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1. Introduccion

Las Organizaciones son dinamicas debido a la competitividad, modificacion de servicios y estrategias. Por lo
que es de suma importancia ser capaces de responder a las demandas del Gobierno, mediante los procesos
de Recursos Humanos y mantener una adecuada estructura organizacional.

Debido a lo anterior, los movimientos de personal se dan de una manera permanente, por la sencilla razon de
la competitividad, cada dia hay mejores profesionales y es preciso convocar seleccionar, y promover a los
servidores pablicos o futuros servidores plblicos en beneficio de la Institucion.

La Institucion también demanda el desarrollo de los servidores pablicos ejecutando un conjunto de
actividades para que el personal adquiera, actualice y acrecenté sus conocimientos y capacidades necesarias
para realizar las funciones a su cargo y mejorar el desempefio, dichas acciones deben estar encaminadas a
fortalecer la vocacién del servicio pablico, y en su caso, las capacidades profesionales orientadas a
desarrollar liderazgo y habilidades directivas, desarrollo de comportamientos orientados a observar los
valores y fines del servicio publico, asi como fomentar el conocimiento de los derechos humanos y fortalecer
el respeto.

Por otra parte, la evaluacion del desempefio, busca establecer una metodologia y definir mecanismos de
medicion y valoracion cuantitativa y cualitativa del rendimiento de los servidores publicos y de manera
colectiva en ia Institucién, el método debe servir para medir el rendimiento de los servidores e identificar las
necesidades de desarrollo, y su contribucion a los objetivos y metas de la Institucién.

No obstante, un area fundamental son los Servicios al Personal integrados por diversas actividades
estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, entre
ellas mantener cierto nivel de salud de las/os empleados.

Por lo anterior, la Secretaria de la Funcién Publica, tiene por objeto dictar las disposiciones que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan observar en la planeacion,
organizacion y administracién de los recursos humanos.

La Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero cuenta con una Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos en la que recaen las actividades inherentes a este rubro a través de la
Gerencia de Organizacién y Administracion de Personal, que se da a la tarea de generar el presente
documento No Normativo con la finalidad de establecer una guia que nos permita alcanzar los mas altos
estandares de calidad y posibles certificaciones.



2. Objetivo:

Describir los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de Organizacion y Administraciéon de
Personal, que permita consultar las actividades a seguir en cada una de las Coordinaciones que apoyan
dicha Gerencia, para atender las estrategias y objetivos de la Financiera y cumplir con calidad y eficiencia la
normatividad aplicable vigente en Materia de Recursos Humanos.

3. Alcance:

La presente Guia es para consulta de todo el personal que sea asignado a desarrollar funciones en la
Gerencia de Organizacién y Administracién de Personal.

4. Lineamientos:

General

Todos tos movimientos de personal se deberan elaborar en los formatos oficiales publicados en intranet, y de
acuerdo a la calendarizacion emitida por la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

La Gerencia de Administracién y Organizacion de Personal, podra emitir las modificaciones pertinentes a
cualquiera de |as actividades descritas en la presente Guia en caso de asi requerirlo.

Desarrolio de Personal

El diagnéstico de Necesidades de Capacitacion se debera de enviar en el formato oficial y de acuerdo a las
estipulaciones emitidas por la DGAA.

Todas las solicitudes de capacitacién se deberan enviar con 40 dias naturales de anticipacion, a la fecha de
la necesidad de imparticién del curso, acompafiados de un oficio en el que se especifique la justificacion del
curso, el nimero de participantes, asi como el nombre y puesto de estos (ltimos y se atenderan de acuerdo
a los tiempos estabiecidos en los procedimientos para la contratacion de dichos cursos.

Las areas solicitantes son las responsables de llenar el cupo solicitado para cada curso, y enviar la
documentacién gque acredite la participacion de todos los trabajadores registrados.

Para dar inicio al procedimiento de evaluacion del desempefio, se debera atender en tiempo y forma a lo
solicitado y publicado por la Direccién General Adjunta.

Movimientos de Personal

Las solicitudes de prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, se deberan hacer mediante el
formato publicado en la intranet, con una anticipacion no menor a treinta dias habiles de la fecha de inicio del
prestador.

Las fechas de ingreso de los prestadores seran los dias 1 y 16 de cada mes, sin excepcion alguna.



5. Descripciones y Diagramas de Flujo:

a) Movimientos de Personal

5.1 Reclutamiento y Seleccidén

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

1 Personal Facultado de la | Identifica vacantes a ocupar en su area, y solicita a la Gerencia
Unidad Administrativa de Organizacidon y Administracién de Personal que sean
Solicitante cubiertas.

2 Gerente de Organizacién y | Recibe la solicitud de personal y verifica que la plaza este
Administracion de vacante.
Personal

3 Coordinador de Area de Publica la plaza vacante y concentra candidatos internos y
Organizacion externos.

4 Revisa la base de datos de candidatos internos y externos y
selecciona al indicado de acuerdo al perfil.

5 Hace una consulta plblica de sanciones, y elimina a los
candidates inhabilitados.

6 Aplica el Examen Psicométrico.

7 Genera Reporte de Resultados de la Evaluacién.

8 Envia Reporte y candidatos al area solicitante.

9 Personal Facultado de la | Recibe Reporte y entrevista a los candidatos.

Unidad Administrativa
D1 Solicitante & Selecciond al candidato?
Si: Continda en la actividad 10
No: Regresa a la actividad 4

10 Envia formato (F-1) debidamente requisitado a la GOAP.

11 Gerente de Organizacion y | Recibe formato {(F-1).

Administracién de — — — —

12 Personal Solicita a la Coordinacion Técnica de Seguimiento
Organizacional, recabar la documentacién de ingreso del
candidato.

13 Coordinador Técnico de Informa al candidatc que tramite la Constancia de

Seguimiento Compatibilidad de Empleos, &n su caso.

14 | Organizacional Solicita al candidato que se presente con su documentacion en
original y copia.

15 Imprime Constancia de No Inhabilitacion y Constancia de
Verificacion de Cédula Profesional.

—



&

16 Recibe al candidato y revisa documentacién y en su caso, la
Constancia de Compatibilidad de Empleos.

D2 Coordinador Técnico de ¢ Cumple con lo solicitado?

