SEP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01469
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD SALARIAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENT,I-FICACION DEL PUESTO

Nﬂm:ﬁ%’;gﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| RECURSOS HUMANOS ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
RUESTO Dﬁ'é:gggﬁ:gg COORDINADOR DE DESARROLLO DE PERSONAL
—— STﬂ.ﬁcg DIRECCION DE PERSONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

APLICAR, VERIFICAR Y DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA SALARIAL DE CONFORMIDAD A LAS POL'iTlCAS QUE EMITAN LAS SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA Y|
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO; ASi COMO CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONALEP.

I1l. FUNCIONES

REALIZAR EL TRAMITE DE VALIDACION, ACTUALIZACION Y REGISTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONALEP, ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA A TRAVES DE LA COORDINADORA SECTORIAL; ASi COMO ANALIZAR Y ACTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION.

REALIZAR LAS PROYECCIONES Y CALCULOS PRESUPUESTALES PARA DETERMINAR LA ESTRUCTURA ORGANICA A PROPONER, A EFECTO DE OBTENER LA
VALIDACION Y AUTORIZACION POR PARTE DE LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

ACTUALIZAR Y TRAMITAR EL REGISTRO Y VALIDACION DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE, ANTE LA SEP.

VALIDAR, REVISAR, REGISTRAR Y PROCESAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS, TRANSFERENCIAS Y PROMOCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN
EL SISTEMA DE NOMINA.

ACTUALIZAR, DIFUNDIR Y OPERAR LA NORMATIVIDAD DE SERVICIOS PERSONALES, CON RELACION A LOS CATALOGOS DE PUESTOS Y TABULADOR DE|
SUELDOS Y SALARIOS MENSUALES AUTORIZADOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO Y MANUAL (BASE Y CONFIANZA); CATALOGO DE
CATEGORIAS Y TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS MENSUALES AUTORIZADOS AL PERSONAL DOCENTES Y CATALOGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE|
SUELDOS Y SALARIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO.

REVISAR Y ACTUALIZAR LAS PRESTACIONES QUE SE REFRENDAN Y/O MODIFICAN, DENTRO DE LOS LINEAMIENTOS DE LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
LA SHCP, OTORGADAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO TECNICO Y MANUAL (BASE Y CONFIANZA), PARA SU REGISTRO ANTE LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS.

VERIFICAR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE POLITICA SALARIAL QUE EMITE LA SCHP, A TRAVES DE LA COORDINADORA SECTORIAL.

EMITIR LA PLANTILLA DE PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES DEL CONALEP, DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, A SOLICITUD DE LAS MISMAS.

ANALIZAR, VERIFICAR Y DIFUNDIR LA CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE POLITICA SALARIAL QUE EMITE LA COORDINACION
SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, ASIMISMO, DAR ATENCION Y ORIENTACION A COLEGIOS ESTATALES SOBRE LA NORMATIVIDAD DE|
SERVICIOS PERSONALES.

10

TRAMITAR Y REGISTRAR LA CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A SUELDOS, ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA E|
INTEGRAR REPORTES E INFORMES REQUERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. A

TIPO DE RELACION: AMBAS /

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion y ; para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, PARA LA DIFUSION DE LA INFORMACION.
RELACIONES EXTERNAS: CON LAS COORDINACIONES SECTORIALES, PARA LOS DIVERSOS ASUNTOS A GESTIONAR.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

ca’“‘ﬁ:’::ﬁ:;:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puestos subordinados. l

' Retos y complejidad en el desemperio del puesto. }

| |

Explicar br la eleccion de los asp

CAMBIOS DE ESTRUCTURAS DE INFORMACION.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN DIRECTAMENTE JEFES DE PROYECTO, SUBJEFE TECNICO ADMINISTRATIVO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: SE MANEJAN PROYECTOS DE PRESUPUESTO, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES,
INVENTARIOS, MANEJO DE MODULOS DE LAS SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA Y DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASi COMO CONSTANTES

Debe declarar situacion patrimonial. Sl

S

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO ’
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata Iogos
AREA GENERAL I H CARRERA GENERICA I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
i AREA GENERAL | L AREA DE EXPERIENCIA
| CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA
| CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS
' CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS APQYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
SISTEMAS ECONOMICOS

| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

| POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ]
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ; CAMBIO DE “
VIAIAR: | sl | FRECUENCIA.| EN OCASIONES BESTTENGT A:-

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES EAGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE D]
[TRABAIO, O UNA DE LOS que un EN LA DEf NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS. )

2 Avanzado ANALISIS ECONOMICO DE LOS IMPUESTOS. / -

3 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL /

4 Avanzado RECURSOS HUMANOS - RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES.

5 Avanzado RELACIONES INTERNACIONALES.

6 Avanzado AUDITORIA EN MATERIA DE RIESGO OPERATIVO Y CONTABLE.

7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. Yy
7/

8 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. ﬁ//
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades queﬂ_

corresp

o

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

PN

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

DIRECCICN DE
FERSONAL

r_l—

COOROINACIGN DE
DESARROULOOE
PERSONAL

DE’AR'-J(EP"C of
SELECTION

:.s&iz:ouo ce

NOMBRE Y FIRMA

f GUEZ cp@guwos

/

@QS JUAN CARLOS CAS UZI\AW

OCUPANTE-DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE'CONOCIMIENTO) A ~ /

A
ESPECIALISTA H o EQUIVAL

28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZO - MA AL

Firma: Oficial Mayor






