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I. Introduccién

La Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos para dar cumplimiento a
las disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
en las que se sefiala que el titular de cada dependencia expedira los manuales de procedimientos de
cada area que conforme la Secretaria, elabora el presente Manual de Procedimientos, el cual, pretende
ser una herramientas de apoyo para el desarrollo de las actividades de la propia Direccién General.

El manual contempla los aspectos basicos sobre los procedimientos prioritarios y sustantivos realizados
por la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, en el marco de las
atribuciones que el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion le confiere. '

En este sentido, se ha instrumentado el presente Manual de Procedimientos el cual contiene el marco
juridico — administrativo que regula su actuar, el marco funcional que senala el origen de los
procedimientos en cuanto a la atribuciones del area, su objetivo especifico que indica el propésito de su
aplicacion, los criterios a considerar en los que se especifica informacion relevante que debe de
tomarse en cuenta, el glosario de términos que define la terminologia especifica, la descripciéon de los
procedimientos que describe de forma ordenada las actividades a seguir y la representacion grafica en
el mapa de procedimientos. j

Ademas .de servir tanto de guia para el personal de que actualmente se encuentra laborando en la
Direccion General como para el personal de nuevo ingreso, también se pretende que el publico en
general y los potenciales beneficiarios de los programas de la Secretaria ubiquen los principales
procedimientos realizados por esta Direccién General. ‘

Para lograr lo anterior, este manual requiere estar permanentemente actualizado a través de revisiones
periédicas, y hacerlo congruente con el Reglamento Interior y con la estructura organica autorizada, lo
cual se lograra con la activa participacién del personal responsable de las areas que integran la
Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Es importante mencionar que los procedimientos presentados en este manual se encuentran de
acuerdo a la estructura operacional que esta en proceso de reingenieria de acuerdo a las necesidades
de la Direccion General. ’
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. Marco Juridico - Administrativo

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -
D.O.F. 5-1I-1917 y sus reformas y adiciones.

Leyes

e Ley de Asociaciones Agricolas
D.O.F. 27-VIII-1932 y sus reformas y adiciones

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del
articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. .
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Agropecuario.
D.O.F. 02-1-1981 y sus reformas adicionales

e Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1I-1981 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion. :
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D. O.F. 31-XI11-1985 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de las Entidades Parasstatales
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas y adiciones.
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Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-XII-1986 y sus reformas y adiciones.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
D.O.F. 28-1-1988 y sus reformas y adiciones.

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 02-1-1992 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas y adiciones.

Ley de Puertos
D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas y adiciones.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993 y sus reformas y adiciones.

Ley del Banco de México.
D.O.F. 23-XI1I-1993 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Sanidad Vegetal
D.O.F. 05-1-1994 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas y adiciones.

Ley de Aeropuertos
D.O.F. 22-XI1I-1995 y sus reformas y adICIones

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Variedades Vegetales
D.O.F. 25-X-1996 y sus reformas y adiciones.

Ley de Organizaciones Ganaderas
D.O.F. 06-1-1999 y sus reformas y adiciones

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados cbn las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUbIICO.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Rural Susteritable.
D.O.F. 7-XI1I-2001 y sus reformas y adiciones.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. D.O.F. 13-11-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley de Energia para el Campo
D.O.F. 30-XII-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
D.O.F. 25-11-2003 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
D. O. F. 10-1V-2003 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X1I-2004 y sus reformas y adiciones.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-111-2005 y sus reformas y adiciones.

Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural
D.O.F. 13-V-2005 y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Sustentable de la Cafa de Aztcar
D.O.F. 22-VIII-2005 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas y adiciones.

Ley de Productos Orgéanicos
D.O.F. 07-11-2006 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007 y sus reformas y adiciones.
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Ley Federal de Produccién, Certificacion y Comercio de Semillas
D.O.F.15-VI-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables
D.O.F. 24-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos
D.O.F. 01-11-2008 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabllldad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008 y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009 y sus reformas y adiciones.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

'Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 02-1V-2013 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica -
D.O.F. 04-1V-2015 y sus reformas y adiciones

Caédigos

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Penal Federal.

D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas y adiciones.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F.30-VIII-1934 y sus reformas y adiciones.
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Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas y adiciones.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Asociaciones Agricolas
D.O.F. 13-1V-1934 y sus reformas y adiciones.

Reglamento para la Determinacién de los Coeﬂmentes de Agostadero.
D.O.F. 30-VIIl-1978 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

. D.O.E. 26-1-1990 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-X11-1993 y sus reformas y adiciones

Reglamento de la Ley de Puertos ,
D.O.F..21-XI-1994 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales
D.O.F. 24-1X-1998 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de IaA Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-11I-1999 y sus reformas y adiciones. -

' Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas
D.O.F. 24-XII-1999 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Aeropuertos
D.O.F. 17-11-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de

Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 30-V-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Areas Naturales Protegidas
- D.O.F. 30-XI-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo Rural Sustentable.

D.O.F. 19-VI-2002 y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Pa‘bliéa
Gubernamental. _
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Impuesto sobre la Renta..
D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Energia para el Cémpo
D.O.F. 4-XII-2003 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de Organismos, Instancias de
Representacion, Sistemas y Servicios Especializados.
D.O.F. 5-X-2004 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
D.O.F. 21-1I-2005 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 19-111-2008 y sus reformas_ y adiciones. ‘

» Reglamento Interior del Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural Sustentable
D.O.F. 14-VII-2008 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos
D.O.F. 18-VI-2009 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 7-X11-2009 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Productos Organicos
D.O.F. 01-1V-2010 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.

*. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.
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* Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas
D.O.F. 02-1X-2011 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.
D.O.F. 25-IV-2012 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012 y sus reformas y adiciones.

Decretos

» Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de las Zonas Aridas, como institucién promotora
del desarrollo de las zonas aridas del pais
D.O.F. 05-XII-1970 y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado denominado Productora Nacional
de Bioldgicos Veterinarios, con personalidad juridica y patrimonio propios
D.O.F. 14-XII-1973 y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado, denominado Colegio de
Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios. :
D.O.F.17-1-1979 y sus reformas y adiciones.

- o Decreto que ordena la Constitucién de un fideicomiso que se denominara Fideicomiso de Riesgo
Compartido .
D.O.F. 03-111-1981 y sus reformas y adiciones.

° Decreto’ por el que se crea Apoyos y Servicios a la Comercializacion Agropecuaria (ASERCA),
como Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos, el que tendra por objeto apoyar la comercializacion de productos agropecuario

D.O.F. 16-IV-1991 y sus reformas y adiciones. -

e Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y

Pecuarias
D.O.F. 02-X-2001 y sus reformas y adiciones.

» Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-X1I-2012 y sus reformas y adiciones.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

 Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre.
D.O.F. 22-1-2013 y sus reformas y adiciones.
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e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013 y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario, Pesquero y
Alimentario 2013-2018
D.O.F. 13-XII-2013 y sus reformas y adiciones

» Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural
Sustentable 2014-2018.
D.O.F. 02-V-2014 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

e Acuerdo mediante el cual se enlistan las enfermedades y plagas de los animales, exdticas y
endémicas de notificacion obligatoria en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 20-1X-2007 y sus modificaciones.

 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditoriaé,
Revisiones y Visitas de Inspeccién.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion vy
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13-VII-2010 y sus modificaciones:

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales. :
'D.O.F. 16-VII-2010 y sus modificaciones.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expidio el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica

Federal.
D.O.F. 28-XII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

D.O.F. 25-V-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2012 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 11-11-2013 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se delega a favor del Director General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, la facultad que se indica.

~ D.O.F. 31-V-2013 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién de los Programas de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 28-XII-2014 y sus modificaciones.

- Documentos Normativos - Administrativos

Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.
NMX-R-025-SCFI-209
D.O.F. 09-1V-2009 y sus modificaciones.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 27-XI-2012 y sus modlflcaCIones
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Otras Disposiciones

e Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural.
2010-2013. :

e Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 15-VIII-2013 y sus modificaciones.
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lll. Firmas de Revision

Los Procedimientos incluidos en el presente Manual de Procedimientos han sido validados y
tienen el visto bueno de los responsables de cada area involucrada y también han sido
autorizados por el Titular de la Unidad.

Carlos Gerardo Lopez Cervantes
Director General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos.

-
e
ﬁ

Josué Moreno Salas
irector General Adjunto de Planeacion.

_Mario Garzon Juarez
Director General Adjunto de Clima y
Cultura Organizacional.

Nombre
Direccion de Administracion del
Presupuesto de Servicios Personales.
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Laura Valdez Consuelo
Directora de Operacion y Prestaciones.

)

Bafroso Tamariz
TRular Unidad de Control de Plazas
vimientos de Personal.

Nombre
Direccion de Relaciones Laborales.

eranis Fernandez

Director de Capacitacion y Desarrollo.
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I. Hoja de Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y el articulo 5°, Fraccion X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, se eXpide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, el
cual contiene informacion r_eferente a la manera metodolégica, los pasos a seguir y actividades
que deben realizar las areas adscritas para el cumplimiento de las funciones y atribuciones, con el

objetivo de favorecer el desarrollo eficiente de los procesos y se proporcione un mejor servicio.

La vigencia del presente manual sera a partir del 30 de abril del 2016 y deja sin efecto a los

expedidos anteriormente.

Itura, Ganaderia,
ay Alimentacién

El Secretario de Agrig
Desarrollo Rural, P =
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V. PROCEDIMIENTOS
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Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos I Clave: DGADRH-01 I

Control de Gestion : - | l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-IV-2012.

Articulo 32, fraccion:

XVIII. Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a la corrupcién y demas de indole admlnustratlva de conformidad con
la normatividad aplicable.

Objetivo

Administrar y coordinar la informacion que se genere en la Direccién General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH) a través del manejo de la gestién y el control de las
diferentes direcciones que componen la Direccion General para la correcta interaccion con diversas
areas de la Dependencia en cuanto al manejo de informacion administrgtiva.

Criterios a considerar

La Subdireccion de Informacién Administrativa en conjunto con el Departamento de Control de
Gestion, sera la responsable de concentrar y clasificar la informacién que en materia de recursos
humanos se genere en las diferentes areas de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos (DGADRH), a través de la coordinacién y el seguimiento de los asuntos que
ingresan por Oficialia de Partes a la Direccién General.

El control de Gestion debe de realizarse de acuerdo a la normatividad vigente en este tema, asi
mismo se encargara de coordinar y analizar los tiempos de respuesta en los temas que corresponden
a las Direcciones de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales, Operacion y
Prestaciones, Control de Plazas y Movimientos de Personal, Relaciones Laborales y Capacitacion y
Desarrollo, con el fin de formular estudios técnicos de la diversa informacién y normatividad aplicable
a la Oficialia Mayor.
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Direccién General de Administraciéon y Desarrollo de Recursos Humanos l Clave: DGADRH-01

Control de Gestion

Glosario de Términos

INAL:
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Solicitudes de informacion:

Es la presentacién ante las Unidades de Enlace de un requerimiento de informacién publica que se
encuentre en documentos que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven las
dependencias y entidades de Ia Administracién Publica Federal (APF), y los Otros Sujetos Obligados

por la Ley.

La informacion solicitada puede ser sobre cualquier actividad que lleven a cabo las dependencias y
entidades institucionalmente (minutas de reuniones, resultados de los proyectos y programas entre
otros) o sobre el desempeiio de sus funcionarios publicos (gastos que realizan, version publica de sus

agendas laborales, version publica de sus curriculums, etcétera).
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Direccion General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos ‘ |

Clave: DGADRH-01

Control de Gestion

Descripcion del Procedimiento

seguimiento que se dio a cada documento y los
reportes que se generaron a la Direccién General.

Actividad Dociasts
Responsabje No. Dok No.  involucrado
In. P |Ant.
Subdireccion de Coordina el seguimiento de los asuntos que se
Informacion ingresan por Oficialia de Partes a la Direccion
Administrativa 1 |General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos.
Concentra y clasifica la informacién que en materia
de recursos humanos se genere en las diferentes
areas y solicita al Departamento de Control de| -
2 | Gestion integre en la base de datos del Sistemade | 1
Control de Informacion Ila documentacion
generada.
Departamento de Registra de la documentacién en el Sistema de
Control de Control de Informacion, a fin de que la Direccion
Gestion General tenga los elementos suficientes para
3 | atender las diversas solicitudes que se realicen, 2
que permita facilitar datos, estadisticas y reportes
sobre las gestiones realizadas.
Subdireccion de Acuerda con la Direccion General los temas
Informacién 4 correspondientes en Materia de Recursos 3
Administrativa Humanos. :
Direccion General Revisa las solicitudes e mstruye se turne la
de Administracion informacién a la Direcciones responsables de los
y Desarrollo de 5 diversos planteamientos formulados. 4
Recursos :
Humanos
Subdireccion de Verifica que cada solicitud que sea presentada a la
Informacion Direccion General sea entregada de manera
Administrativa oportuna a las diferentes Direcciones y solicita al
6 | Departamento de Control de Gestion, la atenciény| 5
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Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos | Clave: DGADRH-01 |

Control de Gestion |

' Actividad Documento
Responsable No. | i No. involucrado
Descripcion Ant.

Departamento de Atiende y da seguimiento a las respuestas que se
' Control de brindan a las diversas solicitudes de respuesta en
Gestion materia de Recursos Humanos y de atencion
ciudadana que son presentadas a través del 6
Instituto Nacional de Acceso a la Informacion
(INAIl), acordes a la normatividad y a las
necesidades de cada ciudadano.

Notifica a la Subdireccion de Informacion
Administrativa los resultados de los tiempos de 7
respuesta que se brindan a las areas para analisis.

Subdireccién de Recibe reporte de Resultados y coordina el
Informacion desarrollo de mecanismos de analisis de la gestion
Administrativa documental que le permita a la Direccion General
determinar los focos rojos en la atencién a las 8
diversas unidades, personal y ciudadanos Yy
ciudadanas en general a nivel nacional y asegurar
la toma de decisiones al respecto.

Fin del procedimientb
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Direccion General Adjunta de Planeacion | Clave: DGAP-01 l

Planeacion del capital humano de la SAGARPA ‘ I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fracciones:

. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos y
programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento; seleccion;
capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del desempeiio;
separacion; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos y recompensas, y
desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

VI. Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del ramo en todo lo concerniente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria el ejercicio de las asignaciones presupuestales
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion;

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracién de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas;

XI. Instrumentar y operar el sistema escalafonario, asi como difundirlo entre el personal y asesorar a
los representantes de la Secretaria ante la Comision Nacional Mixta de Escalafén;

Xlll. Analizar y proponer al Oficial Mayor las reestructuraciones,. creaciones, modificaciones y
eliminaciones organico-funcionales de unidades administrativas de la Secretaria, de las delegaciones
y los 6rganos administrativos desconcentrados, y estudiar las estructuras salariales de la Secretaria;

XVI. Participar en la instrumentacion y seguimiento de los programas especiales para la
administracion de los recursos humanos de la Secretaria y de las entidades paraestatales
sectorizadas;

XVIIIl. Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a la corrupcion y demas de indole administrativa, de conformidad con
la normatividad aplicable.
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Direccion General Adjunta de Planeacion I Clave: DGAP-01 I

Planeacion del capital humano de la SAGARPA '

Objetivo

Planear el desarrollo y profesionalizacion del capital humano de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA) garantizando un flujo suficiente y
oportuno de recursos presupuestarios con cargo al capitulo 1000, a fin de atender todos y cada uno
de los compromisos de pago asociados a la administracion del personal de la Secretaria.

Criterios a considerar

La Direccion General Adjunta de Planeacién es la encargada de dirigir la implantacion y operacion
integral en la SAGARPA y apoyar a los 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, a
través de la instrumentacién de acciones de planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempefio; separacion; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos vy
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, en materia de servicios personales.

El cumplimiento del flujo suficiente y oportuno de los recursos presupuestarios con cargo al capitulo
1000, se llevara a cabo apegado al presupuesto anual de la Secretaria, tomando en cuenta las
~ propuestas de reestructuracion, creacion, modificacion o eliminaciéon de la estructura organica y
ocupacional de las unidades administrativas, delegaciones Estatales y 6rganos admlmstratlvos
desconcentrados de la misma.

El cumplimiento del ejercicio presupuestario en material de servicios personales se medira por
indiciadores de operacion y de eficiencia, que serviran para que la Direccion General Adjunta de
Planeacioén, coadyuve a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos,
en el anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria, sus o6rganos administrativos
desconcentrados y delegaciones Estatales, en lo referente al capitulo 1000, para beneficio del
personal, tomando en cuenta las propuestas de reestructuracion, creaciéon, modificacion o eliminacion
de la estructura organica, para someter a consideracion de la Oficialia Mayor.

Glosario de Términos

Capitulo 1000:

Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los Organismos Publicos, tales como: sueldos,
salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social,
obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de caracter
permanente o transitorio, en los términos de las disposiciones vigentes.

Indicadores de operacion y de eficiencia: _
Miden el nivel de ejecucion del proceso, se concentran en el cémo se hicieron las cosas y miden el
rendimiento de los recursos utilizados por un proceso.
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Planeacion del capital humano de la SAGARPA

Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

No..

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

 Direccion General
' de Administracion
y Desarrollo de
Recursos
Humanos

Instruye al Director General Adjunto de Planeacién
dirigir la instrumentacion de acciones en materia
de planeacion de los recursos humanos; el
reclutamiento; seleccién; capacitacion; certificacion

''de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion

del desemperio; separacion; control y evaluacion;
movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral, e implantacion
de los mismos, en materia de servicios personales.

Direccion General
Adjunta de
Planeacion

Establece con apoyo de las Direcciones de
Administraciéon del Presupuesto de Servicios
Personales, de Operacion. y Prestaciones, de la
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal, de Relaciones Laborales' y de
Capacitacion y Desarrollo, los criterios de caracter
técnico que permitan la definicién de indicadores
de operacion y de eficiencia de planeacién de los
recursos humanos; el reclutamiento; seleccion;
capacitacion; certificacion de capacidades;
desarrollo profesional; evaluacién del desempeiio;
separacion; control y evaluacién; movimientos;
remuneraciones; estimulos y recompensas, Yy
desarrollo integral, con la finalidad de que se le dé

|| seguimiento a cada uno de estos.

Determina criterios para el establecimiento de
indicadores y bases de datos en materia de
servicios personales, con el fin de disponer de
informacién actualizada y sistematica, para evaluar
y controlar los avances, mediante el seguimiento
de los indicadores del sistema.

Conduce el seguimiento y evaluaciéon de los
indicadores, para identificar las desviaciones o
inconsistencias que se presenten.
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Direccion General Adjunta de Planeacion l

Clave: DGAP-01

Planeacion del capital humano de la SAGARPA

a Actividad LRy
Respansablesssiys Descrsdion No.  involucrado
In. P Ant.
Direccién General Analiza . los indicadores, con objeto de proponer
Adjunta de 5 medidas de correccion en el caso de los 4
Planeacion indicadores cuya evaluacion reporte desviacion de
lo programado.
Presenta a la Direccion General de Administracion
6 |y Desarrollo de Recursos Humanos, los resultados| 5
: de los indicadores de operacion y eficiencia. %
Direccion General Revisa los resultados de los . indicadores de
de Administracion operacion y eficiencia, para someter a
y Desarrollo de consideracion del Oficial Mayor en el anteproyecto
Recursos de presupuesto anual de la Secretaria, sus
Humanos 7 6rganos administrativos desconcentrados vy 6
delegaciones Estatales, en lo referente al capitulo
1000, para beneficio del personal, tomando en
cuenta las propuestas de reestructuracion,
creacion, modificacion o eliminacion de la
P . | | estructura organica y ocupacional de la Secretaria. 5
Fin del procedimiento
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Direccién General Adjunta de Clima y Cultura Organizacional I Clave: DGACCO/PR-01 l

Planeacién y levantamiento de la encuesta de clima y cultura organizacional en la SAGARPA : |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32.- Fracciones:

XV.- Determinar y operar los dictamenes sobre la composicion de la fuerza de trabajo de las unidades
administrativas de la Secretaria;

XVL.- Participar en la instrumentacién y seguimiento de los programas especiales para la
administracion de los recursos humanos de la Secretaria y de las entidades paraestatales
sectorizadas.

Objetivo

Planear y levantar la encuesta de clima y cultura organizacional a través de la plataforma "ECCO"
para darle valor estadistico a los resultados y contribuir a la toma de decisiones en materia de
politicas para la administracion de personal, e informar como se encuentra la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA) en los distintos aspectos
a calificar para dirigir las acciones de mejora de cada una de las unidades responsables
correspondientes a los factores calificados en la encuesta y poder trabajar en las acciones de mejora
en los resultados y establecer a fin de afio que acciones dieron resultados y cuales no para tomarlos
en cuenta y tener un comparativo.

Criterios a considerar

La Direccién General Adjunta de Clima y Cultura Organizacional dirige el proceso de planeacion y
levantamiento de la encuesta de clima organizacional en la SAGARPA, la coordinacién del
levantamiento, analisis y difusion de resultados se realiza en conjunto con la Unidad de Control de
Plazas y Movimientos de Personal, con el objetivo de lograr la mayor participaciéon posible; de esta
manera darle valor estadistico a los resultados que se obtengan.

La sintesis del analisis de resultados seran presentados a la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos, con el fin de contribuir a la toma de decisiones en materia de
politicas para la administracion de personal y emitir acciones de Mejora de Clima Organizacional
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Direccién General Adjunta de Clima y Cultura Organizacional ; l Clave: DGACCO/PR-01 I

Planeacion y levantamiento de la encuesta de clima y cultura organizacional en la SAGARPA l

Glosario de Términos

ECCO:
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

Unidades Responsables: ' .
Todas las Areas pertenecientes a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion.
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Direccion General Adjunta de Clima y Cultura Organizacional I

Clave: DGACCO/PR-01 |

Planeacion y levantamiento de la encuesta de clima y cultura organizacional en la SAGARPA

Descripcion del Procedimiento

| | Actividad

' Responsable | | Documento

: ' No. Descisash ' No. involucrado

| In. P  Ant.

Dlrecmon General Instruye a la Direccién General Adjunta de Clima y

,de Administraciéon | Cultura Organizacional a planear y levantar la |

'y Desarrollode | 1 encuesta de clima y cultura organizacional en la | Oficio

;Recursos f SAGARPA, en coordinacion con la Unidad de

'Humanos Control de Plazas y Movimientos de Personal. |

Direccion General | Coordina el proceso de difusion entre las unidades |

'Adjunta de Clima | responsables de oficinas centrales y delegaciones |

'y Cultura 'de la encuesta de clima y cultura organizacional | el

| Organizacional z ' para el servidor publico de la SAGARPA a través | SHciolCiieL it
de la plataforma "ECCO". |

Unidades Difunden la encuesta de clima y cultura| Coiin

Responsables 3 | organizacional a través de la plataforma "ECCO". 2 ClathariEs

Direccion General Coordina la presentacion a la Direccién General de | T

Adjunta de Clima 4 Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos 3 IRforme

y Cultura de la sintesis de los resultados obtenidos en la

Organizacional ~|encuesta. e U A e e SR L
Coordina y conduce el analisis y la difusion de los

5 resultados obtenidos en la encuesta a todos los 4 Correo
servidores publicos de la SAGARPA. electrénico
Dirige las acciones de mejora de cada una de las| 7
unidades responsables correspondientes a los
6 |factores calificados en la encuesta de clima y| 5 Oficio

cultura organizacional.

Unidades Aplican las acciones de mejora correspondientes a

Responsables 7 los factores calificados en la encuesta de clima y 6
cultura organizacional. ‘

Direccion General Verifica en las unidades responsables las acciones | =

Adjunta de Clima 8 de mejora referentes a los factores calificados en 7 Oficio

y Cultura la encuesta ECCO, y realiza anualmente| '

Organizacional comparativo de resultados de acciones. S|

Fin del procedlmlento
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-01 |

Asignacion y Comprobacion de Viaticos |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Artfculo 32, fraccion Il

Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emisiéon o suspension
de pagos y la aplicaciéon de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en su caso, la
recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como originados por
la aplicacion de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y sanciones
contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacion aplicable.

Objetivo

Asignar viaticos y pasajes aéreos o terrestres, con base en la normatividad vigente, con la finalidad
de proveer a los servidores publicos de los recursos necesarios que les permitan cumplir en tiempo y
forma la comisién que le es conferida por la Unidad Responsable, asi como apoyar en el proceso de
comprobacion de viaticos y pasajes, con la finalidad de contribuir activamente con los objetivos
trazados por la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, a través de
sus Unidades Responsables.

Criterios a considerar

La asignacion de viaticos y pasajes, estara sujeta al cumplimiento de las condiciones establecidas por
la normatividad vigente en la materia.

En los casos en que se requiera transporte aéreo, los horarios de salida y de regreso estaran sujetbs
a la disponibilidad existente por parte del proveedor del servicio contratado por la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA).

La Subdireccion de Recursos Humanos estara en condiciones de gestionar en tiempo y forma la
asignacion de viaticos y pasajes, siempre que la notificaciéon se dé con la debida anticipacién sobre la
comision oficial a desarrollarse y esta tendra que realizarse de manera “devengada’.

El reintegro correspondiente al comisionado como resultado de una comisiéon devengada, tardara un
promedio de diez dias habiles posteriores a la entrega de su comprobacién siempre y cuando esta
cumpla con la normatividad establecida.
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Direccién de Administracién del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-01 |

Asignacion y Comprobacion de Viaticos ‘

El Servidor Publico, esta obligado a comprobar los gastos de su comisiéon dentro de los cinco dias
habiles posteriores al término de su comisién.

Queda bajo la responsabilidad del Servidor Publico, el envio de la documentaciéon comprobatoria
correspondiente a la Subdireccién de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos no podra autorizar la asignacion de viaticos y pasajes si el
Servidor Publico tiene adeudos correspondientes a comisiones anteriores.

Se deben de considerar las Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el
Desempeiio de Funciones en la Administracion Publica Federal :

Los formatos que deberan ser entregados para la asignacion de los viaticos, debera solicitarse a la
Subdireccion de Recursos Humanos

Glosario de Términos

CxLC: _
Cuenta por liquidar certificada-

Comision Devengada:
Se refiere a la comision oficial de trabajo que un Servidor Publico tiene que solventar con sus propios
recursos y que previa comprobacion de sus gastos le seran reembolsados.

GRP: * .
Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales.

DGADRH:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Normatividad:
Conjunto de reglamentos de origen interno (generalmente) cuya funcién es controlar o dirigir el buen

funcionamiento de un proceso especifico.

Oficio de Comision:
Documento interno signado por el Director General de una Unidad Responsable mediante el cual se
notifica a un servidor Publico que le ha sido conferida una comision oficial de trabajo.

Servidor Publico: :
Persona que brinda un servicio de utilidad social, esto quiere decir que la actividad que realiza, brinda

un beneficio a otras personas y no genera ganancias privadas.
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Direcciéon de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-01

Asignacién y Comprobacion de Viaticos

Unidad Responsable:
Direcciones Generales adscritas a la Oficialia Mayor.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales l

Clave: DAPSP/PR-01 |

Asignacion y Comprobacién de Viaticos

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable D LTS
No. Descripeion No.  involucrado
In. , ~ |Ant.
Unidad Designa a un Servidor Publico como Comisionado,
Responsable para lo cual elabora y suscribe, oficio de
. |autorizacion de comision dirigido al Servidor
1 |Publico y se remite a la Subdireccion de Recursos Oficio
Humanos con al menos nueve dias habiles de
anticipacion.
Subdireccion de . |Recibe oficio de notificacion de comisién y revisa
Recursos 2 |que los datos estén completos. 1 Oficio
Humanos ; S e
Calcula el monto de Viaticos a ministrar de
3 |acuerdo con la normatividad vigente. 2 Oficio
Elabora recibo a favor del Comisionado, recaba la
firma del mismo, captura en el Sistema GRP y lo
4 envia a la Direccion de Administracion del 3 Recibo
Presupuesto de Servicios Personales para su
revision y firma de autorizaciéon de la DGADRH.
Direccién de Recaba firma de autorizacion de la DGADRH y
Administracion del remite el oficio y el recibo a la Subdireccion de
gresppuesto de 5 Reqursos_ Humanqs para que mediante este se 4 Oficio y Recibo
ervicios envie recibo a la Direccion de Finanzas.
Personales
Subdireccion de Recibe oficio y recibo y lo turna a la Direccion de _
Esg:gzgz 6 fpinanzast 5 Oficio y Recibo
Direccion de Recibe oficio y recibo para continuar con el
Finanzas (adscrita proceso de asignacion y dispersion de recursos.
a la Direccion
General de 7 6 Oficio, Recibo y
Presupuesto y ©  CLC.
Finanzas de la
Oficialia Mayor)
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Clave: DAPSP/PR-01 l

Asignacién y Comprobacion de Viaticos

: Actividad :
Responsable | | D ento
. * | No. Deseripeion No. involucrado
In. Ant. '
Subdireccién de Realiza la reservacion y compra los boletos de
Recursos avion y/o se tramita depdsito para compra de Boleto de avion o
Humanos 8 | pasajes terrestres, realiza la ministracion de| 7 | Pasaje Terrestre
viaticos en su cuenta bancaria de némina. ' yCLC
Recibe comprobacion y revisa que cumpla con lo
9 |establecido por la norma. 8 Comprobacion
Devuelve al Servidor Publico para que se realice
reintegro en ventanilla bancaria a través de linea
10 | de captura., En caso de que no cubra con el total, 9
de los viaticos ministrados.
Elabora Relacién de Gasto con documentacién
comprobatoria y se envia a la Direccion de
Administracion del Presupuesto de Servicios
11 | Personales para su validacion y autorizacion, en| 10
; caso de que si cubra con el total de los viaticos
ministrados.
Direccioén de Valida, autoriza y remite el documento a la
Administracion del Subdireccion de Recursos Humanos para que se -
Presupuesto de 12 continie con el proceso de comprobacion de 11 Comprobacion y
Servicios | viaticos. Relacién
Personales
Subdireccion de Envia la relacién del gasto y la documentacion
Recursos soporte a la Direccion de Contabilidad adscrita a la C -
Humanos 13 | Direcciéon General de Programaciéon Presupuesto 12t = 2mBH obg’clon y
o i L Ioghamacit P y Relacién
Finanzas para su revision y analisis.
Fin del procedimiento
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales ] Clave: DAPSP/PR-02 j

Procedimiento para la Contratacién de un Bien y/o Servicio I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-IV-2012.

Articulo 32, fraccion Vi

Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracién de personal emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con Entidades
Paraestatales Sectorizadas.

Objetivo

Gestionar los contratos de las adquisiciones de bienes o servicios requeridos por las diversas areas
adscritas a la Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), tomando como base la
informacién provista por las areas requirentes, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto, perteneciente a la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios de la Oficialia Mayor para llevar acabo la elaboracién del contrato
respectivo.

Criterios a considerar

Las areas requirentes solicitantes seran las responsables de la elaboracién y/o actualizacion de los
aspectos técnicos y caracteristicas del producto o servicio requerido.

La Direccion - de Administracién del Presupuesto de  Servicios Personales, proporciona solvencia
presupuestal, para atender las necesidades y requerimientos de las areas adscritas a la Direccion
General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, que presentan insuficiencia
presupuestal.

En caso de requerir el bien o servicio después del término de la vigencia del contrato, el area
requirente solicita a la Subdireccién la ampliacién del mismo.

La Cédula de validacion previa o pre compromiso para la adquisicion de bienes y/o servicios, sera
validado por el administrador del contrato o persona autorizada, por el titular de la Direccion General
de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, quien otorga su autorizacion y por el titular de la
Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales.
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Direccién de Administracioén del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-02 |

Procedimiento para la Contratacién de un Bien y/o Servicio \ |
La documentacion que deberan entregar los proveedores de bienes o servicios es la siguiente:

Formato de alta, baja o modificacion.

Escrito de estratificacion.

Manifestaciéon de no encontrarse en los supuestos del art. 50 y 60 LAASSP.
Declaracién de integridad.

Estado de cuenta bancario.

Comprobante de domicilio.

Cédula de RFC

Carta 32-D (cuando el monto del contrato rebase $300,000.00 antes de | V A))
Identificacion oficial vigente.

10 Acta constitutiva o ley de creacién (art 1°). *

11. Poder notarial. *

O/ N.0) Ov-B WIN =

* No aplica para personas fisicas.

Glosario de Términos

Area requirente:
La que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Bienes:
Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil Federal.

Contrato:
El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través del cual se
formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

DAPSP:
Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales-

DGADRH:
Direccién General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

IVA:
Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP: :
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

RFC:
Registro Federal de Contribuyentes
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicibs Personales ! ] Clave: DAPSP/PR-02 I

Procedimientb para la Contratacion de un Bien y/o Servicio _ I

SMVDF:
Salario Minimo Vigente en el Distrito Federal.

La Subdireccion:

Se refiere a la Subdireccion de Recursos Humanos, perteneciente a la Direccion de AdmlnlstraCIon del
Presupuesto de Servicios Personales, de la Direccion General de Admlnlstracmn y Desarrollo de
Recursos Humanos.

PEF:
Presupuesto de egresos de la Federacion.

Proveedor(es):
La persona(s) que celebre contratos de adquisiciones, arrendamlentos 0 servicios.

SMVDF:
Salario minimo vigente en el Distrito Federal.
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Procedimiento para la Contratacion de un Bien y/o-Servicio

Descripcion del Procedimiento

PEF, si sobrepasa la cantidad de 300 SMVDF. }

Actividad
Responsable B anto
No. ey No. involucrado
Descripcion
In. c0R, Ant..
Direcciones Solicita la contratacion del bien o del servicio,
adscritas a-la mediante escrito de peticion a la Direcciéon de
Direccion General Administracién del Presupuesto de Servicios |
'de Administracion = 1 | Personales, adjuntando la informacion necesaria | Oficio y anexos
y Desarrollo de que permita poder llevar a cabo la correcta '
Recursos adquisicion del bien o la contratacion del servicio.
Humanos 7 s
Solicita a la Subdireccion de Recursos Humanos, |
la asignacion del numero consecutivo para Ia}
; elaboracion de la cedula de validacion respectiva, |
i j la| ;
| o /Mmisma que entregara junto con toda a: 1 Oficio y anexos
documentacion en el momento que ingrese su|
requerimiento a la Direccion de Administracién deI
Presupuesto de Servicios Personales.
Direccibnde Recibe peticién por escrito, adjuntando la|
Administracion del informacion necesaria que permita llevar a cabo la |
Presupuesto de correcta adquisicion del bien o la contratacion del ;

S 3 e S 2 | Oficio y anexos
Servicios servicio y la turna a la Subdireccién de Recursos y
Personales Humanos para su atencion.

Subdireccion de - Verifica que el requerimiento tenga toda la e T
Recursos documentacion para llevar a cabo la gestion de :
4 e Sl v : 3 | Oficio y anexo
{Humanos solicitud de formalizacién del contrato respectivo. Y 2
| Verifica que el importe de la adquisicién o .
5 | contratacion del servicio requerido conforme al| 4
BEE! 5 3
Gestiona compra directa en caso de que el
6 |importe, no sobrepase la cantidad de 300 SMVDF. 5
Verifica si exista disponibilidad presupuestaria, en| AT
caso de que el importe de la adquisicion o
7 contratacion del servicio requerido conforme al 6
|
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales |

Procedimiento para la Contratacién de un Bien y/o Servicio

Actividad

Abogado General

Documento
Responsablo o] Descripcion No. involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Solicita mediante oficio a la Direccion de
Recursos Administracion del Presupuesto de Servicios
Humanos 8 Personales, otorgue suficiencia presupuestal en 7 Oficio
: caso de que no exista disponibilidad
presupuestaria.
Direccion de Realiza lo necesario para dotar de suficiencia
Administracion del presupuestal la partida solicitada con la finalidad
Presupuesto de 9 de poder llevar a cabo la adquisiciéon del bien o la 8 Oficio
Servicios contratacion del servicio requerido y entera a la
Personales Subdireccion de Recursos Humanos.
Subdireccion de Solicita por lo menos tres cotizaciones a diferentes
Recursos proveedores, que retnan todas las caracteristicas
Humanos y condiciones necesarias por el area requirente de TS
1_0 la adquisicion y/o contratacion del servicio, en caso 2 Colizaciones
de que si exista disponibilidad presupuestaria.
Analiza las cotizaciones, verifica que cumplan con &
todos los requisitos solicitados, y que otorgue las e
i mejores condiciones para la SAGARPA. [ Cotzaconss
Solicita al proveedor adjudicado enviar la
12 documentacion para la gestion y formalizaciéon del 11 Documentacién
contrato respectivo. del proveedor
Solicita mediante oficio, el Registro Juridico a la Ty e e
Direccion General Adjunta de Normatividad vy
13 | Acuerdos, perteneciente a la Oficina del Abogado| 12 Oficio
General.
| Direccién General Emite por escrito el Registro Juridico a la T
Adjunta de Subdireccién de Recursos Humanos.
Normatividad y
Acuerdos, 5
(Adscrita a la g (e Slicio
Oficina del
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Procedimiento para la Contratacién de un Bien y/o Servicio

Actividad

mismos, asi como lo estipulado en el contrato
respectivo.

Documento
Responsabiols NG Desciindion No. involucrado
In. P Ant.
Subdireccioén de Solicita mediante oficio la validacién presupuestal,
Recursos a la Direccion de Finanzas, perteneciente a la
Humanos 15 | Direccion General de Programacion, Presupuesto| 14 Oficios
y Finanzas. »
Direccion de Emite por -escrito la validacion presupuestal y lo
Finanzas (adscrita remite a la Subdireccion de Recursos Humanos.
a la Direccion
General de -
Programacion, is 2 OﬁC|o
Presupuesto y
Finanzas)
Subdireccién de Retne documentacion citada en los puntos: 10, 11, T
Recursos 12, 13, 14 y 15 y envia a la Direccion de
Humanos Adquisiciones y Control del Gasto de la Direccién Ofibicicon
17 | General de Recursos Materiales, Inmuebles y| 16 e
Servicios, solicitando la elaboraciéon del contrato
respectivo.
Direccion General Elabora contrato y envia copia con firmas
de Recursos autografas del mismo a la Subdireccion de
Materiales,  Recursos Humanos.
Inmuebles y 18 17 Contrato
Servicios
Subdireccién de Recibe copia de contrato debidamente formalizado
Recursos y notifica a proveedor adjudicado para que realice
Humanos la entrega de los bienes o lleve a cabo la
1 prestacion del servicio conforme a lo sefialado en 1 CenlEo
el contrato correspondiente.
Proveedor Entrega de los bienes o lleva a cabo la prestacion
Adjudicado del servicio contratado, conforme a Ilas
20 necesidades propias del area requirente de los 19 Oficio
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Procedimiento para la Contratacién de un Bien y/o Servicio I

Actividad
Responsable : D genmente
No. Descripeion No.  involucrado
In. Ant.
Direcciones Recibe los bienes o servicio requerido a
adscritas a la satisfaccion del area usuaria. Verificando ésta, que
Direccion General cumpla con las especificaciones y caracteristicas
de Administracion 21 sefnaladas en el contrato respectivo. 20
y Desarrollo de
Recursos
Humanos
Fin del procedimiento
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Proceso de ingreso del Servidor Publico a las Areas adscritas a la Oficialia Mayor I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fraccion VIII

Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracion de personal emitidas por la
Secretaria de Hacienda'y Crédito Publico y de la Funcion Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con Entidades
Paraestatales Sectorizadas.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias inherentes a prestaciones y movimientos de personal de las unidades
responsables de la Oficialia Mayor en el sistema de némina a través de la operaciéon de los procesos
administrativos de personal, a fin de establecer una adecuada relaciéon laboral que permita ejercerlos
derechos y obligaciones de los servidores publicos.

Criterios a considerar

La ocupacion de las plazas se debera sujetar a la disponibilidad establecida por la Unidad de Control de
Plazas y Movimientos de Personal en el Sistema de Némina.

Las unidades responsables deberan vigilar que los candidatos a ocupar una plaza vacante, cumplan
con el perfil de puestos requerido. En el caso de los puestos del Servicio Profesional de Carrera
deberan sujetarse al Perfil y Descripcion de Puestos establecido por la Secretaria de la Funcion
Publica.

Todo movimiento de personal debera incluir la documentacion minima requerida de conformidad con el
tipo de movimiento de que se trate. Para los movimientos de Nuevo Ingreso se debera sujetar a lo
especificado en los Requisitos para Nuevo Ingreso

Derivado de la operacion del Sistema de Némina que se maneja con una quincena de anticipacion, es
importante que la unidad responsable considere 15 dias previos para la aplicacion del movimiento de
personal, con la finalidad de evitar la generacion o cancelacion de pagos indebidos.

Los movimientos de personal; Alta (Constancia de Nombramiento): ingreso, reingreso, cambio de
adscripcion, promocion, renivelacion, asi como Baja (Aviso de Movimiento) por renuncia, jubilacion,
término de designacion, término de contrato, defuncién, incapacidad o invalidez total y permanente,
transferencia y acuerdo superior, requieren autorizacion del titular de la unidad responsable.
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La aplicacion de seguros (Seguro institucional, Gastos médicos mayores, Seguro de separacion
individualizado) en el sistema de némina se efectia Unicamente en los casos de nuevo ingreso
durante todo el afio y en los periodos de potenciacion que establece la aseguradora, considerando
que se puede realizar movimiento de decremento en cualquier fecha del afio.

La Subdireccion de Recursos Humanos hara del conocimiento de los servidores publicos
pertenecientes a las unidades responsables de Oficialia Mayor, las fechas de potenciacion
autorizadas. : :

El expediente laboral debera contener la totalidad de la documentacion minima requerida de los
servidores publicos de las unidades responsables de la Oficialia Mayor, mismo que sera controlado y
resguardado por la Subdireccién de Recursos Humanos.

El expediente laboral se conservara en resguardo en la Subdireccion de Recursos Humanos durante
la trayectoria laboral del servidor publico y tres afios de guarda precautoria al causar baja de la
Dependencia.

El préstamo del expediente laboral se efectuara exclusivamente mediante el documento denominado
“Vale de Salida” y sera entregado lnicamente al personal previamente acreditado por la unidad
responsable solicitante.

Las unidades responsables que soliciten en préstamo el expediente laboral, tendran Ila
responsabilidad de la proteccion de los datos personales de los servidores publicos evitando su
alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizado de conformidad a lo establecido por el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAI) durante el tiempo que tengan bajo su
resguardo dicho expediente laboral.

La entrega de cheques y comprobantes de pago se realizara Unicamente previa identificacion o
acreditacion del servidor publico con credencial vigente de la Dependencia.



SAG A R PA Manual de Procedimientos de la Direccion General de
StC A ; Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Version: 01 | Fecha de emision: marzo del 2016 | Pagina: 3 de 9 I

Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-03 l

Proceso de ingreso del Servidor Publico a las Areas adscritas a la Oficialia Mayor |

Glosario de Términos

Aviso de Movimiento: _
Formato establecido para la operacion del movimiento de Baja de personal.

Cartilla Liberada:
Articulo 1°. Del Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional

Constancia de Nombramiento:
Formato establecido para la operacion del movimiento de Alta de personal.

IFAI:
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica

Movimiento de Personal: -

Documento oficial que permite el establecumlento o término de la relacion juridico-laboral entre la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion y el servidor publico; este
documento refleja los datos tanto personales como de la contratacion.

Potenciar:
Aumentar la suma asegurada

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderla Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Sistema de N6mina:
Sistema de Informacién y Administracion de Recursos Humanos (SIARH), Sistema de Control y

Administraciéon de Némina (SCAN).

Unidades Responsables:

Direcciones Generales adscritas a la Oficialia Mayor.

500 Oficialia Mayor.

510 Direcciéon General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

511 Direcciéon General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.
512 Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

513 Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Vale de Salida:
Documento de control que emite la Subdlreccmn de Recursos Humanos para el préstamo de los

expedientes laborales.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad S n el
Responsabio Bl iies 5 Descri No.  involucrado
: ol escripcion Ant.

Unidad Solicita la ocupacién de una plaza vacante o Oficio o |
| Responsable informa del movimiento de baja de una plaza. Renuncia, Acta
! : 1 de Defuncion,

Dictamen de
ISSSTE, Oficio
: de Autorizacion

Subdireccionde | | Verifica el status de la plaza en el Sistema de|

Recursos - Noémina para solicitar a la Unidad de Control de

Humanos 2 |Plazas y Movimientos de Personal la liberacion de | 1 Oficio

dicha plaza. v
Recibe de la Unidad de Control de Plazas y| e
Movimientos de Personal el Oficio de autorizacion Oficio
3 | de ocupacion, asi como conciliacion de la plaza| 2 iy,
5 g L 5 Conciliaciéon
misma que liberé en el Sistema de Némina.
Captura la informacién para la aplicacion de la| s
Constancia de Nombramiento de personal (alta) o| Constancia y
4 |Aviso de Movimiento (baja) en el Sistema de| 3 Aviso de
Némina. movimiento
~ |Recibe del Servidor Publico la documentacién| SR e
minima requerida y requisita los formatos A
5 establecidos para el establecimiento de i Documentacion
obligaciones, personalmente o a través de su personal soporte
unidad responsable.
Proporciona al servidor publico los formatos i
establecidos para el derecho de aseguramiento
(Seguro Institucional) para que los firme y entregue |
b | debidamente requisitados, de acuerdo a su < fornates
eleccion.
| Captura en el Sistema de Némina la eleccién de | Seguro de
7 ' potenciacion e imprime reporte para un adecuado | 6 Separacion
registro y entrega al servidor publico fotocopia con | Individualizado y
'sello de recibido. S B e L sEommaton



SAGARPA

SECRETARIA DE
GANADERIA. DES
PESCA Y ALILA

Version: 01 l

N

Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emision: marzo del 2016 I

Pagina: 5de 9

Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales l

Clave: DAPSP/PR-03

Proceso de ingreso del Servidor Publico a las Areas adscritas a la Oficialia Mayor

Actividad Deciiante
ResponsanioN Ny Deborinaion No. involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Integra el original de los formatos de
Recursos 8 | aseguramiento al expediente laboral. 7 Formatos
Humanos
o |peresral oo ol aitersacn s T | Contunday
i Aviso
Unidad Recibe el movimiento de personal para recabar
Responsable 10 frma de solicitud (Titular de la Unidad 9 Constancia y
Responsable) y del servidor publico. Aviso
Subdireccién de Recibe movimiento de personal debidamente i o
Recursos firmado y remite a Ila Su_bdlr.e'ccmn de Constancia y
Humanos 11 | Remuneraciones para su autorizaciéon con la, 10 Ao
documentacién soporte que corresponda.
sReglstra_ mq\{lmlento de personal y recaba ﬁrmas Constancia y
12 | de autorizacion. : 11 Avi
Viso
ggfpa:nsable o s;;:l?ct:)a documentaciéon faltante del servidor s Bocumentacion |
; personal soporte
Subdireccibnde | | Recibe movimiento de personal registrado y | wd skl e 5 )
- - i Constancia y
Recursos 14 | autorizado para entrega al servidor publico. 13 Aise
Humanos oy ] = |
Actualiza el registro de expedientes activos e
15 inactivos de conformidad con el tipo de movimiento 14 Expediente
y revisa la existencia de un expediente laboral. Laboral
Unidad Remite expediente laboral para dar continuidad a| | -~ . . -
. Expediente
Responsable 16 | la trayectoria laboral. 15 Pabotal
Subdireccién de Integra y mantiene debidamente la documentacién|
Recursos 47 Que se genere durante la vigencia de la relacion 16 Expediente -
Humanos laboral. ; Laboral
AR fhe o L A e AR
Archiva y resguarda los expedientes laborales y |
18 registra en base de datos la ubicacién fisica a fin| 17 Expediente
{ de facilitar y agilizar su localizacién. i Laboral
i
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Actividad

Responsable D mento
No. Desciiseitn No.  involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Tramita la apertura de cuenta némina via
Recursos electronica del personal de nuevo ingreso y
Humanos ' person_al vigente que lo requiera, ante la Institucion Oficio, Formato,
bancaria con la que se tenga contrato para la )
19 | & % ot .| 18 | Contrato y tarjeta
dispersion de némina y entrega contrato bancario Seldsbite
de apertura de cuenta de némina y tarjeta de
débito.
Registra la cuenta y clave interbancaria en el T e L
20 Sistema de némina, para depésito de percepcion 19 Contrato

salarial via electrénica.

Fin del procedimiento
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales l Clave: DAPSP/PR-04 I

Adecuaciones Presupuestarias Capitulo 1000 Servicios Personales ' |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
~ Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

~ Articulo 32, fraccion VI

Participar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto de ramo en todo lo concerniente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la- Secretaria el ejercicio de las asignaciones - presupuestales
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion

Objetivo

Adecuar el Presupuesto del Capitulo 1000 Servicios Personales del Sector Central de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon (SAGARPA), de acuerdo a las
.condiciones reales de operacion, a través de los Sistemas Internos (SIARH y GRP) como Externos:
(SICOP y MAP), para garantizar la disponibilidad de recursos presupuestarios y cubrir el pago de las
remuneraciones y prestaciones de los servidores publicos, conforme a las bases normativas emitidas

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en materia presupuestaria y del gasto publico. -

Criterios a considerar

Para acceder al Sistema de Informacién y AdministraciénA de Recursos Humanos (SIARH), Sistema
de Administraciéon de Recursos Gubernamentales (GRP) y Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) el servidor publico debera contar con el perfil necesario y su clave de usuario y contrasefia.

En el SIARH, debera contar con el Perfil de Usuario: Registro/Operacic')n que permite el acceso al
médulo de Afectaciones, en la subcarpeta de Registro de Oficios de Afectaciones Presupuestarias,
para efectuar la carga masiva con el Icono “Carga Afectacion”.

En GRP, debera contar con el Perfil de Usuario: Registro/Operacion lo que permite los accesos a la
Carpeta de Compromiso, Transacciéon ZCOMPROMISO, Carpeta SM35 (Supervision Batch input) y
Carpeta de Adecuaciones, Transaccion FMBB (Worbench Presupuestacion).

En SICOP, debera contar con el perfil de usuario: Rol/Operacién, para tener acceso a la instancia
PRODUCCION, elegir el rol ROL-OFC-FINANZAS, accesar a la Carpeta de Operamon en las
subcarpetas Flujo de Trabajo e Inbox, en el proceso WF Compromlso 2.
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Adecuaciones Presupuestarias Capitulo 1000 Servicios Personales ' |

Glosario de Términos

Adecuacion presupuestaria:
Traspaso de recursos a las estructuras funcional-programatica, administrativa y econdmica,
ampliaciones y reducciones al presupuesto aprobado y/o modificado autorizado.

CLC:
Cuenta por Liquidar Certificada

DGPPyF: ;
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

GRP:
Sistema de Administracion de Recursos Gubernamentales

MAP:
Médulo de Adecuaciones Presupuestarias.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIARH:
Sistema de Informacién y Administracion de Recursos Humanos

SICOP:
Sistema de Contabilidad y Presupuesto
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales ; l

' Clave: DAPSP/PR-04

Adecuaciones Presupuestarias Capitulo 1000 Servicios Personales

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable ' D geumento
No. Dsscripcion No. | involucrado
In. ; Ant.
Subdireccion de Recibe archivo de No6mina, analiza y valida
Control del | disponibilidades presupuestales en los Sistemas
Ejercicio del de Informaciébn y Administracion de Recursos
Presupuesto Humanos (SIARH), de Administracion de Recursos Archivo
1 |Gubernamentales (GRP), de Contabilidad vy cloonico
Presupuesto SICOP, y envia solicitud de
adecuacion presupuestaria a la Subdireccion de |
Planeacion Financiera, via correo electronico. !
Subdireccién de Recibe solicitud de Adecuaciéon Presupuestaria,
Planeacién evalia su procedencia y elementos suficientes | Archi
- S rchivo -
Financiera 2 |para el tramite e instruye al Departamento de | 1 <30
electrénico
Control Presupuestal su elaboracion. &
5 |
Departamento de | Analiza disponibilidad presupuestaria, elabora | AI‘ChIVO
Control 3 | adecuacion y registra en eI SIARH. . - 2 clestronico
Presupuestal = :
Registra adecuaciéon presupuestaria en GRP y :
4 |libera los recursos necesarios. 3 Al'_Ch’IVP
electrénico
" Inicia sesiéon en SICOP y de igual forma libera| :
5 |recursos en el sistema | 4 ArCh,'V9
: ; electrénico
et St [N el
Elabora oficio de solicitud - de registro de i
| adecuacion presupuestaria y turna para recabar | Siiciony 2
6 fiaa: -5 documentacion
; ‘ anexa
Subdireccion de Revisa oficio y adecuacion presupuestaria |
Planeacién entregando tramite para firma a la Direccion de Oficio y
Financiera 7 | Administracion del Presupuesto de Servicios 6 documentacion
Personales. ; anexa
Direccién de Firma oficio para envio a la Direccién General
Administracion del Adjunta de Programacion y Presupuesto. ‘ Oficio y
Presupuestode * | 8 7 | documentacion
Servicios | anexa
 Personales Tl e e, Bl IR S ol i WA e A
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Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales |

Clave: DAPSP/PR-04 |

Adecuaciones Presupuestarias Capitulo 1600 Servicios Personales

Actividad
Responsable D getmento
No. Descripcion No. | involucrado
In. Ant..
Direccién General Recibe y tramita adecuacién presupuestaria,
Adjunta de autoriza en los sistemas MAP, SICOP y GRAP,
Programacion y comunica via correo electrénico autorizaciéon. - :
Presupuesto de la Oficio, o
3 e Documentacion
Direcciéon General | 9 8 Ay A
de Programacion iy AIcnivo
: electrénico
Presupuesto y -
Finanzas
Departamento de Recibe notificacion y compromete recursos en el ATehive
Control 10 GRPy en SICOP. 9 Sleditanico
Presupuestal
11 Autoriza adecuacioén presupuestaria en el SIARH. 10 Archivo
0 : | - electrénico
Subdireccién de Informa via Correo Electronico la autorizacién de la
Planeacion 12 Adecuacion Presupuestaria solicitada. 11 Archivo
Financiera electrénico
Subdireccién de ‘"Toma conocimiento de la autorizacién de solicitud
Control del de adecuacién presupuestaria correspondiente e| -
Ejercicio del 13 |inicia tramite de CxLC para el pago| 12
Presupuesto correspondiente.

Fin del procedi_rhiento
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Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales ‘ | Clave: DAPSP/PR-05 |

Revision de la Propuesta del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales del Sector Central |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-IV-2012.

Articulo 32, Fraccion VI

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de ramo en todo lo concerniente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria el ejercicio de las asignaciones presupuestales -
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion.

Objetivo

Coordinar la revisién de la formulacién y presentar la Propuesta del Presupuesto Regularizable de
Servicios Personales del Sector Central de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacién (SAGARPA), para el siguiente ejercicio fiscal, con el objeto de garantizar la
totalidad de las asignaciones presupuestarias de los servicios personales, necesarias para cubrir el
pago de las Remuneraciones y de impuestos de los trabajadores que conforman la Estructura
Ocupacional autorizada del Sector Central de la SAGARPA, conforme a las bases normativas
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en materia presupuestaria y de gasto
publico.

Criterios a considerar

La revisién de la Propuesta de Presupuesto Regularizable de Servicios Personales del Sector Central
de la SAGARPA se realizara con base en los lineamientos que en cada ejercicio fiscal comunique la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para la revision de la Propuesta del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales se utilizara el
archivo Excel que para tal efecto se encuentre disponible en el Médulo de Servicios Personales del
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

Para acceder al Médulo de Servicios Personales el servidor publico responsable debera darse de alta
en el PASH con el perfil requerido, asi como tener la clave de usuario y la contrasefia respectivos.

Para la realizacion del proceso es necesario contar con dos tipos de usuarios del Médulo de Servidos
Personales (MSP): Usuario operativo, que se encargara de realizar la carga del archivo en el PASH y
Usuario supervisor, que se encargara de enviar el archivo a la siguiente fase del flujo.
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Direccion de Administracién del Presupuesto de Servicios Personales - | Clave: DAPSP/PR-05 |

Revision de la Propuesta del Presupuestd Regularizable de Servicios Personales del Sector Central I

El Presupuesto Regularizable se revisara y/o actualizara considerando los siguientes factores: el
Tabulador de sueldos y salarios vigente, la Estructura Ocupacional registrada en el MSP, asi como el
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal vigente.

Las previsiones salariales y econdmicas, seran estimadas por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, conforme a la politica que para tal efecto se determine en los Criterios Generales de

Politica Econémica.

El Presupuesto Regularizable de Servicios Personales se sustentara en el calculo y formulaciéon de los
. elementos que conforman el costo de la estructura ocupacional, considerando los factores fijos y

variables de plazas de caracter permanente, eventual, Personal Asimilado al Servicio Exterior Mexicano
y Honorarios.

Glosario de Términos

DGATP: :
Direccion General Adjunta Técnica de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DGPPB:
Direccion General de Programacion y. Presupuesto “B” de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

DOF:
Diario Oficial de la Federacion.

Estructura ocupacional:
Conjunto de puestos con actividades definidas, delimitadas y concretas que permiten el cumplimiento
de una funcién con base en los registros y autorizaciones, en los términos de las disposiciones

aplicables.

MSP:
Modulo de Servicios Personales

PASH:
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Percepciones ordinarias:

Pagos por sueldos y salarios, conforme a los tabuladores autorlzados y las respectivas prestaciones,
que se cubren a los servidores publicos de manera regular como contraprestacion por el desempeiio
de sus labores cotidianas en los Poderes Legislativo y Judicial, los entes auténomos, y las
dependencias y entidades donde prestan sus servicios, asi como los montos correspondientes a los
incrementos a las remuneraciones que, en su caso, se hayan aprobado para el gjercicio fiscal.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-05 ]

Revision de la Propuesta del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales del Sector Central l

Percepciones extraordinarias:

Estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos, y pagos equivalentes a los mismos, que se
otorgan de manera excepcional a los servidores publicos, condicionados al cumplimiento de
compromisos de resultados sujetos a evaluacion; asi como el pago de horas de trabajo
extraordinarias y demas asignaciones de caracter excepcional autorizadas en los términos de la
legislacion laboral.

Presupuesto regularizable de servicios personales:

Erogaciones que con cargo al Presupuesto de Egresos implican un gasto permanente en
subsecuentes ejercicios fiscales en materia de servicios personales, por concepto de percepciones
ordinarias y que se debe informar en un apartado especifico en el Proyecto de Presupuesto de
Egresos.

PPEF:
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PEF:
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Remuneraciones:
Retribucién econémica que constitucionalmente corresponda a los servidores publicos por concepto
de percepciones ordinarias y, en su caso, percepciones extraordinarias.

Secretaria:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién.

Sector Central:
Unidades Responsables coordinadas por la SAGARPA, a nivel nacional sin considerar asus Organos
Admmlstratlvos Desconcentrados y sus Entidades Apoyadas.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Tabulador de Sueldos y Salarios:

Instrumento que permite representar los valores monetarios con los que se identifican los importes
por concepto de sueldos y salarios en términos mensuales o anuales, que aplican a un puesto o
categoria, de acuerdo con los distintos tipos de personal. i

UPCP:
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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Revision de la Propuesta del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales del Sector Central

Descripcion del Procedimiento

' Presupuesto

. Actividad Botiirant
RResponsable tios Descripcion No. | involucrado
In. ' P Ant.
Subdireccién de Obtiene los lineamientos para la revision de la
Planeacion Propuesta del Presupuesto Regularizable de
Financiera Servicios Personales para el siguiente ejercicio
: 1 fiscal emitidos por la UPCP de la Secretaria de Oficio
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) e instruye al
Departamento de Control Presupuestal iniciar el
proceso.
Departamento de Descarga del Portal Aplicativo de la SHCP, el
Control 2 archivo del Regularizable de Servicios Personales 1 Archivo
Presupuestal del Sector Central. electrénico
Valida que la estructura ocupacional corresponda |
3 |con la registrada y dictaminada en el Médulo de | 2 Archivo
Servicios Personales (MSP) a la fecha de corte. | electrénico
Analiza y actualiza la formulacién y calculo de Iasi
4 percepciones ordinarias y  extraordinarias, | 3 Archivo
conforme a las disposiciones aplicables vigentes.- § electrénico
Subdireccién de Valida la formulacién y actualizaciéon de los costos‘ Arohi
R rchivo
Planeacion ) que conforman el presupuesto regularizable. 4 Ak
Finanears electrénico
Determina y solicita via correo electrénico a Iax
Subdireccion de Control del Ejercicio del‘
Presupuesto los cuadros resumen y
6 documentacion soporte que sustenten las |
modificaciones a los costos propuestos con base |
en el ejercicio presupuestal real de las partidas |
sujetas a modificacion. f
Subdireccién de 'Integra y proporciona los cuadros resumen y la
Control del documentacion soporte requerida para su envio a | Cuadro resumen |
Ejercicio del 7 | laSHCP. - 6 |y Documentacion |

soporte
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I

Clave: DAPSP/PR-05 I

Revision de la Propuesta del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales del Sector Central

Actividad

Fin del procedimiento

Responsable D ScUmento
No. Bescripcion No. involucrado
In. Ant.
Subdireccion de Informa a la Direccion General Adjunta Técnica de
Planeacion Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y
Financiera Crédito Publico. (DGATP) y a la Direccién General
de Programaciéon y Presupuesto “‘B” de la Cuadro resumen
8 |Secretaria de Hacienda y Crédito Publico., 7 |y Documentacion
(DGPPB) a través de correo electronico, los; soporte
cambios realizados, con base en los fundamentos
y normatividad aplicable. -
Departamento de Envia una vez validada la informaciéon por Ia
Control DGATP, a través del MSP del Portal Aplicativo de |
Presupuestal 9 la Secretaria de Hacienda. (PASH) el archivo de la 8 Archivo
propuesta del Presupuesto  Regularizable electronico
actualizada del Sector Central.
Direccioén de Autoriza y envia a la SHCP con firma electronica a |
Administracion del | través del MSP del PASH para su validacion. 3
Presupuesto de 10 9 Archivo
Servicios electronico
Personales
Direccion de Toma conocimiento del Presupuesto asignado a la
Administracion del Dependencia en materia de Servicios Personales
Presupuesto de para el siguiente ejercicio fiscal, una vez publicado
Servicios . |en el DOF el Presupuesto de Egresos de la
Personales o 11. | Federacion. 10 PEF
Unidades
Administrativas de
SAGARPA
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Direccién de Administracién del Presupuesto de Servicios Personales i Clave: DAPSP/PR-06 | A

Registro de Tabuladores de sueldos y salarios aplicables a los servidores publicos de mando, enlace, operativos y de
categorias.

Marco funcional

Con Fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion. D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 32, fraccion. lli

Establecer y operar, de conformidad con las disposiciones juridicas, los tabuladores autorizados, las
estructuras salariales, las estructuras de puestos y plazas, los sistemas de incentivos y sanciones,
documentar y tramitar las autorizaciones de creacion, conversion, compactacion de plazas, mantener
el inventario de las plantillas autorizadas, el control de la vacancia y el control y registro del
presupuesto de servicios personales autorizado.

Objetivo

Establecer las acciones administrativas necesarias para tramitar en tiempo y forma el registro de los
Tabuladores de sueldos y salarios de los servidores publicos de mando, enlace, operativos, y
categorias, ante la Secretaria de la Funcién Publica, conforme a lo establecido en el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, para cumplir con las disposiciones juridicas.

Criterios a considerar

Se debera registrar ante la Secretaria de la Funcién Publica dentro de los 45 dias siguientes a la
autorizacién del dictamen emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los Tabuladores de
sueldos y salarios de los servidores publicos de mando, enlace, operativos, de categorias del Sector
Central, asi como de los Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Apoyadas del Sector,
de conformidad con lo que establece el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

La Direccién General de Programacién, Presupuesto y Finanzas, debera remitir copia del dictamen de

‘los Tabuladores de sueldos y salarios autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
dentro del tiempo establécido en el Manual de Percepciones de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a la Direccion General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos para su registro ante la Secretaria de la Funcion
Publica.
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Direcciéon de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales ' Clave: DAPSP/PR-06 l

Registro de Tabuladores de sueldos y salarios aplicables a los servidores publicos de mando, enlace, operativos y de I
categorias. ]

Glosario de Términos

DGADRH:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

DGOR:
Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la SFP

DGPPYyF:
Direcciéon General de Programacion, Presupuesto y Finanzas de la SAGARPA.

EAS:
Entidades Apoyadas del Sector

OAD:
Organos Administrativos Desconcentrados.

Personal Operativo:

Comprende los puestos que se identifican con niveles salariales 1 al 11 que se ajustan al Tabulador
de sueldos y salarios con curva salarial de sector central y los niveles distintos a los anteriores que se
ajustan a un Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial especifica, asi como los puestos
equivalentes y homélogos a ambos.

Personal de Mando y de enlace:

Comprende a los puestos de los grupos jerarquicos P al G, asi como al Presidente de la Republica,
que se ajustan al Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial de sector central; asimismo,
.comprende los puestos que se ajustan a un Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial
especifica y a los equivalentes y homélogos a ambos

Personal de Categorias:
El conjunto de puestos que se autorizan a las dependencias y entidades, que por su rama de
especialidad técnica o profesional requieren de un esquema de remuneraciones particular.

SFP:
Secretaria de la Funcion Publica.

Tabulador de Sueldos y Salarios:

El instrumento que permite representar los valores monetarios con Ios que se identifican los importes
por concepto de sueldos y salarios en términos mensuales o anuales, que aplican a un puesto o
categoria, de acuerdo con los distintos tipos de personal.
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Registro de Tabuladores de sueldos y salarios aplicables a los servidores publicos de mando, enlace, operativos y de

sueldos y salarios.

categorias.
Descripcion del Procedimiento
Actividad Do
Responsablosss ys: Descripcion No. | involucrado
, In. P Ant.
Direcciéon General | 1 | Recibe el oficio de comunicacién del Tabulador de Oficio, Catalogos
de Administracién sueldos mensuales del Sector Central, Organos y Tabuladores
y Desarrollo de Administrativos  Desconcentrados (OAD) vy
Recursos Entidades Apoyadas del Sector (EAS), autorizado
Humanos por la Secretara de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y turna copia a la Direcciéon de
Administracion del Presupuesto de Servicios
Personales para el tramite de registro respectivo. |
Direccion de 2 | Recibe e instruye se elabore solicitud de registro 1 | Oficio, Catalogos
Administracién del : y Tabuladores
Presupuesto de
Servicios
Personales e o
Subdireccion de 3 | Analiza, determina procedencia de solicitud de 2 | Oficio,
Planeacion registro y elabora oficio de solicitud a la Direccion Catalogos y
Financiera General de Organizacion y Remuneraciones de la Tabuladores
Secretaria de la Funcion Publica (DGOR) para
firma de la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH)
4 | Recibe oficio firmado de la DGADRH y envia a la| 3 | Oficio,
Direccién . General de Organizacion Y| Catalogos y
Remuneraciones de la Secretaria de Ia Funcién Tabuladores
Publica.
Direccién General | 5 | Recibe de la Direccién General de Organizacion y| 4 .  Oficio,
de Administracién Remuneraciones de la Secretaria de la Funcion | Catalogos y
y Desarrollo de Publlca el registro de los Catalogos y Tabuladores | Tabuladores
Recursos de sueldos y salarios del personal de mando, |
Humanos \ enlace operatlvo y/o de categorias. ;
[ |
6 'Tuma ‘a la Direccién de Administracion del‘ 5 | Oficio y Registro
Presupuesto de Servicios Personales, Oficio y
'Registro de Catalogo de puestos y Tabulador de




SAGA RP o) Manual de Procedimientos de la Direccion General de

SECRETARIA DE AGRICULTURA s Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos
Version: 00 | Fecha de emisién: marzo del 2016 l Pagina: 4 de 5 I
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Registro de Tabuladores de sueldos y salarios aplicables a los servidores piblicos de mando, enlace, operativos y de
categorias.

Direccién de 7 |Recibe de la DGADRH y turna a la Subdireccion| 6 |Oficio y Registro |
Administracion del de Planeacion Financiera
Presupuesto de
Servicios
Personales
Subdireccién de 8 |Recibe registro y elabora oficio para conocimiento| 7 | Oficio y Registro
Planeacion alos OAD y EAS.
Financiera
Fin del procedimiento
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Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales | Clave: DAPSP/PR-7 |

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para pago a Terceros I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo .
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-IV-2012.

Articulo 32, fracciones:

VI. Participar en la. formulaciéon del anteproyecto de presupuesto del ramo en todo lo concerniente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria el ejercicio de las asignaciones presupuestales
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos. :

Objetivo

Gestionar las solicitudes de las Cuentas por Liquidar Certificadas para efectuar el pago a terceros por
concepto de prestaciones de seguridad social, impuestos y servicios, derivados de las aportaciones
que realiza el patron al trabajador, asi como las retenciones que se les hacen a los trabajadores para
el pago de Impuestos y Servicios,. para que los trabajadores gocen de sus prestaciones de seguridad
social, y pago de impuestos y servicios en tiempo y forma. '

Criterios a considerar

Verificar la suficiencia presupuestal para realizar el tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para
pago a terceros.

La Subdireccion del Control del Ejercicio del Presupuesto documentara los formatos correspondientes
de acuerdo al pago a realizar.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales l Clave: DAPSP/PR-7

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para pago a Terceros

Glosario de Términos

CPD
Concentrado de Percepciones y Deducciones.

CONSAR: _
Comisiéon Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

CxLC
Cuenta por Liquidar Certifi cada

DAPSP
Direccion de Administracion de Presupuesto de Servicios Personales.

DGADRH ,
Direccion General de Administraciéon y Desarrollo de Recursos Humanos.

DGPPyF
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

- FOVISSSSTE:

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Ios Trabajadores del Estado. '

GNP:
Grupo Nacional Provincial.

GRP:
Government Resource Planning.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SAGARPA
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN
Sistema de Control y Administracion de Nomina.

SIARH:
Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

SICOM:
Sistema de Compensacion.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-7

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para pago a Ter'ceros :

SICOP:
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF:
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

TERCEROS
Proveedores de Seguridad Social y otros. (METLIFE, GNP, ISSSTE, CONSAR y FOVISSSSTE).

TESOFE:
Tesoreria de la Federacion.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Sewicios Personales I
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Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para pago a Terceros

Descripcion del Procedimiento

correspondientes. .

Actividad Bty
RESponsablol N Desorbcion No. | involucrado
In. P : Ant. z
Unidades Envia solicitud de pago y documentacion, a la
Responsables de 1 Direccion de Administracion de Presupuesto de Oficio y
la SAGARPA Servicios Personales. Documentacion
Direccién de | Recibe solicitud de pago documentado y lo turna a
Administracion del la Subdireccion de Control del Ejercicio del
Presupuesto de 2 Presupuesto, para su revision y tramite 1 Oficio y
Servicios correspondiente. Documentacion
Personales
Subdirecciondel | | Recibe solicitud y documentacién, para su analisis, R
Control del y genera la Cuenta por Liquidar Certificada (CxLC)
Ejercicio del en el Sistema de Administracion de Recursos Oficio
Presupuesto 3 |Humanos (SIARH) y solicita a la Unidad| 2 Documentzci()n
Responsable el aviso de adeudo y factura del -
proveedor.
Unidades Solicita al proveedor que envié su aviso de adeudo Corfon
Responsables de y factura a la Subdireccién de Control del Ejercicio 157 :
la SAGARPA s del Presupuesto, para su registro S8 Ecclionicoteyizo
! : _ y Factura
‘Subdireccion del | | Recibe del proveedor el aviso de adeudo y factura e
Control del y registra el monto en el Sistema de| , £
Ejercicio del 2 Compensacion. o | SEanmEigely
Presupuesto
Envia por correo electrénico a la Subdireccion de
Ingresos y Seguimiento Financiero de la Direccion
General de Programacion, Presupuesto y Correo
6 |Finanzas, la solicitud de aceptacion del aviso de| 5 Electrénico y
adeudo mencionando los importes | - Facturas
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Tramite de Cuenta por Liduidar Certificada para pago a Terceros

Presupuesto.

Actividad
Responsable D L
. No. Dot No. | involucrado
In. P Ant.
Subdireccién de Recibe y acepta el aviso de adeudo en el Sistema
Ingresos y de Compensacion (SICOM) y lo devuelve por
Seguimiento correo electrénico a la Subdireccion de Control del
Financiero Ejercicio del Presupuesto, debidamente
adscrita a la autorizado : Colo
= 7 7 ; 6 Electrénico y
Direcciéon General E
e ormato
de Programacion,
Presupuesto y
Finanzas
Subdireccion del | Recibe el aviso de adeudo, debidamente| c
. 3 9 orreo
Control del 8 | autorizado para su verificacion presupuestal 7 B
g Electrénico
Ejercicio del s : 5 (e
Presupuesto Verifica suficiencia presupuestal y en caso de no
contar con suficiencia presupuestal, se envia
solicitud de adecuacion presupuestal a la oo
9 | Subdireccion de Planeacion Financieray pasaalal 8 Elociiénico
actividad 12, solicitando asi a la Subdirecciéon de
Desarrollo de néminas el archivo GRP. }
e 8 e e e
Subdireccion de Elabora archivos GRP y los envia a la|
Desarrollo de 10 Subdireccion del Control del Ejercicio del 9 Archivos en
Noémina Presupuesto. Excel
Subdirecciondel | | Recibe los archivos, revisa la informacién y en| R T
Control del caso de error se corrige en el archivo dejandolo | Arehiosien
Ejercicio del 11 | preparado para subir el archivo al sistema GRP. | 10 Excel
Presupuesto |
' Subdireccion de Recibe solicitud de adecuacién presupuestaria,
Planeacion analiza, tramita y notifica la autorizacion a la| Cores
Financiera 12 | Subdireccion de Control del Ejercicio del 11 Elaeiionics
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- Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales l

Clave: DAPSP/PR-7

- Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para pago a Terceros

Actividad
Responsable D poEmon
No. Descripcion No. involucrado
In. Ant.
Subdireccion de Recibe notificacion de autorizacion, valida la CxLC
Control del en el sistema SIARH y elabora oficio de solicitud
Ejercicio del |de la CxLC, con los nimeros de archivos GRP, Chrres
Presupuesto 13 |conceptos y montos y lo turna para firma a la| 12 Electrénico
Direccion de Administracion del Presupuesto de
Servicios Personales.
Direccion de Recibe oficio y recaba firma de la Direccion
Administracion del General de Administracion y Desarrollo de
Presupuesto de 14 Recursos Humanos y lo turna a la Subdireccion de 13 Oficio
Servicios Control del Ejercicio del Presupuesto para
Personales continuar con el tramite conducente.
Subdireccion del Recibe y envia el oficio a la Direcciéon General de
Control del Programacioén, Presupuesto y Finanzas para su 14
Ejercicio del 16 |tramite y pago correspondiente. Oficio
Presupuesto
Direccién General Recibe oficio y registra en el Sistema Integral de
de Programacion, Administracion Financiera Federal (SIAFF) Ila
Presupuesto y informacioén y tramita el pago ante la Tesoreria de Oficio y
Finanzas 16 la Federacion (TESOFE) para que transfiera el| 15 TrARERa

recurso por concepto de pago a las cuentas de los
proveedores.

Fin del procedimiento




|

opezuojne
sjuswepiqep ‘ojsendnsald [op  oioa(g
[8p [0AUOD 8p UuQIXdBIPANS B| B SA[BNASP
ol A (WODIS) uogpesuadwo) 8p BWAISIS
|8 ue opnape ap osiAe [@ ejdade A agoey

A

1

dy9 oAlydle
[9 SEUIWLOU 8p O|j0leSap ap UQIdJAIIPANS
B| B JSB OpuB)olios Z| PepiAjoe e| e esed
N BISIOUBUIY UQIOBBUB|4 8P UQI002JIPGNS E|
e |eysendnsasd ugioENoape ap pnydIoS BjAUS
as ‘leysandnsaid epousioyns UOD JEJUOD Ou
ap osed us A |eysandnsaid ejousoyns BOYLBA

1 ih

|eysendnse.d ugloeouueA ns esed opezuoine
ajuswepiqep ‘opnspe 8p OSIAB [@ aqIoay

8

|

sajualpuodsaliod sapodwl soj.

OpUBUOIOUBLW OpPNape ap OSIAe [ap ugloejdaoe
ap pnjollos e| ‘sezueul{ A ojsandnsaig
‘ugioewelbold ep  [eleudD  uQIR2AIIQg
e| ap oJapueulq ousiwinbas A sosalbu) ap
uQI903IpgnS €| B 00jUQJ103]8 Q81100 Jod ejAug

9

A
ugoesuadwo)

ap ewsajs|S |9 ua oyuow |8 eus|Bas A einjoe)
A opnape ep os|Ae |8 Jopsanoid |ap aqioay

1

S

)

Jopaano.d [ap einjoey A opnape ap osiAe
18 8|qesuodsay pepiun ej e Edlos A (HYVIS)
SOUBWNH  SOSIN08Y 9p  UQIOBASIUIWPY
8p ewslsis @ us (97xD) Eepeoys)
Jepinby] Jod eeny e| essusb A ‘sisieue
ns eled ‘ugioBuBWINOOP A PNioIOS 8qI09Y

=

ajus|puodsanod
aywes; A ugisinal ns esed ‘ojsendnsald |ep
01210J3(3 [3p |0}UOD Bp UQISdBIIPANS B| B BuIN}
o] A opejuswnoop ofed ap pnjoljos aqioay

[4

onsibal ns E.ma ‘o)sandnsald [ap 01012183 [9p
[04UOD 8P UQID23IIPGNS Bl B BINJOR) A opnape
8p OSIAB NS 3IAua anb Jopsanold e E}olj0S

e

4

$9|BU0SIad SOOINeS
ap ojsandnsald ap uQloeNS|UIWPY 8p UQlodalg
€| e ‘ugioejuswnoop A obed ap pnjjojjos ejAug

ol

sezueuiq A
ojsandnsald ‘ugioeweibold ap |eiauas
uQiooalIq €| B BJUOSPE 0I810UBUI
ojusjwinbag A sosaibu| ap ugiooalpgng

ojsendnsald |ep g
0191918(3 [p [04U0D [9p UQIDOAIIPANS

S8[BUOSIad SOINIRS ap ojsendnsaid
|op UgIoBASIUIWPY 3P UQIYAINQ

YdyvovS
e| ap sa|gesuodsay sspepiun

S019213] e obed eied epeoyipe) Jepinbi Jod EJusny) ep SjilieiL

SODIMSS 8p ojsandnsald [Sp UQIBNSIUIWPY 8P  UQIDdalQ

So|euosiad

L0-4d/dSdVva :8ne|o

9102 9P OzZIew :ugisiws ap eyds

L0 :UQISIBA

8 ap £ :eulbed

SOUBWNH SOSINJ3Y ap Oj[0Lesa A UQIDBSIUIWLPY
ap |e1ausn UQIodaI( B| 9P SOJUBIWIPE20.d 3P |enuep

L VOIVOVS




ozuony A osiney

010qE|T

&

SOUBWINH SOSINJaY 8p 0jjoLesag
A ugioeISIUILPY 8p [eJeuss) J0}0alId
S8jueAI) zado] opielas) sojen

uoioeaue|d ap ojunlpy [eJauss) ._Qowh_n_
sejeg Oualol ansor

Pt - ..._
; el euuly
— @ —
ajuaipuodsanod obed A ajwen
sa10paanoud so| &p sejuand ns ered sezueuy A ojsendnsalg
se| e obed ap 0}daduod Jod osinoal . ‘ugoeweiBold ap [BIaUSS) UQIoBIQ
1@ esoysuesy enb eied (340S3L) B B OpUo |9 Eelaus A aqoey
uopelepe4 B 8p  E|I8I088) : :
e| ajue obed | ejwel} A ugewoul 2 mv.
el (d44vIS) (eseped essjoueuly
UQoBJS|U|WPY ap |esBaju| 1 S3|BUOSIad SOIINBS
ews)s|S 8 us eys|Bal A ojoyo aqioay 8jusonpued ap oisandnsaid [9p ugloensiulwpY
sjiwesy @ uod Jsenujuod esed op ugioang e e euuy esed

ol

ojsandnsald [8p 0I01018(3 |8p [0U0D
8p ugiodalpgns e| B Buwn} o A
SOUBLINH S0SIN03Y 8p ojjouesaq A
ugoesSIUIWPY Bp [BJ8USH UQIodBJIA
e| 8p Euuy Bgedal A 01yo aqiosy

]

euln) o] A sojuow A s0}daouod ‘dyo
SOAIYOJE 3p SOJAWNU SO] UOD ‘DX
B| 8p pNyoIos ap o1dyo eioge@ A
HYVIS BWS)SIS |3 Ud JTTXD €| EpleA
‘ugioezLOINE 8P UQIOBDUHOU 8qI0BY

vl

ojsandnsaid |9p
0[01013[3 |3p [04U0D Bp UYISdBIIPANS
Bl B UQIBZUOJNE B]  BOynou
A ejwes ‘ezieue ‘eueyssndnsaid
uoloendspe  8p  pnidIos  8qIsy

cl

€l
1 [
dyO ewsjsis
onyose o Jgns ered operedaid |4 .ojsendnsald |sp 001213(3
ojopuefep OAlyole [@ ue abuiod I8P [OJUOD 8P UQIOOBJPANS B

8s Joua ap 0Sed ua A ugloeuLIou|
B| . BSIAB! 'SOAIYOIE  SO| 9qIOaYy

e BJAUS SO| A 4D SOAIyJe BI0qe|]

13

ol

sezueulq
A o)sendnsaid ‘ugioewelbold
ap |e1suas) uglooalIg

sejeuosiad
So|2IAIBS 8p ojsandnsald

elaiouBUl4
ugioeaue|d ap uQIpdaIPANS

ojsendnsald |ap olo101alg
[P [023U0D) [9p UQIOOBIIPANS

BUILON

. 9p O|jouBSa( 8p UQIoAIPANS

|op UgioEJSIUILIPY 8p UgIooBIg

s012013] e obed eied epeoliye)) Jepinbr Jod ejuan) ap ajwel|

soiINeg 8p  ojsandnsald

sajeuosiad
[op ugIENSIUIWPY 8P UQOBIIQ

L0-dd/dSdVva @Ae|d

9102 [3p 0ZIBW :UQISIWS 3p BYoS-|

g ep g :eulbed

SOUBWINKH SOSIN08Y 8p Oj[0LEesa A UQIDBNSIUILPY
ap [eJaUaL) UQIDJBIIQ | BP SOJUSIWIPE20Id Sp [ENUB

10 :UQISIOA

VddVvVDVS




SAGA RPA ; F Manual de Procedimientos de la Direccion General de
B ; Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

\l(lll(l D
NADE l\l‘[
PESCAY \!l
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-08 |

Recuperacion de Recursos por pago a Terceros de Cheques cancelados del Capitulo 1000 I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrolio
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fracciones:

VI Participar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto del ramo en todo lo concerniente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria el ejercicio de las .- asignaciones presupuestales‘
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion.

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes.

Objetivo

Recuperar los recursos de pagos realizados a terceros del sector central mediante los reportes
proporcionados por las-unidades responsables quincenalmente, para gestionar la recuperacion ante
los terceros y reintegrar los recursos para contar nuevamente con la dlsponlblhdad presupuestal del
recurso donde determine la Subdireccion de Pagos al Personal.

Criterios a considerar

Las Unidades Responsables deben enviar el listado de cheques cancelados a la Subdireccion de
Pagos al Personal quincenalmente, para su registro y recuperacion.

La Subdireccién de Control del Ejercicio del Presupuesto tiene la facultad de determinar los montos a
recuperar, asi como generar las Cuentas por Liquidar Certificadas con los importes netos para el
pago a terceros y los importes a reintegrar a la cuenta de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), administrada por la Subdireccién de Pagos al
Personal.

Para cumplir con la normatividad vigente en este tema, los terceros deberan emitir el recibo
correspondiente a la Subdireccién de Ingresos y Segu:mlento Flnan0|ero de las transferencias
realizadas por la TESOFE.
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Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales | Clave: DAPSP/PR-08

Recuperacion de Recursos por pago a Terceros de Cheques cancelados del Capitulo 1000

Glosario de Términos

CPD:
Concentrado de Percepciones y Deducciones.

CxLC:
Cuenta por Liquidar Certificada

DAPSP:
Direccién de Administracion de Presupuesto de Servicios Personales.

DGADRH:
Direccién General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

DGPPyF: _
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas

GRP:
Government Resource Planning.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN: _
Sistema de Control y Administraciéon de Némina.

SIARH: :
- Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

SICOM:
Sistema de Compensacion

SICOP:
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF:
Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

TERCEROS: _
Proveedores de Seguridad_ Social y otros. (METLIFE, GNP, ISSSTE, CONSAR y FOVISSSSTE)

TESOFE:
Tesoreria de la Federacion
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Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales |

Clave: DAPSP/PR-08 I

Recuperacion de Recursos por pago a Terceros de Cheques cancelados del Capitulo 1000

Deécripcién del Procedimiento

Actividad
Responsable Pocumento
No. Destiocion No. | involucrado
In.’ ‘ P Ant.
Direccion de Envia a la Direccion de Administracion de
Operaciény Presupuesto y Servicios Personales el oficio con el
Prestaciones 1 |listado de cheques cancelados para el tramite de Oficio y Listado
rescate de recursos ante terceros.
Direccién de Recibe el Oficio con el listado de cheques
Administracion del cancelados y lo turna a‘la Subdirecciéon de Control
Presypuesto de 2 de’,-l Ejercmo del Presupuesto, para su validacién y 1 Oficio y Listado
Servicios tramite.
Personales
Subdireccién del Revisa y genera el reporte denominado
Control del “Concentrado de Percepciones, Deducciones y
Ejercicio del 3 | Repercusiones Canceladas” en el Sistema de| 2 Reporte
Presupuesto Control y Administracion de Nominas. !
Captura la informacién de los reportes generados >
por complemento y por quincena en Excel, y lo :
2 coteja con la Direccién de Contabilidad. S T enVoIdeiEXCE!
Envia las observaciones para su revision y en su
5 |caso correcciones a la Subdireccion de
Contabilidad de Ila Direccion General de 4 Coliceitae
| Programacién, Presupuesto y Finanzas. . o=
Subdireccién de Recibe el Concentrado de Percepciones y
Contabilidad de la Deducciones y repercusiones canceladas para
Direccion General correccion y lo devuelve a la Subdireccion de
de Programacién, | 6 | Control del Ejercicio del Presupuesto con las, 5 Concentrado
Presupuesto y correcciones realizadas.
Finanzas
Subdireccién de Revisa y valida las correcciones realizadas, =
Control del elabora archivo Government Resource Planning.
Ejercicio del 7 (GRP) con los importes a reintegrar y registra en el 6 Corcentrado

Presupuesto

sistema GRP. ;
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Recuperacion de Recursos por pago a Terceros de Cheques cancelados del Capitulo 1000

Actividad ST
RE=pon=sbic i IND: Descrioasn No. involucrado
' In. e Ant.
Subdireccién de Determina los importes netos de los terceros y los
Control del envia a la Subdireccion de Ingresos y Seguimiento
Ejercicio del Financiero de Ila Direccion General de
Presupuesto E Programacion, Presupuesto y Finanzas, para la 7 Sonceiiados
generacion de la cuenta por liquidar certificada.
Direccion General Genera con apoyo de la Subdireccion de Ingresos
de Programacion, y Seguimiento Financieros las cuentas por liquidar
Presupuesto y certificadas a los terceros por los importes netos a :
Finanzas 9 |pagar y los importes a reintegrar los envia a la| 8 CxLC
cuenta de SAGARPA, administrada por Ila
Subdireccién de Pagos al Personal.
Subdireccién de Recibe la transferencia de los importes a reintegrar|
Pagos al Personal en la cuenta para su disponibilidad y solicita a la
Subdireccion de Ingresos 'y Seguimiento ;
WO = > = g 9 Oficio
~ | Financiero la linea de captura para realizar el
reintegro correspondiente a las partidas
presupuestales
Subdireccién de Proporciona la linea de captura a la Subdireccién
Ingresos y de pagos al personal.
Seguimiento 11 10 | Linea de Captura
Financiero
Subdireccién de Recibe linea de captura y conforme a esta| =
Pagos al Personal | 12 | deposita el importe a reintegrar. 11 Deposito
Comprueba mediante oficio, la linea de captura
solicitada anexando ficha de depésito y claves
rpéijgspoue:;ailer:isi'?g dIgs steerLZ?gzoerer:it;?:n;ig:gc%%l Sliciofichiaice
13 e 4 12 | Deposito, Listado
correspondiente para su comprobacion a la Retito
Subdireccion de Ingresos y Seguimiento y

Financiero.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales | Clave: DAPSP/PR-08 |

Recuperacion de Recursos por pago a Terceros de Cheques cancelados del Capitulo 1000 I

Actividad
Responsable [ Documente
P No. Daseriscion No. involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Recibe oficio, ficha de depdsito de la Subdireccion
Ingresos y de Pagos al Personal y recibo de Terceros para su
Seguimiento 14 |tramite y comprobacion. 13
Financiero '
Fin del procedimiento
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Direccién de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales - l Clave: DAPSP/PR-09 |

Tramite de Cuenta ‘por Liquidar Certificada para el pago de Remuneraciones y Nomina ] ]
Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fracciones:

VI, Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto del ramo en todo lo concemiente a
remuneraciones al personal; controlar su ejercicio, .adecuaciones y modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria el ejercicio de las asignaciones presupuestales
correspondientes a dichos conceptos y supervisar y controlar su correcta aplicacion.

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el &mbito de la Secretariay las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes

Objetivo

Gestionar el tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas para liberar el importe total de recursos
quincenalmente de las erogaciones que contempla el Concentrado de Percepciones y Deducciones
sobre el cual se efectian los pagos derivados del Capitulo 1000 “Servicios Personales’ de
conformidad al Presupuesto de Egresos de la Federacion Autorizado, para el pago de
remuneraciones y néminas en el ambito del sector Central y las delegaciones conforme al sistema
establecido por la Tesoreria de la Federacion, estableciendo normas y lineamientos para la solicitud,
guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes.

Criterios a considerar

Para conocer el monto total de cada némina para el tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
es importante contar con el Concentrado. de Percepciones y Deducciones quincenalmente para
realizar las gestiones necesarias para la transferencia de recursos en las partidas presupuestales
contempladas en el capitulo 1000 “Servicios Personales”, en tiempo y forma de acuerdo al calendario
de néminas autorizado para el pago de las remuneraciones y néminas de la Secretaria.
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales I Clave: DAPSP/PR-09

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de Remuneraciones y Némina

Glosario de Términos

CPD:
Concentrado de Percepciones y Deducciones.

CxLC:
Cuenta por Liquidar Certificada

DAPSP:
Direccion de Administracion de Presupuesto de Servicios Personales.

DGADRH: -
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

DGPPyF: i
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas

GRP:
Government Resource Planning.

SAGARPA: i
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN: _
Sistema de Control y Administraciéon de Némina.

SIARH:
Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

SICOM:
Sistema de Compensacion

SICOP:
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF:
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

ZINTNOMINA:
Transaccion del sistema GRP
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales |

Clave: DAPSP/PR-09

Tramite de Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de Remuneraciones y Némina

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable ocmente
- | No. Daiarates No. ' involucrado
In. P Ant.
Subdireccion de Envia el Concentrado de Percepciones Yy
Desarrollo de Deducciones a la Direccion de Administracion de
b 1 i CPD
Némina Presupuesto de Servicios Personales.
Direccién de Recibe el Concentrado de Percepciones y
Administracion de Deducciones y lo turna a la Subdirecciéon de
Presupuesto de Control del Ejercicio del Presupuesto, para su
iz 2 LR T 1 CPD
' Servicios validacion y tramite.
 Personales
Subdireccién del Genera en el Sistema de Administracion de
Control del Recursos Humanos. (SIARH) la Cuenta por :
Ejercicio del 3 |Liquidar Certificada, con la informacion del| 2 O
. : el SIARH
Presupuesto Concentrado de Percepciones y Deducciones.
Valida que haya suficiencia presupuestal en los
sistemas SIARH, Government Resource Planning :
(GRP) y Sistema de Contabilidad y Presupuesto AEIIDEE .6
4 S . 3 y Correo
(SICOP) y de no existir suficiencia presupuestal, | o
i - 0 L : Electrénico
solicita a la Subdirecciéon de Planeacion Financiera
la adecuacion presupuestal.
Subdireccién de Recibe solicitud de adecuacién presupuestaria,
Planeacion analiza, tramita y notifica la autorizacion a la Correo
Financiera 5 |Subdireccion de Control del Ejercicio del| 4 e
_ Electrénico
Presupuesto. :
Subdireccién del Recibe notificacion y valida la Cuenta por Liquidar
Control del Certificada (CxLC) en el sistema SIARH y solicita a Coray
Ejercicio del 6 | la Subdireccion de Néminas los archivos GRP. 5 A
Electronico
Presupuesto
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Direccion de Administracion del Presupuesto de Servicios Personales |

Clave: DAPSP/PR-09

Tramite de Cuenta por Li.quidar Certificada para el pago de Remuneraciones y Némina

Oficialia Mayor

individuales de todo el personal de la SAGARPA.

Actividad
Responsable | : A
: No. Descripcion No. | involucrado
In. : Ant.
Subdireccion de Elabora archivos GRP y los envia a |la
Desarrollo de 7 Subdireccion del Control del Ejercicio del 6 Correo
| N6émina - | Presupuesto. : Electrénico
Subdireccion de Recibe los archivos, revisa la informacién y carga
C_ontn:o! del 8 e_I dever_lgado en el sistema GRP, en la transaccioén 8 ArchivolExcal
Ejercicio del Zintnomina.
Presupuesto :
Elabora oficio de solicitud de la CxLC, con los
numeros de archivos GRP, conceptos y montos, lo
tuna a la Direccion de Administracion de
9 Presupuesto de Servicios Personales.(DAPSP), 9 Oficio
para recabar la firma de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos
(DGADRH).
Direccion de Recaba firma de la Direccion General de
Administracion de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos
Presupuesto de 10 Y lo turna a la Subdireccién de Control del Ejercicio 10 Oficio
Servicios del Presupuesto para continuar con el tramite
Personales. conducente.
Subdireccion del Recibe el oficio y lo envia a la Direccién General
Control del de Programacion, Presupuesto y Finanzas para su
Ejercicio del 11 | tramite y pago correspondiente. 11 Oficio
Presupuesto
Direccién General Recibe oficio y registra en el SIAFF la informacién
de Programacion, y tramita el pago ante la Tesoreria de Ila Ofici
Presupuesto y 12 Federacion, la cual realiza las transferencias del 12| T P9,
; . ransferencias
Finanzas de la pago de las remuneraciones a las cuentas| B A

Fin del procedimiento
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Direccién de Operacién y Prestaciones ) [ Clave: DOP/PR-01 ]

Concentrado del pago de Némina Quincenal l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,- Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1\V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeaciéon de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacién del
desemperio; separacién; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Il. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emisién o
suspension de pagos y la aplicacién de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
originados por la aplicacion de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacion aplicable;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes;

Objetivo
Implementar Iés acciones necesarias de gestion y operacion, con el fin de efectuar el pago del
personal adscrito a las unidades administrativas de la SAGARPA en tiempo y forma, con base en los
tabuladores de sueldos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el calendario de
pago y la normatividad aplicable,

Criterios a considerar

El pago de la nomina se debe realizar de acuerdo al calendario de actividades de Oficialia Mayor que
lo publican a finales del tltimo trimestre del afio anterior.

El pago de la némina se realiza quincenal y se genera un concentrado de percepciones y
deducciones de la plantilla adscrita a la SAGARPA.
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Direccién de Operaci6n y Prestaciones h i ( Clave: DOP/PR-01 '

Concentrado del pago de Némina Quincenal l

La Direccion de Operacion y Prestaciones, en coordinaciéon con la Subdireccion de Pagos al
Personal, Subdireccién de Operacion, Subdireccion de Desarrollo de Némina, Departamento de
Desarrollo de Nomina, Departamento de Desarrollo de Presupuesto, Subdireccién de Prestaciones y
Servicios y la Subdireccién de Remuneraciones, procesa los pagos de servicios de terceros (Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores (FONACOT), Seguro de Separacion Individualizado (SSI), Seguro de
Gastos: Médicos (SGM), Seguro de Vida Individual (SVI) y administra la eficiencia financiera para la
gestion del pago y dispersion a bancos. Debera realizarse el pago al personal que cuente con plaza
de estructura debidamente autorizada por la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal
(UCPMP), con base en la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y Secretaria de Funcién Publica (SFP).

La némina se genera de manera adelantada para cubrir el proceso establecido en las fechas del
Calendario de pago de la Némina y es quincenal.

Glosario de Términos

CPD:
Concentrado de Percepciones y Deducciones.

CXLC:
Cuenta por Liquidar Certificada.

DAPSP:
Direccion de Administracion de Presupuesto de Servicios Personales.

DGADRH:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

DGAPP:
Direccion General Adjunta de Programacioén y Presupuesto.

DGPPF:
Direccion General de Programacioén Presupuesto y Finanzas.

DF:
Direccién de Finanzas.

DOP:
Direccién de Operacién y Prestaciones.

GRP: :
Government Resource Planning.
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Direccién de Operacion y Prestaciones ! Clave: DOP/PR-01 I

Concentrado del pago de Némina Quincenal '

Nomina:

Conjunto de percepciones y deducciones que engloban el pago al personal adscrito a las Unidades
Administrativas, con motivo de las labores realizadas de conformidad al nombramiento emitido, asi
como al rango y tabulador correspondiente, en concordancia con la normatividad nacional e

internacional aplicable.

Listado que contempla la totalidad de empleados, percepciones y deducciones, en forma desglosada,
utilizada para el control del pago realizado a los servidores adscritos a las Unidades Administrativas
de la SAGARPA.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN:
Sistema de Control y Administracién de Némina.

Servidor Publico:
Persona que desempefia un empleo cargo o comision de cualqwer naturaleza en la Administracién
Publica Federal.

SFP:
Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblICO

SIAFF:
Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.

SIARH:
Sistema de Informacién y Administracién de Recursos Humanos.

SICOP:
Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

TESOFE:
Tesoreria de la Federacion.

Unidad Administrativa:

Area de las instituciones a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior u
ordenamiento organico correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demas
dentro de la institucion.
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Direccion de Operacion y Prestaciones l

Clave: DOP/PR-01

Concentrado del pago de Némina Quincenal

Descripcion del Procedimiento

presupuestaria.

Actividad Bainients
Responsable No. : R No. involucrado
In. Descripcion ANt
Unidad Efectta.el cierre en el sistema de némina conforme
Administrativa al calendario establecido de pago a Nivel Nacional
de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, 4
! Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion Celzmesia
(SAGARPA).
Subdireccion de Revisa el calculo de la némina con los conceptos
Desarrollo de de Percepciones y Deducciones programadas en
N°"?'"a ggscrltaa el Sistema de Informacién y Administracion de
la Direccion de .
Operacion y 2 | Recursos Humanos (SIARH), una vez que todas K 1
Prestaciones las Unidades Administrativas hayan realizado el
cierre a Nivel Nacional. ;
Aplica los conceptos de incidencias adicionales en
3 el SIARH. 2
Elabora y envia a la Direccién de Administracion
de P[es'upuesto de Servicios Personales ([_)APSP) Némina y
4 |la Nom_lna y el Concentrado de Percepciones y 3 e
1+ Deducciones (CPD).
Direccién de Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CXLC)

* Administracién de cqrrespondientq, en pase a la informacién del CPD Cuenta por
Presupuesto de 5 |V analiza la suficiencia presupuestal en el SIARH, |, Liquidar
Servicios GRE, SICOP Y SIAFF en partidas con respecto a Coriioada
Personales su disponibilidad.

Libera la némina y solicita a la Direccion de
Operacion y Prestaciones (DOP) el archivo GRP
6 de la misma, en caso de existir suficiencia; 5
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Direccion de Operacion y Prestaciones g (

Clave: DOP/PR-01

Concentrado del pago de Némina Quincenal

Actividad
Responsable _Documento
, No. Descrincion No. | involucrado
In. Ant. :
Direccién de - Elabora una adecuacién interna que debera ser
Administracién de autorizada por la Direccion General Adjunta de
Presupuesto de Programacion y Presupuesto (DGAPP),
Servicios 7 |respetando las reglas establecidas para que no se| 6
Personales convierta en adecuacién presupuestal externa, en
caso de que no exista suficiencia presupuestaria.
IElabora la adecuacién correspondiente por la
DAPSP para su autorizaciéon respectiva por parte
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
8 |(SHCP), en caso de que no exista suficiencia 7
presupuestaria y se requiera hacer una adecuacion
presupuestal externa. '
Subdireccion de Realiza el archivo GRP de la nébmina y se envia a
Desarrollo de la DAPSP. '
Noémina adscrita a -
la Direccién de 9 8
Operacién y
Prestaciones
Direccién de Realiza oficio de solicitud del pago y la generacién
Administracién de de CXLC de la némina dirigido a la Direccion
Presupuesto de General de Programacion Presupuesto y Finanzas
Servicios (DGEEF) con firma de la Direccion General de Oficio y Cuenta
Personales 10 Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos 9 e
: : por Liquidar
(DGADRH) anexando los numeros de archivos Certificada
GRP, conceptos y montos, si el pago es cheque se
anexa el recibo por la cantidad a pagar con firma
de la DGADRH.
Direccion de Recibe oficio de solicitud para procesar la
Finanzas adscrita informacion en el GRP y genera las CXLC
a la Direccion correspondientes.
General de
2 11 10
Programacion -

Presupuesto y
Finanzas
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Direccién de Operacion y Prestaciones ]

Clave: DOP/PR-01

Concentrado del pago de Némina Quincenal

publico.

Actividad
Responsable Documento
Pons: No. Do arivais No. | involucrado
In. P Ant.
Direccién de Genera la CXLC correspondiente y lo informa a la
Finanzas adscrita DOP para su vinculacion, en caso de ser depOSIto
+a la Direccion a la cuenta de los trabajadores.
General de '
2 12 11
Programacion
Presupuesto y
Finanzas.
Subdireccién de Vincula el archivo de .némina y le informa a la
Desarrollo de Direccion de Finanzas (DF) para su autorizacion.
Némina adscrita a i :
- o Archivo de
la’ Direccion de 13 12 S
Operaciéony . -
Prestaciones
Direccién de Autoriza e informa a los involucrados en el proceso
Finanzas adscrita. de su aceptacion para la dispersion a Nivel
a la Direccion 14 |Nacional por parte de la Tesoreria de la| 13 | Comunicado
General de - i6n (T EE : ;
Programacion ederacion (TESOFE).
Presupuesto y ]
Finanzas Generar la CXLC correspondiente a la cuenta de
SAGARPA, en caso de ser pago por cheque al
15 ; 14
trabajador.
Subdireccion de Recibe notificacion del depésito de la TESOFE vy
Pagos al Personal realiza la dispersion a Nivel Nacional para el pago
: - 16 15
adscrita a la con cheques de los trabajadores.
Direccién de
Operacién y Emite cheques y se entrega al servidor publico.
Prestaciones i s CEUEs
Recolecta e imprime la némina con la firma de los
servidores publicos, la cual funge como
18 | comprobante del pago por depésito al servidor 17 Némina

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

SAGARPA

Version: 01 | Fecha de emisién: marzo del 2016 [ Pagina: 1 de 5 ]

Direccién de Operacién y Prestaciones l Clave: DOP/PR-02 l

Noémina complementaria de pagos no aplicados l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderla Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacién; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempefo; separacion; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos vy
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Il. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emision o
suspension de pagos y la aplicaciéon de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
orlglnados por la aplicaciéon de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias-y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacion aplicable;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes;

Objetivo

Proporcionar a las unidades administrativas de la SAGARPA los elementos necesarios para realizar
validaciones y solicitud de los pagos a través de némina complementaria, derivados de las diversas
reclamaciones efectuadas por los servidores y ex servidores publicos y/o las omisiones de captura,
mediante la aplicacion en el SCAN de pagos o descuentos no realizados por las unidades
administrativas antes del cierre de la Némina o casos extraordinarios y emergentes, con el fin de
garantizar el pago correcto.

Criterios a considerar

Las unidades administrativas de la SAGARPA, deberan enviar las solicitudes de manera oportuna y
precisa, conforme al calendario de trabajo.
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Direccién de Operacién y Prestaciones ' l Clave: DOP/PR-02 l

Némina complementaria de pagos no aplicados l

Las subdelegaciones, coordinaciones y subdirecciones administrativas seran las responsables de
atender las solicitudes y reclamaciones del trabajador, relativas al pago de remuneraciones y
constituyen el Gnico conducto autorizado ante la DGADRH para proporcionar y solicitar informacion al
respecto.

Las unidades administrativas enviaran la documentacion relativa a la solicitud de pagos a la DOP
quien revisara y dictaminara la procedencia de la reclamacion. '

Para que una reclamacién sea procedente, debe acompariarse de la documentacion necesaria que
acredite el derecho del trabajador y los elementos que lo fundamenten.

La accion para exigir el pago de remuneraciones prescribira en un afio, contado a partir de la fecha
en que sean devengados o se tenga derecho a percibirlo.

Para atender y resolver las reclamaciones sobre el pago, deberan analizarse los datos que
proporcione la unidad administrativa, por lo cual, se consultara en el SCAN, con el fin de garantizar el
pago correcto.

Glosario de Términos

DOP:
Direcciéon de Operacién y Prestaciones.

DGADRH:
Direccién General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

FOVISSSTE:
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, desarrollo rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN:
Sistema de Control y Administracion de Némina.

Servidor Publico:
Persona que desempeiia un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administracion

Publica Federal.
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Direccién de Operacion y Prestaciones ‘ Clave: DOP/PR-02

Noémina complementaria de pagos no aplicados

SIARH:
Sistema de Informacion y Administracion de. Recursos Humanos.

Unidad Administrativa:

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

dentro de la institucion.

UR:
Unidad Responsable.
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Clave: DOP/PR-02

Némina complementaria de pagos no aplicados

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable Documento
No. PHd et e No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad Recibe solicitud del servidor o ex servidor publico
Administrativa 1 | de la omisién de un pago.
Revisa y verifica en las néminas de pago la
omision y turna oficio a la DOP para solicitar la
| R 3 " 1 Oficio
aplicacién del pago. _
Subdireccion de Revisa y verifica la solicitud que emitié la Unidad
Remuneraciones 3 | Administrativa. 2
adscrita a la
Direccion de Analiza y dictamina su procedencia, en total apego
Operacién y 4 | alas disposiciones legales y/o normativas. 3
Prestaciones
Captura el pago en un complemento de némina
5 |ordinaria. 4
Ejecuta el proceso de calculo de némina para
obtener el concentrado de percepciones vy
6 | deducciones de la solicitud y notifica a la Unidad | 5
Administrativa.
Unidad Recibe informaciéon donde se indica el periodo de
Administrativa la quincena en la que fue procesado el pago para
7 |la entrega del cheque o comprobante de pago al| 6

servidor publico.

Fin del procedimiento
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Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Version: 01 ' Fecha de emision: marzo del 2016 l Pagina: 1de 9 |

Direccién de Operacién y Prestaciones v l Clave: DOP/PR-03 l

Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-IV-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;.
seleccién; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempeio; separacion; control y evaluaciéon; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria,” de conformidad con Ias
disposiciones juridicas aplicables;

Il. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emisién o
suspension de pagos y la aplicacion de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperaciéon de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
originados por la aplicaciéon de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacién aplicable;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes;

Objetivo

Proporcionar al personal responsable de las unidades administrativas de la SAGARPA la orientacién
para identificar los casos de ingreso de los montos resultado del calculo de las deducciones no
aplicadas en el Sistema de Informacion y Administracion de Recursos Humanos (SIARH) y el Sistema
de Control y Administracion de Némina (SCAN), para integrar el pago de la nébmina por Servidor
Publico, mediante los calculos de las prestaciones identificadas como Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC), Seguro de Gatos Médicos Mayores (SGMM), Seguro de Separacion Institucional (SSI),
Seguro de Vida Institucional (SVI), Seguros adicionales, con el fin de garantizar el correcto pago.



Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

SAGARPA

fais
GANADIRIA, DES:

PESCA Y ALIM

Version: 01 ! Fecha de emisién: marzo del 2016 l Pagina: 2 de 9

Direccién de Operacion y Prestaciones ' [ Clave: DOP/PR-03

Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales

Criterios a considerar

Las Unidades Administrativas deberan gestionar las solicitudes desde que ingresa un nuevo

empleado.

Los tipos de solicitudes a atender son: de inclusiones, exclusiones, reingresos, bajas de beneficiarios

en los tramites del FONAC, SGMM, SSl y SVI.

Glosario de Términos

DOP:
Direccién de Operacioén y Prestaciones.

FONAC:
Fondo de Ahorro Capitalizable.

FONACOT
Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabajadores.

FOVISSSTE:

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SGMM:
Seguro de Gastos Médicos Mayores.

SCAN:
Sistema de Control y Administracion de Nomina.

Servidor Publico:

Persona que desempefia un empleo, cargo o comisiéon de cualquier naturaleza en la Administracion

Publica Federal.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Direccién de Operacién y Prestaciones ] Clave: DOP/PR-03 I

Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales |

SIARH:
Sistema de Informacién y Administracion de Recursos Humanos.

SSl:
Seguro de Separacién Individualizada.

SVI:
Seguro de Vida Institucional.

Unidad Administrativa:

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

- UCPMP:
Unidad de Plazas y Movimientos de Personal.

UR:
Unidad Responsable.
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Direccién de Operacion y Prestaciones . l

Clave: DOP/PR-03 |

Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales

- Descripcion del Procedimiento

Actividad Cakars s
RESponsablediiG: Daceiiseion No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad Envia solicitud con Ila propuesta de los
Administrativa movimientos a aplicar en su Unidad Responsable
1 (UR) a la Unidad de Plazas'y Movimientos de
Personal (UCPMP).
Pasa a la actividad 6
Envia solicitud con documentacién de
potenciacion, incremento, cambio de beneficiarios,
2 dgsmcorporacmn, adicionales de los servidores 1 Solicitud
publicos.
Pasa a la actividad 6
Envia los archivos con orden de descuentos de los
terceros institucionales. ;
3 | Pasa a la actividad 18. 2| Archivos de texto-
Recibe y envia Unidad Responsable
documentaciéon para su incorporaciéon al SGMM,
4 FONAC, SVI, SSI, Altas ISSSTE, entre informacion 3 Solicitud
adicional para el expediente ‘de los servidores
publicos. '
Subdireccién de Aplica los calculos de las prestaciones otorgadas
Prestaciones y de Ley, SHCP, Condiciones Generales de Trabajo
Servicios adscrita |y Reglamento Interno de SAGARPA, en el SIARH
a la Direccién de 5 | (SCAN). 4 Normatividad
Operacion y Pasa a la actividad 19.
Prestaciones
Unidad Recibe documentacion firmada, en su caso
Administrativa 6 . | solicitudes adicionales. U2
Clasifica la documentacién para su tramite, archivo
7 |ylo calculo correspondiente. 6
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Clave: DOP/PR-03

Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales

Actividad
Responsable Docamento
P No. P e No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad Activa -/ Desactiva las solicitudes de prestaciones
Administrativa incorporadas en el SIARH (SCAN) (Monto vy
' 8 '| Periodo), FONAC SVI, SSI. 7 Solicitud y/o
No requiere calculo Adicional. formato
-Pasa a la actividad 19.
Envia ‘la solicitud de aplicacion o cancelaciéon de
descuentos por conceptos Adicionales
Si requiere calculo Adicional. Ry
9 | No es solicitud del SGMM. 8 Solicitud
No es baja de FONAC.
Subdireccién de 10 Calcula los descuentos adicionales. 9
Prestaciones y :
Servicios adscrita Captura el monto y periodo a considerar dicho
a la Direccion de descuento en el SIARH (SCAN).
Operacion y 11 | Pasa a la actividad 19. 10
Prestaciones
Unidad Envia la solicitud de los movimientos de baja para
Administrativa integrar en el FONAC desincorporado. o
12 | i s baja de FONAC. i SellEi
Subdireccién de Captura en el Control Interno de FONAC
Prestaciones y 13 | desincorporado. 12
Servicios adscrita
a la Direccién de Tramita en el periodo establecido el pago de su
Operacion y 14 Fondo. ; 13
Prestaciones
Unidad Entrega cheque de FONAC desincorporado al
Administrativa. 15 | servidor publico. 14
Envia la solicitud de los movimientos de SGMM.
16 | Si es solicitud del SGMM. 9
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Procedimiento de Captura de las Prestaciones Adicionales

Actividad
Responsable -Documento
A No. Descripeion No. | involucrado
In. ! Ant.
Subdireccioén de Recibe y calcular el descuento de SGMM (Pago
Prestaciones y trimestral, Ajuste trimestral, Pago potenciacién).
Servicios adscrita Pasa a la actividad 19. :
ala Direccion de | 17 16 Formato
Operacion y
Prestaciones
Unidad Carga el archivo en la interface de terceros
Administrativa 18 | correspondiente en el SIARH (SCAN). 3
Subdireccion de Contempla las capturas adicionales en el SIARH
Prestaciones y (SCAN) y se ejecutan conforme al calendario de
Servicios adscrita actividades definido para la némina. 5,8,
a la Direccién de 19 : 11,
Operacién y ' 17
Prestaciones
Unidad 1 Entrega el pago con el descuento aplicado en la
Administrativa 20 | némina a los servidores publicos. 19

Fin del procedirriiento
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Pago de Indemnizacién por Separacion - |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempeno; separaciéon; control y evaluacién; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables; '

Il. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emisién o
suspensién de pagos y la aplicaciéon de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
originados por la aplicacion de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacion aplicable;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el ambito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacién y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes;

Objetivo

Establecer los lineamientos para el pago de las indemnizaciones, salarios caidos o devengados y
demas prestaciones que se deriven de los juicios laborales o de nulidad, mismos que seran operados
mediante némina complementaria del Sistema de Control y Administraciéon de Némina, para atender
en forma oportuna los requerimientos de las autoridades judiciales.

Criterios a considerar

La Direccion General de Administraciéon y Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH), es el area
facultada para cubrir la indemnizacién por separacion injustificada cuando los trabajadores obtengan
un fallo a su favor, y pagara los sueldos o salarios caidos y demas prestaciones en los términos del
laudo definitivo o sentencias judiciales, proporcionadas por la Oficina de la Abogada General o el
Organo Interno de Control en la SAGARPA.
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La Direccion de Operacion y Prestaciones (DOP) a través de la Subdireccion de Remuneraciones de
la DGADRH, realizara los calculos de los descuentos de Ley que habran de considerarse para emitir
el pago de acuerdo a lo indicado en el Laudo o Sentencia y al dictamen que para tal efecto emita Ia
Oficina de la Abogada General por medio de la Direccion de lo Contencioso, para realizar el proceso
de liquidacién mediante la némina complementaria.

Los Juicios promovidos por trabajadores en contra de la Secretaria que ocuparon plazas de
honorarios y obtengan sentencias a favor relativas al pago de salarios caidos y/o salarios
devengados, en el proceso de calculo para pago sélo se aplicaran como descuento el Impuesto
Sobre la Renta.

El proceso de calculo del Impuesto Sobre la Renta al generarse el pago de los salarios caidos, se
operara con las tablas de impuestos vigentes.

Los pagos derivados de los Juicios Laborales seran en total apego al Laudo, documento emitido por
el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje en el que dictara todas las medidas necesarias en la
forma y términos que a su juicio sean procedentes, mismo que debera recibirse con eI oficio de la
Oficina de la Abogada General para su atencién oportuna.

Los pagos derivados de los Juicios de.Nulidad, seran en total apego a la Sentencia misma que es
emitida por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa la cual es atendida primeramente
por el Organo Interno de Control, a través del Area de Responsabilidades por lo que esta a su vez
manifestara lo que en derecho proceda por medio de un acuerdo, o en su caso la Oficina de la
Abogada General manifestara su opinién respecto a la procedencia del pago.

Las indemnizaciones, salarios caidos, salarios devengados y demas prestaciones que deban pagarse
a los trabajadores, invariablemente se llevaran a cabo con cheque bancario, por ningin motivo se
podran autorizar por la via de depoésitos bancarios.

Correspondera a las Subdelegaciones Administrativas de Iaé Delegaciones Estatales y a la DOP
(Subdireccion de Remuneraciones), la elaboracién de las planillas de confronta y/o las definitivas con
base a la opinién y especificaciones dictaminadas por la Oficina de la Abogada General

Cuando el Laudo ejecutoriado o la sentencia judicial establezcan condena de reinstalar al trabajador,
la Unidad Responsable solicitara a la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal, la
asignacion de la plaza en los mismos términos antes del despido, o en su caso se otorgara otra
equivalente en categoria y sueldo. Asimismo, elaborara el Acta de Reinstalacion.

‘Para efectuar pago de salarios caidos sin que se hubiere condenado a reinstalacion, y el actor no se
encuentre vigente en el Sistema de Control y Administracion de Némina, la DOP (Subdireccién de
Remuneraciones) de la DGADRH, solicitara a la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal, la liberacion de una plaza Unicamente para efectuar el pago mediante némina
complementaria.
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En caso de haber condena de pago y tratandose de Juicios Laborales, los cheques de salarios caidos
se radicaran en la Unidad Administrativa de la de la Oficina del Abogada General y esta a su vez
cuando entregue el o los cheques, remitira a la DOP (Subdireccion de Remuneraciones) un ejemplar
de la némina con la firma autégrafa, fotocopia de la credencial de elector y dos ejemplares del recibo
de pago.

Respecto a los Juicios de Nulidad, el Organo Interno de Control, es la instancia facultada para emitir
el Acuerdo respectivo y lo comunicara al Director General de Administracion y Desarrollo de Recursos
Humanos, para que en coadyuvancia con el Titular del area de Adscripcion del actor se proceda a la
restitucion de los derechos laborales, por lo que, de generarse pago de salarios caidos, la DOP a
través de la Subdireccion de Remuneraciones, generara la némina con las percepciones procedentes
para que se expida el cheque en la UR y esta lleve a cabo el pago y posteriormente remita las
néminas y documentacion que respalde la atencion al requerimiento, la cual se enviara en copias
certificadas al OIC.

Para el caso de que los juicios se lleven a cabo en las Salas Auxiliares Regionales del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, las Subdelegaciones Administrativas de las Delegaciones
Estatales deberan remitir a la DOP de la DGADRH, los documentos de la autoridad judicial
competente y el dictamen de procedencia de pago emitido por la Oficina de la Abogada General.

La DOP en oficinas Centrales y las Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones Estatales,
seran responsables de entregar los documentos y/o de integrar la informacién que requiera la Oficina
de la Abogada General para que esta suscriba los oficios, escritos y todas aquellas promociones que
exija el tramite procesal de los juicios. :

Es responsabilidad de las Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones Estatales y de la
DOP de la DGADRH en Oficinas Centrales, integrar un expediente por cada juicio, para llevar un -
control y seguimiento del proceso legal y de los pagos que resulten a favor de los demandantes.

De los. conceptos de Fondo de Ahorro para los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) y
Seguro de Separacion Individualizado (SSI), no procedera el pago en los salarios caidos, en virtud de
ser una prestacion extraordinaria que no constituye un ingreso fijo y su otorgamiento se encuentra
sujeto a requisitos y condiciones futuras de realizacién incierta, tal como lo especifica el articulo 65
fraccion V segundo parrafo de la LFPRH.

Cuando las Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones Estatales reciban de manera
directa por parte de la Direccion de lo Contencioso, el requerimiento de elaborar la planilla de
liquidacion de salarios caidos o. devengados, debera elaborar el documento con Ias especificaciones
de los sueldos y prestaciones que recibia el actor del juicio.

Los conceptos de deducciones que deberan considerarse para llevar a cabo el pago de liquidaciones
de pagos o salarios caidos seran los que establezcan las disposiciones legales vigentes y/o lo que
determine el area juridica. ;
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Glosario de Términos

DOP:
Direccion de Operacion y Prestaciones.

FONAC:

Fondo de Ahorro Capitalizable para los Trabajadores al Servicio del Estado no constituye un ingreso
fijo, regular ni permanente, ya que su otorgamiento se encuentra sujeto a requisitos y condiciones
futuras de realizacion incierta, tal como se establece en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
del 2004, por lo que los trabajadores estan considerados como ahorradores siempre y cuando
manifiesten su voluntad de incorporarse a dicho Fondo, aunado a que al momento de la baja por
cualquier circunstancia, perdieron su calidad de socios.

Indemnizacion:
Reparacion legal o resarcimiento de un dario o perjuicio.

Laudo Ejecutoriado o Sentencia Ejecutoriada:
Que ha causado estado, que esta firme la resolucién o sentencia.

LFPRH:
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LFTSE:
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

OlC:
Organo Interno de Control.

Salarios caidos:
Remuneracion ordinaria sefialada en la designacion o nombramiento que €l trabajador dejo de
percibir por separacion injustificada, los cuales se pagaran cuando exista condena por laudo

ejecutoriado o sentencia judicial.

SAGARPA: :
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN:
Sistema de Control y Administracion de Némina.

SIARH:
Sistema de Informacion y Administraciéon de Recursos Humanos.
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Seguro de Separacion Individualizado:

Es un beneficio del seguro de vida correspondiente, el cual tiene como finalidad fomentar el ahorro de
los servidores publicos de mando y de enlace, para el momento de causar baja o separacion del
servicio en la dependencia o entidad en que laboren, asi como disponer de un apoyo econémico para
atender necesidades eventuales durante su permanencia en-el servicio publico federal.

. Sueldo Compactado o Sueldo Base:

Los importes que se consignan en los Tabuladores de sueldos y salarios, que constituyen la base de
calculo aplicable para computar las prestaciones basicas en favor de los servidores publicos, asi
como las cuotas y aportaciones por concepto de seguridad social.

Sueldo o salario: .
Sueldo total que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de
otras prestaciones ya establecidas, de acuerdo a los tabuladores regionales para cada puesto. (Art.

32 LFTSE).

Sueldos no devengados:

Remuneracion ordinaria sefialada en la designacion o nombramiento que el trabajador no percibié
por determinado un periodo laborado antes de la separacion injustificada, por lo que se pagara
cuando exista condena por laudo ejecutoriado., sélo en aplica en los casos de los Juicios ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje:

Organo colegiado competente para conocer de los conflictos individuales que se susciten entre los
titulares de una Dependencia o Entidad y sus trabajadores. Asi como, conocer de los conflictos
colectivos que surjan entre el Estado y las organizaciones de trabajadores a su servicio. Es la tnica
instancia para emitir resoluciones para cesar o reinstalar a los trabajadores sujetos al régimen de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa:

Instancia facultada para impugnar las resoluciones administrativas dictadas conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas, las sentencias firmes que pronuncie tendran el efecto
de revocar, confirmar o modificar la resolucién impugnada.

UCPMP: :
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad Boctinaria
RESpopSabIE No. Dbt cringion No. | involucrado
In. . P Ant.
Subdireccion de Recibe el oficio con el cual la Direccién de lo
Remuneraciones Contencioso de la Oficina de la Abogada General,
adscrita a la 1 |ylo el Organo Interno de Control, solicitan el pago Oficio
Direccion de o la restitucion de los derechos laborales.
Operacion y
Prestaciones Verifica el puesto y el nivel en el SCAN .para
2 | comprobar informacion. j 1

Elabora el calculo de los salarios caidos y demas
prestaciones de acuerdo al periodo definido por la
autoridad laboral, sin considerar los descuentos de
3 | Ley, y remite a la Direccién de lo Contencioso dela; 2
Oficina de la Abogada General, en caso de que se
requiera planilla de liquidacion.

Recibe de la Direccién de lo Contencioso de la
Oficina de la Abogada General, el dictamen con los
antecedentes del caso para generar el pago 3
correspondiente, por lo que procedera integrar la
némina.

Solicita de la UCPMP, la asignacion de la plaza
para efectuar Unicamente el pago de salarios
5 |caidos, cuando el demandante no es reinstalado, ! 4
de ser indispensable.

Calcula el impuesto sobre la renta con las tablas
6 |vigentes. 5

Solicita a la Tesoreria del ISSSTE el estudio
actuarial para el pago de cuotas y aportaciones, en
7 |caso de que se requiera reconocimiento de; 6
antigiiedad ante el Fondo de Pensiones.
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Actividad
Responsable _Documento
No. Descripeion No. | involucrado
In. _ Ant.
Subdireccion de Genera la némina complementaria, se notifica a la '
Remuneraciones Direccién de lo Contencioso de la Oficina de la
adscrita a la 8 Abogada General, la quincena de emisién del 7
Direccion de cheque, para que lo reciba de la Subdireccion de
Operacion y Pagos al Personal de la DOP.
Prestaciones
Solicita y recibe de la Direccion de lo Contencioso
de la Oficiha de la Abogada General, la
9. | comprobacion del pago para integrarlo al; 8
expediente. '
Organo Interno de Envia un Acuerdo comunicando el Juicio de
Control Nulidad cuando el actor obtiene resolucion
10 favorable, e instruye que se restituyan los; 9
derechos laborales.
Unidad 11 Tramita la asignacion de la plaza con la UCPMP. 10
Responsable
Reinstala al trabajador cuando este haya obtenido
resoluciéon favorable para la restitucion de su
empleo o cargo e incorpora en el SCAN el
movimiento de Alta por Reinstalaciéon con fecha de
12 |efectos de acuerdo a las instrucciones recibidas i 11 Constancia
por parte de la Direccién de lo Contencioso de la
Oficina de la Abogada General o del Organo
Interno de Control.
Subdireccion de Genera el pago de salarios y prestaciones, de
Remuneraciones | acuerdo a la documentacién que proporcione la
adscrita a la UR y con la informacién registrada en el SCAN.
Direccioén de| 13 |Comunica la quincena de pago para la entrega de | 12
Operacion y los cheques al trabajador reinstalado.
Prestaciones
Unidad Recibe el oficio con las indicaciones de pago y
Responsable 14 | remite a la DOP la comprobacion correspondiente. | 13




SAGARPA |

SECK 8§18
TANAT

HLTURA,
183 RURAL,

Version: 01 | :

Manual de Procedimientos de:la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emision: marzo del 2016

Pagina: 8 de 10

Direccién de Operacién y Prestaciones

Clave: DOP/PR-04

Pago de Indemnizacién por Separacion

Actividad
Responsable D goumento

No. Deserinsitn No. | involucrado
In. Ant.

Subdireccion  de Envia en copias certificadas al OIC, con la

Remuneraciones documentacién que comprueba la reinstalacién y el

adscrita a la pago.

Direccién de| 15 14

Operacion y

Prestaciones.

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Direccién de Operacion y Prestaciones - l Clave: DOP/PR-05 l

Control de Asistencia : l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacién del
desempefio; separacién; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos vy
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Il. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emisioén o
suspension de pagos y la aplicacion de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
originados por la aplicacién de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacion aplicable;

IV. Promover, coordinar, observar y vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo que
rigen las relaciones laborales de los trabajadores de la Secretaria, y participar en la revisiéon y
modificacion de las mismas;

Objetivo
Proporcionar a las unidades administrativas de la SAGARPA los elementos necesarios para llevar a
cabo el control de asistencia, obteniendo informacién sobre faltas, retardos, puntualldad y asiduidad;
para la aplicacién de descuentos y otorgamiento de estlmulos
Criterios a considerar

Las unidades administrativas de la SAGARPA, deben obtener los reportes de asistencia a partir del
segundo dia posterior al término de la quincena.

La captura de los justificantes se debe realizar antes del cierre de la némina, de acuerdo al calendario
establecido, para evitar descuentos improcedentes.

La informacion obtenida de control de asistencia, es la base para el registro de los descuentos por
faltas y retardos.
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RAL.

Direccion de Operacion y Prestaciones } Clave: DOP/PR-05 '

Control de Asistencia ] l

Los premios y estimulos por puntualidad y asiduidad, se basan en los reportes obtenidos del sistema
. de control de asistencia.

Glosario de Términos

DOP:
Direccion de Operacion y Prestaciones.

DGADRH:
Direccion General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Enrolamiento: y
Proceso de toma de huellas dactilares del personal, para registrarlas en los biométricos y en el

SCDA.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién.

SCAN:
Sistema de Control y Administracién de Némina.

SCDA:
Sistema de Control de Asistencia.

Servidor Publico:
Persona que desempeifia un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion

Publica Federal.

SIARH: : :
Sistema de Informacion y Administracion de Recursos Humanos.

Tarjeta de tiempo: _
Reporte del registro de asistencia quincenal de cada Servidor Publico.

Unidad Administrativa:

Area de las instituciones a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento interior u
ordenamiento organico correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demas
dentro de la institucion. '
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Direccién de Operacién y Prestaciones l

Clave: DOP/PR-05

Control de Asistencia

Descripcion del Procedimiento

Actividad '
Responsable Documento
P No. Beatringion No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad Solicita enrolamiento de personal de nuevo
Administrativa 1 |ingreso.
Subdireccién de 2 Realiza el enrolamiento del personal. 1
Operacién :
adscrita a la Captura del personal en el SCDA, para que los
Direccién de 3 servidores publicos puedan registrar su asistencia 2
Operacion y utilizando los biométricos.
Prestaciones :
Entrega de Identificacién Institucional al servidor
4  publico. ; 3 Identificacion
Unidad Revisa que el servidor publico registre su
Administrativa 5 | asistencia en el biométrico. 4
Subdireccion de Capacita en el uso del sistema, si el personal de la
Operacion Unidad Administrativa no esta capacitado.
adscrita a la
Direccién de 6 5 Manual
Operacioén y
Prestaciones
Unidad Realiza la captufa de movimientos de asistencia
Administrativa (incidencias, justificantes, vacaciones, licencias,
7 letc) en el SCDA. g Fermato
o e e st onee L e e [ o
: 7 tiempo.
Captura de descuentos por concepto de faltas y Tari
. arjeta de
9 | retardos en el SCAN. 8 tiempo.
Solicita los permisos necesarios,
10 | Si no tiene acceso al SCAN, 9 Formato

Si tiene acceso se pasa a la actividad 12.
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Direccién de Operacién y Prestaciones . 3 l

Clave: DOP/PR-05

Control de Asistencia

Actividad
Responsable D DEIICTIED
No. Descripcioh No. | involucrado
In. Ant.
Subdireccion de Valida y tramita los permisos solicitados para
Operacion acceso al SCAN.
adscrita a la Formato,
Direccién de 11 10 | requerimiento y
Operacion' y ticket
Prestaciones
Unidad Efectla el cierre en el sistema de némina conforme
Administrativa 12 | al calendario de pago de la némina. 11 Calendario

Fin del procedimiento
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Versién: 01 | . Fecha de emisién: marzo del 2016 ] Pagina: 1 de 13 }

Direccién de Operacién y Prestaciones } Clave: DOP/PR-06 l

Pago de Remuneraciones al Personal - l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluaciéon del
desempeiio; separacion; control y evaluacién; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

ll. Proponer e implementar los instrumentos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, para el pago de las remuneraciones al personal de la Secretaria, determinar la emision o
suspension de pagos Yy la aplicacién de descuentos y retenciones autorizados conforme a la ley y, en
su caso, la recuperacion de las cantidades correspondientes a salarios no devengados, asi como
originados por la aplicacién de las resoluciones judiciales y administrativas, medidas disciplinarias y
sanciones contempladas en las Condiciones Generales de Trabajo y legislacién aplicable;

VII. Operar el sistema de pagos de remuneraciones y de néminas en el &mbito de la Secretaria y las
delegaciones conforme al sistema establecido por la Tesoreria de la Federacion y establecer normas
y lineamientos para la solicitud, guarda, custodia y manejo de las formas valoradas correspondientes;

Objetivo

Coordinar, Controlar y Supervisar, de conformidad con la Normatividad emitida en la materia, la
operacion del Sistema de Pagos al Personal, asi como la verificacion, conciliaciones bancarias y
comprobaciones de pagos efectuados, a fin de garantizar que los trabajadores de la SAGARPA
reciban sus pagos en forma oportuna y correcta.

Criterios a considerar

El pago de la némina, asi como la comprobacion del pago correspondiente, se debe realizar de
manera quincenal de acuerdo con el Calendario de Actividades del Sistema de Control y
Administracion de Némina (SCAN) de la Oficialia Mayor, que se da a conocer en el primer mes de
ano del ejercicio presupuestal.
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Direccién de Operacién y Prestaciones : ' Clave: DOP/PR-06 ’

Pago de Remuneraciones al Personal I

Glosario de Términos

DGADRH:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

DGPPF:
Direcciéon General de Programacion, Presupuesto y Finanzas.

CONADESUCA:
Comité Nacional para el Desarrollo Sustentable de la Cafia de Az(car.

CONSAR:
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

FONAC:
Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.

FOVISSSTE: _
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado.

Némina:

Acumulado de Percepciones y Deducciones, que engloban el pago al personal adscrito a las
Unidades Responsables, con motivo de las labores realizadas de conformidad al nombramiento
emitido, asi como al rango y tabulador correspondiente, en concordancia con la normatividad nacional

e internacional aplicable.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SCAN: _
Sistema de Control y Administracion de Némina.

SERICA ISSSTE:
Sistema electrénico de recaudacioén de ingresos de cuotas y aportaciones.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIARH:
Sistema de Informacion y Administracién de Recursos Humanos.
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Direccién de Operacién y Prestaciones l Clave: DOP/PR-06

Pago de Remuneraciones al Personal

TESOFE:
Tesoreria de la Federacion.

UR:
Unidad Responsable.
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Pago de Remuneraciones al Personal

Descripcién del Procedimiento

Responsable

Actividad

No.
In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Pagos al Personal
adscrita a la
Direccion de
Operacion y

- Prestaciones

Recibe por parte de la TESOFE los recursos
publicos para la dispersién del pago de Sueldos y
Prestaciones para el personal, mediante cheque y
que labora en la SAGARPA, CONADESUCA, al
personal designado ante los Organismos
Internacionales (CONSEJERIAS), pago de Laudos
por Juicios Laborales, ‘Pagas de Defuncién y
Servicio Social. :

Oficios, Estados
de cuentay
Reportes

: Paga las Cuotas y Aportaciones a la CONSAR e

ISSSTE mediante el SERICA ISSSTE por
bimestre, depositados en las Cuentas Bancarias
aperturadas para el pago de Néminas y diversos
pagos por otros conceptos del Capitulo 1000.

Estados de
cuentay
Reportes :

Recibe a través del Banco que maneja la cuenta
del Fideicomiso del FONAC los cheques para la
Liquidacion al Personal Desincorporado del fondo
de ahorro y lo entrega a los Pagadores Habilitados
de Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales
que lo solicitaron a la Subdireccibn de
Prestaciones de la Direccion de Operacion y
Prestaciones de la DGADRH, para su pago.

Noémina

Recibe por parte de la Empresa que gand la
Licitacion para la Adquisicion de Vales de
Despensa las fajillas con los importes autorizados
y-les notifica a las Unidades Administrativas de la
SAGARPA el nimero de vales a recibir para que
por medio de ellos lo reciban los trabajadores que
tienen derecho a esta prestacion, durante el mes
de Diciembre de cada afio.

Contrato, Nota y
Reporte
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Pago de Remuneraciones al Personal

Responsable

Actividad

No.

In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Pagos al Personal
adscrita a la
Direccion de
Operacion y
Prestaciones

Proporciona numeros de Folio de Cheques y
Comprobantes a la Subdireccion de Desarrollo de
Nomina disponibles para el cierre de Némina y
emite en el Sistema de Control y Administracion de
Nomina (SCAN), los reportes de Nominas de
Firmas de la quincena y valida la Informacién para
impresion de Comprobantes, Cheques y Pago de
Pensiones Alimenticias.

Reporte

Verifica que los Recursos depositados en las
Cuentas Bancarias correspondan a los importes
destinados para el pago de Néminas y confirma
que las cantidades recibidas pertenezcan al pago
de las Néminas y sus Complementos
correspondientes, asi como, otros conceptos y/o al
pago de cuotas y aportaciones a la CONSAR e
ISSSTE.

| Listados y Oficios

Procede a la Dispersion del Recurso recibido a las
Delegaciones Estatales para el pago de la Némina
y sus Complementos y realiza el pago de Laudos
por Juicios Laborales, Pagas de Defuncion vy
Servicio Social. :

‘Oficios y Reporte

Imprime Cheques y Comprobantes del pago de
Remuneraciones para los trabajadores que laboran
en Oficinas Centrales en el Sistema de Control de
Administracién de Nomina (SCAN) y emite el
Reporte de Cheques Cancelados.

- Reportes

Elabora y entrega a los Pagadores Habilitados de
cada Unidad Responsable los cheques de
Remuneraciones para que éstos sean entregados
a los trabajadores, conforme al calendario de
pagos autorizado y realiza la comprobacion del

pago.

Reportes
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Clave: DOP/PR-06 [

Pago de Remuneraciones al Personal

b

un archivo electrénico para su control y resguardo

por numeracion consecutiva.

Actividad Deliais
RESponsabless iy, Beaciintinn No. | involucrado
In. P Ant.
Subdireccién de Captura en la Banca Electrénica de BANORTE los
Pagos al Personal importes para su dispersion a cada una de las SepoTtes
adscrita a la 10 |cuentas de la Delegaciones Estatales, en base ala 9 docurFr)lentales
Direccién de autorizacién de los recursos que correspondan.
Operacion y
Prestaciones Realiza Registros Contables Internos para el
Control de los pagos realizados por concepto de
11 Remuneraciones y otros pagos al personal y 10 ‘Documentos de -
reintegros realizados por recursos no utilizados del soporte
Capitulo 1000.
Realiza diariamente conciliaciones bancarias de
las Cuentas Bancarias aperturadas para el pago Reportes y
12 | de Nominas y diversos pagos por otros conceptos | 11 Estados de
del Capitulo 1000. Cuenta
Genera el libro de bancos en el Sistema de
13 Conciliacion del SIARH, el cual transfiere 12 | Documentos
traspasos y cheques del SCAN. soporte
Valida la informacién extraida del Sistema de
Conciliacién Bancaria y procede a integrar el Libro
14 de Bancos con los traspasos manuales que se 13 Documentos
realizan y los ingresos que recibe la cuenta que se soporte
concilia, para llegar al saldo Contable del Libro.
Recibe por parte de las Unidades Administrativas y
Delegaciones  Estatales los reportes de
15 radicaciones de pago : de” némina y sus | 4, Reportes
complementos para su validaciéon y concentracion,
respetando el calendario de pagos.
Concentra y resguarda los soportes documentales
de las Unidades Administrativas en Oficinas
Centrales que comprueban los pagos realizados y
16 | los cheques originales cancelados y los registra en| 15 Reporte
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Direccién de Operacién y Prestaciones f

Clave: DOP/PR-06 l

Pago de Remuneraciones al Personal

Actividad

Responsable

No.

In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccién de
Pagos al Personal
adscrita a la
Direccion de
Operacion y

17

Genera la Relacion de Reintegros por pagos
cancelados de Néminas Ordinarias Quincenales y
Reintegro de Pagos Cancelados Extemporaneos
para la comprobacion respectiva a la TESOFE.

16

Oficios

Prestaciones

18

Registra y archiva por numeraciéon consecutiva los
cheques originales de los pagos cancelados.

17

Reporte

19

Solicita al Departamento de Pagos de Servicios
Personales de la Subdireccién de Ingresos y
Seguimiento Financiero de la Direccién de
Finanzas de la DGPPF, los nimeros de Cuentas
por Liquidar Certificadas de los conceptos que
integran los recursos recibidos para el pago de
noéminas y otros conceptos del Capitulo 1000.

18

Oficios y Listados

20

Solicita a la Subdireccion de Desarrollo de
Nominas la generaciéon de Avisos de reintegro y
Lineas de Captura de la TESOFE para realizar los
Reintegros por concepto de Retenciones por
Faltas y retardos Quincenales, Reintegro de Pagos
Cancelados de Néminas Ordinarias y Reintegro de
Pagos Cancelados Extemporaneos solicitados por
las Unidades Administrativas y Delegaciones
Estatales.

19

Listados

21

Solicita a la Subdireccion del Control del Ejercicio
del Presupuesto recursos para solventar los Pagos
por concepto de Pagas de Defuncién para el
personal que labora en la SAGARPA (Oficinas
Centrales y Delegaciones Estatales).

20

Oficio

22

Elabora la Comprobacién del pago de Néminas
Quincenales del personal que labora en la
SAGARPA, CONADESUCA, CONSEJERIAS, pago
de Laudos por Juicios Laborales, Liquidacion de
Pagas de Defuncion.

21

Oficios y Listados




SECRETARIA
CGANADERIA, DESAS
PESCA Y ALIM

Version: 01 |

SAGARPA |

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emisién: marzo del 2016 l

Pagina: 8 de 13 l

Direccién de Operacion y Prestaciones !

Clave: DOP/PR-06 |

Pago de Remuneraciones al Personal

Actividad

Documento
BESEon=abloasires ST No. | involucrado
In. P Ant. :
Subdireccién de Elabora las comprobaciones de pagos por : :
Pagos al Personal Reintegros de Pagos Cancelados de No6mina Llséagce)isﬁt/:vzos
adscrita a la Ordinaria, Reintegro de Pagos Cancelados , 9Io; .
; i 23 : 4 y 22 Lineas de
Direccion de Extemporaneos y Reintegros por Retenciones de Captura y
Operacion y Faltas y Retardos.
Prestaciones Semprebantes
Elabora los Oficios de Comprobacion dirigidos a la
Direccion de Contabilidad y la Direccién de ]
24 | Finanzas de la DGPPF. 22 Qficios
Elabora y presenta ante la SHCP las
comprobaciones por concepto de pago a
25 |Desincorporados del FONAC mensuales, de 24 Noémina
Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales.
Elabora y presenta ante la SHCP la comprobacion
del pago de la Liquidacion Anual de FONAC del | - 2 :
26 |personal inscrito en el Fondo de Ahorro, de| 25 Relaﬂgpa,d(ggcloy
Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales.
Realiza la comprobacion del pago por concepto del
27 Seguro de Gastos Médicos Mayores de 26 Oficios, Facturas
CONSEJERIAS. y/o Pélizas
Realiza la Conciliacién trimestral de la Cuenta de
Deudores Diversos de la DGADRH y elabora los Estadole
28 | oficios de respuesta del documento dirigido a la| 27 Gl Graios
DGPPF. y
Integra y archiva los expedientes y los acuses de
recibo de las comprobaciones y toda Ia
29 documentacién relacionada con las funciones de la 28 Expedientes

Subdireccién de Pagos al Personal, tramitadas
para su custodia.

documentales.

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l Clave: UCPMP/PR-1 I

Plazas del Servicio Profesional de Carrera autorizadas por Articulo 34 : I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fraccion:

Ill.-Establecer y operar, de conformidad con las disposiciones juridicas, los tabuladores autorizados,
las estructuras salariales, las estructuras de puestos y plazas, los sistemas de incentivos y sanciones,
documentar y tramitar las autorizaciones de creacion, conversion, compactacion de plazas, mantener
el inventario de las plantillas autorizadas, el control de la vacancia y el control y registro del
presupuesto de servicios personales autorizado.

Objetivo

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el analisis, validacién, control,
autorizacion y tramites necesarios a las propuestas de movimientos de personal afectos al Servicio
Profesional de Carrera de altas, promociones, reinstalacion por laudo, reincorporaciones formuladas
por las unidades administrativas y que constituyan una referencia practica y agil sobre el
procedimiento administrativo.

Criterios a considerar

La Subdireccion de Movimientos de Personal sera la responsable de los tramites relacionados con la
conciliacién y liberacion de las plazas, que permiten la operacion de los movimientos de personal
afectos al Servicio Profesional de Carrera con el objeto de reducir significativamente el tiempo de
respuesta para la atencion de las solicitudes de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

La instrumentacién de los movimientos de personal, se haran con base a la disponibilidad de las plazas,
con el propésito de apoyar las unidades administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales
con la atencion a sus requerimientos en tiempo y forma.

Se coordinara con la Subdireccion de Control de Plazas y la Subdireccion de Ingreso, en los procesos
de conciliacién y liberacion de plazas en el Sistema de Informacion y Administracion de Recursos
Humanos (SIARH) de nivel enlace, mandos medios y mandos superiores afectos al Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal que se requieran, para atender con eficiencia los
movimientos de personal que le sean solicitados al Titular de la Unidad de Control de Plazas y
Movimientos de Personal (UCPyMP) via oficio, que incluya la documentacion soporte por parte de las
Unidades Administrativas de la Secretaria.
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La Subdireccion de Movimientos de Personal cuidara que los movimientos de los Servidores Publicos
Superiores, Mandos Medios y Enlaces que tramiten las Unidades Administrativas de la Secretaria, se
realicen de acuerdo a las Estructuras Organicas registradas conforme al Maestro de Puestos en la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

En caso de que la verificacion sea negativa, se le informa a la UR solicitante mediante oficio firmado
por la DGADRH y la Subdireccion de Movimientos de Personal, archiva la documentacion respectiva.

Glosario de Términos

DGRH:
A las Direcciones Generales de Recursos Humanos, o unidades administrativas encargadas de la
Administraciéon de los Recursos Humanos, cualquiera que sea su nivel o denominacion.

SIARH:
Sistema de Informacién y Administracion de Recursos Humanos.

MODULO Y/O SISTEMA DE CONTROL DE PLAZAS:
Médulo perteneciente al Sistema de Informacion y Administracion de Recursos Humanos para
administrar la plantilla de plazas y de personal de |la Secretaria.

U. A R:
Unidad responsable: Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales de la
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Descripcion del Procedimiento

Nombramiento

Actividad
Responsable _Documento
No. Desarineion No. | involucrado
In. Ant.
Unidades Envian Documentacioén de solicitud de tramite para
Administrativas 4 |ocuparuna plaza vacante. Oficis
Responsables
Unidad de Control Recibe documentacion y lo turna para su atencién.
de Plazas y
Movimientos de 2 1 Oficio
Personal
Subdireccion de Recibe documentacién de solicitud de tramite y
Movimientos de 3  verifica. : 2 Oficio
Personal
Elabora la documentacién correspondiente y lo
envia para rubrica de la Direccion General de
4 Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos 3 Nombramiento y
(DGADRH), a fin de tramitar firma de autorizacion | - formato
de la Oficialia Mayor. :
Unidad de Control Recibe documentacion firmada y rubricada de la
de Plazas y DGADRH vy la remite a la Oficialia Mayor para firma Oficio,
Movimientos de 5 | de autorizacién respectiva. 4 | nombramiento y
Personal formato
Subdireccion de Recibe de la Oficialia Mayor la documentacion
Movimientos de ‘ debidamente firmada, y envia aviso a la U.R. Nombramientos y
Personal 6  solicitante de la plaza, para que reallce el alta del, 5 formatos
movimiento solicitado. respectivos
Unidades Da de alta al servidor publico en el SIARH.
Administrativas - 6 Movimiento de
Responsables Alta
Subdireccion de | Elabora la conciliacién respectiva y el oficio de ,
Movimientos de 8 entrega de nombramiento. 7 Conciliacion y

Personal




SAGARPA

SECRETARIA DE AGRI
GANADIERIA, DESARRIL
PESCA Y ALEMENTA

Version: 01 |

Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emision: marzo del 2016 I

Pagina: 4de 5

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal : ]

Clave: UCPMP/PR-1
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Actividad :
Responsable D goLmonio
No. Dassripaion No. | involucrado
: In.. ; Ant.
Subdireccion de Archiva la documentacién soporte correspondiente
Movimientos de 9 al movimiento solicitado con los acuses 8 Documentacion
Personal respectivos. soporte

Fin del prbcedimiento
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Planeacion, aplicacion y Analisis del Resultado ECCO _ |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en eI D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

XV. Determinar y operar los dictamenes sobre Ia composucuon de la fuerza de trabajo de las unidades
administrativas de la Secretaria;

XVI. Participar en la instrumentacion y seguimiento de los programas especiales para la
administracion de los recursos humanos de la Secretaria y de las entidades sectorizadas.

Objetivo

Planear, aplicar y analizar los resultados de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacion (ECCO)
para identificar las fortalezas y debilidades del clima organizacional de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), con el fin de proponer, proyectos,
politicas y lineamientos en la materia que contribuyan a generar un ambiente de trabajo sano, para
" lograr un pleno desarrollo de los servidores publicos.

Criterios a considerar

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos a través de la Direccion
General Adjunta de Clima y Cultura Organizacional y la Unidad de Control de Plazas y Movimientos
de Personal, tienen la atribucion de planear aplicar y analizar los resultados obtenidos en la Encuesta
de Clima y Cultura Organizacional (ECCO), dicho procedimiento inicia mediante la convocatoria de la
Direccion de Cultura Laboral de la Secretaria de la Funcién Publica quien solicita el nombramiento del
‘Coordinador de la aplicacion.

El seguimiento de dicha herramienta estadistica se efectiian “tiempo real” para tener mayor certeza
sobre el comportamiento en la aplicacion de la encuesta. :

Una vez terminado el periodo de aplicacion de la Encuesta ECCO, se recibe de la Direccion de
Cultura Organizacional de la SFP el disco compacto con la tabulacién de los resultados obtenidos,
con base en las tablas de Excel que contienen los resultados se transfieren los datos a PowerPoint
con el fin de obtener “Graficas de Gantt” de los resultados generales de la encuesta obtenidos en la
SAGARPA.
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Planeacion, aplicacion y Analisis del Resultado ECCO

Glosario de Términos

CGCS:
Coordinacion General de Comunicacion Social.

DGADRH:

Direccién General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Direccion de Cultura Laboral:
Direccién perteneciente a la Secretaria de la Funcién Publica.

ECCO:
Encuesta de Clima y Cultura Organizacion.

PAM:
Programa de Acciones de Mejora.

SAGARPA:

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SFP: :
Secretaria de la Funcion Publica.

UR’s:
Unidades Responsables
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Descripcion del Procedimiento

Actividad T T
ReSpon=abics Iy Descripeisn No. | involucrado
In. , Ant.
Secretaria de la Convoca mediante comunicado oficial a las
Funcién Publica, dependencias y entidades de la Administracion
Direccién de Publica Federal a la sesién de planeaciéon de la Correo
Cultura Laboral 1 | aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura electronico
Organizacional (ECCO). Solicita el nombramiento circular
del Coordinador-de aplicacion.
Subdireccién de . Confirma asistencia y envia cedula de registro,
Profesionalizacion asiste en calidad de coordinador de aplicacién de
la ECCO en la SAGARPA a la sesi6on de Oficio
planeacién; conoce el periodo de aplicaciéon de la CorveeaiGIa
2 |encuesta, fechas de carga de universo, 1 remitido por Ia
modalidades o innovaciones en el cuestionario, SFP
calendarizacion de grupos, asi como el asignado a
la SAGARPA para aplicacion.
Solicita a la Direcciéon de Operacion y Prestaciones
mediante correo electrénico - informacién y datos Conee
3 |sobre la némina ocupada y su distribucién por| 2 Seionins
unidad responsable.
Determina fechas y- medio de carga de universos
4 | de aplicacion. 3
Direccion de Obtiene y/o procesa con apoyo de la Subdireccion
‘Operacion y 5 de Nomina la informacion y datos solicitados, 4 Correo
Prestaciones remite informacién mediante correo electronico. electrénico
Subdireccion de Conoce informacién y datos de némina, procede a
Profesionalizacién la carga del universo de aplicacion de Ila
6 |SAGARPA en la pagina y liga creada exprofeso, 95

por la SFP, www.usp.funcionpublica.mx.
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Planeacién, aplicacién y Analisis del Resultado ECCO

. Actividad W
RESponsable No. o No. | involucrado
In. P Ant.
Secretaria de la Solicita clave de autorizacién de registro. Registra
Funcion Publica, universo de, aplicacion por unidad responsable, Cotieo
Direccion de 7 |informa al coordinador de aplicaciéon de la ECCO, 6 e
Cultura Laboral en la SAGARPA del registro efectuado.
Subdireccion de Elabora oficio para firma de'la Oﬁcialié Mayor con Oficiode
Profesionalizacion el fin de ratificar o en su caso nombrar al TR G
8 | coordinador de aplicacion de ECCO por parte dela; 7 T T
SAGARPA, presenta oficio ante el jefe inmediato. aplicacion.
Unidad de Control Acuerda con el Director General de Administracion
de Plazas y y Desarrollo dé Recursos Humanos la designacion
Movimientos de 9 |del coordinador y lo informa a la Subdireccion de; 8
Personal Profesionalizacion.
Subdireccién de Conoce designacion y/o ratificaciéon, remite oficio a
Profesionalizacion la SFP y en su caso realiza el cambio de grupo de :
10 = 2 25 9 Oficio
aplicacién segun lo solicitado. _
Disefa propuestas de estrategias y acciones para
11 la campafna de difusibn de la encuesta que 10
consideren en la SAGARPA.
Elabora y presenta al superibr inmediato oficio-
12 circular de difusién del periodo de aplicaciéon de la 11
encuesta. :
Unidad de Control Acuerda con el Director General y la CGCS, la
de Plazas y estrategia de difusion de la ECCO, recaba firma en
Movimientos de 13 | el oficio circular. 12
Personal
Subdireccion de |Coordina la entrega del oficio circular de
Profesionalizacién convocatoria para la aplicacion de la encuesta
entre las coordinaciones administrativas de
14 | oficinas centrales, asi como en las delegaciones '13

estatales.
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Actividad Dt e e
Re=ponsablcs INo! Deseripeion No. | involucrado
In. Ant.
Subdireccion de Coordina el envio de mensajes de expectativa a
Profesionalizacion 15 través de las cuentas de correo -electrénico 14
institucionales. '
Coordinaciones Conocen oficio circular de invitacién, periodo de
administrativas de aplicacion de la ECCO, guias de mono Yy
oficinas centrales multiusuario, asi como portal de acceso a la
y : 16 encuesta. leunden entre el personal 15
Subdelegaciones
Administrativas en
los Estados.
Subdireccion de Envia por correo electrénico a las coordinaciones
Profesionalizacion administrativas y subdelegaciones administrativas,
las guias de aplicaciéon multi y mono usuario, con C
17 |la finalidad que se difundan entre el personal que | 16 orreo
S - electronico.
la conforman y solicita a la Secretaria de la
Funcion Publica, la clave de acceso a los kioskos.
Envia por correo electrénico a todo el personal de
oficinas centrales y delegaciones estatales, los Cores
18 | mensajes de invitacion para responder la Encuesta 17 L
. R electronico.
de Clima y Cultura Organizacional (ECCO).
Efectia seguimiento en “tiempo real” sobre el
19 | comportamiento en la aplicacion de la encuesta. 18
Identifica por unidad responsable el
comportamiento en la aplicaciéon de la encuesta,
o0 |Para lo cual contrasta el universo de aplicacion de| 4q

la UR’s conforme a cuestionarios respondidos y el
porcentaje de avance.
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Responsable

Actividad

No.
In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Profesionalizacion

21

correo  electrénico, a las
coordinaciones administrativas ylo
subdelegaciones  administrativas el avance
logrado, particularmente en los casos en los que el
comportamiento se encuentra por debajo o muy
por debajo del porcentaje que le otorga a la
encuesta validez estadistica, de igual forma hace
del conocimiento del inmediato superior el

comportamiento durante los 10 dias de aplicacion.

Reporta, via

20

22

Envia via correo electrénico a todo el personal de
la SAGARPA, el mensaje de reiteracién de la
invitacion para responder la encuesta, asi como el
dato de la fecha de cierre de la ECCO.

21

23

Solicita via correo la ampliacion del periodo de
aplicacion, en caso de advertir ‘que la totalidad de
las respuestas recibidas puede no alcanzar el 15%
del universo.

22

Subdireccion de
Profesionalizacion

24

Efectta el cierre de la encuesta, al final del periodo
de aplicacioén, y formula el informe ejecutivo sobre
el comportamiento en las respuestas recibidas y lo
presenta al inmediato superior.

23

Unidad de Control
de Plazas vy
Movimientos -de
Personal.

25

Conoce informe ejecutivo del cierre de la ECCO.

24

Subdirecciéon de
Profesionalizacion

26

Recibe de la Direcciéon de Cultura Organizacional
de la SFP el disco compacto con la tabulacién de
los resultados obtenidos en la Encuesta de Cultura
y Clima Organizacional.

25
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Responsable

Actividad

No.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Profesionalizacion

27

Transfiere los datos a PowerPoint con base en las
tablas de Excel que contienen los resultados y con
el fin de obtener “Graficas de Gantt” de los
resultados generales de la encuesta obtenidos en
la SAGARPA.

26

28

Disefia una sintesis ejecutiva con fines

informativos y lo envia a la UCPMP.

27

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

29

Revisa el contenido de sintesis ejecutivo, en
acuerdo con la DGADRH.

28

30

Analiza los resultados obtenidos y con relacion a
los factores con mayor debilidad, identifica
aquellos que se ubican por debajo del denominado
“indice de fortaleza”, (80 puntos), con objeto de
determinar areas de oportunidad, asi como la
unidad responsable a la que corresponde
emprender acciones de mejora.

29

31

Elabora oficios para firma de la Direccion General
mediante los cuales se solicita a las UR’s
competentes, la propuesta de acciones de mejora.

30

Unidades
Responsables

32

Reciben oficios de solicitud en los que se dan a
conocer los resultados en el o los factores de su
competencia y proponen acciones de mejora,
mismas que remiten por oficio.

31

33

Analiza las propuestas de las UR ‘s competentes y
en su caso, observa y/o integra las acciones al
formato “Programa de Acciones de Mejora” (PAM)
y resguarda oficios y formato del PAM en archivo
magneético.

32

34

Realiza el andlisis cualitativo de resultados e
integra un documento que contenga el resultado
general obtenido en la APF. '

33




Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

SECRETARIA DY
GANADERIA, DES.
PESCA Y

SAGARPA

Versién: 01 I Fecha de emisién: marzo del 2016 [ Pagina: 8 de 15 !

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal ‘ [ Clave: UCPMP/PR-02 l

Planeacion, aplicacion y Anélisis del Resultado ECCO |

Actividad
Responsable Documento
| No. o T No. | involucrado
In. P Ant.
Unidades Envia oficio firmado por la DGADRH en el cual se -
Responsables 35 |indican los resultados obtenidos en la ECCO. 34
Organo Interno de Recibe oficio y archivos magnéticos con resultados
Control 36 |de la ECCO y procede segun corresponda. 35
Unidad de Control Analiza el “Programa de Acciones de Mejora”; en
de Plazas y su caso formula observaciones u otorga el visto
Movimientos de 37 |bueno del contenido e instruye su registro ante la; 36
Personal SEP.
Remite el PAM via correo electronico a la
Direccion de Clima y Cultura Laboral de la SFP
38 = : el 37
solicitando su registro inicial.
Direccion de Mediante correo electronico da a conocer registro y
Climay Cultura 39 calificacion obtenida. 38
Laboral de la SFP ,
Subdireccion de Rectifica el registro del PAM general y resguarda
Profesionalizacion 40 |Para fines de seguimiento de avance de 39
COmMpromisos.
Integra las gréficas de los resultados especificos
41 |para cada una de las UR’s de la SAGARPA. 40
Elabora oficios para firma de la DGADRH, mismos
que contienen los resultados obtenidos por cada
UR en la ECCO, (En el caso de resultados
42 : S : 41
negativos solicita propuesta de acciones de
mejora).
Unidad de Control Gestiona la firma de la DGADRH, en cuerdo, de
de Plazas y 43 | los oficios con los resultados en acuerdo. 42
Movimientos de
Personal Remite oficios con los resultados obtenidos a las
44 (UR’s. : 43
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Actividad
Responsable D gcumento
No. Descripeion: ; No. | involucrado
In. Ant.
Unidades ; Reciben oficios con los resultados obtenidos, en
Responsables caso de que hayan obtenido un indice de

percepcion general por debajo de los 80 puntos,
con base en factores con debilidad, proceden a
45 | determinar acciones de mejora de aplicacion: 44
especifica y exclusiva en la UR y remiten el PAM
especifico para registro a la Subdireccion de
Profesionalizacion. i

Recibe Programas de Acciones de Mejora
especificos, registra y resguarda en archivo

48 magnético para fines de seguimiento.

45

Fin del procedimiento




s

"UQIOBZI|BUOIS3)0ld 9P UQID08IIpgNS B| B BULIOUI
o] A Jopeulpiood [sp uopeubissp e| souewnH
sosinoay ap ojoudesag A  UQPElSIUILPY
ap |e)BuUs Jopald [@ UCd  Eeplendy

"OPEJIdI|OS O] UNDaS UQIoEDI|de ap odnIbd
9p olquwed [ ezileal 0sed ns us A 44S e| e 0lolo
ajwsal ‘ugloeoynes o/k ugweubissp sd0uU0)

; N

6.

"ojelpawiul

9jel jo ajue oo ejussald ‘YHVOVS el ap..

aped Jod 09D 8p ugloed)de sp JopeulpJood
| JEIQWOU OSED NS U3 O Jedylel ap Ul |2 uod
JoAepy eleryO | ap euuy eled opyo eloge|3

1l

XUW'B21[gnauoioun) asn'mmm ‘d4S e| Joa
osajoldxe epeaso b A euibed e| us YdHYOVS
e| ap ugieolde sp osiaAlun |op ebied gl e
apaooid ‘eulou ap sojep A UQIoBLWIOJU| 300U0D

‘021UQJ03Ie
091100 ajuBIpalu UQIEWIOJUI S}IWa) ‘SOPE}IOIjoS
sojep A uQioBLLIOMUI ‘B| BUIWON 3P UQI031IpgnSg
el ap ohode uoo essvoid o/ susnqO

[l

v ovm:ﬁ&mo:m_mm._
9P VdYVOVS €| us 0003 e 9p ugpedjde
op Jopeulpiood B Bwliojul  ‘|qesuodsal
pepiun Jod ugpeoyde ap osiaAlun - elsibay

S

5 ‘oJisibal ap UQIEZUOINE 8P BAB)D  BJDI0S
L
ugioealde ap sosJaAlun
op ebied ap opaw A seyosy eulwsleq
14
8 t
'9|qEeSUOASal pepIUN J0d UQIPNAUISIP NS
A epednoo euiwou e| aiqos sojep A ugioeulojul
0OIUQID3[® 0BMOD  BJUEIPAW  SBUOIE}SAId
Kk uowesadp sp uogpdalg €| B EI0S
€
N t
‘uoeolide eled Y4y vOVS e| e opeubise > L]
[ owoo ise ‘sodnib ap  Uoioezuepus|es 'UgREDJIde ep Iopeupioog jop oEm_Echmoc
d 3 e E] B}101|0! : euotoeziuebl
OLIBUOIISaND |3 US SBUOIBAOUUI O SBPEpI[EpOLU _EE_z 9 ~> .__u :m__ o mqumwMW:m m__ ap_UoReol| n_nmv
o ubRIce op opoued 1 saoics tugmeaterd [ 199 UoioesUeid op upsas s & e12pa. woyan
ap UoISeS B| & <n_m<0<w el Us Ooow el op uoloBNSIUIWPY B| 9p sapepiua A sepuspuadap
ugioeoyde ap JOpeUIPIO0D 3p pEpled Ua Jjsise Sl R GRS AN EE )
‘oljsifal op E|npad elAus A elousisise ewlyuo) I

[BUOSISd 3P SOJUBIWIACH
A seze|d ap |053u0) ap pepiun

sauoloesald A ugioessdp ap ugiooalg

UQIOBZI[BUOIS8}01d 9P UQIDoa1Ipgns

[10qET BINYND 8P UQIodalIQ
‘e0l|qNd uQIoun4 e| ap eliejaI08g

0003 Ope}NSaY (9P SISiEUY A Ugioedl|de UpoesUely

|[BUOSISd Sp SOJUSIWIAOJ\ A SEZE|d 8P [0J3U0T) op PEPIUN

| 20-¥d/dINdOn :eAe|D |

9102 [3p 0ZIeW :UQISII3 op eyoa |

L0 ‘UQISISA

Gl 8p 0| :eulbed

SOUBLWINH S0SINOaY 3p O]|0LESa( A UgIDRISIUILPY
8p |eJauss) ugiodalIg Bl 9P SOJUSIWIPSD0IH ap [BnuEy




—

‘leuossad |9 aljus uspunyig ‘ejsanous
e| & 0sa20e 3p |epod owod Ise ‘ouensninw
Kk ouow ap seinb ‘0DD3 e| sp ugweoyde
op opouad ‘UgioB}IAUI Bp JE[NDJID OO0 USI0UOYD

'SONSOIY

SO| B 0S200B 8p aABP B| ‘Boliqnd uQwung
E| 9p elejRIdss B| B Eolos A UBWIOUOD
e| anb |euosiad |9 aius uepunyip ss anb ap
Ppepl[eul | uod ‘ouensn ouow A jinw ugwed|de
op seinb se| ‘seAnesisiuiwpe sauofebajapgns

9l

K SeAljesjsiuiwpe SBUOEBUIPIO0D
se| B oolQNOB@ 03402 Jod  BJAUg
Ll

sajeuoNsul

0DJUQJIO3IS 03MOD Bp SBUSND SB| ap SIABJ}
e eAlejoadxa ap safesuaw ap 0JAUS [@ BUIPJOOD

Sl »
sojeelse

sauoloebs|ap se| us OWOD |Se ‘Sa|eljuad Seudlo
8p SEAljEJjSIUIWPE SSUOIOBUIPIOOD SB| aJjus
B]Sanous e| ap ugpedlde e| eied BLO0JE20AUOD
ap Jejnosp owuo [sp ebasus e| eupi00)

*Je|nalp opLo |9 U
Bl Bqedal ‘0003 k| ap ugisnyip ap eibajelse
e| 'S099 | £ |eisuag Jopoaliqg 8 uod epiendy

143

€l

‘B}SANJUB B|
ap ugioeolide ap opouad |ap UQISNyIp ap JB|NoIID
-0i0ljo ojelpawui Jouadns |e ejuasald A eloqe|g

cl ; *

'VdYVOVS | us uaiapisuod
anb ejsanous e| ap ugisnyip ap euedweos e eled
sauopoe A seibejense ap sejysendoid eussig

L

'SOpe)ST SO| US SeAlelISIuIWLpY
sauoloebajspgng A sajeljusd seuiolo
9P SEAljRJISIUILPE SBUOIOBUIPI00D)

[BUOSI®d 3P SOJUSIWIAOI
A seze|d-ap |0)u0) ap pepiun

UQIOBZI[BUOISS}0ld 3P UQID0alIpaNSg

0003 Ope}NSaY (3P SIsifeuy A Ugioedlde ‘Ugioealeld

[BUOSISd 9P SOJUSIWIAO}\ A SEZB|J 8P [0J}U0T) op PEPIUN

| 20-¥d/dNdON :aA.|D

9102 |9p 0zIew :UQISIWIS ap eyoa |

Gl ®p || :euibed

SOUBWNH SOSINO9Y 8p Ojjollesaq A ugioelsiuiwpy
8p [elauasn) UQIodalI(J | 9P SOJUSIWIPSI0Id P [BNUB

L0 ‘UQISISA

 VIAVOVS



uoedlide ap selp 0 so|
sjueinp ojusiwepodwod |8 Jouadns ojeipaluul
[ep OjuslLPOUCO |sp 3%BYy ewuoj [enbi
op ‘Bolisipejsa zaplleA Ejsanous e| e eblojo
8| anb afejusoiod [ap ofegap Jod Anw o ofeqap
Jod esusnous as ojusiwepodwod @ anb
SO| U3 SOsed so| ua sjusuuenoied ‘opelbo|
soUBAB |9 SeAjjeJisIUlWpE  sauoioebajepans
o/k seAljeljsiujwpe SSUOIJBUIPJO0D
Se| B ‘OJlUQNOS|d ©0BML0D EBIA  ‘eloday

12 +

"80UBAE 8p 31BJU8210d |3 A SOpIpUOasal
SOLBUOKSSND B 3WIOJU0D S, 4N B| ap ugioedlde
Sp 0SJaAlUN [3 BISBAUOD [end O] eled ‘ejsandus
el ap ugwedyde el us ojusiwepodwod
[ 9jgesuodsas pepiun Jod  eoyiuasp|

0z +
‘Bjsanoua

‘el op ugweoyde B Uus ojuslwENodWOod
[o 2iqos ,eas odwsan, us ojusiwinbas enpa)g

6 M 4
(0003)

leuoweziuebiQ einyn) A ewiy ap ejssnoug
e| Japuodsa) eled ugioejAul ap salesusw so)
‘sa|ejejsa sauoebajap A ssjesjusd seupyo ap
|euosiad [3 Opo} B 021UQIO3|8 081100 Jod BjAUT

8l

UQIOBZI[BUOIS8}01d Sp UQI0daIIpgNS

0003 opeyinsay [9p Sisifeuy A ugioedljde ‘ugioesueld

[BUOSISd 8p SOJUSIWIAOI A SEZE|] P |0J3U0D) 8p pepiun | No-m_n_\mEn_OD YT}

|

9102 |Sp OzIew :UQISIIS 3P eyoa

Gl 8p g\ :euibeq

SOUBWNH SOSIN03Y ap 0]0L1esaq A UgIoB)SIUILPY
8p |BJBUSS) UQID9BIIQ Bl AP SOJUBIWIPAI0.d Sp |enuepy

>3

%

| 10 :UgIsiaA

v 1%

VOAVYOVS




Vd¥VOVS B Us sopiuajqo
ejsenous | ap sajesausb sopeynsal SO
8p JueD op sedlels), Iausiqo Sp ul [@ uod A
SOpE}|Nsal S0| UsUalUod anb [99X3 ap Se(qe) Se|
US 3SBq U0D JUI04Iamod B SOjep So| aisysuel]

0g +

‘[euoezZiuebiQ ewi|D A BInyND ap ejsanoul g
US SOPIUB}AO SOPE}INSal SO| 8p UQIdE|NgEe) Bl U0D

‘0003
B| 8p BudP [9p OABNOS[e SWIOUI 800UOD

8¢

opedwod o3sip |9 44S B ap |euopeziuebiQ
enyn) op uowdall Bl 8p  aqoay

62

Jousans
ojelpawul e eyussaid o] A sepiqioas seysandsal
# se| us ojuaiwepodwos [0 aiqos oApnoald
awJojul |3 ejnuwuoj A ‘ugredide ap opouad
‘[ep [euly [e ‘B}sanous B| ap ausP’ |9 enossg

1z *
‘0SISAIUN [3P %S| B
Jezueole ou apand sepiqioal seysandsal se| ap
pepl[ejo} e| anb Jijpanpe ap osed us ‘ugoedide
ap opouad [op ugeldwe B| 031103 BIA B}DI0S

B 1

‘0003 B| 8p 811310 3p BYIS} B| 9P O}Ep [0 00D
Ise 'ejsanous k| Jopuodsal eled uQioBlAUL B|
ap ugideIa)a) ap afesusw [ ‘YdHVYOVS Bl ap
|euosiad |2 Opo} B 02IUQIII3|S 031100 BIA BIAUT

14
B

[BUOSISH SP SOJUBIWIAOL
A seze|d ap |041u0D ap pepiun

UQIOBZ||BUOIS3}0.d 8p UQIDoalIpgns

0003 opeynsay [9p sisljeuy A ugioeai|de ‘ugioeaue|d

|[BUOSISd Sp SOjUBIWIAOI A SEZE|d Bp |04)U0D op pepiun

'] 20-¥d/dINdDN BAe[D |

9102 [op 0zIew :UQISILI3 ap Beyda

Gl ®p ¢| :eulbed

SOUBWINKH SOSIN0aY 8p 0]|oLiesaq A UgioeASIuILPY
ap [BJaUSS) UQIDBIIJ €| P SOJUBIWIPS20Id 9P [BNUB)

L0 :UQISISA




‘epuodsaliod ‘0093
unbas opadoid A 0DO3 el op sopejnses {41 e us sopluslqO SOpE}NSa) SO| UEDIPUl B
uod soopubew soalyole A oyo aqoay [ENd |3 Us HYAVYDA B Jod opewuy oo BJAUT

6€ 8¢ . *

4dV €| us opluajqo [esauab opejjnsal
|2 ebusjuod anb ojuswnoop un eibsjul
© sope}nsal ap OAlje)I[eNd SISIEUB [o Bzileay

e +
LUlPUDEW LAIYUIE UB N\ Yd [OP
ojewuoy A solo epienbsal A (Nvd) elolepy ap
SaU0IY op ewelbold, 0jeulo} [e SBUOIOJE SE|
eiBajul o/k BAIBSQO ‘OSED NS ud A sejusjedwod

s se| ap sejsendoid se| ezieu ‘elofaw
st 15 il : ey ap sauoioe ap ejsandoud e| ‘sajusjadwon s, 4N
9€ + SE| B BJIOJj0S 9S S9|END SO| SJUBIPSW [BIBUsD)

uoioalg e| op euuy eied sowyo eloge|q
'0191J0 Jod uajiwal anb sewsiw N
‘eJofsw ap sauooe usuodoid A elousjaduwiod ve %

