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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 CFLB301462
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION s
RAMA DE CARGO| DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR s
JERARQUICO DIRECCION GENERAL
UNIDAD : R
ADMINISTRATIVA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi como la organizacion funcional del CONALEP, conforme a las normas y estandares establecidos en cada
materia, con la finalidad de que las &reas cuenten con los insumos que contribuyan al desarrollo de las funciones sustantivas y en consecuencia al cumplimiento de sus responsabilidades y
objetivos institucionales. X ®

Ill. FUNCIONES

1 Someter a consideracion del Director General el estado que guarda el despacho de los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas a su area.

2 Proponer el programa anual de presupuesto de egresos relativo a su Secretaria, con base en las politicas y lineamientos de planeacion, programacion y presupuestacion,
establecidos para tal fin.

3 Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocién y permanencia del personal a su cargo.

4 Proponer la capacitacién del personal, en el ambito de su competencia.

5 Proponer las normas que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de los servicios que proporciona el CONALEP, en el ambito de su competencia.

6 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion del personal, y de los recursos financieros y materiales del CONALEP.

7 Dirigir y resolver, con base en los lineamientos que fije el Director General, los asuntos relativos a la administracion de los recursos asignados al CONALEP.

8 Proponer al Director General las medidas técnicas, administrativas y de automatizacion de su competencia, que estime convenientes para la mejor organizacion y
funcionamiento del CONALEP.

9 Registrar las estructuras organicas del CONALEP, en sus diferentes instancias de actuacion, ante las dependencias sectoriales respectivas.

10 Fijar los lineamientos a los cuales debera ajustarse la administracion del personal y propiciar su desarrollo integral.

1" Coordinar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan con el personal del CONALEP.

12 Proponer las politicas, normas, sistemas y procedimientos a que se sujetaran el ejercicio y control del presupuesto del CONALEP.

13 Disenar de conformidad con las disposiciones aplicables, los lineamientos para la adquisicién, abastecimiento y utilizacién de los recursos materiales, asi como los relativos a
la prestacion de los servicios generales que requiera el CONALEP.

14 Proponer las normas y procedimientos para la conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica del CONALEP.

15 Proponer las normas y procedimientos para la formulacion, supervision y control del programa de necesidades de material de oficina, bienes muebles e inmuebles.

16 Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Director General.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO, PARA ATENDER REQUERIMIENTOS Y PROVEER LOS RECURSOS DEL COLEGIO.
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ENTIDADES, INSTITUCIONES PRIVADAS, COLEGIOS ESTATALES, ENTIDADES FINANCIERAS, ETC,;
PARA LA ADQUISICION, SEGUIMIENTO, RENDICION DE CUENTAS Y MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA ENTIDAD.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

, . |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
informacioén:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l

I Puestos subordinados. —l ‘ ‘

l Trabajo de alta especializacion. ’ L ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO.- AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 3 DIRECCIONES Y 1 COORDINACION DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 6 COORDINACIONES, 10
SUBCOORDINACIONES Y 11 DEPARTAMENTOS.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS EN LA ADMINISTRAR LOS RECURSOS EN DOS MODALIDADES, AQUELLOS
QUE PROVIENEN DE UN PRESUPUESTO FEDERAL Y LOS INGRESOS QUE GENERA LA ENTIDAD.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD DEL EJERCICIO DEL GASTO, MODIFICACIONES
NORMATIVAS REGULARES Y ATENCION DE LAS PRIORIDADES DEL CONALEP.

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ POSGRADO ‘
’ G':CRSCDEE:‘ TITULADO ‘
Capturar el &drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos

“ AREA GENERAL ” ][ CARRERA GENERICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION )
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —“
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ H FINANZAS T’
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ “ INGENIERIA “
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos - =
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
I CIENCIAS ECONOMICAS | ACTIVIDAD ECONOMICA
| CIENCIAS ECONOMICAS l ADMINISTRACION
|

CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS | ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS ‘ r AUDITORIA GUBERNAMENTAL . l
CIENCIAS ECONOMICAS ‘

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ‘

| CIENCIAS ECONOMICAS | EVALUACION |
| CIENCIA POLITICA . | l CIENCIAS POLITICAS |
‘ : CIENCIA POLITICA l | ADMINISTRACION PUBLICA I

| | | |

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I S I FRECUENC'A’| ENOCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBSIENTE DE| e
TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTG EN LA PROBABILIDAD DF| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
Z Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS. .
4 Avanzado ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
5 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzado AUDITORIA PUBLICA.
9 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
10 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
1 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las paci que,
corresponderan a:

PESARROLLDAONMETRATNG. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

HHHHE

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

ARTICULO 2 DEL DECRETO DE CREACION, FRACCION IV, INCISOS c) y d) Y FRACION XVIIl.
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Firma: Oficial Mayor




