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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

CODIGO DEL PUESTO CF02301469
DENOMINACION DEL,

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE DE PLANTELES DESCONCENTRADOS Y FEDERALIZADOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA < B
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO RECURSOS FINANCIEROS :
NOMBRAMIENTO CONFIANZA . TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

COORDINACION DE CONTABILIDAD

UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

EFECTUAR LOS TRABAJOS DE REVISION, ANALISIS Y VALIDACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL Y OAXACA, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA INTEGRARLA A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CONALEP.

lil. FUNCIONES

REVISAR LA INFORMACION FINANCIERA DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE LA REPRESENTACION DEL
CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A ESAS AREAS.

VALIDAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS, EN ESPECIE Y DIVERSAS REALIZADAS POR OFICINAS NACIONALES, CON LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A
ESAS AREAS.

ELABORAR LA BALANZA CONSOLIDADA DE PLANTELES PARA SU INCORPORACION A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CONALEP.

REVISAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION FISCAL DE PLANTELES PARA SU INCORPORACION AL DICTAMEN FISCAL DEL CONALEP.

EFECTUAR LOS PROCESOS DE VALIDACION CONCERNIENTES AL REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS FEDERALES ENVIADOS A LOS COLEGIOS
ESTATALES POR CONCEPTO DE BECAS; REGISTRO CONTABLE DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN DE MOBILIARIO Y EQUIPO, Y CALCULO DE LA|
DEPRECIACION Y REEXPRESION DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL CONALEP.

INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA EL DESAHOGO DE LAS AUDITORIAS ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS INTERNAS Y EXTERNAS EN MATERIA CONTABLE.

REVISAR EL REGISTRO CONTABLE DEL INVENTARIO FiSICO DE LA‘UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL DE LA
REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A ESAS AREAS.

INTEGRAR Y VALIDAR LA INFORMACION RELATIVA A LA PRESENTACION DE LA DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT),ASi
COMO A LA PRESENTACION DE LA DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE ANUAL (DIM).

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS "l ‘

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION.
RELACIONES EXTERNAS: CON EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y AUDITORIA EXTERNA, PARA PROPORCIONAR INFORMACION.

I

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

J
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L T ——— ] L i
| | | |
[ | | |

Explicar br la eleccién de los asp

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE EL ANALISIS DE LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA, PARA INTEGRAR
LOS ESTADOS FINANCIEROS.

Debe declarar situacion patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL I
o] oo |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. cata'logo{

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA - |
I[ CIENCIAS SOClALES Y ADMINISTRATIVAS M " CONTADURIA “
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " || ADMINISTRACION ]l
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ lL FINANZAS —u
|[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Tl : L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ’ ||
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA ]‘ IL COMPUTACION E INFORMATICA H

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS ECONOMICAS POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
l l CONTABILIDAD
CIENCIAS ECONOMICAS —| | ADMINISTRACION
CIENCIA POLITICA l | ADMINISTRACION PUBLICA
| l
|

L CIENCIAS ECONOMICAS
I
|
|
|

S (| SN B (S B SN R SES——l SSS

L SISTEMAS ECONOMICOS

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: L St | FRECUENC‘A:L e, SIOHES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ESPECIFICACIONES FRGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTC DE (A TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

[TRABAJO, O UNA ¢ DE LOS Que UN EN LA PROBARILIDAD D] NO APLICA
AR ALGUNA LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.
2 Avanzado ANALISIS FINANCIERO.
3 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES.
4 Avanzado FINANZAS PUBLICAS.
5 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.
6 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
7 Avanzado MARCO NORMATIVO FINANCIERO.
8 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.

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

las
corresponderan a:

que

O an Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

N

OBSERVACION-ES.' SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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78 SRR \ ; NOMBRE Y FIRMA 1 \ \.‘\j
\_// AR
MARIO JA(I\\BO./:JITRC;N
P
OCUPANTE DEL PUESTO _—_~JEFE INMEDIATO
. 4+ . ATOMA DECONOCIMIENTO) Z o
CH ¢/l,a/</”u AL~

ESPE LIST.
,j CIALISTA

15/10/2016

dia/mes/ano. /——3

FECHA DE APROBACION

[ R, R

<

CORA: E MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




