FUNCION
PUBLICA

y 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 CFO2301469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD SALARIAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE DESARROLLO DE PERSONAL
JERARQUICO
URIDALY DIRECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

CONSOLIDAR LOS PROCESOS DE APLIACION, VERIFIACION v DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA SALARIAL DE CONFORMIDAD A LAS POLITICAS QUE EMITAN LAS|
SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA Y DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO; ASl COMO CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL

CONALEP,
Ill. 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

2 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,

3 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, OPERAR Y SUPERVISAR LA NORMATIVIDAD DE SERVICIOS PERSONALES, CON RELACION A LOS CATALOCOS DE PUESTOS Y TABULADOR|
5 DE SUELDOS ¥ SALARIOS AUTORIZADOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO ¥ MANUAL (BASE ¥ CONFIANZA); PERSONAL DOCENTES ¥ CATALOGO DE
PUESTOS Y TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO.

REVISAR ¥ ACTUALIZAR LAS PRESTACIONES QUE SE REFRENDAN Y/O MODIFICAN, DENTRO DE LOS LINEAMIENTOS DE LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA

5 SHCP, OTORGADAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO TECNICO ¥ MANUAL (BASE Y CONFIANZA), PARA SU REGISTRO ANTE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

. EMITIR LA PLANTILLA DE PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES DEL CONALEP, DE LA UODCDMX Y DE LA RCEQ, A SOLICITUD
DE LAS MISMAS.
ANALIZAR, VERIFICAR ¥ DIFUNDIR LA CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE POLITICA SALARIAL QUE EMITE LA COORDINACION

8 SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, ASIMISMO, DAR ATENCION y ORIENTACION A COLEGIOS ESTATALES SOBRE LA NORMATIVIDAD DE SERVICIOS
PERSONALES.

2 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.

i ANALIZAR ¥ ELABORAR PROYECTOS ESPECIALES QUE SE GENEREN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ORGANIZACIONALES EN MATERIA DE SERVICIOS)
PERSONALES A CARGO DE LA DIRECCION DE PERSONAL.

n EMITIR LOS CFDI DEL PERSONAL POR HONORARIOS DE OFICINAS NACIONALES, UODCDMX Y RCEO.

2 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

13 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ’

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE REGISTRO ¥ PROCESAR LOS MOVIMIENTOS DE
ALTAS, BAJAS, TRANSFERENCIAS Y PROMOCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA DE NOMINA.,

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PARA LA APLICACION DE La NORMATIVIDAD EN MATERIA
DE POLITICA SALARIAL QUE EMITE LA COORDINACION SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, A FIN DE EVALUAR ¥ PROPONER
ACCIONES DE MEJORA,

Elija en dénde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristica de la
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo de alta especializacién [ l |

| | | |
| | | |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA EN LA APLIACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA SALARIAL, PROYECTOS DE
PRESUPUESTO, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES, INVENTARIOS, MANEJO DE MODULOS DE LAS SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA v DE HACIENDA
¥ CREDITO PUBLICO.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM ICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE| |
TITULADO
AVANCE:

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
|| AREA GENERAL —” |[ CARRERA GENERICA —"
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J “ ADMINISTRACION —"
" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " “ COMPUTACION E INFORMATICA n
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |' " CONTADURIA ‘"
|’ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” PsicoLOGIA ’
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS W| ‘I DERECHO l‘
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " || CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ || POLITICAS PUBLICAS "

H = \I |
JI | || |

r Y
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1l. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL " || AREA DE EXPERIENCIA "
|L CIENCIA POLITICA H H ADMINISTRACION PUBLICA "
|| CIENCIA POLITICA |’ I’ CIENCIAS POLITICAS ||
" CIENCIAS ECONOMICAS —” rL CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS -”
" CIENCIAS ECONOMICAS —“ “ APOYQ EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO ”
H CIENCIAS ECONOMICAS —" u SISTEMAS ECONOMICOS ”
" CIENCIAS ECONOMICAS || || POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES —“
|| CIENCIAS ECONOMICAS || " CONTABILIDAD "

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA & T —_—__. CAMBIO DE
1 .
VIAJAR: RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE :
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO si
TRABAJO:
|CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
ALES, TURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPQ|
|0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

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 Avanzade RECURSOS HUMANOS - RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES.
5 Avanzado RELACIONES INTERNACIONALES.
5 Avanzado AUDITORIA EN MATERIA DE RIESGO OPERATIVO Y CONTABLE.
7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzode CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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Selecciona las capacidades que]
corresponderan a:

CAPACIDADES PROFESIONALES

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

e Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

o]

o]

o]

o]

@l

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ESPECIALISTA ¥

] NOMBRE Y FIRMA " W
4 2
SYLVIA HERRERA TRUJAN
OCUPANTE DEL PUEST: \
(TOMA DE CONOCIMIENTO) k‘ﬁ&\ '
A
OCTAVIO GARCIA BAEZA @{\/ \
1

01/08/2022

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




