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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF51042
DE“O”'“AC:,";’J';‘E;’E.- DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARACTERISTICA ¥
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO PArscelen
TIPO DE FUNCIONES Confianza Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA =
z Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto inmediato
I. RA;ON DE SER DEL PUESTO superior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?
(MISION):
Pl y establecer las estrategias y directrices para llevar a cabo la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los sistemas de|
informacion de la Entidad, para lograr el adecuado funci iento de la mi , asi como del manejo y administracién de los bienes inmuebles propiedad del Fondo, coadyuvando al
alcanzar la autosuficiencia y calidad emp ial con base en los planes y prog tados a corto, mediano y largo plazos; asimismo, atender las « | fialadas en|

los contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las empresas contratantes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
IIl. EUNCIONES & Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Establecer las estrategias para administrar de manera adecuada, eficiente y transparente el manejo de los recursos humanos, matenales, financieros y de los sistemas de informacion asignados)
a la Entidad y las empresas contratantes.

2 Proponer medidas de ahorro gue permitan la adecuada utilizacion del presupuesto asignado a la Entidad y empresas contratantes, con base en los planes, programas y confratos que celebre |a
Entidad, para alcanzar la rentabilidad empresarial,

3 Establecer los mecanismos para proyectar los presupuestos institucionales necesarios en coordinacion con las demas direcciones adjuntas y g les para inc la rentabilidad|
empresarial.
4 Asegurar la correcta administracion de los recursos, mediante el establecimienio de mecanismos y sistermas de personal, financieros y materiales, asi como de confrol de bienes inmuebles gue

permitan el manejo eficiente, eficaz y transparente en el uso de los recursos.

5 Determinar los mecanismos para evaluar los resultados en cada ejercicio fiscal para planear y proyectar acciones tendientes a mejorar el balance obtenido en las finanzas de la empresa, para
continuar con los planes y programas esiablecidos a corto, mediano y largo plazos.

6 Autorizar el disefio y la implantacion de los sistemas y mecanismos que permitan que las funciones administrativas en la Entidad a través del mejoramiento de los controles y la prestacion de los
servicios institucionales sean eficientes.

T Representar al Direclor o la Direclora General en los asuntos relativos a las labores de caracter administrativo y financiero cuando asi se requiera.

8 Caontrolar |a correcta aplicacion de las disposiciones legales y administrativas sobre el manejo de los recursos en todos los centros de trabajo.

L] Recomendar y proponer soluciones correctivas y preventivas para cumplir con los planes, programas y presupuesios institucionales establecidos para su debido cumplimiento.

10 Controlar el cumplimiento de las disposiciones y politicas internas establecidas para el mangjo eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales con que cuenta la Entidad.
1 Autorizar las estrucluras ocupacionales y salariales del personal existente en la Entidad y empresas contratantes.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Establecer los mecanismos para el cumplimiento de las acciones acordes a los criterios para la formulacién oportuna y confiable del anteproyecto de presupuesto anual, la cuenta piblica y los|

12 eslados financieros para su presentacion ante los érganos colegiados que comespondan (Asamblea de Accionistas, Comité Técnico, Consejos de Administracion y Comités de Confrol v
Auditoria).

1 Someter a consideracion de la Direccion General y/o Comité Técnico el proyecto del presupuesto para su tramite ante la SHCP, con base en |os planes proyectados a corto, mediano y largoj
plazos.

14 Comunicar a todos los centros de trabajo su presupuesto eriginal o modificado autorizado, asi como de las estructuras organizacionales y ocupacionales registradas.

15 Comunicar a los centros de trabajo las politicas y procedimientos a implementar en materia de recursos financieros, humanos y materiales, asi como de sistemas de informacion.

16 Determinar los criterios bajo los cuales se integrara la informacidn de los asuntos que quedaran integrados en las carpetas informativas para presentarlas al Comité Técnico o a los Consejos de
Administracion, a la Asamblea de Accionistas y a los Comités de Control y Auditoria, en materia de administracion y finanzas.

17 Participar en eventos de Comités de su competencia, como es el caso del de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de MNormas Internas, Pensiones y Jubilaciones, Bienes Muebles y|
Comisiones Ejecutivas, entre otros de FONATUR y empresas contratantes.

18 Controlar las acciones para solventar, dentro del plazo pactado, las recomendaciones emitidas por los drganos de fiscalizacion, derivadas de revisiones efectuadas.

19 Atender los asuntos gue sean solicitados por la Direccion General.

20 Determinar las acciones que proporcionen la atencidn a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi como &
las auditorias, revisiones y reguerimientos solicitados por los diversos drganos de fiscalizacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS
Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Publica Federal.

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

Caracteristica de la informacion: PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. Trabajo técnico calificado.
Puestos subordinados. Trabajo de alta especializacion.
I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. Presupuesto bajo su resp: bilidad.

|Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desemperio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

Debe decl: ituacio imonial Si
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado mas Estudios minimos 160 hrs 6 Diplomado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

(Il EXPERIENCIA LABORAL

) i DE DOCE
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA|  ,iioc En

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea{s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacién del puesto.

Administracion Publica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: ENOCKIRNES RESIDENCIA: i
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
(ICONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
|ESPACIO

|E3PEC]FIC&CIONES ERGONOMICAS: a\CCIOﬂ, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFC O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

FIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Plblico, Planeacion Estratégica, Liderazgo y Toma de decisiones.

\L A



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS :
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, contables, salariales, de administracion de personal, de sistemas
informéticos y equipos de computo y de adquisiciones en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA

C.P. ISAAC GARGIA JIME C.P. ADRIANA PEREZ QUESNEL

JEFE INMEDIATO

FECHA DE ELABORACION: 30 de abril de 2011.
dialmes/afio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34433
DEW“'MCL%'EQ% GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE Funcuouesl Conflanza I I Administrativas I
PUESTO DEL . )
SUPERIOR DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
Il. RAZON DE SER DEL PUESTO [Redactar conforme al propésito fundamental "su razon de ser”, t lo la cong ia y contribucion con el puesto

inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?

(MISION):

en arrendamiento y coordinar la desincorporacion de i nes turisticas asig del Fondo; asimismo, atender en el
en los contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las empresas contratantes.

{|Administrar las inversiones turisticas e i

bito de su comp , las

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1 Presentar propuestas a los Organos de Gobierno de las inversiones turisticas asignadas sobre cambios administratives y operatives, para mejorar su funcionamiento.

2 Cefinir en conjunto con las y los operadores y administradores de |as inversiones turisticas asignadas el p puesto anual e integrario con el del Fondo y realizar las modificaciones|
comespondientes durante el afo.

3 Supervisar la operacion de las inversiones turisticas asignadas del Fondo, con el fin de identificar dreas de oportunidad y mejora.

4 ‘Coordinar |a elaboracion y entrega de informes de las inversiones turisticas asignadas a las diferentes dreas del Fondo,

5 Coordinar la obtencion de recursos financieros y operativos que parmitan cumplir y concretar los planes definidos para cada una de las inversiones turisticas asignadas.

[ Admini &l i de inmuebles propiedad de FONATUR.

7 Coordinar |a formalizacién de los contratos de operacion, servicios y arendamiento, que faciliten desarrollar los proyectos planeados en las inversiones turisticas asignadas y vigilar sul
cumplimiento.

8 Participar &n las sesiones de Organos de Gobierno y Comisiones Ejecutivas.

9 Coordinar la adquisicién de equipo y servicios para |a operacion de las inversiones turisticas.

10 Coordinar las actividades para la conformacion del centro de informacian y prospecto de venta de las inversiones Wristicas asignadas en proceso de desincorporacion.

1" Dar atencién a las rect daciones de instancias y dreas supervisoras de la operacién de las ir I turisti ignad.

12 Coordinar con diversas areas del fondo las actividades a fin de cumplir con los objetives y planes definidos para cada inversion

13 Aprobar los informes a enviar a diferentes instancias de Gobiemo, como son: Cuenta de la Hacienda Piblica Federal, Sistema Integral de Informacion, Programas de Comunicacion|
Social, RUSP, COMSOC, entre otros de las inversiones turisticas asignadas,

" Coordinar las accicnes para gue 5u gerencia proporcione la atencion a los asuntos relacionados con el si de solici de info ion del IFAl y el Programa de Transparencia
Rendicion de Cuentas, asi como a las auditorias, revisi y requerimi fi jos por los distinlos drganos de fiscalizacion,




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL!TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE REI.AC!DN:I AMBAS I

ﬁﬁa el tipo de relacion

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

Elnternas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I H Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. H
u Retos y complejidad en el d pefio del puesto. H I i
i&gfcar brev la eleccién de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerérguico.
Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

[I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Madificable, La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Pulblica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

I EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Puablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

|ﬁ|. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p to requiera condicit :peciales de trabajo llene el siguis apartado.
. . CAMEIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENGIA: No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No
CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
|ESPACIO

IESPECIFIGACIDNES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

|Visién del Servicio Plblico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Federal, Manejo de fax e internet.

[IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de inversiones y de venta de bienes inmuebles en el Gobierno

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

B T e ——————
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA
A! (" C.P.ISAAC GARCIA JIMENEZ
OCUPANTE DEL PUESTO .. JEFE INMEDIATO
] IENTO) N
MIREZ GONZALEZ 4 LIC. MO 0S JUAREZ
ESREEIALISTA = LENTE
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dialmes/afio.




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF34421
DENOMINACION DEL
ShEaT GERENCIA DE CONTABILIDAD
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

RAMA DE CARGO

Recursos financieros

TIPO DE FUNCIONESI Confianza I | Administrativas |
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

1. RAZON DE SER DEL PUESTO

TRedactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?

(MISION):
Controlar el registro de las operaciones contables de FONATUR, emitir los dos fi ieros, report tables y analisis fi i que p conocer la situacion y|
actuacion financiera de FONATUR, coordinar y supervisar la d inacion y plimiento de las obligaciones fiscales, asi como dar seguimiento al pago de los pasivos por

Flas contribuciones retenidas.

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Controlar y supervisar que las operaciones se regisiren para su incorporacion en la contabilidad general de FONATUR,

2 Admini el control de | de los regi , evidencias y documentacion soporte de los registros contables en los estades financieros de FONATUR,

3 Coordinar el calculo de las depreciaciones y/o valuaciones de los activos que conforman el patrimonio de FONATUR.

4 Coordinar la elaboracion y revisar los estados financieros de FONATUR.

5 Determinar y coordinar |a elaboracién de los reportes contables y andlisis financieros relacionados con la operacion de FONATUR que sea requerida por instancias intemas y externas.

6 Comunicar los estados financieros a las instancias internas y externas que lo requieran, para dar a conocer sus resultados,

7 Establecer |a planeacion fiscal de FONATUR en el marco de las disposiciones fiscales federales y

B (Aprobar el caleulo de impuestos de FONATUR de acuerdo a su régimen,

9 Recomendar la metodologia para el registro contable de las operaciones en apego a las disposiciones fiscales aplicables.

10 Asesorar en materia contable y financiera a las diversas areas de FONATUR, para que la | ion y do ion que generen cumpla con los requisitos establecidos en la|
normatividad aplicable vigente.

" Controlar las actividades necesarias para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmados entre FONATUR vy las Empresas Contratantes respecto al registro contable de lag|
operaciones y la emisian de los estados financieros.

12 Coordinar |a atencién de las solicitudes de informacion recibidas por las instancias reguladoras y fiscalizadoras, asi como las que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Inf ion Publica Gub tal, proporcionando en tiempe y forma la informacion comespondiente.

!’) //"
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

fIV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:| AMBAS I

Elija ol tipo de relacion

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

|Internas. con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de 1a informacion: |- INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS /
S " |ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
| Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
ﬂ Retos y plejidad en el d pefio del p I I "

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

Debe decl ituacién patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al fitulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 8
IAREAS DE EXPERIENCIA: |dentificar la o las area(s) de experiencia (s) que se para la ocupacion del puesto.
Administracién Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Guberr tal y Evaluacion,




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requit D de trabajo llene el sig apartado.
. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA EN OCASIONES RESIDENCI A:I No
HORARIO DE TRABAJO | SRR |  Periopos especiaLes e TRABAJO] No
ICONDICIONES ESPECIALES DE
ITRABAJO:
IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.
{Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

_ e ———
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
A}
/ o NOMBRE Y FIRMA

b

C.P. ALEJANDRC

| 4
\ /] N
%igsz BELTRAN
ocupw PUESTO
(TOMA pE [ole] TO)

FECHA DE EALBORACION:

30 de abril de 2011,
diaimesfafio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS .
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQC Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL
F2021
PUESTO S
DE"Q"""AC[‘R;;’TE; GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL
CARACTERISTICA x
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES Confianza I Administrativas
PUESTO DEL i
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

5 [Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
I::ﬂ:;%g;‘ DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢Para qué existe el puesto?

Integrar el presupuesto de FONATUR para su aprob

ante las instancias correspondientes, vigilar el ej del presupuesto de FONATUR atendiendo lo sefalado en las|
validar y aprobar las ferencias presup les de FONATUR y consclidar la informacion para las modificaciones presupuestales, ya sean

internas o externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion lngegra un conjunto de actividades.,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coerdinar la aut del yecto, p original y las ificack ici por las reas de FONATUR.
2 Planear y administrar el proceso de i6n, contral e inf ion presup | de FONATUR.
a C: la prag tica de FONATUR, con el objeto de que sirva de guia para la i ion, conirol e infs ian del ejercick F
4 Vigilar el avance l de las dreas ded ejercicio del
5 Atender los I de infi ich puestal de las i i que lo soliciten en relacién a la operacion de FONATUR,
& Consalldar ks reg ! de las i smico-financieras da FONATUR,
M Autorlz_ar Ia informacién del avance presupuestal de las areas internas del gjercicio del p 1y i » & las i i que lo soliciten en relacién a las)
operaciones de FONATUR.
8 Validar los informes relacknados con el avance presup de las dreas del gjercicio del p an relaciin a las operaciones de FONATUR.
a pervisar qua en las i intemas para las dreas de FONATUR se respeten los monios tofales y calendarios autorizados
10 \pi las ias | lici por las di #reas del Fondo, una ver que sean aprobadas por el Comité Téenico y las Dependencias Globalizadoras.
1 Promaver la oblencion de kos recursos fiscales autorizados, para hacer frente a los compromisos de pago con este tipo de recursos.
12 A an malena P | a las di areas de FONATUR, para que realicen el ejercicio presupuestal de acuerdo a las necesi de sus
13 Consolidar las proyecciones del pago de la deuda, que afectan las estimaciones da los flujos de efectivo integrados en la lesoreria de FONATUR.
/) 14 (o liddar la i it ia para la elat itn de reportes que Ia apli de los pr I de los eréditos obtenidos. ‘



~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

15 Controlar las actividades necesarias para cumplir con los G da P da Services firmados entre FONATUR y las c P al Control P
1 [Coord la » ‘ de las solicitudes de inf: " i "‘ por las | L | 0 lak y fi . lizad asl comao las que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso 8
la s &n Piblica Gub tal, prop en tiempao y forma la informacién comespondients
|IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Ef_{,ia el tipo de relacion

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

Internas, con las dreas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elifa en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

5 Siiea i iiinammaiiine: TER INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
e ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I

I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. ]

I Retos y plejidad en el di pefio del puesto. | I P p bajo su resp bilidad. I
|Explicar brevemente la el on de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ferdrquico.

Dobe decl e i6n patri

Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A}

|l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo of
académico solicitado™

fo por muj ¥ hombres graduados del nivel

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto

Contabilidad, Administracion de Emp , Admini

tracion Piblica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion,

1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCI;\:

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.

v .




@ ol @®

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS .
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto req dici peci de trabajo lfene el siguiente apartado.

; : CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si Fnecuencwl EN OCASIONES | R oA No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:l No

(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

[AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)]
[0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Visién del Servicio Plblico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

" CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e intemet.

OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

q\‘*
M NOMBRE Y FIRMA
i

LIC. FRA| HERNANDEZ
A BARRIO!

JEFE INMEDIATO

L.C. FERNAN OPEZA ROLDAN
ocu,edﬁJE’DEL PUESTO
(TOMA DE'CONOCIMIENTO)
7720,
OL AR AJ .’.)
\ESPECIALISTA ¢

LiC. CA

FECHA DE EALBORACION:

dia‘masl/afio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

I A. DATOS GENERALES I
CODIGO DEL PUESTO CF34422
DE"OM'"“CL?J“E;% GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
CARACTERISTICA x
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMSKE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Regursog humanos
TIPO DE FUNCIONES| Confianza | Administrativas |
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA -
Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
1. RAZON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Disefiar e instrumentar el sistema de administracion de personal y las acciones de calidad que permitan contar con el personal idé que conlleve al cumplimi de los|
objetivos y programas institucionales, a través de los planteamientos de competitividad, productividad y optimizacion laboral, con base en el marco normativo que sustenta la|
administracién de estructuras, sueldos y salarios de FONATUR y las emp contr tendiendo, en el ambito de su wpetencia, las cla I naladas en los|
contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las mismas, de acuerdo a las disposiciones vigentes y a los pl y prog institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1 Formular y actualizar los manuales de normas y procedimientos administrativos internos en materia de administracion de personal, supervisando su estricta observancia, con apego a las|
disposiciones emitidas por la SHCP y la SFP.

2 Implantar ka administracion de recursos humanos de FONATUR y las empresas © & instr los para el d peno y luacion del personal,

3 Establecer los ismos para el i ion, contratacion e induccion del personal solicitado por las areas de FONATUR y las empresas contratantes, a fin de contar con e
personal adecuado para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada uno de ellos, con base en los perfiles de puesto establecidos,

4 Asegurar &l control de la ocupacion de las plantilas de personal y el analitico de plazas de FONATUR y las empresas contratantes, de acuerdo a las estructuras organicas y ocupacionales]
registradas en la SHCP y la SFP.

i Establecer el sistema para operar los movimientos de personal que se generen, en materia de ingresos, promociones, cambios de adscripcion y bajas del personal de FONATUR y lag]
empresas contratantes, asi como del control de los derechos y las obligaciones de los empleados y las empleadas.

& Controlar, validar y vigilar que los movimientos de personal que se reciban se encuentren debidamente autorizados por la Direccion General y las Direcciones Adjuntas de FONATUR of
Direcciones Generales de las empresas o £ 5U €aso, dos dentro de la estruclura ocupacional autorizada por la SHCR y la SFF, :

; Coordinar la formulacion del padron de Seridoras vy Servidores Plblicos Superiores, Mandos Medios y Homologos de FONATUR y empresas contratantes, obligados a presentar
declaracidn patrimonial ante la SFP.

8 Coordinar la elaboracion de los informes solicitades por la SHCP y la SFP, asi como del Directorio de Servidoras y Servidores Publicos Superiores, Mandos Medios y Homélogos def
FOMATUR y empresas contratantes.

9 Firmar constancias de sericios solici por los I s y las empleadas adscritos a FONATUR y empresas contratantes.

10 Establ los de los, que permitan contar con una herramienta de motivacion para el desarrolio de los empleados y las empleadas en su gquehacer institucional.

" ‘igilar la comecta aplicacion para la determinacién de sanciones al personal, de acuerdo a los Contratos Celectivos de Trabajo y reglamentaciones intemas vigentes.

12 Controlar |la expedicion de credenciales de identificacian de los empleados y las empleadas, jubilados y derechohabientes de FONATUR y las empresas contratantes,

1 Controlar las incidencias en las que incurren los empleados y las empleadas, asi como vigilar el adecuado manejo del control de la asistencia, informande a la Gerencia de Sueldos v
Prestaciones los descuentos por faltas, retardos y sanciones administrativas al personal de FONATUR y empresas contratantes.
Proponer las estrategias en los procesos relativos a las revisiones salariales y contractuales gue se celebren, derivadas de la existencia de Conftratos Colectivos de Trabajo que tiene]

14 convenidos FONATUR vy las empresas confratantes para ofrecer los sueldos y prestaciones establecidas dentro de los marcos determinados por la SHCP y por |a suficiencia presupuestal
existente en la institucién de que se trate.

-

7

v

—

e
e



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

15 Coordinar y supervisar los procesos de revision contractual o salarial derivados de los Contratos Colectivos que la Entidad y las empresas contratantes tiene celebrados con los|
trabajadores, a fin de llevar a buen término las concertaciones y conservar un clima laboral satisfactorio para ambas partes.

16 Supervisar y controlar los precesos de terminacion laboral por cualquiera de las causales, a fin de otorgar a los leados y las leadas los finiquitos o liquidaciones que en derechol
procedan, para sacar a salvo y bien a FONATUR y a las empresas contratantes,

7 Asesorar a las Servidoras y los Servidores Plblicos y a las dreas de FONATUR y las empi C en materia de relaciones laborales para evitar conflictos en perjuicio de I3
empresa.

18 Coordinar conjuntamente con la Gerencia de Sueldos y Prestaciones la difusion de las prestaciones y los servicios de cardcter social a que tienen derecho los empleados y las empleadas
de FONATUR y las empresas contratantes.

