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 CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA[
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR CONTABLE

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬁx:ﬁiﬁ;gﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRAMIENTO! CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
BUESTO Dﬁ;:}\’ggmgg COORDINADOR DE CONTABILIDAD
ADM]NIST‘;’:?@E\ DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

33 st 1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

lll. 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 ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES.
3 SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO E INVENTARIOS SUJETOS A CONTROL CONTABLE.

SUPERVISAR LA PRESENTACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL DESAHOGO DE LAS AUDITORIAS ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS|

4 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 INFORMACION RESULTANTE DE LA CONCILIACION DE LOS INVENTARIOS SUJETOS A CONTROL CONTABLE E INTEGRAR LA INFORMACION
CONTABLE REQUERIDA POR LAS AUTORIDADES INTERNAS Y LAS INSTANCIAS EXTERNAS.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO PARA INTERCAMBIO E INTEGRACION DE INFORMACION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

/<
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | [ ; |

l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. | L |

[ Trabajo técnico calificado. | ‘ |

Ia eleccién de los

LA FUNCION DEL PUESTO ES ESPECIFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TECNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA CARGA DE
TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZON POR LA QUE SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD
ESPECIFICOS DEL PUESTO.

e P

Debe declarar situacién patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

l ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL l

GRADO DE|
T TITULADO |

Capturar el 4rea general y carrera ica req para la pacién del puesto. Cata'logos

I AREA GENERAL

" CARRERA GENERICA

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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“". EXPER‘IENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las 4reas generales y reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | || AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS J I CONTABILIDAD I
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
li CIENCIA POLITICA —| | ADMINISTRACION PUBLICA I
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | | POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS l I SISTEMAS ECONOMICOS |
| | | |
l | I |
l | I |
I I |
| I |
| | |
| | |

L
l
|
|

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA _ casi0 DEr ]
VIAJAR: | s | FRECUENCIA| _ ENOCASONES | RESIDENCIA:-

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

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

|[ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAID, © UNA OGN DE LOS Que un EN L o] . NO APLICA

PO

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
2 Avanzado FINANZAS PUBLICAS.
3 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.
4 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
5 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.
6 Avanzado ANALISIS ECONOMICO DE L:OS IMPUESTOS.
7 Avanzado ANALISIS FINANCIERO.
8 Avanzado AUDITORIA EN MATERIA DE RIESGO OPERATIVO Y CONTABLE.

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

Sel las capacidades que

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . o i
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Eﬁfiﬁ

—_—
OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DIRECCIONDE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

J—r—)

PRESUI
B

COCRDINACIONDE
STOY
NZAS

COCRDINACION DE
CONTABILIDAD

SUBCOORTINACION SUSCOORDIACION
DE FRESUPLESTC ] CONARX
SUECOORDINACION suacoom oNE
DEOPERACION M oiciacdice
FINANCIERA GESTION
DEPARTAMENTG DE
REGISTRO CONTASLE
. = PLANTELES
DESCONCENTRADCS Y
FEDERALZZDOS
.
k
/ \ NOMBRE Y FIRMA 3 \ \
Y.
GUSTAVO APO TAN

OCUPANTE DEI,('PUESTO
(TO \ DE CQ@Q\‘MHENTO)

//fv/u;.x&y:\mos DiAZ

ESPECIALISTA

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.
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CORAZ ABRIGAL

Firma: Ofi cla\Mayor






