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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 ADMI NISTRACIÓN PÚBLICA FEDERA L 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CFLB301.462 

DENOMINACIÓN DEL 
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

PUESTO 
CARACTERISTICA 

X- DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI DIRECCIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FU NCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN GENERAL 

JERÁRQUICO 
UNIDAD 

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, así como la organización funcional del CONALEP, conforme a las normas y estándares establecidos en cada 
materia, con la finalidad de que las áreas cuenten con los insumas que contribuyan al desarrollo de las funciones sustantivas y en consecuencia al cumplimiento de sus responsabilidades y 
objetivos institucionales. 

11 1. FUNCIONES 

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

2 Proponer el programa anual de presupuesto de egresos relativo a su Secretaría, con base en las políticas y lineamientos de planeación, programación y presupuestación, 
establecidos para tal fin . 

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

4 Proponer la capacitación del personal, en el ámbito de su competencia. 

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

6 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administración 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 administración de los recursos asignados al CONALEP. 

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

9 Registrar las estructuras orgánicas del CONALEP, en sus diferentes instancias de actuación, ante las dependencias sectoria les respectivas. 

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

11 Coordinar la revisión de los instrumentos laborales que se establezcan con el personal del CONALEP. 

12 Proponer las politicas, normas, sistemas y procedimientos a que se sujetarán el ejercicio y control del presupuesto del CONALE P. 

13 Diseñar de conformidad con las disposiciones aplicables, los lineamientos para la adquisición, abastecimiento y utilización de los recursos materiales, así como los relativos a 
la prestación de los servicios generales que requiera el CONALEP. 

14 Proponer las normas y procedimientos para la conservación y mantenimiento de la infraestructura física del CONALE P. 

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

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

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 TODAS LAS ÁREAS 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 ADQU ISICIÓN. SEGUIMIENTO, REN DICIÓN DE CUENTAS Y MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA ENTIDAD. 

Elija en dónde tiene impacto la info rmación que maneja el puesto 

Carac1~ risti c a de ~ ~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n : 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Actos de autoridad específicos del puesto. Retos y complejidad en el desempeflo del puesto. 

Puestos subordinados. 

Trabajo de alta especialización. 

xplicar brevemente la elección de los aspectos. 

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECiFICOS DEL PUESTO.· AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGÁNICO. 
PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 3 DIRECCIONES Y 1 COORDINACIQN DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 6 COORDINACIONES, 10 
SUBCOORDINACIONES Y 11 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- 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 DESEMPEÑO DEL PUESTO.- MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD DEL EJERCICIO DEL GASTO, MODIFICACIONES 
NORMATIVAS REGULARES Y ATENCIQN DE LAS PRIORIDADES DEL CONALEP. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICO 

TITULADO GRADO DEl 
AVANCE: 

~~~~~~~~~~~d 

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

ÁREA GENERAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 

POSGRADO 

Catálogos 

CARRERA GENÉRICA 

ADMINISTRACION 

CIENCIAS SOCIALES 

DERECHO 

ECONOMiA 

FINANZAS 

CONTADURiA 

INGENIERiA 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 10 

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

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ACTIVIDAD ECONÓMICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS AUDITORiA GUBERNAMENTAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONSULTORiA EN MEJORA DE PROCESOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONTABILIDAD 

CIENCIAS ECONÓMICAS ECONOMiA GENERAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS EVALUACIÓN 

CIENCIA POLiTICA CIENCIAS POLiTICAS 

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA SI FRECUENCIA:[ EN OCASIONES CAMBIO DEl NO 
VIAJAR : . RESIDENCIA:~=====~ 

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

CONDICIONESESPECiFICAS ~==================::::: __________________________________ _::::::::::::::::~ 
SI 

DE TRABAJO: 
NO APLICA 

NO APLICA 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES. 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL. 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

Avanzado AUDITORiA PÚBLICA. 

Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

10 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

11 Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA. 1 __\ 
"=====~~~~~~~~~~~~==:d ·~ 

~~ 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

DESARROLL~:~~~~srRATFVD y l Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

~ 
Lo J 
[o J 
Lo J 
le] 

1 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE ND ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

/ \ ) ARTÍCULO 2 DEL DECRETO DE CREACIÓN, FRACCIÓN IV, INCISOS e) y d) Y FRAC IÓN XVIII. 

{ / NOMBREYF/RMA ÍA ..,l.\ 

OCUPANTE DEL PUESTO 

" ¡ yTOMf9 D~~NOCIMIENTO) 

(JCIAL'I~ 

rl -----------1-51-1-01-20_1_6----------,~ 

FECHA DE APROBACIÓN 

día/mes/año. 

\ 

CORAZÓN"D MAt<IA MAUt<lGAL -2"1 ::7~ 1 

Firma : Oficial\ ayor 

1 


