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. OBJETWO
Administrar de manera eficiente los recursos humanos, en cumplimiento con las disposiciones
legales, normativas v administrativas aplicables, con la finalidad de impulsar un desemperio

institucional optimo a través de procesos de induccion, capacitacion y gestion administrativa del
personal,

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Desarrallo Rural.

. DEFINICIOMNES
Mo aplica

V. DIAGRAMA DEL PROCESO

_,--"_'_'_'_ __\_\__‘_-\—\.\_\_\_
~" Administrar los Recursos .
Humanos. : e -
; 4. Notificar y solicitar los periodos de
L\h {Oficio, Correo electronico) - "I s
T Ry vacaciones del personal.
1. Dar de alta al personal. I 5. Realirar cambio de nombramiento.

oy

2. Justificar incidencias del personal.

6. Tramitar el pago y comprobacidn de

finiquito del personal,
P ST A
3. Tramitar incapacidades y licencias .--"-.._-f ARl farpeie
del personal, Humanaos.
“~.__ |Oficio, Correo elmmnimdj_ﬁ

—_—
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.®

Solicitar los Periodos de Vacaciones, con la
finalidad de optimizar el desempeno [aboral y
los recursos asignados,

Procedimientos
(PR-DAF-RHM-04)

| Descripcion Referencia Area responsable
Direccion de
1. Dar de Alta al Personal, Administracion y
. Manual de
Establecer las actividades para Dar de Alta al Fidimignt Finanzas /
Personal, con la finalidad de estandarizar las i Departamento de
; : : \PR-DAF-RHM-01)
acciones y cumplir con &l marco normativo. Recursos Humanos y
Materiales
s . . Direccion de
2. Justiticar Incidencias del Personal, S
il o Administracidn y
Establecer el procedimiento para Justificar Manual de Fi /
Incidencias del Personal, con la finalidad de Procedimientos De m;nzast d
optimizar el desempenio laboral v los | (PR-DAF-RHM-02) He-l:upr';s. l:lj:l:l'lﬂ:‘f
recursos asignados.
& ; Materiales
3. Tramitar Incapacidades y Licencias del Direccion de
Personal Kanal de Administracidn y
Establecer el procedimiento para Tramitar e Finanzas /
: ¢ . Procedimientos
Incapacidades y Licencias del Personal, con la (PR-DAF-RHM-03) Departamento de
finalidad de optimizar el desempeno laboral y Recursos Humanos y
los recursos asig_qa\;!gq.__ Materiales
4. Motificar v Solicitar los Periodas de Direccion de
Vacaciones del Personal, Wiricial dia Administracion y
Establecer el Procedimiento para Motificar v Finanzas /

Departamento de
Recursos Humanos y
Materiales

5. Realizar Cambig de Mombramiento.
Establecer e Procedimiento para Realizar

Cambio de Mombramiento, con la finalidad
de optimizar el desempefio laboral v los
recursos asignados,

Manual de
Procedimientos
IPR-DAF-REHM-05)

Direccion de
Administracion y
Finanzas /
Departarmiento de
Recursos Humanos y
Materiales
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Descripcion ) Referencia Area responsable

6. Tramitar el Pago y Comprobacidn de Direccion de

Finiquito, Adrministracitn y
Establecer el Procedimiento para Tramitar l Ma“!ﬂE - Finanzas /

Z , Procedimientos

Pago v Comprobacidn de Finiguita, con ka (PR-DAF-RHM-06) Departamento de
finalidad  estandarizar las  actividades Recursos Humanos y
requeridas en estas acciones. Materiales

V. INDICADOR

Indicador Férmula | Unidad de medida Periodicidad = Meta
{Alta de Personal |
Alta de Personal Enviada / Alta de Porcentaje Quincenal 100%
Personal Aplh:ad.a] 1II:|
Incidencias de (Asistencias y/o Faltas / | ,
Porcentaje Sema D05
personal Justificacion) "100 ) hal : _
Solicitud de Incapacidad
Tramite de v/o Licencia Enviada
Incapacidades / Solicited de Licencia Porcentaje Quincenal 100%
y/o Licencias y/o Incapacidad
_ Aprobada) *100
Motificacion y (Solicitud de '
Solicitud de Vacaciones Enviadas / p - c el
vacaciones del Solicitud de Vacaciones ke ed i S AL
personal Aprobadas) 100 !
Carrisliichi {:ah:ad;m:\ ;EI Tu?s‘u:{:" i | | ¢
flomraitenie ocede el Movimiento) orcentaje Quincenal
_ *100
Tramite da 5 I:SDI-IE_ItlId de F!I‘!IQL!IT.I’J
I. g Solicitada / Finiguito ; :
Comprobacidn de i aisa Porcentaje Quincenal | 100%
Finiguito
o Realizado) *100

“La infermacion contenida en el presente documento es responsabilidad de ta Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII.  ANEXOS
Nombre del Ubicacién AT* AC PTC* Disposicidn
anexo o final
Mo aplica Mo aplica | Moaplica | Mo aplica | Mo aplica | Mo aplica

‘.5..T=_.;ﬂ_|.rr:hivﬂ de tramite; AC=Archivo de Lnncen'}.rat-im; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | .-'I';.Iﬁm_gm de revisidn Actividad

14/10/2025 00 Generacién del Proceso para Administrar los Recursos
Humanos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Gmllerﬁm"ﬁlefanc&n Matos Jiménez
Director de Administracién y Finanzas
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