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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 CF01462 

DENOMINACIÓN DEL 
SECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PU·E~hO 
l. DATOS DE IDEI'fTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! DIRECCIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIO~Esl SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL CONALEP, A EFECTO DE QUE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CUENTEN CON LOS 
RECURSOS, CON LA CALIDAD, SUFICIENCIA Y PERTINENCIA REQUERIDAS PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE SUS RESPONSABILIDADES. 

111. FUNCIONES 

1 

1 CONDUCIR Y SUPERVISAR LA OPERACIÓN DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN DE BIENES, OBRAS Y 
SERVICIOS, ASi COMO DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS GENERALES. 

2 
ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROGRAMAS Y ACCIONES DE PROTECCIÓN CIVIL Y SEGURIDAD PARA 
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DEL PERSONAL Y DE LOS BIENES DEL CONALEP. 

3 DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL CONALEP, CONFORME A LAS PRIORIDADES INSTITUCIONALES, 
CON APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y CON CRITERIOS DE RACIONALIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA Y OPORTUNIDAD. 

4 COADYUVAR A LA OBTENCIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EN SUS DIFERENTES FUENTES DE FINANCIAMIENTO, QUE REQUIERA EL CONALEP PARA 
APOYAR A LA EJECUCIÓN DE SUS PROGRAMAS SUSTANTIVOS. 

5 
DIRIGIR LA INTEGRACIÓN Y EJECUCIÓN DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, DE CONSTRUCCIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA 
DEL SISTEMA CONALEP. 

6 
DESARROLLAR ESTRATEGIAS FINANCIERAS QUE LOGREN EL USO Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES, INGRESOS PROPIOS Y CRÉDITOS 
AUTORIZADOS AL SISTEMA CONALEP. 

7 
PROPONER LAS NORMAS Y DIRECTRICES QUE PERMITAN LLEVAR A CABO UNA ADMINISTRACIÓN EFICIENTE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL CONALEP, 
ORIENTADA A APOYAR LOS PROCESOS FUNDAMENTALES. 

8 SUPERVISAR EL REGISTRO DE LA CONTABILIDAD DEL CONALEP, ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL COLEGIO, ASI COMO PRESENTAR LOS 
INFORMES CONTABLES Y FINANCIEROS RESULTANTES DE SU OPERACIÓN. 

9 PROPONER POLITICAS, ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS QUE PERMITAN UNA ADMINISTRACION EFICIENTE DEL PERSONAL, ASI COMO SU DESARROLLO 
INDIVIDUAL E INSTITUCIONAL. 

10 GESTIONAR ANTE LA COORDINADORA SECTORIAL EL REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN DE LAS PLANTILLAS DE PERSONAL, ASI COMO CAMBIOS Y 
ADECUACIONES A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL CONALEP. 

11 CONDUCIR Y SUPERVISAR LA REVISIÓN DE LOS INSTRUMENTOS LABORALES QUE SE ESTABLEZCAN CON EL PERSONAL DEL CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIVERSAS SECRETARiAS, DIRECCIONES CORPORATIVAS Y DIRECCIONES DE ÁREA, UNIDAD DE OPERACIÓN 
DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ENTIDADES, INSTITUCIONES PRIVADAS, COLEGIOS ESTATALES, ENTIDADES FINANCIERAS, ETC.; 
A EFECTOS DE COORDINAR TRABAJOS RELACIONADOS CON LA OPERACIÓN DE LA ENTIDAD. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
. mformactón: 
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V. ASPECTOS R!=LEVANTES óJ:I PUESTO 

1 
Actos de autoridad especificas del puesto. Retos y complejidad en el desempeno del puesto. 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 
1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y DERIVADO DEL MANUAL DE ORGANIZAC-IÓN. LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD SE GENERAN ACTOS DE 
AUTORIDAD ESPECÍFICOS, ASIMISMO LE REPORTAN LOS DIRECTORES DE ÁREA ADSCRITOS A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN. AFRONTA RETOS 
CONSTANTES EN LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES. -- - ---

__ , ___ 
·--

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

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 

1 
ÁREA GENERAL i 1 CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ FINANZAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CONTADURÍA 

1 

·--::: 

1 

1 
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IL EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 7 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS E.CONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ACTIVIDAD ECONÓMICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS AUDITORÍA GUBERNAMENTAL · 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

CiENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ECONOMÍA GENERAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRATIVAS DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRATIVAS ARCHIVONOMÍA Y CONTROL DOCUMENTAL 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

CIENCIA POlÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIA POlÍTICA CIENCIAS POLÍTICAS 

111: REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFI<:;AS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA SI FRECUENCIA:! ~N OCASIONES CAMBIO DEl NO 
VIAJAR: . RESIDENCIA::=====~ 

SI HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 

CONrnaONESESPEC~~AS ~~=~================~~~~~~~~~~~~~~~~~~=====~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

E.SPEOFICA.Cm<E.S E.II:GOHOMICAS: ,t,(OÓH, ATRIIUTO O [lf~TO Ol LA TAIItfA. lQUII'O O AM810Ht-~ DE 

BAJO, O UNA C:OMII'tAOON D( lOS AHT'UIIClltfS, QUf OHERMIHA UN AUMENTO EN LA Plt06A .. UDA,D O NO APLICA 
OESARROl lAA Al.GUNA E.HfEitMlDAD OltStÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES. 

ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL. 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

AUDITORÍA PÚBLICA. 

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

VISIÓN ESTRATÉGICA. 

~ 1 
./'{"­. f \ 
J\ 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilid'ldes, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitlldes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMJNISTRATNO Y Nivel de dominio Nombre de /a Capacidad Profesional CALIDAD 

o 

o 

o 
q 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

!...~.A.RiAC!E 
AOt.• •s-FVoO:Sr-1 

1 1 

Ol!iE::.ciÓOCE ClFiECC~6~l OE 

1 1 

DIJ:<:;O!:.IÓNC€ 

1 

if .IFRAE....~UCTUF'~ Y ;..m.·lr,¡¡,::TR,:..CJÓ!l 
AC.._"'IUISIC!ONES FII.J.r..l•JCIEM FEP.:3:::;r-""-\.. 

1 

CCOR"'P..IAC:IÓN DE 
CE~ CE 
SER'iJC;OS 

1:-ITEGF.A:....ES 

/\ (\ 1 1 
\. / NOMBRE Y FIRMA l .,, // 

'-.'-'/YJ /} ~ , 

l CORAZÓN~ ~ÍA MADRIGAL f'-.-_, C j [. r r7lE "~/ICTORIA GIL JI . NEZ 

. ~ 
OCUPANTE C dE STO ~JEFEINM/U 

j).VfOM~~ C9i . iiE'"o~ 

1 
( ( .ErUE'illí:l. .v-:~ · 

" 
() JUAN ~LO~ST~ZMÁN" 

Et'ECIALIS:J.K' cry- ENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/año. 

~ \/ / 

CORAZÓ~ RIA MADRIGAL 

Firma: Oficial ~ ayor 

\ 