19 Froporcionar el apoyo en los programas de Seguridad e Higiene, mediante |a asesoria para la integracion de las Comisiones de Seguridad e Higiene, buscando el bienestar de los|

leados y las leadas en las i i de FONATUR y las empresas contratantes.

20 Coordinar y controlar los procesos y trémites para la jubilacion de los empleados y las empleadas del esguema anterior de FONATUR.

2 Coordinar las acciones para informar y someter los acuerdos necesarios al Comité de Jubilaciones, Pensiones y Primas de Antiguedad, asi como llevar el seguimiento de los mismos hastal
su conclusidn.

2 Coordinar la integracion de las Comisiones de Capacitacion y Desarmollo de personal.

2 Disenar, implantar y coordinar el Prog Anual de Cap ion y Desarrollo de personal de FONATUR y las empresas contratantes, asi como controlar y evaluar |as acciones para la
operacion y desarrollo del mismo.

24 Controlar las acciones de capacitacién programadas en cada ejercicio, para ser impartidas al personal que lo requiera, de acuerdo a lo programado.

25 Instrumentar mecanismos tendientes a elevar la productividad y calidad de los servicios, propiciando la superacion del personal para el desarrolio de sus funciones.

2% Supervisar el cumplimiento de los procedimientos relativos a la guarda y custodia de los expedientes confidenciales, reservados y no reservados de personal, asi como mantener
actualizado el registro de los empleados y las empleadas, asi como de plazas a nivel nacional,

27 Coordinar y controlar las acciones inherentes a la expedicion de pago de viaticos y pasajes y demas prestaciones con motivos de transferencias de personal por disposiciones emitidas por]
la Direccion General de FONATUR o de las empresas contratantes,

2 igilar la observancia y el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, y de las normas y p dimientos intermos establecidos para la adi da admini ion de los)
senvicios personales,

2 Coordinar las acciones para dar c imi alosp instaurados por la SFP respecto a la transparencia y combate a la corrupcion, entre otros, en materia de administracion dej
personal.

30 Rep ala i ion Capital Humano cuando asi se solicite.

k3] Atender los asuntos que sean solicitados por la Subdireccion de Capital H .

12 Coordinar las acciones gue propercionen la atencion a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAI y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi
como a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos organos de fiscalizacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELAClONzr AMBAS I
Elija el tipo de relacién
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.
Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Piblica Federal.
Elija en dbnde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
A\I GRSt de IS o LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
1 " |ENTIDADES PARAESTATAL

L




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL(‘TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I i Trabajo técnico calificado. I
| Puestos subordinados. H | Trabajo de alta especializacion. |
ﬂ Retos y plejidad en el d peiio del puesto. I I i

Explicar brevemente la eleccion de fos a 10S.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

Debe decl i i6n patri ot si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 8

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi para la pacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
: ; CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA No
HORARIO DE TRABAJO || HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No
(CONDICIONES ESPECIALES DE
|TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, AN
IESPACLO




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACGION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

{lv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

' CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracién de personal en el Gobierno Federal |
Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA

( LIC. MOISES RIOS JUAREZ
\ JEFE INMEDIATO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/afio.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34424
nsnommcmé gllf-(lj. GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Infarmatica
TIPO DE FUNCIONES| Confianza I Administrativas I
PUESTO DEL .
SUPERIOR SUBDIRECCION DE TECONOLOGIA DE INFORMACION
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA E
edactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, b do la congr iay ibucion con el p
1. RAZON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ;Para gué existe el puesto?
(MISION):
|[Establ los li ientos para el desarrolio y imi de si informaticos gque soporten los procesos de FONATUR y sus Filiales, las paginas de Intranet g
Internet, aplicaciones web; asi como atender, en el ambito de su competencia, las clausul naladas en los contratos de prestacion de servicios.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

1 Disenar estrategias y metodologias para el desarroilo interno de nuevas herramientas tecnoldgicas de mejora y medemizacion administrativa en FONATUR.

2 lizar procesos admini: VDS y generar prc para su automatizacién dentro de los sistemas institucionales,

3 Coordinar |a planeacion de desarrollo de nuevos sistemas informaticos, asi como supervisar la ejecucion de los trabajos conforme a la metodologia establecida.

4 Coordinar la fase de post-salida en productivo de los nuevos procesas al izados, para Ia itacion de las ias y los usuarios y su maximo aprovechamiento,
5 Disenar y supervisar la instauracion de mecanismos de control en los sistemas informaticos desarrollados en FONATUR para fortalecer la seguridad de la informacién institucional,
& Asegurar la operatividad de los sistemas informaticos institucionales.

Establecer y controlar el plan de mantenimiento de sistemas informaticos para ofrecer aplicaciones en condiciones optimas de funcionalidad a las usuarias y los usuarios, asi como

|requerimientos solicitados por los diversos organos de fiscalizacion.

7 "
mantener vigente su documentacion,
B Supervisar los planes de acciones preventivas y/o correctivas para los nuevos desarrollos informaticos.
9 Supervisar el desarrclio y mantenimiento de las paginas de Intemet e Intranet de FONATUR y sus Filiales asi como de las aplicaciones WEB para difusién y promocion de FONATUR. 5
r N\
|.‘\.

e 3 : 5 LA
10 Las demas que le confiera la Subdireccion de Tecnologia de la Informacion en el ambito de su competencia. [ Sl
1 Atender los 1 b los con las solici de i i6n del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicidn de Cuentas, asi como a las audilorias, revisiones vi




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLIITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[1v. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIGN:‘

AMBAS
Elija el tipo de relacion

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.

ilnternas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Pablica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Coracteristica do a informacisn: | INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS |
sagiareliendelaino " |ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

| Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
i Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
! Retos y complejidad en el desempefio del p I I I

icar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe dec) ; i6n patri ial si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

{1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Desarrollos Tecnolégicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.

Administracién de Empresas, Administraciéon Publica, Informatica, Sist Computacionales, Matematicas, Actuaria. A
i
Il. EXPERIENCIA LABORAL “:\ /
A
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 8 K
IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi para la ocupacion del puesto.

P

o
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Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

|En caso de que el puesto requi lici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

. CAMEIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA EN OCASIONES RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:[ No

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, | VINGUNA

ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIFO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

[Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacion de sistemas y de equipos de computo en el
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
dia/mes/afio.
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A. DATOS GENERALES |

CODIGO DEL PUESTO CF34537

DENOMINACION DEL

PU
CARACTERISTICA

ESTO GERENCIA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

X

OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES| Confianza | Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
= IRedactar conforme al propdsito fundamental "su razon de ser”, b do la g iay ibucion con el puesto
I RA;ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Asegurar sistemas estratégicos de d llo organizacional que permitan a FONATUR y las empresas contratantes contar con los perfiles de los puestos que requieran cada
una de las areas para el ad d plimiento de los pr y objetivos institucionales, asi como con las politicas, li ientos y procedimi que las|
de los empleados y las empleadas, a fin de facilitar sus funciones a través de les que incluyan el queh institucional y las responsabilidades que a cada uno|
les corresponde, asi como atender, en el ambito de su competencia, las clausul naladas en los contratos de Prestacién de Servicios suscritos con las empresas|
contratantes.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
IIl. FUNCIONES £ Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

it
Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de normas y procedimientos administrativos intemos de FONATUR y de las empresas contratantes, con apego a las|

1 disposici legales y ini ig en cada una de las materias aplicadas en las dreas competentes, otorgando la asesoria necesaria para establecer las acciones tendientes|
a la simplificacion de trémites y di ion de funci ¥ TEsp
Programar las acciones i a la elab ion o izacion de los de nommas y procedimientos en coordinacion con las y los enlaces asignados por las Direcciones

2 g : : i
Adjuntas de FONATUR o Direcciones Generales de las empresas contratantes durante cada ejercicio fiscal.

3 Coordinar la difusién de las normas y procedimientos intemos establecidos para la aplicacion de los mismos a las areas competentes de |as tareas establecidas en los documentos)
contractuales.

i Coordinar las acciones necesarias para la operacién del Comité de Mormas Internas, a ravés de la presentacion de solicitudes de acuerdo y seguimiento de los acuerdos tomados por las|
y los miembros del mismo hasta su conclusion.

5 Disear, proponer y tramitar las reestructuraciones organicas y ocupacionales, estructuras, puestos y sueldos existentes en FONATUR y las empresas conlratantes, de acuerdo a lag
necesidades y requerimientos de cada institucion,

6 Asesorar a las Servidoras y los Servidores Plblicos de mando en las reestructuraciones que soliciten, emitiendo propuestas que permitan la confo: ion de adecuadas y que|
rednan los requisitos establecidos por la SHCP y la SFP, de acuerdo a las disposiciones emitidas por ambas dependencias globalizadoras.

7 Asegurar y controlar que los procesos de aulorizacion y registro de las reestructuraciones propuestas por FONATUR y las empresas contratantes se lleven a cabo de acuerdo a las)
disposiciones emitidas por la SHCP y la SFP, a través de la Coordinadora de Sector.

i |Establecer comunicacion y el seguimiento a los procesos de reestructuracion, atendiendo los requenmientos adicionales gue soliciten la SHCP y la SFP, a fin de obtener el registro de |as)
estructuras propuestas por FONATUR y las empresas contratantes.

s Aseqgurar el fundamento de las estructuras organizacionales, a través de la existencia de los perfiles de puesto que avalen las dreas necesarias asignadas en las dreas de FONATUR y las
empresas contratantes.

10 Coordinar la ejecucion de los tramites que deban realizarse ante la SHCP y la SFP para la modificacion de puestos y labuladores salariales, resultado de las revisiones salariales of
contractuales a los Contratos Colectivos de Trabajo o de aumentos autorizados por la SHCP.

" Coordinar la revision de los perfiles de puesto que fundamenten las estructuras registradas 1anto en la SFP como en la SHCP, conjuntamente con las dreas de FONATUR y empresas
contratantes, a fin de que cuenten con las isticas que se requi para la ocupacion del puesto.

12 Coordinar las acciones para dar limiento a los prog inst dos por la SFP respecto a las solicitudes de informacion del IFAl y a la transparencia y combate a la cormupeion,
entre otros, en materia de administracién de personal.

13 Representar a la Subdireccion de Capital Humano cuando asi se solicite,

14 Atender los asuntos que sean solicitados por la Subdireccién de Capital Humano.
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Coordinar las acciones que proporcionen |3 atencion a los asuntos relacionados con |as solicitudes de informacion del IFAI y del programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas, asi

15 B i i < « T
como a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos Grganos de fiscalizacion,

[IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACIGN:I AMEAS I

Elija el tipo de relacién

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

l Actos de autoridad especificos del puesto. I H Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I H Trabajo de alta especializacion. H
I Retos y complejidad en el d pefio del puest | I I

PExEn'J‘car brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
lierdrguico.

Debe decl situacion patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

JI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Piblica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 8

IAREAS DE EXPERIENCIA: |dentificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.
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|III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condicit 7e les de trabajo llene el sigulente apartado.
CAMEBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si . EN OCASIONES R sy No
HORARIO DE TRABAJO ——_ |  reriobos especiaLes pe TRaBAO] No
(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABA.JO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

{iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informéticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracién de personal en el Gobierno Federal,
Manejo de fax e internet.

S
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
C. AIDA ARACELI MAGANA BARRERA
OCUPANTE DEL PUESTO
3
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dia/mesfafio,
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF20217
DE"OM'"ACL?J"ES% GERENCIA DE IMPLANTAGION DE TEGNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA
CARAGTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

[1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION :
RAMA DE CARGO Informatica
TIPO DE FUNCIONESI Confianza I Administrativas i
PUESTO DEL . .
SUPERIOR SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
RAZ P [Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto
1L 7 ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?
(MISION):
||Supervisar la implantacion, ion y tenimi de la plataforma 1ecnologil:a integral, cuya funcionalidad permita la administracion de los procesos sustantivos y|
adjetivos del Fondo, asi como atender, en el ambito de su comp ia, las ¢ naladas en los contratos de prestacion de servicios suscritos con las empresas filiales.

Ill. FUNCIONES £Qué hace? g Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar los trabajos encomendados a las y los terceros especializados en materia de atencidn funcional y técnica a los usuarios de FONATUR, supervisando los niveles de servicio y |3
generacion de nuevos requerimientos.

2 Analizar y evaluar los requerimientos de adecuaciones y mejoras de la plataforma tecnologica integral, asi como el ap hamiento y ilidad del mismo.
3 Supervisar el plan de trabajo de los requerimientos de adecuaciones y mejoras de |a plataforma tecnologica integral para determinar las tareas relevanies y sus dependencias,
4 Supenvisar la implantacion de los proceses sujetos de automatizacion en la plataforma tecnolégica integral.
5 Coordinar los trabajos previos a |a salida en productive. para que la transicion de procesos se apegue a la metodologia establecida.
B Supervisar la fase de post-salida a productivo de requermientos de adecuaciones y mejoras de la plataforma tecnoldgica integral, para fomentar la capacitacién de las usuarias y los|
USUAM0S.
7 Evaluar la adquisicion de nuevas funcionalidades para actividades y/o procesos especializados en el FONATUR, asi como realizar el analisis y planeacion para administrar el otorgamientof
de servicios tercerizados.
8 Coordinar el Centro de Atencién para que las usuarias y los usuarios tengan un punto Unico de contacto, mediante el cual reciban informacion, asesoria y 0N en sus req
de soporie técnico.
9 Analizar y proponer infraestructura innovadora, bases de dates, programas de control y monitoreo de Servidores que contemplen el uso de nuevas tecnologias para mejorar la operacion
de FONATUR y las empresas Filiales, asi como su factibilidad operativa y financiera,
10 Supervisar el desarrollo de normas y procedimientos en el ambilo de su competencia.
1 Las demas que le confiera la Subdireccién de Tecnologia de fa Informacion en el ambito de su competencia,
12 Coordinar la atencién de auditorias, revisiones y requerimientos efectuados por los distintos érganos de fiscalizacion.
13 Atender los asuntos del sistema de solicitudes de informacion del IFAI {Infomex), y el Programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
|
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|IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACEON:[ AMBAS "
Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Pablica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caractoristica do la informacion: |- INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
aracteristica de la informacion’  lenTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

! Actos de autoridad especificos del puesto. ﬂ l Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y complejidad en el desempefio del p I I I

|[Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
\ferarguico.

Debe declarar situacién patrimonial, Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

il. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Informatica, Sistemas Computacionales, Matematicas, Actuaria.

1. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi 1 para la pacion del puesto.

Desarrollos Tecnologicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.

Py
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

JEﬂ caso de que el equiera i peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

EN OCASIONES CABIO DX No

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si RESIDENCIA:

FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| . I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:l No

(CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGLNA

ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIFD O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

liv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Piblico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de Mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacién de sistemas y de equipos de computo en el
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA 4

]

e,

“=—__\c. HORACIO DiAZ MERCADO MENDEZ
OGUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE CONOCIMIENTO

-

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/ano.
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CF34425

DENOMINACION DEL
PUESTO

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DE LA
INSTITUCION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

RAMA DE CARGO

Recursos materiales y servicios generales

TIPO DE FUNCIO NE$I

Confianza I Administrativas

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[n. RAZON DE SER DEL PUESTO

[Redactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, L lo la cong
inmediato superior. Debe contestar a la pregunta g Para qué existe el puesto?

ia y contribucion con el puesto

(MISION):

Coordinar los procesos para la Adquisi Arr
Obra Publica, que requieran las Unidades A

y y Contratacion de Servicios, el control de Bienes Muebles, asi como los relativos a los Servicios relacionados con la)
de FONATUR para el logro de los objetivos y Prog Institucionales, conf a las Leyes correspondientes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Queé hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

1 Consolidar y supervisar el seguimiento del Programa Anual de Adguisiciones, Arendamientos y Servicios de FONATUR.

2 Coordinar y ejecutar los procesos para las Ad iones, Ament os y Contratacion de Servicios, Obra Publica y Servicios Relacionades con la Misma, que reg las Uni
Administrativas de FONATUR.

3 Supervisar el control de Bienes Muebles propiedad de FONATUR.

4 Supenvisar la baja y destine final de los bienes muebles propiedad del Fondo Nacional de Fomento al Turismo, asi como el Programa Anual de Disposicién final de Bienes Muebles de
FOMATUR.

5 Supervisar y coordinar las sesiones de los Comités de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios, del Comité de Consclidacion de Adquisiciones, A y Servicios def
FONATUR y las Empresas de Participacion Accionaria y del Comité de Bienes Muebles del FONDO.

5 Coordinar y Controlar el y de los d en los Comités de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios, del Comité de Consclidacion de Adguisiciones,
Arrendamientos y Serviclos de FOMATUR vy del Comité de Bienes Muebles del Fondo Nacional de Fomente al Turismo,

7 Supervisar y coordinar la actualizacion de las Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Ad iones, Arrer y Servicios de FONATUR.

8 Supervisar y coordinar la entrega de la informacion requerida por el IFAl y el programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas. Asi como a las auditorias, revisiones y requerimientos)
efectuados por los distintos Organos de Fiscalizacion.

9 Atender, en el ambito de su competencia, las cldusulas sefaladas en los Contratos de Prestacién de Servicios suscritos con las Empresas de Participacion Accionaria (Empresas)
Contratantes)

|IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAcuﬁN:I

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Y




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS |
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I | Trabajo técnico calificado. I

I Puestos subordinados. ' I Trabajo de alta especializacion. I

I Retos y plejidad en el d peno del puesto. i I I
IExgn‘icarhrevemme la eleccién de fos aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
lierarquico.
Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOGIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Leyes, Actuaria.

[l EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 8
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi 1 para la pacion del puesto.

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL!TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORGANIZACION DE LA APF

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p qui dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
3 ; CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA:I No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No
(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

llv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Visién del Servicio Publico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados, Don de mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, archivo

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL FORMATO,

\. /\\I ‘n\\ NOMBRE Y FIRMA m / n

DE LOS AN PAROSA MA f Cia
OCUPANTE DEL PUESTO . FE INMEDIAT
{TOMA DE CON
LIC. CAROLA RAMIREZ GONZALEZ LIC. MOISES RIOS JUAREZ
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abnl de 2011,
dia’mesfafio.




 FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34432
DENOMINACION DEL
1A D
SIESTO GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NAGIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES)| Confianza I I Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADMINISTRATIVA

RAZ |[Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto
. ¥ ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):

Proporcionar los servicios g ! ios para la of ion de las Unidades Administrativas de FONATUR.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

VEREO DE ACCION*-COMPEMENTO*-R ESULTADO

1 Administrar |a recepcion, guarda y conservacion y suministro de los bienes de consumao adquiridos en el almacén,

2 Asegurar que Se proporcionen los servicios generales a todos los empleados y las empleadas de FONATUR.

3 Asegurar el plimiento de los | ientos para el uso, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de FONATUR.
4 Administrar los seguros de bienes patimoniales de FONATUR

5§ Supervisar la elaboracion del Programa de Mantenimiento preventivo y corrective del mobiliario y equipo de oficina de FONATUR

] Establecer y controlar el Prog de Mantenimi P tiva y C ivo del parque vehicular terrestre, aéreo y maritimo de FONATUR.

Supervisar que se cumpla con el Programa Anual de Proteccidn Civil, para que la Entidad cuente con los elementos que le permitan una reaccidn inmediata en caso de siniestro dentro de

7 ¢ 2
sus instalaciones.

8 Supervisar |a seguridad del personal y de los inmuebles que ocupan las oficinas de FONATUR, con base en la normatividad establecida en la materia.

9 Administrar el archivo documental de FONATUR, de acuerdo a la normaltividad establecida para el adecuado manejo de la documentacion institucional,

10 tender los inf licitados por las diversas dependencias, respecto a las altas y bajas de archivo de documentacion.

1 Coordinar la entrega de la informacian requerida por el IFAl y el programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas. Asi come a las auditorias, revisiones y requerimientos efectuados por
Ios distintos Organos de Fiscalizacion.

12 Atender, en el dmbito de su comp ia, las clausul fialadas en los contrates de Prestacion de Servicios suscritos con las Empresas de Participacion Accionaria (empresas

contratanies).

L Y




- FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS y
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

{Iv. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACIIjN:I AMBAS I

Elija el tipo de relacién

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

linternas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Piblica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS /| ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. l
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. E
I Retos y complejidad en el d pefio del puest I H I

|Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
\jerarquico.

Debe decl

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

il. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Piblica, Leyes, Actuaria.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

e




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOC Y ORGANIZACION DE LA APF

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el quit dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
) : CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si RN EN OCASIONES Boimsisinis No
HORARIO DE TRABAJO :| GRS ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No
CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: MCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUMA ENFERMEDAD
LESION.
{Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Liderazgo y Coaching, Orientacién a Resultados, Don de mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, archivo
documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,

dia/mes/afio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURS0OS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[ ~ A.DATOS GENERALES P o
CODIGO DEL PUESTD CF34431
DENOMINACION DEL
PUESTO GERENCIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES
CARACTERISTICA X
SRR — " St e g e e T R e i i e e e

b o Lty e =

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNC]ONEEl Confianza Administrativas
PUESTO DEL .
SUPERIOR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADMINISTRATIVA

I RAZON DE SER DEL PUESTO [Redactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto inmediato
(MISION):

superior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?

Disefar e instrumentar el sistema adecuado que garantice la administracion y el otorgamiento de los sueldos, salarios y prestaciones para fortalecer el desarrollo humano y laboral
de los empleados y las empleadas para cumplir con los objetives y programas institucionales, con base en el marco normativo que sustenta la administracion de FONATUR, asi|
como atender, en el ambito de su competencia, las clausulas sefaladas en los contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las empresas contratantes, de acuerdo a las|
disposiciones vigentes y a la politica salarial dictada por el Ejecutivo Federal.

IIl. FUNCIONES £Qué hace? ¢Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la programaciin del presupuesto y el ejercicio del gasio en materia de sendcios persenales, asi come vighlar ef cumplimientc de las nermas y disposiciones emitidas para tal efecta.

2 c | la T lacidn del de gasic en materia de servicios personales y adecuaciones o modificaciones al mismo, asi come contrelar su ejercicio

§ E ar, instrumentar y controlar el sistema de pago de sueldos y prestaciones al personal, asf come el eumplimiento de las oblgaciones de pago que FONATUR y las empresas
liene con lerceras o tercerns.,

4 Verlficar gue el proceso de remuneraciones en todos los centros de trabajo sea debidamente operado, a efecto de otorgar el pago a los empleados y las empleadas de FONATUR y las)
empresas contratantes, asi como de las jublladas y los jubilados del esquema anterior del Fondo en forma eficaz, eficiente y correcta.

5 Instrumentar el proceso de page en forma clara, transparente ¥ cporfuna.

B Controlar la operackén en kas néminas de page de sueldos y kos descuentos par las inckdencias del personal de FONATUR y empresas contratantes.

M Coordinar la i, difusidn y i de las tach y los servicios de cardcter social a que tienen derecho las trabajadoras y los trabajadores de la Empresa y sus familiares|
derechohabientes

8 Validar los finiquitos y lquidaciones solicitados por las dreas de FOMATUR y las empresas contratantes

° Coordinar y supervisar la corecta aplicacion de los recursos por concepto de sueldos, salarios y prestaciones de cardcter social y econdmico, asi come de las obligaciones contraldas en las)
lrelaciones laborales y con terceras y terceros para cumplic con el marco juridico que nos rige.

i Supendsar los enteros les v bi tral i al IMS5, SAR e INFOMAVIT, a nivel Entidad,

i Coordinar y contrelar el otorgamients y difusion de los servicios médicos a que tienen derecho las trabajadoras y los trabajadores de la Entidad y sus familiares derechohabientes, asi como dej
los reembolsos de gastos médices por bos servickos que se tienen coniratados para cumplir con esta prestacian

12 Coordinar y controlar los descuentos con cargo a los empleados y las empleadas en el pago de sueldos, de acuerdo a lo establecido en el marco juridice en la materia, de FOMATUR y lag
EMmpresas confratantes.

1 Vigdar y ceordinar la Declaracion Anual de Sueldos y Salarios de FONATUR ylas Jil yla dicion de iag de poiones y i de los pleados y las]
empleadas adscritos a las mismas.

14 Vigilar el iento de las £ omicas a bos empl ylas leadas del anterior y nueva esquema de FONATUR y de Jas empresas contratantes, con base en los confratos)
ndividuales de trabajo con los leados y leadas, incl da confi bazay

15 \igilar la aplicacion de las incapacidades médicas, derivadas de accid de trabajo o enfermedades no profesonales, asi como las de enfermedad general.

16 Vigilar el i alos [ dos por la SFF resp ala P lay bale a ka entre olros, en malera de page de sueldos y prestaciones.

17 Representar a la Subdireccion de Capital Humano cuando asi se solicite.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

18 Atender los asuntos que sean solicitados por la Subdireccidn de Capital Humano.

|Coordinar las acciones que proporcionen la atenckin a bos asunlos relacionados con las solicedes de informacian del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi como 3

1 las auditorlas, revisiones y requerimientos sobcllados por los diversos drganos de fiscalizacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

AMBAS
Eﬁfa el tipo de relacion

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacian y /para qué?.

Internas, con las dreas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS |
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
| Puestos subordinados. | | Trabajo de alta especializacién. i
| Retos y plejidad en el fio del puesto. | I I

JExp_ﬁcar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ferdrquico.

Debe declarar situacién patrimonial,

C.PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulato’ se reflere al tifulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de co

queri para la ocupacion del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA.‘

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea|s) de experiencia (s} que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

A
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto req 0 de trabajo llene el siguiente apartado.

., . CAMBIO DEI
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si I 8 : FRECUENCIA:l EN OCASIONES | RESIDENCIA: 5 No
HORARIO DE TRABAJO ‘.| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJCI'.l No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJC:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACID

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTC DE LA TAREA, EQUIPD
0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Liderazgo y Coaching, Orientacion a Resultados.

CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracién de personal en el Gobierno Federal,
Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

NOMBRE Y FIRMA
r'\.uc. MOISES RIOS JUAREZ
JEFE INMEDIATO
N\ .
LIC. CARDLI\l AUREZ LIC. M 08 JUAREZ
ESF’éEE.l?TA DGRH o EAVALENTE
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dialmesiafio,




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES i
cODIGO DEL PUESTO CF34692
DENOMINACION DEL GERENCIA DE TESORERIA
PUESTO
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES| Confianza I I Administrativas |
PUESTO DEL i
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
Redactar conforme al propésito fundamental "su razon de ser”, buscando la g ia y contribucion con el puesto
“. RAZON DE SER DEL PUESTO inmediato I jor. Debe testar ala preg t; &Para qué existe el puesto?
(MISION):
Controlar el flujo de efectivo y las fuentes de fi iamiento, administrar los flujos relacionados con las ¢ tas por cobrar, por pagar y de disponibilidades fi ieras, pl
Iy programar el ejercicio del gasto por tipo de recurso y autorizar las propuestas de i ion de los de disponibilidades fi i con base en la normatividad

aplicable y de venta de moneda extranjera.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? g Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Consolidar y evaluar la informacion financiera necesaria para la determinacion del flujo de efectivo.

2 Consolidar y evaluar las necesidades de financiamiento de FONATUR.

3 Evaluar el flujo de efectivo para recomendar la torna de decisiones oportuna respecto a los recursos financieros, con una visién de corto y mediano plazo,

" Coordinar la recuperacion de las cuentas por cobrar, para lograr el flujo de efectivo p do, disminuir las i de ap iento y evaluar &l comporamiento del

presupuesto de ingresos.

Coordinar la recepcion y revision de la documentacion comprobatoria del gasto de las oficinas centrales y regionales con la finalidad de determinar la procedencia del pago y evaluar I3

ia de las disponibili bancarias leciendo las fechas compromisos de los mismos.

6 Controlar las cuotas de vidticos y pasajes solicitados por las Servidoras y los Servidores Plblicos de FONATUR, contando con las autorizaciones i para su g
conformidad con las disposiciones normativas.

7 Aprobar el informe diario de las operaciones bancarias, de dispersion de Fondos, | Y eQresos, ldada ésta con los documentos comprobatorios que garanticen su
registro dentro de la contabilidad de FONATUR.

8 Evaluar y autorizar las propuestas de inversion de los remanentes de disponibilidades financieras y de venta de moneda extranjera, para que FONATUR obtenga la mayor rentabilidad)
posible de sus recursos.

9 Evaluar y recomendar las inversiones de los recursos del Fondo de Ahomo y el Fondo de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigledad de los empleados y las empleadas de
FONATUR.

10 Asesorar en maleria de ingresos y egresos a las diversas areas de FONATUR, para que la inf ion y dor ion que generen cumpla con los requisitos establecidos en |3
e tividad aplicable vigente,

1 Controlar las actividades necesarias para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmados entre FONATUR y las Empresas Contratantes respecto al control del flujo def
efectivo y lo relativo al manejo de la tesoreria.

\) 12 Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién recibidas por las instancias reguladoras vy fiscalizadoras, asi como las que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Accesol

a la Informacion Publica Gubemamental, proporcionando en tiempo y forma la informacion corespondiente

\ [IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS I

/\ Elija el tipo de relacion




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢ para queé?.

|Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Piblica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: |- 'NFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
aracleristica de fa informacion: e NTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
N Puestos subordinados. I ! Trabajo de alta especializacion. I
| Retos y complejidad en el d peno del | I I Presupuesto bajo su responsabilidad. I

Explicar brevemente la el'eccié_n de los aspectos.

|Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ferarguico.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 8

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.

1

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de gue el puesto requiera condici peciales de trabajo llene el

iguiente apartado.

3 F CAMEIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA EN OCASIONES RESIDENCIA- No




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
MBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

ESPACIO

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

{lv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Liderazgo y Coaching, Orientacién a Resultados, Don de Mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informéticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

- _— — ——— . ——— ———
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

) S
'P. PEDRO LUCIO Q8COY
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

s ‘ =

RIOS JUAREZ
UIVALENTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/ano.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL
PUESTO CF34415
DENOMMC;?)NE;E; SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO i ¥ 3erviclon geriecal
TIPO DE FUNCIONES| Confianza | I Administrativas I
PUESTO DEL 4
SUPERIOR DIRECCION ADJUNTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
ADMINISTRATIVA
. Redactar confs al prop: "'au razén de ser”, b dola flay 6n con el puesto
|1. RAZON DE SER DEL PUESTO  [r=odar eoniorne £ 6 e R
(MISION):
A i les fales y o les para ibuir al de de los p de FONATUR y al logro de sus chjstivos.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
L0ué hace? ¢ Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Coordinar y sjecutar los procesos de adguiscian y confralacion de bienes y servicios de FONATLUR, asi coma los procesos de obra plblica y senacios relacionados con la misma.
2 Coordinar los proceses de adminisiacion de bienes muskles de FONATUR.
3 (Coordinar las sesiones de kos Comités de C idacion de isici dami ¥ Senicios con las E de Participacidn Acsi e Benes Musbles.
4 [Farticipar como ao io Ejecutive o Prasid Presidente suplents, en 2u caze, en el Camilé C. dads de Adguish y Sendckes de FONATUR
5 A | do y i da los bienes muebles de FOMNATUR para la cuslodia del patrimenis instilesional
(] Planesar y programar el control, baja y desting final de bienes muebles de FONATUR para hacer eficienie su uso y asignacion, asi como los espacios de las ofionas centrales y regionales
7 Coordinar b | lan del Proge Anual de Adgulsh Bienes Muebles y Servicios, o Programa Anual de Dispesician Final de Bienes Musbles y el Programa Integral de|
Aszarg i da Bianes F i
a Coardinar y ejecular los procedimisnios de conlratacidn a Iravés de Licitacidn Piklca, mvilacién a cuands menos res personas y adjudicacidn directa, segun sea el caso.
o Administrar y controlar los serdcios generabes requendas por bas dreas de FONATUR,
0 Planear la provision de ssrvcios de mantenkmiento de los blenes muebles de las diferentes Unidades Administrativas de FOMATUR,
1 Planear y contralar i asignacin y mantenimianto de ka flotila de vehiculas de FONATUR,
12 Coordinar fos sendcios de viglancia y idad, asi coma el snin de las oficinas centrales y regisnales de FONATUR
13 Coordinar la I i &l desting final de la lon gue genere FONATUR
14 Planear ol slorgamienta de las senicios generales para faciitar a FONATUR, el desempeiio de sus funciones.
= Atender, an el ambito de su ia, las cldusulas senaladas en les contratos de Prestacidn de Senicios suscrilos con las E de P:
eonbratantas),
5 Detarminas la atencion de los requarimientos de entrege de la informacién requerida por ef IFAL y &l prage da T ¥ Ry lan de Cuentas. Asi como a las audilonas,|
isi ¥ i por los distintos Organas de Fiscalizacian,
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPQ DE RELA:IGN;I AMBAS I
Elija ol fipo de relacian
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.
Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la A ion Publica Federal.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS i
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en donde tiene impacto la infi i6 que ja ef puesto
s de I Inf LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo tiécnico calificado. I

I Puestos subordinados, I I_ Trabajo de alta especializacion. I

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I I I
F& brevemente fa eleccién de fos aspectos.
Estos asy ! tes, se deprenden del d pefo de las funci y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrguico.

Debe declarar situacion patrimonial. E
C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE avmc&:l Licenciatura Titulade mas Estudios minimos 160 hrs ¢ Diplomado
“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ' se refiere al tifulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel

académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de imi fidas para la pacién del puesto.

acion de Empi , A i ion Pablica, Leyes, Actuaria.

{Il_EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EKPERIENCIA:

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las dreals) de experiencia () que se i para la ion del puesto.

Servicios G les, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archive.

l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

s | CAMBIO DEI
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: FREcusncm:l EN OCASIONES HEFIBENEIE No

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE 'I'RABA.ID:[ No

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
|AMBIENTALES, TEMPERATURA, NINGUNA:

[RUIDD, ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
[EQUIPD O AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GQUE
[DETERMINA UN ENLA IDAD DE DE: LLAR ALGLNA

b0 LESION,




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Visién del Servicio Piblico, Planeacion Estratégica, Liderazgo y Coaching, Don de Mando.

CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informatices, Manejo de politicas presup les, de isici y ar ientos de bienes y servicios,)
archive documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

OBS: 5! ISTE AL CTO CONS] E IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGINENTE RECUADRO,

Foh [ vowrevrmm

C.P. ISAAC GARCIA JIMENEZ
JEFE INMEDIATO

(TDMA DE CONOCIMIENTO!

LIC. CAROLA RAMIREZ GONZALEZ LIC. MOISES RIOS JUAREZ
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE EALBORACION: 30 de abil de 2011,

dia/meslano.
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS :
UNIDAD DE POLiTICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF
A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL CFad413
PUESTO
DENOMINACION DEL
i SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
CARAGTERISTICA X
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA : FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO ' Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONESI Confianza I I Administrativas I
PUESTO DEL i .
SUPERIOR DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

[Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto
:lM:-\.SAIgg;q DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?

Planear, dirigir, coordinar y evaluar la administracién de los recursos humanos con que cuenta FONATUR y las P tant atendiendo, en su ambito de
competencia, las cldusulas senaladas en Ios contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las mismas, dentro del marco ]urldlco aplicable para que los planes y
programas establecidos se apeguen a las disposi legales para el ad do funci i de las mi , fortaleciendo la superacion del personal a través de politicas
de desarrollo, itacion, cultura, ién y relacion éptima de los empleados y las empleadas con las instituciones, a fin de coadyuvar en el incremento de la|
productividad y calidad de los servicios que brindan a la sociedad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Determinar el programa de trabajo anual en materia de administracion de personal, de acuerdo a las necesidades planteadas dentro de los planes institucionales para coadyuvar a su
cumnplimiento.

2 Implantar las normas, procedimientos y sistemas administrativos internos en materia de administracién de personal, vigilando su estricta observancia, con apego a las disposiciones
emitidas por la SHCP y la SFP.

3 Implantar la comunicacidn intema a los centros de trabajo de las politicas y procedimientos a implementar, asi como controlar la capacitacion que se imparta, de acuerdo a lo programadol
para su debido cumplimiento.

4 Coordinar y dirgir la administracion de los recursos humanos en todos los centros de trabajo para su adecuado y fransparenie manejo.

5 Planear y coordinar los estudios y analisis sobre reesiructuracion organica y ocupacional, estrucluras, puestos y sueldos existentes en FONATUR y las empresas contratantes, del
acuerdo a las necesidades y requenmientos que las mismas planteen para el logro de los objefivos.

& Determinar las acciones para llevar a cabo los tramites ante la SHCP y la SFP, a través de la Coordinadora de Sector sobre el registro de los fabuladores y estructuras de personal def
FOMNATUR y las empresas contratantes para cumplir con el marco juridico que los rige y atender |as necesidades de las instituciones.

7 Controlar la contratacion y los movimientos de personal autorizados por la Direccion General y Direcciones Adjuntas de FONATUR, asi como de las Direcciones Generales de las)
empresas contratantes, de acuerdo a las estructuras autorizadas y registradas por la SHCP y la SFP

8 Asegurar la correcta aplicacion de los recursos por conceplo de sueldos, salarios y prestaciones de cardcler social y econdémico, asi como de las obligaciones contraidas en las|
relaciones laborales y con terceras y terceros para cumplir con el marco juridico que nos rige.

i Supervisar la adecuada atencion del servicio médico a gue tienen derecho los empleados y las empleadas del esquema anterior, aplicando |las medidas necesarias para el control del
gasto por este concepto, de acuerdo a la suficiencia presupuestal con que cuenta FONATUR.

10 Asegurar el page al personal jubilado de FONATUR por concepto de sueldos, salarios y prestaciones de caracter social y econdmico, asi como de las obligaciones contraidas por|
concepto de servicio médico.
[Establecer 1os criterios para la instrumentacion del Programa Anual de Capacitacion de FONATUR y las empresas contratantes, asi como evaluar las acciones para la implantacion

" desarrollo del misme, a fin de contar con el personal adecuado y motivado para satisfacer las necesidades que se requieran, a fin de cumplir con el marco juridico y normative que nos|
rige.

12 Establ los criterios y estralegias para operar los mecanismos de desconcentracion de funciones a los centros de trabajo que permitan simplificar los procedimientos de operacion en)|
materia de administracion de personal.
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

13 Coordinar y supervisar el cumplimiento de Ios lineamientos bajo los cuales se integrara la informacion de los asuntos gque quedardn integrados en las carpetas informativas parg)
presentarlas al Comité Técnico, a los Consejos de Administracion, a la Asamblea de Accionistas y a los Comités de Control y Auditoria, en materia de administracin de personal.

14 Determinar los mecanismos para atender las disposiciones emilidas por las diversas dependencias globalizadoras en la materia para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos|
establecidos.
4 Supervisar el control de las solicitudes de las empresas contratantes sobre la contratacion de persenal eventual, por tiempo u obra determinadas, derivado de las obras extraordinarias

de confingencias que se presenten para el manejo adecuado de los recurses asignados dentro del Capitulo 1000 Servicios Personales,

Determinar las estrategias en los procesos relativos a las revisiones salanales y contractuales que se celebren, derivadas de la existencia de Contratos Colectives de Trabajo que tiens
16 convenidos FONATUR y las empresas contralantes para ofrecer los sueldos y prestaciones establecidas dentro de los marcos determinados por la SHCP y de acuerdo a la suficiencial
presupuestal existente en la institucion de que se trate.

17 Supervisar los procesos de revisién contractual o salarial derivados de los Contratos Coleclivos que la Entidad y las empresas confratantes tiene celebrados con los empleados y las
empleadas, a fin de llevar a buen término las concertaciones y conservar un clima laboral satisfactorio para ambas partes.

18 Apoyar a los Servidores Plblicos y a las dreas de FONATUR y las empresas contratantes en matena de relaciones laborales para evitar conflictos en perjuicio de la empresa.

19 Asegurar las accionses para operar los Comités instituidos en todas las areas relacionadas con las funciones asignadas a la Subdireccién y Gerencias gue la conforman.

20 Controlar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos tomados en los Comités instaurados para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion y areas que la integran.
21 Controlar el debido cumplimiento de los programas insirumentados por la SFP sobre la transparencia y combate a la corrupcion y demas relacionados con la ética y conducta de las|

Servidoras y los Servidores Publicos, en materia de administracion de personal.

22 Asegurar el cumplimiento a los sistemas de informacion instrumentados por la SHCP y la SFP para cumplir con la normatividad wigente en la matena.

23 Representar a la Direccion Adjunta de Adminisiracion y Finanzas cuando asi se solicite.

24 Atender los asuntos que sean solicitados por 1a Direccion Adjunta de Administracion y Finanzas.

25 Determinar las acciones gue proporcionen la atencidn a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacién del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi

como a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos drganos de fiscalizacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: I

AMBAS
E-'T}a el tipo de relacién

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Elija en ddnde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS /| ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. l H Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. ! H Trabajo de alta especializacion. I
| Retos y plejidad en el d pefio del puesto. u H I

4



FORMATO PARA LA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

I_EXpHcar brevemente la eleccion de los aspectos.

jerarquico.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel

Debe declarar situacion patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado mas Estudios minimos 160 hrs 6 Diplomado

académico solicitado”

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o 4reas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto,

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

(Il EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA;

10

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s} que se requieran para la ocupacién del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Nomina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
’ X CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENGIA: EN OCASIONES RESIDENCIA:l No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, NINGUNA

|RUIDO, ESPACIO

SPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPC O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE

ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

LESION.

AL




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS .
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Planeacion Estratégica, Liderazgo y Coaching, Don de Mando.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracion de personal en el Gobierno
Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

k\ s i
Lic. ;%:&%5

OCUPANTE DELJPUESTO

~ 7 Sl

~ ESPECIALISTA DGRH o EQU E

FECHA DE ELABORACION: 30 de abril de 2011,

dia/mes/afio.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

l A. DATOS GENERALES I
CODIGO DEL
PUESTO CF34414
DEW'““‘L‘?J’:E;’% SUBDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CARACTERISTICA %
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMEBRE DF LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCIEN
RAMA DE CARGO Informitica
TIFO DE FUNCIONEBI Cenfianza I I Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
3 Redactar g al & "su razén do ser”, b do la gl iy ien con el puasto
- RA;ON DE SER DEL PUESTO inmadiato supaerior, Doba contestar a la pragunta ; Para qué existe al puasta?
(MISION):
Dictar la ja de Tacnologla de Inf ian y icach (TIC's), asi come narmar, planear y dirigic ol desarrclio da Jas mismas para asegurar la continuidadi
operativa de FONATUR y sus Fillales, contande con un sislama de soporde a Usuarfas y usuaricos para la ulilizacion de los icios de b logia da inf ion v
icach y asegurar la ividad inl ida de los eios inf icos con las que cusnta FOMATUR, asi como atender, an ol ambito da su competancia, las
I ladas en los da ibn de servich
DESCRIPCION DE LA FUNCION
£0ud hace? 4 Para qua lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunte de actividades.
VERBO DE ACCION+*COMPLEMENTO+RESULTADO
1 (Determinar el plan de sesancis de as TIC's y deipn su ejecuciin aknesd a2 y proyeetes institic e FONATUR y sus Fllales,
2 [E valuar & instrui el desarollo de sistemas i inkstrativos ¥ A , como soporte a los diversas programas y proyectos nstucionales.
3 Crinigr i6n, aparacien y de b phatatorma tecnokdgeca Integral, cuya funclonalidad permits ks sdmmnisirackin de los procesos sustantvos y sdjetvos del Fonda
a [Evaliar y conbolar la Hn del plan de i . para olfecer sigtamas 4 an oplmas de 2 ¥ ORErECKn 4 los ususnos ded
FOMATUR y sus Fikdles
5 |Evaluar la categonzacdn, priceizacion, ejecucidn, pruetas y iGn de la: i alas v sistemas de FOMATUR y sus Filialos
B Planass ol desarmalie y mantarimients de s paginas de Inemet @ intranat de FONATUR y sus Fikalos asl come de lag aplicacionss WEB pars difusidn y promotitn de FONATUR.
7 Garantizar la segunidad de & infosmacion contenida en los sistemas informéatcos de FONATUR y sus Fllales 8 avés de |a adminislacion y conliol de los accesos y conlioles a los sistemasy
L] Contralar la operatividad de los sislemas informiaticos de FONATUR.
9 Asegurar ¢ s0porie MCNicD 2 UsUANas an o relaconade con senicios de tecnologia de informackin ¥ comunicaciones.
10 Adminksiar y controlar los recuwsos oe infraesiruchura lecnclogica de acuerda a ks panciplos de susiendad, y descaping por &l Gobiemo Federal
n Craterrminar el pran de j agente y
12 E vl " au s o i bl para quse el Ao de las dreas i
13 Asegurar cue se realicen los respakies de segundad e la i dda an los ibcos propios o por FOMATUR
14 Cantrolar i administracion de ios senacios o centras de Compito v iodos aqueies relack o 1 o
15 [ artcipar en los comeds de s competencia
1% Las demds que be confiera ka Direccién Adunta de Adminisiracian y Finanzas en ef dmbilo de su competencia,
i Cvigir |a atencidn de los asunios del sistema de sofcitudes de informacién del IFAI [infomex), y o Programa de Transparencia y Rendicidn de Cusntas. asi como las audiorias, revisiones
requesimientas efectuados per los distinlos diganos de fiscalizackin




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

|V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPC DE REL&CM:I AMBAS l
Elja ef Upo de relacion

Explicar brevemente con que dreas o puesios ene relacion y Jpara qué?,

|Internas, con las dreas de Fonatur y con entidades de la Administracién Pablica Federal.

Elifa en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS |
[ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del pueste. I I Trabajo thenico califieado. I
I Pusstos subordinados, I I Trabajo da alta aspecializacién, I
I Ratos y complejidad en el desempefio del puesto. I I I

Explicar brevemente la eleccién de los

fio de las fi ¥ bilidades ink al puesto y que corresponden a su nivel

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado mas Estudi ini 160 hrs & Dipl ch ‘

"NOTA: Campo Ne Modificable. La pafabra Titulado’ 38 refiere al iule oblenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOCIMIENTO): Idantificar carreras o dreas de imi 1 para la ocup dol puasto,

P ion de E Adimin i6n Pablica, Informatica, Sist c sonales. Matemats Ach

[ EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA:

AREAS DE EXPERIENCIA: Idantificar a o las drea(s) da iencia (s} qua 50 I para fa pacién dol pussto,

o] llos Ti log P ion, Paginas WEB, M imi Redes, Sop: Té

|n. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

[En case de que of puesto requiera condiciones especiales de trabajo Hene ef siguiente apartado,

] | | CAMBIO DEI
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: FHEBDERGI EN DCASIONES | Na
HORARIO DE TRABAJO :I HORARID MIXTD I PERIODOS ESPECIALES DE mmm;l No

(COMDICIONES ESPECIALES DE

[TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, MINGLINA

[RLADG, ESPACIO




k.

_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACION DE LA APF

(ESPECIFICACICNES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE L.nmEA, EOUIPO
(0 AMBIENTE DE TRABAID, O UNA Lo UE DE
LAUMENTO EN LA PROBABALIDAD DE DESARROLLAR ALGLUNA. ENFEMM O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

- COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, PI ion E égica, Lid y Coaching, Don de Mando.

CAPACIDADES
{Hébl‘ridaﬁéa, Conncimlamoe y Aptitudes)

Manejo de o Manejo de prog informats Manejo de politicas p y de impl ion da si y de equipos de computo en e
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet,

ANOTAR.LO ENEL SIGUENIE RECUADRO,

NOMBRE Y FIRMA

©.P.ISAAG GARCIA JIMENEZ
JEFE INMEDIATO

FECHA DE EAL 30 de abril de 2011,

dia/mesiano.
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. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF34412
DENO“'N“C;?J'EQ% SUBDIREGCION DE RECURSOS FINANCIEROS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|). DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIDNESI Confianza I I Administrativas I
PUESTO DEL ] ]
SUPERIOR DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADMINISTRATIVA

. RAZON DE SER DEL PUESTO Eedactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y
(MISION):

conelp

diato superior. Debe testar a la preg ¢Para qué existe el puesto?

ICoordinar la integracion del presupuesto, el control de su ejercicio, supervisar el registro presupuestal y contable de las operaciones financieras, y controlar la aplicacion de los
recursos financieros de FONATUR.

Iil. FUNCIONES £Qué hace? g Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer las acciones para integrar el anteproyecto de presupuesto en tiempo y forma para que las distintas areas de FONATUR cuenten con los recursos Necesanos para su operacion.

Establecer acciones para controlar los ejercicios presupuestales y las operaciones financieras que permitan monitorear la aplicacién de los recursos financieros, tanto propios comg

2 |transferencias fiscales y de créditos en FONATUR.

1 Coordinar las acclones necesarias relacionadas con el registro de modificaciones presupuestales de FONATUR, tanto internas como externas que se requieran, y tramitar su aprobacion
ante las instancias correspondientes,

4 Asegurar el registro de las operaciones contables de FONATUR para que puedan emitirse estados financieros, reportes contables y de analisis financiere, que permitan conocer |a
situacion financlera y de actuacion.

5 Autorizar |la emision de los estados financieros, asi como dinigir la elaboracion de informes, acuerdos y propuestas de analisis financieros requeridos por las instancias respectivas|
relacionados con FONATUR.

[ Determinar la metodologia para el registro contable en apego a las disposiciones fiscales aplicables,

p Controlar el flujo de efectivo y las fuentes de financiamiento, con el proposito de mantener el nivel minimo necesario de disponibilidades y los techos presup ios del gasto
autorizado para que FONATUR pueda desarollar su operacion,

8 Controlar los flujos relacionados con las cuentas por cobrar, por pagar y de disponibilidades financieras.

9 Coordinar el gjercicio del gasto per tipo de recurso, para informar a las instanci peri las disponibilidades en este orden.

10 Coordinar 1a i ion de los de disponibil financieras y de venta de moneda exiranjera, para obtener condiciones de petitivas, que permit; L Ia
mayor productividad de los recursos financieros de FONATUR,

1 Asegurar el cumplimiento de |las condiciones contractuales derivadas de la obtencion de créditos.

12 Asesorar a las diversas dreas de la Entidad en materia contable, financiera y presup para la ad da p ion de sus proyectos de gasto y, en su caso, de generacion def
[recurso,

13 Coordinar las actividades necesarias para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmades entre FONATUR y las p C a la administracién de|
recursos financieros.

i 14

Participar como Vocal en Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de Obras en el Fondo Nacional de Fomento al Turismo y Empresas de Participacién Accionaria,




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS -
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Determinar la atencién a las sollcﬂudas de informacion recul‘udas por las instancias reguladoras y fiscalizadoras, asi como las que se deriven de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso al
15 la Informacién Pdblica Gu coordinando las actividades nec ias para que |a Subdireccion de Recursos Financieros y sus dreas adscritas proporcionen en tiempo y forma lal
infarmacion corespondiente.

['v. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAClON:l

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

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

|Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
| Puestos subordinados. | | Trabajo de alta especializacion. |
I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I I Presupuesto bajo su responsabilidad. I

|Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

Debe decl ituacién patrimonial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

[1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado mas Estudios minimos 160 hrs 6 Diplomado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimi jueridas para la pacion del puest

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Presupuestacién y Evaluacion.

NIl EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 10

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la pacion del puest

Administracién Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.

£

A




i,

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

@ cl®

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

I|En caso de gue el i to requi fi peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

i : CAMBIO DI
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si CREBOEk EN OCASIONES e Ste AE:I

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:F

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, Ruipo, |NINGUNA

|E3PA.CI.O

LSPECIFICMIONES ERGONOMICAS: AGCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
(O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Planeacion Estratégica, Liderazgo y Coaching, Don de Mando

CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

e —
OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

b §
LIC. FRANCISCO ERNANDEZ BARRIOS
OCUPARTE DEL PUESTO
(TOMA CONOCIMIENTO)
-

LIC. cawh

FEGHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/afio.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF3a457
05“0"‘""“’:)%:2% SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE PRESTACIONES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL - e ——

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA

L FONDO NACIONAL DE FOMENTD AL TURISMO
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos humanos

TIFO DE FUNCIDNESI Confianza Administrativas

PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES
JERARQUICD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

P Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto inmediato
1. RAZON DE SER DEL PUESTO superior. Debe contestar a la pregunta ; Para qué existe el puesto?

DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(MISION):

C. i y controlar el otor i y de las p i ¥ en especie a gue tienen d ho los leados y las leadas de FOMATUR y las emprasas

contratantes, dependiendo del cardcter con el gue son dos, incluyende p | de flanza, base o les, tanto del nuevo como del esquema anterior, asi como do

las pr i de las jublladas y los Jubilados bajo los tablecidos por la Institucién, de lo a las disposici legales y normas internas vigentes, asi como
,8n su ambito de F ia, las cla fialadas en los contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las empresas contratantes,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

4 (Cantrolar y operar las prastacienses a las que tiene derecho al personal de FOMNATUR y las emp | iando del esquema por &l cual estén contratadas, sean de confianza,
base o evenluales.

. Cantroler, operar y vigilar las prastaciones en todos los centros de trabaje sea debikdamenis operado, a efecto de ctorgar el pago a los empleados y las empleadas de FONATUR y las
empresas contratantes, asi como de las jubiladas y kos fubllades del esquema anterior del Fondo en forma eficaz, eficiente y comrecta.

5 Programar y ejecutar fa | ien, difusién y i de lag ¥ Jos sericies de cardcler social a que enan derecho los empleados y las empleadas de FONATUR y las
empresas contfatantes, asi como de las jubiladas y los jub y i b

4 Crperar las acciones de enlace y difusién hacia las dreas de FONATUR y las empresas contralanies, para otorgar el apoyo, |a asescra y ia stencidn en matena de prestacones,

s Controlar y i al g o de s pl ¥ on especie a los empleades y las empleadas del anterior y nuwevo esquama da FOMNATUR, asl como las de fas)
empresas coniratanies, con base an los iwied de Trabajo con los ¥ las lead) personal de i . basa y

[ y controler los seguros de vids ¥ de gastos médicos mayores a que tienen deracha los empleados y las empleadas de FONATLUR y las empresas contratanies,

T Car @ los prog los por la SFP, respecio a la y combale a la poion, enire oiros, en malara de pago op presiacones BCONDMICAS ¥ BN B5PEcie.

a i ala ia de Sueldos y i cuando asi sa solicka.

] Afander bos asuntos gue sean sollsitados por le Gerencia de Sueldos y Prestacionas

i Atender les acciones que proporcionen ka atencion a los asunles on las de i an del IFAl y dal p de T P ¥ de Cuantas, asi como aj
kas auditori isi ¥ imi lick por ks diversos Grganos de fiscalzacion

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

AMBAS
ETU‘& &l tipo de relacién
Explicar brevemente con gque dreas o puestos tiene relacion y s para qué?,

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.




|
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLi‘TICAS DE RECURSDS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y DRGANIZACION DE LA APF

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Car tica de 12 informacis LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

[ MActos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo téenico calificado. I
I Puestos subordinados. | I Trabajo de alta especializacion. l
I Retos y complejidad en ol desempefic del puesto, | [ I

!Exg!iu:ar brevemente la eleccidn de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y gue corresponden a su nivel
ferdrquico.

Debe declarar situacién patrimonial,

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por muferes y hombres graduados del nive!
académico solicitade™

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas do conocimiento requeridas para la ocupacisn del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

II. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:E

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (8) que so requieran para la ocupacién del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

CAMBIO DE
FRECUENCI&:l ENTICASIDNES | Rssrnsucm;l hg

HORARIO DE TRABAJO :[

SRS | PERIODOS ESPECIALES DE rmaam;l No

[CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJD:
(AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

lE SPACIO

\ ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD
AMBIENTE DE TRARAMDY, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIDRES, GUE DETERMINA UN
&@ENT{} EN LA PROBABILIDAD DE OLLAR ALGUNA ENF D O LESION,

P




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMAND Y ORGANIZACION DE LA APF

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Piblico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracion de personal en el Gobiernp
Federal, Manejo de fax & internet.

BSERVACIONES: | EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADC EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGWNENTE RECUADRO.

7

m\ 7 ; /«wﬁif;rnsvmm L“ S
.f_..‘ . \ _,--" | , A

Y

LiC. JESUS MAL@B?;
OCUPANTE-DEL PU

BUSTAMANTE MARTINEZ _ o N L, LUIGRINILL$S ZAMUDIO
/ ~ INMEDIATO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011
dialmas/afio.




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34456
DE"O“'N‘“C;%’;S"% SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DEL DESEMPENO Y COMPETENCIAS
GARACTERISTICA =
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONESI Gonfianza | I Administrativas |
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADMINISTRATIVA

Frab ry

R A Z £ rﬁwaclar conforme al osi ke . b d i
proposito fundamental "su razon de ser”, > la congr y conelp
I 5 ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Determinar y operar el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de personal de FONATUR y las emp [, jiendo, en el ambito de a su competencia, la:
clausul fialadas en los contratos de Prestacion de Servicios i con las mi asi como i tar y ejecutar el proceso de evaluacion del d P de
personal en las instituci vigilando que las funci y objetivos institucionales se d llen dentro del marco juridico aplicable al area, coady do al cumplimi de
los planes y programas de acuerdo a las disposiciones legales y normas administrativas vigentes.
e —
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
lll. FUNCIONE grhe. g 9
UNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Controlar y operar el sistema que se establezca para la evaluacion del desempeno del personal.
2 Vigilar |a elaboracion de los informes sclicitados por la STPS y la SFP, respecto de la capacitacion y el desarollo impartides a los empleades y las empleadas adseritos a FONATUR vy las|
empresas contratantes,
3 Integrar las Comisiones de Capacitacion y Desamollo de personal en FONATUR y las empresas contratantes.
i Elaborar y validar el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de personal de FONATUR y las emp [ asi como ] las acciones para la operacion y desamolio]
del mismo.
5 Vigllar y en su caso operar las acciones de capacitacién programadas en cada ejercicio, para ser impartidas al personal que lo requiera, de acuerde a lo auterizado.
G Vigilar la correcta ejecucion de las acciones inherentes a los tramites para el pago de los cursos de capacitacidn y desarrollo de personal autorizados dentro del Programa Anual de
FONATUR y las empresas contratantes,
7 Supervisar y en su caso formular |a evaluacion del Programa Anual de Capacitacion y Desamollo de Personal de FONATUR y las emp [ Imente.
i Supervisar la operacion del proceso de Deteccion de N idades de Capacitacion de manera anual para que sus resultados permitan la elaberacion del Programa Anual de Capacitacion
y Desarrolio de Personal de FONATUR y las empresas contratantes, de acuerdo a los resultados obtenidos sobre las necesidades presentadas por las areas.
9 Supervisar y en su caso operar los mecanismos tendientes a elevar la productividad y calidad de los servicios, propiciando la superacion del personal para el desamolio de sus funciones.
10 (Analizar y emitir opiniones 1écnicas para el establecimiento de un si que permita d inar las p ias laborales, con base en los perfiles de puesto requeridos por las éreas|
de FONATUR y las empresas confratantes, de acuerdo a las estructuras registradas por la SHCP y la SFP.
°H Supervisar el diseno y en su caso definir las competencias laborales por cada puesto registrado dentro de las estructuras autonzadas para FONATUR y las empresas contratantes, en
coordinacion con las diversas areas de |as instituciones.
i2 Supervisar las acciones para dar cumplimiento a los prog Inst dos por la SFP respecto a la transparencia y combate a la corrupcion, entre otres, en materia de capacitacion yj
desamolle de personal.
13 Representar a la Gerencia de Desarrollo de Capital Humano cuando asi se solicite.
14 Atender los asuntos que sean solicitados por la Gerencia de Desarrollo de Capital Humano,

/,
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Atender las acciones que proporci la atencién a los lacionados con |as solicitudes de informacion del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi|
como a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos drganos de fiscalizacion,

15

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELAC!ON:I AMBAS I

Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacion gue maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
i Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y plejidad en el d pefio del p I I I

|ﬂﬁcarbrevemen!e la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe declarar situacion patrimonial, Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

[1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

Il EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la pacion del puest

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

=3

/



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IIII. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requi

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :I

[CONDICIONES ESPECIALES DE
(TRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

D de trabajo llene el siguiente apartado.
S FRECUENCIA: ENGCASIUNES Rgglg:fcllﬂ No
HORARIO MIXTO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIFO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

0 LESION,

[iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de fax e internet.

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracién de personal en el Gobierno Federal,

OBSERVACIONES:

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

NOMBRE Y FIRMA

THTIC

LIC. GRACIELA ARACELI CUAXILOA
GONZALEZ

OCUPANTE D

(TOMA DE CONOCI

JEFE INMEDIATO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,

dialmes/afio,




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLi_TICAS DE RECURSCS HUMANOS DE LA .&DMINISTRACIO!‘J PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[ A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34451
DENOMINACION DEL
PUESTO SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1ll. FUNCIONES

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONESI Confianza [ Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTEATNA =
Redactar al proposito fund; tal "su razon de ser”, b do la g iay ibucion con el puesto inmediato
|- RA;C'N DE SER DEL PUESTO isuperior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?
(MISION):
|Supervisar los p para la Adquisicién, A dami y Cont ion de Servicios, asi como de los Servicios relacionados con la Obra Piblica de FONATUR, conforme a la Leyes!
en las Materias.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? iPara qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VEREOQ DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

1 Supenvisar la elaboracion del Programa de A y Cs icn de a0, que requi las Unidades Administrativas de FONATUR.

2 Coordinar y ejecudar ks p para la Adqusickin, A | ¥ 1 los p de Obra Piblica y Senacos relacionados con k misma,

3 Coordinar ¢ seguimients de los acuerdos emitidos en kos Comités de Adquisick A i v Senvicios, de Consolidacion de ¥ del FONATUR.

& Evalsar y controfar s p fiml de adjuds direcia de las Adgu A 1; ¥ ichos, asi como ks S dos con la Obra Pablica, con base en ko establecido enf
kas Leyes de ambas Malerias.

5 isar ka f: lacion de los o legales que se celebren con las y Jos proveedores de bienes, senvicios y obra piblica, para salisfacer las necesdades de las dreas def
FONATUR.

& Alender la enftrega de la informacdn requesda por el IFAL y el prog de Transp fa y Rendickin de Cuentas. Asi como a las aud Y requenmi fectuados por los distintos]
(Organos de Fiscalizacikn.