NS ap $3I0}JE) SO| O [@ U SOPE)|NS3J SO| Ja20U0D

€ Uep s anb so| ua pn}ioljos ap SOPO UsqIay ‘elofow ap sauoiode Japuaidws apuodsaliod
e g enb e| B 9jqesuodsal pepun E| owod |se
‘pepiunpodo ap seale Jeulwialap ap ojalqo uod
‘(sojund 08) ‘,BZ8|ENO} 8p 82IpUl, OpPBUILOUSP
[op ofegep Jod uedign as anb sojienbe
eoluspl ‘peplliqap JoAew UOD SBi0}e} SO| B
uQIdB[) U0D A SOpIUS}qO SOpe}|Nsal So| Bzijeuy

SR *

HYAVvoOQ e| uod opiande dINdDN B B BIAuUS O] A soAnewIoul

Us ‘oAjndafe sisajuls ap GPIUBIUOD 9 BSINSY ssulj uod eApnosfe sissjuls eun eussia
23 ] 3
BUOSISd 9P SOJUSIWIAOI
0Jjuo) ap oulaju| ouehi esu S9 _ ]
[0:3u0D ap ousa| 0 se|qesuodsay sapepiun A SBZE| 3P |00 9P PEPILN UQIoEZ||euoisajold Sp UQIooalpgns

0003 opelnsaY [P SIsliUy A UOIOE0Nde "UGRESUE

[BUOSIS 8P SOJUSIWIAOI A Seze|d ap [01jU0D) op pepiun | .No-mn_\n_s_n_oa YT | 9102 [9p 0ziew :ugisiwd 8p eyosq [ [0 :UQISISA

Gliep p) euiBey . SOUBLWINH S0SINY3Y 3p Oj|0LBSa A UQIDBISIUIWPY
i 8p [eJauas) UQIoJBIJ B| SP SOJUBIWIPSI0Id P [BNUBY




0ziiony A osiney

0Joge|q

SOUBWNH SOSIN93Y 8p 0]|04IESa(]
A ugioesIUILPY 9p |BIBUSE) J0JoalIq
sejueAld) zado opiean) sepe)

[BUOSIS4 Bp SOjUSIWINO

A seze|d ap |04u0D 8p.pepiu
Zuewe] osodleg

Nyl

‘ojusiwinbas ap sauy eled odlgubew
OAlyoJe us eplenbses A eunsifas ‘sooyjosdse
elofo)y ap sauopdy sp sewelboid aqoey

6 A

| UQIDEZI[BUOISB)0.d Bp
uglodallpgng el e oysibal eled odyoadse Wyd
o usjwal A YN e us eaisnpPxa A eoyoadsa
ugioedlde sp eiofow ap SaUOWOE Jeu|uis)ep
e uapadosd ‘pepljiqep UoD S3I0}0B} US aseq UoD
‘sojund 08 so| ap ofeqap Jod [esauab ugiodasiad
Sp 90lpul un oplusqo uefey snb ap oseo
U 'SOpIU3}qo SOPE}INSal SO| U0D SOINO UaqIay

uiy

8y

(euofew ap sauoiooe
op ejsendoisd eyoljos soAyeBau  sopejnsal
8p 0sed [@ u3j) ‘0003 el Us NN eped Jod
SOPIUB}GO SOPB}NSa) SO| UBUANUOD anb SoWS|W
‘HYAvOa el ap euuy esed sopyo eloge|q

S.4N se|
© SOpIUB}O SOPE}NSa! SO| U0D SOID0 SHSY

Ly »

s 4
VHvOVS
€| @p's, 4N Se| ap eun epeo eied soolioadss
sopejnsal  so| ep seoyeib se| eisbauj

Z ;
‘sosiwoldwod ap

soueAe ap ojusiwinBas ap sauly eied epienbsal
K |eseusb |Nyd [sp ossiBas |3 eoynosy

"OpJaNJ. U3 SOpE}NSal SO| LoD SO0 SO|
ap ‘opJand Us ‘HYAYDQ Bl 8p Bl B| BUOKSSD)

o

\ 4

‘erolul osisiBal ns opueyljos
ddS el ap [eloge eimyng A eunjo ap ugiodallg
B| B 00JIUQIO3J@ 08100 BIA NVYJ [0 snway

‘BPIUS}GO ugEdlIED A ossiBal
1300U0D B Bp OOIUQJOSj@ 031I0D BjuBlpaly

14

44

by 4

'd4S e| sjue
oJjsiba) ns aknijsul 8 opiusjuod |ap ouang OjsiA
|9 e6I0J0 N SaUOEBAISS]O B|NWLIO) OSED NS US
‘. BIofo\ ap sauopody ap ewelbold, |8 Bzieuy

oy

sa|qesuodsay sapepiun

UQIOBZI[BUOIS3}0Id 8P UQI0Da.Ipans

dd4S el
ap |eogeT einjng A ewij ap ugiooaiq

[BUOSIB 8P SOUSIWIACH
Ak seze|d ap |o53u0D ap pepiun

0003 Ope}NSaY (9P Sisiieuy A ugioedlde ‘upoealeld

[BUOSISd Sp SOJUSIWIAO| A SEZE[d P |0J3UCD) 8p PEpPIUN

| 20-"d/dINdON @A.|D |

9102 |9p 0zIeuW :UQISIW3 ap eyda] |

L0 :UQISISA

Gl ®p G| :euibed

SOUBWINH S0SINO8Y Sp 0J|0LIESa A UQIDBISIUILIPY
ap |elauss) uQIodalI( | Sp SOJUBIWIPSJ0IH Sp [enuep

L | VOIVYDVS




Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

SAGARPA |

I‘l RETARIA !’l AGRICUL
GANADERIA, DESARY RAT,
PESCA Y ALIMENTACION

Version: 01 | Fecha de emisiéon: marzo del 2016 l Pagina: 1de 9 l

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal ‘ Clave: UCPMP/PR-03 !

Valuacién, Analisis y Descripcién de Puestos . l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganadena Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fraccion:

XV.- Determinar y operar los dictamenes sobre la composicion de la fuerza de trabajo de las unidades
administrativas de la Secretaria;

Objetivo

Disefiar estrategias que contribuyan al mantenimiento anual del Catélogo Institucional de la
SAGARPA de altas y bajas del registro RHnet, mediante €l registro, alineacién y actualizacion de los
perfiles referenciales de las capacidades técnicas especificas y transversales, mediante dictamen u
opinién técnica, para asegurar la correcta asignacion de puestos. Con la finalidad de sustentar la
operacion de los Subsistemas del Servicio Profesional de Carrera.

Criterios a considerar

La Subdireccion de Profesionalizacion es la encargada de coordinar el registro de las cédulas de
descripcion de puestos en el Sistema Catalogo de Puestos del gobierno federal con objeto de que
"trabajaen” disponga de la informacion necesaria para concursar puestos vacantes de la SAGARPA 'y -
Emitir opinion técnica sobre el contenido de las cédulas de descripcion de puestos, con el fin de que
la dependencia cuente con el respaldo de informacién que le permita la autorizacion de las
descripciones para su registro en el Sistema Catalogo de Puestos del Gobierno Federal.

Asi mismo Gestionara ante la unidad de recursos humanos y profesionalizacién de la Secretaria de la
Funcién Publica el registro y actualizacion de los perfiles referenciales de las capacidades técnicas
especificas de la SAGARPA y coordinara el proceso de alineacion de capacidades técnicas tanto
especificas como transversales con los puestos afectos al Servicio Profesional de Carrera, con el fin
de asegurar la correcta asignacién de puesto-ocupante-capacidades.
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Glosario de Términos

Comité Técnico de Profesionalizacion:

Cuerpo colegiado a través del cual cada dependencia establece las particularidades que debe tener
el Servicio Profesional de Carrera en su ambito de competencia, de conformidad con lo previsto en la
Ley, Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

DGADRH:
Direccion General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

SIVAL:
Sistema de Validacion de Valuaciones de Puestos y Nivel Tabular.

UCPMP:
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable : ' (DI

No. Descripcion - No. | involucrado
In. Ant.

Unidad de Control Solicita identificar los movimientos

de Plazas 'y organizacionales que requieran de la valuaciéon de

Movimientos de| 1 |uno o mas puestos.

Personal

Subdireccion de Identifica los movimientos organizacionales que

Profesionalizacion 2 requieran de la valuacién de uno o mas puestos, 1

valta el o los puestos que asi lo requieran.

Obtiene las cédulas de descripcion y perfil del
puesto a validar y del puesto del jefe inmediato, y
3 anallza el marco funcional y el perfll de ambos| 2
casos.

Identifica los vectores de los puestos, aplicando
los métodos: Correspondientes de Valuacion por
4 | Puntos” y las “Tablas de Valuacion de Puestos| 3
para Secretarias de Estado”.

Obtiene la valuacion de puntos para de cada uno
de los factores de valuacién del puesto, asi como
la puntuacion total, con el fin de identificar el grupo 4
y grado en que se ubican y valida mediante la
plataforma correspondiente.

Ingresa al portal del Sistema de Validaciéon .de
Valuaciones de Puestos y Nivel Tabular (SIVAL), y
6. |registra los datos del puesto a validar y del puesto; 5
del jefe inmediato.

Obtiene los resultados que identifican el grupo y
7 | grado salarial del puesto a validar. 6
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Actividad
Responsable _Documento
No. Descripcion No. | involucrado
In. ) Ant.
Subdireccion de Analiza el mensaje de inconsistencia y define los
Profesionalizacién criterios y/o argumentos de justificacion, instruye lo
8 | conducente, En caso de identificar casos que 7
tengan avisos de inconsistencias y requieran
justificacion.
Toma nota del criterio y/o argumentos de
9 |justificacién, instruye lo conducente al especialista. | 8
Captura en el SIVAL los argumentos de Ila
justificacion, imprime el reporte de validacion y
Firma el reporte de validaciéon y remite copia a la
10 | Subdirecciéon de Andlisis de Estructuras con el fin| 9
de documentar el movimiento organizacional del
puesto.
Unidades Identifica la necesidad de describir y perfilar uno o
responsables de mas puestos y requisita en archivo electrénico de
la SAGARPA 11 |Excel el formato “Descripcion y Perfilamiento de: 10 Formato
Puesto” debidamente llenado.
Envia a la DGADRH, la propuesta de descripcion y
1o |a@nexa el archivq elggtrénico que contenga la con 11 Eornato
las firmas de validacion.
Direccién General Recibe propuestas de descripcion de puesto y
de Desarrollo de turna para analisis y dictamen a la UCPMP.
Recursos 13 12
Humanos
Unidad de Control Solicita a la Subdireccion de Profesionalizacion
de Plazas y Analizar la descripcién del puesto, con el fin de
Movimientos de verificar que su contenido cumpla con los
Personal requerimientos técnicos y normativos
14 determinados y en especial, que el marco funcional 13

y perfil sean acordes con el rol que desemperia el
puesto dentro de la cadena de mando.
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Valuacién, Analisis y Descripcién de Puestos

Actividad

Responsable

No.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Profesionalizacion

15

Formula dictamen u opinién técnica que contenga
los datos de identificacion - del puesto, la
informacion de documento de solicitud, el resumen
de la- descripcion, el perfil del puesto, el
planteamiento de justificacién, el juicio de valor
sobre * lo solicitado, la conclusion y Ila
recomendacién para el Comité Técnico de
Profesionalizacién, rubrica y presenta ante la
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal para su visto bueno y gestion de la firma
de la DGADRH.

14

Formato

16

Recibe opiniébn técnica firmada e instruye Ila
solicitud de presentacién de un punto de acuerdo o
Acta del Comité Técnico de Profesionalizacién con
el fin de que valide la descripcion y perfil del
puesto. |

15

Formato

17

Elabora nota de solicitud de acta de Comite,
obtiene firma del subdirector y entrega a la UR
solicitante junto con la documentacién soporte.

16

Unidades
responsables de
la SAGARPA

18

Presenta ante el Organo Interno de Control en la
SAGARPA el punto de acuerdo para describir y/o
modificar uno o mas profesiogramas.

17

Organo Interno de
Control en la
SAGARPA

19

Gestiona como representante de la SFP ante el
Comité Técnico de Profesionalizacion de Ia
SAGARPA, el punto de acuerdo para validar
descripcion y perfil o bien cambios a puestos ya
descritos.

18

Acta

Comité Técnico
de
Profesionalizacion

20

Emite punto de acuerdo.

19
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Actividad
Responsable pocumento
No. Descrineion No. | involucrado
In. : P Ant.
Organo Interno de Remite acta del Comité con el punto de acuerdo.
Control en la
SAGARPA 21 20 Acta
Subdireccion de Recibe acta del Comité, instruye la carga por
Profesionalizacion primera vez o bien la modificacion de Ila
22 Gy 21
descripcion y perfil del puesto.
Describe y perfila el puesto determinado por el ‘
Comité para su incorporacién al Catalogo de
2 Puestos del Sistema RHNet. 22 FOITED
Prepara la informacion de la descripcion revision
24 ortografica y describe en el catalogo de puestos de 23

RHNet.

Ingresa al sistema RHNet mediante la clave de
operador del Subsistema de Planeacién asignada,
y realiza la carga correspondiente; una vez que
concluyé, elabora nota -para hacer del
conocimiento a la UR solicitante; en caso de
descripciones asociadas a movimientos 24
organizacionales, via correo electronico hace del i
conocimiento de la Subdireccion de Analisis de
estructuras que concluyd el proceso de
descripciones de puestos por movimientos
organizacionales.

25

Fin del procedimiento
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l Clave: UCPMP/PR-04 l

Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) y Servidores Ptiblicos Obligados a Presentar declaracion Patrimonial |

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeaciéon de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempefio; separaciéon; control y evaluacién; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables; :

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administraciéon de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas;

Objetivo

Llevar a cabo la Integracion y el control del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP), asi como
el seguimiento de los Servidores Publicos Sujetos, en la obligacion de la presentaciéon de Declaracion
Patrimonial, que son omisos y extemporaneos, mediante la informacién que genera el Sistema de
Informacién y Administracion de Recursos Humanos (SIARH) con la finalidad de reportar en tiempo y
forma ante la SFP los archivos quincenales de informacién basica y Bajas asi como los datos
personales, lo cual permitira la alineacion correcta a un puesto-persona mediante el alta, baja o
movimientos laterales.

Criterios a considerar

Las UR’s de la SAGARPA (Oficinas Centrales y Delegaciones) seran las responsables de la captura
correcta de los movimientos y de la actualizacion en el sistema de némina para la elaboracién de los
archivos de informacién basica, bajas, datos personales, alineacion, y movimientos laterales con la
finalidad de que sean reportados en tiempo y forma ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control y Seguimiento del RUSP, la operacién de las
alineaciones de puestos (altas y bajas) de los servidores publicos; Gabinete de Apoyo y De5|gna0|on
Directa.
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Para la correcta alineacion de los puestos, la Subdireccién de Control y Seguimiento del RUSP, los
registrara en la pagina Meta4 peopleNet, http://operacion.rhnet.gob.mx/ en los mddulos
correspondientes, asimismo generara quincenalmente los archivo de informacion basica y de bajas
asi como el envio anual de los datos personales, a través del registro en la pagina del Registro Unico
de Servidores Publicos de la Administracion Plblica Federal- RUSP., https:/rusp.rhnet.gob.mx/.

La Subdireccién de Control y Seguimiento del RUSP coordinara y dara asesoria a las UR’s de la
SAGARPA, responsables de la correcta validacion de la informacién técnica en las cuentas
individuales del sistema Rhnet de los servidores publicos a los que les aplique el Servicio Profesional
de Carrera, con apoyo del expediente personal con que cuentan las UR’s .

Para la validacion y el control de la informacion, las UR’s y la Subdireccién de Control y Seguimiento
del RUSP, ocupara como herramienta de apoyo la pagina de Rhnet, http://www.rhnet.gob.mx/, y en
especifico, el moédulo de operacion de Recursos Humanos. :

Las asesorias, consultas y capacitaciones para la validacion de informacion técnica vy
complementaria, tales como el nimero RUSP y los codigos de alineaciéon, son responsabilidad de la
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal, adscrita a la Direccion General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

El area de RUSP es el enlace entre las Unidades Administrativas y Organo. Interno de Control en el
seguimiento a lo que determina el articulo 36 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos Sujetos, en la obligacion de la presentacion de Declaracion Patrimonial,
gue son omiso y extemporaneo

Glosario de Términos

Alineacion puesto/persona:

Se refiere a la accién de dar de alta a un Servidor Publico asociandolo a su puesto, o bien si cambia de
puesto, aplicar la baja del mismo, para poder asociarlo al nuevo puesto. Asi mismo, en caso de salir de
la institucion, se debe aplicar la baja definitiva, para que el puesto quede vacante y un nuevo Servidor
Publico pueda asociarse al puesto.

Bajas:
Se refiere al registro de informacion de baja o separacion de los servidores publicos

Datos personales:

Es la informacién que comprende los datos personales de los servndores publicos, incluyendo nombre,
RFC, CURP y domicilio actualizado. Su contenido comprende a todos los servidores publicos, que se
reportaron con obligacién a presentar declaracion de situacion patrimonial, durante el afo anterior.
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Declaracion Patrimonial:
Es la Informacién que estan obligados a presentar los Servidores Publicos respecto a la situacion de su

patrimonio.

Hoja del RUSP:
Es la constancia expedida por el area de Recursos Humanos de la Institucion que contiene el historial
en el Gobierno Federal del servidor publico.

Informacién basica:

Es la informacién que se genera del registro de némiina vigente de la DependenCIa que incluyen: datos
de la institucién, informacion del puesto, de la ocupacién, del-servidor publico, de la persona puesto,
fechas relevantes y niveles de responsabilidad.

Informacion técnica:
Es la informaciéon que contienen datos personales o de identificacion, estudlos idiomas,. experiencia
laboral, cursos, docencias, publicaciones y reconocimientos, teléfonos, e-mail y direcciones.

RUSP:
Registro Unico del Servicio Pubhco Profesional.

Sistema Meta4 peopleNet.
Es el sistema de gestién de Recursos Humanos administrada por la Secretaria de la Funcién Publica.

Servidor Publico:
Persona que brinda un servicio de utilidad social y trabaja en la admlnlstraC|on publica al servicio del
Estado.
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Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

No.
In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Direccion General
de Administracion
y Desarrollo de
Recursos
Humanos

Recibe de las Unidades Administrativas de
Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales
Documento de alta o baja de personal tipo
Gabinete y Designacion Directa, Movimiento

.| Lateral y turna a la Unidad de Control de Plazas y

Movimientos de Personal para su atencion.

Oficio, Acta 'y
Formato

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

Recibe Documento de alta o baja de personal tipo
gabinete y designacion Directa, Movimiento Lateral
de Servidores Publicos de Carrera Titulares y turna
a la Subdireccién de Seguimiento de RUSP.

Oficio, Acta y
Formato

Subdireccion de
Seguimiento de
RUSP

Recibe documento y analiza la informacién en los
sistemas SIARH y Rhnet, asi como en los
maestros de puestos e histéricos de alineaciones.

Oficio, Acta 'y
Formato.

Aplica el alta, baja o Movimiento Lateral en el
sistema de gestion de Recursos Humanos
administrada por la Secretaria de la Funcion
Publica.

Sistema Rhnet.

Verifica que la Direccion General de Desarrollo
Humano y Servicio Profesional de Carrera, adscrita
a la Secretaria de la Funcion Publica, registre la
alineacion puesto-persona o la baja en el sistema
de gestion de Recursos Humanos administrada por
la Secretaria de la Funcion Publica y genere el
IDRUSP al Servidor Publico que causa alta, para
que el servidor publico registre en la péagina
www.rhnet.gob.mx su alta e informacién técnica.

Coordina, capacita y da seguimiento de la
validacién de la informacion técnica que las UR's
de la SAGARPA llevan a cabo en las cuentas

‘individuales del sistema Rhnet de los Servidores

Publicos a los que les apligue el Servicio

Profesional de Carrera.

Hoja Ruép
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Actividad
Documento

Responsable No. ; S No. involucrado
In. P Ant.

Subdireccion de Genera el archivo de informaciéon basica y bajas
Seguimiento de quincenalmente mediante el sistema de némina. :
RUSP 7 | (SIARH), tomando como base la némina generada 6 Lay out
quincenalmente.

Analiza que la informacién del archivo de
informacion basica, bajas y datos personales, este
correcta ya sea depurando, corrigiendo o 7
complementando dicha informaciéon para su envié
a la Secretaria de la Funcion Publica.

Envia archivo: de informacién basica, bajas
quincenalmente y el archivo de datos personales
una vez al afo la segunda quincena del mes de 8
Jabril, mediante el sistema RUSP-Rhnet de Ila
Secretaria de la Funcién Publica.

Verifica que la Direccion General de Desarrollo |-
Humano y Servicio Profesional de Carrera en la
10 |SFP, registre los archivos en el sistema RUSP-| 9
‘Rhnet y emita nimero de transaccion.

Acuse
electroénico

Recibe del Organo Interno de Control de la
SAGARPA correo electrénico, para que se
verifique la informacion de los Servidores Publicos
11 |que aparecen con el estatus de omisos o, 10
extemporaneos en la presentacion de Declaracion
Patrimonial.

Analiza la informacion y verifica si los Servidores
Publicos son Sujetos Obligados a presentar
Declaracion Patrimonial y en el supuesto caso, se
12 |coordina con las UR’s para dar seguimiento y 11
enviar el Acuse correspondiente al Organo Interno
de Control de la SAGARPA.
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Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) y Servidores Plblicos Obligados a Presentar declaracién Patrimonial ' :
Actividad
Responsable DEEITIEID
No. Dascringion No. | involucrado
In. P Ant.
Subdireccién de Contesta correo al Organo Interno de Control de la
Seguimiento de SAGARPA con las observaciones
13 : 12
RUSP correspondientes.
Fin del procedimiento
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Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fraccion:

Ill. Establecer y operar, de conformidad con las disposiciones juridicas, los tabuladores autorizados,
las estructuras salariales, las estructuras de puestos y plazas, los sistemas de incentivos y sanciones,
documentar y tramitar las autorizaciones de creacion, conversién, compactacion de plazas, mantener
el inventario de las plantillas autorizadas, el control de la vacancia y el control y registro del
presupuesto de servicios personales autorizado.

Objetivo

Controlar eficientemente la liberacién de las plazas de base, confianza, honorarios y eventuales,
realizadas a peticion por medio de solicitud de las Unidades Responsables (UR’s) de la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon (SAGARPA), con el fin de que las
UR’s efecttien los movimientos de alta, promociones, baja, reinstalaciéon por laudo, réincorporacion al
antecedente de base o herencia de la plaza de base, que les permita contar con el personal
necesario para el desarrollo de las funciones que tengan conferidas.

Criterios a considerar

La Subdirecciéon de Control de Plazas sera la responsable, de coordinar la integracion y depuracion
permanente de la base de datos (plantilla de plazas) del Médulo y/o Sistema de Control de Plazas del
Sistema de Informacion y Administracion de Recursos Humanos (SIARH) para la administracion de
las plazas de la SAGARPA (altas, bajas, cancelacion, actualizacién de datos presupuestales).

Ademas sera la responsable de documentar y tramitar ante la Direccion de Administracion del
Presupuesto de Servicios Personales las autorizaciones de creacion, conversion, compactacion de
plazas, asi mismo es responsabilidad de la Subdireccién el mantener el control del inventario de las
plantillas autorizadas, el control de la vacancia y dar seguimiento a las propuestas de las
reestructuraciones de las Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Sectorizados.

La instrumentacién del esquema de movimientos de personal de la Subdireccion, las hara en base a
la disponibilidad de plazas, con el propésito de brindar a las UR’s de Oficinas Centrales y
Delegaciones Estatales, la atencién a sus requerimientos en tiempo y forma.
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La Subdireccion de Control de Plazas, se coordinara con la Subdireccion de Ingreso en los procesos
de conciliacion, liberacion y ocupacion de plazas de nivel de enlace, mandos medios y mandos
superiores que se requieran, para atender con eficiencia los movimientos de personal que le sean
solicitados al Titular de la Unidad de Control de Plazas via oficio y con la documentacién soporte por
parte de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

También vigilara que los movimientos de los Servidores Publicos superiores, mandos medios y
enlaces que propongan las Unidades Administrativas de la Dependencia, se realicen de acuerdo a las
estructuras organicas registradas (Maestro de Puestos) en la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

La Subdireccion establecera los mecanismos necesarios para conformar reservas de plazas tanto de
base como de confianza que permitan apoyar los procesos de reestructura, renivelacion, promocion,
movimiento escalafonario (conforme a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
capitulo VIII, y al Reglamento de Escalafon vigente), reinstalacion de personal por resolucion judicial
‘(laudo), reincorporaciones a plazas de base y retiro voluntario.

Coordinara y supervisara con base en la normatividad emitida y el presupuesto anual autorizado por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H.C.P.) el programa anual del personal contratado por
honorarios, apoyando y orientando a las Unidades Administrativas en el proceso de contratacion de
personal bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios al capitulo 1000. Estos prestadores de
servicios deberan de registrarse en él.

Las Unidades Responsables y Prestadores de Servicios por Honorarios, se sujetardn a la
normatividad vigente para la celebraciéon de contratos de servicios profesionales por honorarios
establecido por la Secretaria de la Funcién Publica en el: “ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como
el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera” y al modelo de contrato vigente emitido por la Secretaria
de la Funcion Publica en la pagina Unidad de Politica de Recursos Humanos de la APF.

La Subdireccién verificara que las plazas que presenten las unidades administrativas como
financiamiento para renivelacién a su estructura ocupacional, estén consideradas en su plantilla
autorizada de personal (AC-02 PASH y Maestro de Puestos).

La Subdireccion de Control de Plazas debera de enviar al inicio de cada ejercicio fiscal, su solicitud
de refrendo para aprobacion y registro de la estructura organizacional, siempre y cuando la institucion
no haya tenido movimientos organizacionales conforme a la ultima estructura registrada en el
ejercicio fiscal anterior. :
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En caso de que la plantilla vigente y autorizada por la S.H.C.P., difiera de la ultima estructura
registrada y emitida por la S.F.P., la Subdirecciéon de Control de Plazas se coordinard con la
Subdireccion de Analisis de Estructuras y Dictamenes Organizacionales en la realizacion del tramite
del refrendo ante la S.F.P. para la normalizacién de estructuras, indicando el total de plazas que
difieren del inventario de plazas o plantilla vigente o modificada en el AC02-PASH, justificando dichas
diferencias e integrando la informacién soporte debidamente requisitada y firmada de conformidad
con las disposiciones normativas vigentes en la materia.

La plantilla del AC-02 PASH y la del Maestro de Puestos deben de coincidir en los puestos de enlace,
mandos medios y mandos superiores.

Glosario de Términos

AC-02 PASH:

Informe mediante el cual se da a conocer el total de plazas aprobadas y autorizadas para la
dependencia, proporcionado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico por medio-de su portal
aplicativo, AC=Analitico de Claves, 02=corresponde al rubro plazas.

Base de Datos:

Elementos de informacién que deben ser almacenados con el objeto de satisfacer las neceS|dades
del proceso de informacién en una organizacion. El término implica un archivo integrado utilizado para
muchas aplicaciones de procesamiento en oposicion a un archivo individual de' datos para una
aplicacion particular.

DGADRH: '
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Honorarios:

“Retribucién pactada en un contrato a favor del prestador de servicios, a cambio de la ejecucion del o
los servicios pactados en dicho contrato, la cual no estara sujeta a los descuentos y aportaciones
senalados en la Ley del ISSSTE, por no existir entre el prestador de servicios y la dependencia
ninguna relacién de caracter laboral permanente.

Maestro de Puestos:

Catalogo detallado de puestos vigentes que conforman la estructura oficial de la Secretaria registrada
ante la Secretaria de la Funcién Publica en su portal aplicativo Sistema Rhnet, el cual debe de
coincidir con lo registrado.

Médulo y/o Sistema de Control de Plazas:
Médulo perteneciente al Sistema de Informacién y Administracién de Recursos Humanos (SIARH),
para administrar la plantilla de plazas y de personal de la SAGARPA.

PASH:
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.
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Plantilla de Personal: ) : ] ]
Instrumento de informacién que contiene la relaciéon de los trabajadores que laboran en una unidad

administrativa, sefialando el puesto que ocupan y sueldo que perciben.

Personal Administrativo: ; i :
Incluye el personal de apoyo y operativo no comprendido en otras areas, como son: secretarias,
auxiliares administrativos, intendentes, mensajeros y vigilantes, entre otros.

Personal Operativo de Tabulador General de Base:
Son los trabajadores operativos sujetos a las condiciones generales de trabajo de la Secretaria y que
pueden estar afiliados al Sindicato o no y que son inamovibles.

Personal Operativo de Tabulador General de Confianza:

Son los trabajadores que desempefian los puestos de tabulador general no sujetos a las condiciones
generales de trabajo de la Secretaria y que por lo tanto no pueden formar parte de un sindicato (Art.
70 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado).

Personal Operativo: ;
Comprende unicamente al personal cuyo trabajo esta relacionado directamente con los procesos de
abastecimiento, produccion y distribucion y que son de nivel de tabulador general y enlaces que
realizan la labor objeto de la institucion.

Personal Eventual:

Comprende el conjunto de empleados publico cuyos servicios son contratados para desempefiar o
realizar obras, estudios o trabajos determinados, por lo que sus nombramientos son temporales. De
esta forma pueden incluirse obreros, técnicos, administrativos, especialistas y profesionistas en los
trabajos que sean requeridos.

Prestador de Servicios Profesionales:

Persona fisica y/o profesional que cuenta con los conocimientos y en su caso con el equipo e
instrumentos necesarios para prestar de manera independiente, los servicios profesionales (trabajo)
contratados bajo el régimen de honorarios asimilados al capitulo 1000. Estos prestadores de servicios
deberan de registrarse en el SIREHO.

Refrendo:

Es el proceso de validacion de la estructura organizacional vigente en el ejercicio fiscal inmediato
anterior (Maestro de Puestos), que realiza la Secretaria ante la S.F.P., la cual debe de ser igual al
inventario de plazas o plantilla de personal autorizado por la S.H.C.P. con vigencia al 01 enero del
ejercicio fiscal en vigor.

RHNET:
Sistema Informatico de comunicaciéon electrénica administrado por la Secretaria de la Funcion

Publica, a través del cual las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
realizaran la transmisién de la informacion del servidor publico y efectuaran los tramites,
autorizaciones y consultas ante la propia Secretaria de la Funcién Publica que se relacionen con la
planeacion, administracion y desarrollo de los recursos humanos.
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SAREO:

Sistema de Aprobaciéon y Registro de Estructuras Organizacionales, herramienta informatica de
comunicacién en linea perteneciente a la Secretaria de la Funcién Publica (S.F.P.) para el tramite de
aprobacién y registro de estructuras organicas no sujetas al Servicio Profesional de Carrera (SPC)
ante esa Secretaria. Es decir se deberan registrar en este sistema tanto las plazas de tabulador
general de base y tabulador general de confianza, mismas que deberan de coincidir con lo registrado
en el AC-02 en la SHCP, asi como las plazas eventuales.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIARH: _
Sistema de Informacién y Administracion de Recursos Humanos.

SIREHO:
Sistema de Registro de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales por Honorarios,

perteneciente a la SFP, para dar servicio en linea a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal. ;

SFP:

Secretaria de la Funcién Publica, dependencia del Poder Ejecutivo Federal, encargada de vigilar que
los servidores publicos federales se apeguen a la legalidad durante el ejercicio de sus funciones,
sanciona a los que no lo hacen asi; promueve el cumplimiento de los procesos de control y
fiscalizacién del Gobierno Federal, de disposiciones legales en diversas materias, dirige y determina
la politica de compras publicas de la Federacion, coordina y realiza auditorias sobre el gasto de
recursos federales, coordina procesos de desarrollo administrativo, gobierno digital, opera y encabeza
el Servicio Profesional de Carrera, coordina la labor de los Organos Internos de Control en cada
dependencia del Gobierno Federal y evalta la gestion de las entidades, también a nivel federal.

UCPyMP:
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal

U.R.: ' . :
Unidad Responsable; Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales de la

SAGARPA.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable - _Documento
; No. Descrincion No. | involucrado
In. : : Ant.
Unidad de Control Solicita a la Direccion de Administracion del
de Plazas y Presupuesto de Servicios Personales de Ila
Movimientos de DGADRH, la plantila de plazas de estructura
Personal autorizadas por la SHCP, la plantilla de plazas .
eventuales autorizadas para el ejercicio fiscal, asi AC-02 PASH,
1 jcomo el oficio de conocimiento del presupuesto tabulador y
autorizado para la contratacion de prestadores de oficios
servicios profesionales por honorarios asimilados a
salarios Capitulo 1000 para el presente ejercicio
fiscal y envia.
Subdireccién de Genera y comparte el Maestro de Puestos
Andlisis de la Autorizado por la Secretaria de la Funcién Publica
Estructura o |Parasu complemento. 1 Maestro de
Ocupacional y del : . Puestos
Clima Laboral
Direccién de Solicita a la SHCP el inventario de plazas
Administracién del autorizado al Sector Central al 31 de diciembre de
Presupuesto de 3 cada ano, para efectps de refrendo de la estructura 2 Inventario de
Servicios y lo envia a la Unidad de Control de Plazas y Plazas
Personales Movimientos de Personal.
Subdireccién de Recibe de la Subdireccién de Profesionalizacién el
Control de Plazas 4 Maestro de Puestos Autorizado por la SFP para su 3 Maestro de
complemento. Puestos
Recibe el Inventario de Plazas emitido por la :
5 SHCP_ y revisa que contenga la informacion | 4 AC-02 PASH
requerida.
i \;31:;518 los numeros de plaza al Maestro de i Nacetiode
: Puestos
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Actividad

Documento
REsponsables INo! DescrinGion No. | involucrado
In. Ant.
Subdireccion de Actualiza el Sistema de Control de Plazas, en altas
Control de Plazas y bajas de plazas, homologando la informacién con AC-02 PASH,
7 el AC-02 PASH y con el Maestro de Puestos 6 Maestro de
- jvigente segln sea el caso; y con la plantilla de Puestos y
plazas eventuales autorizadas por la SHCP. " Plantilla
Envia mediante correo electrénico el Maestro de
Puestos, considerando la version del afo, a las
Subdirecciones de Ingresos, de Profesionalizacion,
8 de Analisis de Estructuras y Dictamenes 7 Maestro de
Organizacionales, Control y Seguimiento del RUSP Puestos
y Departamento de Evaluacién al Desemperio,
adscritos a la Unidad de Control de Plazas.
Extrae del Sistema de Control de Plazas, una vez
actualizado el SIARH, la base de datos de toda la
plantilla de plazas y revisa, analiza y valida que el
inventario y la disponibilidad de plazas de las AC-02 PASH,
9 diferentes Unidades Administrativas coincidan con 8 Maestro de
el AC-02 PASH, con el Maestro de Puestos y con Puestos y
la plantilla de plazas eventuales autorizada en Plantilla
cuanto a cantidades y niveles presupuestales por
UR. ] '
Solicita a la Subdireccion de Analisis de
Estructuras y Dictamenes Organizacionales los
.10 formatos electronicos para el tramite de aprobacién 9 Documento
y registro de las estructuras orgdnicas, electrénico
modificacién y/o actualizacion del Sistema SAREO.
Subdireccion de Envia formatos electrénicos para el tramite de
Analisis de aprobacion y registro de las estructuras organicas, | |
Estructuras y 11 modificacién y/o actualizacién del Sistema SAREQO. 10 Documento
Dictamenes electrénico

Organizacionales
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal ]

" Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Responsable

Actividad

No.
In.