Seguimiento
Organizacional Si: Pasa a la actividad 17
No: Regresa a la actividad 4

17 Sella de Cotejada la documentacion.

18 Entrega la Carta de Bienvenida y solicita al candidato
seleccionado, que requisite los formatos (F-2A) o (F-2B), segln
corresponda.

19 integra la documentacion para el Expediente Unico de Personal
(Continia en el Procedimiento de Integracién de Expedientes
Unicos de Personal).

20 Envia (F-1) y el Reporte Psicométrico a la GOAP.

21 Gerente de Qrganizacion y | Valida (F-1) y la envia para su autorizacion.

Administracién de
Personal
22 Director Ejecutivo de Autoriza (F-1).

Recursos Humanos

(Continla en el Procedimiento de Contratacion “Altas” de
Personal).

k
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5.2 Contratacion (Altas de Personal)

No.

Responsable

Descripcién

Procedimiento de Contratacion

(Altas de Personal)

1 Director  Ejecutivo  de | Envia el formato (F-1) autorizado a la GQAP.
Recursos Humanos
2 Gerente de Organizacion y [ Recibe el formato (F-1) autorizado y la envia a la CTSO.
Administracion
3 Coordinador Técnico de | Recibe el formato (F-1} autorizado.
Seguimiento
4 Organizacional Elabora Oficio de Nombramiento y recaba firma de la DG o de la
DERH.
5 Elabora contrato.
6 Recaba firma del Servidor Publico de nuevo ingreso.
7 Recibe el contrato autorizado, firma y gestiona firma de la GOAP.
8 Gerente de Organizacién y | Revisa, firma el contrato y gestiona autorizacion de la DERH.
Administracién de
Personal
9 Director  Ejecutivo  de | Autoriza el contrato.
Recursos Humanos
10 Coordinador Técnico de | Recibe el contrato autorizado y procede a su alta en el sistema.
Seguimiento
1" Organizacional Entrega el contrate y nombramiento al Servidor Piblico de nuevo
 ingreso.
12 Actualiza el Organigrama con el nombre de quien ocupara el
puesto.
13 Envia al Area de Archivo de Expedientes Unicos de Personal el

original del formato (F-1), el reporte psicométrico y elabora su
credencial.

Continda en el Procedimiento de Integracién de Expedientes
Unicos de Personal y en el Procedimiento de Credencializacion.

Fin del Procedimiento

Pagina: 10

)
|



PROCESO:

PROCEDEENTO: CONTRATA CIOH 1ALTA § DE PERSOMAL}

DIRECCION EJECUTIVAERE
RECUR 305 HULAH O

GERENCIA DE ORGAMIZACION Y
ADMNISTRACKI) DE PERSONAL

COORDINACKON TECHICA DE
EEGUIMIERTC ORGANIZACIONAL

STy
| laicio J

‘.

1~ Enwia formats [F-1)
ainorzage a la GO&AF

Z.-Redbe fermate

2- Recibe farmalo

14

(F-1) autonizado ¥

)]

F
|

|

emsia & la CT20

&.- Resisa, firma

(F-17 autorizads

H
4*— L
<.-Elakbera Oficic de E
Nombramients v

recaba frma de la B3 !
cde la GERK i

¥ _—
£.- Elabora Contrato !

¥ L

5.-Recaka firma del
Servidor Publico de
nuevo ingrase

7.-Recice e} contratg
firmado, firmay:

L

contratg ¥ 2elicta

| €.-matoriza el conirate

actonzadin a |4 CERH
-

gegticna firma dé ia
GOAP

19 -Recike gl contrato
| autcrizado y realiza el

alta en €l Sistema

11.- Entreca &l
entraio y
namkramiente al
Servidor Pltlico de
nueyva ngreso

12.- Achualiza el
. Organigrama con €!
Fazaz nomire de quien
Frocagmers a= |- oecusard el puesto
Ir.t ré:i.a 3IE
ELFwal
Fro=ament s [
SrEIErciEm Ao I
TEIFETEIZA | 12- Exvia 5l Achive oe |

EUF farmatc{F-1;y &l
Repcie Psicomérica,
elabor 7 oebencisl

(™ L

Punto d& Control

24-03-2015

05-04-2017

Pagina: 11



5.3 Bajas de Personal

No.

Responsable

Descripcidn

Procedimiento de Bajas de Personal

1 Personal Facultado de la|Requisita y envia a la GOAP, el formato (F-1) y la
Unidad Administrativa | documentacion soporte.
Solicitante
2 Gerente de Organizacién y | Recibe el formato (F-1), ia documentacion anexa y procede a
Administracion de | solicitar su autorizacion.
Personal
3 Director  Ejecutive  de | Autoriza el formato (F-1) y la envia a la GOAP.
Recursos Humanoes
4 Gerente de Organizacién y | Recibe el formato (F-1) y la envia a la CTSO.
Administracion
5 Coordinador Técnico de | Recibe el formato {F-1) y realiza su aplicacion en el sistema.
Seguimiento
6 |Organizacional Notifica a ta GRPCG de la baja, y envia original de formato {F-1).
7 Gerente de | Recibe original de formato (F-1) y la documentacién soporte.
Remuneraciones,
Prestaciones y Control del
Gasto
8 Gerente de | Gestiona los tramites correspondientes y envia el formato” {(F-1)
Remuneraciones, alaCTSsQ.
Prestaciones y Contral del
Gasto
9 Coordinador Técnico de|Recibe el formato {(F-1) y continla con los tramites.
Seguimiento
10 Organizacional Genera y envia formato (F-3) a las areas correspondientes.
11 Actualiza Organigrama especificando la vacante.
12 Envia al Area de Archivo de Expedientes Unicos de Personal, el

original del formato {F-1) y la documentacién anexa.

ContinGa en el Procedimiento de Archivo de Expedientes tUnicos
de Personal.

Fin del Procedimiento
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5.4 Promociones, Reubicaciones y Recategorizaciones

No.

| Responsable

| Descripcion

Procedimiento de Promocicnes, Reubicaciones y Recategorizaciones

1 Personal Facultado de la Unidad | Requisita y envia a la GOAP, el formato (F-1).
Administrativa Solicitante
2 Gerente de Organizacion vy |Recibe el formato {(F-1).
Administracién de Personal.
D1 ¢ Es una Promocion?
8i: Continda en la actividad 3
No: Continta en la actividad 5
3 Solicita se aplique examen psicométrico al Servidor Publico.
4 Coordinador Técnico de | Aplica examen psicométrico y genera resultados.
Seguimiento Organizacional
5 Director Ejecutivo de Recursos | Autoriza el formato (F-1).
Humanos
6 Coordinador Técnico de | Aplica el formato (F-1} en el sistema.
Seguimiento Organizacional
7 Elabora Resumen de Movimientos y fo envia a firma de la GOAP,
8 Gerente de Organizacion vy Autoriza el Resumen de Movimientos.
Adminisiracion de Personal
9 Coordinador Técnico de|Envia a la GRPCG, el formato {F-1} y el Resumen de
Seguimiento Organizacional Movimientos.
10 Gerente de Remuneraciones, | Recibe el Resumen de Movimientos y original del formato (F-1).
Prestaciones y Control del
11 Gasto Gestiona los tramites correspondientes y envia original del
formato” {F-1} a la GOAP.
12 Gerente de Organizacién vy |Recibe el formato {F-1) en original y la envia a la CTSO.
Administracion de Personal
13 Coordinador Técnico de | Recibe el formato (F-1).
14 Seguimiento Qrganizacional Elabora la Notificacion de Cambio o Nombramiento y recaba
firma.
15 Entrega la Notificacion de Cambio o Nombramiento al Servidor
Publico.
16 Modifica et Organigrama e identifica las vacantes.
17 Envia al Area de Archivo de Expedientes Unicos de Personal la

“Solicitud de Movimiento de Personal” y elabora la nueva
credencial.

Continla en el Procedimiento de Archivo de Expedientes Unicos
de Personal y en el Procedimiento de Credencializacion.

Fin del Procedimiento
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5.5 Licencias Sin Goce de Sueldo

No.

Responsable

Descripcidn

Procedimiento de Licencias Sin Goce de Sueldo

1 Personal Solicitante de la | Solicita mediante oficio al DGA, DE o SC, segin su adscripcion
Financiera Solicitante Licencia sin Goce de Sueldo.
2 Personal facultado de la|Recibe el oficio de solicitud de Licencia, genera el formato (F-1) y
Unidad Administrativa envia a ia DERH.
3 Director Ejecutivo de | Autoriza la Licencia al solicitante y envia Oficio de Autorizacion.
Recursos Humanos
4 Personal de la Financiera | Recibe la notificacion del periodo de Licencia y cuando debera
presentarse a laborar.
5 Coordinador  Técnico de | Modifica el status del empleado en el sistema indicando que se
Seguimiento otorga una Licencia.
6 |Organizacional Elabora el Resumen de Movimientos.
7 Notifica a GRPCG de la Licencia y envia original del formato (F-1)
y el Resumen de Movimientos.
8 Gerente de | Recibe original de! formato (F-1).
Remuneracicnes,
9 Prestaciones y Control del | Gestiona los tramites correspondientes y envia el formato {F-1} en
Gasto original a la CTSO.
10 | Coordinador Técnico de | Recibe el formato” {(F-1) y continua con los tramites.
Seguimiento
1 Organizacional Actualiza Organigrama especificando la vacante.
12 Envia al Area de Archivo de Expedientes Unicos de Personal, el
original del formato (F-1).
Continta en el Procedimiento de Archivo de Expedientes Unicos
de Personal.
13 | Personal de ia Financiera| Concluye periodo de Licencia.
D1 |Solicitante ¢ Continua con la Licencia?
Si: Regresa a la actividad 1
No: Continua en la actividad 14
14 Se presenta a laborar.
15 Coordinador Técnico de|Da de alta los datos del Servidor Publico en el sistema, en la

Seguimiento
Organizacional

plaza criginal y notifica a la GRPCG.

Fin del Procedimiento
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5.6 Servicio Social y Practicas Profesionales

No. Responsable Descripcién
Procedimiento de Servicio Social y Practicas Profesionales
1 Coordinador de Area de|Solicita a las diferentes Areas las necesidades semestrales de
Organizacidn. Prestadores de Servicio Social para el proximo ejercicio.
2 Personal facultado de la|Requisita el formato (F-4), de acuerdo al perfil requerido.
Unidad Administrativa
3 Envia el formato (F-4) a la CAO.
4 Coordinador de Area de|Recibe el formato (F-4) e integra una base de datos con las
Organizacion. vacantes a cubrir durante el afio.
5 Gestiona nuevos Convenios o la renovacion con diferentes
Instituciones Educativas.
6 Gerente de Organizacién vy | Autoriza los nuevos Convenios y/o renueva firmas.
Administracién de Personal
7 Coordinador de Area de|Hace promocion y publica las vacantes en las Instituciones
Organizacién Educativas convenidas.
8 Recibe solicitudes de ingreso y revisa las vacantes disponibles.
9 Informa las vacan el formato tes al interesado y le solicita que
requisite el formato (F-5).
10 Envia al candidato a entrevista en la Unidad Administrativa.
11 Personal facultado de la|Recibe al candidato y lo entrevista.
Unidad Administrativa
D1 & Cumple con el perfil?
Si: Continua en la actividad 12
No: Regresa a |a actividad 8
12 Firma el requerimiento del prestador y lo envia a la Coordinacién
de Area de Organizacién.
13 |Coordinador de Area de|Solicita al candidato los documentos de ingreso y firma el
Organizacion reglamento.
14 Elabora Carta de Aceptacion.
15 | Gerente de Organizacion y | Autoriza Carta de Aceptacion.
Administracion de Personal
16 |Coordinador de Area de|Informa oficialmente al prestador el dia, hora y area de ingreso.
Organizacion
17 El dia de ingreso lleva al prestador al drea que le corresponda
realizar su Servicic Social, le entrega la Carta de Aceptacion y la
credencial de acceso al edificio Corporativo.
18 |Personal facultado de la|Recibe al prestador, indica |labores a realizar y supervisa su

Unidad Administrativa

desempefio.




$ _

19 | Coordinador de Area de Ingresa la informacién del prestador en la base de datos para la
QOrganizacion elaboracién de la ndmina.

20 Elabora ndmina mensualmente de acuerdo al procedimiento

establecido.

21 Prestador de Servicio Elabora Reporte de Actividades con firma de la Unidad
Social Administrativa y lo entrega a la CAQ.

22 | Coordinador de Area de Recibe Reporte de Actividades y gestiona firma de la GOAP.
Organizacién

23 |Gerente de Organizacion y | Autoriza Reporte de Actividades y lo pasa a la CAO para
Administracion de Personal | continuar con las gestiones.

24 | Coordinador de Area de Recibe reporte de actividades debidamente firmado y lo entrega
Crganizacion al prestador para el framite correspondiente.

25 |Prestador de Servicio Recibe el reporte de actividades autorizado y lo entrega en la
Social Institucién Educativa de procedencia.

26 Informa a su jefe inmediato del término de su Servicio Social.

27 | Personal facultado de la Solicita se realice el conteo final de horas y que se elabore la
Unidad Administrativa Carta de Término.

28 |Coordinador de Area de Realiza conteo de horas de acuerdo al registro de asistencia del
Organizacién Prestador.

29 Elabora Carta de Término y gestiona su autorizacian.

30 | Gerente de Organizacion y | Autoriza Carta de Término.
Administracién de Personal

31 | Coordinador de Area de Entrega Carta de Términc debidamente autorizada al Prestador.
Organizacién

32 |Prestador de Servicio Recibe Carta de término para su tramite y devuelve la credencial
Social de acceso al Edificio del Corporativo.

Fin del Procedimiento
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5.7 integracién de Expedientes Unicos de Personal

No.

Responsable

Descripcidn

Procedimiento de integracion de Expedientes Unicos de Personal

1

Coordinador Técnico de
Seguimiento
Organizacional

Entrega el Expediente Unico de Personal para su integracion,
respetando el orden indicado en los formatos (F-2A), y (F-2B).

D1

Area de Archivo  de
Expedientes Unicos de
Personal

Recibe Expediente Unico de Personal y procede a su
integracion y posterior archivo.

¢ Es expediente de un Servidor Plblico de nuevo ingreso?

8i: Pasa a la actividad 3
No: Pasa a la actividad 6

Integra de forma ordenada y cronolégica la documentacion del
Servidor Publico de nuevo ingreso, de acuerdo a lo especificado
en el formato (F-6), respetando el orden indicado en los
siguientes apartados: Documentos de Identificacion Personal,
Documentos de Ingreso, Documentos de Trayectoria Laboral y
Documentos de Baja, dichos apartados deberan agruparse
utilizando separadores.

Asigna y coloca en el Expediente Unico de Personal la etiqueta
o ficha de identificacién en la que se especifica el nombre,
nimero de empleado y Area de Adscripcion, posteriormente
digitaliza todos los documentos.

Captura la informacién de la ficha de identificacion en la Base de
Datos Archivistica para su actualizacion.

Archiva el expediente.

{Pasa al Procedimiento de Archivo de Expedientes Unicos de
Personal).

Fin del Procedimiento
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5.8 Archivo de Expedientes Unicos de Personal

No.

Responsable

Descripcion

Procedimiento de Archivo de Expedientes de Personal

1 Coordinador Técnico de |Entrega el Expediente Unico de Personal y/o documentos para
Seguimiento archivar.
Organizacional
2 Responsable del Area de |Recibe Expediente Unico de Personal y/o documentos.
Archivo de Expedientes
D1 Unicos de Personal ¢, Es expediente de un Servidor Plblico de nuevo ingreso?
Si: Pasa a la actividad 3
No: Pasa a la actividad 4
3 Revisa que el Expediente Unico de Personal este correctamente
integrado o conformado, en caso gque aplique se archivan
documentos.
{(Ver el Procedimiento de Integracién de Expedientes Unicos de
Personal).
4 (Regresa del Procedimiento de Integracién de Expedientes

Unicos de Personal).

Archiva el Expediente Unico de Personal y/o documento en la
gaveta que corresponda, en orden cronoldgico y alfabético
tomando como guia el apellido paterno, apellido materno y
nombre o nombres del Servidor Publico, asi como la ubicacién
de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito.

Fin del Procedimiento
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5.9 Préstamo de Expedientes Unicos de Personal

No. Responsable Descripcion
Procedimiento de Préstamo de Expedientes Unicos de Personal

1 Personal Facultado de la|Solicita Expediente Unico de Personal, mediante oficio dirigido a
Unidad Administrativa | la GOAP, o requisita el formato (F-7) que se proporciona en la
Solicitante Coordinacion de Area de Organizacién, en el caso de que sea

requerimiento de una drea adscrita a la DERH.

2 Gerencia de Organizacion | Recibe la solicitud del Expediente Unico de Personal y autoriza
y Administracion de su salida ya sea mediante el oficio de respuesta a la Unidad
Personal Administrativa Solicitante, o a través de la autorizacion del

formato (F-7), segun corresponda.

3 Coordinacion de Area de | Registra en la Bitacora los datos del expediente solicitado.
Organizacién

¢ Se solicita copia cotejada?
D1

Si: Pasa a la actividad 4

No: Pasa a la actividad 10

4 Area de Archivo de Fotocopia la documentacién del Expediente Unico de Personal ¥
Expedientes Unicos de la digitaliza.

Personal

5 Gerencia de Organizacidn | Solicita la firma de autorizacidn de la DGAA.
y Administracién de
Personal

6 Direccién General Adjunta | Firma las fotocopias previamente cotejadas contra el expediente
de Administracion y las envia a la CAQ.

7 Coordinacién de Area de | Elabora oficio para préstamo del Expediente Unico de Personal
Organizacion original 0 en su caso, para la entrega de la copia cotejada.

8 Entrega Expediente Unico de Personal original o en su caso la

copia cotejada.

9 Personal Facultado de la|Recibe Expediente Unico de Personal original o copia cotejada
Unidad Administrativa | para realizar los tramites necesarios.

10 | Solicitante Una vez utilizado el Expediente Unico de Personal, lo devuelve

mediante oficio o a través del formato (F-7) a la GOAP.

11 Gerencia de Organizacién | Recibe Expediente Unico de Personal con oficio o junto con el
y Administracion de formato (F-7) segln corresponda, v lo envia al Area de Archivo
Personal de Expedientes Unicos de Personal.

12 Area de Archivo de Recibe el expediente, lo revisa, registra su reingreso en la
Expedientes Unicos de bitacora y procede a su archivo.

