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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 CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE DE PLANTELES DESCONCENTRADOS Y FEDERALIZADOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! RECURSOS FINANCIEROS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE CONTABILIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

EFECTUAR LOS TRABAJOS DE REVISIÓN, ANÁLISIS Y VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL Y OAXACA, DE 
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA INTEGRARLA A LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 
REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE LA REPRESENTACIÓN DEL 
CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A ESAS ÁREAS. 

VALIDAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS, EN ESPECIE Y DIVERSAS REALIZADAS POR OFICINAS NACIONALES, CON LA UNIDAD DE OPERACióN 
2 DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A 

ESAS ÁREAS. 

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

4 REVISAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN FISCAL DE PLANTELES PARA SU INCORPORACIÓN AL DICTAMEN FISCAL DEL CONALEP. 

EFECTUAR LOS PROCESOS DE VALIDACIÓN CONCERNIENTES AL REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS FEDERALES ENVIADOS A LOS COLEGIOS 
5 ESTATALES POR CONCEPTO DE BECAS; REGISTRO CONTABLE DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN DE MOBILIARIO Y EQUIPO, Y CÁLCULO DE LA 

DEPRECIACIÓN Y RE EXPRESIÓN DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL CONALEP. 

1 6 
INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN PARA EL DESAHOGO DE LAS AUDITORIAS ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS 
FISCALIZADORAS INTERNAS Y EXTERNAS EN MATERIA CONTABLE. 

7 
REVISAR EL REGISTRO CONTABLE DEL INVENTARIO FÍSICO DE LA · UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE LA 
REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A ESAS ÁREAS. . . 

8 
INTEGRAR Y VALIDAR LA INFORMACIÓN RELATIVA A LA PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT),ASÍ 
COMO A LA PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN INFORMATIVA MULTIPLE ANUAL (DIM). 

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 ÁREAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON EL SERVICIO DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA Y AUDITORÍA EXTERNA, PARA PROPORCIONAR INFORMACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformac16n: 

\ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico ca lificado. 
1 l 

1 J 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

1 

1 

1 

I ~RABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE EL ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN CONTABLE y FINANCIERA, PARA INTEGRAR! 
LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

1= - -- --
1 

Debe declara r s ituac ión patrimonia l.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

= 

-~ 

l. ESCOLARIDAD Y Á REAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el area gene ral y ca rrera genérica requeridas para la ocupación dél puesto. Catálogos 

1 ÁREA GENERAL 
1 1 

CARRERA GENÉRICA 
1 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i 11 

CONTADURÍA i 
~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 ~ ADMINISTRACIÓN 
11 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 11 

FINANZAS i 
11 11 

• 
~ .. ~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMI NISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
1 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA ~ 
11 . EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Capturar las áreas genera les y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

Á REA GENERAL Á REA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONTABILIDAD 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLÍTICA ADMIN ISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS POLÍTICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS SISTEMAS ECONÓMICOS 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condic iones especiales de trabajo llene el sig uien te apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA SI FRECUENCIA: 1 ~N OCASIONES CAMBIO DE l NO 
VIAJAR: . RESIDENC IA:~=====~ 

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

CONDICIONES ESPECiFICAS ~====================------------------"=====~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

NO APLICA 
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ESPECIFICACIO NES ERGONÓM'CA$ ACOÓN, ATR,.Ul O O ElEMENlO 0( lA lAREA, EQW'O O AM"ENlE D:J 
RA8AJ0, 0 UNA COMBINACIÓN Ot l OS ANTERIORES, QU[ On~LNA UN AU M(NTQ EN \.A PROBABIUDAD DE NO APLICA 

DESARROl LAR AlGUNA ENFERMEDAD 0 USLÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADM INISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

2 Avanzado ANÁLISIS FINANCIERO. 

3 Avanzado ESTUDIOS ECONÓMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES. 

4 Avanzado FINANZAS PÚBLICAS. 

5 
1 

Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES. 

6 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

7 Avanzado MARCO NORMATIVO FINANCIERO. 

8 Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLOADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

o J 
o J 
o J 
o J · 
o 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. 

~ ~ t\ 
~ ., '1 NOMBRE Y FIRMA \ 

~ _/ ) _¿LJWp,-.. J \ \_ '- V 

1 

""-..L/ 
'"'""'~M~NcES -

1 

MA~~TR~N 
1 

OCUPANTE DEL PUESTO ~EFE INMEbi.MO 
L 1\ , ¡(fOrtf Dt:y:ONOCIMIENTO) 

-~ llW vY~. A a.-, 
1 

0!EOI~ 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

1511012016 

1 
día/mes/año. .....-- \ 

1' \ / 

"'--- ~ 
COR~E MARIA RIGAL 

1 ,, .. 0<"\ . .,o. 


