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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 CF01470 

DENOMINACIÓN DEL SUBCOORDINADOR DE REMUNERACIONES 
PUESTO 

CARACTERISTICA X- DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

' · .. !_ .. '•' B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ... , 
l. DATOS DE !DENTIFICACION DEL PUESTO . -~. 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO 1 RECURSOS HUMANOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE REMUNERACIONES Y RELACIONES LABORALES 
JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE PERSONAL 
ADMINISTRATIVA 

JI . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

SUPERVISAR Y APLICAR LAS REMUNERACIONES AL PERSONAL DEL COLEGIO REGULANDO LOS ASPECTOS CONTABLES, ADMINISTRATIVOS Y DE RELACIONES LABORALES. 
PARA LA ELABORACIÓN DE LAS NÓMINAS A FIN DE OTORGAR A LOS EMPLEADOS LAS PERCEPCIONES Y PRESTACIONES QUE LES CORRESPONDEN. 

111. FUNCIONES 

1 
SUPERVISAR LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES PARA EL PERSONAL, EN APEGO A LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 

2 
VERIFICAR QUE LOS INSTRUMENTOS Y NORMAS QUE REGULAN LAS RELACIONES DE TRABAJO Y DE MÁS ORDENAMIENTOS LABORALES SEAN APLICADOS 
CORRECTAMENTE EN EL SISTEMA DE NÓMINA. 

3 SUPERVISAR LA ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS QUE REFLEJEN EL COMPORTAMIENTO DEL GASTO EN MATERIA DE SUELDOS Y SALARIOS. 

4 
EVALUAR LA ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE NÓMINA. CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA EFICIENCIA. TRANSPARENCIA Y OPORTUNIDAD EN EL PAGO 
DE SUELDOS. SALARIOS Y PRESTACIONES 

5 
PROPORCIONAR A LA SUBCOORDINACIÓN DE NORMATIVIDAD DE SERVICIOS PERSONALES INFORMACIÓN RESPECTO AL GASTO EN MATERIA DE SUELDOS, 
SALARIOS Y PRESTACIONES ECONÓMICAS. 

6 
ELABORAR LOS ANÁLISIS COMPARATIVOS QUE CONTRIBUYAN A LA TOMA DE DECISIONES PARA NEGOCIAR ACUERDOS SOBRE LA RELACIÓN CONALEP-
SINDICATO. 

ELABORAR Y PRESENTAR LA DECLARACIÓN INFORMATIVA MÚLTIPLE DE SUELDOS Y SALARIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS 
7 

NACIONALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA. 

8 
EMITIR Y ENTREGAR LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES DEL I.S.R. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINAS NACIONALES. UNIDAD 
DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA. 

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. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DIFERENTES INSTITUCIONES COMO ISSSTE, FOVISSSTE, FONACOT, ENTRE ALGUNAS OTRAS, PARA ATENDER EN 
TIEMPO Y FORMA LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

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

. 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LE REPORTAN DIRECTAMENTE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO. 
EL PUESTO ENFRENTA RETOS Y FUNCIONES QUE TIENEN QUE SER ATENDIDAS EN TIEMPO Y FORMA 

-- - -
1 

........_ - - ~ .• 
Debe declarar situación patrimo~ial.f SI 

C. PERFIL DEÍ. PUESTO 

- -n 
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

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 i l CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CONTADURÍA 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 ~ ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 11 

ECONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ FINANZAS 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIA POlÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

SOCIOLOGÍA RELACIONES PÚBLICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
1 1 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
1 1 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
1 1 

DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

1 

PSICOLOGÍA 
1 1 

PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

1 1 

1 1 

......... 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
1 

MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
1 3 

1-
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 i ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

CONTABILIDAD 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

MATEMÁTICAS 
1 

CIENCIA DE LOS ORDENADORES 

SOCIOLOGÍA 
1 

RELACIONES PUBLICAS 

CIENCIAS POLÍTICA 
1 

CIENCIAS POLÍTICAS 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 

1 1 
DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

1 1 

1 1 

1 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:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

6Pf.OilCAOOhlS fJlG(JifllÓMICAJ: A.CCJÓH. ATJQOTO O RfMOnO Of LA lUfA, fQU.O O ,....,NTf Of 

TltASA.IO, O UNA COM_,,AOÓN Of LOS Allft~ QUf Dfl'rRMl~A U"' A.UMDffO tN LA l'ltOU.MJD.\0 Of NO APLICA 
ES.UitOI.LM ALGUNA tHJUMlDAO O LLStÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

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

2 Avanzado RECURSOS HUMANOS - ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO CAPÍTULO 1000. 

3 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

4 Avanzado RECU.RSOS HUMANOS- PROFESIONALIZACIÓN Y DESARROLLO. 

¡; l/t 
11.' 1 

r 1 

f 
5 Avanzado INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMIN ISTRACION PUBLICA 

' FEDERAL. 

6 
1 

Avanzado ESTUDIOS ECONÓMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES. 

7 
1 

Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

8 Avanzado MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE REGISTRO DE PRODUCTOS DE SEGUROS. 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA nvo Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 1 1 

~ 

1 1 ~ 
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!~ND!: 
PEIISONAJ. 

1 1 

1 

COOROlNAOON DE 

1 

l =Ro.~=t< OE 1 RB-1UN!RACION Y 
DESA.~OLLOOE 

REI..ACICNES P"..RSONAI. 
LA!!ORA!...ES 

~ ~ 

~~ ruocoo~t~CION 
1 

H ~=~~·~ 1 
OE OO!U.tATMOMl 

Cl!SEJ'tVIC!OS 
~()>E.; 

~ 

j 1 
.. 1 NOMBRE Y FIRMA 

ti~ 1 ~ 

~ 1 

EDGARD~ {¡rJ_J'r:, 
wry_/ÁNDEZ 1 dl.J{I . r«c :1. c.., · -Ez 1 

~~~tUESTO A 
J EDIATO ~ 

. N CIMI~~O) 

I GE~~ cc.ASTE~¡> 
1 

JUAN CARLOS~~ Guff 

ESPECIALISTA C(;lr'' 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
dia/mes/a~o. 

( ~ 
1 

CORAZÓN DE MAR f MADRIG"AL 

1 

Firma: Oficia 1 Mayor 

\ 
1 

\ 
; 

1 

1 




