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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 

CÓDIGO DEL PUESTO 

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO 

CARACTERISTICAl==================N=O=L=E=A=P=L= IC=A================l 

OCUPACIONAL'--=======��������������������������� 

RAMADECARGo .. l =======A=P=º=Y=º=ª= dm= in= ls= tr=a= tiv=º=======d 

NOMBRAMIENTO-======C=O=N=F= IA=N=ZA======='= l========T=;i lPO 
DE 

FUNCIONES¡'= 
====A=D=M= IN=l=ST=RA=T= IV=A=S===ad 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

UNIDAD UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
ADMINISTRATIVA'============================' 

a del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o Impacto que aporta para 
Institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

COORDINAR CON EL JEFE(A) DE LA UNIDAD LOS ASUNTOS DIARIOS A TRATAR, POR ORDEN DE PRIORIDAD, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS ATRIBUCIONE 
ESTABLECIDAS EN EL ESTATUTO ORGÁNICO DEL FIDEICOMISO. ASI COMO LOS OBJETIVOS ESTRATÉGICOS DE CADA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE LA UAF. 

ADMINISTRAR LA AGENDA DIARIA DEL JEFE(A) DE LA UNIDAD Y ESTABLECER UNA COORDINACIÓN CONSTANTE CON EL CHOFER DE LA JEFATURA, A FIN DE 
ELABORAR CONJUNTAMENTE LA LOGÍSTICA DE MOVIMIENTOS, TRASLADOS Y/O REQUERIMIENTOS ESPECÍFICOS DE APOYO ADMINISTRATIVO. 

CONTROLAR EL REGISTRO DE LAS LLAMADAS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, CON 
FINALIDAD DE INFORMARLE OPORTUNAMENTE DE LOS ASUNTOS Y TEMAS QUE REQUIEREN DE SU ATENCIÓN, ASÍ COMO BRINDAR EL SEGUIMIENTO 
CORRESPONDIENTE. 

OPERAR LAS LLAMADAS TELEFÓNICAS NACIONALES E INTERNACIONALES SOLICITADAS POR EL JEFE(A) DE LA UNIDAD CON OTRAS DEPENDENCIAS 
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, ASI COMO PERSONAS FÍSICAS Y/O MORALES, CON LA FINALIDAD DE DAR RESOLUCIÓN OPORTUNA 
LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA. 

INGRESAR Y ADMINISTRAR EN EL SISTEMA DE CONTROL DE GESTIÓN LOS OFICIOS RECIBIDOS EN LA JEFATURA DE LA UNIDAD, PARA SU POSTERIOR TURNO 
AL ÁREA RESPONSABLE DE SU ATENCIÓN, ADEMÁS DE LA CLASIFICACIÓN DE LOS EXPEDIENTES POR TEMA. ASIMISMO, LLEVAR EL CONTROL DE 
NUMERACIÓN DE LOS OFICIOS QUE GENERE LA JEFATURA. 

APOYAR AL JEFE(A) DE LA UNIDAD EN LOS PROCESOS DE LOGÍSTICA ADMINISTRATIVA Y MANEJO DE ARTÍCULOS DIVERSOS DE OFICÍNA, AS! COMO 
SISTEMATIZACIÓN Y USO DEL CORREO ELECTRÓNICO PARA EL ENVÍO DE LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS Y TEMAS DE SU 
COMPETENCIA. 

SUPERVISAR Y COORDINAR LA LOGÍSTICA DE LAS REUNIONES DE TRABAJO OFICIALES ORGANIZADAS POR LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS. 

ASISTIR A LAS REUNIONES DE ENLACES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE PROMÉXICO, CONVOCADAS POR LA DIRECCIÓN GENERAL. 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

EL PUESTO REQUIERE MANTENER CONTACTO Y COMUNICACIÓN CONSTANTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE PROMÉXICO Y CON OTROS 
USUARIOS EXTERNOS, PARA ATENDER Y DESPACHAR LOS ASUNTOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS. 

N31 

SUBDIRECCIÓN DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
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Elija en dónde tiene Impacto la Información que maneja el puesto 

Caract�rlstica d_e la LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón:'=============================================a1 

y. A,SPECT()S RELEVANTES OEU�UESTO 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto 

Explicar brevemente fa elección de los aspectos. 

SE REQUIERE EN EL PUESTO UNA PERSONA ORGANIZADA Y CON COMPETENCIA EN ADMINISTRACIÓN DE TIEMPOS. MANEJO DE ARCHIVO Y CONOCIMIENTOS EN 
PAQUETERIA OFFICE, ESPECIFICAMENTE OUTLOOK. EXCEL. WORD Y POWER POINT . 

. , . 
Debe declarar situación 

patrimonial.¡ 

NIVEL ACADÉMICO 

Si 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEI 
AVANCE:=======T- IT-U-LA-D-º========ad 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 

1 
1 

ADMINISTRACIÓN, SECRETARIADO O AFIN 

COMERCIO INTERNACIONAL 
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M(NIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Capturar las áreas generales y .\reas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

CIENCIAS ECONÓMICAS ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS CAPACITACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS COMERCIO EXTERIOR 

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

CAMBIO DEI 
RESIDENCIA:'====N=º--=- 

NO LE APLICA 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 
l'====N= º-==' 

FRECUENCIA:[:] 
No DISPONIBILIDAD PARA 

VIAJAR: 

HORARIO DE TRABAJO 
'1: I 

====-==H=O=RA= Rl=º=º= IU= RN=º-=======' 

CONDICIONES ESPECIFICAS I DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO LE APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

Avanzado ORGANIZACIÓN 

Avanzado TRABAJO EN EQUIPO 
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JEFE INMEDIATO 

LIDERAZGO 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

PAQUETERÍA OFFICE (OUTLOOK, EXCEL,WORD Y POWER POINT) 

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

Avanzado 

Intermedio 

Intermedio 

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, 
. ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

J 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 
'===�����d� la7 /m=e= sl� añ�o= .����==' 

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor 


