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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 CF01470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE GESTIÓN 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO 1 EVALUACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE CONTABILIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR LOS MECANISMOS DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, A FIN DE ATENDER EL REQUERIMIENTO DE 
INFORMES, REPORTES Y DOCUMENTACIÓN ESPECIALIZADA DE INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS, EN CONJUNTO CON LAS ÁREAS RESPONSABLES E INTEGRANTES DE 
LA DIRECCIÓN. 

111. FUNCIONES 

1 COORDINAR CON LAS ÁREAS ADSCRITAS A LA DIRECCIÓN, LA INTEGRACIÓN Y ENVIO DE DOCUMENTACIÓN ESPECIALIZADA Y TÉCNICA QUE COMPETA A LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN FINANCIERA. 

2 PROPONER, ESTRATEGIAS, ACUERDOS O RESPUESTAS A LAS DIVERSAS SOLICITUDES, REPORTES O PLANTEAMIENTOS TANTO DE INSTANCIAS EXTERNAS COMO DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL CONALEP. 

3 INSTRUMENTAR MECANISMOS DE INTEGRACIÓN, CONTROL Y EVALUACIÓN DE INFORMACIÓN FINANCIERA COMO APORTACIÓN PARA SEGUIMIENTO DE LA 
ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CONALEP. 

4 
FUNGIR COMO REPRESENTANTE EN COMITtS Y REUNIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTE, ASÍ COMO AUXILIAR Y APOYAR LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
FINANCIERA EN LO RELATIVO A LA COORDINACIÓN DE TRABAJOS CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

5 SUPERVISAR Y/0 PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES Y PROYECTOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN, ASI COMO LA EJECUCIÓN DE PROGRAMAS 
RELACIONADOS CON LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA. 

6 ELABORAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES FINANCIEROS QUE SEAN 
REQUERIDOS AL CONALEP. 

7 REGISTRAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL CONTROL DE GESTIÓN, ASÍ COMO INTEGRAR EL ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ INTERNAS 
1 

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

RELACIÓN ES INTERNAS: ÚNICAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE COLEGIO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracterlstica de ~~ 1 LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n: 
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V. ASPECTOS RELEVÁNTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

EL TITULAR TIENE AUTORIDAD, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA RETOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES COMPLEJAS EN EL DESARROLLO DE 
SUS ACTIVIDADES. 

;JI - -- -
Debe declarar situación patrimonial.! SI J 

C. PERFIL DEL PUESTO 

------ - -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

1 ÁREA GENERAL 1 i CARRERA GENÉRICA 1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

PSICOLOGÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CONTADURÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 ~ FINANZAS 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ ~ DERECHO ~ 
11 ~ 

~ 11 

~ ~ 

~ 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

.--\ 

-::1 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 -

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

ÁREA GENERAL i 11 
ÁREA DE ÉXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 l ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS EVALUACIÓN 

CI ENCIAS SOCIALES ARCHIVONOMÍA Y CONTROL DOCUMENTAL 

1 1 1 

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 ESPECiFICAS 

1 

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

ptCiflCAOCIHO [OGDNÓMICAS ACOÓH, AmOUTO O fWOIHTO OllA , ...... " ''""" O ._ ..... ~1 
NO APLICA ¡ru.IAJO, O UJ!IA CDMIIHAOÓN or LOS ~ QUE OfT[IIMIIirfA UN AUMEHTO fN lA l'ltO&UIUDAD O 

~At.GIMIAlNf"fJt.MEDADOI.LS»ÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS 

2 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

3 Avanzado ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN LEGISLATIVA 

edio APLICACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y DE MEJORA CONTINUA 

5 CONTROL EVALUACIÓN Y APOYO AL BUEN GOBIERNO 

6 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

7 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

8 Intermedio VISIÓN ESTRATEGICA 

\ 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

J 

1 

1 

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

Selecciona las capacidades que 
orresponderán a: 

DESARROLLOADMINISTRA17VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 
CAUDAD 

~ 
[o J 
~ 
Lo J 
~ 

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPE TO ~QUE CONSIDERE IM~ut< 1 _,,. 1" DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 

DIRECCÓNOE 
ADMINIST!'V-CÓN 

Fi NANClBA 

1 

1 1 

1 C~OI~OON DE 1 COOROINF.CÓ"i DE 

1 

PRESU?lESTOY 
FiNANZAS CCNTA!!Il!OA.D 

___j ___j 

1 W=R~QÓN 1 Dé?RESU?lF.STO 1 Woc=R~OÓN 1 CONTASt-E 

~ SU~OOR~ 1 1 ~~~o~~ 1 C:O?Ei'V.CIÓN COmROLY 
FINANO:RA EV~.LUACiéN OE 

Gf:STIÓH 

otPAATA,!ENTOOE 1 
REGISTROCGt..'fABLE 

Di::Pl.ANTEl..ES 
O~COI<CENJ"R.o'.OCS Y 

F!:DERALIZ..:COS 

' \ 
NOMBRE Y FIRMA \ \"'\/ 

--· \ ~ / 
1 /~ 

1 

~ //.J'.... ) 

1 
~~ITRON O~AtA~ 

~ O~ ANTE DEL PUESTO 
(T~MA DE~ON..QCIMIENTO) 

y JEFE INMEDIATO 

1 

..a~es-o1¡¡z-
1 

JUAN CARLOS CAST~UZM~ 
~SPECIALISTA 

(!)'~ FECHA DE APROBACIÓN 1 
28/02/201 4 

1 
dia/mes/año. 

-
___.,- 1 ' 1 

~ J 
~ _¿ -

1 

CORAZÓ AL 

"'•" o'"'' \ ''"' 

' 




