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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA AP F 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PU ESTO CFN 3301468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINACIÓN DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACION AL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDU CACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO / RECURSOS FINANCIEROS J 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 

1 
TIPO DE FU NCION ES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

1 

IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS, ESTRATEGiAS Y ACCIONES EN LA ADMINISTRACIÓN DEL PRESUPUESTO DEL CONALEP, ASi COMO EL ORIGEN Y APLIC~~ 
RECURSOS FINANCIEROS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

111 . FUNCIONES 

1 CONDUCIR EL PROCESO DE ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS EN CADA EJERCICIO FISCAL. 

2 
COORDINAR LA ELABORACIÓN , GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS Y EXTERNAS NECESARIAS PARA DAR 
CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS. 

COORDINAR EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTOR IZADO Y SU EJeRCIC IO POR UNIDAD ADMIN ISTRATIVA, AUTORIZAR LAS MODIFICACIONES 
3 PRESUPU ESTARIAS Y EL EJERCIC IO CONFOR ME EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA RESPECTO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA CONFORME A LAS 

DISPOSIC IONES APLICABLES . 

4 
SUPERVISAR EL PROCESO DE INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN QUE JUSTIFICA Y COMPRUEBA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE 
LAS ÁREAS , DE MANERA PREVIA AL PAGO, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

5 ADMIN ISTRAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS CONFORME AL PRESUPUESTO AUTORIZADO. 

6 
COORDINAR LA ELABORACIÓN, INTEGRACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PÚBLICA FEDERAL, Y DEMÁS INFORMACIÓN 
COMPLEME NTAR IA QUE REQU IERAN LAS AUTORIDADES RESPECTO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA. 

7 ASESORAR A LAS ÁREAS DEL CONALEP SOBRE EL PROCESO PRESUPUESTARIO Y LA APLICACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS. 

COORDINAR ACCIONES PARA LA ATENCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS ÓRGANOS FISCALIZADORES. 

FUNGIR COMO ENLACE DE L SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN. 

10 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTAC IÓN Y SUPLE NCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUN IONES Y ASIGNACIONES 
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS J 
Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS : CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA ASISTIR EN EL PROCESO PRESUPUESTAR IO, LA APLICACIÓN DE 
RECURSOS, LA GESTIÓN Y AUTORIZACIÓN DE AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS E INFORMES C 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SECRETARiA DE EDUCACIÓN PÚBLICA, SECRETARiA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO Y ORGANISMOS 
PÚBLICOS, PARA LA GESTIÓN DE LOS RECURSOS Y RENDICIÓN DE CUENTAS, AS i COMO LA ATENCIÓN DE LOS REQUER IMIENTOS FORMULADOS 
POR LOS ÓRGANOS FISCALIZADORES. 

Elija en d ónde t iene impacto la informac ión que manej a el p uesto 

Ca racteristi ca d~ ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformacron: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Trabajo de alta especia lización. 
1 1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTAN 2 SUBCOORDINAC IONES. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZAC IÓN.· DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y SU EJERCICIO POR 
ÁREA. ASÍ COMO LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.· REQUIERE CONTAR CON CONOCIMIENTOS SOBRE ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO, GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DE 
LAS ADECUACIONES PRES UPUESTARIAS INTERNAS Y EXTERNAS. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 
-- -~-

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO ~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl TITU LADO J AVANCE : . 
Capturar el área general y carrera genéri ca requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 11 

ADM INISTRACIÓN 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

CONTADUR ÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 11 

FINANZAS 
11 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
7 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

ÁREA GENERAL _j ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMIN ISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS AUDITORÍA GUBERNAMENTAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONTABILIDAD 

CIENCIA POLÍTICA ADM INISTRACIÓN PÚBLICA 

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: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl NO 
1 VIAJAR: RESIDENCIA: 

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

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

. 
<=~ 

' 

-

~ ~~ 
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ESPEC1 ~1CACIO III ES EAGONÓMICAS ACOON, AT R!IU TO O HEM[NJO 0 [ LA I <\A[4, [QUIPO O AMD1lNU OE 

TRI\8Al0 , O UII/ A COMIW~ACIÓH Dt lOS ArH ( RI ORES. QUl OEl[llN!lNA UN AUMlNIO I"J\ILA PROO/I.6tltD A.D DF 

Df AAROllAR ALGU~lA (Nf[ltM DAD 0 lfi!ÓN 
NO APLICA 

lAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ANÁLISIS FINANCIER O. 

2 
1 

Avanzado NORMATIVIDAD FINANCIERA. 

3 Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PÚBLICO FEDERAL. 

4 Intermedio PROGRAMAC IÓN Y PRESUPUESTO. 

5 Inte rmedio CONTABILIDAD GU BERNAMENTAL. 

6 Básico FINANZAS PÚBLICAS. 

7 Básico CALI DAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

8 Básico CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

~· '" u~""" '"' nderán a: 

TIVO Y 

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

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CA LIDAD 

[o 

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

!NOTARLO EN EL ' RECUADRO. 

NOMBRE Y FIRMA 

1 ~GNA¿¿~~ 1 

OCUPANTE DEL PUESTO 
\ ¡1-TOfj1A 9E CONOCIMIENTO) 

& ECIAL..U!TA 

rl -------------15-/-1 0-/-20_1_6------------,~ 

FECHA DE APROBACIÓN b=====~7""'==e=c~=====d 
día/mes/año. 

CORAZON DE MJ\RÍA MADR AL 

Firma: Oficial M\ yor 

\ . 

(\ 

1 
/ 

1 JULIETA MARÍA SÁE' ~ÚLVEDA 1 

JEFEIN~I~~ 

1 


