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A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CFMC301466 

DENOMINACIÓN DEL 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

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 CARGOI RECURSOS FINANCIEROS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SE¡:RETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

11. cfBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: . 

J) '} 
'"' 

1 

Oirigi"r los procesos y mecanismos de admin[stración de recursos financieros y presupuestales, asi como el proceso de integración y presentación de los informes financieros del CONALEP, 
apegado a las disposiciones aplicables, púa contribuir en el funcionamiento de las áreas con un manejo transparente del gasto que incida en la rendición de cuentas. 

111. FUNCIONES 

1 Dirigir las acciones orientadas a la planeación, programación, dirección, control y seguimiento a las labores encomendadas a su área. 

2 Proponer los proyectos de programas y presupuestos relativos al ámbito de su competencia y vigilar su correcta aplicación. 

3 Proponer los dictámenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los órganos de superior jerarquía. 

4 
Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operación del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ámbito de su 
competencia. 

5 Proponer a su superior inmediato las opciones relativas al ingreso, promoción y permanencia del personal a su cargo. 

6 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al ámbito de su competencia . 

7 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad. 

8 
Participar en coordinación con la Dirección de Planeación y Programación, en la integración de la propuesta de estructura programática presupuesta!, así como coadyuva 
en el establecimiento de prioridades y criterios de asignación del presupuesto. 

1 9 Integrar el programa financiero anual del gasto e inversión del CONALEP en coordinación con la Dirección de Planeación y Programación y tramitar su aprobación. 

10 Proponer el proyecto de origen y aplicación de los ingresos propios captados. 

11 
Ana lizar, determinar y tramitar las adecuaciones presupuestales que tengan por objeto alinear la estructura financiera y los calendarios del gasto a la estructura 
programática autorizada. 

12 
Difundir la normatividad interna y externa para la integración, ejercicio y control del presupuesto y elaboración de informes y atender las consultas que se deriven de su 
aplicación en el Sistema CONALEP. 

13 Vigilar que el ejercicio y control del presupuesto y ejecución del gasto se realicen en apego a la normatividad aplicable. 

14 Administrar los recursos financieros del CONALEP con el objeto de propiciar el cumplimiento de sus programas y metas. 

15 Aplicar el programa anual de racionalidad y disciplina presupuesta! de las unidades administrativas del CONALEP. 

16 
Proponer Jos sistemas de control financiero, contable y presupuesta! que permitan el adecuado registro de las operaciones y la presentación oportuna de los informes tanto 
externos como internos. 

17 
Apoyar, asesorar y, en su caso, capacitar a los responsables de las operaciones del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, en la aplicación de la normatividad, 
sistemas y procedimientos presupuestales, financieros y contables en el ámbito de su competencia. 

18 Las demás que establezcan las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el superior inmediato. 
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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 ÁR EAS DEL CONALEP, PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL 
GASTO. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DIVERSAS INSTITUCIONES PÚBLICAS. PARA LA RENDICIÓN DE INFORMES, INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN Y 
TRANSACCIONES FINANCIERAS. 

Elija en dónde tiene impacto fa información que maneja el puesto 

Caracteristica de la información:ILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

Trabajo de alta especialización. 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO.- SE ENFRENTA A RECORTES PRESUPUESTALES; MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD, 
ASÍ COMO VARIABILIDAD EN LOS INGRESOS DEL CONALEP. 
PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 4 SUBCOORDINACIONES Y 1 DEPARTAMENTO. 
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD.- EL QUE LE CONFIERA EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACIÓN Y EL QUE SE PERCIBE DE LOS 
INGRESOS DEL COLEGIO. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- EXPERIENCIA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, RENDICIÓN DE CUENTAS, TRANSPARENCIA Y 
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

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 

11 ! CARRERA GENERICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 11 

CONTADURÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMIN ISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

FINANZAS 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

11 

11 

1 

1 

i 
11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
8 

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

~ ÁREA GENERAL ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

CONTABILIDAD 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

POLÍTICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

SISTEMAS ECONÓMICOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

AUDITORÍA GUBERNAMENTAL . 
1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

nes especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : 1 SI 
1 

FRECUENCIA: ! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:¡ SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 1 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

:SPEO f iCACIONES lROOHÓM'CAS A<X'ÓN. AT I<J&UTO O lJ.U oiENTO 0( <A TARfA. (QU• OO O ..... llfNT( 0( 9 
NO APLICA UNA COMIINAIOÓN DE LOS ANTER.IOIUS. QUE OlTE~NA UN AUMeNTO [ N lA NOI 

GUNA(HfERMfDAD O U SIÓN. 

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Experto ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

2 Experto ANÁLISIS ECONÓMICO DE LOS IMPUESTOS. 

Experto ANÁLISIS FINANCIERO. 

4 Experto CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL. 

5 Experto FINANZAS PUBLICAS. 

6 Experlo IMPUESTOS FEDERALES. 

7 Experto MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO. 

8 Experto METODOS CUANTITATIVOS APLICADOS A FINANZAS. 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

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

ras capacidades 
corresponderán a: '"~ 

CALIDAD minio Nombre de la Capacidad Profesional 

~ 

~ 

~ 

LJ 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

(\ 

NOMBRE Y FIRMA ~\ ) 
,\ / '--. L 

1 

JULIETA MARÍA SÁm ULVEDA 
1 

CORAZÓN OE1:i7ií ÍA MADR'iBA't"-

OCUPANTE D L ~~ESTO JEFE INME ~ATO 

"' 
'"' \ (T'jJ'MAf?E CO OCI ENTO) ~ -1 \\JH/¡;)/~ A Q_ 1 ~ 

?:/IALIS~ DGRH o EQUIVAé:ENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
15/10/2016 

1 
día/mes/año. 

é ~ 
~ 

1 

CORAZÓNLl'EM, RiA MADRIGAL 

Firma: 

"""" "\ 
\ 

1 

1 


