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INTRODUCCION

Con fundamenio en &l artlcule 18 § 27 de la Ley Organica de la Admindstracion
Pablica Federal, 7, fraccion XX, 9 fraccdn X v 67, fraccidn XV del Reglamenio
Inferior dé la Secretaria de Gobemacion, la Direcodn General Adjunta de
Planeacitn, Capaciiacion y Desamollo (DGAFCyD), adscrita a la Dieccidn General
de Recursos Humanos (DGRH), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
(MP). con &l propisito de eslablecer de manera siglemalizada las aclividades a
desarmollar por parte de los puestos que la inlegran y de conformidad con los
Lineameanios para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimeanios

El presente Manual contiene los objelvos v politicas de operacidn de cada uno de
los procedimienios ncluidos en el documents, la descripcdn nafathva de Ls
actividades de los mismos con sus cormespondenies disgramas de flujo, asi como
ko formatos & insfruclives de Benado que se ulilizan en el desarrolle de los
procadirmientos en cusstidn.

Fara la efaboracion del presante Manual mternanieraon la DGRH, la DGAPCyD, |a
Direccion de Planeacion, Capacitacion y Desamolla (DPCyD) y la Direccidn de
Ingreas (O4).

Es imponante sefalar, que se deberén realizar revisiones periddicas por pare dal
pemsonal responsable de |8 operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fiin d¢ manianer aclualizado &l presenie MP y &sle sea un documenio
da apoyo para & desarrolio de las actividades encomendadas
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I.  PROCEDIMIENTOS
1. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES
OBJETIVO

Cerificar [a permanenca por |0 menos cada cintd afos de lEs v 108 sanadones
publicos do camea que desempefian un cargo on la Administracion Plblica Faderal,
adecritos a la Secretarla de Gobernacidn Seclor Central, 8 través de las
evakiaciones de las capackiades profesionales asignadas a su puesio, de acuerdo a
la modmatividad vigente en los tdrmines que determing la Dependencia

POLITICAS DE OPERACION

- Las vy los servidores pdblicos de carrera deberan ser sometidos a una
evaluacion para cerlificar sus capacidades prolesionales en 108 1&mnings que
determing la Secreélaria poar lo menos cada cnco afos Las evaluaciones
deberan acreddar gue el servidor pablico ha desamolado y  mantiens
actualizado al perfil y aptitudes requeridos para el desempeno de suU cango.

- L& Unidad Administrativa de adscripcion (LIA) sera la encargada de asignar las
capacidades en cabdad y desamollo adminfstralive 8 cada wno de las y los
servidores publicos, mieniras que la DGRH anicamenle regisirara en el Sistema
Rh Noi dichas capacidades @ informara s fechas limiles de cerfificacion

- Esta cerificacon sera requisito indispensable para |la permanancia de 2 o el
Servidor Publico de Camara en fa Dependencia y &n su cargo y contara con dos
oportunidades por capacidad asignada para su acreditacion.

El Departamanto da Plansacion A (EPTO PA) dependienie de la Subdireccian
de Planeacion (SDF), sara responsable de notificar a las vy los sarvidonas
publicos de carera, mediane coreo elecirdnics con al menos 12 mesas de
anticipacidn, la fecha limile para certificar sus capacitades.

La DPCyD serd la encargada de inlormar mediante oficas dentro de los 20 dias
siguimntes a k& aplicacion de la evaluacion, los resultados de sus evaluaciones a
la o el seridor pablico, asi como la proxgema fecha de cadificacidn
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PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES
PROFESIONALES

DOCUMENTOS
RESFONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccitn General de Solicits, mediante oficio a la UA |« Oficio solicitisd
Recursas Humanos asignacion de capacdades en capacidades
cahdad y desamtlio a s plazas
sujetas al Servicio Profesional de
Carrera (SPC).
Reclbe de la UA oficio de |« Oficio de
asignacion de capacikiades a las asignacian de
plazas sujelas al SPC lumnma a la capacidades
DFCyD a s de la
DGAIPCyD, instriye Bl
BEAUImEnto.
Direccibry de Recibe oficio, & nstruye a la |« Oficio de
Planeacion, SDF, dar seguimienio a |a asignacion da
Capacitacion ¥ asignacion de capacidades, capacidades
Desarrolla
Subdiraccadn e Recibe msbuccsdn, furna  al [« Oficlo de
Planeacion DEPTO PA para gue genere asignacion de
base de dalos con asgnacion de | capacidades
capacidades, archiva oficio
Departamants e Recibe Instruccidn, wvalkia vy
Prangacion A elabora  base de daltos con
msignacion  de  capacidades,
envia commeo elecirbnico a a8
DPCyD a través de ka S0P
Direcon da Racibe base d& dalos con
Planaacion, gsignacion de capacidades a
Capacitachin ¥ través de comeo electrbnico y
Desarralla b & @ DGAIPCYD pars s

autorzacn en Comilé Técnico
de Profesionalizacion {CTP]
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12.

personsl  sujelo al SPC  que

debaran prasentar SIS
evaleaciones antes de la fecha

limite de carificackhn, anchiva
copia de acta,

Recibe programaciin de sobcifud
da evaluaciones del personal
sujeio al SPC a traves de comeo
elactmnios,

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE COMPETEMNCIAS O CAPACIDADES
PROFESIOMALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion  General | 7. Recibe base de datos a travas de |« Proyecio de Acta
Adjunta de Ingreso, cormed slectdnico con asignacion del CTP
Planeacion. de capacidades y envia al CTP
Capaciiacian ¥ para aulonzacion.
Deanniis
8 FRecibe del CTP acta con|e Copiade Acta del
autorizacsdn de capacidades, | CTP
turna a SDP a través de &
DPCYD.
Subdingccion de | 9 Reclbe instruccion y realiza |« Copa de Acts del
Planeacion registro de las capacidades CTP
asipnadas &l puesto en el
sistema SIRNCG v Rh Net.
10, Solicita al DEPTD PA enviar |« Copia de Acta del
corres electronico informative al CTR
personal sujeto al SPC proximo a
cumplir 5 afos en 80 puesto,
para cerificar las capacidades
que ke fuaron asignadas
Departamanto de (11 Recibe mstruccion, notificea a |« Copa de Acta del
- Planeacion A fraveée de comes electrdnico al CTP
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROFESIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Deparlaments da | 13 Motifica & través de comeo
Planaacion A glectrbnico al personal sugslo al

14

SPC & confirmacion  de las
fechas para la aplicacion de sus
evaluaciones.

Aglica en las fechas solicitadas,
s evaluacicnes de  las
capacidades asignadas a su
pussts 8 lag o (o senvidores
pubbcos.

LPERSONAL SUJETD AL SPC

S5E PRESENTO A LA
EVALUACION?

CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 16

II NO

| 15,

[
llﬁ

Hotifica al personal sujete al SPC
que deberda regrogramear  por
unica wez fechas para  sus
evaluacones

CONTINUA ACTIVIDAD No, 12

Realiza registro en el sisiema
SIRND vy Rh MNel con los
resultades de las evatuaciones,

LPERSONAL SUJETO AL SPC
APROBO A LA EVALUACION?

CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 18

MLy
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PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE COMPETEMNCIAS O CAPACIDADES
PROFESIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Deparamenio  de |17, Solicila a baves de comeo
Plangacsin A glectrinico la reprogramaciin de
la capacidad no aprobada antes
de la fecha limite de cerlificacion
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
18 Informa & fa SDP la ecreditacion
de |las capacidades.
Subdirecoibn de | 19 Recibe miormacion de los Oificio de
Plamnescion resuliados, alaboma ofico de certifcacadn
cedificacion dal o la seridora)
publicofa) ¥ envia la DPCyD,
Direccion de | 20. Recibe oficia, firma ¥ uma & la Cificio de
Plamneacion, S0P para su antraga certificacadn
Capacitacion ¥
Desamolio
,'-mm de | 21. Recibe oficio, obbene acuse del o« Ofcio de
Planaacian la sarvidorfa) poblicofa) ¥ certilhcaciin
archiva. iw  AMISE

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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2.  TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCION ¥ PLANES DE CARRERA
QBJETIVC

Proyectar frayecioras dé ascenso y promocion de las y los ssrvidores pdblcos
tilulares del Serviceo Profesional de Carmera de s Unidades Admmistrativas de la
Secredaria de Gobemacion del Sector Central, @ un puesto do mayor jerarguia o
responsabiidad, como parbe de su Flan de Camera.

POLITICAS DE OPERACION

—  Serdn suletos & una trayectona de ascenso y promocion las y los servidores
plblcos, lilvtares ded SPC gue cuenten con un aho de permanencia en su
puesto como titulares

Fara elaborar sus lrayecionas de ascenso y promoecion as y os senidores
pubficos de carrera se apegaran a los siguisntes reguisitos. enuncialives vy na
limitativos de acuerdo a la normativided vigenie aplicable &n la materia.

Clue contenga por 1o menos dos puesios sujelos al Sistema:
Que Ios pusstos alegidos sean do rango suporior, o del mismo rango, s el
puesio elegido justifica el desarmolio profeskonal del servidor pdblico de
CAffeqa;

= Que los puestos se ublguen én dependencias del Sklema;

s Que los pussios padenezcan, prefersntemants, a b ama de cargo o
puesio &n que se encuenira &l servidor piblico de camera,

» Due los puesios de gue se trate conlemplen la escolandad y dreas de
expenencia y preferencia del servidor plblico de carrera, y

* (e dentifigue |3 secuencia de los puestos elegidos

—  El periodo de registro de frayectorias de ascenso y promocion se ajustara a lo
gue establezca la normaiiva correspondients,

El DEPTO PA serd &l encargado de apoyar 8 ks y los servidores pablicss en el
regisiro de las Trayeclonas y Planes de Camara en el sistema Bh Net,

- La validacion de |as trayactonas de ascenso, promockdn y Planes de camera sa
realizard con &l rol de la DGRH en el sislema Rk MNel

La validacién de las trayecionas de ascenso y pramecion y planes de camera

gue |8 comesponde al CTF sa mealkzam con @l ol que liene asignado en al
sislama Rh Net

12
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= La sheccadn d& rayeconas de ascenso, promocion y Pilanes de cimeda o
comprometara a la DGRH sy aplicacién, sin que medie e concurso
cormespondiante.

- La M3RH, debera reportar &l CTP, del registro de las Trayectonas v Planaes de
Carrera &n el sitema Rh Net, en acta de sesidn ordinaria.

13
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE ASCENSO ¥ PROMOCION ¥ PLANES DE

CARRERA

RESPONSABLE

gy e gy

Recursas Humanos

Direccidn  Genaral |

Adjunta de Ingreso,
Planeacidn,
Capacitacion ¥
Dezarrolio

| Subdireccion de
| Planeacidn

Departamento e

Planeacion A,
Dhiresccadsn da
Flaneacin,
Capacitacion ¥
Desarralia

ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio circular @ |
las UA promover entre las y los
Servidores Pablicos de Carrera
Tihdares slabaren Trayeciorias y
Plan de Carmera, otiane acuse y
turma a la DGAIPCYD, para su
seguimenio.

Recbe acuse de oficio, furmna o
msbuye a la SOF a traves la
DPCyD ef saguimientc para e
registro de las Trayeclonas y
Planes de Canrera en sistema Rh
ket

Recibe y archiva acuse de oficio,
instruye al DEPTO PA apoyar a
las y los Senvidores Publicos de
Carrera llulares a registrar las |
Trayeclonas de ABLENE0,
promocion vy Planes de Camera |
en Sistema Rh MNat

Recibe mstruccsdn, apoya a las y |
los  Serddores  Publicos  de
Canmesa tilulanes, an el registro du|
Trayactorias y Planes de Camera |
y foma conocimiento del regntm
en & sisterna Rh Mel, imprime
meporte @ informa a & DPCyD a
través de la SDP

Recibe reporte y comunca & @
DGAIPCyD que concluyd al
regisiro &n sistema Rh MNel de las
Trayecionas v Planes de Carrera

DOCUMENTOS
IH"i’ﬁLUﬂHADﬂH-

AL S

s Apuas

« Repore dal
sistema Rh Met

= Fepore del

ssterna Rh Nel

14
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PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE AS'E:EHED "r' F"F!EIHII}I:H:?H ¥ PLANES DE
CARRERA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion Genaral 6. Recibe reporte y nofifica a la /s Repore del
Adjunta de Ingress, DERH la conclusitn del registro sistema Rh Mot
Plarseacion, de Trayeclonas y Planes de
Capacitaciin v Carrgra an &l Sistoma Rh Nel.
Desamodis

Direccion General de | 7. Retibe repode & informa & CTP,
Racursos Humanos que  concluyd  regisira de
Trayeciorias y Planes de Camara
en sistema Rh Nat

B. Recibe del CTP a lravés de acla « Copea acta de CTP
te sesidn ondinaria, la validation
de las ifrayectonas, luma a B
DPCyD mediante la DGAIPCyD.

Dlrll:!:-ﬁln da |9 Recibe copam do Acta de i« Copea acla de CTP
. Planeacion, autorzackn del CTP, turna a &

Capaciaciin y s0OP

Desamollo

Subdireccadn de | 10. Recibe copla de Acke de |« Copsa aclade CTP
Fiameacion autorizackdn, da seguiméento al
csmiplimignto de las Trayecionas
y Planes de Carrara, archiva
acia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15
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3. APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA ORGAMNIZACIONAL
OBJETIVO

Medr la percepcidn que tienen les. personas gue laborman en las unedades
admanistrativas gue conforman la Secretaria de Gobernacion Sector Cenbral, sobre
factores que inciden &n & ambéente de irabajo, para mejorartos vy contribuic al
cumplimisnio de su mision

POLITICAS DE QPERACION

La Aplcacion de |a & Encuesta da Clima y Cullura Organizacional (ECCO) sa
debera realizar de manera snual y concretamente @ las UA gue conforman |a
Secretaria de Gobermnaciin (SEGO8) Seclor Central, &n apegd a la gula
proporeasnada por la Secrelaria de |la Funcion Pablica (SFP)

La DPCyD dependients dé @ Direccn Genedal Adjunia de Ingreso,
Planeacin, Capacitacion y Desarrollo (DGAIPCYD) sera la encargada de la
logistica y aplicacion de la Encuesta.

- El Departamento de Planeacidn 8 (DEPTO PB) revisara y validara el Frogeama
de Tranaformacidn de Chma y Cullura Organizacional (PTCCO) emiada por las
LI,

- La S0P dependients de la DPCyD debera habilitar un espacio flsico con eguipo
de cémpula un espacio seciibnico dencminado Kliosco, en donde se reakrar
B aplicacion de la encuesta para aguellos servidores(as) publicos(as) que no
cuenten con un equipo de computo y esle sea sokcitado por la UA mediante
correo ekectrénico & esta DGRH

La DPLCYD ser [a responsable de realizar la difusion de la ECCO por madio de
infranel, coweo  electronico, pantalla del escritorio. Cicha difusion  se
denominard comunicacsdn inlema, durante el periodo de apbcacidn y resuliedo
de la mizma

La OPCyD serd convocada a una reunidn de irabajo por parte de la 5FP, para
recibir los resultados de la ECCD en CD.

- La DPCyD imsfruira a kas UA gque al lotal de sus servidores(as) pibdcosia
adscritos deban padicipar en la ECCO

18
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La SDP por inglrucciones de la DPCyD se apoyara en la gula emviada por &
SFP, para registrar an sisiema Rh MNel el PTCCO.

La SOP, por medio del Depafamenio da Dagnaslice Organizacional (DEPTO
DO}, realizard &l monitoreo cada dos dias durante la vigencia de la ECCO, dal
avance de curmplimiento de cada UA en e sistema Rh Nat.

18
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLUMA Y CULTURA
| ORGANIZACIONAL B
: DOCUMENTOS

sl e bt INVOLUCRADOS

' Direccion General de | 1. Recibe oficio circular y guia por | » Ofico crcular de la
- Recursos Huemanos parie de la SFF, con las fechas | &FP

de plansachin y aplicacion de la | « Guia

ECCO, turna a la DGAIPCyD.
- Direccion General | 2. Recbe oficlo crcular y gula, e | « Ofickd circular de la
Adwnia de  Ingreso, instruye & la DPCyD realice la &FP
Pianeacion. apicacidn de & encuesta » Guia
Capaciacin ¥
Degamaio
Direccitn de | 3. Recibe oficlo cireular y gua, | « Oficko circular de la
Planeacion, enfrega & instruye al DEPTO DO | SFP
Capackacson ¥ a través de la S5DF se realice el | « Guia
Diesamalic registro del personal en el

sintema R Mel
Departamento de |4 Recbe oficio circular, caphura an | « OMicko circular de |a
Diagnosatico al gistema Rh MNet las y los EFF
Organizscional servdores plblices adscrites al | « Guia

secior cenfral que participaran en

la ECCO, & informa a la SDP,

archiva oficio y guia,
Subdireccidn de | 5 Recbe notificacsén de |la caplura
Plansacidn oft ol sislema pod parte ded

DEPTO DO & wiorma a &

DPFCyD




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: APLICACKON DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA |

| ORGANIZACIONAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Direccitn de | B Redbe nolificacion de la SDP,
| Planeacion, instruye a la misma elaborar
| Capacftacitn ¥ oficio circular a ser firmado por al
| Desamodio 08, dirgido a las UA en &l cual
solicita |la parlicipacidn de las y
los Servidores publcos an la
ECCO.
| Subdineccion da |7 Recbe nstuccidn glabora | « Oficio circular Ol
Ptaneacion oficks circular del OM, entrega a
la DFCyD para validacin,
Direccibn de | B Recibe oficie circular del OM, [« Ofcia circuar OM
Planeacion, valida y envia a la DGAIPCyD,

Desarrollo

Direccitn General
Adjunta de Ingresa,
Planeacikn,
Capacitacion ¥
Cesarrolio

Racursos Humanos

Direcoidn General
Adjunta de  |Ingreso
FPlanasacxin,
Capaciacian ¥
Desarmallo

10.

11

Recibe oficio circular, wvalida vy
alabora Atents nots de enfregs a8
la OM para recabar firma, entrega
a la DGRH

Recibe oficio crcular, firma
Atenta nola de entrega de
circular y twuna a la DGAIPCyD

para su despacho,

Recibe oficlo clreubar v ofics de
entrega envia a la OM, recaba
acuse Y archiva,

s Oficio circular OM
« Abenia nota

= Oficio circular Ok
» Atens nota

o Officio circular Ol
= Atenta nota
e Acusa
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA
A b bt . R
BONSABLE ACTIVIDAD ODOCUMENTOS
RES | INVOLUCRADOS
Dureccadn General de | 12, Recibe oficio circutar OM firmado, | » Oficio circular OM
Recursos Humanos instruye a la DPCyD por conducto
de la DGAIPCYD, entreguee a las
LA, asimismo. instrne  efviar
comunicade indicando  periodos
do aplicacidn
Diraccian de | 3. Recibe oficio circular e | » Oficio circular OM
Planeacian, instruccion ¥ luma a la S0P para
Capacitacian ¥ gue enfregue ofic & las UA,
Desarrollo
| Subdireccion de | 14. Recibe oficio circidar, o envia | » Oficio circular OM

| Planeacion escaneado  medianie comed |« Copia oficio
electronico y mmile copia sica | circular

del oficio a las UA, recaba acuse | » Acuse

y archiva, |

15, Insiruye al DEPTO (8]
manitorear ef avance de las LA

Departameanto de | 16 Realira & mondloreo del dvance
Diagnastico en ol sistema Rh Nel de @
Organizacional ECCO, varificando 1)
cumplimignio,

dLA UA CUMPLIO AL 100% SU
PARTICIPACION EN LA ECCO?

8l
CONTINUA ACTIVIDAD No. 18 R




SEGOB

A skl w

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

| Departamiento de
Diagnostico
Organizacional

Direccitn de
Planeacion,
Capactacon ¥
Cesarmollo

Subdimccian e
Flaneacion

Dapartameno da
[ragndstico
Crrganizacional

Subdirecsion de
Planeacasn

17. Informa & la UA mediante comras
electrdmico, & avance de
ECCO de su personal y solicila
realizar  Acciones para  su
cumphmienta, mforma & la
DPCyD a través de la SDP

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

18, Infesma rrediare COrreo
olactronico a la DPCyD a traves
de la SDP, el cemplimiento de |a
LA

19 Recibe de la SFP nolificackda da
los resultados de B ECCO
disponibles en el sisbema Rh Nat,
& instruye a la S0P inicle analiss

20 Recibe  Instruccion,  analiza
resultados  generales v tuma
mediznds  ooreo  eledronios  al
DEPTO DO para efaborar analisis
por cada LA

21 Recibe  resultados geanerales
medianle  comeo  elecirdnico,
analiza y elabora CD  con
resufiados por UA ¥ luma a la
SOP.

22 Recibe CD con resultedos por
LA, elabora oficie de envio ¥y
entréga a la DPCyD para firma de
la DGAIPCYD,

= CD resultados LA

o G0 resultados LA
& Cificio

23
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DEEE_REF'EI-ﬂH NHARRATIVA
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA
ORGAMIZACIONAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Direecian de | 23 Reche oficio de envio con CD da | « CD resultados UA
| Planeaciin, los resultados de las UA, recaba | « Oficis
| Capacilacidn ¥ firma de la DGRH a iravés da [
| Dol DGAIPCYD, instriye su envio ¥
turna a la SDP
| Subdiretoidn de | 44 Recbe oficio firmado, envia cof | « CO resultados LA
| Pransacion CD de resultados & las UA, | « Oficio
recaba acuse y archiva. e ACuse
25 Elabora oficio cecular dirngido a | « Micss crcular
las LA para antrega de PTCCO y
envia a la DGAIPCYD través de
a DPCyD,
Crirecoian General | 26. Recaba firma de oficeo circular de | « CHicio crcular
Adiunta de Ingreso la DGRH y entrega & la DPCyD
Planeacion, para su trmite comespondiente
C-apacitacion ¥
Desarrolio
Dereccitn de | 27 Recibe oficlo  circular firmado v | « Oficio crcular
Plansacian, envia a las LA para la

Capacilacian ¥
Casarrolio

Subdirection
Planaacitn

glaboracion del PTCCOD, con
base en ios resultados de |a
ECCO, turna a la SOP

<8 Recibe nstruccion reciba acuse
da oficio circudar y archiva con
original & nstruye &l DEPTO PE
el seguirniento de los PTCCO

= Oficko carcular
® ACLES
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA
ORGAMNIZACIONAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Departameanto de | 26 Recibe ks PTCCO de las UA
 Planesciin B mediante cormes  electrdnico,
| revisa @ informa del cumplirviento
. de las LA & la SDP.
| SubdineGoiin de | 3. Recbe infoeme vy  solicia
- Planeacion mediante comeo elecironico a las
A formabicen & envio de los
PTCCO a la DGRH
Direccion General de | 31 Recibe de las UA PTCCO | « Oficso
Recursos Humanos madiante oficio, lurna a la DPCyD | « PTCCO UA |
a traves de ka DGAIPCyD |
Subdwraccion de | 32 Recibe oficid con PTCCO de las [ « OHicio
Ptanaacion UA, derivado da ks resultados | « PTCCO LA
obfenidos  en la  ECCO, | « PTOCO GENERAL |
selecciona acciones  pana | o Reporte
alaborar PTCCO GEMERAL vy
caplura en Rh MNel y emie
FEpOrteE,
33 Entrega a la DGAIPCyD a través | « Reporte
de & DPCyD, reporle para su
validacion del O
Drirescoain General | 34 Recibe reporte, rubrica y entraga | « Repore

Adjunta de Ingreso,
Planeacion,
Capacitacion ¥
Desarrolio

a ta DGRH para recabar firma de
fa OM.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DORGANIZACIOMNAL

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA ¥ CULTURA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Dweccion Genaral do
Recursos Humanos

Dlirmocion d
Plareacxn,
Capacitacian ¥
Desarmalo

| Bubdireccitn de

' 35, Recibe reporle rubricado, anvia a

= Reporte

Iz OM medante Tarnela | « Tareta informativa

Informativa para firma.

36. Recibe reporte firmado pos la OM
& instniye A la DPCyD por
conducto de la DGAIPCyD.
registre en sislema Rh Net.

| 37 Recibe reporte e instruye a la
S0P regisire en sistema Rh Mat y
envie & la SFP.

3B Recibe mstrucckdn y  reporte
firmado, regisira en & sistema Rh
Net, elabora oficio firmado por la
DGRH para SFP.

8. Envia oficio femado por la DGRH
con reporie firmado a ta SFP,

obliene acuse y archiva

FiN DEL PROCEDIMIENTO

= Reporte fimado

= Reporte fimado

= Raporte firmado
« Dficio DGRH

= Dihicio DGRH
= Reporte firmado
= ACiise
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4, LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDD DEL SERWICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

OBJETIVO

Realizar el irdmile de kcencias de las y los seridores(as) publicos(as) Bulares del
Sarvico Profesional de Carmera, los cuales podran dejar de desempefar funconas
propdas de su cargo de manera temporal, de conformidad con la noomativa aplicable.

POLITICAS DE OPERACION

- La DERH a través de |la DGAIPCyD serd o &rea encargada de tramitar kas
solicludes de licencia de las y los Servidores Publicos de Carfera Tiulares.,
mediante oficio de & LA, la cual debera ermisario a B DGRH por lo mencs con
10 dias habiles de anbcipackin a la fecha de celebracién de B sesitn del CTP
que corresponda, de acuerdo con &l calendario o sesones establecido, mismo
que determinard procedenta o no procedente dicha soliciud,

El plazo establecido &n &l punio anterior para tramitar una licencia, sido podd
ser nfenor, cuando asl lo determing el CTP

- El plazo de mespuesta por pare del CTP scbre la procedencia o improcadencia
de la sofcitud de la licencia, debera ser como maximo 10 digs habiles contados

a party de la fecha &n @ cual sesiond & CTP

La lioencia sin goce de sueldo no serd mayor a seis meses y solo podrd
prorrogarse @n una oc@Esion por un periodo similar, saklve cuando b3 parsona sea
promovida temporaimente a8l ejercicio de otras comisiones o sea aulonizacs

para capacilarse fuera de su lugar de Irabajo por un periodo mayar

Cuando una o un serador pubico de carmera litular oblenga una oencia Sin
gocs de suelkio por seis mesas, ulifzando o no la profoga por un perodo
samilar, podra wolver a sobcitar ofra licencla sin goce de sueldo siempre y
cuando cumpla con las requisios establecidos en B nomadivdad vigente
aplicable

- El perindo mayor a sais meses por conceplo de una licencia s goce de
sushdo, por la satveded establecida en la normatividad wigenie aplicable, sélo lo
podrd autadzar e CTP ge manera lundada y motivada

La licencia con goce do sweldo no podra ser mayor a un mes y solo se
autorizara por caussas relacionadas con capaciackn vinculada a las funciones
el poastn o por metivne stiffcadng a juicla 98 ks dependencia, de ponformidad
oon o normualivicded aphcalde

34




SEGOB

- Seran las y los Servidores Poblicos de Camera Tlulares, quienes lendrin

derecha & tramitar una lcencia Sin goce O con goce de suelklo, siempre y
cuando rednan los requisitos establecdos an la nomatividad vigente aplicabla.

-~  Pam gua wna o un Servidor Publico de Camera Tilular pueda cblaner una
licancia deberda tener una pamanencia en & sistema del SPC de al menos 2
afos y dingir su solicitud por escrite al CTP, con el vislo busns de su superior
(@) jerarquico (a)

-~ Para ¢ presente procadimiento s& antendera como Anexos @ documentacian
requerida para que un Servidora o Servidor Plblico de Camera THular solicite
ung [ioenca:

*  Escrite de soficilud dirigido al CTP.

. Oficio de anuencia por parte dal supernar jerarquico dirigido al CTP,

. Copia del nombraméenio como senddora ¢ servidor piblico de camera
Hular,

*  Documens soporie del molive de ta llicentia

Una ver avfonzada la licencia sin goce do suskio para la o el Senador Publico
de Carrara Titular, la UA solicitante realizara anie la Déreccidn General Adjunta
de Personal y Remuneraciones (DGAPyR) los trimites conespondientes a la
suspensidn lemporal en ndmina, asi como su reincarporacion

Al finalizar ka hcenca, sea esta sin goce o con goce de sualdo, & STP a fraves

dad DEFTO PA, Bevara a cabo s tramites para |8 minconporacion an el
sistama Rh Net de a3 o & Serador Plblico de Camrera Tlular.

i 1
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTD: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL
SERVICIO PROFESIOMAL DE CARRERA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Cirecestn Genaral de | 1, Recibs peficién medlante oficio |« Oficio
Recursos Humanos con anexos por parte de B UA. |+ Apexos
para quo so realice framde de
kcencia ante el CTP, tuma e
instruye a la DGAIPCyD dar
sEgLUimesnlo.
Dereccadsn  Genddal | 2, Reclbe oficey oon  anexos, €|« Oficio
Adjunta de Ingreso, instruye a B SOP a través 18 |« Anexos
Planeaciin, DPCyD para dar inicso al tramibe
Capacitacian ¥ d= |a hcencia.
Desarrollo
Subdireccion :Eli&. Recibe instruccion y tumna al |« Oficio
Planeaciin DEPTO PA para verficar que el | » Anexos
Servidoria) Pablicola) de Carrera
Tiludad cubra los reguisflos.
Depanamento d&lli. Reciba documantacion e |« Oficio
Planeacsha A | insbruccidn, venfica goe  elis Anexos
Sefvidor{a) Publicola) de Carmera
Tikdar cubra los requisiios para
otienar licencia, nforma
| cumplimients de requsitos a ls
| Eﬂp
|
LEL SERVIDOR(A) PUBLICO{A)
| DE CARRERA CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No.18 .
| WO
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DESCRIPCION NARRATIVA

_.Fﬂﬂﬂmlﬂm LICENCIAS 5IN GOCE ¥ CON GODOCE DE SUELDD DEL
| SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE
ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
5. Notifica al DPCyD a través de la | « Oficio

SP que el expédienté no cumplé | « Anexps

con los regquisibos.
Diireccitn ge |6 Recibe notificacksn & Insfruye al |« Ofico
Planeacian, S0P, para que elabore propuesta | « Anexos
Capacitacion ¥ de no procedonca de @ solictud |« Propuesta de la
Dasarrolio da licencia, para la sesion del solicitud al CTP

cCTP
Subdireccion T, Recibe documantacemn & |+ Olico
Planaacion instruccidn y elabora propuesia |« Anexos

@& ia solicitud para [a sesion del |« Propuests de la

CTP y entrega al DPCyD. solicitud al CTP
Dereccion de | B Reche documentacion, da visto [« Oficio
Flaneacn, bueno de la  solicihd para la |« Anaxos
Capacilacion ¥ sessdn del CTP y enbrega al|. Propuesia de la
Desarrolio DGAIFCYD. solicitud al CTP
Direccion E!Hllilzﬂ. Recha documentacion, da wisto |« Oficio
Adjunta da Ingreso, | buend de la solickud, e integra &n | « Anexos
Flaneacidn, | el orden del dia de fa sesidn del |, Propuesta de la
Capacitaciin ¥ CTP que comésponda y 1o ervia solicitugd CTP
Dasarmodic al CTP.

10, Recbe dal CTP & Acla an la que |« Acla de CTP

&8 instruye notificar 3l saradora)
puabdcaio) solicitants v 8 la UA
corespondmenie I Ty
procedence de la lioencia.
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_ - DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL
SERWVICID PROFESIONAL DE CARRERA
RESPONSABLE ACTIVIDAD iy
. instruye &l SP @ frawés del| s Aclade CTP
DPCyD. elabore oficic de no
procedenca &l sepddor(a)
pubdecalo) soicilanie, con copa a
CRVEE
Subdireccian de | 12. Recibe documento & matruccidn | « Acia de CTP
| Planeacion y elabora proyects de oficio de | « Proyecto de ofico
no procedencia al seridon(al | de no procedencia
publicaio) soicitanie, con copla 2
la UA y entrega &l DPCyD. |
Direccion de | 13. Recibe documeniacion, da uh-‘b;l-l = Aclade CTP
Planeacion, bueno del proyecto de oficio de | « Proyecto de oficio
Capacitacion v no y tuna a la| deno procedencis
Desamolio DGAIPCYD.
Direcclon General | 14. Recibe documeniacikin, da visto | « Aciade CTP
Adjunta de Ingresa, buena ded oficio de Ao« Dficio de no
Planeacion, procedancia o envia al procadencia
Capaciiacion ¥ Secretario Técnico del CTF para
Desamolo su firma.
16. Recibe  oficio  firmado  del | « Oficio firmado de
Secretano Técnico del CTP o no procedencss
instruye al DPCyD a continuar af
traamibe,
Dargcosdn da | 16. Recibe ofgio o inslrupe  al | « Oficio firmado de. |
Flaneacion, DEPTO PA & trawves del 5P para no procedencia ™~
Capacitacion y gue tramile su e,
Dessarrollo
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DESCRIPCION NARRATIVA

autcriza @ liceéncia & inskruye
notificar al servidora)l péblicalo)
goficitante y & la UA
codrespondients.

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE ¥ CON GOCE DE SUELDO DEL
ERVIITH PG FES oI DIC TS FRRETC =
DOCUMENTOS
RESPOMSAEBLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Depanameado de | 17, Recbe oficia, realiza lrdmite de | « Oficio firmado de
Plansacidn A anvid, oblmne acuse y archiva no procedences
« Ariise
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Departameanio die | 18. Molifica &l DPCyD a través de la | » Oficio
| Planeacion A 5P que &l expediente cumple con | « Anexo
los requisdos
Direccion de | 19. Recibe notificacion & instruye al | « COficio
Planeacian, SP, para que elabore propuesia | « Anexo
Capaciacin y de & solicitud do procedencia do | « Propuesta de la
Desanmolio la solicitud de koencia, para la solicitud para CTP
gesion del CTP
Subdireccain 20 Recibe documentacion @ | = Oftcio
Planaacian instruccion vy alabora propuests | « Anexo
de la soliciiud para la sesidn del |« Propuesta de la
CTF y enirega al DPCyD solichud para CTP
Direccin de | 21. Recibe documentacidn, da viglo | « Oficio
Planeacion, bueno de la soliciud para la |« Anexo
Capacitacion ¥ sasion del CTP y entrega al |« Propuesta de la
Cesarrolio DGAIPCyD. soliciud para CTP
Direccadn  General | 22. Recibe doocumentacion, da wisio |« Oficio
Adjunta de Ingreso, bueno de la solicitud, @ integra 8n | «» Anexo
Planeacion, 2| orden ded dia de la sesidn del | o Propuesta de la
Capacitacion ¥ LCTFP que corresponda y ko anvia solicud para CTP
Dwsarrolio al CTP
23, Recibe del CTP &l Acta en la gque | « Actade CTP
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T R PR H

. DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LICEMNCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDOD DEL
| BERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
24, Instruye al SP a taves del |« ActadeCTP
DPCyD, elabore oficio de
aviorizacion de licencia  al
senidor(a) publicajo) solickante,
con copia & la UA.
Subdireceidn { 25, Recib docurmnento e instruccion [« Acta de CTP
Plansacion y elabora proyecto de oficio de |« Proyecto de oficio
aulorizacion de  licencie  al de aulorizacidn
seridon{a) pliblicalo) solicitants,
con copia a la UA vy enfrega al
DPCyDL
Direocion da | 28 Recibe documentacion, da wisto |« Acta de CTP
Planeacdn, bueno del proyecio de oficio d& |« Proyecto de oficio
Capacitaciin y aulorizacion y furma a & |  de auloszacion
Desarralis DGAIPCYD,
( Direccion  General | 27. Reclbe documentacion, da visio |« Acla da CTP
;.A.:qunt- de  Ingress, bueng del oficio de aulonzacn y |« Oficio de
EF'lI-ilﬂHddlﬂ- I envia al Secratario Técnico del Auborizacsin
Capatiacin ¥ CTP para su firma.
Desamoio
28. Recibe ofcio fimado del |« Aclade CTP
Secretario Técnkco del CTP & |« Oficio firmado de
instruye al DPCyD a continuar & | gutorzacon
bramibe
Direccibn de | 28 Recibe oficio & Mmstruye alls Aclade CTP M)
Planeacian, DEPTO PA a traves del SP pars  « Ofcio firmado de
Capacitacidn ¥ gue ramile Su enved y regesine en . gubtaracion
Desarrollo sistarma
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE ¥ CON GOCE DE SUELDO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

publicodal de camera, de su
superioria) jerdrquicola) y dal
operadoria) del Subsislerma de

Separacion  y  archiva ol
documenkacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
' Departameanio de | 30, Recibe oficio, reakra framile de |« Acta de CTP
Planeaciin A envid, obliens acuse. s  Oficio frmado de
autanzacian
s Acusa
31. Realiza trémde pars el regiatro de | « Acta de CTP
la licencia en ef sisiema RH nel| Acuss
por paffe del servidoria) |« Pantallas

de sistema FH nad
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PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SN GOCE ¥ CON GOCE DE SUELDO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
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5 MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL
OBJETIVO

Gastionar sl movimssnio o taveciona laieral de las v ks Servidores Publicos de
Carrara Thulares del Servicio Profesional de Camera de @ Secrelaria de
Gobamacidn del Seclor Central, que peeden ocupar plazas vacanies de igusl o
mayor jerarquia, en los casos que asi lo solicihen, por necesidades de servicio o
cuando sus puestos 58 ancuaniren &n proceso op desaparicion con moive de una
restructuracion.

POLITICAS DE OPERACION

- Beran requsitcs para llevas a cabo un mowimiento lateral los sigisentas:;

=  Ser Servidor{a) Publico(a) de Carrora Titular

* Que se cuenie con aulorizacion del Comite Técnico de Seleccion (CTE)
con la aulorizacidn del superior jerdrguico de la plaza origen y la plaza de
deating

" Que los perfiles de jos puesios considerados cumplan condiciones de
equivalencia, homologacion y afnsdad.

v Due & movimenio no implque Incrementc o dismanucion en 1as
percepciones del servidona) plblicoda) mayor del 30% nl una proemockdn &
obro rango

. Gue el seradorfa} publicofa) de carera fitular sagefo a8 un movimeendo
lateral cuibra el perfil del puesto cormespondeEnie.

* Contar por ko menos con @s dos alimas evaluaciones del desempefio can
calficacion satisfacioria

- Pam & pmeesente procedimenio se denominard comd “documantacion
requanda” o siguients:

Orficio de Soliciiud a la Dreccidn Ganoral de Recursos Humanos.,

Oficio de Solicitud al Suparnod Jerangueco de la Plaza de Crigen.

Oficio de Anuencla def Superior Jeramuics de s plaza de Origen.

Oicio de Solicilud al Supednor Jerdmuico de la Plaza Destino.

Oficio de Anuencia def Superior Jerarquico de la plaza Destino
Jusiificacion del Movirmiento Lateral (Fosmato 1)

Dos formatos an odginal de Constancla de Autonzackdn de Movimisnio

Trayectoria Lateral (MLDP) (Formato 2)

. Perfil de Plaza de Origen
*  Perfil de Plaza Desling
N Currsuivm Vidae O a plalaforms steclitness "TrrbiajaEn” firmmedo

47
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Comprobanies de experiencia profesional firmadaos

Comprobanies de escolaridad firmados

Copia do la Glima evaleacion del desampano anual

Copia ¢& Hoja de Nombramienio.

Escrito de Protesta de No Inhabilitscidn.

Justificacidn de Autorizacin para Ocupacion de Plaza en el Nhel
Jeramuico Registrado an el Catalogo de Puastos y Tabulador de Susidos
y Salanos (Formaio 3).

Autorizacion para Ocupacidn de Plaza en &l Nivel Jerdrquico Registrado
en el Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Bafarios (Formalo 4)




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL
{ DOCUMENTOS
| RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de | 1. Recbe de la UA oficie con |« Oficle
Recursos Humanos documaniackin  requenda de | « Docummenacn
rnovirmiento lateral, & msbruye 2 la requerida
DGAIPCYD, pRra su atencidn,
Direccitn General | 2. Recibe aficio con | = Oficha
Adunta de Ingreso, documantaciin, & instruye a 18 | « Documeniackn
Planeacion, SOP & traves la DPCyD atienda requerida
Capacilacidin ¥ @l movimiento lateral
Desarmlio
Subdireccidn de | 3. Recibe afizio con | « Oficio
Planeacian documentacion, e nstuye al (e Documentacion
DEPTO PA  verficar a requerida
daocumaniacidn.
Depanamento de | 4. Recibe instruccion y varifica que | = Oficio
Planeacitn A la documentacion remitida por 18 | « Documentacidn
LA clempla ks resguisibos reguerida
LLA DOCUMENTACION
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
3|
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 10
| ND
{ & Informa los molives de |8 no |« Oficlo
procedencia del movimienio 8 18 | « Documentacidn ™
ODPCyD a travées del S0P, recjuerida
elabora oficio de no procedencia | « Olicla de no
dirigido a la UA. procedencia
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADDS
Direccian de | B Recibe informacien y oficio de no | = Oficle
Flaneacion, procedencia a I8 UA vy envia a |8 | « Docurmeniacion
Capacifaciin y DGRH a través de la DGAIPCYD | requerida
Desarmollo para firma. = Cficlo oe no
procédencis
Direccisn General de | 7. Recibe Informacion y oficio de no | « Oficio
Recursos Humanos procedencia a la UA, frma ¥ |« Documentacidin
turna a la DPCyD por medio de |8 | requerida
DGAIPCYD: = Ofcio de no
procedencia
Drirecoatn de | B Recibe informacion y oficio de no | « Oficio
Planeacian, procedencia a8 la UA y luma al | « Documentacin
Capacitacidn y DEPTO PA por madio de a SPD requerida
Desarrollo para su emio = Cificio de no
procedencia
Depanamento de | 8. Recibe Informacion y oficio de no | « Oficia
Planeacion A procedencia y envia a8 18 UA, | « Documenlacian
obtiene acuse v archva requerida
= Dficio de no
procedencia
& Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10. Integra documentos,  alabora | « Oficio
sxpodienie @ informa a ls OPCyD | « Documentacitn
por medio de la SO gue cumple raquarida

con log requisitos establecidos |

para proceder con el movimieno
lateral

Expedienio




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA,

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTC O TRAYECTURIA LATERAL

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direcoatn de | 11. Reciba notificacion e instruye &l | » Expediante
Planeacion, SDP, para que elabore propuesia
Capacitacion ] de la saliciiud de procedencia del
Desarrolio movimaenio lateral para la sasion

dal CTP.
Subdireccidn 12. Recibe Expedients e inafruccion | « Expedenie
Planeacin ¥y elabora propuesta de la |« Propuesiade la

solcilud para la sasion del CTP, soficitud al CTP

mismma que antrega al DPCyD.
CHrac i de | 13. Recibe expedients, da vislo | « Expediente
Planeacsin, bueno da la solicited pars la | « Propussia de la
Capacitacion ¥ sasion dal CTP y entrega al soliciud &l CTP
Desarrolio DSAIPCyD.
Deaccion Ganaral | 14, Recibe expediente, da wisio | « Expediente
Adjunta de Ingreso, bueno de la solicited, @ integra | « Propuesta de la
Flaneacidn, &n &l orden del dia de la sesion saliciud al TP
Capaciacian ¥ del TTP que cormesponda vy lo
Crasarmolio envia al CTP,

16, Recibe del CTF & Acta &n |a que | «» Acta de CTP
toma conocEmients @ instruye | « Expediente

16.

tumar al CTS paa su
AL orEacdin,
Tuma Acta de CTF af Secratano

Técnico del CTS para que
sesinne

&1

s Acls de CTF

a Expediente




SEGOB

DESCRIPCHIN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTE © TRAYECTORIA LATERAL

DOCUMENTOS
RESPONSAELE ACTIVIDAD INVOLUERADOS
Déreccadn ~ General | 17, Recibe del CTS el Acla en la que | « Acta de CTP
Adjunta de |ngreso, autoriza el movimiento kateral ¥ | « Expadients
Planeackin, tuma & la SDP a traves de 13 | & Actadel CTS
Capacitacion ¥ DPCyD para registro,
Desarrollo
Subdireccian de | 18 Recibe expediente & nsiruye 8l | » Acta de CTP
Planascain DEFTO PA. registre an Rh Nel, | s Expediante
alabore los oficios ¥ | s Actadel CTS
nombramiento
Departamanio de | 18 Recibe documentos, integra en |« Actade CTP
Planaacidn A expadients lag Aclas, regisira &« Expedients
mowimignio laleral en o sistema |« Acta del CTS
Rh Maot, elabora nombramiento ¥ | o Nombramientos
entrega a la DPCyD a través de
la S0P
20, Elabora oficios para mformar a ia | » Expedienta
UA correspondiente y a la SFP & | « Oficios UA y SFP
aplicacion del movimieno Bteral,
con copla & la DGAPYR y entrega
a la DPCyD & través de la SOP.
Direccion de | 21. Recia expadanie y | = Expedients
Planeacion, nombramienio. mbdca oficios, | « Nombramiento
Capactacin ¥ enrega a la DGAIPCyD | = Oficios UA y SFP
Desamolio |

Direcoitn General
Adunia de Ingreso,
Planaacion,

Capacilaciin ¥

Desamolla

. Recibe expediente,

!
nombramienio ¥ rubrica oficios, |
entrega a la DGRH pama firma. |

Expedianta

-
= Nombamiento
L]

OHicios LA y SFP




SEGOB

HIE T MRS -

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL

al Expedients v archiva,

FiN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
Direccién General de | 23. Recibe expediente, | « Expedeante
Hecursos Humanos nombramianto y oficios, firma y | « Nombraméenio
tuma a la OFCyD a traves de 18 | « Oficios UA y SFP
DGAIPCYD para su despacho.
Drireccadn de | 24, Recibe Expedienta, | « Expadente
Flaneacin, nomtamientos y oficios firmados | « Nombramento
Capacitacion ¥ turma al DEPTO PA a traves del | & Oficios UA v SFP
Desarrollo S0P para su despacho,
Depanamenica I:FuiEE. Recba Expedienie, | « Expedients
Planeacion A | nombramigntos ¥ oficios | « Nombramento
femadoe, entregas vy obtiens | Oficios LA y SFP
acuses de |8 UA, de la SFP & |, fruses
inlegra al Expedients
26, Obtiane acuses de la DGAPYR ¥ | « Expedientes
del Servidor(a) Pdbbcola), integra | « Acuses




SEGOB

DLAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL
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DIAGRAMA DE FLUJD

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTD O TRAYECTORIA LATERAL
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PROCEDIMIENTO:; MOVIMIENTD O TRAYECTORIA LATERAL
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DIAGRAMA DF FLUMO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTD O TRAYECTORLA LATERAL




SEGOB

8, EVALUACION DEL DESEMPEND

OBJETIVO

Medir el rendimienio de las v los servidores pdbbcos de carera, libre designacidn y
pabinele de apoyo de la Secrelaria de Gobermacin Sector Central, en el
cumplimianio de sus funcionas, lomando en cuanta las mefas programadas ante la
Secretarla de la Funcion Plblica, la capacitacion lograda, su contnbuckn a lkas
metas Inslitucionales para i@ mejorg de |a Instifucsdn, &8l coms el foments de una
cultura de evaluacion orfentada a la productvidad.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGRH Informard anualmente, medianie ofices a & SFP, que hard uso de su
heramianta de la evaluacion del desempeiio.

Para @l presante procedimionto se entendera como Hoja Resumen al
documents final de la evaluaciin del desempefo donde se reflejan las
calificaciones obtenidas en cada uno de los ubros gue la iIMegran.

—  La Aplicacion de la Evaluscion del Desempedto e deberd realizar de loma
anual concrelamente a las UA que conforman fa Secretatia de Gobermacion
Secior Central

—  La DPCyD, a través de la SDP sera la responsable de realizar todo lo referante
a la logistica y seguimienio de la Evaluacén del Desempefio por mado de
comuncactn intema [inlranel, cormeos efechidnicos), durante & pencdo de
aplicaciin de ia misma.

-  Pam efecios del presente procediméeento el Depadamento de Diagnostico
Organizacional asi coma os Departamenios de Planeacion A y B &8 niegraran
¥ s denominaran coma Departamento de Plansacdn (DEPTD DP)

La DGRH anviara madanie oficio a B Secretana de la Funcion Poblca el
concentrado de calificaciones de la evaluacion del desempefio de las y los
seryidores publcos de carrera, libre designacitn y gabinets de apoya para su
respectivo registro en sislema Rh Net, o asMerior una vez que concleya o
proceso de la Evatuacidn del Desempefio

- Se ubdgaran tres formatos para este procedimiento. el de libre designactn y

pabinete de apoyo (Formatea 5), y el del servicio profesional de carers
(Foamats §) v Tormato de concanbrado de calificaciones (Formata 7)



SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPEND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccatn General de

Fecursos Humeanos

Planeacitn,

Capacitacidn
Desarrolio

Subdireccion de

Planeacitn

Depatamemo dhi

Planeacsin

Subdireccion de | &

Planescian

Departamanto
| Planeacion

(el
Adjiunta de Ingreso,

del@

. Inatruye mediante comunicado &

LA, nscle procesao de Evaluacion
del Desemperdio vy luma a la
DGAIPCyD para coordinacion y
seguimients.

Recibe instruccion y solicita a la
S0P a traves de la DPCyD
realice Ingistica ¥y segumianto a
la aplicacidn de la Evalacion del

Desarmnpeno.

. Racibe instriccidn vy solicita al

DEPTO DP dar seguimianio.

Reciba insfruccion, wenlifica a
las y s sarvidoras(es)
publicasios) adscritos al Sector
Central supstlos a Evaluacion del
Desampefo, slabora y remibe
repaorte por LA a la 508

Recibe repore, envia por cormeo
elecirdnics a s UA Formalos 5
¥ B emilidas por la 5FP asi como
BY guia, ¥y Formato ¥, lwma al
DEPTO DP para seguimesnio.

Recibe corren alectrénico, de las
LA con formatos requisiiados do
la Ewvaluacion del Desempeno,
revisa y valida,

o Communicado

Repore

Repore
Formalos S By T
GGuia para la
Evaluacion del
desempefio

Formatos Sy 6

=




SEGODB

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
Departameanto de
Fransacitn

Recurscs Humanos
Direccidn de
Plansactn,
Capacilacion ¥
Ciasarmolio

PROCEDIMIENTO: EVALUACKON DEL DESEMPEND

10

ACTIVIDAD

LLOS FORMATOS ESTAN
CORRECTAMENTE LLENADOS
(REQUISITADOS)?

Si:
CONTINUA ACTIVIDAD No, B

MD:

Envia por medo de correo
elecironics & las UA, archivos a

radificar
CONTINUA ACTIVIDAD No. &

Solic#a mediante COMeo
elecirénics a las UA formabkcen a
ravés de oficio @l envio de ias
Evaluaciones del Desempefo a
la DERH, Tuma a a S0P

Racibe ofcio de las UA, con hoja
resumen reqguisitads de las y los
servidones plblicos, ¥y CD con
formate 7, Tuma a k& DPCyD a
fravés de la DGAIPCyD.

Recibe documentos y berma & |a
S0P para su frdmile.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

LY B L B

« Fomatos 5, 6

# Dfcio

« CD con Farmalo 7

s Hoga resumen
requisdada

s Dficio
s LD con Formato 7

» Hofs resumen
requisitada

-
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DESCRIPCION NARRATIVA,

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPESD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccadn de | 11, Recibe documentos, archiva hoja | « Cficio
Flaneacion resumen, graba en GO y elabora | « CD con Formaio 7

Direceidn (3aneral
Adjiunia de  Ingresa,
Planeaciaon,
Capacitacion i
Desarralio

Direccidn Genaral de
Hecursos Humanos

Cereccatn
Flansacikn,
Capacitacion ¥
Cesarrolio

Cepanamento
Planeaciin

12

13,

14.

15

oficio da entrega para la S5FP,
urna a la DGAIPCyD a raves de

la OPCyD para firma

Recbe oficks con CD, rubrica y
gestiona firma do la DGRH

Recis oficio ¢con L0, firma y
turmna a la DPCyD a través de la

DGAIFCYD pare su despacho.

Recibe oficic fimado con CD,
instruye al DEPTO DP & traves
de la SOP su entrega a la 5FP
para que se realice su respectivo
regestio en sistema Kh Net

Recibe oficioc femado con €O,

recaba ACiESE y  archiva
documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

51

= Hoja resumen
requisdada
« Oificio de entrega

« Oficio
e CD con Farmaio 7
« Qficio de entrega

« Oficio
» CD con Formaito 7
» OMicio de entrega

= Oficio
= QD ¢on Formaio 7
= Oficio de enfrega

s Oficio
s D con Formalo 7
s Oficio de enfrega
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPEND
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPEND
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7. EXPEDICION DE CARTA DE POSTULACION PARA LA APLICACION DE
BECAS CONACYT

OBJETIVD

Gestionar & tamite para que Bs vy los senadores pablices de la Secretarla de
Gobermacsin que cumplan con cada unge de los requisdos solicitados por la Direccian
General de Recursos Humanes, obtengan ta carta de postulacien conforme a las
convocalorias del Programa de Formacadn de Alle Mivel para la Adminisiracion
Publica Fedaeral fipo Nacional o al Extrangero, para contribuir con @l desarmollo y
fonalecamiente académico dal personal de la Secretara.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGAIPCYD saea 13 encargada de tramitar & carta de postulacion para as y
log servidores pablicos inleresados en partcipar en el proceso de sel@ccion
para s beca nacional o al exiranjero del Cons2jc Macional de Ciencia vy
Tecnologia (CONACYT)

La DGRH a través de la DGAIPCyD elaborard convocaloria inferna dirgida a
las y ks servidores publicos de @ SEGOB, con base en la comeocalona
publicada por &l CONACYT.

Los formalos gue s& inlegran al expediente estardn deponibles en & pagina de
intranad. los cuales saran actualizadoes en cada convocalona

Para &l pressnie procedimients se entenderd como expedients 13 infegracion
de los formatos requisitados v documentos sobcitados a @S v 08 senvidores
publicos, da conformidad con la convocatoria indema.

-~ Para & presente procedimignto se entendera coma documento & ko siguenie
Oficia, Atenta Nota, Memordndurm, Carta, Comed alecironiop U ofros,




SEGOB

DESCRIPCHIN NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CARTA DE POSTULACIOM PARA LA

DOCUMENTOS
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Diraccion General de | 1. Recia del CONACYT | » Comoacalora
Recuraogs Humanos conwocatonia del Programa de

Formacion de Alla Nivel para la

Adminisiracidn Publica Federal y

turma & la DGAIPCyD para

reakrar convocalona interna para

el personal de la SEGOB.
Direccion General | 2. Recile comvocalona & insbuye 8 |« Comocatora
Adjunla Ingreso,  DPCyD elaborar y  difumdic
Planeacion, commcatii@ interna para las ¥
Capacitacion '] los serndores poblicos
Desarnnodio
Direccion de | 3. Recibe convocalona & nstruye a |« Comvocatoria
Pianeacian, su wer al Deparfamenio de
Capactacikin ¥ Capacdacein vy Desarrollo A
Desamoso (DEPTO CDW), a traves de la

Subdireccidn de Capacilacitn ¥

Desamolla  (SCyD), edabofar |

convocatona interna para las y |

os servidores pdbkcos
Departameanto de |4 Recibe Instruccion. elabora |« Comocaloria
Capaciacsin ¥ digitaimente convocatoria interma | interna
Desamallo A ¥ acluafiza formalos inbemos de

conformidad con la convocatona

del CONACYT

Envia propuesta de convocatona |« Comocatona

miema & la S5CyD para su Interna

revisian \‘\-.




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CARTA DE POSTULACION PARA LA

AF'LtEAE:-!l:IH OE BECAS COMACYT

DOCUMENTOS
RESPONSABLE i ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | & Recibs y valda propussta de | = Convocaloria
Capacilacion ¥ convocaloda intermna, asi come |  intema
Desarrolio formatos y envia a la DPCyD
Direccian de |7 Recbe wvalida y envia &)s Convocaloria
Planeacian, convocalona inarma, a Bs y log intema
Capacitacion y|  seridores poblicos de las UA v |
Desarrodic QD
8 Recibo expedientes do las ¥ los | « Expedentes
servidores piblkcos y envia al
DEPTS CDA a treves de Ia
SCyD,
Departamento de | ¥ Recibe sxpedientes de las y los |« Convocatoria
Capactacin y| servidores poblicos, valida | e Expedientss
Desanolic A informacion ¥ archiva
comacatona.
LCUMPLE CON LO
REQUERIDO EN La
CONVOCATORIAY
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 11
MO
10 Devuelve expadiente al () | » Expedienis

servidoria) pabScola) para su
sgahvantacion

CONTINUA ACTIVIDAD Nao. 8




| DESCRIPCION NARRATIVA

FF‘RDEEDHIEH‘I'I:I' EXPEDICION DE E‘AHTA DE FGHTULACH}H PARA LA
E APLICACION DE BECAS CONACYT,

DOCUMENTOS
RESPONSABLE 1, ACTIVIDAD INVOLUCRADDS
Departarmmento de | 11, Inlegra ia totalidad de E:pﬂdlﬂﬂlm
C-apacitacin ¥ expedsenins de las v s |« Caras de
Desarnrolio A sarvidores  pdblicos,  elabora Posiulaciin
Cartas de Posfulacidn y envia a
la BCyD para su fevisian
Subdrsccion de | 12 Recibe, wvalda vy elabora |« Expediente
Capacitacion ¥ documento dingido 8 la Unidad | « Documento
Desarralio General de Asuntcs Jurdicos | « Cartas de
(UGSAJ), para  sancibn e Posiulaciin
impresion de las Caras de
Postulacidn y emda a la DPCyD.
Deacoon de | 13, Recibe, aprueba vy envia |« Expediente
Planeackn, docurments con las Carlas de | « Documento
Capacitacion ¥ Postulascion a la DGRH a traves | & Cartas de
Desarrolic da la DGAIPCyD para su tramita, Postulacion
archiva Expadianta
Direccidn General de | 14, Recibe y emvia a la UGAJ &l |« Documento
Recursos Humanos docurnento con las Caras de |« Cartas de
Postulacidn  para  sancidn & Postulacion
mpresidn de las mEmas
| 15 Recibe documentio y Canas oe |« Docwnents
| Postulacion impresas por pare |« Cartas de
de la LGAJ v turna a la DPCyD, Postulacion
a traves de la DGAIPCyD,
Direccion de | 16 Reciba, eabora y onvia a la | = Expedients
Planeacion, DGRH a travées de la DEAIPCYD | « Documento
Capacitacin ¥ docurmento digido al OM para 18 | « Cartas de
Desarnodico solicfiud de las femas en las Postulacion
Cartas de Postulacion de [Es
aordades competantes.

&7




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

FROCEDIMIENTO. EXPEDICION DE CARTA DE POSTULACION PARA LA
APLICACION DE BECAS CONACYT

DOCUMENTOS
RESPONSABLE B ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS

Dirgccn Goneral de |17 Recibe y emda al  OM |« Expedients
Recurscs Humanos documenty con las Caras de |« Documento
Postulacidn para aulonzacda ¥ |« Cartas de
firmas Postulasian
18. Recibe documento vy carlas de |« Expediante
postulacidn femadas y tursa @ 18 | « Documento

DPCyD, a tawds de la|. Carlasde
DGAIPCYD, Poshilacion

firmadas
Direccian de | 19, Rec y uma al DEPTO COA a | « Expedients
Planeacidn, raves de la SCyD paa la |« Documento
Capacitacion W entrege de las Carlas du;.. Caras de
| Desarrolic Postutacion firmadas a las y los | Postulacion

senidaores poblcos pogluladas firmadas
Dapartamento de | 30, Recbe, las Cartas do = Expedients
Capaciacin ¥ Postutacion firmadas y enfrega a  « Documento
Desamodio A las y los servidores pobkcoE | « Carias de
posiulados,  obliene  acuse, | Pagtulacidn

integra al expedmaie y archiva firmadas

« Acuse
FiN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

B. PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
OBJETIVD

Proporcsonar  conocimientos v desarrollar las capacikdades del personal, para
promover kB mejora ded desemperio de sus funciones, a fin de permitir a la Secrataria
de Gobaemacion, alcanzar sus objethvos iy metas estatiecidas.

POLITICAS DE OPERACION

-~ El Programa Anual de Capacitacion (PAC) eplicara para el parsonal de Sector
Cenral y Organos Adminisiratives Desconcenfrados de la Secretaria da
Gobernacion que les aplica la Ley del Sendcio Profesional de Carrera e@n la
Admanistracion Poblica Federal v gue no cusntan con presupusasio propio,

-~ La Deteccion de Mecesdades de Capacitacion (DNC) se apbcara en linea para
el peracnal de Sector Central y Organoe Administratives Desconcentrados de |a
Secretaria de Gobernaciin gque les aplica 1a Ley del Sendcio Profesional de

Carera en |la Admnistracion Poblica Federal ¥y gue no cuenian con
presupesto progio

- EI PAC se derva de la OMNC y se llevara a cabo de conformidad con el
presupuesto asignado en cada ejercacio fiscal

Las y los servidores publicos que asistan a los cursos deberdn spegarse a las
Politicas Intemnas de Capacitacion

- S @ o el servidor poblico que asistd al curso, enfregt su cara compromiso,
cumplid con su porcentape de asislencia v obtuvo una calificacion satisfactoria
&n Su evaluackin serd acreedor a recbin la constanca que ko acredile

- Fara el presente procedimenio se enfendera como expedients a4 la inbegracion
de |3 siguenie documentacian:

Ligta de asistencea (Fosmate B y 9),

Manual ded cursa,

Carla compromeso,

Evalisacidn de reacchin.

Acuse de Conslancs.

==



SEGOB

- Pama sl presente procedimiento sa entenderm como Anaxo Tecnico a (@
integrechkin de fa siguenie documentacion:

»  Inveshgacion de mercado
. FCOMN-03, formato de la DGPyP (Formato 10)
- Haze de daips autcnzads.
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DESCRIPCION NARRATIVA,

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADCS

Direccion General de

Recursos Hurmanos

CHrecoiin de
Flaneacion
Capacitacidn ¥
Desarrallo

Direcchin e
Planpaciin

- it ¢
Desarrolio

Eutu:llr_ll:l:h'.'m de

Capacitacion
Desarrolio

=il

Determina e informa a la DPCyD
a lrawés de |la DEAIPCYD el

presupuesio a ejercer para el
PALC.

Recibe @ miorma a la 5CyD el

presupuesio 8 ejercer para el
PAC.

Recbe informaclon y solicita, la
difusion para ta aplicacion de |a
DNG, a 3 Dieconn de Servicios
Sociales ¥ Comunicacion Interna

|DSSYC).

Revisa, v analiza informacion
mcabada en la DNC y realiza
propuesta a fa DPCyD de las
acchones  de capaciacien gque
iniegrarin & PAC

Recbe y analiza propuesia de
acciones de capacitacion @
imfegrar an al PALC, awloriza y
furna a la SCyD para tramite,

archiva propuesta

Reche VoBo de las acciones de
capaciacsdn @ instruye al DEPTO
Cha para realizar las
mvesligaciones de  medscado

correspondienies,

¢ Propuasta de
gociones de

cagacilacion

« Propuesia de
acciones da

cagacitason

T4




SEGOB

dal CECAL (DEPTO CECAL) a
fraves de la SCyD  para
alabaoracion  de Anexo Técnios,
FCONQY vy elaboracion de
calendano de cursos, archiva,

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO. PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADDS
Departamanio de | 7. Recibe y realizs invesligacionss
Capacitacian ¥ de mercado, envia medianie
Desanrolia A corret ekectninico a la SCyD. .
I

Subsdiraccion de | B Recie y valida el resuftado de Investignciones de
Capaciacain ¥ fas Investgaciones de mercado, mercado |
Desamoibs elabora base de dabos con 188 | « Base do dalos

accones de cagacilacion y envia

a la DPCyD. para vista bueno
Dlireceitin da (9 Reche base de dalos e Invesligaciones de
Flanaacion nvestigaciones de mercado vy mercado
Capaciacion y somete para VoeBo de la Base do dalos
Desarralla DGEAIPTCYyD,
Direccidn ~ General | 10. Recibe base de dafos asl como Investigaciones de
Adjunta oe Ingreso, myvestipacionas de  mercado, mercado
Planeacibn, revisa y envia a la DGRH para Baze de dalos
Capacitacidn ¥ autorizacion
Cesarrolio
Cureccadn General de | 11, Recibe base de datos & Investigacones de
Fecurscs Humanos mvestigaciones  de  mercado, |  mercado

emile autonzacidn & instruye a la Base de dains

DPCyD a través de la DGAIPCyD

la elaboracsdn del Anexo Técnico
Chreccicn da | 12, Recibe base de dalos autonzada Investigscianes de
Planeaciin & investigaciones de mercado y mescado
Capgacitacion ¥ wma al DEFTO CDA y al Base do dalos
Desarrollo Departarmento de Adminstracion | autorizada

TS
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DESCRIPCION NARRATIVA I
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ]
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLLUCRADOS
Cepartameanto de | 13. Recibe Instruccion y  elabora Anexo Téenco
Capacitacion W Angxo Técnco y formato FCON- Farmmato 10
Desarmallo A 03 (Formato 10), enlréga a ka
S0y para su visto bueno
Dapartamanio de | 14. Recibe y elabora calendano de Anexn Técnico
Administracion  del cumsos y entrega a fa SCyD Calendarno da
CECAL cursos
Subdireccion de | 15 Reclbe documentacion, walida Anexo Teenico
Capachacksn Y Anexo  Técndco, calendario de Formata 10 I
Dasarrallo cursos y formata 10 y elabora Calendario de
oficio do soliciiud pam el Inicio CUMSaS
dal procedimanio de Oficio

Direceian de
Planescian
Capacitacian ¥
Desarmodio

Direccion General
Adpenia de Ingreso,
Plangacian,
Capaciacin Y
Desarroio

Direccion General de
Recursos Humanas

16.

17

18.

adjudicacion  dingido la
DGRMySG; entrega a la DEP-.II:I

Recibe, wakida, rubrica
documentacion y ofvia a [a
DGAIPCyD para wisto bueno.

Recibe, waida, rubrica
documentacion y envia a fa
DGRH para las frrmias
comespondientas.

Recibe documentacwn, firma y
turma a ka OPCyD a traves de la
DGAIPCYD para su bridmite,

Anexs Tecnico
Formato 10
Calendario da
CUrsns

Oficio

Anexp Tecnico
Formato 10

Calendario de
CUrsos

Oficg

Anexo Tecnicn
Formato 10
Calendario de
BSOS

Qficia

76
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
ESPO WIDA DOCUMENTOS
il WIS iy <or S INVOLUCRADOS
Draccion de | 19. Recibe documeantacion @ instruye | « Anexo Técnico
Planeaciin. ala SCyD para su tramite. + Formato 10
Capacitacion ¥ « Calendario de
Desarrolio CUrsos
= Oficlo
Subdireccion de | 20. Recibea documentaciin e Integra | « Anexo Técnics
Capacitacion ¥ carpeta del PAC para su entrega | « Formato 10
Desarrolio ala DGRMySG, para su frdmile ¥ | « Calendarnio de
oblens acuse Cursns
« Oficio
= Acuse
« Carpeta PAC

Direccion General da | 21, Recibe inviacion con fecha y |« Invitacidn
Recursos Humanos hors de s scios de junta de
aclaraciones,  preseniacin
aperiura de proposiciones y junia
publica para dar @ conocer el
fallo, tuma a la DPCyD a través

de la DGAIPCYD para su

alencitn,
Direccitn de | 22, Recie imdtacion vy atiende actos, | « Invitacion
Planeacion, e instruye 3 la SCyD para su
C-apacitacion ¥y desarrallo y archiva
Desarmalio
Subdirgccidn do | 23, Reche  insfruccion  para  |a
Capacitacion ¥ gjecuckin de ke cursos de
Desarrolio capacitacisn  que miegran el

PAC.




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

RESPONSABLE

ACTIVIDALD

OCUMENTOS
INVOLUC RADDS

Euh:llrmc_lﬁn

Capacitacion
Desarrnllio

Departamenia
Admnslracion

CECAL

Departamanio
Capaciacitn
Desanolio B

Deparameanio
dchminisiracion
CECAL

de 24 Envia calendano de cursas a BB

¥ |

del

26.

27

il

. Recibe

Dweccsn de  Comunicacion
inderna solciiands la difusion del
Calendario de cursos del PAC e
instruye af DEPTO CECAL y al
Depanamento de Capacllackin y |
Desarrollo B (DEFPTO CDBE) para
sS4 alercion

instruceion  y  contacta
alios
adjudicagols) para conocamiento |
de las polficas intermas da |
capacitacion y la logistica de s |
Cursos presenciales e informa &
la SCyD.

Recibe mstreccion y realiza las
imvitaciones a bravés del Sistema
SIRND a las v los sernvidores
publicos & los  Cureps  de
capacitacion.

Recibe solicibudes de inscripoadn
a los cursos de capacitacion de
parte de las y los secvidores
plblicos, realza confimacionas,
adjunta cara ocompromisa Y
politicas internas de capacitacdn
e informa DEPTO CECAL

Elabora Lista de asisienca del
personal que participara en los
cursos de capacitacion asb como
las lstas para Proteccdn Ciil v
de  Seguridad  Insfilucional
{Formatos 8 y 8).

TH

Calendario de
cursos del PALC

Palilicas Inlemas

Provesdores) | e capatitacion

Polltices imamas
de capacitacion
Carta compromeso

Formaio 8
Formaio 8

—_—



SEGOB

horas de capacitacion, asistencia
y calificaciones obtenidas por las
y log  servidores poblicos y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
A T S R I i s 3l TR
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADCS
| Deparamanto de | 29, Prepara aulss del CECAL para la
Administrackin dal realizacidn de los cuwrsos de
CECAL capacitaciin,

30 Recis a las y los sarvkiores Cana comgaomiso
plblicos inscritos a los cursos de Manual de curso
capacilacidn con  8u  cana Acusa
compromiso, enlrega manusl de
CUrso ¥ archiva acuse

31 Aplica evaluacion de resccion y Evaluacion chey
elabora constancias de las y los reaccion.
sendadones pibhcos aprobados Constancia

32. Elabora expediente  con  las Expadionin
evidencias de la capaclacidn y
archiva.

33, Endrega las lislas de paricipacion Formalo B
da los cursos de capacitacian del Formmala 9
PALC al CEPTO CDB,

Departtamento de 34 Reciwe listas de pardicipacion de Fosmato 8.
Capacitacian vy s cursas de capaciacion del Formato 9
Desarrollo B PAC para acreditacion de las
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8. ATENCION A SOLICITUDES DE ACCIONES DE CAPACITACION
ESPECIFICAS

OBJETIVO

Alender las Soliciudes de Acciones de Capacllacein Especificas de fEas Unidades
Adminisirativas y Onganos Administrativos Desconcenirados de la Secretarfa de
Gobernacidn, para confribuir con ef desamollo y forlalecimenio da las y los
senvidores pdblicos de la Secretarnis

POLITICAS DE OPERACION

-  La DGRH & travwes de la DGAIPCyD serd la encargada de atender las
Solicitudes de Acciones de Capacitaciin Especificas de las UA y DAL que no
s8 ancuantran confempladas en & Programa Anual de Capacitacion (PAC) dal

ejercicio fiscal vigente, bapo las siguienies consideracionses;

L

=

La WA u OAD, deberd de apegarse al procedimignto y farmalos Oue S&
encueniran en la intranet.

Le UA u OAD debera de contar con presupuesio propio, para la
comMratacion de los sericios,

La LA 4 OAD deberd de reunirse con la DPCyD para su ssesoramiento
antes do realizar cualguker pebicion .

La UA u OAD elaborard oficio dingido al Oficial Mayor (OM) para |z
autoneacsda de la confratackdn de las accionss de capacitacidn especifica.

La Subdireccidn de Capacitackn y Desarrallo revisard lo sigulente:

Que lafel Servidor Piblico no sea de honoranos,

Foematos da Soliciud para Acciones de Capacitacion Espacificas
(Formata 11) y kstado (Formato 12)

Alta del provesdar anfe la Direccién Genaral da Programacidn y
Presupuesto (DGPyP),

Cuenia bancaria donde se realzara & pago en le DGPyP

Presupuesto disponible en |a parida de capacitacidn de a UA u OAD
Contar con documanto que avale que el provesdor acepla e pago por
curso devengado

Informacidn del cures, calendano y cosio.

En caso de omillr algin reqguiito se remilird a fa UA u OAD para su
curmplimienio

Se entenderd como evidencias de cumplmiento, enlre otros. a los siguientas

documentos: Constancia Diploma. lista de padicapacion

B4
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| PROCEDIMIENTO:  ATENCION .-!-. EﬂLIE‘.‘ITI.J’EIEE. DE AE.‘-EII:IHEB DE
CAPACITACION ESPECIFICAS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Oireccidn Genaral de Recbe comprobanie de furno de |« Comprobante de
Reaursos Humanos i3 OM con la insfruccidn gara dar o del OM
aencitn asi como oficio de la LA | «  Oficio solicitud
u OAD con Formatos 11 v 12 @ | & Formale 11
mformacian del curso y tuna 8 B | o Fammate 12

Direccion Genaral
Adjunta de Ingreso,
Pleneacion,
Capacitaciin y
Desarmolio

Subdireccion de

Capacitackin iy

Desarroda

daCUrmEnEckn,

DGAIPYC

Reche comprobants de lumo
oficic soliciud con formalos &
informacion del curss, twna a @

SCyD a raves de la DPCyD

¥
anallza i
dgtermang

£ CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?Y

&l

CONTINUA ACTIVIDAD Mo. &
NO

Informacian = dal
S0

Comprobante de
g del OM
Oficio soliciud
Formato 11
Fommato 12
infarmacian del
Curso

Comprabante de
bumeo del OM
Dhcio soliciiud
Formabs 11
Fosmato 12
Inforrmacion  del
CUNSD
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PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION NARRATIVA

ATENCION A SOLICITUDES DE ACCIONES DE
CAPACITACION ESPECIFICAS

Subdireccion

Capacilacion
Desarmolio

Direccidon
Plareacin,
Capacitacion
Desarrollo

Departamanio
Capacilacian
Desamolic B

de

r

4. Solicita a la UA. o OAD, abendor

las olEaiaEoionag,

CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

Ibesgre  expediente con &
documentacion para su  bramibe
cormespondients

Elabora documento solicitando
nscrpcion - @ la accion  oe
capaciacion & proveedor para
ingnes0 delflz sarvidor]a)
plblicofa) con copla & la A u
DAD y obliens  acuse y archiva.

Recibe ewdencia del curso
culminado de la UA u DAD y
elabora documents de respuoesta
ala WA u OAD vy luma a al
DPCyD para firma,

Recibe documenio de respeesia
fuma v entrega al DEPTO COB a
Irawés de ta SCyD

Recibe documentscidn, acredda
horas de  capacitacion  ylo
calificaclones obéenidas por las y
los servidores pablcos y envia a
la UA u OAD respuesta, archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comprobante de
o dat OM
Oficio solicitud
Fammaba 11
Farmata 12
Infoernacidn
CUnso

sl

Expedients

Expediente
Inscripcon
Acuge

Ewidancias
cumplrmisnto
Docurmento
respuesia

Evidencas
cumglmients
Documento
respuasia

de

de

Evidencas dm

cumplimiento
documento
fespUests
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10, GESTION Y OPERACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

DBRJETIVO

Almnder s solcitudes de ocupackn de plazas no consideradas en el Senscio
Profesional de Camera de |la Secretaria de Gobernacidn e identificar areas de
oportunidad de los posibles candikialos para cuber la plantilla vacante.

POLITICAS DE OPERACION

Para ol presente procedimiento los deparlamentos de Rechdameenio y
Seleccion B y D se denominardan Departaments de Reclutamianto ¥ Seleccion
(DEPTO RS)

- Par &l presente procedimianto los documenios recibidos por las UA u DAD, se
denominaran como Expedients:

Tafeta informabiva de autorzacidn de VoBo de la OM,

Oficio da solicited por parte de & UA u OAD

Fommato de requisicion de personal (Formato 13).

Perfil de Puesio (axcapio operativas de bass)

Curmaulum Vilae,

Comprobante Escolar de ultimo grado de esfudios (segun lo solicitado en
&l perfil)

Comprobante Laboral (Hoja Gnica de Servicios, Recibos de MNoming,
Conirales, Constancias del periodo aboradao)

Formato de Entrevista Técnica, (Formato 14),

Escrito Bajo Protesta de Mo Inhabllitado, {Formaio 15),

- La evaluacion e Ingress tendrd una vigencia de un ano a partir 3 panir de ia
fecha en que e notifica &l resultado
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I . DESCRIPCION NARRATIVA
| PROCEDIMIENTO: GESTION Y OPERACION DEL PROCESO DE
| RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de Recibe taneta informativa con |« Tarjeta informativa
Recursos Humanos VoBo de la OM que cada UA

Direcciin da Ingreso

Deparamento de
Reclutaminnto
Seleccion

-

Crepartamanio de
Raclutamienlo

Saleccion

-

ramitd para  ocupar  plazas
excluidas del SPC tuma a la Dl a
ravés de fa DGAIPCyD.

Racibe larfeta informativa, revisa.
notifica mediant= COImen
elecirtnikco B2 B UA o OAD
requirkndole el Expedienle dal
fla) candidato (@),

Recibe de la UA u OAD
Expadiente y o turne &l DEFTO
RS a través de la Subdireccion
do Recluamiento y Seleccion
[ERS5)

Recibe Expediente del (la)
candidato {a], & integra a este
Expadiente lareia ll'll-nrmllhl'l
valida documantaciin

dictamina =i el {la) candidato [u}l

cubre con &l perdil,

LCUBRE EL PERFIL?
3l
CONTINUA ACTIVIDAD Mo. 7
NO

Elibora oficie de rechazo,
obhene firma de la OY a traves de
la SRS y anvia a la LA

Tarjets infarmativa

Expedients

-

Tarjeta infarmativa
» Expediente

» Oicio
+ Expedianta
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL PROCESD DE
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| P 6. Fecaba acuse, roegisim o |« Expedienis
[E:Mm“ '|Iurm1: d: expedienie en la Base de Datos | « Acusa
| Bl de Confrol de Soliciudes y
archiva,
FIM DEL PROCEDIMIENTO
7. Informa a Dl & fravés de la 5RS | « Expedients
que B o & (la) candidalo {(a)
cubre con el parfl
Irae Ingreso B Reciba Expediente, notifica via | « Expedients
D sde corned electranico & la LA que &
candiialo cubsre con el perfl y
burra al DEFTO RS,
Departameanto de | 9. Recibe Expedienie y verfica. P Expedienie
Rechitameno y
Selaccion
LEL CANDIDATO CUENTA CON
EVALUACION VIGENTE?
&l
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
MO
10. Elabora programa de aplcacion  « Expedients
de evaluacion peicométnica, « Programa de
notifica msdzants coec | gplicacidn de
slectronice a @ UA fecha y hora avaluacion

de la aplicacidn de 13 evaleacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

| e e e e e e —

GESTION Y
RECLUTAMIENTO ¥ SELECEIﬂH
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12

13

OPERACION DEL

PROCESC DE

ACTIVIDAD

Genera clave y contrasefa en la
plataforma  slectrdnica, aplica
evalEation palcomeétricas, anchive
prOQrarma.

Elabora oficio a & UA para

informar si exEsten 0 No amas de | «

oportunidad de la o el candidato
().

Obtsna firma do la C4 a través de
la SRS, recaba acuse, digitaliza y
archiva,

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

11, GESTION ¥ OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
OBJETIVO

Cilorgar las prestaciones a los empleados de la Secretans de Gobamacion confonme
o estpulade an B normatividad wgente para coadyuvar al benestar de los
trabajadoras y un Gptimo aprovechamiento de los recursos de 3 Secretaria.

POLITICAS DE OPERACION

—  Las solicitudes de olorgarmiento de prestaciones se recbiran on los fiempos
establecidos y kos formatos destinados para esle fin

- El Departamento de Preslaciones A brindard asesoria respecto a los reguisitos
pars & slorgambenio de ins prestaciones, el estatis de las solicitudes ya sea
lmlefanica o personalmente a los empleados de la SEGOB que asi lo saliciten,

Para el pesente procedimienio sa enfendera como soliciud o sigulents:
Escriio abierto, ofico de la UA u OAD, oficio del Sindicato Macional de
Trabajadores de la Secretarla de Gobernacion (SNTSG),

- El Departamento de Prestaciones A alenderd soly las soliciludes gue se
reciban por ascio conforme a ka sgumnie doturmenlacikon soporte

. Cedula de Evaluacion (Formato 16} Empleado del mes.
. Dlas econdmicos (Fommate 17).

Solo se mobrdn formates de solicllud de olorgamiento de prestaconas
debidamenie validadas y entregadas por parie de las Unidades Administrativas

- La Subdireccion de Presiacionss y Seguros difundird os requisitcs gue 58
deberdn cubrir para paricipar en &l olorgamients de las prestaciones Empleada
del Mes, Dia de las Madres, Dias Econdmicos, Dia de Reyes, Medida de Fin de
Afo, Estimulos, Recompensas, Premio de Antgledad, Premio Samestral,
Premio Anual, FONAC, becas para hjos de trabajadores a traves oe Oficios
Circulanes.

En case de Iregulandades o ingonsislencias atribuibles a la solcilud de
oforgamiento de prestaciones, gue mpidan la realizacion del tramite, se debara
dear evidencia por escrite de las accones reallzadas, generando ung nota por
o meenos via corran electiinico @ la Unidad Adminstrathva
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ DPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE

PRESTACIONES
PONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RE3 INVOLUCRADOS
Diiresccadn General de Instruye &l DGAIPCYD elaborar
Fetursos Hurmanos oficio circular para dar a conocer
boes requisios para el
otorgamiento de las
prestaciones,
Cureccion Ganeral Reciba instruccidn, solicita a |a
Adjunta de Ingreso, Subdireccitn de Prestacionas y
Planeacadn Seguros (SP5] a lrawes de s
Capacitacion W Direccian de Ingreso (DI} elabone
Cresarrolio oficio cirgular
Subdireccion d Recix instruccidn, solicita  al
Prestacionas i Departamanto da Prestaciones A
Seguros (DEFTCS PREA} elabore oficio
Circultar.
Cepartamanio de | Recihe instruccion elabora oficio | «» Oficks circular

Prestacionas A

Subdirecoian de
Prestacionas y
SEQuIos

Direccion de Ingrese

circufar con ks requisitos para
otorgameenio de las prestaciones
que ef personal adscrito a las UA,
y OAD debera cubrir para recibir
las migmeas, rubrica v fuma a la
8Ps

Recibe oficso circadar para e
olorgameenin  de  prestackones
valida, rubrica y tuma al DI

Reche ofico ciroulsr para el
clorgamanio  de  prosiacionss,
valida, rubrica y enwia a I3
DGAIPCYD,

o [fic carcular

o Ofico cecular
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE
PRESTACIONES
DOCUMENTOS

e L, PR INVOLUCRADOS

Direccion Ganeral | 7 Recibe oficio circular, valida y | « Oficlo circular

Adunta de Ingraso, rubrica, y obbene firma de la

Flaneacion DGRH v tuma & I8 SPS a traves

Capacitacidn ¥ de la DI para su despacho vy

Desarrollo difusion

Subdreccion de B. Recibe circular y turna al DEPTO Cifcio Circular

Preslacionss y PREA, para su difusidn.

Seguros

Deparamento de | 8. Recibe circular, desinbuye obliens Ofcio Circular

Prastaciones A Bcuse y archiva. Acuse

Direccidn Genaral de | 10. Recibe solicfudes de Solicitud

Recursas Humanos presiaciones de las LA y DQAD, Documentacidn
twma a la DI a travée de la sopone
DGAIPCyD.

Dwraccdn de Ingreso | 11. Reciba solickudes de Sollcitud
presiacaones de las UA y OaD, Dacumeniaciin
luma al DEFTO PREA a lraves sOponE
de fa SP5,

Degrurtmmenico de | 12, Recibe soliciudes de Solictud

Presiacionas A prestaciones ¥ determina. Documentacidn

BopaOrie
£LA INFORMACION ES
CORRECTA?
al
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
MO

a7
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DESCRIPCION NARRATIVA

 PROCEDIMIENTO.
PRESTACIONES

GESTION ¥ OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE |

RESPONSABLE

LTS e S

I:liﬁl'li-l'lﬁﬂl:l
Frestacionas A

Subdireccidn de
Preslaciones y

Direccion da Ingreso

Direccitn General
Adjiunia de ingreso,
Planesacian
Capacitacian ¥
Dessarralio

ACTIVIDAD

T AL

de | 13, Infarma a fa UA u OAD o SNTSG
las obsenaciones que deba

subsanar

CONTINUA ACTIVIDAD No, 10

14,

15,

18,

17.

18

Elabora base de datos del |

parsonal a beneficiar y coteya con
la informacion

dalos

Elabora oficioc y cuadro de
suficiencia presupuesial dingido
a la DGPyP de acusrdo a los |
daios de |3 base :FE I:IHIErE
defimitria chesl

benaficiado, rubrica y h.lma a H
SPS.

Recibe ofcio con cuadro de
suficiencia presupuestal, rubrica
y envia a la DE.

Reciba oficio con cuadro da |

suficiencia presupeestal, valida y
rubrica y envia a la DGAIPCyD

Recibe ofcio con cusdo de
suficiencia presupuesial, valida,
rubrica, y obtiena firma de |a
DGRH v tuma & la 5PS5 a través

de la DI para su despacho en ka |

DGPyP.

de la nomina
(Plantilla) la wveracidad de Ios |

" DOCUMENTCS
INVOLUCRADOS

|
| = Oficio a DGPYP

. Oficio a DGPyP

« Oficio a DGPyP

e Oficio a DGPyP
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PROCEDIMIENTO. GESTION Y OPERACION PARA EL OTORGAMIENTD DE

PRESTACIONES
DOCUMENTOS
| STomaTes sk AN LR INVOLUCRADOS _
Direccsdn de Ingreso | 18, Recibe ofido con cuadrm de | = Oficio a DGPyR
suficiancia presupuestal y tema
al DEPTO PREA para su
despacha,
Departamenio de | 0. Rece oficio con cuadro de Oficie a DGPy#
Prestacones A suficiencia presupuesial, obtiene | « Acuse
acuse y archiva.
Direccidn General de | 21 Recbe oficlo de respussta de | « Ofico de
Recursos Humanos auforizacion de mecurscs para el autorzacion de
page de prestaciones. tuma a la FECUMB0S
Dl & traves de la DGAIPCyD.
Direccion de Ingreso | 22. Recbe oficio de  suficiencea |« Oficio de
presupuestal y luma al DEPTO auforizacion  de
PREA a través de ka SPS, FECLITB0S,
Departamanto de | 3. Recibe oficm de suficiencia ' « Oficio die
Prestaciones & presupuesial y sdecua la base de autorizacitn de
datos del personal beneficade recursos,
para ingresarla al SIBRNO de |
acuendo al Calendanc de Pagos, |
archiva oficio,
24 Resliza kas validaciones
coffespondiantes en el Sistema
SIRNG conforme el calendario de |
néming estabdecido,
g
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. GESTION ¥ OPERACION PARA EL OTORGAMIENTD DE
PRESTACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIWIDAD INVOLLUCRADOS
iS0N CORRECTOS LOS
MONTOS DE SEGUROS
APLICADOS EN LA NOMINA?
8l
CONTINUA ACTIVIDAD Mo, 26 |
NO
Departamanio de kEE- Realiza comecciones en el
Frestacionasa & sigiema SIRMO

CONTINUA ACTIVIDAD No, 24

némina, obtiene acuse y archiva,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

26 Firma cédula contable du-’lu Cadula

| & Acise
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE
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SEGOB

12, GESTION ¥ OPERACION DE LOS SEGUROS INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Adminsstrar fos seguros institucionales a que bene derecho ol personal de la
Secretaria de Gobernacidn, ke cuales permilen coadyuvar al benestar de los
S MOS.

POLITICAS DE OPERACION

El Departamento ¢& Seguios A ¥ Departamento de Seguros B que para efectos
de este procadimients seran denominados como Departaments de Seguros,
brindaran asesoria personalmante o telefdnica al personal de la SEGOR y sus
beneficlanos, respectos a las condiciones oe oA seguros gue =& tienen
contralados

Para & presente procedimienio se emenderd como soliciud o siguients:
Escrito abierte, oficie de la UA u OAD de ka SEGOB

- El Deparamente de Segurcs atendera sodo las solicitudes que se recban por
escrito conforms a la siguiente documentacion soporie:

. Fommato de Modificacidn del Seguro de Gaslos Médicos Mayores (SGMM)
(Foemato 18)
. Soliciud para pago de dlas econtdmicos (Formato 18).

Las soliciudes de modificaciin de pofenciacion ded Seguro de Vida {5V,
Saguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal (SRCyAL) y &l SGMM), se
recibiran solo en periodos de potenceacion  establecidos en las Condicianes
Generales de las polizas, an el caso del Seguro de Separacion Individualzado

{S51) podran recibirse solicibudes de rmodiicacon en cualguer mamento.

- Las sobcttudes de modificacion de beaneficianos en los segures instiuconales
podran recixine en cualguier momento a excepcian deld SGMM ya que en esia
saguro de manera especifica solo =& podrd incorporar aigun beneficiano en
periodo de polenciacidn, no siendo gl caso, & s& desea dal de baga aigon
beneficiario ya que esto podra solictarsa en cualgquinr momeento

- La Subdireccién de Preslaciones y Saguros difundira las condiciones da

seguras inglitucionakes SV 551 SGMM, SRCYAL v Seguro de Feliro a traves
da Officios Circulanes.
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lIHTslesas Ml

En caso de wegulandades o inconsistencias atribuibles a k8 solicitud de
modificacibn  de potenciacian o cambio de beneficiarios de saguros
mstiucionales, que impidan la realizacion del ramite, s debera dejar evidencia
por escrito de las accliones realizadas, generando una nota pod |0 menos via
corred electrdnico a la UA y OAD
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SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. GESTION ¥ OPERACION DE LOS SEGURDS
INSTITUCIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSAEBLE ACTNVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de Instruye al DGAIPCYD slabosar
Recursns Humanos oficio circular para dar a conoces
las condiciones y cosios en qué |
opararan L] SBQUIDS |
institucionales.
| Direccitn General Recbe instruccion, sobcita a la
| Adjunia de Ingresa, Subdireccidn de Prestaciones y
| Planeacion Seguros (5P5) a traves da la DI
| Capacitacion y elabore oficio circular.
' Desarrolio
| Subdireccan de Recibe instruccidn, solicita al
Prestationes y Duepariarmier b de SEgUras
Seguros (DEPTO. 5G) elabore ofico
circular
Departamanto de Recibe instruccibn elabora ofico |« Oficio Circular
Saguros cireular con las condiciones y
coslDs &N Que  operaran los
seguros  msiucionales que el
parscnal adscrio a las LA y OAD |
deberdn cubne pare recibir los |
milgmos. mubrca ¥ femile a b
SPE.
Subdwecciin de Recibe oficeo circular para &l |«  Oficio Circular
Preslaciones y olorgamienio  de presiacones,
SeguUIos valicta, rubrica y remife a la DI
Direccitin die Ingreso Recibe ofico ccular con las |« Ofico Crcular

condiciones y cosios en gue
CHpefardn b SEQUFDHE
mstitucionalas, valida, rubrica y
envia & a DGAIPCyD.
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SEGOB

i DESCRIPCION NARRATIVA |
| PROCEDIMIENTO.  GESTHON ¥ OPERACION DE LOS SEGUROS |
INSTITUCIONALES |
REBPONSABLE - DOCUMENTOS

ABLE AG AD INVOLLUCRADOS |
Direccitn Geaneral Recibe oficlo circular, walda, |« Circular |
Adjunta de ingresa, rubrica, y obliene firma de la
Planeacian DGRH, v tuma a fa 575 a fravés I
Capacitacion y de la [N para su despacho y
Desarrollo difusidn.
Subdiraccion de Recibe oficio circular ¥ tuma al |«  Chrcular
Prestaciones y DEPTO S5G, para su difusedn
Seguros
Depadarmento do Racibe oficio circular, distribuye 8 |«  Circular
Seguros las UA v OAD, obtiens acuse v |« Acuse
archiva.
Derecoadn Genedal do Racibe soliciudes da seguros |« Solicitud
Recurscs Humanos institucionales del personal |« Documentacion
adscrito a8 las UA y los OAD, SOpore
lurfia & la Ol a traves de |a
DGAIPCyD
Direccidn de Ingreso ||'|:'I. Recibe sollcfudes de ssguios |« Solicited
instifucionales de las UA v OAD |s  Documentacion
por parte de la DGAIPCYD, turna BOpOrE
al DEPTO SG & raves de la
SPS,
Departameanio de . Recibe soliciudes de seguros |« Solicited
|Eﬁﬂl.1l'l:l'!l- ingtilucionales revisa v evalua si ¢  Documeniacion
&5 procadanie a sohicitud, soporte
. (LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?
|
CONTINUA ACTIVIDAD No.14
NG
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO. GESTION Y OPERACION DE

LOS SEGUROS |

INSTITUCIONALES
DOCUMENTOS
RESPOMSABLE | ACTVDAD | sevolticRapos:
Depanamento de 13. Informa a la UA u OAD ks Solicited
Seguras olEE rVacionss L T debe Documentacian
subsanar. aoparte
CONTINUA ACTIVIDAD No, 10
Cepanaments de 14. Elabora base de dalos del Solicitud
Seguros pergonal a beneliciar v cobefa la Documentacion
nformacion con @l reportea oo soporte
movirmientos y el sisterma SIRND.
15, Verifica el registro adecuado en Solicitud
gl Bsieama SIKNG. Documentacian
soporte
LS0N CORRECTOS LOS
MONTOS DE SEGUROS
APLICADOS EN LA NOMINAT
E'I 1
CONTINUA ACTIVIDAD No., 17
NO
16. Realiza comecclones en &l |« Sobciud
sistema SIRNOD. Documentacian
soporte
CONTINUA ACTIVIDAD Mo.15
17. Femma cédula conlable de « Soliclud
namina, obllens acuse y archiva Cocumentacion
saporke

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEGOB

13. GESTION DE CREDENCIALIZACION
OBJETIVO

Emitir credenclales adminisirativas al personal adscrite a B Secrelaria  de
Gobernacion para que las ¥ los servidores publices cuanten con una identficacion de
conformidad a las disposiciones aplcables.

POLITICAS DE OPERACION

— L8 credencial administrativa se emitird de conformided al Reglamento Intemo
de B Secretarla de Gobernacion, al Acverdo por el gue se Emden las
Dsposicionas en las Materias de Recursos Hemanos y del Seérvicos Profesional
de Carrara, asi como & Manual Adminisirativo de Aplicacion Genaral an matena
da Recursos Humanos y Organizacion vy & Manual del Senacio Profesional de
Carmmera.

- Con el fin de gue B8 y o servidores pablicos adsciios a a SEGOBE cuenlen
oon una identiicackin vigenle, DGRH emitird & credencal administrativa del
personal de nuevo ngreso, del personal que requiera reexpedicion por robo o
extravio, a5l como por camibis de puesto.

- Las areas gue infernsenen en &l proceso son las siguseniss:
«  DGRH
=  Deeccion General Adjunta de - Ingrese, Planeacidn, Capaciacion y
Desarrollo (DGAIPCyD).
«  [Deeccisn de Ingreas (DI |
»  Subdireccion de Rechidamienio y Seleccién (SRE)
*  Depsrfamento de Reclutamiento vy Saleccidn C (DEPTO RSC)

- La DGRH mecibird loe oficios solictud de las UA u OAD, a través de sus
Coordinaciones Administralivas o Homdlogos, para la expedicdn de (a
credencial adminisérativa pata gl personal de nuevo ingreso o rerxpedicion

Para el caso de personal de nuevo ingreso, la O a traves de 3 5RS o al

DEPTO REC podran recibir correo electrdnico de las UA u OAD, para salichar
expedicsdn de credencial B\

Para el caso de reexpedicddn por robo o extravio deberd anexar original de
acta manisterial correspandenie \
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Para el case de reexpedicion el personal gue ya cuente con lotogralia, firma y
huella en b bass de dalos de B DGRH, no serd necesario un nuevo
enrolamiento (loma de folografia, firma y heelia),

En caso de que al personal cause baja, la UA u OAD debera notificar a la
DGERH a fravées de oficko, snexando W& credencial del senddos pabico

coffEspondiern b,
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IJEEGmF'I:lﬂH NARRATIVA

B BT ol e

| PROCEDIMIENTO: 'GESTION DE EFIEDEHEL“.LEAEIEIN

Departamento e
Hechutamanio
Sewscodn C

-l

Departarmento e
Reclutamianio
Seleccion C

il

Dregamtarments
Reclutamiento
Seleccion C

- %

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General de Recibe ofice soliclied  con |«  Oficio sobicitud
Recursos Humanos anexcs de las UA o OAD v 1UMma | «  Anexos
a la Dl a fraves de la DGAIPCyD
Direccion de kngreso Recibe oficio solicited con |« OHicio de soliciud |

anexps. y tuma &8 la al DEPTO
R3C a lraves de ia SRS para la
validacion de ka infoemacikn e
Impresion en sS4 casa.

Recibe ofioo solicitud  con
ANENDS.

:TIPO DE SOLICITUD?
INGRESO ¥ REEXPEDICION
CONTINUA ACTIVIDAD No, &
BAJA
Registra &n bass de dalos y

archivae para seguimsnio
control

Fid DEL PROCEDIMIENTO

Revisa informackn, registra en
base de dalos, elabora agenda y
sohcita a la LA b OAD via correo
glactrinico envié al personal para
el enfolamento.
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e Anpxns

e Oficeo de solicitud
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DESCRIPCION MARRATIVA
F'HEEEEHIEHTC! GEETII::IH I}E E-FIEI}EHELH.LI.EAI:HI:JN
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Elabora lista de asistencaa, ecibe | «  Oficko de soliciud I
al parsonal de acuerdo a la e Anexos
agenda ¥ mealza loma de |. Lstde
fotografia, firma y husila. asistencia
Valda Iinfarmacitn &n e modulo |«  Oficio de solicifud i
de gredencalgs del sStema |« Anexos
SIRNG & imprime credenciad, |«  Lsta de
acusa y polliticas de uso. asistencia
e Credencial
administrativa
» Politicas de uso
de credancial
s  Acuse
Elabora oficio ¥ mlacion de |« Oficio de soliciud
entrega de credenciales para |8 |«  Anexos
LA i oAb, Entrega |«  Lisla de
documantacion a la SRS Anislencia
« Credencial
administrativa
« Politices de uso
de credencial
» Acuse
Subdireccitn de | Recibe documentacion, mevisa. |« Oficio de solicibsd
| Rechdarmiento ¥ | rubrica oficio y enrega a la DL s Anoxos
| Beleccion o Lista de
asstencia
« Credencial
administrativa
« Politicas de uso
de credencial
®  Acime
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DESCRIPCION NARRATIVA
F'HEEEDIIIEHTEI GESTION DE CREDENCIALIZACION
DOCUMENTODS
RESPONSABLE | ACTIVIDAD sy il
Direccidn de Ingress | 10 Recibe documentacion, revisa Oficio de sokcitud
firrma oficio y luma a al EIEPTD| Anexos
RSC a ravés do la SRS s Lista do
| asistancia
| & Cradencial
admansstrativa
|« Politicas de uso
de credencaal
| #  Acuse
Departamentio de (11 Recibe oficio firmado, envia & « Ofclo de solciud
Rechdarmignto UA u OAD con anexos, recaba | « Anexos
Sadacodn C acuse de ofcio y archiva. | e Lista de
agistencia
« Cradencial
AdmmnEirativa
+« Politicas de uso
de credencial
s Acuse
*  Acuse de oficio
Direcoin General de | 12 Recle oficio de respuésta de |« Oficio
Recursss Humanos enfrega de credenciales de la UA | o Acyse de politicas |
u oAl Co BCUSES | & Acuse do
correspandenies ¥ uma a ta Dl cradencial
a Iravés de la DGAIFCYD. = Acuse da relacion
de antrega de
credencial
Dwaccion da Ingreso | 13, Recibe oficio de mespuesta de |« Oficio |
antrega, revisa, luma al DEPTO |« Acuse de politicas |
RSEC & fravés de la SRS |, Acuseds i
documenias para seguimento y credencial
archivo. o Acuse de relacidn
do antréga de
credaencial
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: GESTION DE CREDENCIALIZACION
DOCUMENTOS
Do | T | wwbiuchanos
Departamenio de | 14. Recibe documenios, registra on = Dficio
Raclutamiento ¥ bace de datos la miormacion ¥ '« Acuse de politicas
Seleccion C archiva para seguimiento ¥«  Acuse de
ﬁ:lﬂh'ﬂl I ﬂ'ﬁ.ﬂm:[.]
iw Apiss de relacidan
de entrega de
credencial
FIN DEL PROCEDIMIENTD
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14, GESTION Y OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

OBJETIVO

Atender las soliciudes de ingreso para las plazas del Servicio Profesonal de Carrara
de la Secrelaria de Gobemnacidn para atraer a los mejores candidalog para Goupar

ks puestos.
POLITICAS DE OPERACION

El subsistema de ingreso se operara en apego 8 la Ley del Sarvicio Profesional
de Camera en la Administracion Pablica Federal (LSPCAPF), su Reglamento y
&l Acuerdo por el que =& emilen las Disposicsones en las materias de Recursos
Hurmmnos vy del Sesvicio Profesional de Camera, asi como el Manual
Administralive de Aplicacxin General en malaria de Recurses Humanos y
Organizacion v & Manual del Sarvicio Profesional de Camera; para cubrir las
plazas vacanies que se generan en las unidades administratives y dogancs
desconcenirados de la SEGO8

- El Depanamenta de Reclutamiento y Seleccsdn A supervisara el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de s unidades adminisirativas, para
coadywvar en la ocupacion de plaras vacanies sujelas a la LSPCAPF

- Las UA podrin ocupar puesios el Salema del Sericio Profesional de Carrera
{Sstema), vacantes O de nueeva creacion, sin suelarse a los procesos de
reclutamienio y de seleccion, en los supuesios de excepcion establecidos en la
LSPCAPF y con sujecidn a ko establecido en su Reglamento v en las demas
dsposiciones apicables en la matera

- Para la ocupsckdn de plazas por nombramiento temporal condforme a s
LSPCAPF, la UA deberd presentar el Ohicio de Sobicitud acompatado de oa
siguientes formatos y documenios, los cuales se dencominaran axpedienis de
ocupackin lemporal

: Oficio ge Solicitud de Ocupackdn de Plaza E\
' Formato Requisicin de ocupacion de plaza (Formabo 20).
' Formato Justificacion de Ccupackdn Tamporal al ampane del Arl 34 de |a
LSPCAPF (Formato 21).
. Formabe A34-V vigente de la SFP (Formaio 22}
¢ Cumculum Vilae Achuslizado con periodos laborados vy aclividades
realizadas (firmaoo).
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Versdn Poblica del Curriculum Vitee Actualirado.

Cogia de Comprotrantes de Escolarided que respabdan su curmicula.

Copia de Compribanies laborales que respalden su cumcula

Copéa de la Cartilla del Servicie Miar Liberada (Unicamente para varones
hasta los 40 afoe).

Escirito bajo profesta de decl verdad (Formatod 23)

CLURP

RFLC.

Identificacidn Oficial Vigente (Credencial para Viotar, Pasapore o Cédula
Profesional).

. Formato de Descripcion y Perd de pueste (irmada)

"= " = =

Pam la autorizacxn dal nombramenic femporal se deberan acreditar los
siguientes raquisios:

* Bl canchicdalo debe cubrir los requasilos de escolandad y expenencia.
* Laplaza a pocupar no debe tener antecedente de concurss desiero
*  La solicitwd de ingreso, debe contaner toda |s documantacion safalada.

Dentra de los cuarenta y cinco dias habiles siguientes a la fecha de &
autorizacién del nombramiento lemporal, e pueste deberd comocarse a
CONCUrSD, con base an la descripeitn, perfil y valuacidn del puasto regisirado an
el Catalogo de Puesios, con anlerandad a dicha aulorizacion

Estos nombramientos tendran la temporalidad que determine la OM, la cual no
podra exceder de diez meses. En lodo caso el nombramiento quedara s

glectos de declararse un ganador en &l Concuiso respective,

LUna mésma persona con nombramienio femporad, podra sar designada para
ocupar, hasta pol dos ocasiones, puestos distintos, derante un penodo de dos
afios. En este supuesio para que esa persona pueda ser considerada
nuevamente para una designacin, en términos del precepio invocado,
deepisds de ese periodo, deberd haber tramscurrido, al manos, un afo de &a
conclusidn de su Olime nombrarmiento.

Se entenderd por convocatoria publica y ablerta aqueda dengida a servidores
publices en genesal o para todo inleresado que desee Ingresar al Sslema,

med@anie convocatoria publicada en el Diario COhicial de la Federacian, (Fofma

24},

Las convocaiorias sefialardn en forma preciss los pueslos sujelos a concusso,

&l parfil que deberan cubrir los asprantes, los requisitos v los ineameanios

genersies gue =& Jelarmmnan pars ot exémensen, a8l como at lugar y fecne do
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entrega de k@ documenlacion cofrespondenie, de los exdmenss y el fallo
rielacionado con @ seleccidn de os candidatos malsias

El candidalo que concurse para una plaza, debara presentar la documentacian
seftalada en & Anexo 1, a8l como s siguientes formates; Formalo Rewsion
documenial (Formate 25), Formato Refersncizs  laborales (Formado 26),
Formabta Escilo bajo protesta (Formale 27}, Formalo Evaluacian de |a
Exparancia (Formato 28) y Formato Cedula de Valoracsdn del Mearito {Formato
28), mismoes que =& miegraran al Expedienie de Concuwrso, asl como la
documentacidn que s& genare durante el proceso de seleccidn

El pracedimiento de seleccidn medanie concurse comprenderd s sigulenles
elapas:

. Ekapa |, Révision curricular

. Etapa |l Examenes de conocmientos y Evalsaciones de habilidadas (Se
evaluaran conforme al Anexo 2)

. Etapa Il. Evaluacitn de la experiencia y valkracion del ménto de s
candidatos: e evaluaran conferme al Formalo 29 y Formalo 30

. Etapa IV, Entrevista: Se evaluara conforme a los Formato COrden de
Prelackn (Formato 30) v Formeto Repone de Entrevista (Formato 31)

. Etapa V. Deletminacikin

Una wer designado al ganador ded concurso, se debera expoedi el
nombramients como Servidor Pablico ge Carrera, conforms a o sigusenie;

*  Eventusles: Los ds pnmer nivel de mgreso que 2 encuentran an su

primes afo de desempedo,

= Titulares. Los que ingresan al Ssbema, medianle concurso pabdco y
abierto, con excepcibn de loz de pomer nivel de ngresc que e
encusniran en su primer ano de desempeno, quienes recibiran une

designacian h

Para dar cumplimienio a & normativa en mataria de transparencia y acceso a
la informacion pdblica, una wez que se publique y desarolle &l pocesa de
ingress par concurso, se deberd publicar la eformacion en el Sislema de

Fortales da Dbligaciones de Transparendcia
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- Las areas quea intervendran son;

* DGREH,

. Direccion General Adjunta de Ingmeso, Planeacon, Capac#acion y
Dasamolic (DGAIPCyD)
Direccion de ingreso {O1).

Direccitn de Movimenios de Persanal (DMP),
Subdireccion de Reclutamiento y Seleccitn (SRE),
Departamento de Reclutamiento y Seleccion A (DEPTO RSA).

- Para este procedimenio se deberan considarar los anexns al fnal del manual,

.
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(R & S

DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTO; GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO |
DEL SERVICIHD PROFESICONAL DE CARRERA
o DOCUMENTOS |
Direccion General de | 1. Recibe solicitud de ocupacidn de | « Expediente de
Recursos Humanos plaza de la UA y tuna a la DI a OCUpaCn
bravés de ta DGAIPCYD tempadal
Direccion da Ingreso | 2. Recibe expedienia, revisa ¥ turna | « Expedienia de
al DEPTO RSA tavés da ta SRS OCUPACH
temparal
Departaments de 3. Recibe expedients, revisa vy |« Expedients de
Reclutimenio vy ovalua la solicitud de ocupadcion oeupackin
Seleccion A de plaza temparal
ALA SOLICITUD DE DCOUPACION
ES POR NOMBRAMIENTO
TEMPORALY
NO
CONTINLIA ACTIVIDAD No. 20
| &I
(4, Revisa la solicud do ccupacian |« Expedienie de
por nombramianic iemporal OGCIEpaCion
bemporal
LCUMPLE LOS REQUISITOS?
|
| 84
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDNMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

JEL CANDIDATO CAUSD ALTA EN

EL PUESTO?

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

MO

DOCUMENTOS
RESPOMNSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Elabora oficic de respuesta |« Oficio de
negativa a la UA y luma a la Dil a respuosla negaliva
ravés de k& SRS, para firma. » Expadiante de
oCupacion
termporal
Direccion de Ingresc Recbe expedients, revesa i firma |« Oficio de
aficia, Wwma al DEPTO RSA respuesla negaliva
ravés de la SRS para entrega. |« Expedients de
i ocupacion
lermporal
' Departamento de Recibe, expediente vy oficio, '« Oficio de
Rechtamiento y tramita enirega, recaba acuse y | respuesia negativa
Saleccion A archiva documento =« Expediente de
oCupackn
lemporsl
FiN DEL PROCEDIMIENTO
Emile comeo electrinico a la UA | « Expediants de
para que realice los tramites DCUpAcKn
conducenies lemporal
Recibe da & DMP via cofmeo |« Reporte de captora
slectronico, reporte de captira de | « Expediente de
alta con el fin de revisar la fecha OELpacn
de alta &n e puesio v verifica. Iamporal
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

DEL SERVICID PROFESIONAL DE CARRERA

o el o mmmm =

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADCS
Departamento de 10, Imprime correo electronico de la |« Reporie de caplura
Reclutamiento y DMP, inlegra &l expedenie ¥ |« Expediente de
Saleccion A archiva, DCUpECon
temporal

11.

12.

13,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Valida k& fecha de ingraso o inicia
la contabilkiad de los dias para la
publicackn ded COMCUrSD
respective,

Elabora Atenta Mola, Formato 22
y DOfcio de asulorizncion de
mnombmamiento  femporal  pama
firma de la O

Ramite a & M a traves de la
SRS, la Atenta Nota, Formato 22
y Oficio de aulorizacion oe
nombramients  lemporal  para
firma de la OM

» Repore de caplura

+ Expedienie de
pEUp@ciin
temporal

« Rapore de captura

temporal
= fAbenia Nota
« Fommato 22

« Oificio da
AUbarzacsin

« Repore de captura

+ Expedenie da
DUpachin
temparal

« Atenta Mots

= Formabo 22

L D’E‘I-I:I s Ty
ALiloriracats
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DESCRIPCHIN NARRATIVA

PROCEDIMIENTD: GESTION Y OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

T, FETTTETCLaTY

e —— e —

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTMIDAD | INVOLUCRADOS
Dweccion de Ingrese | 14. Remide a la DGRH a través de ia i # Reporte de capiura
DGEAIPCYD Atenta Nota, Formato | « Expedienis da
22 y Oficsty de autorzscen de | poupacion
nombrameento  temporal  para | {emporal
firma de la OM F e Atenta Nola
E « Formalo 22
= Oficio de
Autarizacian
Direccion Genaral de | 15 Reclbe, ubdca y remite & ka OM |+ Raporte de captura
Recursos Humanos Aenta Notas, Formalo 22 y OMiced | « Expediente de
do aulorizacion de nombramiento | acupacion
temporal para fima femporal
= Atenta Mola
ill Formato 22
= Dificio de
Austarizacion
16. Recibe Alenta Mola, Formato 22 !- Reporte da capiura
y Oficio de autorizacion firmados | « Expedients de
porla OM ytuma a ia Dl a través |  pcupacion
de la DEAIPCYD, {ermporal
= Alenta Nola
I- Farrnato 22
| = Oficio de
] Aulorizacian
Direccion de Ingreso | 17. Recibe Atenta Nota, Formalo 23 |« Reporte de captura
y Oficio de awtorizacion fimados |« Expediante de
¥ luma al DEPTO RSA a trn'.'au.l aeupacion
de la SRS, termporal
= Alenta Nota
1- Formato 22
= Dficio de
| Autonzacian
|
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

DEL SERVICI} PROFESIONAL DE CARRERA,

T e—

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de 1B. Recibe Atenta Nota, Formato 22
Reclutameanto y y OMicio de autorizacian firmada,
Seleccidn A tramita, recabas acuse y archva

documentos.

18, Elabora meporie de plazas
vacantes y ccupadas al amparo
dal Ariculo 34 de la LSPCAPF,
envia por carreo electrinico a la
SRE
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Deparaments de 20. Convoca via cormeo alectronico al
Reclutamienio y Comilé Técnico de Seleccidn a
Selaccion A S450N para iniciar el ConGurso

21.

22,

23

Elabora acta de sesion de
Comité Tacnico de Seleccion

para la Aprabacitn de Bases

Elabora oficio de conwocatona vy
Formato Convocatoria publicada
an al DOF . (Formaio 24)

Turna a la DI a fraves de la SRS,
oficio de convocalora y Fonmalo
24 para revesion y firma.

130

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS |
« Repore de capbura
+« Expediente de

GELpacstn

lemporal
= Alenta MNota
« Formalo 22
« (Hicio de

Ayforizacion

® Acusse

» Acta de sesitn de
Comidlé Técnico de
Selecocitn

& [Hick
« Formato 24

-
s Formsle 24 -
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DESCRIPCION NARRATIVA

E ey ——

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

evaluaciones, |iBlas de asislencia
yl'“ﬂ?i la cila de aspirantes en
el sisiema Rh Net, para la
aplicacion de la Evaluacibn de
Conacimenios. indicada an g
Etapa Il

. Aplica a traves del Sistema do

Control de Evaleaciones (SICE)
la Evaluacion de Conbeirmienio,
indicada &n & Elapa |l ¢ imprirme
los resultados.

. Regiatra en Rh Net los resultados

e i Evirluacadn de
Conocimenios indicada #n la
Etapa I y archiva.

DOCUMENTOS
Pt iaimad il | i INVOLUCRADOS
Dirgccion de Ingreso | 24, Recibe, oficio de convocatoria v |« Oficio
Formato 24, revisa, firma i teina Formato 24
gl DEPTO RS5A a traves de la
SRS pare envid al DOF,
Departamento de 25 Recibe, oficio de convocaiora y Oihclo
Reclutamiento y Forrmalo 24, envia a DOF, Fosmabo 24
Seleceion A recaba scuse y archiva
26 Captura en el ssstema Rh Nt la
conwocatoria y se publca en el
poral electranico de TrabajakEn,
para que sa realice la Etapa |,
27 Elabora la programacion de Lista de pastencia

= Ligia de assstencia
= Examen

coniestado por el
aspuania

Listado da
ressiados

Lista de asstencia
Examen
comastado por al
aspiranie
Listado da
reulindos

13
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
DEL EEFI'I.:"H:HTI FH.{'..'!FEEI-I]I'I.IP;L D-E EP.HFEEH.I’I.

B e "B T i e 5 oo o Y

el e

B o T

a1,

K F3

el smtema Rh MNel pama la
aplicacion de: Rewision
Documental, Evaluaciones de
habilidades indicadas en la Etapa
i, Etapa Il Evaluacion de la

Expenencia y Valorackin del
Mo

Aplicek la Rewvsion Docurmdenial
con basa en ol Formako 25 y
recaba documentacion del
aapirants, establecida en &l
Anexo 1, as como &l Formalo 26
¥ 27.

Aplica  las  evaluacones de
Habésdades a traves dal Sstema
‘Evabuacion del Personal por
Compeatencias™ Perfil
Puasto/Persona [SISEPH) o
imprime resuliados.

DOCUMENTOS
FI:EE-F"I::IHH-.i.I‘:ILE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
I:IErpElrtﬂmn:n de 0. Elabora |8 programecedn de [s Lista de asisienca
EHﬂﬂ-Ll,ami-_rn'ln ¥ evalipciones, Bslas de asstencia
Seleccadn A y realiza la cita de aspiranies en

= Lista de asisienca
« Formaio 25

e Documentacion ded
aspirante Angxo 1

« Formaio 26
e Formaio 27

# Lista de asisiencaa
« Formaio 25

¢ Documentacion ded

aspirante Anexs 1
= Formato 26

= Formaio 27

= Rapaorte
capaciiades
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION Y OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS |
INVOLUCRADOS

Departamento de
Raclularmients y
Seleccion &

33, Aplca la Etapa . Evaluacion de

i Expenencia y Valoracion ded |

Maerito conforme al Formado 28 y
28

34 Registra an Rh Net los resulados
de la Rewvsion Documental,
ovaluaciones de  hab@idades,
evaluacisn de kB Experigncia y
Valoracidn ded Neriio y archiva.

35 Realiza la programaciin y cita en
Rh Net de ia Etapa IV, Entrevista,

. 38, Elabora Formata 30 y 31 parn
ague el CTS aplique la Eapa IV
Entrewsta.

= Lista de asistencia

Formato 25

= [Documentacion del
aspirante Anexo 1

o Formato 26

= Formalo 27

= Repoits
Capacidades
Generales

« Formalo 26

& Formialdg 28

= Lisia de asstencia

o Forrmato 25

o [Documentacidn del
aspiranis Anexo 1

o Formalo 26

o Formato ZT

s Repore
Capacidades
Generales

« Formato 2B

= Formato 25

Lisia de asstencia
Formato 30
Fomato 31
FPantalla do
resuliados

L
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EIF'E_HA{.‘-I{'I-H DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
DEL SBERVICID PROFESIONAL DE CARRERA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLLCRADOS
Departamento de 37, Recibe del CTS Formato 30 v 31 |« Lista de asistencia.
Recutamienio y comespondientss a & Etapa IV. |« Formato 30
Seleccion A Entravista ¥ la Determinacién |« Fommato 31
indicada en ia Etapa V. + Pantalla de
resultados
38 Registra en Rh Net los resullados |« Lista de asistencia,
de la Efapa IV. Enilrevista ¥ |« Formato 30
archiva, » Fommato 31
= Pantslla de
resullados
38 Elabora y tuma al Secretano |« Acla de sesion da
Técnico del CTS acta de sasin Comité Técnloo de
| para ravision y firma Seleccion
| 40, Recibe def Secretario Técnico del | = Acta de sesidn de

CTS acta de sesian,

Regisira an Rh Nei el resultado
de @ Etapa V. Determinackn y
archiva,

Integra e axpediente  del
concurss ¢on B dotumentacian
do la Etapalala V

Elabora &l nombramianto  del
Servidor Publco de Carmera que
haya resultado ganadar de wn
CORNGUISD

Comilé Técniod de
Seleccian

Acla de sesidn de
Comité Tecnion da
Selecoin

Expedienta de
CONCUrEn

Expedients de
COnEUrSn
Nombramiento

=
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA,

" et e e e T e ™ i M e m

e T

= e e

DOCUMENTOS
REAPONGAILE ACIRERED INVOLUCRADOS
44 Turna a traves de la SRS a la DI, |« Expedienia de
&l nambramienio para firma de la CONCUIS0
DGRH, = Mombramiento
Direccion de Ingreso | 45 Recibe, ravisa v turna a través de | « Expediente de
la DGAIPCYD a & DGRH, =l CONCUISD
nombramients paa ima. » Mombramienio
Direccion Genaral de | 46. Recibe, firma of nombramiento y |« Expediente de
Recursps Humanos terna a traves de la DGAIPCyD a CONCUrsD
la O s Mombrarmienlo I
Direccitm de Ingreso | 47, Recibe nombramiento firmado v |« Expediente de
tuma a fraves de b SRS al CORCLMD
CEPTO RSA = Mombramienia
Deparameano do 48, Recibe, entrega al Sesvidor |« Expedienie de
Reclutamianto y Publice su nombrameanio, recabe CORCLISD
Selaccion A aouse y anchiva. s+ MNombramienio
+ Acuse de
Mambramiento

FIN DEL PROCEDIMIENTOD

F .
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PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
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Il. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO 1
CEFECCION RERERAL D BECTUREDG il AAhl
SEL L ' RN RN AT AT SRR, AR
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MOVIRIENTO LATERAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADOD
HOMERE DEL FORMOATO: JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO LATERAL

FORMATO

En gl concepio: | So debera anotar:
1 Mombre completo de la Unidad Administrativa que sohcita |

merdimiento.
MNombre del puesto desting al gue & o el senddor pablico serd
efviada
Cadigo del puesto desting al que la o el sarvidor publico sera
enviada
Dia, mes y afo en al que se esta generando a solicitud
El motive por &l que sustenta i sobcilud.
Se debera anctar & impacto que implica para la Secretaria no
o Jocupsrelpusets. PSRN

7 Nombre y forma dal Thular de la Unidad Administratva que |
| solicita.

LT

(== RS NN

\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMEBRE DEL FORMATO: CONSTANCIA DE AUTORIZACION DE MOVIMIENTO
O TRAYECTORIA LATERAL (MLDP)

FORMATO 2

En ol concopto:

Se¢ deberd anotar,

1

Mombre de la Dependencia u Omano Adminsrativos
Desconcentrado on el que trabaja aclualments la o ef servidor

INomibre o In Dependencia U (hgano AGMnETaivoes

Desconcentrado desfing,

Marcar con un “X” &n caso de gue & pussto ocupado por &f |
seridos poblics supedo al movimienlo s quede vacanis.

Marcar con un “X" en caso de que el puesto ocupado por el |
senvador publico supeto &l movimiena no guede vacante

|

Hur'rﬂu diln.lﬂhdﬁhmdihnlﬂ sarvidor pabsco,

I'I.IuniJm dal puesto gue actualmanie ocupa la o & sarvidor |

- s TR T

=J|

Codigo del pueste gue acfualmente ocupa la o al senador |
pibhico,

Gﬁdlgudﬂmmdalmmdmﬂmdahneimﬂml
piblico. .

Grupo, grado ¥ nivel del puesto que actualmente ocupa @ o |
e servidor plblico.

Giupa, grado y nivel del puesto desting de la o & servidor |

Localidad dal m:lmna:hnlmlnluu:umhnllmi
pubRco.

Localidad del puesto desting de ta o of servidor pdblico

Nomiwe de la o el servidor plblico sueto al movimienio o
trayeciona lilesal

14

Firma de conformidad

<5

18

RFC con homoclave de la o ol senador piblico sujelo al
| movimients o trayectorna lateral,

ID RUSP de la o ef servidor pablico i-up:-l:l al movimento o
frayectona lateral N

17

Hﬂmb-t Ell liul:ruril:lr Iul'in:mll:l: dur:l:n de la 0 el serador

18

P T T T ————

18.

Kombire #ﬂ.l_.supar.rn_mﬂ_ﬂ-:@ﬂsr. el F'—'ﬂ?‘l!:'_l'.l'.'li'!'.'?"'?.l
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En el concepto: | S5e deberd anotar:

supeio al movimssnio o trayecioria ialeral.

20 Firma del superor jerarquice directo del puesto destino sujeto
al mowimiente o frayectosa lateral

21 En el caso de que aplique, s daberd escribir el nombre de |3 |
unidad de recursos humanos y profesionalizackon de la APF.

22 Firma dal titular de lﬂuﬂﬂiidﬂlwmrlum-lhﬂI-h'

o | profesionalizacionge la APF. o

23 Nombre el Direclor General de Recursos Humanos de la |

depandancia 8 I3 que se desea reakzar al movimiento o
. Wrayecioria lateral.

24 Firma @l Direclor General de Recursos Humanos de |a
dependencia & I que sa deses realzar al mowimiento o
rayectoria bateral,

25 Nombre del represantante ante la SFP en el Conté Tecnico

| de Sedeccin.
268 Firma del representante ante la SFP en el Comité Técnco de
. Seleccion.

27 Dia, mes y afo en & gue se elabord &l formalo.

28 Cha, mes y afo an &l gue se apico &l movimeenio o trayectoria
lateral

28 Dda, mes y afo maxdmo para emilr & convocataria (para
informackin de esie aparado debe infervenir la Cureccidn de
Ifgresa)

\
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FORMATO 3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

HOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICACION DE AUTORIZACIIN PARA
QCUPACION DE PLAZA EN EL NIVEL JERARQUICO REGISTRADO EN EL
CATALOGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS

FORMATO 3

En ol conceplo:

ao deberd anotar:

Dia, mes y afo en el que se realiza |a solicilud.

|:.url..'||—-

Hnmbm y UR de la Unidad Administrativa soliciante.

|

Nomibxre de la nurm'urh:lnrpﬂti:nquu Hmwﬂ
movenients.

Nomive del puesto desling al que aplican

Chdigo de puesio desting

Hivel desting.

Sustenio y motivo de |8 salicstud

MWWHEQMdIHIMWWWE—E

DGEEH para realizar el tramite

Especiical en qué consisle b evicencia presentada,

il | el
==l |-l
[ = | i

| Firma de parsona que autorza.
Firma d'll [RETRONA aul:m:a
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FORMATD 4
- | aoRmacke P E PLAZE EN L WIVEL JERARONCE
SECOMR E OIS TMALYY EN BL CA D8 MUESIOS ¥ TADUADGR DE SULLDAS ¥
e et BALAICIE
UL AL e, i
FECHA DE SO0 CTTID DE TRAMITE: &
PMAAL) Al TRATRAL (RE SOLRICTT i a
BERSONA PROPUESTE PARS LA OCURAC K '
i
RCRIE 9L PUESTO COCMGD T PUESTO L. ..
14 ] ifi
MIETHA ACCN
- 1
IO N (] 3
L T TF Al A
| EXPEREMCH EN EL SERVICID Eau_uufeuna. ey 1
i [} ml""';':'
CESERYACICNES 1
I TAL MATOR [ EQURALEMTE DEL EJECUTOR DE GAST0 O L& DEIENLENCIA A% AUPORIZA FL TRAMITE SIUETD
Y DEL CLMEL BRE RO LA PR RO S AP AR R
|
!
- i
i i e L
Flaposs Fesand Aponiy E\
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

NOMEBRE DEL FORMATO: AUTORIZACION PARA OCUPACION DE PLAZA EN
EL NIVEL JERARQUICO REGISTRADO EN EL CATALOGO DE PUESTOS Y
TABULADOR DE SUELDOS ¥ SALARIOS

FORMATO 4
En el nnnmp-'f' ﬁe debera anotar: B . =
1 P.iimam de aulorizacion que la Oficialia mayor asigna.
2 thyahnmalmmmﬂhﬂutﬁmﬂu.
3 INombre y UR de la Unidad administrativa solicitante
4 Apeliido paterno malemo y nombre (8) de k& persona propeests
il ocupar la plaza
B ombre del puesto desting.
B Codigo ded puesto deating,
T F\Ihﬂ!{ desting aulorizado
B cificar la normatividad wvigenie apicable por la cual S8
&l movimiento.
g arcar con X" en caso de conlar con la evidenca especificada,
posible seleccionar las fres opciones
10 Fﬂpﬂl:lﬁl:‘.m' con la evidencia que e cuania.
11 rﬂnnm!ﬁmaduhmmmaquiuhhmﬁhﬁnih.
12 rd:rnmﬂhmuﬂel-aparﬂmaqun reviad el tramde,
13 MNombe v finma de la persona gue aulorizd al ramée,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE DESIGNACION ¥ GABINETE DE APOYOD

e

f e e

FORMATO 5

Nomée de la o el servidor pablico de libre designacion o
gabinede de apoyo que of svaluado. escito en mayosculas y
sin acentas nd abreviacionas.

e = e [ R e T m W S mmmw g

| mayusculas, sin acanios ni abreviaturas.

Clave del RFC de la o el senider pablice de e designacian
o gabinate de apoyn que os evaluado of cual 58 compone de

Clave del CURP de la o &l senadar pablico de lbre
dasignacion o gabineie de apoyo que os evaluado el cual se

18 digitos alfanuméncos.

' Clave del RUSP de Ia o ef servidor piblico de libre
dasignacion o gabingin de apoyod que os evaluado el cual se
| compone de OF digitos numericos,

El nombre genénco del puesto de |a o &l seridor publice de
libre designacion o gabinete de apoyo gue as evaluado en

il Bt it

El cidigo do puesio alfanuménco de ka o el servidor pabhico

de libre designacon o gabinele de apoyo que &5 avaluado an
mayusculas,

Escribir &n mayiscuias, sin Imﬂuaﬂmhmmmphhdlh
uniciad adminsstrativa a la que esta adscrito (a) & senidor

publico,

 Escribir 1a clave y nombre de ka UA responsable.

Afo fiscal en el guo es aplicada @ ovaluacion,

Lugar, dia rmes y 8ho &n el que se aplict a evaluacion,

De "META 1" a "META T se dabera anotar |a descrpcion de |
ka meta, objetvo ywo funcidn a evaluar (estas provienan de las
relas ndividuales registradas & aho pasado 8 la aphcacsdn
de la evaluacin ante la SFF)

12

BAarcar con una “X° en gue parametro de avaluscidn se
encuentta el desermnpeno de la o el sepador publics, segun o
astablecido en sus metas registrada ef ano pasado a la
aplcacsin de ia evaleacion ante la SFF

13

El formate cuenta con las unidades de madidas
pradetprminadas prosienen de les matas indhvduaies de

cada seradara o senador publico, Las umdacs pueden ser
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Se debers anotar:

calidad, cantidad, tempo, coato, NOTA: Puede ser una
umidad de medida o la combinacidn de dos.

14 La ponderacin, considers que la suma tofal de lals)
iy { panderacion(es) debe ser gual a 100.

15 Mombre genérico del puesto del o la evaluadar (a).

16 Apellido palerno, mabems ¥ nombre (8} del o la evaluador {a).

17 RFC del o la evaluador (a).

18 CURP del o la evaluadar (a),

19 _| Firma de |a o el sarvidor pubiico al que se ke evalla.

20 En caso de ekstir, seleccionar una de las accones

= | comectivas que estan establecidas enelformato.

21 Especificar cudl a5 la accon comectva que desoa aplicarse a

- la o el serdorpabbice.

22 Los datos personales del valuado aparecerdn en ll.l'l.ﬂﬂ'l-lli:iﬂ
debido a que el formato ya ko bone predeterminado.

23 En caso de gue duranie ef afo kaya presentsds aclividades
exraordinarias que se describen en la normalvidad vigenle,
debara anctarse 50 an los cuatro rubros establacidos, ol
evaluado debera cumplir con los 4 requisdos sefialados an al

. formato.

24 Escribir en mayusculas, sin acentos y sin abreviaturas, hasta
3 actwidades extraordinarias, segun la normatividad wyante
aplicate. Utizar un verbe aclivo arientado a resultados,
desciibir el indicador de desempeio uiliands una unsdad de
madida. Sefalar el sujeto da |la acchkin, para quign o para gua
lo hace.

25 Marcar con una "K' la opcadn que corresponda segin los

e parametrog estableckios.

26 Los datos parsonales dal supanor Jerarquico aparacaran en
aulomatco debido a que el formato ya lo tiens
pregelerminado

27 Apaliido paterno, materna, nombre {3), nombne de peesto
genérica v lirma del Mular en la gue esid adserilo &l evaluado
@),

28 Escribir en maylaculas, sin acentos y sin abreviaturas el
puesto que pougsd el servidor publico, & penodo y cada una
de sus aclimdades. S =

29 Los dalos personales del evaluado aparecesan én aulomalico
debido a que & formato ya lo iena predaterminado.

30 Marcar con "X° &l pardmetn comespondiente segun el
evaluador, de acuerdo a los nubros establecdos

L. 31 |losdaios personales del superior jerrquico ppareceran en
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n &l conceptn: | 5e deberd anotar: o

aulomatico debido a o |:||.|| » @l formato ya T
predeterminado.

a2 E-rl caso de l'::tﬂ:l'l' seleccionar una de las acciones
correctivas que esian establecidas en el formato,

33 Especificar cudl es la accitn coiréctiva que desea aphcarse a
la o &l seridor pablico

4 Los datos parsonales del superior erdnuics apaneceran en
automalico debido a que & farmato ya lo liene

| predetarminado,

35 Marcar con "X & pardameiro correspondiente segdn el
#valuador, de acuerdo a los rubios eslablecidos.

36 Apelhdo paterno, matermo, nombre (8), nombre de puesto

genesico y firma del titular en la que estd adscrito ef evaluado
{a}.

Firma de ia o &l u.uul-:lnrpi,'ﬂﬂmmluadn

CLUFAP de la o el servidor publico Hm

En caso de existy, seleccionar una de las acclones de mejora
gque ssian establecidas en &l formato.

Especificar cuad es la accion correctiva o de mejora que
deses aplicarse a la o el servidor piblico.

Los datos personales del evaluado aparecerdn en automatico

debsdo B gue al formalo ya lo tiene predelarminado.

FLFF PR Rl i e

Marcar con una "X la opcion gise comresponda segun los

-

Firma de evaluado,

En caszo de exssly, seleccionar una de a8 scciones
cormeciivas gue estin eslablecidas on &l faimato,

Especificar cuad e la sccin comectiva gue desea aplicarse a
ka o o servidor pubioo,

Los datos personales del evalusdo apareceran en automatico
debide & que al farmald ya lo lene pradelermnado.

En caso da que durante el afo haya preseniado aporiackones
destacadas que se describen en la normalpided vigenle
dabard anotarse 31" en los siele rubnis establecidos, ef
evaluado debara cumplir con los 7 requisidos sefalados en al
tormato,

Marcar con una "X la opcidn que comesponda segun los

| Apolida paterno . matems, nomba (5] nombre de pueseic

Los datos personaies dul evaluado aparecerdn en automatico |
debido a que el formailo ya lo tiene predeterminado.
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En &l concepto:

Se debera anotar:

genénco y firma del llfar en & que esta adserito el evaluado
().

52

Escribir en maydsculas, sin acenios y sin abrevialuras una
brece descripcion sobre las aporaciones destacadas que
bunvd &l evisluado,

&

Las datos peraonakes del avaliead aparaceran an automatco
debide a que el lormado ya lo liens predeterminadeo,

La suma y promedio de cada rubro, aparecera en automatco,
segin fa valaracibn establecida en lag pestafas anteriones. £
nivel de desempefo depende de |a calificacidn fingl, puede
sl Satisfacioto, Mo satsfactono y deficiante,

En casn de que & nivel de desempeio sea no satistactono o
deficonie, describir que acciones corectivas o de mejorm
fendra que tomar & evaluado.

Los dalos aparecedan &n aulomdbcs debao a gue el formalo
vl I tane predeterminado

Firma del superior jerarquico que evakia.

Firma del evaluado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: EVALUACION DEL DESEMPEND PARA
SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA

FORMATO &

| En el Concepto:

Se deberd anotar:r

Nombre da la o el senidor pablico de carrera que es evaluado,
escrito en mayusculas y sin acentos ni abreviaciones.

Clave del RFC de la 0 el senvdor poblico de carrera qui o5
evaluado al cual se compona de 13 digios alfanumaricos.

Clave del CURP de la o el servidor piblico de camera que &s
evaluado ¢l cual s& compong de 18 digios alfanuméricos

Murmero RUSP de la o el seridor plublico de camrera que es
| #valumdo &l cual s& compone de 08 digllog Auméncos,

| El nombre ganérico del puesto de ia o el servidor pibfico de
| carrera gue es evaluado en maydsculas, sin acentos ni
| abreyvialuras.

' NMombre de la dependencia u organo administrativo al que
putan-aﬂe el evaluada.

ll.ﬂ-li' dia mes y afio en IEIH! st Hli:iﬁ L H‘Ili.lillﬂ'ﬁﬂ-

] bR E

10

11

12

De “META 1" a *"META T se debara anotar la descripeion de |a
meta, objetive wo funcion a evaluar (estas provienen de las
metas individuales registradas el ano pasado a |la apScacion de

| ka evaluacion ame la SFP).

(Marcar con una X en que pardmotro de ovalackn se
encuentra el desempefo de i3 o e sanvidor pablico, segin o
- establecido en sus metas registrada o afo pasado a la
apkcacedn de la evaluaciim anle la SFF. El lformato cuenta con
Bs undades de medidas predeterminadas, provienen do las
metas individuales de cada servidora o sendidor plblico. Las
unidades pueden ser calidad, canbdad, tiemgo, cosio, NOTA;
Pugde s&f una unidad de medsda o la combinacion de dos

La ponderacian, considare que la suma total de lals)

| ponderacionies} debe ser iguala 100. L

El nombre genéfice del puesto de i o ol servidor pablico que
evalua en mayliscalas, gin acanlos ni abreviaturas.

anlﬁdu- paterno, materno, nombee (s y firna de la o ol servidar
| pubkce cua evakla en mayusculas, sin azantos ni alvevizturas

17
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LA E

En ol Concepto: | Se debera anotarr
13 Firma de la o el senador publico evaluada
14 RFC de la o &l servidor publico gue evalia en mayusculas, sin
acentos ni abweviaturas,
15 CURP de la o el servidor piblico gue evalia en mayisculas, sin
i \ Bcantos ni abrevialuras,
16 En casa de existir, mﬂll uMd&ﬂi!MHmﬂ
o e mejora qua estan establacidas an el formato.
17 _Eipﬂﬂﬂﬂfﬁuﬂﬂlllﬂlﬁﬁmfmﬂhiﬂ#mqmm
| aphcarse a la o el serndor publico.
18 | Los dalos personales del evaluado aparecerdn an aulomatica
| debido a que el lormalo ya lo Hiene predelerminado,
18 | Bl evaluado debera cumplir con kos 4 requisitos sefalados en al
| farmaln v &n & recuadio oorespondients anotar i palabra "si”,
20 i Escribar en mayksculas, sin acentos y sin - abrevialuras, puedan
sar hasta 3 actividades extraordinanas. Litilizar un verbo activo
oietado a resullados y describir el ndicador de dessmpaiio
ulilizando una unidad de medida, sefialar &l sujelo de b secitn,
para quidn © para qué kb haca.
21 Colocas una "X en la opcitn que aplique, de cada indicador. |
22 Los datos parsonales del superion jeramuico 3parscerdan an
aulormatico debbdo & gue el formato ya o tene predetermanado.
deberd firmarse.
23 Apefido Paterno, materno y nombre o nombres del fitular de la

LA asi oo Sd firma,

| En caso de existir comantarics, anotarios

T Ry —

b e — [ =T A e

Colocar una X" &n la opcién gue erllqam l‘-Hl H-I!II

Los datos personales del Superior [erdniico Jparecenin &n
aulomatics debido a que al formato ya o iene predetermnado,
debera firmarse.

e e e BT T IRl W T

Seleccionar la accion comectiva o de mejor que Se Trequisn

Deseribir la acclon correcliva o de mejora que se requiera,

Los daios parsonales del mluldn aparacaran en automatico

[ — e Ll et

Escribir an ma:.rl.':u-l:lm 5m il.'.!l!'l‘b:l-i ¥ §in ib-l"l'l"l-ltl'.l-rlli escribir
cada una de lals] capacitacitn(es) realizadas y ka caificacion

atdenida

Fromedio de los resultados, Pl L.,

Los datos Dﬂl‘ﬁﬂihﬂ- del iu-l:lil'ltlr Iﬂ-lth-lﬁ:! wl‘iﬁ el

| automatiod dabido & que el formato ya o e predetermenado, |

el L L. EEa i N N ]
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| En el Concepto: | Se debera anotar:r

deben firmarse,

34 i Los dalos persongles del evaluedo apareceran an automatco
| debido a que el limalo ya lo liene predetermnado,

35 | Colocar una X" an la opcién qua apligee, de cada
| comporamients asociado.

36 Apelikio paterne, materno, nomire o nombres, del evaluador, y
firrma.

a7 | RFC del ovakiador

38 | CLIRP del evaliador = i

39 | Firma dal avaluado.

JII;I EWHMMMud&mm&mrﬂqulﬂm

T e e L

_tﬂamﬂhlrhlmﬁn correctiva 0 de mesra que Se fequieda.

dabido a gue el formalo ya lo tiene predetermenado,

-
L

Escribar las metas inslitucionales, esta informacion proviens de
las motas coleclivas registmdas & afo pasado anle la SFP,
Puedenserda1a 7.

Unidad de medida eslablacida para cada mea.

Valor absolio de cada meta

Ponderacion debe sumad 100 en bolal.

SE& R

Sedeccionar el parametro de evaluacion que comasponda con
una "X,

La calificacidn aparecara en auiomatico, debido a que esta
predeferminado en el formalo, B

Nombre complato, puesto gendrico y firma del evaluadar

RFC del evaluador

CURP ded evaluador

BEEE &

Los daios personales del evaluado agareceran on automalico
dabido a gue el formalo ya lo tiene predeterminado.

a

_I.'Iul-\.d'

m-lmmmdn-ﬂhnﬁﬁnqumwmmn
a "X,

Lanﬁl:u:ldnmmﬂ-nﬂnnﬂim debido a gue esla
an &l formato.

Firma del evaluado

Seleccional [a accidn comectiva 0 de mejora gue s6 requiera.

Describir la accion correctiva o o mejor que S& requeta

Los dalos personales del evaluado apareceran en automatico
debsdo a que el formalo ya o lieng predeterminado.

El evaksdo deberd cumplir con los 7 reqguisitos sefakados en el
formato v & el recuadrs comespondiente anatar la palabra s

e

Sefecconar el parametro de evalracion que comesponda con -
| ung "X"
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En &l Concepto: | Se debera anotar:s

61 Los punioe obtenidos apareceran a&n automatics, debsdo a gue al
| formato bo tene predeterminado.

G2 Los punios ohitensdos apareceran en aufomatice, dobido a gue el

o formato lo iene predeterminado. PP

B3 Mombre camplehs inlcEnda par apedido paterto, puesio m
y firma del evaluador,

B4 Rombre complelo nicands por apeliido patarno, puesio gandnco
¥ firma del filular de & unidad,

B5 Reallzar una pequefia descripeion sobre las aportaciones

deslacadss que realrd @ 0 el evaluado.

%

Los datos personakes del evaluado apareceran en sulomabos
debido a que & formaio yva ko bens pradeterminado.

&
—q

Los puntos obltendos aparecaran &n automatico, debido a gue al
formato o lene predeterminado. o
DI:thiMmﬂHHﬂﬂﬂlmlknmuquuhﬂ

Mombre y fiimna del senidor pabilco.

Mombre y firma daf evaluado.

RFC v CUEP del evakiador

Pt

TR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CONCENTRADO DE CALIFICACIONES

FORMATO 7

En &l Conceplo:;

Se deberd anotar:

. Se debera anotar el ano en &l que es aphcada ia evaluacion.

S RCENCR K

Et deberd anotar el nurmero de la unidad adminstrativa donde se
realzo @ evaluacion.

Sa& deberd anclar ¢l CURP dal evaluada

Se debera anotar el nimero de R.F.C. del evaluado.

Sa deberd anotar el numero de R H#n‘lm Unico de Personal
{RUSP) del evaluado,

218 I E P L ]t

Se deberd anolar ¢l apelido paterna de s y los Servidores
Pubicos.

Se debera anclar ¢l apellido materno de las y los Semidores
Pubficos

Se debera anotar &l nombre de las y los Senidores Publicos.

S

En esie apariado deberd colocar el l:ﬁdm e | nuul-n d:rtril:l-ilil:l-

En este apanado debera colocar el tipo de evaluado segun
corresponda. (Gabinete, Libre Designacian o de Carrera)

En este aparatado debera colocar el folal de ka valoracién del
Cumplirmenta Individual de las Funciones Objetivos y Matas.

En este apariado debers colocar el total de las Actividedes
Extraordinarias realizadas, si fuera el caso.

28 m o cn el i

En este apartado deberd rn-urﬂmrm la valoracin dal
cumplimiento de los olyetivos establecidos en los Distintos
Inatrumentos de Gestidn del Rendimienlo.

En este apartado registrarse al tolal de la valoracsdn del
cumplimienta Individual de Bs aponBacones insbiuconakes

efectuadas por cada Secvidor Pabdico de Carmera.

En este apantado de deberd colocar las capacidades generales o |
direclivas de las ¢ los sedvidores pablicos

En este aparatado se deberd colocar &l promedio da los cursos
de capacilacion iomades pod |3 o el evaluada

El promadio parcial que obtuvo la o el saridor publico evaluada,

“de acuerdo a lo antengrments valorado,

En caso de que Ia o ai servidor pibiico hubiera realizado
aportaciones destacadas, anotar &l toal que indica la hoje de

resumen &n ese aparado.

El Emu'nﬂdlﬂ finai que obiuvo la o el mnﬁm FL'Ith:ﬂ evaluado.

El dia, mes y a0 en el que fue aplicada la evaluacitn anual del
descmpefic
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En el Concepto: | Se dabera anotar:r
21 EHIIII r'r!H ¥ IlFH:I ¥ HI.I-F'I‘IIIP# de acta tI'I-I!! ﬂ'l!'-l‘l'ﬂl:l'ﬂl'lﬂlu sepun el
Comité Efico de Profesionalizacion.
22 Se deberd anolar el RFC del superior jerdrguico gue avalud a ia
o &l servidor pablico
23 Sa debera anotar el apeilido paternc del superior eramuico qua

evalud a ia o el seridor pablico.

24 Sa debera anotar ¢! apellide materno del supenor jerarquico que
= _| avalud a la o el servidor pablico

25 Se debera anclar el nomibre o nombres del supenor [erdrquico
que evaluo a la o el sarvidor publco,

26 Se deberd anolar #f nombre genenco del cargo que tiens el
supenon jerarmuios que evalud a la o e sedvidor pdbico

27 Se debera anolar & RFC del tercer evaluador que asigno
callficacion a & o & sedvidor pabilco,

28 Se dgeberd andar & apellido patermno del tercer evaluador gue
agignd caliicacion a ka o e seevidorpibbco,.

Fal Sa deberd anotar el apellido materno ded tercar evaluador que
asignd calificacion a ka o e seqvidor plblico

30 Sa debera anotar ¢ nombre o nombres ded lercer evaluador que

| asign calficacin a ks o ef servidor poblico.

1T
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCGIA

FORMATO &

_En &l Concepto:

Se deberd anotar:

Firma del mstrucior que imparle al cureo.

Mombre del Curso que se vaa |l'l‘||:II|‘fi'

fron il 1 = " T "o W™

Domicilio del lugar donde 5 I-l: lieva a cabo o Curso.

Mombre complete del instructor que Impane &l curso

G:II'.I'I:.:I'.I.F.I'J—I-

| gue imparie &l curso.

!hnhnnmrplﬂmdﬂhEmaﬂlaqmpmhﬂamulmm

‘Fecha de inicio a lesmino del Curso,

Dueracitn toftal en horas del curas

Horana an el que se lleva a cabo e curso,

MNumernd consecutivo dé isla paca cada Servidor Publico,

Mombre completo del Servidor Plbico que partcipa en l Curso, |

Génern del Sarvidor Publico,

Clave de la Unidad Administrativa & la gue perdensce el Secvidor
Publics dentro de la Secralarka

Puesio del Servidor Publico.

RSN SRS A ———

Errtmiﬁ de la Cara Compromiso del Seridor Poblico
debidameane femada por él ¥ su Jefe inmediato y'o coordinedor
B ménestrative.

Entrega al servedor publicoe del Matenal del curso en el qua
participard &n s momenio.

Registro del sngraso y salida del curso an el gue participa el
Servidor Pablico.

Porcantaje Total de asistencias del Servidor Plbéco al curso.

e

Calificacion Inicial de b evaliacion & «H:Illﬂl‘.fl por it el instrucor ai 1
Servidor Plablico.

Calificacion Final e la evaluacisn aplicsds por &l instructor al
Servidor Publica.

Estatus final del Serdtor Publico ya ses aprobads o nd
aprobado
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA PARA PROTECCION CIVIL
FORMATO 5

En ol Concepto: | Sa debera anctar:

Nombre del curso que sa Imparie.

Perioda de micio v fin &n la que a2 impane &l Curso,

Lugar en donde se lmparte el cursn.
Moamern consecufive para cada Servidor Puabico,

Mombre complets del Servidor Piblico que participa en el curso,

[ el e el "o " e "k

Espocificar si | Servidor Publico presenta alguna situacian
especial 0 discapacidad.

-u:u|r.n.l.r,u|b.:-—t

Mamern lelefonico al gue se e pusta localizar én caso de
emErgencia gque S8 prasents con el panicpanis.

]

B Especificacion ded Grupo Sanguineo 8l gue perensce al
participante al curso,

] Especificar &i &l participanie al curso presenta alguna alerngsa o
necesita tomar algon medicamenbo,

10 Asistencias gue fuvo el paricipante duranie 8l Curso,

i e R E R W oE e m R e
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INSTRUCTIVO DE LLENADG
MOMBRE DEL FORMATO: FCON-03 REQUISICION DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS

FORMATO 10

En el Concepto:

Se deberd anotar:

Nombee de la dependancia o entdad que reaiza el requerimisnto
al posible proveedor.

Unidad administratva gue en la dependencia o entidad, solicite o
requigra formalmenie i adquisicion o arrendamiento de benes o
la prestacon de servicios, o bien aguédla que los wilizara

i) sl sm e e ———

Fecha en que s elabora y ¥ captura la requisicién por of usuano

‘Hmmmmnuiﬂmnln !'ﬂ-l'll-l:i:l'l'l- cuando s

capturada pnrnl LSRG,

o — e — =

sErvicios por el &rea usuarna, mﬂaﬂnla:—nngmanmmnal
procedimento de confratacitn v, en su caso, la fabricacion de
bienes.

'En apego a qué se estd realizando |a requisicion

‘Lugar de anirega de los bienes o senvicios, ndicando los

diversos domicilios en gue se deberan entregar los bienas
{puede anexarse & nombre de la o las personas aulorizadas
para recibir los mismos),

Momero de B parlida que corresponda a los blenes o sericios
incluigos an ol confralo

oy

Ciasificador Unico de las Contrataciones Publicas.

10

g Py g e T e e gy e P
las Conlratacionss Publkcas (CUCOP).

11

Cantidad de béenes o senvicios solictados de cada partida.

12

Unidad de medida (pieza, Kilo, metra, Mros, seryic, eic.)

13

e 2 =

Precio unitario de cada partida solicitada,

183




En el Concepto: | Se debera anctar:

14 Suma de los subiotales por partide solicitada, &n su caso
considecar &l lipo de camblo, para gue e expiese &n pesos,

15 Suma de |oa impanes de las paridas soboitadas! Valar gue
corfesponda al impuesto al Valor Agregado,

1 En su caso, olfos gravimenes como @l Impuests Sob la Renla.
Impuaslo sobve Hospedaje, atc. ).

I 7 Tolal a pagar con los diferenias impuestos o gravamenes
inchukdos.

18 Safalar con ung “X° 8i a requisicion lleva anexos para apoyar s
descripcidn de los bienes en caso necesario, y con "N/A" en caso |
crdrario |

19 En su caso, sefalar con una "X si $e olorgara anlicipo, y con
“NIAT an caso conbrano

20 | Senalar el tpo de procadimiento.

21 | SeRalar ef numero de oficio por ol que sa autonzo of presupuesto |
para B adquisicion del bien o servicio, 0 &l numeno de
suficeencia presupuesial. Mo es necesarlo para sollcitar ka
collzacitn,

22 Sehalar la no existenca o dsponibilidad de los bienes

23 En su caso, la jusiificacisn do las necesidades, informacion
relacionada de la autorizackin del Titular de la dependencia o

 entidad, o cuakjuier dato de Importancia.

24 | En su caso, sealar 8 s NECESAno contar con algin regmstio
sanitario, o parmiso especial de la aroridad cormespondients

25 | Indicar si se requiere capacitacion especifica para los bienes e |
instalacion de los mismos v forma de cotizacion de estos rubros,
mcluido en la compra o por separado, deblendo establecar la
duracion de @ capacilacion y ef numeds de Sesiones.

26 ' Sefialat el pais del cual provienen |os bienes o sericios

&7 fﬂnmn.mnﬁﬁ&ﬁﬁﬁpmhmﬁﬁdwmﬁ 1

determinacion de sus especificacsones, & es que son diferantes

| 8 Ins sefiaiados en las especificaciones de las Normas / niveles

184




SEGOB_

HITATH 1N LT PR |-

En el Conceplo: | Se debera anotar:

de inapecciin.

28 Seralar &l tipo de garantia que e es aplicable al contrato.

29 En su caso el porcentage de e garantla gue se aplica, Para al
caso de la garaniia de anficipo, & porcentape de la msma
smmpre sera del cien por ciente (100%).

0 ‘Sefalar si of confralo es plutianual. —1

] En su caso, sefalar o numero de I'I'H-H-qIJ'I abarcard

coniratacion pherianal

32 Sefalar si e son aplicables penas convencionales.

33 Sefalar of porcentaje a aplicar por penas convencionakes,

34 En su caso, sefalar ¢l bempo que Se requiera para ia fabncacion |
de beenes.

35 Senalar las condicicnes de entrega que podran ser enfre ofras,
&n una ola exhibicadn, enfregas parciales, sic

36 Sehalar que el pago se efectuard dentro de plaze de velnte dias
hialurales contados a partir de 1a entrega de la factiura, preva
entrega de benes ¢ prestaciin de sanvicios.

ar Anotar nombre, cargo y firma del tiular del Area sobcilante que
requiene los bienes,

38 Anolar nombee, cargo y firma del senddor pablico que autoriza
por parie del area usuaria y esta facuillado para sjercer e
presupuasto.

a9 Anotar nombre, cargo y firma del sensdor poblico que elaborgal |
formato.

40 Analar nombre, cargo y lirma del senddor pablico que revied el
foermiato,

41 Anotar nombre, cargo y firma del titular de la UA responsable

que autoriza el formato.




