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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 OPERACIÓN FINANCIERA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
· X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA j INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! RECURSOS FINAN.CIEROS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL ORIGEN Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS MEDIANTE LA NORMATIVIDAD APLICABLE. 

.. ·. 

111. FUNCIONES 

1 

1 
MANEJAR LAS CUENTAS BANCARIAS NECESARIAS PARA EL CONTROL Y OPERACIÓN DE LOS FONDOS DEL CONALEP DE ACUERDO CON LAS POlÍTICAS DE 
MONTOS Y MANCOMUNACIÓN DE FIRMAS; ASÍ COMO LOS SERVICIOS BANCARIOS QUE SE REQUIERAN PARA LA OPERACIÓN FINANCIERA DEL CONALEP. 

2 ADMINISTRAR EL FLUJO DE INGRESOS Y EGRESOS PARA EL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS. 

3 DAR CUMPLIMIENTO AL ENVÍO DE INFORMES DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN. 

4 REALIZAR EL CONTROL Y CUSTODIA DE LOS FONDOS, VALORES Y TÍTULOS PROPIEDAD DEL CONALEP. 

5 ATENDER LOS ASPECTOS RELATIVOS A LA OBTENCIÓN DE SERVICIOS BANCARIOS QUE REQUIERA LA OPERACIÓN FINANCIERA DEL CONALEP. 

6 
VERIFICAR DE MANERA PREVIA AL PAGO LA DOCUMENTACIÓN QUE JUSTIFICA Y COMPRUEBA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

7 
SUPERVISAR QUE TURNE A LA COORDINACIÓN DE CONTABILIDAD LA DOCUMENTACIÓN FUENTE DE INGRESOS Y EGRESOS PARA SU CONSIDERACIÓN EN 
LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES FINANCIERAS Y TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracte~stica d~ ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
m ormac1 n: 

,...... 

~ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES D-EL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 1 

1 
Actos de autoridad ·específicos del puesto. 

1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS EN EL DESEMPEÑO DE LAS FUNCIONES ESPECÍFICAS, DE CADA UNO DE LOS RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO 
DEL PUESTO, ADMINISTRAR LOS RIESGOS E IDENTIFICAR LAS ÁREAS DE OPORTUNIDAD. 

. .. -· . 

1 

- -
_,_ 

Debe declarar situación patrimonial.~ SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- -
• ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 
11 ~ CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CONTADURÍA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

FINANZAS 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 ~ 

11 11 

11 11 

11 11 

,.¡;: 

1 

i 
11 

11 

11 

Í'\ 
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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. Catálogos 

1 ÁREA G!O:Né~L 
11 1 ÁREA DE EXI?ERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMIN ISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICO ADM INISTRATIVAS · 

1 1 

AUDITORÍA GUBERNAMENTAL 

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:! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
VIAJAR: 

NO RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

~OflC.AOCJ!fWtS DtGONÓMKA$: ACOÓH, ATliJBUTO O [ UMtNTO Df LA TAAL\. [QUIPO O AM8lf:Nlt () 

~· O UNA C~ D( lOS ANTtRIORE.S., QUE DnERMfNA UN AUMlHTO [N LA ,_OBAIYUD'-0 0[ NO APLICA 
DUA.MOU.AA ALGUNA (Nf(JIM[OAD O l.f.SIOH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

~'"'' 
COMPETENéiAS 

o ADMIN ISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

ESTUDIOS ECONÓMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES. 

3 Avanzado MARCO JURÍDICO SUPLEMENTARIO Y BURSÁTIL. 

4 Avanzado MARCO LEGAL SECTOR BANCARIO. 

S Avanzado SUPERVISIÓN FINANCIERA SECTOR BANCARIO. 

6 Avanzado ANÁLISIS FINANCIERO. 

7 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

1 

~ 

1 

1 



SFP 
~~ , , , : •J , •. r•. 

).\ ......... . , ... ,,,., 
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CAPACIDADES PROFESIONAlES 
(Ha,bilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

~~s capacidades que 
án a: 

OADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

[o J 
LO 

1 1° 1 1 

[o J 
Lo J 

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

1 

O!RSCCÓND!:: 

1 

ADI.lll-i iSTRACCN 
;:: u.:A.~OERA 

1 1 

1 COORC<~rnN CE 1 <OORO<"'-""N CE 1 f>:'...E.SUI'LESTOY 
FINANZAS CONTAfi;L;CAC 

~ ___j 

M ·~·~·~ 1 CE? R.:SUP'..ESTO 
SUECOOR»"-OÓN 1 

CONiABLE 

M~ l SUOCOORD1<'<0ÓN"' 1 
COtrrt<O!_Y 

~......, .... F.fA!.UAC!ÓICE. 
GES110N 

f\ 
Dü'ARoAMENTOO!O 1 REG< STROCO.'-,'TAEU: 

OE.?t..A.."<"T'a.ES 
OESCONCEN~IVDOS Y 
~~RAl.lZI'DCS 

NOMBRE Y FIRMA :/ 
~ \e -\ ) 

1 

'- .h¡f.LA' ~f. L 

1 JULIETAM~SEPÚLVE~A 1 iJ Jf' JUDITH NO¡; MÍ MUN{(u~ ~TÍN~ 

OCUPt TE DEL PUESTO "'' '"l~o~ro q 
/h (TOMA c~ot§IENTO) 

1 

~A P~LACIOS DÍAZ 
1 

JUAN CARqos Cj~ GUZM~ 

~ ESPECIALISTA 

r?fY FECHA DE APROBACIÓN 1 

28102/2014 

1 

dlalmeslano. 

~ \ -

~\/ 
CORAZÓN D'r"\l'l RÍA MADRIGAL 

1 

Firma: Oficial ~ ayor 

\ 




