i DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01466

DENOMINACION DEL.
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nol’:":ﬁ?l?;g: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES[ ADMINISTRATIVAS
PUESTO! Ditégggs:gg SECRETARIA DE ADMINISTRACION
PR STL:X?ICR DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES, ASi COMO EL PROCESO DE INTEGRACION Y PRESENTACION DE LOS
INFORMES FINANCIEROS DEL CONALEP, APEGADO A LAS DISPOSICIONES APLICABLES, PERMITIENDO TRANSPARENTAR EL GASTO Y ASEGURANDO LA RENDICION DE
CUENTAS PRECISA Y OPORTUNA.

1ll. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA COORDINACION, CON LA DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION, DE LAS ACTIVIDADES DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION
Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

2 INTEGRAR EL PROGRAMA FINANCIERO ANUAL DEL GASTO E INVERSION DEL CONALEP Y TRAMITAR SU APROBACION.

3 PROPONER LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE ORIGEN Y APLICACION DE LOS INGRESOS PROPIOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

COORDINAR EL PROCESO PRESUPUESTARIO DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA FINANCIERA Y LOS CALENDARIOS DEL GASTO A LA ESTRUCTURA|
PROGRAMATICA AUTORIZADA.

DIFUNDIR Y APLICAR LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS Y EXTERNOS PARA LA ADECUACIQN, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP Y EN GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS; ASIMISMO,
LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTARIO, FINANCIERO Y CONTABLE DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES

APLICABLES.
6 VIGILAR EL EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO Y LA EMISION DE INFORMES CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE:
7 ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CONALEP CON EL OBJETO DE COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS PROGRAMAS Y METAS.

PROPONER EL PROGRAMA ANUAL DE RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP CONFORME A LOS|
LINEAMIENTOS EMITIDOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

9 COORDINAR ACCIONES PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: UNIDADES ADMINISTRATIVAS POR INTERCAMBIO DE INFORMACION.
RELACIONES EXTERNAS: SEP, SHCP, SAT, SFP, BID, NAFIN, VCAP, ASF, COSDAC, POR RENDICION DE INFORMES E INTERCAMBIO DE
INFORMACION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

s :’EE_A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. ' ‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ]

| Presupuesto bajo su responsabilidad. l | Trabajo de alta especializacion. J

| Puestos subordinados. | | J
Explicar brev la eleccién de los asp

POR EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN ESTE PUESTO SE REQUIERE TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION, IMPLICA RETOS Y COMPLEJIDAD, QUE
CONLLEVAN ACTOS DE AUTORIDAD EN PUESTOS SUBORDINADOS, ADEMAS ES EL RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO DE SU DIRECCION PARA EL
LOGROQ DE LOS PLANES Y PROGRAMAS.

== A T e
Debe di ién patr Sl
C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL '
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL j| | CARRERA GENERICA l
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
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. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
| AREA GENERAL | 1 AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS SISTEMAS ECONOMICOS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS

r POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

|
|
|
|
|
|
[
>
|
|
|

B I A A N |

|

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l I I CAMBIO DE _
VIAJAR: S FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D]
ITRABAJO, O UNA DE 105 Que un EN 1A D NO APLICA
i

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Experto ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.
2 Experto ANALISIS ECONOMICO DE LOS IMPUESTOS.
3 Experto ANALISIS FINANCIERO.
4 Experto CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
5 Experto FINANZAS PUBLICAS.
6 Experto IMPUESTOS FEDERALES.
7 Experto MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO.
8 Experto METODOS CUANTITATIVOS APLICADOS A FINANZAS.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las
corresponderén a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

0

| S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

OBSERVACIONES:
- ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DIRECCIONDE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

I—J—!

COOHRDINACION DE
FRE'_S_:.‘sF&fES;O‘:’
SUBCOORDINACION L]
CE PRESUPUESTO
SUSCOORDINACION
OPERACION —
FINANCIERA
2 s | NOMBRE Y FIRMA X g
A L _
I = ‘
IGNACIO JOSE D Z CASTILLO CORAZON DE MARIA MADRIGAL
OCUPA| DELL PUESTO JEFE INMEDIATO
_E”O.’MA EB?N /CJMI%NTO) p
//“%Ms DIAZ N CARLOS CABTIM O GUZMAN
4 ESPECIALISTA D EQ TE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/ano.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Nlayor




