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

CcODIGO DEL PUESTO CF03301470

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

SUBCOORDINACION DE CONTROL Y EVALUACION DE GESTION

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA P n
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI EVALUACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR %
JERARQUICO COORDINACION DE CONTABILIDAD
UNIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ADMINISTRATIVA|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR LOS MECANISMOS DE CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, A FIN DE ATENDER EL REQUERIMIENTO DE
INFORMES, REPORTES Y DOCUMENTACION ESPECIALIZADA DE INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS, EN CONJUNTO CON LAS AREAS RESPONSABLES E INTEGRANTES DE
LA DIRECCION.

1ll. FUNCIONES

1 COORDINAR LAS LABORES DE INTEGRACION Y ENVIO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZADA Y TECNICA CONJUNTAMENTE CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION.

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

3 INSTRUMENTAR MECANISMOS DE INTEGRACION, CONTROL Y EVALUACION DE INFORMACION FINANCIERA COMO APORTACION PARA SEGUIMIENTO DE LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CONALEP.

4 FUNGIR COMO REPRESENTANTE EN COMITES Y REUNIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTE, ASi COMO AUXILIAR Y APOYAR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION|
FINANCIERA EN LO RELATIVO A LA COORDINACION DE TRABAJOS CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

5 SUPERVISAR Y/O ELABORAR INFORMES Y PROYECTOS DEL AREA DE ADSCRIPCION, ASI COMO LA EJECUCION DE PROGRAMAS RELACIONADOS CON EL AREA FINACIERA.

6 ELABORAR REPORTES, ANALISIS Y DOCUMENTOS, QUE CONTRIBUYAN EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES FINANCIEROS QUE SEAN REQUERIDOS AL CONALEP.

7 REALIZAR LAS ACCIONES DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION, ASi COMO INTEGRAR EL ARCHIVO DEL AREA DE ADSCRIPCION.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACI(’)N:L INTERNAS

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

CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO E INTEGRACION DE INFORMACION. ’

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

caraﬂ?r:iﬁi:;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| . ‘
| o :

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE TENER EXPERIENCIA EN EL PROCESO DE ACTUALIZACION DE MECANISMOS DE CONTROL Y EVALUACION
DE LA GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
A AcL. TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H u ADMINISTRACION “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ‘ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H u PSICOLOGIA n “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ DERECHO o “
IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
lr ~ AREA GENERAL “ u AREA DE EXPERIENCIA ||

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS ECONOMICAS

i CIENCIAS ECONOMICAS
‘ APQYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS EVALUACION

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS \
I ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL

|

J

ADMINISTRACION ‘
|

|

|

l CIENCIA POLITICA

HBIBIRIEE

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA " CAMBIO DE
VIAJAR: | < FRECUENGIA: ENOGASIONES RESIDENCIA:

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

CONDICIONES ESPECIFICAS ‘
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIF o  ACCION, O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
0 UNA C OM D 105 Que un EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

AR ALGUNA LESION.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
2 Intermedio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
3 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
4 Intermedio APLICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE MEJORA CONTINUA
5 Intermedio CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO
6 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
7 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
8 Intermedio VISION ESTRATEGICA
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las pacidad que|

corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Ell

OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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15/10/2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor




