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Comunicaciones "\.-,.. CAPUFE 

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES 

l. Informacron Básica 

Planeaclón. Organización y Administración del Capital Humano 1 Tlpedo-

1 Susu1ndvo 1 Administrativo 

1 1 X 
Plantación y Administración del CapiUI Humano -·-Dirección de Administración y Fin.;1nus 

Pr•ADMVO-CAPU~E-23 
Subdirección de Capital Humano y OesarroHo Organizaclonal 

II. Vlnculac10n con el Programa Inst1tuc10nal de CAPUFE 2025·2030 

3. Mejorar la Cillldad del servkio proporcionado en la Red operada por CAPUFE medi¡rme el foruledmiento de la gestión administrativa del Org-,nismo, en beneficio de las 
personas usuariu. 

3.1. ImplemtnQr una relngenlerfa organlzacion.11, para mejorar la estructura, procesos y normativa que permita una mayor eficíenci,, productividad y calldad en beneficio de los 
servicios otorgados a las personils usu.ariils. 

3.1.1. Desarrollt1r un ;milisis organizadonat, estrucNral y funcional, mediante la revisión a la normiltiva del Organismo, con el fin de alinear las facultades y atribuciones conferidas y 
optimizar los procesos internos que permiUI eficientar la ulidad de los servklos que presta CAPUFE. 

III. Información Oescr1pt1va 

Garantiz.ir la disponibilidad. capilcitaclón y desarrollo de Cilpitilll humano para el óptimo cumplimiento de l;u funciones operativas y administr.tivas del Organismo. Esto mediilnte la 
implementación de evaluildones del desempei'lo, la planeilción de ilCCiones de c.apacitación y el otorgamiento oporn,no. correcto y transparente de lils pres~clones económicas 
vigentes, contríbuyendo a la satisfacción, tstabllidady desarrollo del capital humano. 

Administración del capital humilno del Organlsmo {eventual y presupuesta!), así como el otorgamiento y pago de las prestaciones económicas al personal en estricto apego a lo 
establecido en el Contrato Colectfvo de Trabajo y demjs normatMdild aplicable. 

_......, ... _ 
Reclutamiento y selección de personal: 

La Subgerenclai de Admísióny Empleo: 

1. Elo1bor,1 trlmesrr,1lmen1e la base de diltos con la lnform,1ción neceso1ria (Nombre. estudios. edo1d, 
dirección, ut.ado, teléfono, correo, experiencia) contenid,1 en los currkulums de las personas Interesadas en 
incorporarse ,11 Orgilnísmo, y la remite a lil Subgerend.a de Adminlso-aclón de Personal de la Red 
Concesiono1da y Contr.atado1, asr como a l,15 Subgerencias de Administración de Unld.ades RegtOn.ales. 

Las ÁrHs Requirentes: 

U Subgerenciil de Admisión y Empleo, la Subgerencia de Adrnlnístración de Personal de la Red 

Conceslonilda y Contratada y/o la Subgerencia de Admlniwadón en las Unidades Reglonales; 
asumirJn lil función del reclutamiento y selección de personal, de acuerdo a los requerimientos 

del pue.sto vacante, en cuanto a las competenclils y habilidades profesionales, asl como a la 
igualdad de oportunidad sin discriminación a las personas ilSpir.antes. 

2. Solkitan. segun se.a el e.aso, il la Subgerenci,1 de Admisión y Empleo, SUbgerencla de Administración 
de Person.il de la Red Conceslonadil y Contratilldil y a las Subgerenciils de Adminlwaclón de Unid.ades 
Regionales, contratar a una person,1 que cumpla con el perfil del puesto p,1ra laborar en el jrea. 

La Subgerencia de Admisión y Empleo, y/o Subgerencla de Admi nlstr,11Ci6n de Personal de la Red 
Conculonada y Contratada, y/o Subgerencla de Administración en Unldaides tteglonailes: 
1. Entrevista y realiza la evaluación de conocimientos, así como el u.imen psicométrko a las person. 
aspirantes. 

2. Verifica que 1,11 person.i ,1spiro11nte cumpla con el perfil de puesto, excepcionalmente se podri generar 1 
c.ap.icldaid comprobada dando cumplimiento .a! articulo 89 de las Disposiciones generales en materia de 

recursos humanos de la Adminlstrildón PUblka Federill. ~ 

3.Soffclta lil documentadón person,11 p,1ra revisión y cotejo. 
4.9otifica ,11 ire,1 requirente que la l)erson,1 candid,1u fue seleccion,1d,1 p,1ra su contraaiclón. • 
S. Archiva I• documentillción en t i expediente Linico de person,11 eleetrónico. ,sf como las cedulai de evaluacíó 
con los resultados obtenidos de los exámenes psicométrkos yde conocimientos. ti' 

Premio de antigüedad: 

1. So1icit.a lil validación de las personas trabajadoras que cumplen 1S. 20. 2S, 30, 35, 40, 4S, SO y 55 al'los de 
servicio. 

