESTACIONES OTORGADAS DEL PERSONAL ADSCRITO A OFICINAS NACIONALES, UNIDAD DE OP 
4 PARA EL DISTRITO FEDERAL Y REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, ASÍ COMO EL ARCHIVO DE LA 1 

QUE POR TAL MOTIVO SE GENERE 

5 
PROPONER ACCIONES QUE APOYEN EN LA TOMA DE DECISIONES EN LAS NEGOCIACIONES DE ACUERDOS ENTRE CONALEP- SINDICATOS Y CONDUCIR LAS 
RELACIONES LABORALES ENTRE LOS TRABAJADORES Y SU REPRESENTACIÓN SINDICAL. 

)/ 6 
ELABORAR LAS FICHAS TÉCNICAS PARA LA CONTRATACIÓN DE LAS PÓLIZAS DE SEGUROS DE VIDA INSTITUCIONAL Y RETIRO COLECTIVO; GASTOS 
MÉDICOS MAYORES DE SERVIDORES PÚBLICOS, DE VIDA PARA ACADÉMICOS Y/0 DOCENTES DEL SISTEMA CONALEP; Y FIANZA DE FIDELIDAD. 

GESTIONAR ANTE LA COMPAÑÍA ASEGURADORA EL TRÁMITE DE PAGO DE LOS SEGUROS INSTITUCIONALES CONTRATADOS EN EL ÁMBITO D~ 
7 

COMPETENCIA. f / 1 

8 
REALIZAR TRÁMITES ANTE LA ASEGURADORA QUE CORRESPONDA, EN RELACIÓN A LAS ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DEL PERSONAL, ASÍ ce¡~ LA 
RECLAMACIÓN DE LOS SINIESTROS QUE OCURRAN. 

BRINDAR APOYO Y ASESORÍA EN MATERIA DE SEGUROS; ASÍ COMO BRINDAR LA ATENCIÓN AL PERSONAL DE OFICINAS NACIONALES, UNIDAD DE t 9 OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, DIRECCIONES DE COLEGIOS 
ESTATALES, PERSONAL DOCENTE Y ACADÉMICO Y ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP 
1
1 

RELACIONES EXTERNAS: CON ISSSTE, FOVISSTE, REPRESENTACIONES SINDICALES Y EMPRESAS ASEGURADORAS, CON EL FIN DE ATENDER EN 
TIEMPO Y FORMA LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica d~ ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
Jnformac1on: 1 

qL--



SFP - -------
-.H·,¡tv.c'"' 
,, ,,, t'< .. lh: .. 

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. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL PUESTO CUMPLE CON UNA SERIE DE RETOS Y FUNCIONES QUE TIENE QUE SER ATENDIDOS EN TIEMPO Y FORMA, REQUIERE DEL CONOCIMIE¡\no 
DE TÉCNICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE, MANEJO DE PERSONAL. 

b ---· '• .. _ - --
Debe decl~rar situación patrimonial. 1 SI 

1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 
11 i CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 1 

POLÍTICAS PÚBLICAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

PSICOLOGÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

RELACIONES COMERCIALES 
11 

11 ll 
11 11 

11 11 

11 11 

11 ll 
11 11 

y 
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;( 
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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 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 
ÁREA GENERAL 

11 11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

1 
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 

1 

DEFENSA JURiDICA Y PROCEDIMIENTOS 

1 
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 

1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 

1 

TE ORlA Y MÉTODOS GENERALES 

1 1 

1 1 

1 1 

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

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

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

~~-""~o ~~o • " '"" m"'" o~~~" E LOS ANTERK:HtES. QUE DETERMINA UN AUM ENTO EN LA PRO~UOAD D NO APLICA 
IW>OlfSIÓN. 

AS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ACTUACIÓN JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA. 

1 

2 
1 

Avanzado ATENCIÓN CIUDADANA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

1 

3 
1 

Avanzado CONSUL TORIA JURIDICA. 

1 

4 
1 

Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

1 

5 
1 

Avanzado DERECHOS HUMANOS. 

6 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACIÓN FEDERAL. 

7 Avanzado RECURSOS HUMANOS- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y REMUNERACIONES. 

8 Avanzado SANCIONES ADMINISTRATIVAS. 

9 Avanzado NORMATIVIDAD EN SEGUROS Y FIANZAS. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

p V 
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UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

Selecciona las capacidades que 
orresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CAUDAD 

o 
o 

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

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

: S/ t::J{t:, 11:: ALI:JUIV v t KV A'>l"'l:: r v QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 1 

1 

H ·.~~~~=: 1 1 :~:~:.-::::.::_:: 1 

H -::ªª-Yi~=- 1 ~ ·::::::::::· 1 

y ··.::~:;::;.~~~;;:,•• 1 -{ ;.~~.::~~~~~: J 
~ ~·::::~o o• 1 

.-- / NOMBRE Y FIRMA 

O~~~~PUESTO . ~ 
(T~Ó_y~NOCIMIENTq) \\ 

1 GERA~~/../~_.&V~ZC~NOS 
ESPECIALISTA 

1 

28/02/2014 1 
FECHA DE APROBACIÓN 

día/mes/año. 

CORAZÓN DE MA lA MADRIGAL 

1 
JUAN CARLOS ~L~ r 

DRHo~E 

1 
1 

/ 

11 




