FUNCION

PUBLICA

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

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y SEGUROS
PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE !‘A COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA ‘I
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE REMUNERACIONES Y RELACIONES LABORALES
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

U"'DAD[ DIRECCION DE PERSONAL T

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DESARROLLAR

VIGENTE PARA BRINDAR UNA MEJOR ATENCION Y ASESORIA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE ¥ ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP.

LOS TRABAJOS EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES , ASI COMO LAS GESTIONES Y TRAMITES RESPECTO A LOS SEGUROS CON BASE A LA NORMATIVIDAD

1ll. FUNCIONES

REVISAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD PARA LA VALIDACION DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO Y PERMISOS QUE SOLICITE EL PERSONAL]
ADMINISTRATIVO,

PROPONER ACCIONES QUE APOYEN LA TOMA DE DECISIONES EN LAS NEGOCIACIONES DE ACUERDOS ENTRE CONALEP-SINDICATOS ¥ LLEVAR EL REGISTRO DE

2
LAS COMISIONES SINDICALES.
ELABORAR LAS FICHAS TECNICAS pARA LA CONTRATACION DE LAS POLIZAS DE SEGUROS DE VIDA INSTITUCIONAL, RETIRO COLECTIVO DE SERVIDORES

3 PUBLICOS, DE VIDA PARA ACADEMICOS v/O DOCENTES DEL SISTEMA CONALEP, FIANZA DE FIDELIDAD Y DE ACCIDENTES PERSONALES ESCOLARES PARA
ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP, CONTANDO CON LA AUTORIZACION DE CUOTAS POR LA JUNTA DIRECTIVA.

% GESTIONAR ¥ DAR SEGUIMIENTO, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, AL TRAMITE DE PAGO DE LOS SEGUROS INSTITUCIONALES CONTRATADOS, ANTE LA
COMPARNIA ASEGURADORA.

E REALIZAR TRAMITES ANTE LA ASEGURADORA QUE CORRESPONDA, EN RELACION CON LaS ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DEL PERSONAL, ASI COMO LA
RECLAMACION DE LOS SINIESTROS QUE OCURRAN.

& BRINDAR APQYO Y ASESORIA EN MATERIA DE SEGUROS; ASI COMO BRINDAR LA ATENCION AL PERSOMNAL DE OFICINAS NACIONALES, UODCDMX, RCEO,
DIRECCIONES DE COLEGIOS ESTATALES, PERSONAL DOCENTE Y ACADEMICO Y ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP,

7 DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES POR CONCEPTO DE PENSION ALIMENTICIA ¥ DIVERSOS,

i LLEVAR EL REGISTRO DE PAGOS Y ENTEROS DE LOS SEGUROS INSTITUCIONALES DE OFICINAS CONALEP, UODCDMX Y RCEO, ASI COMO DE LOS COLEGIOS
ESTATALES.

& SUPERVISAR LA ATENCION DEL SERVICIO MEDICO EN OFICINAS NACIONALES, SUPERVISAR LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS COMISIONES MIXTA|

DE SEGURIDAD E HIGIENE, O AUXILIARES Y VERIFICAR LA INTEGRACION DE LOS INFORMES RESPECTIVOS, CON LOS DE LA COMISION CENTRAL.

10

GESTIONAR EL PAGO DE LA PRESTACION DE CONDICIONES INSALUBRES QUE CORRESPONDA A LOS TRABAJADORES DE ON, UOD Y RCEOQ, EN COORDINACION
CON EL DEPARTAMENTO DE NOMINAS ¥ LA SUPERVISION DE LA SUBCOORDINACION DE REMUNERACIONES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion ¥ cpara qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALER, PARA GESTIONAR LOS TRAMITES DE SEGUROS EN BASE A LA NORMATIVIDAD.
RELACIONES EXTERNAS: CON ISSSTE, FOVISSTE, REPRESENTACIONES SINDICALES Y EMPRESAS ASEGURADORAS, PARA ATENDER LOS ASUNTOS DE
RELACIONES LABORALES Y SEGUROS.

A
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Elijja en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de Ia
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ waeodeste specisizacon ] B |
1 ] | |
| | [ |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA EN LAS GESTIONES ¥ TRAMITES EN MATERIA DE SEGUROS ¥ TECNICAS DE ATENCION 4l |
CLIENTE.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE] TITULADC T
AVANCE:

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesta. Cata logos
|l " AREA GENERAL y L CARRERA GENERICA "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " |L ADMINISTRACION "
N CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA N
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —Il ” CONTADURIA _"
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " |L DERECHO "
" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " JL POLITICAS PUBLICAS ”
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I’ 'L PSICOLOGIA I'
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " |L RELACIONES INDUSTRIALES ‘H
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogog
L AREA GENERAL H ﬂ AREA DE EXPERIENCIA u
" CIENCIA POLITICA —" " ADMINISTRACION PUBLICA "
" CIENCIAS ECONOMICAS " 1L DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS —"
” CIENCIAS ECONOMICAS H ’L CONTABILIDAD —"
" CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO " |L DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS ‘"
" CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO || jL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES —”
I’ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I’ ” TEORIA ¥ METODOS GENERALES —"

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA J ” CAMBIO DE
1]
VIAJAR: RESIDENCIA:L____ "0 |

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO FERIODOS ESPECIALES DF Si
H i
TRABAJO: ]

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

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O 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 ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
2 Avanzado ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
3 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA.
4 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
5 Avanzado DERECHOS HUMANOS.
6 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
7 Avanzado RECURSOS HUMANOS - RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES.
8 Avanzado SANCIONES ADMINISTRATIVAS,
E] Avanzado NORMATIVIDAD EN SEGUROS Y FIANZAS.
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las dades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

(=3

@]

o]

EN

o]

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

/

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIEN
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Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia vy Control
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