7 Atender, en el dmbite de su i, las clausul fi enlos de P 0 de Sendcios suscritos con las def A {emp

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION; AMBAS l
H{';Fa el tipo de relacion

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

P
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~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en donde tiene impacto la infor ion que ja el puesto
G istica de 1a inf & LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
= A PARAESTATAL
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.
I Actos de auvtoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I

I Retos y plejidad en el d p del puesto, I I I

|Exgifcar brevemente Ja eleccidn de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempedio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel jerarquico.

Debe declarar situacién patrimenial.

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

IAREAS DE CONOCIMIENTO: ldentificar carreras o 4reas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracién de Emp . Administracién Pablica, Leyes, Actuaria.

|Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERENCM:I]

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto,

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

) CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si I FRECUENCIA:I ENSOBASIONES | RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO -.l s I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:' No

(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

7 >

I &




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANCS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD © LESION.

ll\f. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

'\Iisién del Servicio Piblico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y amendamientos de bienes y servicios, archivo
documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e intemnet.

OBSERVACIONES: EXISTE AL A IDERE L Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGWENTE RECUADRO.

£ \ — A
/ /KI ’ / M NOMBRE Y FIRMA \\ ( \ \\

JEFE INMEDIATO

CP. JOSE ROLAND
OCUPANTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abnl de 2011
diaimesiafio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES I
CODIGO DEL PUESTO CF12046
DENOMINACION DEL
BGE| DE AP
PUESTO SUBGERENCIA DE APLICACIONES WEB
CARACTERISTICA "
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

RAMA DE CARGO

Informatica

TIPO DE FUNCIONESH

Confianza I Administrativas I

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I RAZON DE SER DEL PUESTO JRedactar conforme al propésito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el p

inmediato superior. Debe contestar a la pregunta 2 Para qué existe el puesto?

(MISION):
Garantizar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones WEB y las paginas de Intranet e Internet, g la impl ion de las didas de seguridad, a fin de
salvaguardar la informacion de FONATUR y sus Filiales; asi como jer, en el ambito de su P ia, las clausulas sefaladas en los tratos de prestacion de servicios.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
&4 Qué hace? g Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conj de actividad
VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Desarrollar y mantener las paginas de Internet & Intranet de FONATUR y sus Filiales, asi como de |as aplicaciones WEB para difusion y promocion de FONATUR.
2 Disefiar y supervisar el control de los sistemas de seguridad contenidos dentro de las aplicaciones Web de FONATUR.
3 Coordinar las acciones que propercionen la atencién a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas.
4 Las demas que le confiera la Subdireccién de Tecnologia de la Informacion en el ambito de su competencia,
5 Atender los requerimientes de informacién derivados de las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos 6rganos de fiscalizacion.

{IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:' AMBAS —”

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

Elija el tipo de relacion

|Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

ENTIDADES PARAESTATAL

e
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLiITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOC Y ORGANIZACION DE LA APF

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

u Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I

I Puestos subordinados. J r

e |

licar brevemente la eleccion de los aspectos.

Trabajo de alta especializacion. I

leneld

I Retos y plejid.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefo de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe decl i ion patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

hl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Madificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido POr muj y ho
académico solicitado”

graduados del nivel

|JAREAS DE CONOCIMIENTO: ldentificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Informatica, Sistemas Computacionales, Matematicas, Actuaria,

{Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: [

AREAS DE EXPERIENCIA: ldentificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacién del puesto.

Desarrollos Tecnolégicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

len caso de que el p

to requiera liciones esp de trabajo llene el siguiente apartado.
] CAMBIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si e EN OCASIONES Wi AE:l No
HORARIO DE TRABAJO :| RS PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:& No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
|E5PJ\C|0




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
0 LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacion de sistemas y de equipos de computo en el
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

( ’ NOMBRE Y FIRMA
il

3

¥ . 4
LIC. MIGUEEANGEL FLORES SERAFIN ING. LEOPOLDO H
OCUPANTE DEL PUESTO

RIVAS WVALDES

E
INTE’ 1

£ ALl 1'

eseet

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mesfafio.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS .
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34449
DE“‘”“"“C:?_::_SDTE; SUBGERENCIA DE ARCHIVO Y MANEJO DE DOCUMENTACION
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO " ialasy g
TIPO DE FUNC IONEsl Cenfianza I I Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
JERARGUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
£ Redactar i al proposito fund, | *su razon de ser”, la gr iay ibucién con el puesto inmediato
|Il. RAZON DE SER DEL PUESTO r_ or. Debe 2 I preuETEs A PArk ckié axIle ol pusato?
(MISION):
lzar y en el ad do funcis i de los archi de FONATUR y las de Parti ion Acci ia, de formidad con lo disp an laj
DESCRIPCION DE LA FUNGION
&Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
" (Coovdinarse con el Comité de Informacion da FOMNATUR an e imi de crilerios g ¥ ificos en materia de crganizacién, conservacin, custodia y desting final de laf
documentacion.
2 Coordinar y presentar al Comite da |nfermacion los precedimientos que Taciilen la administracion de documentacian y of acceso a la informacion
4 Ci i con las y los resp de las Unidades i i {Enlace) v, del Archive de C idn, los i de conlral istico; Guia Simple del
Archivo, Cuadro General de Clasificacian Archivistica, Catdlogo de [ = " i Genaral de FONATUR,
4 (Asesorar a las y los enlaces de las Unidades Administrativas en las acciones ala I én y archiva de
L] Ceonlralas, el un de itacis
. Conlrolas & padrdn de da la ion y izado con el registro de las y los Responzables de los Archivos de Trémite, Archive de Concentracion y) ..;]
[Archivo Histérico de FONATURL /
T Coordinar con las y los Responsables de los Archivos de Tramite, o process de valoracian y destino final de |a documantacian, con base «n ta normalividad apdicabbe S
3 Comroer las activi L ala ian digitali de los archivos, asi como a la gestian de Snicos, L alo di an las Basas Genarales an|
Materia de Rac 8 ¥ Discipling
E] los de consulta y control archivistico de FOMNATLR y alas | I
Delermings v estandasizas los erlterios que deberdn seguir las Unidades Adminstrativas de FON#TL!-R_ para planear, dinglr y condrolar ka i eireul de la idn, asl
0 coma el regiatro, i control, iZaCio i ian, ident ign o lizacion &gl y expedita, uso, i do, conservacién, ian y desting
final da la documentacion que genera, obtenga. adqguiera, transforme o conserva por cuakquiar tiuko en sus archivos.
™ Alander la entrega de la i i ida por el IFAl y el prog de i ia y Rendicidn de Cuentas. Asl como a las auditorias, revisk ¥ i por los)
distintos Organos de Fiscalizacion.
. Atender, en el émbitc de su P ia, las fi an los da F ion da Servicies suscritos con las p da Parls ion Accionaria
coniratantes).
[V RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
T R N:|
IPO DE RELACIO I AMBAS |
Elija e tipo de refacion
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ; para qué?,
Internas, con las dreas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Piablica Federal.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS i
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

. ristica de la inf . LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo téenico calificado, I

I_ Puestos subordinados, I I Trabajo de alta especializacién, I

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I I I
Ex; brevemente la eleccion de Jos a: tos.
Estos aspect I , se dep len del de pefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
Jerarquico.

Deba declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titule ob

ido por mu y hambres graduades del nivel

académico solicitado™
AREAS DE CONOCIMIENTO: Identifi © dreas de Imi yeridas para la pacion del puesto,
Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Leyes, Actuaria.

[ EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EIPERIENCIA:

AREAS DE EXPERIENCIA Identificar la o las area(s) de

periencia (s} que se requi para la ocupacién del pueste.
Adquisiciones, Servicios Gi les, Servicios Materiales, | tari Al én, Archivo.
{I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requis ek peciales de trabajo llene el sigulente apartado.
. CAMBIO DE|
DPONBILDAD PARA VIR S T o

HORARIO DE TRABAJO :I

HORARIO MIXTO I PERICDOS ESPECIALES DE TR&BAJO:' No

[CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMEIENTALES, TEMPERATURA, NINGUNA
[RUIDO, ESPACIO

e
AU
‘ "52;:)

s



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
0 AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COH ON DE LOS QUE DETERMINA UN
LAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

[Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equip

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)
Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y armendamientos de bienes y servicios, archivol
documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: £ E ALGUN OTRO ASPEC CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

[ANOTARLO EN EL SIGUINENTE RECUADRO.
NOMERE Y FIRMA / \ ] / }

LIG- c GA
MEDIATO
X
LISyK Rlos JUAREZ
/o UIVALENTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
dinfmesiafic,




@ cEe

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS )
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES I
CODIGO DEL PUESTO CF34696
DENOMINACION DEL
BUESTO SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

[1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES| Confianza I I Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE CONTABILIDAD
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
= IRedactar conforme al propésito fundamental “su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto
I WON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para gué existe el puesto?
{(MISION}):
[ISupervisar el registro de las operaciones contables de FONATUR, emitir los estados financieros, reportes tables y analisis fi ieros que permitan conocer la situacion y|

actuacion financiera de FONATUR.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
\’ER_BQDE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lll. FUNCIONES

1 Revisar que las operaciones se registren para su incorporacion en la contabilidad general de FONATUR.

2 Supervisar el control documental de los registros, evidencias y documentacidn soporte de los registros contables en los estados financieros de FONATUR.

3 Revisar el calculo de las depreciaciones ylo iones de los activos que conforman el patrimonio de FONATUR,

4 Elaborar los estados financieros de FONATUR

5 Supervisar la elaboracién de los reportes contables y andlisis financieros relacionados con la operacion de FONATUR gue sea requerida por instancias intermas y externas.

] Emitir los estados ieros para las i ias i y externas que lo requieran, para dar a conocer sus resultados.

7 Asesorar en materia contable y financiera a las diversas areas de FONATUR, para que la infc ion y do ion gue generen cumpla con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable vigente.

8 Controlar las actividades necesarias para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmados entre FONATUR y las Empresas Contratantes respecto al registro contable de las
operaciones y la emision de los estados financieros.

3 Atender las solicitudes de informacion recibidas por las instancias reguladoras y fiscalizadoras, asi como las que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion|
Publica Gubernamental, propercionando en tiempo y forma la informacién comespondiente.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE REL.ACION:I AMBAS l

Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Publica Federal.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

c istica de la infc

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
u Puestos subordinados. u I Trabajo de alta especializacion. !
I Retos y complejidad en el di pefo del puest I ﬂ '

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

|Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto,

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

[l EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; [

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Publica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requis

de trabajo liene el siguiente apartado.

78]

i CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si ER i EN OCASIONES R A:I No
HORARIO DE TRABAJO ¢ . J PERIODOS ESPECIALES DE TRABMO:I No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
IENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,

NINGUNA

e
| y//L r\\ "._-—M\.




@ cEe®

. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS :
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA GOMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

{lv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES :
(Hahilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

e

NOMBRE Y FIRMA ( Q\ {\- (\

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dialmesfafio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A.DATOS GENERALES I
CODIGO DEL
o CF34452
DENOMINM&:SDTES SUBGERENCIA DE CONTROL DE BIENES
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales

TIPO DE FUNCIONES Confianza | Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

- Redactar conforme al proposite fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
I:II;'IIRS%g;I DE SER DEL PUESTO {inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?

Supervisar el uso y conservacion de los bienes muebles de FONATUR, optimizandolos para el logro de los objetivos y programas institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCIDN
£Qué hace? yPara qué lo hace?
Il. FUNCIONES PRI ot b g AR
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 |Supervisar el levantamiento de los inventarios de active fijo de las Unidades Admini: i del Fondao 2 de Fomento al Turisma,
2 Planear y coordinar las actividades para el destino final de blenes musbles de las Unidades ini del Fondo Nacional de Fomento al Turismo.
3 Estabh ¥ dinar los imi de baja, donacidn y ion de bienes las, da conformidad con la Ley General de Bienes Nacionales y las Normas para lal
Administracion y Baja da Bienas M de las Dep las de la Administrackon Publica Federal.
4 C lidar y controlar el P Anual de Dispozicion final de Bienes Muebles del Fondo Nacional de Fomento al Turismo,
5 D ¥ lar los p I de i ios de bienes les de FONATUR.
B (Coordinar el imiento de los itidos en el Comité de Bienes Muebles.
1 Atender la entrega de la informacian requerida por el IFAL y el programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas. Asl como a las i i ] i por losf
it rganos de Fiscal
i Alender en el ambito de su petencia, las fialadas en los Contratos de Prestacidn de Servici itos con las Emp de Participacion b ia (Emf
Contratantes)
9 Coordinar la reali de la iliacidn del i o fisico con el drea contable.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS

ﬁfj‘a el tipo de refacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Publica Federal.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

SAraEienstta de da l ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

| Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. l I Trabajo de alta especializacién. I
I Retos y lejidad en el d peno del puesto, I I |

'Eﬂicarbmvmnte 1a el on de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra “Titulado® se refiere al titulo obtenide por mujeres y hombres graduados del nivel
acadeémico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto,

Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Leyes, Actuaria.

|Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCM:E

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s} que se requieran para la ocupacion del puesto.

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. : CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si EHEREE kl EN OCASIONES SESIENCLL No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODDS ESPECIALES DE TRAB.MO:l No

CONDICIONES ESPECIALES DE
ITRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, NINGUNA
RUIDO, ESPACIO
7




o

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLfITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y amrendamientos de bienes y servicios,
archivo documental, inventarios y seguridad en el gobiemo federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

LV
P
IMG. PEDRO MARTINEZ E]

QCUPANTE DELPU
170)
i}
LIC. CAROLA RAMIREZ GONZALEZ LIC, MOISES RIOS JUAREZ
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

diaimes/afia.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CF34453

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONESI Confianza I I Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE ADMINISTRACION DE INVERSIONES PATRIMONIALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
5 IRedactar conforme al propésito fundamental "su razon de ser”, t do la congr ia y contril con el puesto
1. RAZON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Supervisar y coordinar el plimi de los objetivos y proyectos definidos para cada inversion turistica, asi como la entrega de sus informes de avance; asimismo atender,

len el ambito de su competencia, las clausulas

enlos ion de servicios

de pr con las Js] contr

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&£ Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar la entrega de los estados financieros de las inversiones turisticas asignadas en operacion y su concilizcién con la contabilidad del Fondo.

Werificar que las y los administradores y operadores de las inversiones turisticas asignadas efectien las acciones y ajustes recomendados por la Gerencia de Administracion def

2 Inversiones Patrimaniales o cualquier otra drea e instancia supervisora pdblica o privada

3 Coordinar el proceso de desincorporacion de |as inversiones turisticas.

4 Supervisar el ejercicic del presupuesto de las inversiones turisticas asignadas, asi como sus modificaciones.

5 Supervisar |a operacion de las inversiones turisticas asignadas, asi como |a presentacion de informes en |as Comisiones Ejecutivas.

6 erificar y promover que los Organos de Gobiemo de las inversicnes turisticas asignadas se retnan con la periodicidad que sefalan Ios estatutos sociales,

T Verificar la entrega de informes de las inversiones turisticas asignadas.

8 Verificar el cumplimiento de contratos de serviclos y operacion que se tengan con las Filiales y con las y los prestadores de servicios,

] Promover la actualizackon e integracion de los Organos de Gobiemno y la protocolizacién de actas

10 Obtener con diversas dreas del Fondo, el cumplimiento de los objetivos y planes definidos para las | asignadas.

8 Supervisar la entrega y recepcion de inmuebles,

9 Supewpar ¥ revislar los. inft a enviar a dif i ) 1 i de "‘ “ como son: Cuenta de la Hacienda Publica Federal, Sistema Integral de Informacian, Programas de|
Comunicacion Social, RUSP, COMSOC, entre otros de las inversiones turisticas asignadas.

10 Supervisar las acciones que proporcionen la atencion a los asuntos relacionados con las solicitudes de infarmacion del IFAL y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asl

como a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos rganos de fiscalizacion.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGION DE LA APF

|Iv. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAcnbN:I

AMBAS |
Elija e tipo de relacion

Explicar brevemente con gue dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

|Inlernas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en ddnde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS |

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

r Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I

r Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I

I Retos y complejidad en el desemperio del puesto. I I E
[Explicar b la eleccién de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desemperio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.

Debe decl i ion | ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

{1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

i

{il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia {s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracién Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condici peciales de trabajo llene ef siguiente apartado.
r . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RES!DENCIA:H No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABMO:I No
(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
[AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPC O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

LESION.

{Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de inversiones y de venta de bienes inmuebles en el Gobierno
Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMEBRE Y FIRMA
% Q?x;w«x -
LIC. ALVARO ALBERTO SOLANO CRUZ
OCUPANTE DEL PUESTO
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011

dialmes/aio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF34440
DE“"""““C:,?J';?% SUBGERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos financieros

TIPO DE FUNCIDNESI Confianza I I Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

. [Redactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto
il RA;ON DE SER DEL PUESTO i diato superior. Debe cc alapr ¢Para qué existe el puesto?
l(misSION):

ICompilar y proyectar el presupuesto de FONATUR para su aprob ante las inst

COrrespe , supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado y administrar las

asignaciones y tr presupuestales de FONATUR
DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Coordinar a las diversas areas del Fondo, en la elaboracién de las propuestas para concertacion de |a estructura programatica, el anteproyecto de presupuesto institucional y sus|
modificaciones, dandoles a conocer los i ¥ NOMMAs co dos por las dependencias globalizadoras,
2 Consolidar la informacion institucional correspondiente a las di actividades del proceso presupuestario y presentara en tiempo y forma a las dependencias globalizadoras del
acuerdo a las fechas limite gue éstas establezcan y a las normas y lineamientos que proporcionen al efecto.
4 Elaborar la documentacion requerida por las dependencias globalizadoras para realizar el trdmite de autorizacion del anteproyecto, presupuesto onginal y las modificaciones solicitadas)
por las areas operativas de FONATUR,
4 Administrar el proceso de integracién, control e informacion presupuestal de FONATUR.
5 Verificar la elab ion de los regi: presup les de |las operaciones econdmico-financieras de FONATUR.
6 ‘Werificar que en las transferencias internas solicitadas, se respelen asignaciones totales y calendarios autorizados de las cuentas presupuestales.
T Determinar las proyecciones del pago de |a deuda, que afectan las estimaciones de los flujos de efective integrados en |a tesoreria de FONATUR,
8 Gestlionar ante el Comité Técnico y las Dependencias Globalizadoras, el tramite y autorizacion de las fi ias olicitadas per las diversas areas que integran el Fondo.
9 Analizar la normatividad presupuestal vigente, para verificar su aplicacion en el Fondo.
Atender las solicitudes de informacion, analizando y coordinando su respuesta oportuna, determinar las acciones para dar atencion a los organos fiscalizadores y solventar las)
10 observaciones, recomendaciones y acciones de mejora, asi como las solicitudes que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubemamental,
proporcionando en tiempo y forma la informacion correspondiente.
1 Determinar los montos y fechas, asi coma |as partidas correspondientes a los recursos fiscales a solicitar, con la finalidad de contar con ellos de acuerdo al presupuesto autorizado.

Iv. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELAClON:r

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

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

<




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

|Inlernas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Piblica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS /| ORGANOS DESCONCENTRADOS /

ENTIDADES PARAESTATAL
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I

n Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I

H Retos y plejidad en el d peno del puesto. I I P puesto bajo su resp bilidad. H
iExgﬁcar brevemente la eleccién de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desemperio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.
Debe decl ity patri Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

[1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado
“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obt,

-

por muji y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

{ll. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se

quieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Publica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.

I:I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

n caso de que el p requiera condici peciales de trabajo llene el sigui apartado.
_ " CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: No
/ HORARIO DE TRABAJO | T I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO No




- FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ONDICIONES ESPECIALES DE

RABAJO:
IENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

O LESION.

llv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

JManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manegjo de fax e internet.

[~ OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

L.C. FER| EJA ROLDAN

OCUPANTEDEL PUESYO,/
(TOMA DE.CONOCIMIENTO)

n JEFE BMEQIATO

. XRJAUAREZ

ESPECIALISTA (-

FECHA DE EALBORACION:

DGRH o VALENTE

30 de abril de 2011,

dia/mes/afio.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANCS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

! A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34442
DENOMINACION DEL
UESTE SUBGERENCIA DE EGRESOS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

li. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos financieros

TIPO DE FUNCIONESI Confianza I | Administrativas E
PUESTO DEL .
SUPERIOR GERENCIA DE TESORERIA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA =
Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el p
1L RAZON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
[(MISION):
iControlar la d ion recibida para pago, asi como sus documentos soporte, coordinar su revision, programar el ejercicio del gasto por tipo de recurso y dar
iseguimiento a los flujos relacionados con las tas por pagar con la finalidad de cubrir con oportunidad los compromisos de pago a cargo de FONATUR.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? ; Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCEON+COMPLEMENTO+BE_SULT»\DO

1 Supervisar y analizar que los fondos fijos asignados a las areas se utilicen para el fin con que fueron creadas, y que su integracion y conciliaciones bancarias, estén acordes a las|
disposiciones internas de FONATUR y permi i s I0s registros, a fin de evitar partidas en conciliacion con antiguedad superior a tres meses,

2 Coordinar la determinacion de |as disponibilidades diarias, con el fin de conciliar saldos con las dreas de que lengan las funciones de caja y contabilidad.

3 Supervisar la realizacion de los pagos y analizar la suficiencia de las disponibilidades bancarias para las operaciones de FONATUR.

4 Supervisar la elaboracion del informe diano de las operaciones bancarias, de dispersion de Fondos, egresos, respaldada ésta con los documentos comprobatonios que garanticen su
adecuado registro dentro de la contabilidad de FONATUR.
Coordinar la iGN y revision de la do ion D oria del gasto, tanto de las Cficinas Centrales como de las Delegaciones Regionales, verificando que cumplan con los

5 requisitos fiscales, administrativos, legales y gue se encuentren debi paldados por la doc iGn soporte, con la finalidad de determinar la procedencia del pago

bleciendo las fechas promiscs de los
[ Realizar el pago de nomina al personal, con la finalidad de cumglir con las fechas establecidas para estos servicios.
7 Verificar que las cuotas de vidticos y pasajes solicitados por las Servidoras y bos Servidores Poblicos del Fendo, asi como su comprobacion, cumpla con los lineamientos y tarifas

autorizadas por el Comité Técnico, con la finalidad de autorizar su otorgamiento y expedir informes solicitados por las Servidoras y los Servidores Publicos de FONATUR.

Desarrollar las actividades necesanas para cumplir con los Contratos de Prestacion de Senvicios firmados entre FONATUR y las Empresas Contratantes relative al manejo de la tesoreria

8

(egresos).

Atender a |as diferentes i ias de control y fiscalizacion, los reportes yio informes inh al area, inar las acciones para dar atencion a los organos fiscalizadores y solventar]
9 de las observaciones, recomendaciones y acciones de mejora, asi como las solicitudes de informacion que se denven de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Piblica Gubernamental, proporcionando en tiempo y forma la informacion corresiwondjenle.

[IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC:ON:I

AMBAS
Elija el tipo de relacion

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

./-\ Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

! F7

1\&} Z




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL[‘TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dbnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

ﬂ Actos de autoridad especificos del puesto. H H Trabajo técnico calificado. E
l Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y complejidad en el d pefio del p I I Presupuesto bajo su responsabilidad. I

FExE.‘car brevemente la eleccion de los aspectos.
|Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ljerarquico.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE:| Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracion Pablica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
. . CAMBIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENGHL EN OCASIONES FEBIBE R No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No
CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO
b et




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION,

FIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

JManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

\ \\ NOMBRE Y FIRMA P /

LIC. PATRICIA HRA LOPEZ A PEDRO LUCIO OSCOY
OCUPANT 5TO JEFE INMEDIATO
(TOMA DEG NTO) 3 Y
/ g ~
A 2 3
LIC, CARQUA RAMIREZ GONZALEZ / : Blé JUAREZ
f % 2L VALENTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dialmesfafo.




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CF34693

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBGERENCIA DE IMPUESTOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE Fuut:lonss[ Confianza I | Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GEREMNCIA DE CONTABILIDAD
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
= [|Redactar conforme al propésito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
il RA;ON DE SER DEL PUESTO i diato Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
IProgramar y controlar el pago de las obligaci fiscales y dar segui al pago de los pasivos derivados de las contribuciones retenidas por FONATUR.

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&£ Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Analizar las disposicienes fiscales aplicables a FOMATUR para su correcta aplicacion y cumplimiento,
F] Elaborar las declarach parciales y les de impuestos.
3 Asesorar a las delegaciones regionales para el cumplimiento en el pago de impuestos locales.

‘Supervisar el cakculo y proc » de la infe

tesorerias locales.

on solicitada en las auditorias de impusstos para la emision del dictamen fiscal de FONATUR y para las auditorias del SAT

5 Supervisar el cdlculo de las declaraciones de impuestos de FONATUR de acuerdo a su régimen
[ 'Verificar el adecuado registro de las operaciones de FONATUR para obtener informacion necesaria en cumplimiento de las disposiciones fiscales.
7 Recomendar esquemas para optimizar los recurses de FONATUR en &l cumplimiento adecuado de sus obligaciones fiscales
B Desarollar las actividades necesarias para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmados entre FONATUR vy las Empresas Contratantes respecto a la programacion y|
control del pago de las obligaciones fiscales.
Atender las solicitudes de informacion, analizando y coordinando su respuesta oportuna, determinar las acciones para dar atencién a los organos fiscalizadores y solventar lag|
9 observaciones, recomendaciones y acciones de mejora, asi como las solicitudes que s& deriven de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubermamental |

proporcicnando en tiempo v forma la informacion comespondiente.

{IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC:bN:I AMBAS I

Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.




§
WV

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dbnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. E ! Trabajo técnico calificado. ﬂ
I Puestos subordinados. u u Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y complejidad en el d peno del 1 I I I

Explicar brevemente la ei'ecr:ié_n de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ljerdrquico.

Debe decl situacién patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

{I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; [

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracién Plblica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacion.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de gue el puesto req liciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
; CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA:E No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJG:H No

(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
HESPACIO

NINGUNA

7




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: AGCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIFO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

{IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Piblico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

JManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

( / NOMBRE Y FIRMA

0TSKY PATRICIO GOMEZ

ANTE DEL PUESTO
T@MA DE CONOCIM 0)

/ LIC. CAROLA R( i

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
dialmesfano.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

E A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF34441
DENOMINACION DEL
PUESTO SUBGERENCIA DE INGRESOS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

lI. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos financieros

TIPO DE 'FUNC]ONESI Confianza I I Administrativas I
PUESTO DEL ;
SUPERIOR GERENCIA DE TESORERIA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

II. RA ZéN DE SER DEL PUESTO [Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto

(MISION):

. Debe t alapreg i Para qué existe el puesto?

por cobrar y de disponibilidades financieras de FONATUR.

: Administrar los ingresos relacionados con el flujo de efectivo y las fuentes de financiamiento, asi como programar y dar seguimiento a los flujos relacionados con las

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? g Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

mayer renfabilidad.

1 Efectuar el tramite para |a captacion de los recursos fiscales, con la finalidad de contar con elios de acuerdo al calendario establecido,

2 Supervisar la aplicacion de los ingresos caplados en ventanilla yfo depdsitos realizados por las vy los clientes, con |a finalidad de determinar los excedentes.

3 Cuantificar el monto de los documentos recibidos para pago, con la finalidad de asegurar la disponibiidad para cubrros.

4 Determinar el flujo de efectivo respecto a los ingresos programados y las necesidades de financiamiento de FONATUR.

5 Analizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que maneja la Entidad, con el proposito de evitar partidas en conciliacion y recursos ociosos.

& erificar la determinacion de los remanentes de disponibilidades financieras, proponer los mentos a invertir en mercado de dinero y realizar las inversiones, con el objeto de obtener Ig

7 Verificar y realizar |as inversiones de los recursos del Fondo de Ahomro y el Fondo de Pensiones, Jubilaciones y Primas de Antigledad de los empleados y las empleadas de FONATUR,|
este Gltimo conforme acuerdo emanado de dicho Comité Técnico,

8 Controlar el seguimiento de las cuentas por cobrar, para lograr el flujo de efective p do, disminuir las necesidades de apal ) y evaluar el compe » del presupuestof
de ingresos.

9 Supervisar |a elaboracion del informe diario de las operaciones bancarias, de dispersion de Fondos y de los ingresos, respaldada ésta con los documentos comprobaterios que garanticen |
su adecuado registro dentro de la contabilidad de FONATUR.

10 Coordinar y supervisar |as actividades de cobranza de las carteras por venta de temenos, créditos vig de ex empleados y ex leadas, arrendamientos y di

" Mantener contacto con |as dreas de ventas, juridico, contabilidad y delegaciones regionales para la resolucion de problemas de cobranza,

2 Desamollar las actividades necesanas para cumplir con los Contratos de Prestacion de Servicios firmados entre FONATUR y las Empresas Contratantes relativo al manejo de la tesoreria)
(ingresos),

13
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[Iv. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:I AMBAS I

Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
| Retos y plejidad en el d pefio del p I I Presupuesto bajo su responsabilidad. I

Iggl‘far b la el de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe decl : jon patri fal si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

{I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Contabilidad, Administracién de Empresas, Administracién Publica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 6

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s} que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracién Publica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.

)




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condicii peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
3 CAMBIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si R EN OCASIONES B No
HORARIO DE TRABAJO | T | PerioposespeciaLes DE TRABAJO] No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
IESPACLO

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINAGION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Visién del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

e
NOMBRE Y FIRMA
,v‘/ _.'
g
“ CP.PEDRO LUCIQgSCOY
JEFE |Nr.y‘lATo
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dia/mes/afio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF34444
DENOMINAGION DEL -
PUESTO SUBGERENCIA DE NOMINA Y PAGO
CARACTERISTICA B ik ; X
OCUPACIONAL

ST . B.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

. FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos humanos

TIPO DE FUNCIONES Confianza Administrativas

PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES
JERARQUICO

UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

1. RAZ@N DE SER DEL PUESTO rRedaclar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto inmediato

7 perior. Debe a la pregunta i Para qué existe el puesto?
(MISION):
Coordinar y controlar el pago de ldos a los empleados y las empleadas del esq anterior y actual, cuaiquiera gue sea el cardcter de contratacién, asi como de las jubiladas y los|
jubilados de FONATUR y las empresas contratantes, a través de la f ion de las nomi dinarias y ext dinari ias, Incluyendo en ellas las p pei que les

correspondan, asi como fos descuentos efectuados por obligaciones de los mismos y programar el gasto dentro del Capitulo 1000 Servicios Personales y en el capitulo 3000 el
clasificador 3418 Impuesto sobre Nomina, a fin de otorgar el pago en tiempo y forma tanto de los sueldos y salarios como de las repercusiones correspondientes a las instituciones en|
cumplimiento a la seguridad social y al ambito fiscal, con base en las disposiciones legales aplicables y a la normatividad interna vigente, asi como atender, en su ambito de

p las fialadas en los o5 de P ion de Servicios itos con las emp

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

[Ekaborar y supenisar el presupuesto y el gjercicic del gasto en malena de servicios personales, asl coma vigilar el cumplimisnto de las nommas y disposiciones emitidas para tal efecto,

2 Wigilar y controlar el programa de gasto en materia de sendclos ¥ { © modificaciones al mismo, asi como su ejercicio.

3 Crpesar y vigilar el adecuads funcionamiento del sslema de pago de sueldos y salanos al personal, asl como el cumplimiznto de las obligaciones de pago que FONATUR y las empresas conlialanies
liene con lerceras y lercens,

i Coardinar y controlar que ¢ proceso de remuneraciones en todos ks centros de trabajo sea debidamente operado, a efecto de olorgar el pago a los empleados y las empleadas de FONATUR y las
empresas confratantes, asi como de las jubiladas y los jubdados del esquema anterior del Fondo en forma eficaz, eficiente y comecta

5 Cantralar y vigilar gue &l proceso de page de sueldos y salanios opere en forma clara, transparente y oporiuna,

6 Controlar y vigilar la operacin en las ndminas de pago de sueldos y los d por las sas del p fde FOMATUR y empresas contratanles.

7 Elabarar, coordinar y controlar los finiquitos y liquidaciones sobcdados por las de FOMATUR y las empresas contratanies

B Conirolar las acclones de enlace y difusidn hacia las dreas de |la Entidad, para otorgar &l apoyo, la asesoria y la alencian en materia de sueldos y salanos.

g Rewvizar, controlar y efectuar kos enleros mensualés y bimestrales correspondientes al IMSS, SAR e INFONAVIT, de FONATUR y las empresas contratantes.,

10 Coordinar y controlar lacidn de las ivas de pago ias, a fin de los adeudos de kos emp ¥ las emp adscritos 8 FONATUR y las empresas confratantes.

“ Wigilar y revisar los descuenios con cargo a ks empleados y las empleadas en el pago de sueldos, de acuerdo a lo establecido en el marco juridico en la materia, de FONATUR y las empresas)
jcontratanes

B Elaborar y coordinar la Declarackén Anual de Sueldos y Salanos de FONATUR y las yla iciin de constancias de ] g de los jeados y las|

1 adscritos a las mismas.

13 Coordinar con la i de Win de Py -] A da las prestaciones econdmicas & los empleados del anterior y nuevo esguema de FOMATUR y de las empresas
conlratantes, con base en los contratos indiid de Trabajo con los leados y s emp , Incluyende personal de confl . base y

14 Contiolar ka aplicacidn de las | ' médicas, derr de acch de trabajo o enf Jades no prof les, asl como las de enfermedad general.

15 pervisar el imiento a los progs i por la SFP respectoa la ia y combate a kb peain, entre olios, en matera de pago de suekdos y prestaciones.

16 Representar a la Gerencia de Suekdos y Prestaciones cuando asi se solicile,




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

7 Atender los asuntos gue sean solicitados por b Gerencia de Suekdos y Prestaciones,

Atender las acciones que proporcionen B alencidn a los asunios relacionados con las soliciiudes de | en del IFAL y ded de T
| ik ¥ requeri ici por los diversos drganas de flscalzackin,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

- de Cuentas, asl como a kas

AMBAS
Elija f tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

_— - LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
Caracteristica de la informacion: PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

| Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I | Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y plejidad en el d fo del puesto. I I I

|Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeno de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel jerdrquico.

Debe declarar situacion patrimonial. E

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE! Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONDCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para |a ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:E

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia {s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Noémina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto req it peciales de trabafo ilene el siguiente apartado.

’ | I CAMBIO DE|
NIBILIDAD PARA VIAJAR: si ———— EN OCASIONES I HESCi No




HORARIO DE TRABAJOD

|CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

JAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS |
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

HORARIO MIXTO

PERIODOS ESPECIALES DE TR.&BAJO:l No

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD O
AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETE RMINA UN
IALUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES

(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Mangjo de fax e internet.

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracion de personal en el Gobierno Federal,

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

OBSERVACIONES: 5

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

LY

(TOMA ‘*ﬁ'i’f;
il

@l I‘ﬂ:

fip:

r

f

: i T 7
E<PECiALISTA
;oA

FECHA DE EALBORACION:

dialmesiafic.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

l A. DATOS GENERALES 1
CODIGO DEL PUESTO CF34458
DENOMINACION DEL :
B
it SUBGERENCIA DE ORGANIZACION
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBREDE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES| Conflanza ] | Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
3 [Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puest
i RA;ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
[(MISION):
ICoordinar y controlar la ocupacién y actualizacion de las estructuras organizacionales de FONATUR y las emp contrat para el plimiento de los objetivos y|
lprogramas institucional lo con los perfiles de p d fos para satisf. las idades de las dreas que conforman las instituciones, difundiendo estas
lacciones a cada una de las dreas para su conocimiento, asi como der, en el ambito de su cc ia, las clausul naladas en los tratos de Prestacion de Servicios;

isuscritos con las empresas contratantes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

& Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMP LEMENTO+RESULTADO

1 Analizar las p de 1 organicas y ocupacionales, puestos y sueldos presentadas por las areas interesadas de FONATUR y las empresas contratantes, de acuerdo
a sus necesidades y requerimientos,

2 Emitir opinicnes técnicas a las Servidoras y los Servidores Publicos de mando en las reestructuraciones que soficiten, emitiendo la conformacion de estructuras adecuadas y que rednan)|
los requisitos establecidos por la SHCP y la SFP, de acuerdo a las disposiciones emitidas por ambas dependencias globalizadoras.

3 Coordinar los procesos de autorizacion y registro de las ACIONes pr por FONATUR vy las empresas contratantes para gue se lleven a cabo de acuerdo a las|
disposiciones emitidas por la SHCP y la SFP, a través de la Coordinadora de Sector.

4 Coordinar los procesos de reestructuracion, atendiendo los requerimientos adicionales que soliciten la SHCP y la SFP, a fin de oblener el registro de las estrucluras propuestas por|
FONATUR y las empresas contratantes.

5 Elaborar y fundamentar mediante la informacién y documentacion necesaria las estructuras organizacionales propuestas, a través de la existencia de los perfiles de puesto y demas|
documentos que avalen las dreas solicitadas en las dreas de FONATUR y las empresas contratantes.

& Coordinar con las areas de FOMATUR y sus Filiales la elaboracion de perfiles de puestos requenidos de acuerdo a sus necesidades, para el imiento de sus objeti

7 Coordinar y controlar el proceso de valuacién de puestos sujetos a modificacion, a fin de que se encuentren alineados con las y los supenores jerarguicos v a la estructura organizacionall
para asignarles el valor pondi A

B Ejecutar los tramites que deban realizarse ante la SHCP y la SFP para la modificacion de puestos y tabuladores salariales, resultado de las revisiones salariales o contractuales a los|
Contratos Colectivos de Trabajo o de aumentos autorizados por la SHCP.

N Emitir opiniones técnicas de los perfiles de puesto que fundamenten las estructuras registradas tanto en la SFP como en la SHCP, conjuntamente con las areas de FONATUR y empresas
contratantes, a fin de que con las isticas que se requieren para la ocupacion del puesto.

10 Supervisar y actualizar el Sistema de Registro de firmas de las Servidoras y los Servidores Pablicos de FONATUR y sus Filiales de acuerdo a su nivel jerarquico.

1 Analizar y dar cumplimiento a los programas instaurados por la SFP a la transp ia y combate a la corfupcion, entre otros, en materia de procesos de reestructuracion
documentacion gue la conforma.

12 Representar a la Gerencia de Estrategia y Desarrolio Organizacional cuando asi se solicite.

13 Atender los asuntos que sean solicitados por la Gerencia Estrategia y Desarrolio Organizacional.

14 Atender las acciones que proporcionen la atencion a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAL y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, as

/7 omo a las auditorias, revisiones y requerimientos solicitados por los diversos drganos de fiscalizacion,
T




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

{IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:H

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion:

ENTIDADES PARAESTATAL

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado.
H Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion.
i Retos y plejidad en el d pefio del puest I I

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

jerdrquico.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE:| Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Nomina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi Ji 7e de trabajo llene el siguiente apartado.
; . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA- EN OCASIONES RESIDENCIA:I No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TR.ABMO:I No

ICONDICIONES ESPECIALES DE
[ TRABAJO:
(AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

LESION.
FIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
Vision del Servicio Pablico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.
CAPACIDADES

(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de fax e internet.

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracién de personal en el Gobierno Federal,

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

NOMBRE Y FIRMA ,/7
//

P

c::. AIDA ARACEL! MAGANA BARRERA

JEFE INMEDIATO

FECHA DE EALBORACION:

30 de abril de 2011.

dia/mes/afio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES ]

CODIGO DEL PUESTO

CF34459

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBGERENCIA DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NAGIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE Funcmuesl Confianza ] | Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
= TR 3 1 o h O 1 s = —— .
Il. RAZON DE SER DEL PUESTO edactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser” la g y contri conelp

inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?

(MISION):
[Mantener actualizada la normatividad de FONATUR para coadyuvar a la operacién institucional y al plimi de sus objetivos, asi como atender, en el ambito de su
competencia, las clausulas senaladas en los »s de Prestacion de Servicios suscritos con empresas contratantes.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Disefar y controlar el programa de actualizacion de la normatividad de FONATUR.
2 Establecer la metodelogia para la elaboracion de los Manuales de Normas y Procedimientos y demas de normativos de FONATUR,
3 Coordinar y apoyar |a elaboracion y on de la normatividad que permit darizar la operacion de las areas de FONATUR.
4 Coordinar y controlar la autorizacion y registro de la normatividad por los Comités de Mormas Internas y Técnico para su difusion.
5 Coordinar y vigilar 1a difusion de |a normatividad de FONATUR, para su puesta en operacion,
[ Determinar los medios de comunicacion para difundir la normatividad de FONATUR, en coordinacion con la Subdireccion de Tecnologia de Informacian.

Verficar que se realice la capacitacion de las dreas, en su caso, en coordinacion con la Subgerencia de Administracidn del Desempeno y Competencias, con relacion 2 la normatividad]

1 que se elabore o actualice.

8 Coordinar la integracion de los documentos presentados al Comité de Normas Internas para su aprobacion.

9 Coordinar las reuniones del Comité de Normas Inlernas y dar seguimiento de los acuerdos adoplados en el mismo.

10 Coordinar el proceso de sislematizacion de funciones determinadas por las dreas de FONATUR, en coordinacidn con la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,

"

Cuentas, asi como a las auditorias, revisiones y

Atender las acciones para proporcionar |a atencion de

los asuntos relacionados con el Sistema de Soliciludes de Informacion del IFAl y el Programa de Transparencia y Rendicion de)

35 por los i de .




