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A. DATOS GENERALES
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CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBGERENCIA DE NOMINA Y PAGO

X Designacion Directa

L ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA e R
5 Fondo Nacional de Fomento al Turismo
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINICT AT DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

P la i o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucién|
le la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Supervisar los procesos de integracion, revision y seguimiento de los asuntos relacionados con la programacion y ejercicio presupuestal de los
recursos destinados a servicios personales; asi como con el correcto pago de salarios, prestaciones sociales y econdmicas, finiquitos e
indemnizaciones, y demas remuneraciones realizadas de manera oportuna al personal activo, jubilado y pensionado de la Institucion, en apego a
la normatividad aplicable.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

==
Instrumentar el pago de sueldos y prestaciones al personal del FONATUR, asi como el pago de pensiones jubilatorias a las y los
jubilados del FONATUR.

2 Validar la operacion de las néminas.

Elaborar el calculo de los finiquitos y liquidaciones derivadas de la terminacién de la relaciéon laboral, asi como el calculo de

3
percepciones y/o deducciones ordenadas por la autoridad laboral competente.

% Determinar el calculo y aplicacion del pago de los enteros mensuales y bimestrales correspondientes al Instituto Mexicano del
Seguro Social, Retiro Cesantia y Vejez e Instituto Nacional de Fomento a la Vivienda.

5 Elaborar el calculo del ajuste anual de Impuesto Sobre la Renta.

& Atender el debido cumplimiento de la normatividad que para efecto de sueldos y salarios establezca el Ejecutivo Federal, la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica, asi como cualquier autoridad competente.

Proporcionar la informacion bajo su resguardo y de acuerdo a su competencia en los asuntos relacionados con las solicitudes de
7 acceso a la informacion del INAI, y demas temas de Transparencia, Rendicion de Cuentas y Programas Gubernamentales; asi como
para las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los érganos fiscalizadores.

8 Las demas que le senalen otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiere su superior jerarquico.
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TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

Internas con las areas de FONATUR y externas con particulares y Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

et

Retos y complejidad en el desempeno del
puesto.

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto.- En el cumplimiento de sus objetivos especificos, se le presentan
problemas diversos y poco frecuentes, por lo que debe encontrar soluciones potenciales con alternativas diferentes;
determinar lo qué se requiere y establecer cémo se debe operar, con base en lineamientos o a instrucciones de su superior
jerarquico, asi como de identificar y analizar previamente informacién relevante, contar con conocimiento del puesto y de
precedentes definidos en la materia y dentro de su ambito de competencia.

Puestos subordinados. Tiene bajo su adscripcion directa personal de mandos medios, asi como operativos de apoyo para el
desarrollo de sus funciones.

Debe declarar situacién patrimonial. Si
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. DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO | 'LICI;:NCIA;I"U‘I-‘U’\ 6 PﬁOFESIONAL 7
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMERCIO INTERNACIONAL H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA.
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA.
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SEGUROS Y FIANZAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA FINANZAS.

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA




Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcion 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

1l. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

|
|
|
l
|
|
|
|
|
|
|
|
|

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

T

AREA DE EXPERIENCIA

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ACTIVIDAD ECONOMICA

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

ECONOMIA SECTORIAL

ECONOMIA GENERAL

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA GENERAL

AUDITORIA GUBERNAMENTAL

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

iales de tr

En caso de que el puesto requiera condiciones esp

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si

FRECUENCIA:

EN
OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

bajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

No

EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|

TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NINGUNA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
NINGUNA
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g a CAWI:ADES

ec COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
3

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIGSD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

. ~ NOMBREYFIRMA
MARIBEL ROMERO MARTINEZ CLAUDI so§\A E
SUBGERENTE DE NOMINA Y PAGO GERENTE DE SUELDOS\Y PRESTACIONES
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) /
,
CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN noa%nss CAMPO'
ESPECIALISTA SUBDIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
FECHA DE APROBACION 13/05/2025
dia/mes/afo

'Firma el Subdirector de Capital Humano Mtro. Roberto Bezares Campo, conforme al oficio No. DG/DAF/0107/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, mediante el cual el Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas del FONATUR, Mtro. José Alberto Gallegos Ramirez le delega las facultades para aprobar las descripciones y perfiles de puestos

conforme al articulo 29 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracién Publica
Federalpublicado en el D.O.F el 22 de febrero de 2024.