Personal
(Pasa a Procedimiento de Archivo de Expedientes Unicos de
Personal).
Fin del Procedimiento




!
PROCE 80:

I

PRCCEDLMENTC: PREETA MG OE EXFECIENTE § UNICCS DE PERSOHAL

AREA DE ARCHIVC DE

GEREHNCIADE %G COJRDIACION DE
ACTAHLISTRATIVA ADEINISTRACIGE GE ADJUNTA CE, . E PERSOHAL
SOLICITANTE - b ADLAHISTRACKINL ORGANIZACION
PER SONAL
—_——
i lnici \I
'\ FicIa A

=

1.-Solicta Expedierte
Umee d4e Personel, cen

2- Fedibe soliciul 2=
E ez 0i sprimny, aLL'IZE

- Registra enla
£ blta:sra 35 dates del

afici ¢ Tamate (F-7},
SEguN CoresEenda.

- a-th.s[Lr‘ Aficic
TESLUSSED a-.g'anzau[:n
ael fermalz |F-T}

1

Lo

i §.-Recibe Expedienie
Unice de Persenal o
CIII[.IH cole ﬂ...a ;ﬂl‘ﬂ £

reaiizas ’BH-TES
nECEArics

K
i

16 .- Una ez utilizada &l
Expediente o devuelve
mediante ofide ¢

£.-EZclicia la
autcnzacon 2e &
C iGava i

11.- Recbe Excedienie ’
con oficic o fsmata

€. F1"r1a m;}.as
catajagk e
’ E.q:emenfe y} 3 emaa

i Expediente zclicikade

E
Y

P

e & e,
" o Selicia
copia
" mte;ada»

‘\

a 1o

‘ sclautar préstame de

|——p= Expsdients Unicads

Fersanal o copla
cotejada

e Sl

£.; Entrege Expedente
U nica ::le Fersenal ¢
oop.a cotejada

(8}

o

- Fancopia
documentacion det
Exped’ente Jnics de
Persaney ic digitaliza

| 12.- Ridfe

o Expedepie igrevisa,

formate (F-7}, s5gln
correspanda

de ~rehive de ELUF

]

o

L cF-?);,'em-iaalAmai

7} registra s, rejagrase en
i la titacera yﬂrdm a

[ S PR

\ Punig d¢e Contrel

Area gue emite: Direccidon Ejecuiiva de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24-03-2015

Clave; GUI-DERH-001

Fecha de Actualizacién: 05-04-2017

Pagina: 28




b) Desarrollo de Personal

5.10 Capacitacioén

No. ] Responsabhle Descripcién
Procedimiento de Capacitacion

1 Gerente de Organizaciony | Solicita oficialmente a las Unidades Administrativas que
Administracién de Personal | envien el formato (F-8), asi como el formato {F~9).

2 Responsable asignado en la | Requisita los formates y los envia al Responsable que
Unidad Administrativa Designe la Gerencia de Organizacion y Administracion de
Solicitante Personal.

3 Responsable que Designe la | Recibe fa informacién de las diferentes Unidades
Gerencia de Organizacién y | Administrativas, la procesa y analiza.

4 Administracion de Personal | Elabora el formato (F-9) de acuerdo a las necesidades y envia

a revision.

5 Gerente de Organizacidny | Valida que el Programa cumpla con las metas institucionales.
Administracion de Personal

6 Director Ejecutivo de Autoriza el formato (F-8) y lo envia a la GOAP para su
Recursos Humanos implementacién.

7 Gerente de Organizacidn y Establece la estrategia para la implementacién del formato
Administracién de Personal | (F-9) e instruye al Responsable que Designe la Gerencia de

Organizacién y Administracion de Personal.
8 Responsable que Designe la | Coordina la implementacion del formato (F-9).
D1 |Gerencia de Organizaciony |, Es capacitacion transversal?
Administracion de Personal | Si: Pasa a la actividad 10
No: Pasa a la actividad 9

9 Responsable asignado en la | Solicita las fechas en las que se impartiran los cursos.
Unidad Administrativa
Solicitante

10 Responsable que Designe la | Elabora el calendario de cursos.

11 | Gerencia de Organizaciony |[Coordina la solicitud de contratacion de instancias
Administracion de Personal [ capacitadoras de acuerdo al MGRM y POBALINES.

(Pasa al Procedimiento de Confratacion de Bienes y/o
Servicios)

12 (Regresa del Procedimiento de Contratacién de Bienes y/o
Servicios)
Confirma a las Unidades Administrativas la contratacion de los
cursos solicitados.

13 Coordina la imparticién de los cursos en conjunto con el drea

requirente.

14 Responsable asignado en la | Recibe el (los) curso (s} solicitado (s) y envia documentacion
Unidad Administrativa soparte (entregables), asi como la evaluacion al Responsable
Solicitante que Designe la Gerencia de Organizacion y Administracion de

Personal.

T




&

15

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacién y
Administracion de Personal

Recibe los entregables de acuerdo a lo indicado en el
contrato.

16

Gerente de Organizacion y
Administracion de Personal

Autoriza que se inicie la solicitud de recursos para el pago de
la capacitacion impartida de acuerdo a io indicado en los
LGSRT y POBALINES.

(Pasa al Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area de
Tesoreria).

17

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacién y
Administracion de Persanal

Genera expediente electronico y fisico del curso, archiva.

{Regresa del Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area

de Tesoreria).

Fin del Procedimiento
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5.11 Evaluacion del Desempeiio

&

No.

| Responsable

Descripcion

Procedimiento de Evaluacion del Desempefio

1

Gerente de Organizacion y
Administracion de Personal

Solicita a las Unidades Administrativas que requisiten los
objetivos a evaluar.

2

Responsable asignado en la
Unidad Administrativa

Establece objetivos al personal a su cargo y envia a la
GOAP.

Gerente de Organizacion y
Administracion de Personal

Recibe los objetivos a evaluar y envia al Responsable que
Designe la Gerencia de Organizacién y Administracion de
Personal, para su recopilacién.

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacion y
Administracion de Personal

Recopila los objetivos y elabora oficio para envio a la SFP
por parte de la GOAP.

Gerente de Organizacion y
Administracién de Personal

Envia a la SFP para su registro.

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacion y

Administracion de Personal

Captura en el sistema los objetivos por cada uno de los
Servidores Publicos.

Realiza montaje de estructura para asignar evaluadores y
evaluados en el sistema.

Asigna usuario y contrasefia a cada uno de los evaluadores
y los envia mediante el correo electrénico.

Notifica a la GOAP que el sistema estd listo.

10

Gerente de Organizacion y
Administracién de Personal

Solicita a las U.A que requisiten el formato (F-10).

11

Responsable asignado en la
Unidad Administrativa

D1

Aplica la evaluacion al personal a su cargo, y la envia en un
disco compacto (CD) al Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacién y Administracion de Personal.

& Tiene dudas?
Si: Pasa a la actividad 12
No: Pasa a la actividad 13

12

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacién y
Administracion de Personal

Asesora y formula recomendaciones a las Unidades

Administrativas sobre el procedimiento.

13

Responsable asignado en la
Unidad Administrativa

Envia el formato (F-10) debidamente firmadas a la GOAP.

14

Gerente de Organizacion y
Administracion de Personal

Recibe el formato (F-10) y las remite al Responsable quéA

Designe la Gerencia de Organizacion y Administracion de
Personal, para su recopilacion.

15

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacion y
Administracion de Personal

Genera los resultados en el sistema y elabora oficio de
entrega de resuliados a la SFP.

16

Gerente de Organizacion y
Administracién de Personal

Firma oficio de entrega de resultados y lo envia a la SFP.

17

Responsable que Designe la
Gerencia de Organizacion y
Administracion de Personal

Archiva la documentacién resultante del proceso.

Fin del Procedimiento
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5.12 Becas

No.

Responsable

Descripcién

Procedimiento de Becas

1 Personal de la Financiera | Solicita la beca mediante el formato (F-11).
Solicitante
2 Personal facultado de la Recibe el formato (F-11) y la analiza.
Unidad Administrativa
D1 ¢, Da el visto bueno?
Si: Pasa a la actividad 3
No: Regresa a |a actividad 1
3 Firma y envia el formato (F-11) a la GOAP.
4 Gerente de Organizacion y | Recibe y analiza el formato (F-11) contra el Perfil de Puesto y
Administracién de actividades.
D2 Personal &, Es personal sindicalizado?
Si: Pasa a la actividad 5
No: Pasa a la actividad 8
5 Convoca a la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
para que sesione en Comité.
6 Comisién Mixta de Recibe propuesta y determina el porcentaje de autorizacion.
Capacitacion y
7 Adiestramiento Envia decision final a la GOAP para el tramite correspondiente.
8 Gerente de Organizacion vy | Analiza |a autorizacion de la beca.
Administracion de
D3 |Perscnal ¢ Da el visto bueno?
Si: Pasa a |a actividad 10
No: Regresa a ia actividad 1
9 Recibe decisién final y notifica al Servidor Publico interesado.
D4 ¢ Se autorizé la beca?
Si: Pasa a la actividad 10
No: Regresa a la actividad 1
10 Solicita al Servidor Publico solicitante todos los documentos
necesarios para continuar con el tramite.
1" Personal de la Financiera |Realiza el tramite de inscripcion y recaba la documentacién
Solicitante solicitada.
12 Gerente de Organizacion y | Recibe documentacion solicitada al Servidor Pdblico y genera

Administracion de
Perscnal

expediente.

(Pasa a Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area de
Tesoreria)

Fin del Procedimiento

A
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c) Servicios al personal

5.13 Servicio y Suministros Médicos

No.

Responsable

Descripcién

Procedimiento de Servicio y Suministros Médicos

1 Personal del Area Médica Identifica las necesidades de suministros médicos, de acuerdo a
los inventarios.
2 Envia el requerimiento al Responsable que Designe la Gerencia
de Organizacién y Administracion de Personal.
3 Responsable que Designe | Recibe y valida las necesidades de suministros médicos de
la Gerencia de Organizacién | acuerdo a los reportes.
4 éAdmlmlstracmn de Gestiona la adquisicién de suministros médicos de acuerdo a lo
Sl ol establecido en el MGRM y en POBALINES.
{Pasa a Procedimiento de Contratacién de Bienes y/o Servicios)
5 Personal del Area Médica (Regresa de Procedimientc de Contratacion de Bienes vy/o
Servicios)
Recibe suministros médicos, realiza inventario y los resguarda.
6 Recibe al paciente, brinda atencion meédica inicial, diagnéstico y
tratamiento.
7 Realiza reporte mensual de pacientes atendidos e inventario y lo
envia al Responsable que Designe la Gerencia de Organizacién
y Administracion de Personal.
8 Responsable que Designe | Analiza trimestralmente todos los reportes y determina acciones
la Gerencia de Organizacion | de mejora.
y Administracion de
Personal
9 Gerencia de Organizacion v | Autoriza se inicie el tramite de pago proveedores de acuerdo a lo

Administracion de Personal.

establecido en los LGSRT y en POBALINES.

(Pasa al Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area de
Tesoreria)

Fin del Procedimiento
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5.14 Uniformes

No

Responsable

Descripcion

Procedimiento de Uniformes

1 Personal de Sindicato Establece en el Contrato Ccolectivo de Trabajo, la solicitud de
compra de uniformes.
2 Director Ejecutivo de Autoriza se inicie el Procedimiento de Adquisicion de Unifoermes.
Recursos Humanos
3 Responsable que Designe | Solicita la némina de la dltima quincena de mayo de ese gjercicio
la Gerencia de Organizacién | fiscal, a la CAMPEQ.
4 |y Administracion de Identifica la necesidad real de uniformes de acuerdo a los (ltimos
Personal Movimientos de Personal.
5 Analiza catalego de diferentes proveedores en el mercado.
6 Gerente de Organizacidn y | Solicita al Sindicato gue se integre la Comisidon encargada para
Administracion de Personal | elegir los modelos.
7 Personal del Sindicato integra la Comision, convoca para analizar las diferentes
opciones, y elige los modelos.
8 Responsable que Designe |Pide a las C.R y al Personal del Edificio Corporativo, que se
la Gerencia de Organizacion | requisiten los formatos (F-12).
y Administracion de
Personal
9 Personal de la Financiera Requisita los formatos (F-12} y los envia al Responsable que
Solicitante Designe la Gerencia de Organizacion y Administracién de
Personal.
10 Responsable que Designe | Recibe formatos, verifica e integra las listas de tallas.
la Gerencia de Organizacién ™
11 y Administracion de inicia el Procedimientc de Adquisiciones, de acuerdo a Ic{‘
Personal establecido en el MGRM y en POBALINES.
{Pasa al Procedimiento de Contratacién de Bienes y/o Servicios)
12 (Regresa del Procedimiento de Contratacién de Bienes vio
Servicios)
Recibe, cuenta y distribuye los uniformes.
13 Personal de la Financiera Recibe los uniformes solicitados,
Solicitante
14 Gerente de Organizacién y | Autoriza se inicie el framite de pago proveedores de acuerdo a lo

Administracion de Personal

establecido en los LGSRT y en POBALINES.

