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A. DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO CFM4301462

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

L De libre designacién

B.'DESCRIPCION DEL PUESTO
T DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ) j
ROMBRE DE LA Colegi ional de Edu i6n Profesional Técnica J
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Direccién j
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO

”"‘DA"r COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA J
ADMINISTRATIVA

“1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL CONALEP, A EFECTO DE QUE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUENTEN CON SUFICIENCIA,
PERTINENCIA Y CALIDAD EN LOS RECURSOS REQUERIDOS PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE SUS RESPONSABILIDADES.

* Hll. FUNCIONES

CONDUCIR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS,

1 ASI COMO DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES.
ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA ELABORACION Y EJECUCION DE PROGRAMAS Y ACCIONES DE PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD PARA SALVAGUARDAR LA

2
INTEGRIDAD DEL PERSONAL Y DE LOS BIENES DEL CONALEP.

3 DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DEL CONALEP, CONFORME A LAS PRIORIDADES INSTITUCIONALES, CON
APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y CON CRITERIOS DE RACIONALIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA Y OPORTUNIDAD.
COADYUVAR A LA OBTENCION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EN SUS DIFERENTES FUENTES DE FINANCIAMIENTO, QUE REQUIERA EL CONALEP PARA APOYAR A

4 LA EJECUCION DE SUS PROGRAMAS SUSTANTIVOS.

s DIRIGIR LA INTEGRACION Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA DEL
CONALEP.

N DESARROLLAR ESTRATEGIAS FINANCIERAS QUE LOGREN EL USOY APLICACION DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES, INGRESOS PROPIOS Y CREDITOS
AUTORIZADOS AL CONALEP.

. PROPONER LAS NORMAS Y DIRECTRICES QUE PERMITAN LLEVAR A CABO UNA ADMINISTRACION EFICIENTE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL CONALEP,
ORIENTADA A APOYAR LOS PROCESOS FUNDAMENTALES DE LA INSTITUCION.

g SUPERVISAR EL REGISTRO DE LA CONTABILIDAD DEL CONALEP, ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL COLEGIO, ASI COMO PRESENTAR LOS INFORMES
CONTABLES Y FINANCIEROS RESULTANTES DE SU OPERACION.

9 PROPONER POLITICAS, ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS QUE PERMITAN UNA ADMINISTRACION EFICIENTE DEL PERSONAL, AS{ COMO SU DESARROLLO INDIVIDUAL E
INSTITUCIONAL.

o GESTIONAR ANTE LA COORDINADORA SECTORIAL EL REGISTRO'Y ACTUALIZACION DE LAS PLANTILLAS DE PERSONAL, AS{ COMO CAMBIOS Y ADECUACIONES A LA

v ESTRUCTURA ORGANICA DEL CONALEP.

n CONDUCIR Y SUPERVISAR LA REVISION DE LOS INSTRUMENTOS LABORALES QUE SE ESTABLEZCAN CON EL PERSONAL DEL CONALEP.

- DIRIGIR EL PROCESO DE PLANEACION Y PROPONER LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ALINEADOS CON EL
PROGRAMA INSTITUCIONAL.

B PROPONER Y ACORDAR CON SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, E INFORMAR SU DESARROLLO Y
CUMPLIMIENTO.
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4% LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO, PARA ATENDER REQUERIMIENTOS Y PROVEER LOS RECURSOS DEL COLEGIO.

RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ENTIDADES, INSTITUCIONES PRIVADAS, COLEGIOS ESTATALES, ENTIDADES FINANCIERAS, ETC. PARA LA
ADQUISICION, SEGUIMIENTO, RENDICION DE CUENTAS Y MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA ENTIDAD.

Elija en dénde tiene impacto la infor ién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

Lifee S

Actos de autoridad especificos del puesto.

Puestos subordinados.

Trabajo de alta especializacién.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 3 DIRECCIONES E INDIRECTAMENTE DE 6 COORDINACIONES, 8 SUBCOORDINACIONES Y 10 DEPARTAMENTOS.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS EN DOS MODALIDADES, AQUELLOS QUE PROVIENEN DE
UN PRESUPUESTO FEDERAL Y LOS INGRESOS QUE GENERA LA ENTIDAD.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD DEL EJERCICIO DEL GASTO, MODIFICACIONES NORMATIVAS
REGULARES Y ATENCION DEL AS PRIORIDADES DEL CONALEP.

Debe declarar situacién patrimonial. si

NIVEL ACADEMlco MAESTRIA :
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté|ogos
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS




Buen Gobierno

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno

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

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALESY ADMINISTRATIVAS

MERCADOTECNIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
————

CIENCIAS ECONOMICAS

ACTIVIDAD ECONOMICA

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS

EVALUACION

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS POLITICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

ADMINISTRACION PUBLICA

e

ﬁﬁﬂ‘ﬂ——ﬁﬂ—?jqﬁ

En caso de que el puesto reqmera condu:lones especiales de trabajo Ilene eI slgmente apartado

DISPONIBILIDAD PARA si J FRECUENCIA. m CAMBIO DE “
VIAJAR: R RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
No aplica
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES
2 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMA ESPECIALES EN EL SECT OR LABORAL
3 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
4 Avanzado ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
5 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (




Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

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

6 Avanzado CONTABILIDAD DE SUBSISTEMAS DE FONDOS FEDERALES
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
8 Avanzado AUDITORIA PUBLICA

9 Avanzado CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

10 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
n Avanzado VISION ESTRATEGICA

- CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidtdes, Conocmﬂentos, Aptitudes y/o Actmsdu)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

O]

O]

Ol

=N

O]

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

ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO,

ARTICULO Il DEL DECRETO DE CREACION, FRACCION IV, INCISOS c) y d) y FRACCION XViil

NOMBRE Y FIRMA s

RODRIGO A‘ %Ik) ROJAS NAVARRETE

JEI%E ME:;K\

;W"t f L

OCTAVI RCIA BAEZA |‘Lo MENDEZ
ESPECIALISTA , JAF o EOUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 15/04/2026

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