Descripcion

No.

Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Control de Plazas

12

Requisita en el formato electrénico del SAREO las
altas y/o las bajas segun sea el caso, de las plazas
operativas de Base y Confianza asi como las
plazas eventuales, verificando que coincidan con
las plantillas autorizadas por la S.H.C.P; y envia el
archivo por correo electrénico a la Subdireccion de
Andlisis  de Estructuras vy Dictamenes
Organizacionales, para su tramite.

11

Oficio, AC-02
PASH y formato

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

18

Solicita revision y analisis de solicitud de
renivelacion o cambio de adscripcion de plaza
sujeta al SPC por parte de la Unidad Responsable.

12

Subdireccion de
Control de Plazas

14

Recibe de la Unidad de -Control de Plazas y
Movimientos de Personal oficio de solicitud de
renivelacion o cambio de adscripcion de plaza
sujeta al SPC por parte de la Unidad Responsable.

13

Oficio

15

Registra en el formato electronico las
caracteristicas del puesto actual asi como las
caracteristicas propuestas para el puesto como la
nueva Unidad de Adscripcion y el nuevo jefe
inmediato del que va a depender, si es cambio de
adscripcion.

14

Formato
electrénico

16

Analiza y calcula el costo cuando es renivelacion
del puesto ante la SHCP.

15

17

Realiza una nota informativa para el Titular de .la
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal para informar a la Unidad Responsable a
fin de verificar que tenga suficiencia presupuestal y
proporcione los medios para solventar el costo de
la renivelacion.

16

Nota
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal [

Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Actividad
Responsable DocuUmEnto
No. Daam s No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad de Control Recibe oficio de la Unidad Responsable aprobando
de Plazas y la renivelacion del puesto asi como
Movimientos de 18 | proporcionando los medios de financiamiento para; 17 Oficio
Personal costear la renivelacion.
Subdireccion de | Recibe oficio de aprobaciéon con fuente de
Control de Plazas | 19 | financiamiento. 18 Oficio
Analiza y. registra la informacion del puesto en
archivo de trabajo electrénico con sus )
20 | caracteristicas actuales asi como las| 19 Formato
caracteristicas propuestas.
Elabora oficio para firma del Titular de la Unidad de
Control de Plazas y Movimientos de Personal para
gestionar ante la SHCP por medio de la Direccidén
de Administracion del Presupuesto de Servicios e
21 = > = .| 20 Oficio
Personales, la aprobacion de la renivelacion asi
como los cambios de adscripcién y cancelacion de
plazas.
Unidad de Control Recibe oficio de la Direccién de Administracion del
de Plazas y Presupuesto de Servicios Personales anexando el
Movimientos de 22 | oficio de autorizacion de la SHCP y turna. 21 Oficio
Personal
Subdireccién de Recibe oficio de autorizacion de renivelaciones y
Control de Plazas cambios de adscripcion asi como cancelaciones -
es por parte de la SHCP. -22 Ol
Envia a la Subdirecciéon de Profesionalizacion y la
Subdireccion de Analisis de Estructuras vy
24 Dictamenes Organizacionales el archivo de trabajo 23 Archivo
del escenario organizacional para que esta ultima electrénico

genere la propuesta ante la SFP.
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal }

Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Actividad Daciants
Re=ponsablelsiney Dlescri cion No. | involucrado
In. P | Ant.
Subdireccion de Genera e ingresa propuesta en el sistema de la
Andlisis de SFP para su aprobacién y autorizacion generando
Estructuras y posteriormente el archivo de salida.
D 25 24 Propuesta
Organizacionales
Subdireccion de Recibe propuesta ingresada y mas tarde oficio de ATGRIVO
Control de Plazas 26 :u:ggzzcgon del archivo de salida del escenario 25 electronico y
p - oficio
Analiza el archivo de salida y se le adicionan los
o7 |NUMeros de plaza a los nuevos codigos de 26 Reporte
maestro de puestos.
Subdireccion de Genera en el sistema de la SFP el nuevo Maestro
Analisis de la de Puestos y envia.
Estructura 28 27 Maestro de
Ocupacional y del Puestos
Clima Laboral
Subdireccion de Recibe el nuevo Maestro de Puestos Autorizado Macatiolde
Control de Plazas | 29 |por la SFP para su complemento. 28 P
3 \F{:?:;I:S los nimeros de plaza al Maestro de o Maasticlde
: Puestos
Actualiza el Sistema de Control de Plazas, en altas
y bajas de plazas, homologando la informacion con
31 : : 30
el Maestro de Puestos vigente.
Envia mediante correo electronico el nuevo
Maestro de Puestos, considerando la version del
afio, a las Subdirecciones de Ingresos, de
Profesionalizacion, de Analisis de Estructuras y
32 | Dictamenes Organizacionales, Control y 31 Mgﬁ:g% ge

Seguimiento del RUSP y Departamento de
Evaluacion al Desempeiio, adscritos a la Unidad
de Control de Plazas.
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal [

Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Responsable

Actividad

No.

In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccion de
Control de Plazas

33

Solicita a la Subdireccién de Ingresos la relacion
de plazas proyectadas para concursar por
convocatoria publica y abierta y/o para ocupar por
Articulo 34. ;

32

Subdireccion de
Control de Plazas

34

Recibe de la Subdirecciéon de Ingresos la relacion
en Excel de plazas proyectadas para concursar por
convocatoria publica y abierta y/o para ocupar por
Articulo 34.

33

Correo
electrénico y
archivo

35

Verifica que las plazas a concursar y/o para ocupar
por Articulo 34 estén vacantes y que no formen
parte de un escenario organizacional en tramite.

34

36

Dictamina y envia por correo electrénico a la
Subdireccién de Ingresos la relacién en Excel con
sus observaciones indicando los puestos que se
pueden incluir en la convocatoria y/o ocupar por
articulo 34 y cuales no por estar en escenario
organizacional.

35

Relacion

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

37

Turna las peticiones de contratacién por honorarios
de las Unidades Responsables solicitantes, a la
Subdireccion de Control de Plazas para su andlisis
y atencion.

36

Subdireccién de
Control de Plazas

38

Recibe de la Unidad de Control de Plazas y
Movimientos de Personal los oficios de solicitud de

I contrataciones por honorarios de las Unidades
‘Responsables solicitantes.

37

Oficio

39

Analiza las solicitudes y documentacién soporte de
contratacion por honorarios y turna al
Departamento de Control de Honorarios las
peticiones de las Unidades Responsables para
analizar la viabilidad de contratacién, en base a la
disponibilidad presupuestaria.

38
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal g !

Clave: UCPMP/PR-5

" Control de Plazas

Actividad
Responsable ; _Documento
No. Descripcion No. | involucrado
In. ~Ant.
Departamento de Recibe oficio de solicitud de contratacion por
Control de honorarios y documentacién soporte y en base al
Honorarios 40 | nivel solicitado, verifica la disponibilidad del| 39 Oficio
presupuesto para ver si es viable la contratacion.
Elabora Dictamen de Contrato por Honorarios
indicando el fundamento, periodo y monto total a
41 contratar y_envia a !a Subdireccion de Control de 40 Dictamen
Plazas; si es viable presupuestalmente Ila
contratacion del prestador de servicios.
Subdireccion de Recibe la solicitud de contrataciéon por honorarios y
Control de Plazas | el Dictamen de Contrato por Honorarios, lo valida y
turna a la Unidad de Control de Plazas y Solicitud y
42 | Movimientos de Personal para su aprobacion y; 41 D iCaar
acordar con Ila DGADRH si procede Ila
autorizacion. ’
Direccién General Emite oficio de autorizacion e instruye a la Unidad
de Administracion de Control de Plazas y Movimientos de Personal
y Desarrollo de para formalizar el contrato correspondiente, operar
Recursos 43 jel alta en némina y tramitar el registro| 42 Oficio
Humanos correspondiente en SIREHO, si es procedente la
contratacion.
Unidad de control Recibe el oficio de autorizacion de contratacion por
de Plazas y honorarios e instruye a la Subdireccién de Control
Movimientos de 44 | de Plazas para formalizar, registrar la contratacién 43 Oficio
Personal ' y operar el alta en némina. '
Subdireccién de Recibe de la Unidad de control de Plazas y
Control de Plazas Movimientos de Personal, oficio de autorizacién de
la DGADRH y turna al Departamento de Control de
Honorarios para liberar plaza en el SCAN y operar
45 el registro de contrato en el SIARH, indica a la 44 Oficio

Unidad Responsable solicitante que procede la
contratacion para formalizar el contrato
correspondiente.
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal : ‘

Clave: UCPMP/PR-5 '

Control de Plazas

de Personal y envia a la UR.

Actividad :
Responsable Documento
No. e s No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad Elabora el contrato de honorarios y se firma de
Responsable acuerdo al modelo de contrato emitido por la SFP y :
solicitante 9 lo turna a la Subdireccién de Control de Plazas. 3 Centito
Subdireccion de Recibe el contrato y valida que este elaborado de
Control de Plazas acuerdo al modelo emitido por la SFP y turna a la
47 Unidad de Control _de Plaza_s y Mowmlen_tos .<'je 46 @onirato
Personal para gestionar la firma de autorizacion
del contrato por parte de la DGADRH.
Unidad de control Gestiona la firma de autorizacion del contrato por
‘de Plazas y parte de la DGADRH.
Movimientos de 48 47 Contrato
Personal
Departamento de Libera la plaza de honorarios para su ocupacion
Control de por la UR en el Sistema de Control de Plazas,
Honorarios : registra al prestador de servicios en el SIREHO de
49 |la SFP y actualiza la relacion de prestadores de | 48 Relacién
servicios por honorarios para su publicacién en el
portal de la SAGARPA.
Subdireccion de Recibe de la Unidad de Control de Plazas y
Control de Plazas Movimientos de Personal, el contrato firmado por la
DGADRH para su envio a la UR y turna al
20 Departamento de Control de Honorarios para < Eontiate
integrar al expediente.
Departamento de Recibe el contrato e integra una copia en el
Control de expediente, elabora oficio para enviar a la UR :
Honorarios o solicitante el contrato debidamente formalizado. EORDTclol Conliato
Subdireccién de Recibe oficio y contrato, rubrica oficio, recaba firma
Control de Plazas 52 de la Unidad de Control de Plazas y Movimientos 51 | Oficio y Contrato
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l

. Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

a la plaza operativa.

Actividad
Responsable : Documento
No. IR No. | jnvolucrado
In. B Ant.
Unidad de Control | Instruye la revisién de solicitud de plaza operativa
de Plazas y de tabulador general al antecedente de base y/o
Movimientos de 53 | confianza enviado por la unidad administrativa. 52 Oficio
Personal
. Subdireccion de Incorpora oficio de solicitud de plaza operativa de
Control de Plazas tabulador -general al antecedente de base y/o
54 cor!flanza_ envu_ado por la 'u’nldad administrativa, 53 Oficio
revisa y dictamina la liberacién de la plaza para la
UR en base a la disponibilidad de plazas vacantes.
Verifica que haya disponibilidad de plaza y en caso
positivo, la libera en el Sistema de Control de
55 | Plazas para registro del trabajador por parte del 54
Administrativo de la U.R.
Avisa via telefénica al administrativo de la UR para
56 |due proceda al alta del trabajador en la plaza 55
liberada.
Verifica que el trabajador ha sido registrado por el
administrativo de la UR en la plaza liberada y
procede a elaborar la conciliacion del movimiento,
57 |rubrica de Vo. Bo para recabar la firma de la; 56 | Conciliaciones
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal.
Unidad de Control Firma la conciliacion del movimiento.
de Plazas y R
MoV naade 58 57 | Conciliaciones
Personal. ;
Subdireccion de Integra una copia en su expediente y entrega otra
Control de Plazas 59 |2 la UR que solicité el mowmlenm de incorporacion 58 Corciliacion




SAGARPA | {2

A 1
RAL

R X SAR
PESCA Y ALIMENTACION

Versién: 01 '

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emision: marzo del 2016 l

Pagina: 15 de 26

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l

Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Actividad

Responsable

No.
In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Subdireccién de
Control de Plazas

60

Elabora oficio y solicita sea firmado por la Unidad
de Control de Plazas y Movimientos de Personal,
para notificar a la U.R. en el caso de que no haya
plaza operativa de tabulador general al
antecedente de base yl/lo confianza vacante
disponible, que la solicitud quedara en lista de
espera para su incorporacion.

59

Oficio

61

Notifica a la UR solicitante mediante oficio firmado
por la Unidad de Control de Plazas 'y Movimientos
de Personal, que la solicitud quedara en lista de
espera para su incorporacion.

60

Oficio

Actividad Aprobacion de Solicitud de Cambio de
Adscripcién de Plaza Operativa de Tabulador
General de Base y Confianza.

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

62

Solicita revision de oficio peticion de cambio de
adscripcion de la Direccion de Relaciones
Laborales.

61

Oficio

63

Recibe oficio peticion de cambio de adscripcion de
la Direccién de Relaciones Laborales.

62

Oficio

64

Analiza y verifica que el oficio peticion de cambio
de adscripciéon cuente con toda la informaciéon que
debe acompaiiar al movimiento y solicita a la
Direccion de Administracion del Presupuesto de
Servicios Personales, mediante oficio emitido por
la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de
Personal . realizar el tramite del = movimiento
presupuestal ante la SHCP. :

63

Oficio

Direccion de
Administracion del
Presupuesto de
Servicios
Personales

65

Emite Oficio con la peticion autorizada por la
SHCP de cambio de adscripcién de plaza.

64

Oficio
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Clave: UCPMP/PR-5

Control de Plazas

Actividad B
RESPONSabICES Thio! Deserindion No. | involucrado
In. P Ant.
Direccion de Recibe oficio procedente de la Direccion de
Administracion del Administracién del Presupuesto de Servicios
Presupuesto de 66 |Personales anexando la peticion autorizada del| 65 Oficio
Servicios cambio de adscripcién de la plaza por la SHCP.
Personales :
Revisa y compara la informacién del oficio peticion
de cambio de adscripcién y documentaciéon soporte
67 contra la del Sistema de Control de Plazas 66
verificando la situacion que guardan los datos
presupuestales y fisicos de la plaza involucrada.
Opera el cambio de adscripcién en el Sistema de
Control de Plazas, elabora y turna oficio a la
68 Unidad de Control de Plaza§ y Movimient_qs de 67 Oficio
Personal para su firma y envio a la Direccién de
Relaciones laborales.
Unidad de Control Informa del movimiento via oficio a la Direccion de
de Plazas y Relaciones Laborales en respuesta a su oficio de
Movimientos de 69 | peticion de cambio de adscripcion. 68 Oficios
Personal

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

ARIA DY AGRICULTURA,

SAGARPA |

HA, DESARROLLO RURAL
PESCA ¥ ALIMENTACION

Versién: 01 I Fecha de emision: marzo del 2016 ' ! Pagina: 1de 8 ‘

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal ] Clave: UCPMP/PR-06 l

Dictamen y gestion de registro de modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales . l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fraccion:

Xlll.- Analizar y proponer al Oficial Mayor las’ reestructuraciones, creaciones, modificaciones y
eliminaciones organico-funcionales de unidades administrativas de la Secretaria, de las delegaciones
y los érganos administrativos desconcentrados, y estudiar las estructuras salariales de la Secretaria;

Objetivo

Favorecer la racionalizacion del gasto publico y eficiencia de los procesos orientados a resultados que
se realizan conforme las atribuciones conferidas mediante el analisis y dictamen conforme las
disposiciones vigentes emitidas, de las propuestas de modificacion a las estructuras organicas y
ocupacionales que presenten las Unidades Responsables que conforman la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA) y su sector coordinado, asi como, en
su caso, gestionar el correspondiente registro ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Criterios a considerar

Conforme le aplique a cada unidad responsable las propuestas que se presenten deberan contener al
menos: breve descripcion del propésito de la propuesta, sustento juridico, vigencia, detalle de los
movimientos firmado por el Titular de la UR o por el responsable de la administracion, denominacién
e identificador de la propuesta y, en caso, fuente de financiamiento, dictamenes de validaciéon de
puestos y oficios de autorizacién emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

En el caso de las Entidades Paraestatales Sectorizadas se debera contar copia del acuerdo del
Organo de Gobierno.

Salvo el detalle de los movimientos debidamente firmado, en caso de informacién complementaria,
preferentemente proporcionarla en medio electrénico adjuntandolo a la solicitud.
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Dictamen y gestion de registro de modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales ‘

Glosario de Términos

Atribucion:
Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una organizacién publica o
privada segun las normas que las ordenen.

Disposiciones:
Se refiere las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera emitidas por la SFP.

Entidad Paraestatal (Entidad):

Organismos publicos descentralizados; empresas de participacién estatal mayoritaria, incluidas las
instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones
nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean considerados
entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal. Se incluyen Universidad Auténoma
Chapingo y Coleglo de Postgraduados.

Estructura ocupacional:

El conjunto de puestos con funciones definidas, delimitadas y concretas que permiten el cumplimiento
de los objetivos de las unidades administrativas con base en los registros y autorizaciones. Relativa a
los puestos operativos, categorias y eventuales registradas.

Estructura organica:

Disposicién sistematica de los 6rganos que integran una institucion, conforme a criterios de jerarquia
y especializaciéon, ordenados y codificados de tal forma, que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia. Relativa a los puestos de mando y enlace registrados.

Organo Administrativo Desconcentrado (OAD):

Organo subordinado jerarquicamente a las Secretarias de Estado que tienen facultades especificas
para resolver sobre la materia y dentro del ambito territorial que se determine en cada caso, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PASH:
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

RHnet:

Al sistema informatico administrado por la Secretaria de la Funcion Publica, a través del cual las
dependencias y entidades realizan la transmision de la informacion del servidor publico y efectuaran
los trdmites, autorizaciones y consultas.
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SAREO:

Sistema de Aprobacién y Registro de Estructuras Organizacionales administrado por la Secretaria de
la Funcién Publica.

SFP:
Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPC:
Servicio profesional de Carrera.



SAGARPA

AL
RAY,

SECRETARIA DY AGRIC
IANA iA, DESARROL
PESCA Y ALIMENTAQION

Version: 01 l

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Fecha de emisién: marzo del 2016 l

Pagina: 4 de 8

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal '

Clave: UCPMP/PR-06

Dictamen y gestion de registro de modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales

Descripcion del Procedimiento

. Actividad
Responsable Documento
No. DescrinGion No. | involucrado
In. Ant.
Organos Presenta propuesta solicitando autorizacién y
Administrativos gestion de aprobacion y registro de la modificacion
Desconcentrados a la estructura organica.
y Entidades 1 ; oficio
Paraestatales
Sectorizadas.
Subdireccion de Recibe solicitudes de autorizacién y gestién de
Andlisis de aprobacion y registro de las modificaciones
estructuras y 2 propuestas por las UR de Oficinas Centrales 1
Dictamenes Organos Administrativos Desconcentrados =y
Organizacionales Entidades Paraestatales Sectorizadas.
Revisa que la solicitud presentada cumpla con los
3 términos y condiciones establecidas en las 2
disposiciones.
Verifica la existencia de la propuesta en el sistema Ciato
informatico RHnet conforme lo indicado en Ila daatoee
4 |solicitud y, en su caso, genera cuadro de; 3 Movimichios
Loag : : generado por el
movimientos. RHnet
Analiza conforme disposiciones vigentes e
5 informacién proporcionada por areas que atienden 4
otros subsistemas del SPC y emite opinién.
Elabora nota para obtener autorizacién y gestionar
6 el correspondiente registro ante la Secretaria de la 5 Nientainota
Funcion Publica, en caso de ser procedente.
Comunica al area responsable del Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades
'7 Paraestatales Sectorizadas, en caso de contener 6 Correo
observaciones y/o requerir informacién y/o electrénico

documentacion complementaria.
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Actividad Bodiorts

R ponSablcE NG Descnnaiy No. | involucrado

In. ’ P Ant.
Organos Revisa y atiende observaciones remitiendo lo| 7
Administrativos requerido. ColTen
Desconcentrados | i
YEntidades 8 alcance a su
Paraestatales ST
Sectorizadas
Suvbdirecci()n de Revisa respuesta del area responsable del Organo| 8
Analisis de Administrativo. Desconcentrado y Entidades
estructuras y Paraestatales Sectorizadas, elabora nota para :

T 9 s TR . ! , Atenta nota
Dictamenes solicitar autorizacion y gestionar el correspondiente :
Organizacionales registro ante la SFP.

Unidad de Control Verifica atenta nota y acuerda gestionar registro. 9
de Plazas y . '
Movimientos de 10
Personal
Subdireccién de Recibe autorizacién y en el sistema informatico; 10
Analisis de 11 RHnet corre verificacién e ingresa Generacioén de
estructuras y electrénicamente propuesta a la SFP. folio en el RHnet
Dictamenes
Organizacionales Elabora comunicado para notificar ingreso; 11
electrénico verifica anexos y solicitar a la SFP o
12 22 : o Oficio
aprobacion y registro de la estructura organica.
Secretaria de la Recibe, aprueba, registra estructura organica y 12
Funcién Publica 13 | modifica situacién en el sistema informatico. Oficio
Subdireccién de Recibe notificacion de apfobacién y registro, 13
Analisis de elabora comunicado para notificar al Organos
estructuras y 14 Administrativos Desconcentrados y Entidades Oficio
Dictamenes Paraestatales Sectorizadas y verifica situacion de

Organizacionales

registro en el RHnet.
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Actividad Biciiast
ocumento
RESponSabIERs ey e No. | involucrado.
In. P Ant.
Organos Recibe notificacion actualiza registros.
Administrativos
Desconcentrados :
y Entidades 15 14
Paraestatales i ]
Sectorizadas
Fin del procedimiento
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Subdireccién de Andlisis de Estructuras y Dictdmenes Organizacionales [ Clave UCPMP/PR-07 l

Asignacién o cancelacion de roles para operar subsistemas RHnet o validador de Informacién RUSP I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, Fraccion:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacién del
desempefio; separacion; control y evaluaciéon; movimientos; remuneraciones; estimulos vy
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Objetivo

Favorecer la operacion eficiente de los subsistemas del RHnet y validacion de la informacién del
portal del RUSP, mediante la administracion, revisiéon y asignacion oportuna de los correspondientes
roles solicitados via electrénica por los servidores publicos conforme las disposiciones y manual para
la autorizacion y cancelacién de roles.

Criterios a considerar

La Secretaria de la Funcién Publica (SFP) definié los roles susceptibles de gestionar y asignarse via
electrénica, asi como los que requieren autorizacién expresa por parte de la propia SFP

Por determinacién de la SFP y arquitectura del sistema, la funcionalidad solo permite administrar y
gestionar solicitudes presentadas por servidores publicos adscritos a las unidades responsables de
oficinas centrales y delegaciones en las entidades federativas.

Los servidores publicos que soliciten algun rol deberan contar previamente con el “rol usuario o
empleado” el cual se obtiene directamente en el sistema RHnet o, en su caso, con asesoria de la
Subdireccién de Control y Seguimiento del RUSP.

De las peticiones de rol para asignar cualesquiera de los roles que permitiran operar los subsistemas
del Servicio Profesional de Carrera, los servidores publicos que lo soliciten deberan contar con
alineacion a un puesto registrado vigente.
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*Glosario de Términos

RHnet:

Al sistema informatico administrado por la Secretaria de la Funcion Publica, a traves del cual las
dependencias y entidades realizan la transmision de la informacion del servidor publico y se efectian
los tramites, autorizaciones y consultas.

RFC: .
Registro Federal de contribuyentes

RUSP:
Registro Unico de Servidores Publicos.
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Asignacion o cancelacién de roles para operar subsistemas RHnet o validador de Informacién RUSP l

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Documento

No. B B No. | involucrado
Tt Descripcién Ant.

Responsable

Area responsable Ingresa sistema solicita electronicamente rol, llena
' y obtiene Vo.Bo. de su director en la solicitud 1

: . Solicitud
respectiva y presenta. En el caso del validador de
informacion RUSP, la solicitud la hace llegar a la
Subdireccién de Control y Seguimiento del RUSP.

electronica e
impresa

Subdireccién de Recibe, registra y revisa solicitud debidamente
Analisis de 2 . (firmada. 1
estructuras y

Dictamenes Verifica, entre otros, puesto, RFC, ID RUSP,
Organizacionales correo electrénico, identifica el rol solicitado y
3 | verifica existencia de la solicitud en el sistema 2
informatico.

Accede al sistema informatico RHnet, si el rol es
para operar algin subsistema del Servicio 3
Profesional de carrera.

Accede al sistema informatico via Portal RHnet, si
el rol corresponde al de validador de informacion 4
RUSP.

Asigna o cancela rol, verifica aplicaciéon de alta o
baja en el sistema y notifica al solicitante o a la 5 Correo
Subdireccion de Control y Seguimiento del RUSP. electrénico

Area responsable Recibe notificacion, cuando sea asignacion,
7 ‘| accede y opera conforme rol solicitado. 6

Fin del procedimiento
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A Despliegue, Alineacién y Definicion de: Metas de Gestion de Rendimiento Institucional (MGRI) de las Unidades
Responsables'y de Metas Individuales del Desemperio de los servidores publicos del SPC

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamehto Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacién de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempefio; separacion; control y evaluaciéon; movimientos; remuneraciones; . estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracion de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, formular e instrumentar. los
programas especificos para su aplicaciéon en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas;

XVIII. Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinaciéon de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a Ia° corrupcién y demas de indole administrativa, de conformidad con
la normatividad aplicable; ;

Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos procedimentales y normativos generales, que permita a las
Unidades Responsables de la SAGARPA, llevar a cabo los Procesos de Despliegue, Alineacion y
Definicion de las Metas de Gestion de Rendimiento Institucional (MGRI) y de las Metas Individuales de
Desempefio de los servidores publicos del Servicio ProfeSIonaI de Carrera en apego a las
disposiciones establecidas.

Criterios a considerar

El Subsistema de Evaluacién del Desempeifio del Servicio Profesional de Carrera (SPC), establecido
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, define los
mecanismos que deberan ser considerados para el despliegue, alineacién y definicion de las Metas
de Gestion de Rendimiento Institucional (MGRI) de las Unidades Responsables (UR) y de las Metas
Individuales de Desempefio de los servidores publicos del SPC, asi mismo precisa los términos y
tiempos de aplicacion del proceso.
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Despliegue, Alineacién y Definicion de: Metas de Gestion de Rendimiento Institucional (MGRI) de las Unidades|
Responsables y de Metas Individuales del Desemperio de los servidores publicos del SPC

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH), a través de
la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal (UCPMP), sera la encargada de
proporcionar a las Unidades Responsables de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), los_criterios de operacién y el marco normativo interno, que
regularan los procesos de despliegue, alineacion y definicion de las Metas de Gestion de Rendimiento
Institucional (MGRI) de las Unidades Responsables (UR) y de las Metas Individuales de Desemperio de
los servidores publicos del SPC, asi como la Guia para la elaboracién de las mismas.

Los Titulares de las Unidades Responsables estableceran las Metas de Gestion de Rendimiento
Institucional (MGRI), anteriormente denominadas Metas Colectivas, con base en las Metas
Nacionales y Estrategias Transversales del Plan Nacional de Desarrollo , asi como de los distintos
Instrumentos de Gestion del Rendimiento Institucional establecidos (Atribuciones del Reglamento
Interior, Programas: Institucionales, Especiales, Gobierno Cercano y Moderno, Regionales y
Sectoriales).

En la determinacion y alineacion de las Metas Individuales de Desempefio de los servidores publicos
de carrera, para cada periodo anual, deberan identificarse los objetivos y metas institucionales de la
Secretaria, establecidos en los distintos Instrumentos de Gestién del Rendimiento Institucional, asi
como en las MGRI (Metas Colectivas) de la Unidad Responsable, a los que estaran alineadas.

El Titular de la Unidad Responsable autorizara, previa validacion de las Coordinaciones,
Subdirecciones y Subdelegaciones Administrativas correspondientes, las Metas Individuales de
Desemperio, que se registraran ante la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), y que serviran de
base para la evaluacion del desempeno de los servidores publicos de carrera adscritos a la UR.

Los servidores publicos sujetos al SPC, independientemente de las metas individuales acordadas
para evaluar su desempefio, deberan cumplir con todas y cada una de las funciones y obligaciones
inherentes a su puesto, asi como con los compromisos de desempeno adquiridos.

A partir del dia 2 de noviembre de 2014, la Secretaria de la Funcién Publica autoriza en estructura, la
Subdirecciéon de Evaluacién del Desempefio y Desarrollo Profesional, en la cual se integran las
funciones inherentes a los procesos de los Subsistemas de Evaluacion del Desempefio y el de
Desarrollo Profesional, por lo que se entendera que las actividades de este procedimiento que indican
como instancia ejecutora a la “Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal”, a partir de la
fecha senalada, se asignan como responsabilidad de la Subdireccién de Evaluacién del Desempefio y
Desarrollo Profesional y del Departamento de Evaluaciéon del Desempefio y Desarrollo Profesional (el
cual cambié de denominacion y linea de mando).
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Glosario de Términos

DGADRH:
Direccién General de Administraciéon y Desarrollo de Recursos Humanos.

Evaluado:
Servidor publico que describe sus metas individuales, y que seran la base para que su desempefio
laboral sea observado, analizado, valorado y calificado en términos de lo dispuesto en las

disposiciones de evaluacion del desemperio vigentes.

Evaluador:

Superior Jerarquico que acuerda conjuntamente con Servidor publico (evaluado) las metas
individuales de desempefio, y que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y
calificar el desempefio laboral del evaluado.

MGRI:
Metas de Gestion del Rendimiento Institucional, anteriormente llamadas Metas Colectivas de

Desempefio (Metas Colectivas de Desempefio), seran aquellas consideradas a nivel de UR o
Direccion General, de caracter sustantivo y estratégico para la Institucion y que, derivadas del Plan
Nacional de Desarrollo (PND), se concretan en los programas sectoriales o especiales, sistemas de
evaluacion del desemperio, instrumentos de gestion del rendimiento, compromisos de mejora
institucional, asi como en otros instrumentos de planeacién, informacién, normativos y que en materia
de evaluacion del desempefio serviran para valorar el cumplimiento de objetivos establecidos en
instrumentos de gestiéon del rendimiento.

Metas Individuales de Desempeiio:
Seran aquellas que consideran resultados cuantificables, esperados de un servidor publico, para

evaluar su desempefio y contribucion al logro de los objetivos y/o metas institucionales.

PND:
Plan Nacional del Desarrollo.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SFP:
Secretaria de la Funcion Publica.

SPC:
Servicio Profesional de Carrera.
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Responsables y de Metas Individuales del Desempefio de los servidores publicos del SPC

UCPMP:
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal.

UR/Unidad Administrativa: :
Considera a las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas de las Unidades

Responsables que conforman la SAGARPA (en Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales).
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Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

No.
In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

Disefia y elabora, en coordinaciéon con el
Departamento de Evaluacién del Desempefio, las
Circulares y Guias, para instrumentar los procesos
de definicion y descripcion de las Metas de Gestion
de Rendimiento Institucional (MGRI) y las Metas
Individuales de Desempefio de los servidores
publicos de carrera del SPC de la SAGARPA,

‘recaba firma del Titular de la DGADRH, para su

difusién a las Unidades Responsables (UR).

Circulares y
Guias

UR/Unidad
Administrativa

Identifica los objetivos, Metas Nacionales vy
Estrategias Transversales del PND, asi como los
Instrumentos de Gestion del Rendimiento
Institucional, a las a las cuales se alinearan las
MGRI de la UR.

Despliega, establece y autoriza el Titular de la UR,
las MGRI del ejercicio correspondiente y envia a la
UCPMP y al Departamento de Evaluacion del
Desempefio.

Formato

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

Recibe y analiza a través del Departamento de
Evaluacion del Desempenio, la informacién de las
MGRI de las UR’s de la SAGARPA. Asi mismo
consolida la informacién e integra las MGRI, y la
reporta a la SFP con Oficio y medio magnético,
solicitando su registro (conecta con actividad No.
9).

Oficio

UR/Unidad
Administrativa

Difunde al interior de la UR la Circular y Guia
emitidas para el efecto por el Departamento de
Evaluacion del Desemperio, asi como las MGRI
registradas en la SFP, a fin de que los servidores
publicos sujetos al SPC realicen la descripciéon de
sus Metas Individuales de Desempefio.

Formato, Circular
y Guia




SAGARPA |

SECRETARIA D AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL
PESCA Y ALIMENTACION

Versién: 01 I Fecha de emision: marzo del 2016 l Pagina: 6 de 8 l

Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos de la Direccién General de l

Unidad de Control de Plazas:y Movimientos de Personal [ Clave: UCPMP/PR-08 l
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Actividad
Responsable D gcnmento
" | No. Descrinaion No. | involucrado
In. Ant.
UR/Unidad Solicita al Servidor Publico y Jefe inmediato
Administrativa definan Metas Individuales de Desempefio y
parametros, tomando como base las MGRI
6 |establecidas para la UR y las metas institucionales . 5 Formato

de la Secretaria, firman Formato para la validacion
de la informacion.

Revisa y valida la informacion de las Metas
Individuales de Desempefio, procede a Ila
integracion en Concentrado de informacién de las _
7 | Metas de los servidores publicos del SPC adscritos | 6 Oficio
a la UR, para su envio a la UCPMP y al
Departamento de Evaluacién del Desempefio.

Unidad de Control Recibe y analiza a través del Departamento de
de Plazas y Evaluaciéon del Desempenio, la consistencia de la
Movimientos de informaciéon de las Metas Individuales de
Personal Desempeiio de los servidores publicos del SPC
8 adscritos en la SAGARPA (que de acuerdo a 7 Oficio

norma les corresponde presentar metas). Asi
mismo consolida la informacién e integra las Metas
Individuales y las reporta a la SFP con Oficio y
medio magnético, solicitando su registro.