2. Solicita la compra de moneda:,; y diplomas. 
3. Solida la ef•boradón de la nómina ai la Subgerenda de remuneraciones pilra ti pago correspondiente. 
,, Entreg.i el premio de antigOed.ad .a los trab.ijadores como se estilblece en el CCT 
Uniformes y prendn de protección: 

1. Solicita las tall.as para determinar la cantid.ad de prend.is a ildquirK'. 
2. Solicita la in1,1estigaclón de mercildo para la adquisición de bienes y prend,1s de protección. 

3. Solíota el procedimiento de licitación pUbllca para lai adqulsidón de btl!nes y prendas de protección. 
4. Recibe del proveedor los uniformes y prendas de protecciOn y entrega a las Unkfades Regionillts y al 
personill de Ofk:in.is Centrales. 
Vales de despensa por caludo: 

1. SOl1e1t.a .i l.as Unidades Regionilles y genera tn Oficinas Centrales lil base de datos del personal con derecho 
al pago de Villts de despensai por caitzado. 
2. Solidai la elaibo.-.a,ción de l,1 nóminil, 

3. Soliciai al proveedor la dispersión de vales electrónicos. 
L.i Subgerencia de Prestildones y Servidos y la Subgerenclil de Administrilclón en las Unidades Ayuda de canastilla: 
Reglonales proporcionar~ las prestacionts a las personas trabaij.a,dor,1s del Organismo Caprvra en ti SIAC. lilS solicitudes de las personas trabajador,1s, verlfKando que cumplan con l,1 normatividad, 
oportunamente y con estrkto apego a lo eStabltddo en el Contrato Colectivo de Trabajo, las para que se genere el pago en la nómina. 
polltk.as y procedimientos par.a, su otorgamiento. Asimismo, llevar.1 a cabo la EvaluaclOn det Ayuda Tltululón: 

oesempeno, que permita proporcionar una dtscrtpclón exacta y confiable de la manera en que Caprura en el SIAC, las sohcrtueles de las personas trabajadoras, verifKando que cumplan con la normativiclad, 
las personas trilb.tj•dor•s llevan a ubo sus actMd.ades e identificar IH ~reas de oportunldiO. para que se genere el pago en la nómina. 

ValH día de las madres: 

l. Solicita a las Unidades Reglon.ilt!s y gener,1 en Oficinais Centr,1Jes la base de datos del personal con derecho 
,1 la prestación. 

2. Solicita la elabor.ición de l,1 nómina. 
3. Solicita al proveedor t. dispersión de vales electrónicos. 
Vilts mensuales: 

1. Recibe la nómina gener.ida por la Subgerencia de remuneraciones. 
2. Genera el Layout con la informadón correspondiente p,1r.i solicitar la dispersión mensual. 

3. Solicita al proveedor la dispersión de villes correspondientes. 
Vales d• reyes y día del nlfto: 

1. Solicitil a las Unidades Reglonales y generil en Oficinas Centr.ales la base de datos del personal con derecho 
• la presaición. 

2. Solicita la elaboración de t. nómina a lai Subgerencia de Remuneraciones. 
3. Solicita al proveedor la dispersión de vales electrónicos. 
Ayuda de funeral: 
CaptUril en el SIAC. las solicitudes de las persona:,; trabajadoras, verifundo el ilcta de nacimiento, defundón y 
el parentesco, ya sea ascendente o descendente. para que se genere el pago en la nómina. 



m Información Descriptiva 

Dooot,cM,I .. _ _....., .... __... ... _ 
Pase exento: 
1.Solicit.1 a las Unidades Regionales y gtmera en Oficinas Centrales la bue de datos del personal con derecho a 

la prestación. 
2. SOlldta la elaboración de la nómtna. 
Vales anuales: 
1. Recibe la nómina generada, por la Subgerenda de Remuneraciones 
2. Genera e.l Layout con la información correspondie.nte. para solicitar li dispersión me.nsual. 

UI Subgerencla de Prestadonu y Servkios y ra Subgerenda de Administración en las Unidades 
3. Solicita al proveedor la dispersión de vales correspondientes. 

Guarderías: 
Regionales proporcionar.a las prestaciones . las personas uabajadoras del Organismo 1. Recibe la solicitud de las mam.is tr.abajadoras que no encuentran cupo en las escandas infilntíles o que les 
oportunamente y con eStricto apego a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, las queda lf:Jos de su localidad y/o trab.ajo. 
polfricas y procedimientos para su otorgamiento. Asimismo, llevará a cabo la Evaluación del 2. Solicita mensualmente a las Unidades Regionales envfar la solicitud a uavis de un oficio y re.ladón de las 
Desempeno. que permita proporcionar una descripción exacta y confiable de I¡¡ m.anera en que trabajadoras que tienen derecho a esta Prestación. Las solicitudes deben cumplir con I¡¡ edad establecida en el 
las personas tr.ibajadoras llevan a cabo sus actMdades e identificar las áreas de oportunidad. CCT {dos meses a seis arios con siete meses). 

3. Elabora un listado de las trabajadoras pertenecientes a las Unidades Regionales y Oficinas Cenu.ales y se 

remite a la Subgerencia de Remuneracionu para que st considere el pago en la nómina. 

Evaluación d•I desempei'io: 
1. Solk:lta por oficio anualmente a las Unidades Administrativas, !a aplkación de las evaluaciones del 

desempeno a través de los formatos estilblecidos. 
2. Elabora el concentrado general de los resultados de las evaluaciones, por cada área. 

3. Env~ el conceno-ado general de los resuttados. 

Capadtadón 
1. Realiza la Detección de Necesidades de Capacitación (DNC). 
2. Disel'la e Instrumenta el Programa Anual de Capacitadón (cursos intemos y e,ctemos), con base en la ONC y 

el presupuesto autorizado. 
3. Solicita la validación presupuestarla a través de justifiaclón par.a la contratación de servicios de 

capacitación. 
4. Elabora los anexos técnicos para la conOiltación de servicios de capacitación a través de los procesos de 

3. U: Subgerencia de Desarrollo del CapíQl Humano y la Subgerencla de Administración en las 
adquisición (Ucitadón pública o adjudicación directa). 

Unidades Regionales deben planear. coordinar y evaluar las acciones de capacitación, desarrollo 
s. Coordina la ejecución del Programa Anual de capacitación y DesarrotSo, mediante la participación de 

instructores intemos y externos. 
humano y fortalecimiento organluclonal, con base en el diagnóstico de necesidades de 6.SUperv[s.¡ y evalúa la impartición de los cursos de capacitación, para verificar el cump6mlento de las 
c.apadtadón y las disposiciones normativas aplkables, par,1 que a través del Programa Anual de condiciones esablecldas en los Instrumentos contractuales correspondientes. 
capacitación, contribuir al desarrollo de competendc1s del personal. la mejora del desempet'io 7. Coordina las actividades de la Comisión Nacional Mixta de Capacbdón y Adiestramie.nto, así como de las 
insótuclonal y ta consolidación de una cultura organizacional orientada a la uansparencia, la 
inclusión, la participación ciudadana y el servklo p(lblico de calidad. 

Subcomisiones Mixtas correspondientes, conforme a la normadvidad aplkabte, para forulecer el desarrollo 

integral y la producttvldad del personal. 

Seguridad y Si1IUd en el Tnib.ajo 
1. Coordinil la Integración de lil informc1ción y supervisa la emlsl6n de reportes en materia de Seguridad y 
Salud en el Trabajo. para cumplir con k>s requerimientos establecidos por las autoridades competentes. 
2. Coordina y supervisa la implementad6n de las acciones relacionadas con la NOM-035·STPS-2018 en Oficin¡s 

Centrales y Unidades Region.ales. para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de identificación, 

an#illstS y prevención de filctores de riesgo psicosocial. 

1. Contrato Colectivo de Tr.1bajo. 
2 Reglamento de la comisión Nacional Mtxu de Capacitación y Adiestramiento. 

3. Reglamento de Escalafón de CAPUFE. ---- 4. Manual de Procedimientos para la Administración del Capital Humano. ....... S. lineamientos para la Gestión de Tiempos . 
6. Lineamientos para el Servicio Midico de CAPUFE en Oficinas Centrales. 

7. Código de Conducta de CAPUFc. 
8. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de caminos y Puentes Federales de Ingresos y se:rvkios Conexos. 

subdirección de Recursos Mate dales y Servicios Generales. 
Gerencia de Administración del caplt.al Humano. ..._ ___ ., 
Gerencia de Desarrollo Organlzacioal y Humano . - Subgerencia de Admisión y Empleo. 
Subgerencia de Administración de Personal de la Red Concesionada y Contratada. 

Subgerencias de Adminiwación de las Unidades Regionales. 

Subgerencia de Prestaciones y Servicios. 

,,.,.. .. _ 
Anual. - S. Proceso con mejoras instn.1mentadas 

Slnlde can .a.,. • No aplica - 1. Programación y Presupuestación del Gasto Público. 

llilllllcNllmn.,_.,..... 2, Control y Ejerckio del Gasto Público. 
3. Planeaeión de la Organización. 

Contratación de personal. --- Prestaciones otorgadas al personal presupuesta!. 

Resultados de la evaluación del desempeno. 
Cursos de capacitación. 


