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PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS FUNCIONALES

Actualizar puestos 
funcionales en el catálogo 

de puestos funcionales

Crear puesto funcional en 
el catálogo de puestos 

funcionales

Inactivar puesto funcional 
en el catálogo de puestos 

funcionales
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Puesto
 nuevo a crear

Solicitar la creación 
de nuevo puesto 

funcional anexando 
formulario

Recibir memorado 
con solicitud y 

formulario 

Analizar solicitud
Otorgar código de 
puesto en sistema 

de RRHH

Ingresar nueva 
descripción de 

puesto funcional en 
el sistema RRHH o 

modificaciones

Emitir descriptor de 
nuevo puesto 
funcional para 

revisión

Enviar memorando 
con descriptor de 
puesto funcional 
para revisión y/o 

autorización

Revisar descriptor 
del nuevo puesto 

funcional

Remitir memorando 
adjuntando el 

puesto funcional 
firmado y sellado

¿Esta de 
acuerdo?

Si

Enviar para su 
modificación

No

Recibir descriptor 
de puesto firmado y 

autorizado

Incorporar al 
Catálogo de Puestos 

Funcionales

Descriptor
 modificado

Enviar copia del 
nuevo descriptor de 

puesto funcional 
autorizado

Recibir nuevo 
descriptor de 

puesto funcional 
autorizado Descriptor de

 puesto funcional Creado

Escanear el 
descriptor para ser 

remitido

Firmar de 
autorizado el 
descriptor de 

puesto

Recibir nuevo DPF 
firmado y sellado

Página 12 de  30

PM0801

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: CREAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATÁGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES

ESTA INFORMACIÓN ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACIÓN

- Solicitud de creación de 
puesto funcional
-F0092 Descriptor de puesto 
funcional (formato Excel)

F0092 Descriptor de 
puesto funcional 
(creado)

F0092 Descriptor de puesto funcional 

(firmado y sellado)

F0092 Descriptor de puesto funcional 

(autorizado)

- Catálogo de puestos 
funcionales 

(actualizado)
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Puesto
 nuevo a actualizar

Solicitar la 
modificación de un 

puesto funcional 
anexando 
formulario

Recibir memorado 
con solicitud y 
formulario con 

modificaciones a 
realizar

Analizar revisando 
la consistencia de 

los ajustes

Emitir  solicitud con 
observaciones

¿Es coherente lo 
solicitado?

No

Ingresar 
modificaciones U 
observaciones al 

puesto funcional en 
el sistema RRHH

Si

Sistema de Correspondencia,
Memorando o

 por correo electrónico

Emitir DPF  
modificado para 

revisión y/o 
autorización

Enviar memorando 
con DPF para 
revisión y/o 
autorización

Recibir descriptor 
de puesto funcional 

modificado

Remitir memorando 
adjuntando el DPF 
firmado y sellado

¿Esta de 
acuerdo?

Si

Enviar descriptor 
para su 

modificación

No

Recibir el DPF 
firmado y 

autorizado

Descriptor
 con observaciones

Recibir notificación 
que su solicitud fue 

observada

Memorando o 
correo electrónico

¿Corrige 
observaciones?

No

Solicitud 
Observada

Realizar 
modificaciones 

según 
observaciones

Si

Solicitud 
Observada

Descriptor de Puesto sin modificar

Descriptor con
 observaciones

Firmar de 
autorizado el DPF

Incorporar al 
Catálogo de Puestos 

Funcionales

Enviar copia del 
nuevo DPF 
autorizado

Recibir  DPF 
modificado y 
autorizado Descriptor de

 puesto funcional
actualizado

Escanear el 
descriptor para ser 

remitido

Recibir el DPF 
firmado y sellado
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GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATÁLOGO DE PUESTOS FUNCIONALES

ESTA INFORMACIÓN ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACIÓN

- Solicitud de actualización de puesto 
funcional
-F0092 Descriptor del puesto 
funcional (modificado)

F0092 Descriptor de puesto 
funcional (Actualizado)

F0092 Descriptor de puesto 
funcional (Firmado y sellado)

- Catálogo de Puestos 
Funcionales

F0192 Descriptor de Puesto 
Funcional (histórico)
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Descriptor de Puesto
 Funcional a Actualizar

Elaborar 
memorando 

informando el inicio 
del proceso de 

actualización de DPF

Enviar memorando 
de inicio del proceso 
de actualización de 

los DPF 

Escanear 
Descriptores de 

Puestos Funcionales 
por Unidad 

Enviar DPF vía 
correo electrónico 

Recibir memorando 
de incio del proceso 
de actualización de 

los DPF

Recibir los DPF en 
formato digital vía 
correo electrónico

Espera los descriptores
 en formato digital

Realizar 
modificaciones a los 

DPF pertinentes

Remitir 
observaciones en 
los DPF vía correo 

electrónico

Revisar 
modificaciones 

realizadas a los DPF

Ingresar 
modificaciones al 
Sistema de RRHH 

Imprimir los DPF 
para su revisión y 

visto bueno

Recibir los DPF 
modificados 

¿Está de acuerdo 
con las 

modificaciones?  Firmar los DPF 
agregando sello a 

cada uno

Realizar 
observaciones al 

DPF 

Remitir memorando 
adjuntando los DPF

Enviar memorando 
adjuntando los DPF 

modificados

Recibir DPF 
firmados y sellados

Firmar de 
autorizado los DPF 

Incluir los DPF 
modificados al 

Catálogo de Puestos 
Funcionales

Escanear los DPF 

Enviar los DPF de la 
Unidad 

electrónicamente

Recibir los DPF 
digitalmente 

Enviar DPF con 
modificaciones

No

Modificar los DPF 
en el Sistema de 

RRHH

Vía correo electrónico
 o físicamente

DPF Modificado

Si

PDF Modificado Descriptor de Puesto
 Funcional Actualizado

Recibir DPF con 
observaciones 

Recibir el DPF 
firmado y sellado

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR PUESTOS FUNCIONALES BIENALMENTE EN EL CATÁGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES
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ESTA INFORMACIÓN ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACIÓN

- Notificación de inicio del proceso de 
actualización de Descriptores de Puestos 

Funcionales-DPF

-Descriptores de puestos 
funcionales de la unidad 
(actual)

-F0092 Descriptor de 
puesto funcional (firmado 
y sellado)

- Notificación de  descriptor de puesto 
funcional (firmado y sellado) a GDH

-Descriptor de puesto 
funcional (firmado y 
sellado) de aprobado

-Notificación de puestos funcionales 
con modificaciones por Unidad 
Solicitante
-F0092 Descriptor de puestos 
funcional (actualizados)

-Actualización del 
descriptor del puesto 

funcional

-Notificación de remisión de 
descriptores de puestos para firma

-F0192 Descriptor de Puesto 

Funcional (histórico)

- Catálogo de puestos 

funcionales (actualizado)
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Revisar alerta de 
puestos funciones 

vacantes

Cambiar estatus en 
el Sistema de RRHH 

a Inactivo

¿Esta ocupado el 
DPF por algún 

empleado?

Puesto funcional
 activo

No

Mantener estatus 
en el Sistema de 
RRHH de Activo

Si

Actualizar estatus 
en el índice de 

catálogo de puesto 
funcionales en excel

Descriptor 
de Puesto Funcional 

Inactivo 

Trasladar descriptor 
de puesto funcional 
al Catálogo Digital

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: INACTIVAR PUESTO FUNCIONAL EN EL CATÁGOLO DE PUESTOS FUNCIONALES
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ESTA INFORMACIÓN ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACIÓN

- Registro de empleado en el sistema 
de RRHH (Actualizado)

-F0192 Descriptor de Puesto 

Funcional (histórico)
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