FUNCION
PUBLICA

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 CFN3301468

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COORDINACION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CAHGO[ Recursos financieros 7

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA [ B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DEL CONALEP, ASI COMO EL ORIGEN ¥ APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

Ill. FUNCIONES

1 PARTICIPAR ‘EN LA COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGCRESOS EN CADA|
EJERCICIO FISCAL.

2 COORDINAR LA ELABORACION, GESTION y SEGUIMIENTO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS Y EXTERNAS NECESARIAS PARA DAR|
CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS.

3 COORDINAR EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y SU EJERCICIO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, AUTORIZAR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
¥ EL EJERCICIO CONFORME EL AMBITO DE SU COMPETENCIA RESPECTO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

4 SUPERVISAR DE MANERA PREVIA AL PAGO LA DOCUMENTACION QUE JUSTIFICA Y COMPRUEBA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES)
ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

5 ADMINISTRAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS CONFORME AL PRESUPUESTO AUTORIZADO.,

. COORDINAR L& ELABORACION, INTEGRACION v PRESENTACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL, v DEMAS INFORMACION COMPLEMENTARIA]
QUE REQUIERAN LAS AUTORIDADES RESPECTO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

7 ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP SOBRE EL PROCESO PRESUPUESTARIO Y LA APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.

8 COORDINAR ACCIONES PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS GRGANOS FISCALIZADORES.

9 FUNGIR COMO ENLACE DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION,

i REPRESENTAR Y SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA
COMPETENCIA.

n MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

12 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y :para quéz.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA ASISTIR EN EL PROCESO PRESUPUESTARIO, LA APLICACION DE RECURSOS, LA
GESTION Y AUTORIZACION DE AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS E INFORMES COMPLEMENTARIOS, X
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO Y ORGANISMOS PUBLICOS,
PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS Y RENDICION DE CUENTAS, AS| COMO LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS
ORGANOS FISCALIZADORES,
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

< .o | LA INFORMACION QUE SE MANEIA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. L
Trabajo de alta especializacion. —’ L
Trabajo técnico calificado. —I L

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

LI L

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN 2 SUBCOORDINACIONES,

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y SU EJERCICIO POR AREA,
AS[ COMO LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONTAR CON CONOCIMIENTOS SOBRE ELABORACION DEL PRESUPUESTO, GESTION v SEGUIMIENTO DE LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS Y EXTERNAS.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICOL LICENCIATURA O PROFESIONAL j
GRABO DEL TITULADO _|
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica r idas para la oct ion del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL —|| " CARRERA GENERICA w
]L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Jl ’L ADMINISTRACION “
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —” 'L CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ]I
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —" |L CONTADURIA “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 7
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requerid parala pacién del puesto. Catélogos
L AREA GENERAL H n AREA DE EXPERIENCIA j’
H CIENCIAS ECONOMICO " ” ADMINISTRACION ‘"
|| CIENCIAS ECONOMICO ” |L AUDITORIA GUBERNAMENTAL j'
" CIENCIAS ECONOMICO 7' " CONTABILIDAD —"
“ CIENCIA POLITICA 1' ‘L ADMINISTRACION PUBLICA —"

L i L l
L il L il
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Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | 5 —I . | CAMBIO DE “
VIAJAR: [ RESIDENCIA:L M9 |

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO Si
TRABAJO: L
C iFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO © ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ANALISIS FINANCIERO.
2 Avanzado NORMATIVIDAD FINANCIERA.
3 Avanzodo PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL.
4 Intermedio PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
5 Intermedio CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
6 Bdsico FINANZAS PUBLICAS.
7 Bdsico CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
8 Bdsico CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.

S na las capacidades que|

corresponderan a:

CAPACIDADES PROFESIONALES

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

AT Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

]

@l

=N

o]

o]

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
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y NOMERE Y FIRMA 7
A‘({Ocif‘l’ 7 ‘“l/‘{\’"'(.- [}_ =
A MARIA ARRONA GONZALEZ JULIETA MARIA Z SEPULVEDA

OCUPANTE DEL PUESTO /’\ /) JEFE C‘r«“@“ﬂho

(TOMA DE CONOCIMIENTO)
\
SANA 0 l&mn

OCTAVIO GARCIA BAEZA \d’

1 | B '}

ESPECIALISTA \/ jJA © EQUIVALENTE

- 01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia v Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién v Finanzas