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[Iv. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:I

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Pablica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién gue maneja el puesto

Caracteristica de la informacion:. |- INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
aracleristica de fa Intormacion:  {eNTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. l ' Trabajo técnico calificado. i
r Puestos subordinados. N | Trabajo de alta especializacion. |
I Retos y plejidad en el d pefio del puesto. I I I

|Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
\jerdrquico.

Debe decl iGn patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

{1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campa No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido par mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

IAREAS DE CONOCIMIENTO: identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

[AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

Vi

7’

J92



~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de gue el p requiera dici iales de trabajo llene el sig te apartado.

. . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABMO:I No
ICONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
[DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.
{IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
COMPETENCIAS
Vision del Servicio Pulblico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.
CAPACIDADES

(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracion de personal en el Gobierno Federal
Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA

4
/ LIC. PAOLA Lzaé) T,&TO

OCUPANTE DEL PUESTO

LIC. CAl

‘ESPECIALISTA

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dia/mesfafio.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

” A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF12045
DE"':'“'"“C:,?J’;;% SUBGERENCIA DE PROYEGTOS TECNOLOGICOS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Inigmatica
TIPO DE FUNCIONES| Confianza I | Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
rFeadactar conforme al propésito fundamental “su razdén de ser”, io la g jay ibucion con el | ¢
. RAZON DE SER DEL PUESTO to superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Administrar las iniciativas de proyectos de tecnologia de la informacion, a fin de optimizar recursos, analizando y controlando los riesgos asociados a los mi identificand
desviaciones, probl y oportunidades de mejora e impl tar las i correcti ¥ preventi cond tes; asi como atender, en el ambito de su competencia, las|

clausulas sefaladas en los contratos de prestacion de servicios.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1 [ dmini y actualizar el portafolic de proyectos y servicios de tecnologia de la informacion, generando sinergias en su ejecucion para minimizar las consecuencias de
deswamones respecto de lo programadao,

2 Manitorear el estado que guardan las actividades de los proyectos y servicios, asi como su repercusion en los resultados de los programas asociados,

3 Identificar y comunicar las desviaciones, problemas y oponunidades de mejora inmersos en el portafolio de proyectos y servicios de tecnologia de la informacion, asi como coordinar 3]
instauracion de acciones comectivas y preventivas.

4 Recopilar datos relevantes relacionados con los riesgos de tecnologia de la informacién, asi como identificar y clasificar las amenazas y escenarios de riesgo.

[ Implantar el sistema de gestion y mejora de los procesos de tecnologias de la informacion, asi como analizar, disefar y generar politicas y procedimientos,

3 Las demas gue le confiera la Subdireccion de Tecnologia de |a Informacian en el ambito de su competencia.

7 Atender las acciones que prooorcmnen la alencnon a I<_)s asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAL y del programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas, asi|
como a las auditorias, re y req s por los diversos drganos de fiscalizacion.

[IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:I

AMBAS |

ETfja el tipo de relacion

Explicar brevemente con gue dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Publica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caractasistica do ta informacion: | NFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | GRGANOS DESCONCENTRADOS /
it ENTIDADES PARAESTATAL




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. !
H Puestos subordinados. I H Trabajo de alta especializacion. I
I_ Retos y complejidad en el d pefno del puesto. | " I

jerarquico.

‘Exgicar brevemente la eleccién de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado
“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™
|JAREAS DE CONOCIMIENTO: identificar carreras o dreas de conocimi queridas para la ocupacién del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Informatica, Sistemas Computacionales, Matematicas, Actuaria.

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 6

[AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requi para la ocupacién del puesto.

Desarrollos Tecnologicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de gue el | to requiera f peciales de trabajo lfene el sigui apartado.
_ CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESlDENClA:I No
HORARIO DE TRABAJO | e ey | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO| No
(CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
A ESPACIO
\
\\. =




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
LESION.

'IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacion de sistemas y de equipos de computo en el
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA \

_A1E CESAR MACIAS TREJO fiG. LEOPOIDO H TORIVAS VALDES
<~ QCUPANTE DEL PUESTO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/afio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS A
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A.DATOS GENERALES I
CODIGO DEL PUESTO CF34455
DE"W’"“CL':I‘J"EQ% SUBGERENCIA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNI.'.‘IONESI Confianza Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA S—
' [Redactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, b do la 9 lay ibucién con el puesto inmediato
Il. RAZON DE SER DEL PUESTO perior. Debe cont ala preg LPara qué existe el puesto?
(MISION):
Establ los pi de recl i leccio on e induccion del p | que preste sus servicios en FONATUR y las emp jiendo, en el ambito;
e su ia, las cla fialadas en los contratos de Prestacion de Servicios suscritos con las mismas, a fin de contar con el recurso humano idéneo para el plimi

de los objetivos y programas institucionales, asi como el control de plantillas y movimientos de personal, con base en las estructuras y perfiles de puesto registrados ante la SHCP y laj
SFP.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
L Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Ill. FUNCIONES R o o
VERBO DE .ﬂCCION+COMPLEMENTO+RESUL‘I‘ADO

Controkar los para el r ei ion del personal por las dreas de FOMATUR y las empresas contratantes, a fin de conlar con el personal adecuadol
para el i de kas funch ignadas a cada uno de ellos, con base en las estruciuras orgdnicas registradas y los perfiles de puesto establecidos,

Controlar la ocupacion de plazas a través de B elaborackdn de las planlitas de personal v of analitice de plazas de FONATUR y las empresas contratantes, de acuerdo a las estruciuras ongdnicas v
ocupacionales registradas en la SHCP y la SFP.

Controlar y supervisar el sistema para efectuar los movimientos de personal que se generen, en materia de ingresos, | i . cambios de adscripod ias y bajas del personal dej
FOMNATUR y las empresas confralanles.

Revisar que los movimientos de personal que se reciban se 2 izados por la Direccion General y Direcciones Adjuntas de FONATUR o las Direcciones Generales de las]
BN 5U CASD, dentro de la a ional avtorizada por la SHCP y la SFP,

Vigilar la f
ante la SFP.

Sn del padrén de Senvidoras y Senvid Publicos Superiores, Mandos Medios y Homdlogos de FONATUR y , obigados a p declarack imonial

Supervisar la elaboracidn de los informes solicilados por la SHCP y la SFP, asi como el Directoric de H ¥ L Piiblicos
empresas conlratantes,

uperiores, Mandos Medios y Homelogos de FONATUR yf

7  validar las s de senicos por s ! y ks rilos a FONATUR y emp

Supenvisar y dar la alencidn a los empleados y las empleadas y a bs dreas de FONATUR y empresas contratanies en maleria de Il ! Wi e inducckin de personal paral
reunir los requisitos necesarios de cada proceso y cumplir en tiempo y forma eslablecidos en la normatividad intemna.

Dar atencion conjuntamente con ka Gerencia de Sveldos y Prestaciones a los leados y las leadas de kas p = ¥ los servicios de cardcter social a que tienen derecho los empleados y las]
empheadas tanto de FONATUR, come de las empresas confratantes.

10 Vighar la operacién de los procesos y trdmites para la j ion de los vlas del anterior de FONATUR.

Vighar b elecuckin de kas acciones y b elaboracidn de la informacidn para someter al Comité de Jubllaciones, Pensiones y Primas de Antigledad, las jubilaciones solicitadas por el personal ded
FONATUR asi como Bevar el seguimiento hasta b conchesiin del proceso,

Vigitar la ejecucién de kos procedimientos relativos a la guarda y custodia de los expedientes de personal, para que eslos se conserven la ficackind i asi como el
registro de los trabajadores y de plazas a nivel nacional.

13 Crar cumplimiento a las disposiciones legales y admimssirativas, y de las nomas y imi intermos. idos para los procesos de I & mduccidn de personal.

14 [Ejecutar as acciones para dar

a los prog) [ los por la SFP respecto a la ¥ bale a la upckin, enlre otros, en b malera




v

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

15 ala la de [ e de Capital Humano cuando asi se soboile,

18 Alerder los asuntos gue sean soli porla ia de [ de Capital Humano.

. Alender las acclones que proporcienen B atencidn a los asuntos relacionedos con ks Hudes de inf; in del IFAl y del prog) de Trarsp la y Rerd de Cuenlas, asi como a las
itoril ish ¥ it por kos dversas drgancs de fiscallzackin,

|IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS
EJT]’& ef tipo de refacion

Explicar brevemente con que dreas o puesfos tiene relacion y J para que?.

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Plblica Federal.

Elifa en donde tiene impacto la informacion que ja el puesto

c istica de la infor

PARAESTATAL

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
L Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y plejidad en el d pefio del puesto. I I I

IEincar brevemente la eleccién de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al p to y que correspondi

a su nivel jerdrquico.

|Debe declarar situacion patrimonial. E

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘THulado' se refiere al fiulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
‘académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Psicologia, Leyes.

[ EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCI&:E

IAREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las drea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

1 Na

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, ina, Pagos, Pr

iones, Capacitacion.
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_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

caso de que ol puesto req peci de trabajo llene el siguiente apartado.

. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | sl J rnscusncm:l EMIOGASIONES | RESIDENCIA:l Mo,
HORARIC DE TRABAJO !I HORARIO MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRAB#JO:' No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGI_I,AWIBWO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD O
AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
LAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Ori ion a Resultados, Trabajo en Equi

P

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupt ! lariales y de admini ion de personal en el Gobierno Federal,
Manejo de fax e internet.

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

NOMEBRE Y FIRMA

uc GRACIELA ARACELI CUAXILOA GONZALEZ

JEFE INMEDIATO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
diafimes/afio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF12043
BE"OM'"ACL?J'ESD% SUBGERENCIA DE REDES E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

INSTITUCION

RAMA DE CARGO Informatica

TIPO DE FUNCIONESI Confianza I Administrativas ﬂ
PUESTO DEL "
SUPERIOR GERENCIA DE IMPLANTACION DE TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

TRedactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
:IMIRS%S;I DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta g Para qué existe el puesto?

Administrar los servicios informaticos con los que cuenta FONATUR y sus empresas Filiales para el desempeifio de sus actividades, a fin de asegurar que estos servicios se|
proporcionen de manera ininty pida; asi como aseg su iony der, en el ambito de su competencia, las clausulas sefaladas en los s de|
prestacion de servicios.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£ Qué hace? g Para qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Disefiar y supervisar el funcionamiente de la Red Local, Redes Privadas Virtuales y Servicios de Telefonia de FONATUR y sus Filiales.

B Revisar y proponer infraestructura innovadora, bases de datos, programas de control y monitoreo de Servidores gue contemplen el uso de nuevas tecnologias para mejorar |a operacion
de FONATUR y las empresas filiales, asi como su factibilidad operativa y financiera,

3 Apoyar en el planteamiento del desamollo de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC's), asi como en el manejo de los recursos financieros.

4 Administrar y controlar los planes de renovacién de infraestructura tecnolégica de FOMATUR y las empresas filiales, a fin de dar soporte a los procesos.

5 Monitorear y controlar los recursos de infraestructura tecnologica de FONATUR y las empresas filiales, de acuerdo a los principios de i i idad y discip presup
establecidos por el Gobierno Federal,

8 Desamollar las normas y procedimientos para la administracion de los servicios del centro de cémputo y del programa anual de imi de |a inf ictura de FOMATUR vy sus|
filiales.

7 Flanear, desarrollar y ejecutar |as politicas en materia de seguridad, proteccién y salvaguarda de servidores, equipo de computo y demas hardware del FOMATUR, asi como de log
respaldes de la informacién contenida en los servidores propios o amendados por FONATUR.

s Planear y supervisar los imientos p tivos y tivos a las TIC's {equipo de computo, sistema contra-incendios, conmutadores, redes privadas virtuales e Intemet, entre oftros;
con la finalidad de manteneras en condiciones de operacidn, a través de la contratacion de estos servicios.

a E y aseg que fos li 35 para el uso de los servicios informaticos se encuentren actualizados.

10 Las demas que le confiera la Subdireccion de Tecnologia de la Informacion en el dmbito de su competencia,

" Atender los del sk de solicitudes de informacion del IFAI (Infomex), y del P de T P cia y Rendicion de Cuentas, asi como las auditorias, revisiones y|

uerimientos ef dos por los disti org de fiscalizacion.
P ¥




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL[TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:| AMBAS

ET'}a el tipo de relacién

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de Ia informacion: |- INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | GRGANOS DESCONCENTRADOS |
aracteristica de 1a informacion: e N TIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I

N Puestos subordinados. ‘ n Trabajo de alta especializacion. I

H Retos y complejidad en el d pefio del puesto. N H I
Explicar brev la eleccidn de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefo de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Debe decl ituacién patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

lI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por muji y hombres graduados defl nivel
académico solicitado™

|JAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento req para la ocupacion del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Informatica, Sistemas Computacionales, Matematicas, Actuaria.

[II”EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Desarrollos Tecnoldgicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTR&CION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene ef sigui apartado.
. CAMBIO D
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO H PERIODOS ESPECIALES DE TRABA.IO:I No
ICONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
ESFACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

llV‘ COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

iManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacién de sistemas y de equipos de computo en el
Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: SI1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

)
ESPEO‘}@E&_

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dia/mes/ano.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POL{TICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34443
DE"':'"“N“CL?J';;’% SUBGERENCIA DE RELACIONES LABORALES
CARACTERISTICA X
OCUPAGIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONESI Confianza | Administrativas l
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
TRedactar conforme al propésito fundamental "su razén de ser”, buscando la con i ibucio
RAZ s gruencia y contribucion con el puesto
1. ON DE SER DEL PUESTO inmediato . Debe testar a la p ta ¢ Para qué existe el puesto?
(MISION):
Contar con una administracién que permita el manejo ad do de las relaciones laborales que vigilen el plimiento de los d I bligaciones de FONATUR y las
empresas y sus empleados y las emplead tendiendo, en el ambito de su p ia, las cla I naladas en los contratos de Prestacion de Servicios]
suscritos con las mismas, asi como controlar la gestion de los indicales que | it var un ambiente propicio en los procesos de revision de documentos,
contractuales colectivos, evitando conflictos y conservando un ambiente laboral ad d
DESCRIPCION DE LA FUNCION
&£ Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
i Asesorar a los empleados y las empleadas y a las y los titulares de las areas de FONATUR y empresas contratantes en materia de relaciones laborales para evitar conflictos de trabajo en|
perjuicio de las i ONes y sus leados y leada:
2 Atender consultas y emitir opiniones juridicas para resolver conflictes de trabajo planteados por la Direccion General y Direcciones Adjuntas de FONATUR, asi como de las Direcciones)
Generales de las empresas confratantes en relacion al manejo de |as relaciones laborales.
3 Efectuar, conjuntamente con la Gerencia de Sueldos y Prestaciones, la difusion de las prestaciones, promociones y servicios de cardcter social a que tienen derecho los empleados y las
empleadas de FONATUR y las empresas contratantes.
i Establecer y vigilar |a ¢ de los de que permitan contar con una herramienta de motivacién para el desarrolio de los empleados y las empleadas en su|
quehacer institucional.
5 Aplicar, en su caso, las sanciones al personal de acuerdo a los Contratos Colectivos de Trabajo, i i y regl s internos vi
6 Coordinar y vigilar la expedicion de credenciales de identificacion de los empleados y las empleadas, jubilados o jubiladas y derechohabientes de FONATUR vy las empresas contratantes.
7 Controlar el sistema de las incidencias en las que incurren los empleados y las empleadas asi como vigilar el adecuado manejo del control de la asi j blecido, inf: 1o a la|
Gerencia de Sueldos y Prestaciones los descuentos por faltas, retardos y sanciones administrativas al personal de FONATUR y empresas contratantes.
3 Controlar y formular el levantamiento de actas administrativas derivadas de conductas imegulares o acciones realizadas por el perscnal, que causen perjuicios en &l ambiente laboral,
conforme a lo establecido en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo,
Operar las estrategias conjuntamente con las y los representantes en las Delegaciones en su caso, en los procesos relativos a las revisiones salariales y contractuales que se celebren,
L] derivadas de la existencia de Contratos Colectivos de Trabajo que tiene convenidos FOMATUR y las empresas contratantes para ofrecer los sueldos y prestaciones establecidas dentro de
los marcos determinados por la SHCP y por la suficiencia p | en la institucion de que se trate.
10 Cperar los procesos de revision contractual o salanal derivados de los Contratos Colectivos que FONATUR vy las empresas confratantes tiene celebrados con los empleados y las
empleadas, a fin de llevar a buen térming las concertaciones y conservar un clima laboral satisfactorio para ambas partes,
1 Determinar Ios fundamentos juridicos para la jubilacion de los empleados y las empleadas del esquema anterior de FONATUR.
12 Controlar y ejecutar en su caso las acciones para informar y someter los acuerdes necesarios al Comité de Jubilaciones, Pensiones y Primas de Anfigledad, asi como llevar el
eguimi de los mismos hasta su conclusion.
1 Controlar la ejecucion de las acciones inherentes a la expedicion de page de vidlicos y pasajes y demas prestaciones con motivo de transferencias de personal por disposiciones emitidas||
por las Direcciones Generales de FONATUR o de las empresas contratantes.
1 Formalizar y ratificar convenios de terminacion de la relacion individual de trabajo entre FONATUR, empresas c tes y sus empleados y las empleadas, ante las Autoridades|
Laborales como son, Juntas Locales y Federales de Conciliacion y Arbitraje, asi como Procuradurias de la Defensa del trabajo.
—

RN
O




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

15 Asesorar a las areas comespondientes en la Integracién de las Comisi Mixtas de S idad e Higlene.

16 Supervisar la actualizacién del p rio juridico, iendo todas las disposiciones |uridicas gue rigen la actuacion de FOMNATUR y las empresas contralantes en materia dej
administracion de personal.

a7 Supervisar la observancia y el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, y de las normas y procedimientos internos establecidos para la adecuada administracion de los!

servicios personales.

18 Controlar y ejecutar las acciones para dar cumplimi a los prog i dos por la SFP respecto a la transparencia y combate a la corrupcidn, entre otros, en materia del
|administracién de las relaciones laborales.

12 Representar a la Gerencia de Desarrollo de Capital Humane cuande asi se solicite,
20 Atender los asuntos gue sean solicitados por la Gerencia de Desarmollo de Capital Humano.
2 Atender las acciones gue proporcionen |a atencidn a los asuntos relacionados con las solicitudes de informacion del IFAl y del programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi

como a las auditorias, revisiones y requenimientos solicitados por los diversos organos de fiscalizacién.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAcnbN:i

AMBAS |
Elija el tipo de relacion

Explicar brevemente con gue dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Ilntemas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

Elija en donde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

> stica de 1a informacion: |-A INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS |
istica ce ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. H I Trabajo técnico calificado. N
I Puestos subordinados. N I Trabajo de alta especializacion. N
I Retos y plejidad en el d pefio del puesto. u " H

|\Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempeiio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
\jerdrquico.

Debe decl y - " Ly si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado"

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacion del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

=



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Némina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. CAMBIO DE|

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si R EN OCASIONES Mo A:I No
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:| No

CONDICIONES ESPECIALES DE

TRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, PURGUNA

IESP.»\CIO

SPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
IDETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

'IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, salariales y de administracion de personal en el Gobierno Federal,
Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, |
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
\

r\ H

Lok

\ ) J NOMBRE Y FIRMA

R = ;
3 B Y i
e LIC. GRACIELA ARACELI CUAXILOA
LIC. PABLO Q & GONZALEZ
OCUPANTE '+ JEFE INMEDIATO
(TOMA DE-CONGG B
Lic. LEZ 08 JUAREZ

ESPECIALISTA * ALENTE

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
dialmes/afio.




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34695
DE"““'“AC:,%';‘EQEO- SUBGERENCIA DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
CARACTERISTICA =
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES| Confianza I | Administrativas |
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA -
5 Redactar conforme al proposito fundamental "su razon de ser”, b do la g ia y contribucion con el puesto
:]MIRS%g;I DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta ¢ Para gqué existe el puesto?

Informar y dar

guimi al presuy to de FONATUR autorizado de las diversas areas de FONATUR.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

IIl. FUNCIONES £ Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Paricipar en la ion de la de ion requerida por las dependencias globalizadoras para realizar el trdmite de ion del proyecto, presupuesto original y las
modificaciones solicitadas por las dreas operativas de FONATUR.

2z Colaborar en la administracion del proceso de integracion, control e informacion presupuestal de FONATUR.

3 Coordinar la elaboracion de los reportes de avance del ejercicio prest de la itucion y icaro a las ir i que lo soliciten en relacion a la operacion dej
FONATUR,

4 Revisar los informes relacionados con el avance presupuestal de las dreas responsables del ejercicic del presupuesto en relacion a las operaciones de FONATUR.

5 Rewisar los registros presupuestales de las operaciones economico-financieras de FONATUR.

[ Mantener informadas a las autori institucicnal p de las desviaciones que se d 1ven el gjercicio del presupuesto autorizado.

Supervisar |a informacion necesara para la elaboracion de reportes que comprueben la aplicacion de los recursos provenientes de los créditos obtenidos.

Desarrollar las actividades necesaras para cumplir con los Contratos de P ién de Servicios firmados entre FONATUR y las Empresas Ci pecto al Contral Prest

Asesorar en materia presupuestal a las diversas dreas de FONATUR, para que realicen el ejercicio presupuestal de acuerdo a las necesidades de sus operaciones.

10

Atender las solicitudes de informacion, analizando y coordinando su respuesta oportuna, determinar las acclones para dar atencion a los érganos fiscalizadores y solventar las|
observaciones, recomendaciones y acciones de mejora, asi como las solicitudes que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,|
proporcionando en tiempo y forma la informacion corespondiente.

|IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:I AMBAS -i

Elija el tipo de relacion

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal.

prd



. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /

Caracteristica de la informacion: ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
E Puestos subordinados. ‘ I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y complejidad en el d pefio del puesto. E H Pr p bajo su resp bilidad. I

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarguico.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de conocimiento requeridas para la ocupacién del puesto.

Contabilidad, Administracién de Empresas, Administracién Publica, Economia, Presupuestacion y Evaluacion.

ill. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Administracién Piblica, Presupuesto, Contabilidad, Normatividad Gubernamental y Evaluacién.

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:I No




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ONDICIONES ESPECIALES DE

RABAJO:
IENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIFO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
O LESION.

lIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

P.'Isién del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

IManejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales y contables en el Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: S§1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA 1
4
L.C. FERNANDDOR! ROLDAN
JEFE WATO

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.
dialmes/afio.




. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES I
cODIGO DEL PUESTO CF34448
DENOMINACION DEL
PUESTD SUBGERENCIA DE SEGURIDAD
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. DATOS DE IDEN

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

TIFICACION DEL PUESTO

FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO

RAMA DE CARGO

Recursos materiales y servicios generales

TIPO DE FUNCIONES[

Confianza ‘ Administrativas

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(MISION):

{Il. RAZON DE SER DEL PUESTO

Tﬁedactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucién con el puesto inmediato
. Debe cc a la preg LPara qué existe el puesto?

Interno de Pre Civil y Seguridad, para la prot de los activos y del personal de la Entidad.

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 C la al son e impl 4h del Programa Interne de Protecelon Civil.
2 Sup el éptimo funcio to de los si de o y alarma de las instalaciones de FONATUR,
3 Coordinar y controlar los serviclos de seguridad
4 Cumplir con la normatividad en matena de idad de las p y dal i Insti |
5 D las sobre da fusrze mayor en los que peligre la seguridad de las personas ylo el patrimonio institucional,
& Atender la entrega de |a informacion requenda por el IFA] y el programa de Transparencia y Rendician de Cuantas. Asi como a las auditor f ¥ ! i los por los|
distintos Organos de Fiscalizacién.
7 Atender, en el ambito de su [ la, las cldusul ladas en los de P de S con las Emp de Particip A p fe
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:
9 0 AMBAS
Ef}a el tipo de relacion

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

Internas, con las dreas de Fonatur y

con de la Administracion Piblica Federal.

Caracteristica de la informacion:
e |

Elija en dénde tiene impacto la informacién que ja el | )
LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ I Trabajo técnico calificado. |
l Puestos subordinados. I | Trabajo de alta especializacion. I
| Retos y plejidad en el d peno del puesto. I I I
|Explicar brevemente la eleccidn de los aspectos.
Estos aspectos relevantes, se deprenden del di pefio de las funci ¥ resp bilidades inh tes al puesto y que corresponden a su nivel
jerdrquico.
Dobe dech . T si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

|i. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado' se refiere al titulo obtenido por muferes y hombres graduados del nivel
académico solicitado™

IAREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de cc i ] idas parala o

pacion del puesto.

Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Leyes, Actuaria.

{Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIJ\:E

AREAS DE EXPERIENCIA: ldentificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi parala ion del puest

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

1 CAMBIOC DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCM:' EN OCASIONES | RESIDENCIA:l No
HORARIO DE TRABAJO .'| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRJ\BAJO:L No

(CONDICIONES ESPECIALES DE
[TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, |NINGUNA
ESPACIO




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
|AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACIGON DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
JAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Visién del Servicio Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, archivo
documental, inventarios y seguridad en el gobiemo federal, Manejo de fax e intemet.

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

NOMBRE Y FIRMA

OCUPAHNT WUESTO
DE CONOCIMIENTO)

LIC. CAROLA RAMIREZ GONZALEZ LIC. MOISES RIOS JUAREZ
ESPECIALISTA \ DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,

diaimaesiaio.




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

'A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF21746

DENOMINACION DEL

SUBGERENCIA DE SERVICIO MEDICO

PUESTO
CARACTERISTICA _ o X
OCUPACIONAL _ _
S e S S BN ESERIPCINNDEBUESTO e ST et e e e e e
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBES DA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES) Conflanza Administrativas l
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA -
z Redactar f al propésito fund | "su razon de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto inmediato
{Il. RAZON DE SER DEL PUESTO jsuperior. Debe contestar a la pregunta ;Para qué existe ol puesto?
(MISION):
Proporcionar y controlar el I de las p i lach ias con el servicio médico para el personal de FONATUR adheridos al esg ior, asi como it
el gasto derivado de esta | ién y vigilar 1a ej ion del Programa P ivo Anual establecido, asi como atender, en el ambito de su P , las cl il lad
en los it de Prestacion de Servicios suscritos con las empresas contratantes.
DESCRIFCION DE LA FUNCION
£Qué haca? gPara qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
4 Programar y controlar el ejercicio del presupuesio y el ejercicio del gaslo en materis de prastacion de servicios médicos olorgados al personal del esq anterior, jubiladas y jubil y
derachohabientes de FONATUR
2 Cafundir en | &n con la ade E y D Crganizach las normas y p dirni I les con las p medicas a que se lisne derecho.
3 Supervzar que la prestacidn de los servicios médicos y odontolégicos sa sterguen con calidad.
4 Supervizar la ion de los axa madizos a los ampleados y las leadas de nuevs ingreso
5 Proporcionar consults médica para atender al personal en activo, jubilada y jubilado o derechohabientes y valorar la necesided de canalizar con especialistas si se requiere para la asistencial
médica externa en casos de uigencia en su caso
(] Coordinar y autorizar recetas y pasas a senvicios subrogados a kos y las | |ubiladas y jubifados o derechohabiantes de FOMATUR adneridoz al esquema anterior,
7 Auterizar en su caso ls hospitalizacién del universo da pacientes que farman parte del esquema anterior en forma oporuna, de acusrdo a las caraciersticas del padecimients.
i Suparvisar que la alencion madica slorgada en cada uno de los Cantros | Fi als del anlaricr, sea w apegada a las poliicas internas)
wstablecidas para tal efeclo
B Cocrdinar fos raskados médicos a la peblacidn integrada an e antarfor de los CIF'S, cuandao la atencion saa necesana en la Cd. de Méxice
10 Superdsar que las instalaciones, equipes y serviclos contratados, cuando se trate de subrogacion sean de calidad.
- Disefiar, establecer y controlar los servicios prestados por los médicos especialistas, & fravés de las opiniones emitidas por los empleados y las , Famil ¥ jubiladas o | 8
fin de constatar la cahdad de dichos sanicios de acuerdo a los convenios celebrades
12 Evaluar y autofizar los reembolsos sobre atencian médics, medicinas y demds senicios para la poblacién beneficiaria, de acuerde a las normas intemas vigantes.
13 Disehar, cperary i de Medicina P tiva para la poblacin beneficiaria, a fin de mantener ka calidad de vida de ks derechohabientas.
14 Supenasary inar la i de andlials dl para medir la efectividad de las campafias de medicina preventiva
18 Dar limi a los i dos por la SFP respecto a In transparencia y combate & la corupcion, entre olros, en matera de prestacién de senicios médicos del personal
asignado al esquema anterior
16 R ala ia de Sueldos y Py { euando asi se sobcie.
-\II 17 Alender los asunios que sean soficilados por la Gerencia Sualdes y Prestaciones,
® Alender las acciones que proporcicnan la alencién a los aswuntos relacionados con las sol de5 de in on del IFAL y del prog) de T ia y Rendicién de Cuentas, asi como a|
las s A5i ¥ req por los divarses érgancs de fiscalizacion
=

1



FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACION DE LA APF

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIFO DE RELACIDN.'I AMBAS

Elija el tipo de relacién

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Publica Federal

Elifa en donde tiene impacto la informacién gue maneja el puesto

- etica do Ia informacién: |- INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
G ENTIDADES PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

I Actos de autoridad especificos del puesto, I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacién. I
| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I I I

[Explicar brevemente la eleccion de fos aspectes.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempernio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
jerarquico.

Deba declarar situacien patrimenial. E

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD ¥ GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo obtenido por
académico solicitado™

i ¥ hombres gr fos del nivel

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimiento requeridas para la ocupacian del pueste.

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Leyes.

[Il_EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA:

AREAS DE EXPERIENCIA; Identificar la o las dreals) de experiencia {s) que se requieran para la ocupacion del puesto.

Recursos Humanos, Estrategia y Desarrollo Organizacional, Nomina, Pagos, Prestaciones, Capacitacion.

e




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

[:I. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

'n caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene of siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

FRECUE NCIA:l :

EN OCASIONES

CAMEIO DE No
RESIDENCIA:] - b bl :

HORARIC DE TRABAJO :l HORARIO MIXTO I

PERIODOS ESPECIALES DE TRAEA.IO:I No

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJOD:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NINGUNA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD
0 AMBIENTE DE TRABAJD, D UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES

(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Federal, Manejo de fax e internet.

Mangjo de computadora, Manejo de programas informéticos, Manejo de politicas presupuesiales, salariales y de administracion de personal en el Gobierng

OBSERVACIONES:
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

=

LIC. LUIF PINILLGES ZAMUDIO

JERE INMERIATO

o

JUAREZ

FECHA DE EALBORACION:

30 da abnil de 2011,
diaimesiafie.

ENTE




~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF34450
DENOMINACION DEL
BUESTE SUBGERENCIA DE SERVICIOS AL PERSONAL
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIBNESl Confianza Administrativas I
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA -
e edactar confi al proposito fund. | "su razon de ser”, jo la cong iay ibucion con el puesto inmediato
Il. RAZON DE SER DEL PUESTO perior, Debe ala pregunta . Para qué existe el puesto?
(MISION):
Supervisar que los servicios proporcionados al personal de FONATUR faciliten el oy de sus funci

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Controlar y {inar la D do y L de los bienes que se encuentren bajo custodia del Almaceén, a s dreas sobclantes,

H Ceardinar ka gjecucidn de los inventanos fisicos de los bienes en el almacén, para la validacion de las existencias fisicas contra sus registros,

3 Coordinar y supenisar los senacios de folocopiado de decumentacién que se prestan al personal de FONATUR.

4 Coordinar y contralar el enwlo, recepciin y entrega de la paqueteria y comespendencia de las Oficnas Centrales de FONATUR,

5 Coordinar y supervisar que los senvicios que se prestan en el drea del conmutador y recepcion del edifico.

[ Supervisar ka logistica para proporclonar los senicios de las salas de juntas de acuerdo a los requermeentos de las dreas solicitantes de FONATUR,

7 Atender la entrega de la informacion requerida por e IFAl y &l progs de Transp yF ekt de Cuentas, Asi coma a las audits fisk ¥ i o por los di
Organos de Fiscalizacin.

8 Alender, en el dmbito de sy petencia, las i enlos deP in de Senvicios suscriios con las de Particip

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS
Elija el tipo de relacien

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

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracién Publica Federal.

|



. FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG ¥ ORGANIZACION DE LA APF

Elija en donde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto
A de la inf 2 LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS | ENTIDADES
PARAESTATAL
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.
I Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. ]
! Puestos subordinados. I I Trabajo de aita especializacion. I
| Retos y plejidad en el d fio del puesto. _l I I
JE_IE}car brevemaente la eleccion de los aspectos.
Estos aspectos rel s, se deprenden del d penio de fas fi y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel jerarquico.
[Debe declarar situacién patrimonial. m

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)
|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Licenciatura Titulado
“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulado’ se refiere al titulo ido por muji y hombres graduados del nivel
académico solicitado”
AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o dreas de idas parala i6n del puesto.

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE:

|Il. EXPERIENCIA LABORAL

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Leyes, Actuaria.

MINIMO DE ANDS DE EXPERIENCIA:
IAREAS DE EXPERIENCIA: ldentificar la o las rea(s) de experiencia (s) que se requieran para la ocupacién del puesto,

1il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

[En caso de que ef puesto

s
Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
|E3FWCD

&,

HORARIC DE TRABAJO :I

de trabajo llene ef siguiente apartado.

[ si

CAMBIO DE
FREGTENE A:[ EN OCASIONES I

Rssmencm:l No
HORARID MIXTO I

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:l No
NINGUNA

e

"

(?_‘



~ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS ;
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFD O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

FIV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Pdblico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equi

"CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)
Manejo de computadora, Manejo de programas informaticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y amendamientos de bienes y servicios, archivol
documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

SERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGWENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA / \ /I} // / }
/]

Q_@b' \Agf @
LIC. MARIA DEL ROSARIO CABRERA JI

OCUPANTE DEL PUESTO -
(TOMA DE GONQ .Lv_-;; ,"

FECHA DE EALBORACION; 30 de abril de 2011
diafmesiafio.




FORMATO PARA LA DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

| 'A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CFdd47
DE"O"""“C:SE 25'6 SUBGERENCIA DE SERVICIOS INMOBILIARIOS Y TRANSPORTE
CARACTERISTICA =
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES| Confianza Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADﬂNiSTRATIVJ\ =
edactar f al propésito fund 1 "su razén de ser”, | do la g i con el puesto inmediato
1. RMON DE SER DEL PUESTO perior. Debe testar a la pregunta ;Para qué existe el puesto?
(MISION):
Asag las dici de funcionalidad y idad de las i laci del edificic de FONATUR y las emp de p i ia y la admini ion de los
g de bienes i iales, asi como controlar el uso de los transportes de FONATUR.
DESCRIFCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ,Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTC+RESULTADO
1 Supervisar y controlar el uso, conservacibn y mantenimiento de inmuekbles de FONATUR.
2 Elaborar y supenasar el Programa de Seguros de Bienes Palimoniales de FONATUR
i Atender los imi de ad. w5n de las baci wdar imi al maobili y equipo asi a ta Entidad
4 Controlar la asignacion de los kugares en el estacionamients de Oficinas Centrales.
5 |Coardinar el cumplimiento de las drdenes de servicios, jardineria y limpieza de las oficines y mobilario de FONATUR,
B P al tive y ivo de los vehi a cargo de FONATUR.
7 Controlar el pargue vehicular asignado a FONATUR,
Atender la entrega de la informacién requenda por el IFA] y el prog) da T fi] ia Yy icidn de Cusntas. Asi come a las it i doz por los]

distintos Grganos de Fiscalizacian,

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y /Jpara qué?,

8 Atender, &n el &mbito de su Ia, las clausul: fialadas en los de P de Servicios suscritas con las E de P, {
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELAC IC!N:I AMBAS
Elija el Upo de relacion

Internas, con las dreas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Plblica Federal




g

.

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACDON PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANC Y ORGANIZACION DE LA APF

Elija en dénde tiene imy la infor ion que ja el p
& da la inf LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.
I Actos de autoridad especificos del puesto, I I Trabajo técnico calificado. I
I Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. I
I Retos y lajidad en el d pefio del puesto, ‘ I l
Explicar brevemente la eleccidn de los a 5,
Estos asp I tes, se deprenden del desempefio de las funci y resp bilidades inh al | to y que corresponden a su nivel
\jerdrquico.

Dabe declarar situacién patrimenial, E

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE] Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra "Titulado’ se refiers al ttulo ablenid por muj ¥ homt fuados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identifi o dreas de imiento requeridas para la ccupacién del puesto.

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Leyes, Actuaria.

[II"EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENGIA:E

IAREAS DE EXPERIENCIA: tdentificar la o las drea(s) de experiencia (s} que se i parala p del puesto.

Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Materiales, Inventarios, Almacén, Archivo.

{i. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requis de trabajo llene el siguiente apartado.

. CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: E —— ml EN OCASIONES ] REGIBLLIGIAL No
HORARIO DE TRABAJO :I R I PERIODOS ESPECIALES DE 'rmsmckl No

CONDICIONES ESPECIALES DE
[TRABAJC:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA
|E$PAC|O
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FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
0 AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
LAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE JILLAR ALGUNA ENF O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

iVision del Servicio Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
{Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

Manejo de computadora, Mangjo de programas informdticos, Manejo de politicas presupuestales, de adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, archivo
documental, inventarios y seguridad en el gobierno federal, Manejo de fax e internet.

OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGWENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA /-\

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011,
dialmesiafe,




£

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS g
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

A. DATOS GENERALES |
CODIGO DEL PUESTO CF34545
DE“OM'N““L‘:L'*‘E;E; SUBGERENCIA DE SOPORTE A USUARIOS
CARACTERISTICA X
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE BE LA FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Informatics
TIPO DE FUNCIONESI Confianza I I Administrativas
PUESTO DEL
SUPERIOR GERENCIA DE IMPLANTACION DE TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA -
- Redactar conforme al proposito fundamental "su razén de ser”, buscando la congruencia y contribucion con el puesto
Il RA;ON DE SER DEL PUESTO inmediato superior. Debe contestar a la pregunta g Para qué existe el puesto?
(MISION):
Administrar el soporte técnico a usuarios para que los servicios de tecnologia de informacion sean empleados en beneficio de las operaciones de FONATUR y sus Filiales, asi|
como atender, en el ambito de su competencia, las clausulas senaladas en los cc de prestacion de servicios itos con las emp filiales.

DESCRIPGION DE LA FUNCION

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

1 Establecer y administrar un Centro de Atencién para que |as usuarias y los usuarios tengan un punto dnico de contacto, mediante el cual reciban informacion, asesoria y atencién en sus
requerimientos de soporte técnico.

2 Ejecutar la asistencia y soporte técnico a las usuarias y los usuarios de FONATUR y sus Filiales.

3 Aseg: que los req ientos de las ias y los ios sean atendidos y documentados para llevar un control de servicio al cliente.

4 Asesorar a la usuaria y el usuario @n la capacitacion en linea.

5 Aseg el funcic del equipo de cdmputo asignado al personal de FONATUR, asi como verificar y evaluar la necesidad de aplicacion de actualizaciones, parches y]

demés software de uso comin en el FONATUR.

[ Las demas que le confiera la Subdireccién de Tecnologia de la Informacion en el ambito de su competencia.

7 Atender los tos del si de sclicitudes de inf ion del IFAL (Inf: ) y el Programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas, asi como las auditorias, revisiones y|
requerimientos efectuados por los distintos érganos de fiscalizacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:r

AMBAS |
ﬁﬁa el tipo de relacion

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y J para qué?,

Internas, con las areas de Fonatur y externas con entidades de la Administracion Plblica Federal.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS /
ENTIDADES PARAESTATAL

Caracteristica de la infor

£F
Kk
y




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

l Actos de autoridad especificos del puesto. I I Trabajo técnico calificado. I
u Puestos subordinados. I I Trabajo de alta especializacion. ‘
I Retos y complejidad en el d pefio del puest I l |

IEfoicar brevem_ﬂlte la eleccién de los aspectos.

Estos aspectos relevantes, se deprenden del desempefio de las funciones y responsabilidades inherentes al puesto y que corresponden a su nivel
ljerarquico.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO (Anexo A)

lIl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ESCOLARIDAD Y GRADO DE AVANCE: Licenciatura Titulado

“NOTA: Campo No Modificable. La palabra ‘Titulade’ se refiere al titulo obtenido por mujeres y hombres graduados del nivel
académico solicitado”

AREAS DE CONOCIMIENTO: Identificar carreras o areas de conocimient queridas para la ocupacion del p

Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Informatica, Sistemas Computacionales, Matematicas, Actuaria.

[Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 6

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar la o las area(s) de experiencia (s) que se requi parala pacion del p

Desarrollos Tecnelogicos, Programacion, Paginas WEB, Mantenimiento, Redes, Soporte Técnico.

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera T peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si G EN OCASIONES RSy NI No
HORARIO DE TRABAJO T |  reroposespeciaLes oe TRasAJO: No
CONDICIONES ESPECIALES DE
TRABAJO:
IENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NINGUNA

ESPACIO




_ FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION DE LA APF

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACGION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
QUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE
ETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD

LESION.

(Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS

Vision del Servicio Publico, Orientacioén a Resultados, Trabajo en Equipo.

CAPACIDADES
(Habilidades, Conocimientos y Aptitudes)

[Manejo de computadora, Manejo de programas informéticos, Manejo de politicas presupuestales, y de implantacion de sistemas y de equipos de computo en el
(Gobierno Federal, Manejo de fax e internet.

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

NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE EALBORACION: 30 de abril de 2011.

dialmes/afo.
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