Secretaria de la Recibe Oficios y medios magnéticos con la
Funcién Publica informacién de: MGRI correspondientes a las
Unidades Responsables que conforman Ia
SAGARPA, asi como de las Metas Individuales de 48
desemperio de los servidores publicos del SPC|
adscritos a la misma, y registra la informacion en el
sistema.

Fin del procedimiento
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Desarrollo Profesional de Carrera; Trayectorias de Ascenso y Promocion y Planes Individuales de Carrera en el SPC l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012. ' _

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacién de los recursos humanos; el reclutamiento;.
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempefio; separaciéon; control y evaluacién; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria; de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracion de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas;

XVIII. Apoyar en el ambito de su competencia eh la coordinaciéon de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a la corrupcién y demas de indole administrativa, de conformidad con

la normatividad aplicable

Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos procedimentales y normativos generales, que permitan a las
Unidades Responsables de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién, llevar a cabo los procesos para que los servidores publicos de carrera titulares sujetos al
Servicio Profesional de Carrera, identifiquen y determinen su Trayectoria de Ascenso y Promocion, asi
como establezcan su Plan Individual de Carrera, considerando las acciones para su desarrollo
profesional, en apego a las disposiciones establecidas.

Criterios a considerar

El Subsistema de Desarrollo Profesional del Servicio Profesional de Carrera, establecido en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, sefala dentro de los
mecanismos de desarrollo, los procesos para la determinacion de las “Trayectorias de Ascenso y
Promocion” y “Planes Individuales de Carrera” de los servidores publicos de carrera titulares, a efecto
de que identifiquen posibles trayectorias de desarrollo.
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La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH), a través de
la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal (UCPMP), serd la encargada de
proporcionar a las Unidades Responsables de la SAGARPA, los criterios de operacion y el marco
normativo interno, que regularan los procesos de Trayectorias de Ascenso y Promocion y Planes
Individuales de Carrera, asi como la Guia para la elaboracién de los mismos.

Las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas deberan promover los
procesos de Trayectorias de Ascenso y Promocion y de Planes Individuales de Carrera, entre los
servidores publicos de carrera titulares, a fin de que realicen sus acciones de desarrollo profesional,
en los términos de las Circulares y Guias que emita la DGADRH a través de la UCPMP.

Las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas deberan validar [a
informacién de la propuesta de las Trayectorias de Ascenso y Promocién y de Planes Individuales de
Carrera, debiendo para ello verificar que los servidores publicos de carrera titulares cubran los
requisitos que establece la normatividad vigente; y que:los datos que reglstren en las funcionalidades
del RhNet para estos procesos, estén correctos y completos.

Los servidores publicos de carrera titulares definiran su Plan Individual de Carrera considerando las
acciones de desarrollo para cada uno de los puestos seleccionados en su Trayectoria de Ascenso y
Promocion, que fue dictaminada en el RhNet por la DGADRH, a través de la UCPMP:

Las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas deberan llevar un registro,
control y seguimiento del avance que realicen los servidores publicos de carrera titulares, en el
cumplimiento de las acciones de desarrollo previstas en los Planes Individuales de Carrera validados
por la DGADRH a través de la UCPMP. '

El Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP) determinara los criterios bajo los cuales se podran
programar las acciones de desarrollo que se incluyan en los Planes Individuales de Carrera, en las
que se tomara en cuenta la disponibilidad presupuestal, las necesidades de la Dependencia y la
contribucién a la profesionalizacién de los servidores publicos de carrera titulares.

A partir del dia 2 de noviembre de 2014, la Secretaria de la Funcion Publica autoriza en estructura, la
Subdireccion de Evaluacién del Desempefio y Desarrollo Profesional, en la cual se integran las
funciones inherentes a los procesos de los Subsistemas de Evaluacion del Desempefio y el de
Desarrollo Profesional, por lo que se entendera que las actividades de este procedimiento que indican
como instancia ejecutora a la “Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal’, a partir de la
fecha sefialada, se asignan como responsabilidad de la Subdireccién de Evaluacion del Desemperio y
Desarrollo Profesional y del Departamento de Evaluacion del Desempefio y Desarrollo Profesional (el
cual cambié de denominacién y linea de mando).
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l Clave: UCPMP/PR-09 l

Desarrollo Profesional de Carrera; Trayectorias de Ascenso y Promocion y Planes Individuales de Carrera en el SPC ‘

Glosario de Términos

CTP:
Comité Técnico de Profesionalizacion.

DGADRH:
Direccién General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

PAC:
Programa Anual de Capacitacion.

PIC (Plan Individual de Carrera): :
El documento electrénico a través del cual el servidor ptblico de carrera titular del SPC, establecera
las acciones orientadas a su desarrollo profesional, en los puestos considerados en su Trayectoria de
Ascenso y Promocién autorizada por la DGADRH a través de la UCPMP, de acuerdo a las
especificaciones que establezca la Secretaria de la Funciéon Publica (SFP).

Trayectoria de Ascenso y Promocion:
Serie de puestos de igual o mayor jerarquia y responsabilidad en el sistema, que puede identificar y
proyectar el servidor publico de carrera titular del SPC con respecto al que ocupa, en los términos que
establece la normatividad en la materia.

UCPMP:
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal.

UR- Unidad Administrativa:
Considera a las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas de las Unidades
Responsables que conforman la SAGARPA (en Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales).
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Desarrollo Profesional de Carrera; Trayectorias de Ascenso y Promocion y Planes Individuales de Carrera en el SPC ]

Descripcion del Procedimiento

Actividad D
nto
Responsabl :
P ¢ 'No. Desimi No. | involucrado
In. P . Ant.
Unidad de Control Elabora en coordinacién con el Departamento de
de Plazas y Evaluacion del Desempefio, Circulares y Guias
Movimientos de para instrumentar los procesos y mecanismos de
Personal desarrollo profesional (Trayectoria de Ascenso y
1 Promocién y Plan Individual de Carrera), que los Circulares y
servidores publicos de carrera titulares podran Guias
realizar, recaba firma del Titular de la DGADRH en
Circulares, para su difusion a las Unidades
Responsables (UR). '
Unidad Comunica a los servidores publicos de carrera
Administrativa titulares, que se encuentren en los supuestos que
fi I :
sefiala | Ia} norma, el' proceso para e Circulares y
2 | establecimiento de acciones de desarrollo; 1 e

profesional que podran realizar y registrar en el
Sistema RhNet.

Solicita al Servidor Publico de Carrera Titular
Elaborar su Trayectoria de Ascenso y Promocion,
conforme a la Circular y Guia, guarda en el
3 | Sistema la captura de la Trayectoria, y laturnaala; 2 Trayectoria
Unidad Administrativa de la UR de su adscripcion,
para la validaciéon de la informacion.

Verifica que la Trayectoria cumpla con lo
establecido en la Circular y Guia, valida la

informacién, turna a Ila UCPMP formato
4 - : 3 Formato
considerando los casos con Trayectorias correctas,
y comunica al servidor publico su procedencia.
Envia al Servidor Publico de Carrera Titular la
5 validacion de su Trayectoria, ingresa al Sistema y 4

da instruccién de envio a la DGADRH.
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l

Clave: UCPMP/PR-09

Desarrollo Profesional de Carrera; Trayectorias de Ascenso y Promocién y Planes Individuales de Carrera en el SPC

Responsable

Actividad

No.

In.

Descripcion

No.
Ant.

Documento
involucrado

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

Verifica, a través del Departamento de Evaluacion
del Desempenio, la consistencia de informacién de
las Trayectorias registradas en el Sistema en
estatus de “solicitud”, con las validadas por las
UR’s, en los formatos, autoriza registro de
Trayectorias procedentes en el Sistema vy

comunica al CTP.

4Y

Unidad
Administrativa

Solicita al Servidor Publico de Carrera Titular
Elabora su Plan Individual de Carrera (PIC), de
acuerdo a Trayectoria autorizada, asi como a la
Circular y Guia emitidas par el efecto por el
Departamento de Evaluacion del Desempenio, y
establece las acciones de desarrollo para los
puestos seleccionados.

PIC

Verifica que el PIC cumpla con los requisitos
establecidos en la Circular y Guia, valida la
informacién, y turna a la UCPMP formato
considerando los casos con PIC correctos, asi
mismo comunica al servidor publico Ila
procedencia. ’

Formato

Envia al Servidor Publico de Carrera Titular: la
validacion de su PIC, ingresa al sistema y da
instruccion de envio a la DGADRH

10

Verifica, a través del Departamento de Evaluacion

.| del Desemperio, la consistencia de informacién del

PIC registrado en el Sistema en estatus de
“solicitud”, con los validados por las UR’s en el
Formato, autoriza registro del PIC en el Sistema y
comunica al CTP.
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Desarrollo Profesional de Carrera; Trayectorias de Ascenso y Promocién y Planes Individuales de Carrera en el SPC ] '

Actividad
Responsable .Documento
No. Descringia No. | involucrado
In. _ escripcion Ant.
Unidad . Solicita al Servidor Publico de Carrera Titular que
Administrativa programe las acciones de desarrollo de los
' puestos considerados en el PIC autorizado,
tomando en cuenta la disponibilidad
11 presupuestaria, las necesidades de los planes y 10

programas estratégicos de la Dependencia y la
contribucion a la profesionalizacion de los
servidores publicos de carrera, para en su caso, su
inclusion en el PAC.

Realiza seguimiento a las acciones de desarrollo
que efectue el servidor publico de carrera titular, en
12 | el cumplimiento de su PIC autorizado, e informa a| 11 Reporte
la DGADRH y la UCPMP.

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal ‘ Clave: UCPMP/PR-10 l

Aplicacion de la Evaluacién del Desempefio de los servidores publicos del SPC l

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

I. Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desemperio; separacion; control y evaluacién; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, Yy desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administraciéon de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicaciéon en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas;

XVIII. Aboyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de los programas de productividad,
ahorro, transparencia, combate a la corrupcién y demas de indole administrativa, de conformidad con
la normatividad aplicable

Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos procedimentales y normativos generales, que permitan a las
Unidades Responsables de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca. y
Alimentacion (SAGARPA), llevar a cabo los procesos de aplicaciéon de la Evaluacion del Desemperio a
los servidores publicos de carrera sujetos al Servicio Profesional de Carrera, en apego a las
disposiciones establecidas.
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal . l Clave: UCPMP/PR-10 l

Aplicacion de la Evaluacion del Desempeiio de los servidores publicos del SPC !

Criterios a considerar

El Subsistema de Evaluacion del Desemperio del Servicio Profesional de Carrera (SPC), establecido
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, define el
método y los factores de evaluacion que deberan ser considerados para valorar el desempefio del
servidor publico sujeto al SPC, asi mismo precisa los términos y tiempos de aplicacion del proceso.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos (DGADRH), a través de
la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal (UCPMP), sera la encargada de
proporcionar a las Unidades Responsables de la SAGARPA, los criterios de operacion y el marco
normativo interno, que regulara el proceso de Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos

sujetos al SPC.

La responsabilidad de una adecuada aplicacién del Proceso de Evaluaciéon del Desemperio, acorde a
la normatividad y a los principios del Servicio Profesional de Carrera, corresponde en primera
instancia al servidor publico evaluado y a sus evaluadores; asi como a los Coordinadores,
Subdirectores y Subdelegados Administrativos y al Titular de la Unidad Responsable.

Las Coordinaciones, Subdirecciones y Subdelegaciones Administrativas conservaran |la
documentacion relativa a las evaluaciones del desemperio de los servidores publicos adscritos a la
Unidad Responsable correspondiente, en un expediente del proceso evaluatorio (Formatos firmados
en original y archivos electronicos, concentrado de resultados, etc.), asi como la evidencia
documental verificable que soporte las valoraciones efectuadas, con la finalidad de acreditar, la
objetividad y la veracidad de las mismas, para cualquier aclaracion, consulta o requerimiento de
instancias competentes u érgano de fiscalizacion.

La Hoja Resumen Personal en la cual se concentra el registro de las calificaciones de cada una de
las modalidades de valoracion, debidamente firmada, sera el documento a través del cual se dara a
conocer al servidor publico sujeto al SPC, los resultados de la aplicacion de su evaluacion del
desempefo.

La evaluacion del desempeiio debera apegarse a los principios rectores del SPC: de eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito, certeza y legalidad del SPC.

A partir del dia 2 de noviembre de 2014, la Secretaria de la Funciéon Publica autoriza en estructura, la
Subdireccion de Evaluacion del Desempefio y Desarrollo Profesional, en la cual se integran las
funciones inherentes a los procesos de los Subsistemas de Evaluacién del Desempefio y el de
Desarrollo Profesional, por lo que se entendera que las actividades de este procedimiento que indican
como instancia ejecutora a la “Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal”, a partir de la
fecha sefialada, se asignan como responsabilidad de la Subdireccién de Evaluacion del Desempefio y
Desarrollo Profesional y del Departamento de Evaluacion del Desempefio y Desarrollo Profesional (el
cual cambié de denominacién y linea de mando).
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Aplicacion de la Evaluacion del Desempeiio de los servidores publicos del SPC e ) l

Glosario de Términos

DGADRH:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

MGRI: i
Metas de Gestion del Rendimiento Institucional de la Unidad Responsable.

SAGARPA: ] :
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca‘y Alimentacion.

SFP: S5
Secretaria de la Funcion Publica.

SPC:
Servicio Profesional de Carrera.

"UCPMP:
Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal.

UR- Unidad Administrativa:
Considera a las Coordinaciones, Subdelegaciones y Subdirecciones Administrativas de las Unidades
Responsables que conforman la SAGARPA (en Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales).

URs:
Unidades Responsables.
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Aplicacion de la Evaluacién del Desempefio de los servidores publicos del SPC

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Responsable

No.
In.

Descripcion

No.

Ant.

Documento
involucrado

Unidad de Control
de Plazas y
Movimientos de
Personal

Disefia y elabora en coordinacion con el
Departamento de Evaluacion del Desempefio, la
Circular, Criterios y los anexos, para instrumentar
el proceso de aplicacion de la evaluacion del
desempefo de los servidores publicos del SPC de
la SAGARPA, recaba firma del Titular de Ila
DGADRH en la Circular, para su difusion a las
Unidades Responsables (URs).

Circular, Criterios
y Anexos

Unidad .
Administrativa

Difunde al interior de la UR (evaluado vy
evaluadores), el proceso (Circular, Criterios y
Anexos) y el formato de MGRI calificado y firmado
por el Titular de la UR, a fin de que se aplique la
evaluacion del desempeno a los servidores
publicos del SPC.

Circular,
Criterios, Anexos
y formato

Solicita al Servidor Publico del SPC (evaluado) que
retina la documentaciéon objetiva y verificable que
acredite el grado de cumplimiénto de sus metas
individuales concertadas (registradas en Ila
Secretaria de la Funcién Publica, SFP), para la
aplicacion de la evaluacién del desempenio.

Evidencia
documental

Solicita al Jefe inmediato del evaluado (evaluador)
que determine mediante dialogo de desarrollo con
el evaluado el alcance del desempefio de sus
metas, registre valoraciones en formatos de
evaluacion y obtiene calificacion final y recaba
firmas. .

Formatos

Revisa y valida resultados de evaluacién en
formatos, captura en  Concentrado las
calificaciones de los servidores publicos del SPC
evaluados adscritos a la UR, y remite Concentrado
a la UCPMP, conjuntamente con los Formatos de
Hojas de Resultados firmadas.

Concentrado,
Hojas de
Resultados
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Aplicacion de la Evaluacion del Desemperio de los servidores publicos del SPC

Actividad
Responsable Docmento
No. Boserisalon No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad de Control Recibe y analiza a través del Departamento de
de Plazas y Evaluaciéon del Desempeno, la informacién de las
Movimientos de evaluaciones del desempefio de los servidores
Personal qullcos del SI_DC adsc'rltos a Iq ’Depen_denCIa. Asi Oficio y Medio
6 |mismo consolida la informacion e integra los| 5 Maonates
resultados para reportarlos a la SFP a través de 9
Oficio y medio magnético, solicitando su registro
(conecta con actividad No. 8).
Unidad Notifica al servidor publico €l resultado de su
Administrativa evaluacion del desempeno, y conserva en archivo
7 la lr_1formaC|on relativa al proceso de evaluatorio, 5 Formatos
conjuntamente con la evidencia documental del
proceso. ‘
Secretaria de la Recibe y registra en el RhNet las calificaciones
Funcion Puablica 8 obtenidas por los servidores publicos del SPC en 6
su evaluacién del desempefio. -
Unidad Realiza las acciones establecidas, a fin que el
Administrativa servidor publico que obtuvo un desempefio “No
: Satisfactorio” o “Deficiente”, sea evaluado de
9 |nuevo, a los 6 meses siguientes, en las areas en| 7 Oficio

que mostro deficiencia, (conecta con actividad No
3).

Fin del procedimiento
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Plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera I

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fracciones:

|.-Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacién; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento;
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional; evaluacion del
desempeiio; separacién; control y evaluaciéon; movimientos; remuneraciones; estimulos y
recompensas, y desarrollo integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables; i

IX.-Establecer, definir, elaborar, emitir y promover, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, sistemas y procedimientos en materia de administracion de personal, referidas a los
procesos de contratacion, empleo y separacién, asi como para la instrumentacion de politicas
emitidas por las dependencias competentes;

Objetivo

Coordinar y operar el Subsistema de Ingreso de conformidad con las Disposiciones vigentes en materia
de Recursos Humanos, a través del proceso de Reclutamiento y Seleccion, con el fin de atender las
solicitudes de las areas de la Dependencia para atraer. a los mejores candidatos.

Criterios a considerar

De conformidad con el articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
APF: “El procedimiento de las personas aspirantes comprendera las siguientes etapas:
~|. Revision Curricular;

Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion.”

Las Convocatoria Publicas y abiertas se realizan desde una plaza Vacante.
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Glosario de Términos

Bitacora:
Registro de las calificaciones de los aspirante que se obtiene en cada evaluacion.

Candidato:
Aspirante registrado en el procedimiento de seleccién establecido en el articulo 34 del

Reglamento.

CTP:
Comité Técnico de Profesionalizacion a que se refiere el articulo 13 del Reglamento.

CTS:
Comité Técnico de Seleccion aque se refiere el articulo 17 del Reglamento.

DOF:
Diario Oficial de la Federacion.

Herramienta de evaluacion:

Examen, prueba o grupo de reactivos, preguntas, tareas, ejercicios, casos y dilemas, entre otros,
incluyendo las reglas de aplicacion y de procesamiento e interpretacién de sus resultados, disefiados
para valorar los conocimientos, habilidades, aptltudes y actitudes de una persona, de manera
presencial o a distancia.

Id_examenes:
Identificador en RHnet del nombre de la evaluacion de Conocimientos.

Id_temarios:
Identificador en RHnet del nombre de Temario.

Plaza:
Puesto de estructura de la SAGARPA.

RH net:

Sistemas informaticos administrados por la Secretaria cuyo acceso esta en la direccion electronica
www.rhnet.gob.mx, asi como aquellas otras herramientas electrénicas establecidas por la Unidad a
" través de las cuales las dependencias realizan la transmisién de informacion de los servidores
publicos a que se refiere este Titulo, y efectiian los tramites, autorizaciones y consultas en materia de
planeacion, organizacion y administracion de recursos humanos relacionados con la operacion del
Sistema, incluidos el Registro y Trabajaen.



SAGARPA

SECRETARIA DY
GANADERIA, DES
PESCA Y AL

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos

RA.

Versién: 01 ' Fecha de emisién: marzo del 2016 [ [Pagina: 3 de 10 l

Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l Clave: UCPMP/PR-11 l

Plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera 7 I

Trabajaen:

Sistema informatico disefiado como ventanilla tnica para la administracién y control de la informacion
y datos de los procesos de reclutamiento y seleccion, incluidos entre otros, los correspondientes a la
recepcion y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de.ingreso al Sistema; mensajes
y/o comunicaciones a los aspirantes, candidatos y/o finalistas; difusion de resultados de cada etapa, e
integracién de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyos accesos estan disponibles en las
direcciones electrénicas www.trabajaen.gob.mx y www.rhnet.gob.mx.

oIC:
Contraloria Interna de la Secretaria y los Organos Internos de Control.

U.R.:
Unidad Responsable.
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Descripcion del Procedimiento

RHnet, y creacion de Id_examen.

Actividad Dot
RE=ponsabless TNo! .Descri cion No. | involucrado
In. P Ant.
Unidad de Control Recibe por parte de las UR’s de la SAGARPA, la
de plazas y solicitud de plazas para concurso por Convocatoria
Movimientos de 1 |Publica y Abierta y turna a la Subdireccion de Oficio
Personal Ingreso.
Subdireccion de Recibe y turna la solicitud de la plaza al
Ingreso Departamento de Ingreso, y el temario vy
2 bibliografia de la plaza al Departamento de 1 Oficio/Correo
Evaluaciones del Servicio Profesional de Carrera, * Electrénico
para el proyecto de Convocatoria.
. Departamento de Prepara el listado de las plazas para la elaboracién
Operacion y del proyecto de Convocatoria y la envia para su
Control de 3 |validacion. 2
Ingreso
Subdireccién de Revisa y autoriza el listado de plazas para
control de plazas 4 | concursar por Convocatoria 3 COliED
: ; electrénico
Unidad Recibe y autoriza el listado de plazas para
responsable 5 |concursar por Convocatoria 4 Correc_)
' ¥ electrénico
Departamento de | Recibe las autorizaciones de las plazas que se
Operacién y 6 |emitiran en la Convocatoria Publica y Abierta. 5
Control de
Ingreso Elabora el Acta del CTP y las Actas de los CTS,
para la aprobacion de la Convocatoria y da-inicio al
7 |procedimiento de reclutamiento y seleccion de: 6 Acta
candidatos.
Realiza el documento de Convocatoria obteniendo
8 los perfiles de puesto a través de la herramienta 7
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Carrera

finalizando la Etapa | y envia el programa.

Actividad
Responsable Rocumento
No. Descrisgion No. | involucrado
In. P Ant.
Departamento de Elabora el documento de temarios para su
Evaluaciones del publicacién en el portal de la SAGARPA y a través
Serwqo 9 de la herramienta de la RHnet los Id_temarios. 2 TemAncs
Profesional de
Carrera
Departamento de Recaba la informacién realizada del Departamento
Operacion y de ingreso y el Departamento de Evaluaciones del Correo
Control de 10 | Servicio Profesional de Carreras para preparar la| 8,9, o
= DR : electrénico
Ingreso Convocatoria para su publicacion.
Entrega . el documento finalizado de |Ia
11 Convocatoria al D.O.F., los dias viernes para su 10 Oficio /
publicacion el siguiente miércoles. convocatoria
Opera la publicaciéon de las plazas en el portal a
través de la herramienta RHnet, con los
12 : 11
Id_examenes y Id_temarios.
Verifica que las plazas se encuentren publicadas
13 |en Trabajaen y en D.O.F. 12
Da seguimiento a las etapas del proceso en
Trabajaen y a la publicacion de resultados a través
14 ; 13
de la herramienta Rhnet.
Supervisa el cumplimiento de los 10 dias habiles
que da el sistema establecido como Etapa |, para
15 la inscripcion del Concurso a la plaza vacante 14
emitido en la Convocatoria y dar aviso al Depto. de
Evaluacion el término del periodo de inscripcion.
Departamento de Programa la etapa Il. Referente a los Examenes de
Evaluaciones del Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades de
Servicio 16 Oficina Central y Delegaciones Regionales, 15 Correo
Profesional de electrénico
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Actividad :
Responsable Do mento
No. DaR o No. | involucrado
1 In. P Ant.
Departamento de Recibe el programa para el envio de invitaciéon a
Operacién y los aspirantes para el desahogo de la Etapa I,
Control de 17 indicando la fecha, hora y lugar, para aplicar la 16 Correo
Ingreso evaluacion Técnica y da el aviso de que los electrénico
mensajes ya fueron enviados.
Departamento. de Elabora la bitacora de calificaciones del concﬁrso y
Evaluaciones del solicita la publicacién de los resultados de la etapa
Servicio 1g | 17 |  Documento
Profesional de
Carrera
Departamento de Publica resultados de las bitacoras de
Operacion y calificaciones en Trabajaen, a través de sistema
Control de 19 | RhNet y da aviso. 18
Ingreso
Departamento de Programa y aplica la Etapa lll, referente a la
Evaluaciones del revision documental y evalia la Experiencia y la
SerV|C|_o 20 Valoracién del Mérito e integra el expediente del 19 DoCimatos
Profesional de _ concurso.
Carrera
Departamento de Recibe los expedientes y envia propuesta de
Operacioén y agenda para que sesione el CTS, como parte de la :
Control de 2 etapa IV. 20 EApeiente
Ingreso :
Elabora documento de determinacién y se publica
22 e! resultado en el Portal de TrabajaEn, a través de 21 Acta
sistema RHnet.
Concluye el Expediente con el Acta de
23 Def(e_rrplnaCIon da aviso del resultado a la UR que 22 Expediente
solicité el concurso de la plaza.
Auxilia a la Certificacion del expediente y lo 23
24 |resguarda y custodia. Expediente

Fin del procedimiento
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Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal l Clave: UCPMP/PR-12 ]

Licencia con Goce o Sin Goce de sueldo de los Servidores Ptblicos de Carrera . '

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agficultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fraccion:

VIII. Difundir y vigilar la aplicacién de politicas en materia de administracién de personal emitidas por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, formular e instrumentar los
programas especificos para su aplicacion en la Secretaria y en su caso, acordarlos con entidades
paraestatales sectorizadas.

Objetivo

Dictaminar las ‘solicitudes de Licencia con Goce o Sin Goce de sueldo de los Servidores Publicos de
Carrera, a través del comité Técnico de Profesionalizacion, con base en el dictamen que al efecto se

emita.

Criterios a considerar

Para que un servidor Publico de Carrera pueda obtener una Licencia, esta obligado a cumplir con lo
establecido en el articulo 61 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, en donde se estipula que debe tener una permanencia en el Servicio Profesional de
Carrera de al menos dos arios, presentar solicitud por escrito al Comité Técnico de
Profesionalizacién, a través de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos
Humanos, sefitalando los motivos y el tiempo de duracion y con el visto bueno del superior jerarquico,
una vez que la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, reciba la
solicitud, la presentara al Comité Técnico de Profesionalizacion, para que emita el dictamen por
escrito fundado y motivado, acompafiado de los documentos que soporten la validacion.

Los tipos de licencia que se otorgan son:
Sin goce de sueldo: Puede ser hasta por seis meses y s6lo puede prorrogarse en una sola ocasion
por un periodo similar, a excepcion de que la persona sea temporalmente promovida a otras

comisiones o se le autorice para que se capacite fuera de su lugar de trabajo por un periodo mayor.

Con goce de sueldo: Puede ser hasta por un mes y sélo se autoriza por capacitacion del servidor
publico relacionada al ejercicio de sus funciones, o por motivos justificados a juicio de la dependencia.
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Glosario de Términos

Comité Técnico de Profesionalizacion:

Es el cuerpo colegiado a través del cual cada dependencia establece las particularidades que debe
tener el Servicio Profesional de Carrera en su ambito de competencia, de conformidad con lo previsto
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, su Reglamento y
las demas disposiciones aplicables.

Licencia:

La Licencia es el acto mediante el cual un Servidor Publico de Carrera puede dejar de desempefiar

las funciones propias de su cargo de manera temporal, conservando todos o algunos derechos que

esta Ley le otorga. '

U.R.:
Unidad Responsable.
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Licencia con Goce o Sin Goce de sueldo de los Servidores Publicos de Carrera

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable D gcimento
No. Bescripeion No. | involucrado
In. Ant.
Unidad Envia la solicitud de licencia del Servidor Publico
Responsable de con Visto Bueno del Superior Jerarquico a la
Adscripcién 1 Direccion General de Administracién y Desarrollo Escri
= - ’ scrito
de Recursos Humanos, para dictaminar si procede
o no la licencia con o sin goce de sueldo.
Direccion General Recibe solicitud y la presenta al Comité Técnico de
de Administraciéon | 2 | Profesionalizacion, para analisis y dictamen. 1 Solicitud
y Desarrollo de
Recursos Recibe dictamen del Comité Técnico de
Humanos Profesionalizacion por escrito de manera fundada y
3 motivada y elabora oficios para UR de adscripcion, 2 Acta
Superior Jerarquico y Servidor Publico de Carrera
y los natifica.
Unidad Recibe oficios de la UR, Superior Jerarquico y
Responsable de 4 | Servidor Publico de Carrera y los naotifica. 3 Oficios
Adscripcion
: Solicita al Servidor Publico que entre a la pagina de
RHnet con su cuenta y contrasefia y en el menu
principal en la pestafia de separacion aparece
5 |Licencias y alimente lo relativo en peticion de 4 Sistema

licencia llenado los campos respectivos, para dar
continuidad al tramite.

- Fin del procedimiento
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Revisién y Dictaminacién de Manuales de Organizacion, Procedimientos y Procedimientos Especificos ‘

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32 Fraccion:

XVII. Dictaminar los manuales de organizaciéon, procedimientos y de servicios al publico que
presenten las unidades administrativas de la Secretaria y 6rganos administrativos desconcentrados.

Objetivo

Dictaminar, gestionar la autorizacion, y difundir los Manuales de: Organizacion, Procedimientos y
Procedimientos Especificos de las Unidades Responsables (UR’s), Delegaciones de la SAGARPA y
Organos del Sector, mediante la elaboracion y difusion de los lineamientos a seguir para que las areas
involucradas estén en posibilidad de elaborar sus manuales o procedimientos, con criterios de
uniformidad, transparencia y estandares de calidad.

Criterios a considerar

Las UR’s, Delegaciones de la SAGARPA y Organos del Sector seran los responsables de Ia
elaboracion y/o actualizacién de los Manuales de Organizacién, Procedimientos y Procedimientos
Especificos, y la Unidad de Control de Plazas y Movimientos de Personal sera la responsable de
gestionar la autorizacion y publicaciéon de dichos manuales.

Para la elaboracién y/o actualizacion de los manuales, se deben seguir las caracteristicas técnicas y
metodoldgicas sefialadas en las Guias Técnicas “Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Organizacién” y “Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos” y “Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizaciéon de Procedimientos Especificos”.

En caso de detectar inconsistencias en la integracion del proyecto del Manual, la DGADRH enviara a la
UR, la Cédula de observaciones y comentarios o el archivo en Word del Manual, con la herramienta
activa de control de cambios, para su atencion y modificacion a fin de hacer una nueva revision hasta
emitir la opinién la dictaminarian favorable del proyecto presentado, y contar con la version entregable
para la Oficina del Abogado General, a efecto de que revise el Marco Juridico — administrativo del
Manual.

Los Manuales de Organizacion se elaboraran y/o actualizaran solo en caso de haber modificacion de
atribuciones en el Reglamento Interior, cambio de estructura autorizada, de objetivos y/o funciones,
cuando existan observaciones o requerimientos de instancias fiscalizadoras.
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Revision y Dictaminacion de Manuales de Organizacion, Procedimientos y Procedimientos Especificos ’

Para la elaboracion del Manual de Procedimientos las Unidades Responsables deberan considerar las
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior vigente de la SAGARPA y las actividades descritas en
el Manual de Organizacion autorizado, estos se elaboran y/o actualizan cuando hay modificacion de
atribuciones en el Reglamento Interior; se asignen nuevas funciones y responsabilidades, se incorpore
o elimine algin programa que involucre algtn procedimiento, cuando por ley se incorporen o eliminen
procesos en el area, existan observaciones o requerimientos de instancias fiscalizadoras, o existan
cambios en la normatividad aplicable.

La “Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Procedimientos Especificos” no aplicara para
la elaboracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, ni tampoco para los
Lineamientos de los Programas de Apoyo de la Secretaria.

En el caso de procedimientos especificos relacionados con las materias de: Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Control Interno; Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; Recursos Materiales y Servicios Generales; Recursos Financieros;
Recursos Humanos; Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; Yy Transparencia, de
conformidad con lo establecido en el articulo segundo del “Acuerdo por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de
la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 10 de agosto de 2010, la Unidad Responsable debera remitir el
procedimiento dictaminado favorablemente por la DGADRH a la Unidad de Asuntos Juridicos de Ia
SFP, a efecto de que determine en definitiva si el procedimiento se ubica en los casos de excepcion
previstos en el articulo en mencioén. i

Las asesorias 0 consultas para la elaboracion y/o actualizacién de los manuales, o procedimientos
especificos, son responsabilidad de la Unidad de Control de Plazas y Movimientos. de Personal,
perteneciente a la DGADRH, quien ademas resolvera los casos no previstos en las Guias Técnicas.

Glosario de Términos

_Archivo Word:
Es un archivo de extensién y formato .DOC (o .DOCX, .DOCM), creado por el procesador de texto

Microsoft Word.

Guia Técnica:

Herramienta de apoyo para las Unidades Responsables (UR’s), Delegaciones y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA), en la formulacion de sus Manuales y Procedimientos Especificos, la cual, les permitira
elaborar el material con criterios de uniformidad, transparencia y con estandares de calidad, cuyo
‘contenido cumpla con el objetivo de guiar a los servidores publicos en la correcta ejecucion de sus
actividades, y asi, atender de manera eficaz y eficiente las demandas de servicios de los usuarios
tanto al interior como al exterior de la Secretaria. ‘ '
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MO:

Manual de Organizacién documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asimismo, contiene organigramas que
describen en forma gréfica la estructura de organizacion.

MP: :

Manual de Procedimientos documento que contiene informacion detallada referente a los
procedimientos sustantivos de las unidades administrativas que integran la institucion y cuyo.objetivo
es el de guiar a los servidores publicos en la correcta ejecucion de sus actividades.

PE: -

Procedimiento Especifico documento que contiene informacion detallada referente a un. solo
procedimiento sustantivo de las unidades administrativas que integran la institucion y cuyo objetivo es
el de guiar a los servidores publicos en la correcta ejecucién de sus actividades y debe estar
integrado por: :

Portada

indice

Introduccion

Marco juridico-administrativo
Obijetivo

Alcance

Glosario de términos
Criterios generales
Descripcion del procedimiento
Mapa del procedimiento
Anexos

Firmas y cambios
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Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable D SEILIELD
No. Descripelon No. | involucrado
In. ‘ Ant.
UR’s, Presenta su proyecto de Manual segun sea el caso
Delegaciones de MO, MP o PE a la Direccion General de
la SAGARPA 'y 1 Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos Oficio y archivo
Organos del (DGADRH) para revisién, analisis y validacion electrénico
Sector anexando los documentos requeridos.
Direccion General Recibe proyecto y los documentos requeridos en
de Administracion archivo electrénico y turna‘ para su revision y
y Desarrollo de 2 validacion. 1
Recursos
Humanos
Unidad de Control Recibe y solicita se inicie la revision y en su caso
de Plazas y la validacion del proyecto de manual o
Movimientos de 3 | procedimiento especifico. 2
Personal
Subdireccion de Revisa y analiza con apoyo del Departamento de
Dictamenes 