(Pasa a Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area de
Tesoreria)

Fin del Procedimienta
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5.15 Eventos

@

No.

Responsable

Descripcién

Procedimiento de Eventos

)

1 Personal del Sindicato Establece en el Contrato Colective de Trabajo la solicitud de
eventos.
2 Gerente de Organizacién y Autoriza se inicie el Procedimiento de Adguisicion de Eventos.
Administracion de Personal
3 Responsable que Designe la Analiza el evento a realizar y la poblacidn a la que va dirigido.
Gerencia de Organizacion y
4 Administracidn de Personal Identifica el nimerc de participantes, lugar en donde se
realizara el evento y fecha.
5 Elabora |a logistica del evento.
] Determina y selecciona los insumos, inmuebles y/o servicios
necesarios para la realizacion del evento.
7 Gerente de Organizacidn y Autoriza la logistica, insumos y servicios requeridos.
Administracion de Personal
D1 ¢ Es pagado a través del Sindicato?
8i: Pasa a la actividad 8
No: (Pasa al Procedimiento de Contratacion de Bienes y/o
Servicios.)
8 Gestiona la autorizacién presupuestal para el pago del evento
al Sindicato.
9 Director Ejecutivo de Recursos | Solicita al Sindicato el comprobante por el apoyo recibido.
Humanos
10 Personal del Sindicato Envia a la DERH el comprobante.
11 Director Ejecutivo de Recursos | Verifica que cumpla con los requisitos y lo remite a la DEF.
Humanos
12 Responsable que Designe la {Regresa del Procedimiento de Contratacion de Bienes yfo
Gerencia de Organizacién y Servicios).
Administracion de Personal
Recibe los insumos necesarios y revisa la cantidad y calidad
de acuerdo a las solicitudes.
13 Supervisa la realizacion del evento, antes y mientras se
celebra.
14 Recaba evidencia documental y archiva.

{Pasa a Procedimiento de Solicitud de Recursos al Area de
Tesoreria, si no lo paga el Sindicato)

Fin de! Procedimiento
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5.16 Apoyo a Empleados

No.

Responsable

Descripcion

Procedimiento de Apoyo a Empleados

1 Responsable que Designe | Revisa los Convenios vigentes v la fecha en la que vencen.
la Gerencia de
2 Crganizacion y Renueva los Convenios vencidos.
Administracion de
3 Personal Revisa el buzon de sugerencias semestralmente en intranet y
: revisa las necesidades de los Servidores Publicos de la
Financiera.
4 Contacta a posibles proveedores de nuevos servicios (hoteles,
restaurantes, lugares de esparcimiento, etc.)
5 Solicita la Carta de Presentacion de la empresa que representan.
6 Cita a proveedores comerciales para recibir informacién sobre
servicios que prestan, las tarifas vigentes y recibe su Carta de
Presentacion.
7 Realiza visitas de inspeccién vy reconocimiento del
establecimiento y solicita propuesta de Convenio.
8 Revisa el Convenio.
D1 ¢,Otorga un beneficio real para los empleados?
Si: Pasa a la actividad 9
No: Pasa a |a actividad 4
9 Gerente de Organizacion y | Aprueba y firma el Convenio.
Administracion de
Perscnal
10 Responsable que Designe | Actualiza la informacion existente en el Intranet y promeociona los

la Gerencia de
Organizacion y
Administracién de
Personal

nuevos Convenios.

Fin del Procedimiento
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5.17 Credencializacion

Procedimiento de
Credencializacién

1 Coordinador Técnico de | Verifica en el sistema los Movimientos de Personal existentes.
Seguimiento
Organizacional

2 Gerente de Registra los datos del Servidor Publico en el sistema y asigna
Remuneraciones, nimero de acceso.

Prestaciones y Control
del Gasto
D1 Coordinador Técnico de | ,Es empleado de C.R.?
Seguimiento
Organizacional Si: Pasa a la actividad 3
No: Pasa a la actividad 4

3 Solicita la fotografia y firma escaneada al Servidor Piblico.

4 Cita al Servidor Plblico para la elaboracion de credencial.

5 Elabora credencial e imprime.

] Gerente de Asigna nimero de serie y activa la credencial para permitir el
Remuneraciones, acceso del Servidor Plblico al edificio del Corporativo.
Prestaciones y Control
del Gasto

7 Coordinador Técnico de | Entrega credencial al Servidor Plbiico o la envia por valija a la
Seguimiento C.R que corresponda.

Organizacional

—
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5.18 Reposicion de Credenciales

Procedimiento de Reposicién de Credenciales

1 Personal de la Financiera | Solicita via correo electronico la reposicion de credencial a la
Solicitante GOAP,
2 Gerente de Organizacion y | Autoriza la reposicion de la credencial y solicita su elaboracion a
Administracion de la CTSO.
Perscnal
3 Gerente de Desactiva numero de serie.
Remuneraciones,
Prestaciones y Control del
Gasto
4 Coordinador Técnico de | Elabora credencial e imprime.
Seguimiento
Organizacional
5 Gerente de Asigna nimero de serie y activa la credencial para permitir los
Remuneraciones, accesos al edificio del Corporativo.
Prestaciones y Controi del
Gasto
6 Coordinador Técnico de |Entrega credencial al Servidor Plblico o la envia por valija a la

Seguimiento
Organizacional

C.R. que corresponda.

@
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6.- Anexos (Formatos):

F-1A Solicitud de Movimiento de Personal Corporativo
F-1B Solicitud de Movimiento de Personal Regionales
Formatos a Requisitar al Personal de Nuevo iIngreso (Personal
F-2 A Operativo).
Formatos a Requisitar al Personal de Nuevo Ingreso (Personal de
F-2B Mando).
F-3 Liberacién de Servicios y Recursos por Terminacion de la Relacién
Laboral Corporativo.
F-4 Solicitud de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
F-5 Solicitud
F-6 Formato Unico Documentacion para la Integracién de Expediente de
Personal.
F-7 Cédula para Préstamo o Revision de Expedientes Unicos de Personal.
F-8 Cédula de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
F-9 Programa Anual de Capacitacion.
F-10 Evaluacion del Desempeiio.
F-11 Solicitud de Beca.
F-12 Registro de Solicitud de Tallas def Personal Técnico Operativo

Femenino.
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7. Glosario

Para los efectos de la presente Guia, se entiende por:

Acciones de capacitacién

Las que permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el
desempefio de los servidores plblicos y, cuando corresponda,
contribuir a la certificacién de capacidades profesicnales.

