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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| CFMC301466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE PERSONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOI“N"SB;‘I';?; gﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGo| RECURSOS HUMANOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Di;:ﬁ:&ﬁ:gg SECRETARIA DE ADMINISTRACION
A ST%'\:',I?ICID\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION .

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Conducir los procesos y procedimientos en materia de administracion de personal del CONALEP, de conformidad con las politicas, normas y lineamientos establecidos, para contribuir en Ia|
operacion, funcionamiento y en el logro de los objetivos y estrategias institucionales.

Ill. FUNCIONES

1 Dirigir las acciones orientadas a la planeacion, programacion, direccion, control y seguimiento a las labores encomendadas a su area.

2 Proponer los proyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.

3 Proponer los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los érganos de superior jerarquia. =

4 Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al &mbito de su|
competencia.

5 Proponer a su superior inmediato las opciones relativas al ingreso, promocion y permanencia del personal a su cargo.

[3 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al ambito de su competencia.

7 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad.

8 Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién, capacitacion administrativa, desarrollo y evaluacién del
personal del CONALEP.

9 Vigilar en su ambito de competencia el cumplimiento de las normas que regulen las relaciones de trabajo del CONALEP con su personal.

10 Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplicable y los criterios generales establecidos, la negociacion para la elaboracién de instrumentos o normas que rijan las|
relaciones de trabajo, responsabilizandose de su difusion y aplicacion.

11 Proponer y aplicar la normatividad en materia laboral.

12 Proporcionar la asesoria y apoyo, que en materia de relaciones laborales requieran los servidores publicos titulares de las areas que integran el CONALEP.

13 Fijar los procedimientos para la imposicion de sanciones al personal, aplicar las que procedan, registrarlas y tramitarlas administrativamente, con base en la legislacion yj|
normatividad aplicables.

14 Difundir dentro del Sistema CONALEP la normatividad que prevalezca en materia de politica salarial, asi como las disposiciones fiscales y administrativas que se emitan en
este tema.

15 Proponer sistemas de informacion que permitan una eficaz administracion de personal para la oportuna toma de decisiones en la materia.

16 Integrar y proporcionar la informacion que justifique las modificaciones a las estructuras organicas del CONALEP ante la coordinadora sectorial y las dependencias
globalizadoras.

17 Apoyar y asesorar, cuando se requiera, a los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, en el ambito de su competencia.

18 Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el superior inmediato.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L AMBAS —l

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS CON EL PERSONAL.

RELACIONES EXTERNAS: SE TIENE CONTACTO CON INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EMPRESAS CAPACITADORAS, EMPRESAS ASEGURADORAS, ETC., PARA REALIZAR GESTIONES RELACIONADAS
CON LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL.

e ]

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

z e BINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Retos y lejidad en el d pefio del puesto. l i }

| Puestos subordinados. l \ l

I Trabajo de alta especializacion. —‘ | \ ‘
éxplicar br la eleccién de los aspect

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- APLICACION DE RETROACTIVIDADES, DESFASES EN LOS PROCESOS Y GESTIONES ANTE
GLOBALIZADORAS, PROCESOS EN CADENA, INTERPRETACION Y MODIFICACIONES DE INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 2 SUBCOORDINACIONES Y 5 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE SISTEMAS ESPECIALIZADOS DE GESTION Y ADMINISTRACION DE

INFORMACION DEL PERSONAL.

Debe i ion patril

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GicgchEE TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS .
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1. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

=

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS SOCIALES

PSICOLOGIA

| | O IS gy S S—

SOCIOLOGIA

|
=
|
|
=

=

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

& AREA DE EXPERIENCIA ]

ADMINISTRACION PUBLICA

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Catalogos

I CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

) ] L]

r ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

RELACIONES PUBLICAS

PSICOLOGIA INDUSTRIAL

SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

snnniEln
pULUL

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

Sl

FRECUENCIA:I

EN OCASIONES

speom___ 0|
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l

HORARIO DIURNO

J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO D LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE DE|
ITRABAIO, G UNA DE LOS Qaue UN EN LA | NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
2 Avanzado RECURSOS HUMANOS ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CAPITULO 1000
3 Avanzado RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
4 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
5 Avanzado VISION ESTRATEGICA
6 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
8 Avanzado DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA INSTITUCION
%

—— ~>
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(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDADES PROFESIONALES

las i que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

EJEIEEE

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Firma: Oficial Mayor

e ——
NOMBRE Y FIRMA / \ )
=
ORLANDOHMOSCOSSERU CORAZON BE MARIA\MADRIGAL
y e —
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIAJO
) P(FOE?DE:CONOCIMIENTO) X
| ) LB s e R T
ESCE}iIALlsm/ —
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afo.
CORAZ BRIGAL




