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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01 470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR CONTABLE 

PUESTO 

CARACTERISTICA · 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFIGACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA ·J INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO 1 RECURSOS FINANCIEROS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE CONTABILIDAD 
JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

REVISAR Y ANALIZAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA INTEGRARLA A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL 
CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 SUPERVISAR Y ANALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS E INTEGRAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CONALEP. 

2 SUPERVISAR LAS ACCIONES PARA LA ATENCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS ÓRGANOS FISCALIZADORES. 

3 SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO E INVENTARIOS SUJETOS A CONTROL CONTABLE. 

4 SUPERVISAR LA PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN PARA EL DESAHOGO DE LAS AUDITORÍAS ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS 
FISCALIZADORAS INTERNAS Y EXTERNAS, EN MATERIA CONTABLE. 

5 APLICAR LAS ACCIONES TENDIENTES A OPTIMIZAR EL REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS. 

6 
SUPERVISAR LA INFORMACIÓN RESULTANTE DE LA CONCILIACIÓN DE LOS INVENTARIOS SUJETOS A CONTROL CONTABLE E INTEGRAR LA INFORMACIÓN 
CONTABLE REQUERIDA POR LAS AUTORIDADES INTERNAS Y LAS INSTANCIAS EXTERNAS. 

7 SUPERVISAR Y VERIFICAR LA PRESENTACIÓN OPORTUNA DEL PAGO POR CONCEPTO DE RETENCIONES DE IMPUESTOS. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: ¡ INTERNAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO PARA INTERCAMBIO E INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~ristica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
rnformac1ón: 

1\ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puestos subordinados. 

1 1 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 l 
1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA FUNCIÓN DEL PUESTO ES ESPECÍFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA CARGA DE 
TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZÓN POR LA QUE SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD 
ESPECÍFICOS DEL PUESTO. 

-
Debe declarar situación patrimonial.! 

1 

---- ~ 

SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
~ -
l . ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
~ 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto Catálogos 

ÁREA GENERAL i CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i CONTADURÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 ! FINANZAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 ~ COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

~ 11 

1 1 

l 1 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

·- ":" 

1 

1 

11 

11 

11 

11 
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11. E X PERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 3 
1-
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. CatáiO§OS 

1 Á REA GENERAL 
11 

Á REA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
POLÍTICA FISCAL Y HACIENDA PÚBLICA NACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 1 SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 1 

1 1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

~~.0'1*~~~-:~~~!==-~a.::~~f:,ll:o:oe~=~ NO APLICA 
DtfoAMOUAII N.c.utii~A lWIRM(Do\0 O I..ESIOH. 

IV. COMPETÉNCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

2 Avanzado FINANZAS PÚBLICAS. 

3 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

4 11 Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PÚ BLICO. 

o o ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

6 Avanzado ANÁLISIS ECONÓMICO DE lOS IMPUESTOS. 

7 Avanzado ANÁLISIS FINANCIERO. 

8 
1 

Avanzado 
1 

AUDITORÍA EN MATERIA DE RIESGO OPERATIVO Y CONTABLE. 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

~~las capacidades que 
erán a: 
LLO ADMINISTRA nvo Y Nivel de 11 Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

lo J 
lO 
lo J 
lo J 
EJ 

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

1 

DIRECCIÓN DE 

1 

ADI.I INISTRACJÓN 
FI~OERA 

1 

1 l 
1 c~o~~~ 1 c=RO'"'"""CE 1 PRESUP'...ESTC Y 

;:INA.'UAS ~ONTAEIUC:.O 

,---------J ,---l 

~ Su~~~ÓN 1 D~ t'RESU.=t..ESTO H ~ l 
~ ~se=~~ 1 1 su•=•~oóN~ 1 

DiOP:ERACÓN EV<¡~~j~lao FINAl'!O:RA 
G:::STIÓN 

C;FA..r...._«NTO OE 1 
REGISTi<OCOt.'l'ASLE 

D=.?i.ANTEl..ES 
OESCONCEt.'T'R.IDOS Y 

FEt'ERAI..tz.!.DOS 

/ NOMBRE Y FIRMA \ 
/_. t \ ./"' 

1 

GUSTAVO APO~~N l . "~~ OCUPANTE D~~TO ~FEIN~ATO 
(TO~ DE cpN • NTO) 

~~~loS~¡~· 1 JUAN CARLOS CA~ GUZ . 

- ESPECIALISTA ?)·r 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 1 
día/mes/año. 

\ 
i / ' \ "'-... ../ 

~ \¿' 
COR~ - -

:;::?.:::; --=AéRtGAL 

1 

Firma: Oficia Mayor 

1 




