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. 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

CODIGO DEL PUESTO CF0O3220318 (032)
DENOMINACION DEL
PUESTO ANALISTA ESPECIALIZADO
CARACTE IS Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
NOMBRE DE LA Fohdo Naci I de F | Turi
|NST|TUC|6N ondo Naciona e Fomento al Turismo
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios J
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR PUESTO TIPO
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PUESTO TIPO
||Rep la finalit o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucién

de Ia 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

Llevar a cabo las acciones necesarias en su ambito de competencia para el cumplimiento de las funciones, actividades y procesos del area
en el cual se encuentra adscrito.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

;,Qué hace? (Para qué lo hace?
Cada funcié un de
VERBO DE ACCléNOCOMPLEMENTOORESULTADO

Dar seguimiento y cumplimiento a las solicitudes que su superior jerarquico le encomiende para apoyar en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos del area

2 Analizar la documentacion relativa al érea, de acuerdo con las instrucciones recibidas y brindar opinién técnica para su desarrollo

Desarrollar actividades que su area requiera dando el seguimiento que sea necesario para su cumplimiento en estricto apego a la

3

normatividad y lineamientos aplicables
4 Organizar y/o participar en reuniones o eventos de su drea para asegurar la consecucién de sus objetivos

Brindar la informacién necesaria para la captura y actualizacion de las bases de datos que existan en su area para que la informacion
5

sea precisa y vigente

Desempefiarse como experto del tema que desarrolla y para los cuales fue contratado/a, brindando en todo momento su opinién
6 o il : £

técnica y analisis de cada situacion

Proponer diferentes escenarios para dar cumplimiento a las funciones conferidas al area en la cual se encuentra adscrito para
7

evaluacion de su superior jerarquico en la toma de decisiones

Apoyar en la integracién de la informacion que esté bajo su resguardo y de acuerdo a su competencia en los asuntos relacionados
8 con las solicitudes de acceso a la informacién del INAI, y demas temas de Transparencia, Rendicion de Cuentasy Programas
Gubernamentales; asi como para las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los érganos fiscalizadores.

9 Las demas que le sefalen 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 relacién y ;para qué?.

Internas con las dreas de FONATUR y externas con particulares y Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

Retos y complejidad en el desempeno del

puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

La realizacion de las funciones requiere preparacion y conocimientos especificos que le permitan ejecutar los procedimientos
establecidos, de conformidad con la materia, con los procesos del area de adscripciéon y en apego a la normatividad aplicable.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
AS DE CONOCIM!ENTO
NIVESOLAREMISO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.
~ AREA GENERAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMERCIO INTERNACIONAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA.
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ECONOMIA

DERECHO

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

PSICOLOGIA

RELACIONES INTERNACIONALES

ARQUITECTURA

TURISMO

COMPUTACION E INFORMATICA.

INGENIERIA

INGENIERO ARQUITECTO

INGENIERIA CIVIL

COMPUTACION E INFORMATICA...

= L

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

\ CIENCIAS ECONOMICAS
| CIENCIAS ECONOMICAS

r CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS SOCIALES

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

l PSICOLOGIA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2

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

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

ECONOMIA GENERAL

ECONOMIA SECTORIAL

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE BIENES

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

RELACIONES PUBLICAS

INGENIERIA GENERAL

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

PSICOLOGIA GENERAL

ARQUITECTURA
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rtado.

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

"REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA S ERECUENCIAS EN CAMBIO DE =
: o
VIAJAR: DEASIONES RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO MIXTO No
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
NINGUNA
AMBIENTALES,

TEMPERATURA, RUIDO,

NINGUNA

1 Intermedio ORIENTACION A RESULfADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
3
4
5
Selecciona las capacidades que

corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

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

ahd RECUADRO.

- Las habilidades para comprender y/o influir a las personas, conduciéndolas a la accién o comprension, son determinantes para alcanzar los objetivos del puesto.
- Razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

- Situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas.

- Los puestos estan sujetos, total o parcialmente a procedimientos y programas de trabajo que se basan en politicas y objetivos claramente establecidos, asi como a la supervision periddica de los resultados|

por parte del superior inmediato.
- El puesto sé6lo puede afectar parcialmente algunos de los objetivos de una unidad organizacional de nivel basico.
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MTRQ. CAMILO OVIEDO BAUTISTA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE\INMEDIATO

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN MBS/ A

GONZALEZ'

C—d

ESPECIALISTA SUBDIRECTORA DE CAPITAL HUMANO

FECHA DE APROBACION 01/03/2024

dia/mes/afo

'Firma la Subdirectora de Capital Humano Mtra. Vania Elizabeth De Alba Gonzélez, conforme al oficio No. DG/DAF/0404/2023 de fecha 4 de mayo de 2023, mediante el
cual el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas del FONATUR, Mtro. Camilo Oviedo Bautista le delega las facultades para aprobar las descripciones y perfiles de

puestos conforme al numeral 29 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y Organizacién contenidas en el Acuerdo respectivo publicado en el D.O.F el
12 de julio de 2010, ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019.




