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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
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

CcODICO DEL PUESTO CFM3301466
DENOMINACION DEL

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PUESTO
CARACTERISTICA L De libre designacién
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica ‘
INSTITUCION |
RAMA DE CARGO li Recursos financieros |
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOF CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS J
PUESTO DEL.
SUPERIOR SECRETARIA DE ADMINISTRACION
JERARQUICO
UNIDAD SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES, AS{ COMO EL PROCESO DE INTEGRACION Y PRESENTACION DE LOS
INFORMES FINANCIEROS DEL CONALEP, APEGADO A LAS DISPOSICIONES APLICABLES, PERMITIENDO TRANSPARENTAR EL GASTO Y ASEGURANDO LA RENDICION DE

CUENTAS.
lil. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA COORDINACION, CON LA DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION, DE LAS ACTIVIDADES DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y

1 CONTROL PRESUPUESTARIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

2 INTEGRAR EL PROGRAMA FINANCIERO ANUAL DEL GASTO E INVERSION DEL CONALEP Y TRAMITAR SU APROBACION.

3 PROPONER LA INTEGRACION DEL PROYECTO DE ORIGEN Y APLICACION DE LOS INGRESOS PROPIOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

4 COORDINAR EL PROCESO PRESUPUESTARIO DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA FINANCIERAY LOS CALENDARIOS DEL GASTO A LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
AUTORIZADA.
DIFUNDIR Y APLICAR LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS Y EXTERNOS PARA LA ADECUACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A

5 LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP Y EN GENERAL PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS; ASIMISMO, LOS SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTARIO, FINANCIERO Y CONTABLE DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

6 VIGILAR EL EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO Y LA EMISION DE INFORMES CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

7 ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL CONALEP CON EL OBJETO DE COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS PROGRAMAS Y METAS.

8 PROPONER EL PROGRAMA ANUAL DE RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

9 COORDINAR ACCIONES PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

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

n PROPONER Y ACORDAR CON SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, E INFORMAR SU DESARROLLO Y
CUMPLIMIENTO.

12 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

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 EL INTERCAMBIO DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO.
RELACIONES EXTERNAS: CON DIVERSAS INSTITUCIONES PUBLICAS, PARA LA RENDICION DE INFORMES, INTERCAMBIO DE INFORMACION Y
TRANSACCIONES FINANCIERAS.

Eljfa en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. \ ] Trabajo de alta especializacion. I
’ Puestos subordinados. I l l
‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. “ | ’

Explicar breverente la eleccidn de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERO DEL PUESTO: APLICACION DE RETROACTIVIDADES, DESFASES EN LOS PROCESOS Y GESTIONES ANTE GLOBALIZADORAS,
PROCESOS EN CADENA, INTERPRETACION Y MODIFICACIONES DE INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN DIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 4 SUBCOORDINACIONES.

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD : EL QUE LE CONFIERA EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION Y EL QUE SE PERCIBE DE LOS INGRESOS DEL COLEGIO.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: EXPERIENCIA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, RENDICION DE CUENTAS, TRANSPARENCIA Y REGISTRO, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE l
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata Iogos
” AREAGENERAL || u ~ CARRERA GENERICA ]\
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || CONTADURIA
0 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ADMINISTRACION
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ FINANZAS N
|l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA u
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Catélogos

[ = |

AREA GENERAL

~ AREA DE EXPERIENCIA

—

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA

ADMINSTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS

SISTEMAS ECONOMICOS

CIENCIAS ECONOMICAS

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

sinimininlnlnE

HNN N RN

I O O |

1L UERIMI

S O CONDICI

ES b

ICAS

DISPONIBILIDAD PARA

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

s ]

mecvmen ossons]| et ]

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: i;l
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

NO APLICA
AMBIENTALES, AP
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPECIFICACIONES ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA|
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE No apli
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA o apiica
[ENFERMEDAD O LESION. : ! 55
g. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
b ~
— — — —
Nivel de dominio - COMPETENCIAS

1 Experto ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

2 Experto ANALISIS ECONOMICO DE LOS IMPUESTOS.

3 Experto ANALISIS FINANCIERO.

4 Experto CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

5 Experto FINANZAS PUBLICAS.

6 Experto IMPUESTOS FEDERALES.

7 Experto MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO.

8 Experto METODOS CUANTITATIVOS APLICADOS A FINANZAS.

(Habilidades, 'anoclmlontos. Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDADES PROFESIONALES

T

Selecciona las capac
corresponderdn a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de ia Capacidad Profesional

3]

]




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

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EI SIGUIENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA

/ﬂ

SANDHEARABIOLA DIAZ ALCANTARA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONGCIMIENTO)

Tl
//‘ZL","l’/;“ "l‘
OCTAVIQ/CARCIA BAEZA
ESPECIALISTA
FECHA DE APROBACION 15/04/2026
dfa/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de\Organwdgev(Ig‘uancia y.an}:rol

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas




