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

CODIGO DEL PUESTO CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR DE REMUNERACIONES

X- DESIGNACION DIRECTA

Nol"r:'::i?;gﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| RECURSOS HUMANOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
BUESTO Dﬁészggﬁ:gg COORDINADOR DE REMUNERACIONES Y RELACIONES LABORALES
ADMINISTlIJR’:\I'T')ICg DIRECCION DE PERSONAL

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

A gy AR R

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

jil. FUNCIONES

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

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

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

EVALUAR LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE NOMINA, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA EFICIENCIA, TRANSPARENCIA Y OPORTUNIDAD EN EL PAGO
DE SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES

PROPORCIONAR A LA SUBCOORDINACION DE NORMATIVIDAD DE SERVICIOS PERSONALES INFORMACION RESPECTO AL GASTO EN MATERIA DE SUELDOS,
SALARIOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS.

ELABORAR LOS ANALISIS COMPARATIVOS QUE CONTRIBUYAN A LA TOMA DE DECISIONES PARA NEGOCIAR ACUERDOS SOBRE LA RELACION CONALEP-
SINDICATO.

ELABORAR Y PRESENTAR LA DE("JLARACION INFORMATIVA MULTIPLE DE SUELDOS Y SALARIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS
NACIONALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.

EMITIR Y ENTREGAR LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES DEL 1.S.R. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINAS NACIONALES, UNIDAD
DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.
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TIPO DE RELACION:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién 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
TIEMPOY FORMA LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

N ~ “ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar br la eleccién de los asp

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

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM]COI

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

i AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIA POLITICA

SOCIOLOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

PSICOLOGIA

ﬁr—ﬁ___——_

Catdlogos

CARRERA GENERICA

CONTADURIA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ECONOMIA

FINANZAS

COMPUTACION E INFORMATICA

ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES PUBLICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

PSICOLOGIA INDUSTRIAL

|
|
|
|
|
|
|
|
|
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

| AREA GENERAL 1

| CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

SOCIOLOGIA

L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

H AREA DE EXPERIENCIA

l ADMINISTRACION PUBLICA

‘ CONTABILIDAD

| DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

RELACIONES PUBLICAS

CIENCIAS POLITICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

CIENCIAS POLITICA J

[ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

) PECIFI R it o e SRR e
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: { sI l FRECUENCIAAI EN OCASIONES RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO I

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
QuE

[TRABAO, O UNA DE LOS UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
KL L'k
e ST S S - — s
_COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS B
1 Avanzado RECURSOS HUMANOS - RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES. // {
2 Avanzado RECURSOS HUMANOS - ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CAPITULO 1000. /
3 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
4 Avanzado RECURSOS HUMANOS - PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO.
INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
5 Avanzado
FEDERAL.
6 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES.
7 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, COnocimlentos, Aptltudes ylo Actitudes)

Selecciona las capacidades que =

cor

”

P

DESARROLLO ADMINSTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Eiiﬁi

OBSERVACIONES "|STEXISTE 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_iﬂ——l

TOORDINACSON DE

COURIINACKIOE REMUNERACION Y
PERSONAL RELACICNES
LABCRALES

SUBCCORDINACION X

TE NORMATADAD mbmemok

DE SERVICIOS
PERSONALES REMUNERACIONES
_ NOMBRE Y FIRMA ey

4

JUA
* JEFE-INVIEDIATO /

; ;"" PUESTO
; NCIMILNTO) X\

M.S JUAN CARLOS é\sy{o GL%

ESPECIALISTA D oE ALENTE’

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ario.

Firma: Oficial{Mayor






