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DESCRIPCIO

N 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

A. DATOS GENERALES
21-W3N-1-MIC016P-0000831-E-X-M (N31)
CODIGO DEL PUESTO
CEN3134443
DE"°"'"AC'::E:TE; SUBGERENCIA DE RELACIONES LABORALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X D

esignacion Directa

'B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Fondo Nacional de Fomento al Turi:
INSTITUCION sme
RAMA DE CARGO | Recursos humanos

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD z
DM BT A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

finalidad

del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resuitado o impacto que aporta para la consecucién de
Debe ser para el puesto, realistay g y el perfil del puesto.

o razén
~||la misién y i

con las f

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 gestion de las relaciones laborales mediante el
establecimiento de acciones que permitan observar y atender los derechos y obligaciones laborales contemplados en la normatividad y
disposiciones emitidas en la materia, con el fin de contribuir a mantener un amiente laboral estable y positivo, previniendo y/o solucionando

conflictos entre los trabajadores y la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proporcionar apoyo y orientacion a las areas y empleados del FONATUR en materia de relaciones laborales para evitar conflictos de
trabajo, asi comno mediar y conciliar con las partes involucradas.

Aplicar o revocar, segun corresponda, las medidas disciplinarias conducentes al personal del Fondo, derivadas de actos u omisiones
que constituyan faltas administrativas establecidas en la normatividad en materia laboral, solicitando en todo momento la opinion
de la Direccién Juridica para los efectos pertinentes.

Coordinar el registro y control de asistencia del personal del FONATUR e informar quincenalmente a la Gerencia de Sueldos y
Prestaciones, la aplicacién de descuentos en némina por motivo de faltas, retardos y/o sanciones administrativas.

Proporcionar a la Gerencia de Sueldos y Prestaciones el informe de las vacaciones no disfrutadas e incidencias que correspondan
del personal que por cualquier causa concluya su relacion de trabajo con el Fondo.

Asesorar a las diversas areas del FONATUR en el levantamiento de actas administrativas derivadas de conductas irregulares o y/o
acciones irregulares realizadas por el personal, que causen perjuicios en el ambiente laboral, conforme a las normas establecidas
vigentes.

Concentrar la informacién del programa anual de vacaciones del personal, emitido por las diversas areas del FONATUR.

/

las relaciones laborales y asuntos sindicales de la Institucion.

Coordinar la atencion de las resoluciones y acuerdos dictados por las autoridades competentes en materia laboral, que im;acte en

A
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Revisar y adecuar anualmente en coordinacién con el area juridica, los contratos individuales de trabajo del FONATUR conforme a
la normatividad vigente y aplicable.

Revisar de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable en materia laboral, las Condiciones Generales de Trabajo y
actualizar los Lineamientos que regulan la prestacion de servicios de las y los empleados de mandos medios y superiores.

Formalizar y ratificar los convenios de terminacion de la relacidn laboral entre el FONATUR y su personal, ante las autoridades
laborales competentes.

10

o Coordinar que las acciones inherentes a la expedicién de pago por concepto de viaticos, pasajes y demas prestaciones, con motivo

de cambios de residencia del personal se realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

5 Participar y someter a consideraciéon del Comité Técnico del Fondo de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigledad, los

acuerdos de resolucion de laudos para llevar el seguimiento de los mismos hasta su conclusion.

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

14 Las demds que le sefalen otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiere su superior jerarquico.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:| AMBAS ‘

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

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

Elija en dénde tiene imp la infor i6n que ja el p 5

Caracteristica de la
informacioén:

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

OS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del

; Puestos subordinados.
puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Retos y Complejidad en el Desempefio 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 como 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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NIVEL ACADEMICOI
GRADO uhl
AVANCE:

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TITULADO

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES

DERECHO

Il. EXPERIENCIA LABORAL

I T

AREA GENERAL

J

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

l CIENCIAS ECONOMICAS

\ CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

r CIENCIA POLITICA

|

’ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

e § ]

AREA DE EXPERIENCIA

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION

[I POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES “

ADMINISTRACION PUBLICA

ECONOMIA GENERAL

RELACIONES INTERNACIONALES “

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ]|

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si

FRECUENCIA:

EN
OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NINGUNA

‘m MAMOWDEMTM

Muwmmuwmm DETERMINA U
LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NINGUNA
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

que corresponderan a:

__Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
Selecciona las capacidad

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

=

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

=

L

OBSERVACIONES:

RECUADRO.

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

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

13/05/2025

dia/mes/afio

o

YIEFE INMEDIATO

/a

»

ROB}&T{/ BEZARES CAMPO'
/

SUBDIRECTOR DE CAPITAL HUMANO

1Firma 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 Administracion Publica
Federalpublicado en el D.O.F el 22 de febrero de 2024.




