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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 CF03301470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINACIÓN DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE GESTIÓN 

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 J INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO ! EVALUACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE CONTABILIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

CANISMOS DE CONTROL Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, A FIN DE ATENDER EL REQUERIMIENTO DE 
INFORMES, REPORTES Y DOCUMENTACIÓN ESPECIALIZADA DE INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS, EN CONJUNTO CON LAS ÁREAS RESPONSABLES E INTEGRANTES DE 
LA DIRECCIÓN. 

111. FUNCIONES 

1 COORDINAR LAS LABORES DE INTEGRACIÓN Y ENVIO DE DOCUMENTACIÓN ESPECIALIZADA Y TÉCNICA CONJUNTAMENTE CON LAS ÁREAS ADSCRITAS A LA DIRECCIÓN. 

2 DESARROLLAR PROPUESTAS O PROYECTOS DE ESTRATEGIAS, ACUERDOS O RESPUESTAS A LAS DIVERSAS SOLICITUDES, REPORTES O PLANTEAMIENTOS TANTO DE 
INSTANCIAS EXTERNAS COMO DE LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL CONALEP. 

3 INSTRUMENTAR MECANISMOS DE INTEGRACIÓN, CONTROL Y EVALUACIÓN DE INFORMACIÓN FINANCIERA COMO APORTACIÓN PARA SEGUIMIENTO DE LA 
ADM INISTRACIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CONALEP. 

4 
FUNGIR COMO REPRESENTANTE EN COMITÉS Y REUNIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTE, AS! COMO AUXILIAR Y APOYAR LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

E 
FINANCIERA EN LO RELATIVO A LA COORDINACIÓN DE TRABAJOS CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

SUPERVISAR Y/0 ELABORAR INFORMES Y PROYECTOS DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN, ASI COMO LA EJECUCIÓN DE PROGRAMAS RELACIONADOS CON EL ÁREA FINACIERA. 

ELABORAR REPORTES, ANÁLISIS Y DOCUMENTOS, QUE CONTRIBUYAN EN LA ELABORAC IÓN DE LOS INFORMES FINANCIEROS QUE SEAN REQUERIDOS AL CONALEP. 

7 REALIZAR LAS ACCIONES DE REGISTRO , CONTROL Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL DE GESTIÓN, ASi COMO INTEGRAR EL ARCHIVO DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ INTERNAS 
1 

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

CON TODAS LAS ÁR EAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO E INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracter;stica d~ ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
m ormac1on: 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

1 1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

I~RABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN .- DEBE TENER EXPERIENCIA EN EL PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE MECANISMOS DE CONTROL y EVALUACIÓN 
DE LA GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 

1 ~\-\ 
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C. PERFIL DEL PUESTO 

w 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 

1 

Capturar el área general y carrera genéri ca requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 

ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURiA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
1 

FINANZAS 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
1 11 

DERECHO 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 ¡-
Capturar las á.reas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL ~ 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

5 • 

CIENCIAS ECONÓMICAS ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLiTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS EVALUAC IÓN 

CIENCIAS SOCIALES ARCH IVONOMiA Y CONTROL DOCUMENTAL 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA 
1 

SI 
1 

FRECUENCIA:! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl NO 
VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

ESPECII IC/I.Cl~ES ( RGONÓ..., ICA$ · AOOÓN, ATRIBUTO O ElEMENTO DE lA TAREA, EQUIPO 0 AMBIEN'TE OE 

NO APLICA ~ A:A!AJO, O UNA COMSINACJÓN 0[ LOS AHJfRIOitU, QUE DETER,..!NA UN AUM ENTO Ut LA PROI.Aa.UOAO DE 

ESAAAOUAit Al6UN4 E.NFEII "1 fOAO O LlSIÓN : \ - · 
,..-- ::.=:__.) X 
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IIV. COMPETENCIAS o CAPACIDADES 

~ 
COMPETENCIAS 

ADMIN ISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS 

ADM INISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

1 

3 Avanzado ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN LEGISLATIVA 

1 

4 Intermedio APLICACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALI DAD Y DE MEJORA CONTINUA 

5 Intermedio CONTROL EVALUACIÓN Y APOYO AL BUEN GOBIERNO 

6 Intermedio ADMIN ISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

7 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

11 

Intermedio VIS IÓN ESTRATEGICA 

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

~~a las capac idades que 
nderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA TfVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CA LIDAD 

lo 1 

EJ 
[!:J J 
lo J 
lo J 

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 \ 

r:/1 \ \ \ ---
1 ~~~ 1 

~~ MARIO~ I:J ITRON 

OCUPAJ{~DELPUESTO 
1 

~FE'IN~TO 
• p-<>M,1)>E S,ONOCIMIENTO) 

~ l lliJfn-!.9 ~ ... 
1 

"--' r;/'CIALI~ "" G ENT 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

día/mes/año . 

11 .---. ' 
~ 

CORAZÓ~~\ARÍA M~IGAL 
1 

Firma: Oficial ~ayor 

\ 

1 

~ 


