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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

NOMBRAMIENTOF=~~~~~-c_o_N_FIA_N_ZA~~~~~~="---------n---,Po DE FUNCIONEsj"==~~~AD_M_I_N_Is_T_RA_T_IV_A_s~~~d 
PUESTO DEL SUPERIOR 

JERÁRQUICO 
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS 

LOS RECURSOS PRESUPUESTALES DEL CAPITULO 1000 DE 'SERVICIOS PERSONALES, A FIN DE CUMPLIR CON 
FISCALES, DE SEGURIDAD SOCIAL Y DEMÁS PRESTACIONES AL PERSONAL DE PROMÉXICO, ASI COMO 

IPFIESTA<:IONEiS AL PERSONAL DE PROMÉXICO DE OFICINAS CENTRALES Y OFICINAS DE REPRESENTACIÓN EN EL EXTERIOR. 
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OESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

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

ELABORACIÓN DE REPORTES DE PLAZAS AUTORIZADAS, OCUPADAS Y VACANTES, POR GRUPO, GRADO Y NIVEL Y POR ÁREAS 
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN (Sil), PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH), REGISTRO ÚNICO DE SEI'MIDOI~E~li 

Y DEL PADRÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS PARA CUMPLIR CON LA OBLIGACIÓN DE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE 
l•r>UI>Jto·rR,,rtl\"' PÚBLICA FEDERAL. 

ISUIPEI'<VIi3AH LA CAPTURA EN EL SISTEMA GRP-SAP LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL DEL PERIODO CORRESPONDIENTE (ALTAS, BAJAS, 
ADSCRIPCIÓN) TANTO DEL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES COMO OFICINAS DEL EXTERIOR, INCLUYENDO LA CAPTURA DE LOS 

LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR LA SUBDIRECCIÓN DE CONTRATACIONES Y PRESTACIONES, CON EL FIN DE QUE LA BASE 
SISTEMA SE ENCUENTRE ACTUALIZADA Y EL CÁLCULO DE LA NÓMINA SE REALICE EN FORMA CORRECTA Y OPORTUNA. 
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SUPERVISAR LA CAPTURA EN EL SISTEMA GRP-SAP LAS PERCEPCIONES Y DESCUENTOS DE NÓMINA POR CONCEPTO DE SEGUROS, FALTAS, SANCIONES 
ADMINISTRATIVAS, DONATIVOS, ETC. CON EL FIN DE QUE EL CÁLCULO DE LA NÓMINA SE REALICE EN FORMA CORRECTA Y OPORTUNA. 

SUPERVISAR EL CÁLCULO DE LA NÓMINA QUINCENAL DE OFICINAS CENTRALES (ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS EN SU CASO), Y LLEVAR A CABO LAS 
GESTIONES NECESARIAS PARA SU DISPERSIÓN Y PAGO OPORTUNO, PARA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL CALENDARIO ANUAL DE PAGOS. 

SUPERVISAR EL CÁLCULO DE LA NÓMINA MENSUAL DE OFICINAS DEL EXTERIOR (ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS EN SU CASO), Y LLEVAR A CABO LAS 
GESTIONES NECESARIAS PARA SU PAGO OPORTUNO, PARA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL CALENDARIO ANUAL DE PAGOS. 

SUPERVISAR EL CÁLCULO DE LA NÓMINA DE AGUINALDO, GRATIFICACIÓN DE FIN DE AÑO Y LIQUIDACIÓN DEL FONDO DE AHORRO, Y LLEVAR A CABO LAS 
GESTIONES NECESARIAS PARA SU DISPERSIÓN Y PAGO OPORTUNO, PARA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL CALENDARIO ANUAL DE PAGOS. 

CUSTODIAR Y RESPALDAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN DE SU ÁMBITO DE COMPETENCIA, PARA TENER EL SOPORTE DE LOS TRAMITES 
EFECTUADOS. 

APOYAR AL AREA JURIDICA DE PROMEXICO, EN LA CELEBRACIÓN DE LOS CONVENIOS DE TERMINACIÓN LABORAL DEL PERSONAL DE PROMÉXICO ANTE E 
TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA. 

TIPO DE RELACIÓN:'b~~~~~~A""M~B~A""S~~~~~..d 
Explicar brTJvemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

INTERNAMENTE TIENE RELACIÓN CON LAS ÁREAS RESPONSABLES DE PROMÉXICO, PARA ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y CON EL PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000; Y EXTERNAMENTE CON LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~n~:~::i~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

•.···• " · )/; A~J>Eé1:Q$ RELEVANTE~ !)E(~I.JJ?S'fO' . 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 

Puestos subordinados. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL PUESTO SE ENCARGA DE ADMINITRAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL, ASI COMO, EL PRESUPUESTO ASIGNADO POR LA SHCP, EN EL CAPITULO 
1000, SERVICIOS PERSONALES, LO CUAL IMPLICA REALIZAR UNA SERIE DE GESTIONES ANTE LA COORDINADORA DE SECTOR Y LA SHCP, PARA EL 
ENVIO DE DIVERSOS REPORTES Y ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS. ELLO CON EL APOYO DEL PERSONAL QUE TIENE A SU CARGO. 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE:b~~~~~~TI,;;TU;;LA=D,;;O~~~~~d 

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

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CIENCIAS E CON O MICAS 

CIENCIAS E CONO MICAS 

CIENCIAS E CONO MICAS 

ADMINISTRACIÓN 

CONTADURIA 

ECONOMIA 

FINANZAS 
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MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

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

CIENCIAS POÚTICAS ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 1 No CAMBIO DEl No 

~· ::::::::::::::::=._ _____ .:..__~ RESIDENCIA:~====~ 
No HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 

CONDICIONESESPECIFICAS :==================---------------~====~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO lE APliCA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

Avanzado 

Avanzado 

TRABAJO EN EQUIPO 

LIDERAZGO 

SAP 

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL 

SISTEMAS APLICATIVOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA 

APLICACIÓN GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN 

CONOCIMIENTOS DE IMPUESTOS IMSS, INFONAVIT, ISR E IMPUESTO SOBRE NÓMINAS 

NORMATIVIDAD APLICABLE AL PERSONAL ASIMILADO AL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO 

SISTEMA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
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1 
OCUPANTE DEL PUESTO 

1~=-~1 
JEFE INMEDIATO 

(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

J 1 1 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 1 
dfa/mes/año. 

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor 