FORMATO 11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ACCION ESPECIFICA DE
CAPACITACION
FORMATO 11
En sl Concepto: | Se debera anotar: o
1 Mimeara de Control asignado por 18 Deeccldn General de
Recursos Hurmanos.
2 Fechaenlaqueserealzaelregisio.
3 Ciave de la Unidad Administrativa dlhqu-nmvlh'l-niﬁ-lr‘dﬂnr
Pubiico.
4 Mombre de k Unidad Adminstraliva a & que estd adserito el
Sarvidor Publico.
5 Capacidades gue se pretende desarrallas al fomar dicha Accldn
de Capacilacion,
6 Mombre del Curso o Accidn de Capacitacsdn que seva a
Irrgpartir. 4
T Mhmthmanmpmmdmﬁ
al Cures
8 | Tekfono del Proveedor propuesto para impartir el curso,
9 DCereccadn de Correo Elecirdnico del Proveedor propuesto para
irmparlic &l Curgo
0 Primera fecha propussta para participar en el Curso. ..
11 E-l-ﬂl.ll'ldl facha propuesta para participar an el Curso
12 Fecha de inicio del Cursa.
13| Fecha de Término del Curso.
14 Meses que dura el curso 1
15 Dias que dura al Curso, !
16 Horas Totales de duracion ded Curso. 1
17 Regussilos que deberdn de cubrir ef o s Servidones Publicos
para fomar el Curso.
18 Fumciones gue el Semnvidor Publico padrd desamailar denbro de su
Area
18 Motive par &l cual es importanie paricapar an dicho curso |
respaldado por el Reglamenio Intenor de la Secrelaria y de
acwando al perfd dal peesto,
20 Mombre Complete y Firma ded Coordmader Adrministralivo del
Ares
P Tellono y Exdensidn en donde se pusde localiizar af
Coondinador Adminisirativo de aroa.

1E7
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FORMATO 12
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATC: REQUISICION DE ACCION DE CAPACITACION RAC
FORMATO 12

| En ol concepto: | S0 deberd anotar: e
1 Fecha de envio a la Direccion General de Recursos
Humanos.
2  Clave de la Unidad Responsable
3 | Partida Presupuestal 33401, para todas las unidades,
| | no debe ser modificada, -
4 Nomero de Control asgnado por la Direcon Ganeral
de Recursos Humanos
B Nomire I.'-Il la ll:t-l-l:m de Capacitacion
B | Nomero total de grupos que se impartiran.
[ Total de parficipanies por ol que fue contratada
B Diuracidn tolal ded Senicio,
: ) Monte da ta Accion de Capacitacion. =
10 LV.A al monto de la Accion de Capacitacion,
11 |Totaidel Cosio de la Accién de Capacitacién |
12 Emnﬁﬂbdﬂhiﬂaruﬂdﬂnduﬂmdzamulpguu
13 Detaltar &l Banco, cuenta y clave interbancaria an
donde s& llevara a cabo ol pago medante
: ransforencia bancara. .
14 Nombre del Proveedor que imgario el curso,
15 Domicilio fiscal del Proveedor que smparts el curso
16 R-F-C. del Proveedor que impantic el curso.
17 Domicilio &n donde se Bevara a cabo |a capacitacidn,
~ 18 |Fechade Inico del Curso.
19 Fecha de Termine dol Curso.,
! 20 Justificacidn del porgqué de la Capacitacian.
21 Mombre Complete, pussto y firma del seridor pdibbco
I gue elabord.
22 Mombre Complete, puesto y firma del servidor pabdco
que revisd en la Direccion General de Recursos

189
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMERE DEL FORMATO. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

FORMATO 13
En &l Concepto | Se deberd anotar:
1 Fecha de |a elaboracion de la requisicidn de persanal
2 Denominacidn de la UA OAD, Organo Autbnoma que solicita
: & ocupacsin
3 Denominaciin dal puesto qua soficitan sea ocupado.
it Cadigo maestro del pussto que solicilan sea ocupado.
5 Fecha de baja dal Oitmo ocupante del puesto gue sofcitan
888 Doupado. s -
& Motivo de baja del ukimo cocupanta del puesto que solicitan
. BE@pcupade.
7 Repodar si ol puesto que solcilan que se ocupe se encuentra
o no en Migio,
B Reportar & s& propone o no cindidslo para ocupar &l puesio,
4 Nombre dal (laj candidato (&) propueesto (a) para ocupar el
puesio,
i Edad del (la) candidate (a) propuesto (a) para ocupar al
jpuesio. . -
11 | Indicar sexo masculing o femenino dal (la) candidato (a)
propuesto (a) para ocupar & puesta. .
17 Indicar &l Gltimo grade escolar del (la) candidate (a) propuesio
__. a} para ocupar el puesto.
13 Irrdh:-lr:uul {la} candidato (a) propuesto (a) para ocupar 8l
E cubre @ no con &l parfil |
14 ln-dl-l'sirnlfﬂlllll:l qunmi:m:nu:mﬂ-nnmcuunmﬂa
NG vacanbe
15 Indicar §i ol expedienis mnm @l Socumento an Mencoon
16 Indicar &i &l expedients contene &l docurmentd &n menchin.
17 Indicar si el expediente contiena el documents en mencion
168 Indicer si ol expediente ¢ conbens &l documents &n mencidn
18 | Indicar si el expediente o contene el documents en mencidn.
20 Indicar si el expediente contene el documents en mencdn
21 Indicar §i &l expediente conbens &l docurments &n mancidn
22 Cbsarvaciones respecto a la soliciiud de ocupacion de puesto
23 Firma de aulorizacion por pane del (la) Titular da fa UA, DAD
- | u Organo Auténomo we Coordinador (2) Administratvo {3}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE ENTREVISTA TECNICA
FORMATO 14

En &l S4 deberd anctar:

‘Nomibre del [la} candidato (a) entrowstado [a) propuesto ta:l

para ocupar al puesio. -

Denominicion del pusslo a ecupar.

= Codigo maesiro del puesto a ocupar.
TFll:lﬂ- de elaboracion de a entrevista iéonica, ]

Denominacidn de la LA 0AD, Organa Auldnomo que entrevista,

Indicar antre “Muy adecuada”, "Adecuada” o “Poco adeceada” s

& nivel de experiencia profesional del(a) candidatoda) es afin al

puesio

' Indicar antre “"Muy adecuada”, "Adecuada” o "Poco adecuada”

T al nival de actualzacion profesional delia) candidated{a) afin a

ks funcsones del puesio.

Indicar entre *Muy adecuada”, "Adecusda” o "Poco adecuada”

8 el nivel de conocimientos especlficos afines al puesto gue

presenta el(la) candidatola).

g Especficar las dreas de conocimeenio afines al puesto gue
domina @l (la) candidato(a), I

Indicar enlie "Muy adecuadas”, "Adecuadas” o "Poco
adacuadas” de acuardo a |8 expermancia dela) canddatola), el
nivel de las propuesias que presents para mejorar las tareas
asigndas.

Indicar entre *Muy adecuados”, "Adecuados” o "Poco

11 adecundos” los conocimienos delfa) candidatola) sobre leyes,
raglarmentos, disposicones y nommatividad, que cormpeten al
area.

Indicar entre *Inmediato”, “A coro plazo”™ o “A medano plazo”
de acuends a la capacidad técnica vy expenancia an el amsa, o
tiempo gue se estima gue elila) candidatola) desempaharia &

Erv |l | =

T

I'—|_‘_-.

10

12

salisfaclonaments las funciones del pueslo
Indicar si elflal candidato{a) en &l desarrolio de la entrevisia
13 rmanifestd valores afines a la actuacidn dela) Servidona)

Publicofa) expresados en compartamianios. ! -\k‘;‘
Indicar entre "Muy adecuado’, "Adecuado” o "Poco adecuada™ |

| de sLuende 8 D esultados de e enbevista, como cunsivia |
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- -
- Sa debera anotar: -
que &5 el pardil ded{a) candidaioia) pama ocupar el puesio
propuesto. —_—
15 indicar si #l (3] candidato (a) entrevistado (a) se considera aplo
i {s)paraelpuesinong. =
18 Comentarios respecto a la entrevista,
17 Firma del (la) Jefe{a) Inmediato (a} o Coordinador (8)
Adminisiralivo (a).
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INTRUCTIVO DE LLENADO

NOMERE DEL FORMATO: ESCRITO BAJO PROTESTA DE NO INHABILITADD

FORMATO 18
En &l concepto: ]_H-a- deberd anotar:
1 | Fecha de frma del formato del escrito de protesta por parle del
! {la} candiialo (a) propuasto (&) para ocupar el pueshs,
2 : Firma dal (la) candsdato (8) propuesto (&) pasa ocupar el pussho.
E ; Nombee del (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el
l puesto,

\\
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INSTRUCTIVD DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA EMPLEADO DEL MES

FORMATO 16
En el Concpeln: | Se debera anotar: ]
1 Mes an ol que el Servidor Piblico es evaluado
£ Fecha de elaboracian de la solicitud.
3 | Nombre def Servdor Publico que solicits ia prestacian.
4 Clave y nombre de la Unidad Administrativa o la que pertensce &l
Servidor Publico que solica k3 presiaciin,
5 Area de Adscripesdn a la que perlenece & Serador Publico que
sofcita la preslacion
6 Fecha de Ingreso a la Secratana de Gobernacsdn del Servidor
Plblics gue solica kB presfackin
T Mivel Tabular al que pertenace &l Servidor Publico qua solicita la
prestacsn
a Numero de empleado del Servidor Plblico que solicita t
o {poeatuchn
g Sueldo base mensual (Concepio 07} del Servidor Pubkco que
soiicita |a prestacian.

Nombre y Cargo del Jefe Inmedialo Superior del Senddar Poblico
que solicita la prestacon

11

Sl el nombramiento del Servidor Pablico es considerado de Base,
indicar ol Numeodg de delegacion Sindical a [@ que pefensce

12

Evaluacion que realiza &l Jefe Inmediato Supenas del Servidor
Publico que salicda b prestaciin

13

Mewmibres, cargos v femas de conformidad del Jafe Inmediato
Superior, Director de Area o equivalente y del represantante
sindical (en su caso), del Servidor Publco que salicita |a
presiacikdn .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: DIAS ECONOMICOS

FORMATO 17

| En el concepto: | Se deberd anotar:

1 Fecha de elaboracion de |a solicited.

s Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenoce &l Servidor
Publico gue solicta & prastacain

k| Clave de la Unidad Adminisirativa a la gue pertensce & Senador
Fublica que solicla & prestacn,

Mombre del Serador Publice que solicita ks prestacian,

Lﬂl.ll-

Mumero de empleado del Senidor Piblico que solicka la

| PTBELE
Ragisiro Federal de Causanie del Senidor Publion I:I'I.-Il solicka ka
prestacion.

e e R E e L L oL oo n e s

Damicilio Laboral del Servidor Pablico que solicila ta prestacdn.

Telefono Laborad del Senvidor Plblico gue solicita la prestacidn.
Fecha de Ingreso a la Secrotaria de Gobermacion dol Senvidor

-

| Publico gue solicita |la presiacidn
Firma dal Servidor Publico quee mfh:l-l:n la prestacedn.

— | e
—|o

Nombre ¥ Firma del Director de Adminstracion o Cobndingdos
Adminisirativo de la Unidad Administrativa a a que perlensce el
| Servidor Piblico que solicita |a prestacidn.
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INSTRUCTIVD DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE MODIFICACION DEL SEGURO DE
GASTOS MEDICOS MAYORES (SGMM)

FORMATO 18

En &l concepto

Debe decir

Uniclad administraiiva

Mambre del ampleado,

MNumero de smpleado.

MNumero de ceificada (litular),

Incorporacstn de beneficiarios (mancionar fecha de nacimiento de
cada uno).

Cancelar benaficiarics.

Cambio de suma asegurada.

Correccion de dalos.

2| =] | G| B Ll Tk |

Descripeitn de la modificacian (nambre del beneficlario, parentesco y
facha de nacimiento de cada una),

10 Incremenio de suma asegurada (namers de salario minimos
generales mensuales vigenies en el 0F),
10.1 111,
102|148
103 185,
10.4 222
10.5 258,
10,6 235,
107 333 )
10.8 Frry
109 592
14,10 40
10.11 BED.
11 Pago direclo.
12 | Descuento nominal
13 Fecha de elaboracin

14

| Firrma def interesado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA PAGO DE DIAS ECONOMICOS

FORMATO 19
En _!i_n_-l_:_mp_t_nur“ HFﬂTE-I_I'-ﬁ_II'IIIIII"
1 F-H:E'-hﬂ dﬂ elaboracion de Ia mﬁnluﬂ
F3 | Nombre de la Unidad Frdnmlﬂnﬂnl{ﬂmﬂpﬂmm

| Servidor Publico que solicita ka prestaciin,

(o

ﬁlamdab&LhudadAd:mm’aatmahquapaﬂunmaiEm‘mdm
Publico gue solicita [a prestacian,

Mombre del Servidor Publeo gue salicita la prestacion,

|

Mumenn de empeeado del Servidor Poblico gue sobeits 8
prastacian.

Registro Federal de Causante ded Servidor Pubico que solicita |

= EEB-!E::HE!H ] '

T
.

il
i
Sl
E
al
7
§
gE
818
3
g
i
T
E

Fmﬂmm:mmwmuummmsmmm
Piblico que solicls la prestacion,

Fhm del Servidor Pﬂhlh:n que solicda la prus!nnl-l!ln
Nombre Y y Firma del Direcior de Adminisiracion o Coordinadar
Admanmstralivo de s Unidad Adminisiraliva a la que pertenace al

Seridor Pdblico que solicita |a prestacion.

R R m—

|
-'ll

\\
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INSTRUCTIVD DE LLENADO

NOMEBRE DEL FORMATD: REQUISICION DE OCUPACION DE PLAZA
FORMATO 20
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INTRUCTIVO DE LLENADO

HOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICACION DE OCUPACION TEMPORAL AL
AMPARD DEL ART. 34 DE LA LSPCAPF

v

n

1

il

FORMATO 21
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ANEXD 2
Cuadro de Evaluaciones do Habilidades.
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. INFORMACION ADICIONAL

GLOSARIO

Acclones del PTCCD: Las que permien modificasr, desarmoliar v foralecer ol
ambiante de babaje, para mejorarde y coninbuir al cumplimiente el area de
oportunidad de fa Unidad Administrativa.

Capacidades: Conocimentos, habllidades y apifudes regueridos pamna el adecusdo
desempeno de los servidones publicos de caffera &n uh puesta

Carta Postulacion: Carie modeds gue emile el CONACYT donde se regisiran los
dalos de la servidora o senador publico pafa su postulacion a la beca Gpo nacional o
al exiranjero de su posgrade firmado por el Ofical Mayor v ol C. Secrefario de la
dependencia gue laflo postula

Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccién: Los Comilées  son
responsables de planear, organizar o impartir & induccion general y la induccidn al
puesto. Para ello. podran codrdnar la realizacsin de curscs con insbiuciones de
educacion media supeniof, 1BCnica ¥ supenor

Comité Técnico Al Comite de Profesionalzacdn de la Secretaria de Gobernacain
Enrolamiento: Toma de fotografia, firma y huella

Evaluacion del Desempefio. Malodo mediante @ cwal s8 miden, tanto an forma
individual como colectiva, los aspecios cualtativos y cuanlitatives del cumpimisntoe
de las funciones y metas asignadas & los seradores plblicos, en funcdn de sus
habilidades, capacidades y adecuacion al puesto

Kiosco: Espacio slecirdnico, en donde s& realizand la aplicacion de & encuesta pasa
squelics sarvidores{as) pablcos{as) que No CUBNIEN Son Un equlpo d& chmpLito,

Ley: La Ley del Servicio Profesional de Carrera en B Administrackin Publica
Federal

Movimiento Lateral: Al movimesnio o rayectorna del servidor pablico de carera a
ofra plara con iguales caracteristicas y perdil, an la misma u obta depandencia,

Oficialia Mayor: Undad Administrativa encargada de fa administracion de los
recursos humanos, financaeros, matanales y becnoldgicos, asl como B modemizackan
y dacarroflo sdministrative 0= 13 Dependaneia an gpean 5 0a esthndanes &e slicacia,
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eficiencia. transparencia, austendad y honestddad, mediante  establecimiento de
mecanismos de control, segulméenio y evaluacion conforme a las disposiciones

narmatvas aplicables.

Organo Interno de Control. Las unidades admenistralivas a8 canmgo de promover,
evaluar y fortalscer &l buen kuncionamiento del confrol inlerno en los entes pablicos,
asl como aguellas ofras instancias de los Organos constitucionales audnamos que,
conforme a sus respectves leyves, sean competeniss pera aplicar lss beyes en
matess de responsablidades de Servidores Publicos.

Programa anual de capacitacién: Esquema acorde con la misian, wviskn y objetvos
de calided &n la Entdad, con el desarmolio profesional &tico, de wocacdn del senicio

publico, de derschos humanos y de compelencias de su pérsonal,

Politicas Internas de Capacitacion: Conducta gue las y log sarvidores plibbcos
deberdn de acatar para su parlicipacadn en los cursos del PAC denbro de las

Instalaciones del CECAL

PTCCO GENERAL: Practicas de Transformackin de Clima y Culfura Organizackonal
de todas las Unidades Administrativas.

Servidor Publico de Carrera Titular: Al sarvidor pablco de carmera gue ha oblenido
el nombrameenio comespondienie, por haber cumplido con los requisdos gue al
efecto eslatiece ia Ley del Servicke Profesional de Carrera

Servidor Plblico de Carrera: Persons fleica miegrante del Serdclo Profesional de
Camera &n la Adminisiracian Publica Federal, que desempena un cargo de confianza
an alguna dopendancia.

Servidor plublice de libre designacion: La pefsona desighada por el supshod
jerarguico  inmediato, previa satsfaccion de los requisitcs establecidos por @
dependencia para ocupas un puesto de libre designacin

Servidor pablico: Persona qgue desamperia un emplao, cango o comisién de
cualquier naluraleza &n la Admnstracion Publica Federal.

Servidores Publicos de Gabinete de apoyo: Sensdoras y senidores plbscos que
ocupen puesios de Secretanos, Subsecretarios, Olicaales Mayorea, THulares de
Unidad, TAulares de Organos Desconcentrados y equivalentes para dessmpediar un
cargo o comision en |as secredarias parbculares, coorfinaciones de asesonas,
coordinaciones de comunicackin socal y senicios de apoyo, de cualguier nivel de
conformidad con &l presupusesto aulorzado
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Skstema Rh Net: Plalatorma de servicios electronicos y que usa @a DGRH, para el
regisiro de las y los Senddores Publicos de a Secrefaria de Gobemacion

Sistema SIRNG: Plataforma de senicios elecironicos y que wsa le DGRH

Sistama: E| Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Poblica Federal
Centralizada.

Trayectorias de ascenso, promocion y Planes de Carrera: Los cambios dal
servidor publico oe camera a ofro puesto con caracteristicas y perfil equivaienies,
hamdiogos o afines, &n la misma u olra dependencia.

Tribunal Federal de Concillacion y Arbitraje : Organo jurisdiccional al que se

someterdn los conflicios indiidusies. coleclives & inlersindicales, de los fitutanes vy
irabaadores de las dependencias de los Poderes de |a Union, del Gobiemna de |a

Ciudad de México y demas instiluciones publicas que sefiale la Loy Federal do los
Trabajadores al Senicio ded Estado.

Unidad Administrativa: Area de las Instluciones a la gue se le confiere afribuciones
especificas an o reglamanio interior U ordenamiento organico correspondienis, que
tigne funciones propias gue la distinguen de fas demas dentro de la Instiucion.
Unidad General de Asuntes Juridicos: Unidad Administratva encargada de
conducir las politicas, estraiegias y directnces que regulen & impulsen fa relacion
juridica, la representacion, asesoria y defensa legal de la Dependencia, asi como |a
actualizacin y sstematizackon de las disposicaones juridicas

SIGLAS

CD: Disco compacto disafiado para almacenar miormacion,

CONACYT: Consejo Naciomal de Crencia y Tecnddogia

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion

CTS: Comibé Téoniio de Profesionalizaecion

DEPTO CECAL: Departamento de Adminstracion ded CECAL.

DEPTO CDB; Departamento de Capacitacion y Desarmollo B

DEPTO COA: Depariamenin de Capaciackdn y Desarolio &
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DEPTO DO: Departamanio de Diagndstico Dnganizacional
DEPTO PA: Departameanto de Planeacsn &

DEPTQ PB: Departamanio de Planeacion 8

DEPTO PREA: Departamenio de Prestaciones A

DEPTO RSA: Depadamenio de Reclutamiento y Seleccion A,
DEPTO RSC: Departamento de Rechtamiento y Seleccian C.
DEPTO 8G: Deparlamentc de Seguios

DGAIPCyD: Direccidon General Adjunta de Ingreso, Planeacion, Capacitacidn y
Ceaarrolio.

DGRH: Direccidn General de Recursos Humanos

DGRMyS: Direccion General de Recursos Matemakes y Servicios,
DGPyP: Direccidn Genoral de Programacian y Presupuesio.

DI Direcoidn de Ingreso.

DNC: Deteccitn do Necesidades de Capacitacion.

DMP; Deeccson de Mowmieantos de Personal

DPCyD: Cireccion de Planeacskin, Capacitacion y Desarrolio.
ECCO: Encuesta da Clhma y Cultura Organizacional.

ED; Evaluacin del desempeno,

GA: Gabinets de Apoyo,

LD: Libre Dessgnacion.
LSPCAPF: Ley del Servicio Profesional de Camermn an la Adminisiracsds Publica ‘%\

Federal.
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DAD: Crgane Administraiiva Descancenirade
OIC: Organs Inlemo de conbrol
OM: Ofictal Mayaor.

PAC: Frograma Anual de Capacitackn.

PTCCO: Programa de Transformacsddn de Clima y Culiura Organizacional
SCyD: Subdireccain de Capacitackin y Desarmolio.
SICE: Satema de Contred de Evaluaciones

SISEPH: Sistema “Evaluacion del Personral por Competencias™ Peril
FuestofPersona.

SEGDB: Secretania de Gobernacidn

S0P Subdireccedn de Plameacion.

SFP: Secretaria de |a Funcdn Puablica.

SPC: Semicio Profesional de Camara.

SPS: Subdireccion de Prestaciones y Saeguros

SRS: Subdireccion de Rechdamiento y Seleccion,

55): Seguro de Separacion Individualizado

SRCyAL: Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal,

SNTSG: Sindicalo Macional de Trabajadoses de la Secretarla de Gobemacion.

BGMM; Seguro de Gasios Médicos Mayores,

3V: Sequro de Vida.

LIA: Unidad Administrativa \*\
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TRANSITORIOS

PRIMERD,.- El presente Manual entrard en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacidn y Eficiencia Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podrd ser modificado o abrogado, seguin
corresponda, al ser reformade o abrogado el Manual de Organizacidn

Especifico de la Direccign General de Recursos Humanos.

En la Ciudad de Mexico, a los 20
dieciocho,

dol mes de noviembre de dos mil

[ TURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR



