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.

!’) //"
[ % |
\ |



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 .
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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

. 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
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e
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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
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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
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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
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[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.




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

|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,




 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 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.
|




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 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



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

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.




_ 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

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.
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[ ~ 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.
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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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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
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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.
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| 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.
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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,
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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.




|

o=

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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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
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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
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|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
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(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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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,
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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
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@ 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.




	Gerencia de Asdministración de Inversiones Patrimoniales
	Gerencia de Contabilidad
	Gerencia de Control Presupuestal
	Gerencia de Dasarrollo de Capital Humano
	Gerencia de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
	Gerencia de Estrategia y Desarrollo Organizacional
	Gerencia de Implantación de Tecnología e Infraestructura
	Gerencia de Recursos Materiales
	Gerencia de Servicios Generales
	Gerencia de Sueldos y Prestaciones
	Gerencia de Tesorería
	Subdirección de Adquisiciones y Servicios Generales
	Subdirección de Capital Humano
	Subdirección de Tecnología de la Información
	Subdirector de Recursos Financieros