Acuerdo

Al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesicnal de
Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de
2010, sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de
2012, asi como las subsecuentes. Voz adicionada DOF 23/08/2013.

Capacitacion

Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un
puesto y su desarrollo profesional y, cuando corresponda, para
contribuir a la certificacion de capacidades profesionales.

Conocimiento

Informacién que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza
y/o evalda sobre un tema, area del saber, disciplina o actividad.

Dependencia

Secretarias de Estado, incluyendo sus 6rganos administrativos
desconcentrados, asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal.

Disposiciones

A las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera emitidas en términos del Articulo
Tercero del presente Acuerdo. Voz reformada DOF 23/08/2013

Entidad

Organismos publicos descentralizados; empresas de participacion
estatal mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito,
organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones
nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en
términos de la Ley Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
Organica de [a Administracién Publica Federal y de la Ley Federal de
ias Entidades Paraestatales sean considerados entidades de Ia
Administracién Publica Federal Paraestatal.

|

e

Evaluado

Servidor publico cuyo desempefio laboral es observado, analizado,
valorado y calificado en términcs de lo dispuesto en las presentes
disposiciones.

\




Evaluador

Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar,
valorar y calificar el desempefio laboral del evaluado. Pueden ser: el
superior jerarquico o supervisor directo, compafieros del mismo rango
o subordinado de un servidor publico evaluado, el propio servidor
pablico evaluado o personas a las que éste atiende o presta servicios
de manera directa.

Financiera

Financiera Nacional de Desarroflo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero.

Habilidad

Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental
O social.

Indicador

Instrumento para determinar, por medio de una unidad de medida, el
grado de cumplimiento estratégico o de gestion, de un objetivo, meta,
modalidad de valoraciéon o factor.

Instancia capacitadora

Persona fisica o moral, institucién educativa, institucion pablica,
institucién privada, centro de investigacién y organismo pUblico o
privado que imparten acciones de capacitacion y que cuenta, cuando
asi corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional
0 su equivalenie a nivel internacionai.

Institucion Se refiere a la Financiera.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion, a que se refiere el articulo cuarto de las
Manual presentes Disposiciones, contenido en el Anexo |, el cual se integra de

diversos procesos asociados a la planeacién, organizacion vy
administracion de los recursos humanos.

Metas institucionales

Las que son sustantivas y estratégicas para la Institucion y que,
derivadas del Plan Nacional de Desarrcllo, se concretan en los
programas sectoriales o especiales, sistemas de evaluacion del
desempefio, instrumentos de gestion del rendimiento, compromisos de
mejora institucional, asi como en otros instrumentos de planeacion,
informacion o, en Ultima instancia, normativos y que en materia de
evaluacién del desempefio serviran para valorar el cumnplimiento de
objetivos establecidos en insirumentos de gestién del rendimiento.

Oficialia Mayor o
equivalente

Unidad de administracion encargada de orientar y coordinar los
procesos de recursos materiales y administracion de recursos
humanos, asi como de planear, programar, presupuestar y coordinar el
ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto piblico, y en su caso,
de conducir en forma centralizada las tecnologias de informacion y
comunicaciones, en las dependencias y entidades, cualquiera que sea
su denominacion y rango.

Parametro

Valor de referencia que permite medir los avances logrados en el
cumplimiento o alcance de una meta o modalidad de valoracién y que
puede ser establecido por usuarios internos o exiernos, o areas
normativas o reguladoras y generado por consenso 0 por asignacion.




Personal de la Financiera

Trabajador de estructura de la Financiera.

Plan de Accién

Conjunto de acciones preventivas, correctivas y/o de perfeccionamiento
para mejorar el desempefio del servidor publico y que es establecido
por cada evaluado con apoyo de sus evaluadores en las reuniones o
sesiones de seguimiento al desempefio no satisfactorio. Para el
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, las acciones a considerar incluyen las descritas en el Articulo
72 del Reglamento de la Ley.

Productividad

En materia de recursos humanos en el sector publico, es el resultado
de un sistema de gestién que permite a los servidores publicos de una
Institucién, optimizar el tiempo y el uso de los recursos materiales,
financieros y tecnoldgicos que concurren en ésta para la produccion.

Retroinformacién

Comunicacién proporcionada a un servidor publico por uno o mas de
sus evaluadores sobre los resultados que alcanzd en la evaluacién de
su desempefio, identificando fortalezas y areas de oportunidad, y que
puede derivar en un plan de accion.

Servidor Publico

Persona que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Federal.

Herramienta electronica a través de la cual la Instituciones realizan fos

Sistema tramites de registro, autorizacién y consulta en materia de recursos
humanos.

. Servidor publico que lleva a cabo la inspeccion o seguimiento directo

Supervisor del trabajo y del desempefio realizado por otro, sin ser formalmente su

superior jerarquico.

Unidad Administrativa

Area de la Instituciones a la que se le confiere atribuciones especificas
en el reglamento interior u ordenamiento organico correspondiente, que
tiene funciones propias que la distinguen de las demas dentro de la
Institucion.




8. Abreviaturas

Definicién

Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la

CGOVC
Secretaria de la Funcion Plblica.
CAO Coordinacion de Area de Organizacion.
CTSO Coordinacion Técnica de Seguimiento Organizacional.
CR. Coordinacion Regional.
DERH Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.
DGAA Direccién General Adjunta de Administracion.
DNC Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
DEF Direccion Ejecutiva de Finanzas.
EUP Expediente Unico de Personal.
FURRT Formato Unico para Requisicion de Recursos a Tesoreria.
GFCP Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar.
GOAP Gerencia de Organizacion y Administracién de Personal.
GP Gerencia de Presupuesto.
GRPCG Gerencia de Remuneraciones, Prestaciones y Control del Gasto.
LGSRT Lineamientos Generales para la Solicitud de Recursos del Area de
Tesoreria, emitidos por la Financiera.
PAC Programa Anual de Capacitacion.
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédite Publico.
SFP Secretaria de la Funcién Publica.
UA Unidad Administrativa.
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