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PRESENTACION

El Area de Recursos Humanos del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia
(DIF) Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, desempefia un papel fundamentai en
la operacion institucional, al ser responsable de la administracion, desarrollo y
control del capital humano que sustenta la prestacion de los servicios asistenciales

del Organismo.

En este sentido, el presente Plan Anual de Trabajo 2026 se constituye como un
instrumento de planeacién estratégica orientado a fortalecer la gestién del talento
humano mediante la implementacion de procesos estructurados de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, evaluacién del desempefio y administracién de sueldos y

prestaciones, alineados al marco normativo vigente y a los objetivos institucionales.

La naturaleza del area implica la coordinacién de actividades clave relacionadas
con la integracion y actualizacién de expedientes laborales, el control de némina,
la gestion de prestaciones, asi como el desarrollo de competencias del personal,
lo que requiere de una planeacién ordenada que permita optimizar los recursos
disponibles, mejorar la eficiencia operativa y garantizar el cumplimiento de las

disposiciones legales aplicables.

Asimismo, el presente plan se formula considerando las necesidades actuales del
Organismo, tales como la demanda de personal conforme a perfiles especificos, la
importancia de la capacitacién continua, la correcta administracion de los recursos
humanos y la necesidad de fortalecer los mecanismos de control y evaluacion del

desempefio.
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A través de la definicién de objetivos, ejes estratégicos, actividades e indicadores
de desempefio, se busca consolidar una gestion eficiente, transparente y orientada
a resultados, que contribuya al fortalecimiento institucional y a la mejora en la

calidad de los servicios brindados a la poblacién en situacion de vulnerabilidad.

Finalmente, el Plan Anual de Trabajo de la Jefatura de Recursos Humanos 2026
se posiciona como una herramienta clave para la toma de decisiones, el
seguimiento de actividades y la rendicion de cuentas, contribuyendo al

cumplimiento de los objetivos del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta.
MARCO NORMATIVO

El Sistema para el Desarroilo Integral de la Familia (DIF) del Municipio de Puerto
Vallarta, Jalisco, fue creado mediante el Decreto niimero 12019 de fecha 11 de
abril de 1985, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, tomo
CCLXXXVII, seccién I, numero 49, como un Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio

propio.

En este contexto, el Area de Recursos Humanos constituye una unidad
administrativa fundamental para el funcionamiento del Organismo, al ser
responsable de la gestion integral del capital humano, incluyendo los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion, evaluacion del desempenio,
administracion de sueldos y prestaciones, asi como el control ¥ resguardo de los

expedientes laborales del personal.
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Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, aprobado en fecha 20 de mayo de 2025, en el cual se
establecen las atribuciones del Area de Recursos Humanos en sus articulos 81, 82
y 83, relativos a la administracién del talento humano, la gestién de némina, el

control de prestaciones y el cumplimiento de las disposiciones laborales apiicables.

De igual forma, el actuar del Area de Recursos Humanos se encuentra alineado a
la normativa en materia laboral, de transparencia y rendicién de cuentas, asi como
a los principios de eficiencia, eficacia y responsabilidad en el uso de los recursos
publicos, establecidos en la legislacién aplicable a la administracion publica

municipal.

En este sentido, el presente Plan Anual de Trabajo se consolida como un
instrumento de planeacidén que orienta las acciones del area hacia el cumplimiento
de sus atribuciones, fortaleciendo la gestién del talento humano y contribuyendo al

logro de los objetivos institucionales del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta.

MARCO SITUACIONAL

El Area de Recursos Humanos del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta es
responsable de la gestidon integral del capital humano del Organismo, asegurando
la adecuada administracion del personal que participa en la prestacién de los

servicios asistenciales dirigidos a la poblacién en situacion de vulnerabilidad.

En este sentido, el area atiende una estructura organizacional compuesta por
personal operativo, administrativo y de apoyo, distribuidos en diversas areas y
sedes del Sistema DIF, lo que implica la ejecucion constante de procesos
relacionados con el reclutamiento, selecciéon, contratacion, integracién de
expedientes laborales, control de ndémina, administracidn de prestaciones y

evaluacion del desempefio.
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area, entre las que destacan la necesidad de fortalecer los procesos de captacion
y seleccion de personal conforme a perfiles especificos, la actualizacién continua
de expedientes laborales, asi como la correcta administracion de la némina y

prestaciones en apego al marco normativo vigente.

Asimismo, existe una demanda constante de capacitacién del personal, derivada
de la naturaleza de los servicios que presta el Organismo, lo que requiere
implementar programas estructurados que permitan el desarrollo de competencias

y la mejora en el desempeno laboral.

En materia de control administrativo, el area enfrenta el reto de mantener
actualizada la informaciéon del personal, asegurar la correcta aplicacién de
movimientos laborales y fortalecer los mecanismos de evaluacion del desempefio,

con el fin de mejorar la eficiencia operativa y la toma de decisiones.

Adicionalmente, resulta necesario consolidar practicas que contribuyan al
fortalecimiento del clima organizacional, la seguridad e higiene en el trabajo y el
cumplimiento de las disposiciones laborales, garantizando condiciones adecuadas

para el desarrollo de las actividades del personal.

Derivado de lo anterior, el Area de Recursos Humanos requiere de una planeacion
estructurada que permita organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades
relacionadas con la gestion del talento humano, optimizando el uso de los recursos
disponibles y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales del

Sistema DIF Municipal.
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El presente Plan Anual de Trabajo del Area de Recursos Humanos del Sistema
DIF Municipal de Puerto Vallarta se justifica como un instrumento estratégico
indispensable para fortalecer la gestién del talento humano, considerando que el
personal constituye uno de los elementos clave para el cumplimiento de los

objetivos institucionales del Organismo.

Derivado del analisis del marco situacional, se identifican necesidades
relacionadas con el fortalecimiento de los procesos de reclutamiento y seleccion,
la actualizacidn y controi de expedientes laborales, la mejora en la administracion
de ndmina y prestaciones, asi como la implementacidon de mecanismos mas

efectivos de evaluacién del desempefio y capacitacién del personal.

En este contexto, la planeacion de las actividades del area permite establecer un
esquema de trabajo ordenado y sistematico que contribuya a reducir riesgos
administrativos y laborales, optimizar los tiempos de atencién en los procesos
internos y garantizar el cumplimiento del marco normativo aplicable en materia de

gestion del talento humano.

Asimismo, la implementacion del presente plan responde a la necesidad de mejorar
la eficiencia operativa del area, mediante la definicién de objetivos claros, la
organizacioén de actividades y la incorporacion de indicadores que permitan dar

seguimiento al desempeno y facilitar la toma de decisiones.

De igual forma, resulta fundamental fortalecer la profesionalizacién del personal a
través de programas de capacitacion, asi como consolidar practicas que
contribuyan al desarrollo organizacional, al fortalecimiento del clima laboral y a la

mejora continua en la prestacion de los servicios institucionales.
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alinear las acciones del Area de Recursos Humanos con los objetivos del Sistema
DIF Municipal, asegurando una administracion eficiente, transparente y orientada

a resultados.
OBJETIVOS

Objetivo General

Garantizar la adecuada administracion del talento humano del Sistema DIF
Municipal de Puerto Vallarta, mediante la implementacién de procesos eficientes
de reclutamiento, seleccidn, capacitacion, evaluacion del desempefio, control
laboral y gestién de sueldos y prestaciones, en cumplimiento del marco normativo

aplicable y orientados al fortalecimiento de la operacion institucional.

Objetivos Especificos

1. Fortalecer los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, asegurando la cobertura de vacantes conforme a los perfiles y
necesidades institucionales.

2. Implementar un programa anual de capacitacién basado en un diagnastico
de necesidades, que contribuya al desarrolio de competencias y a la mejora
del desempefio del personal.

3. Optimizar la administracion de noémina, prestaciones y expedientes
laborales, garantizando su correcta integracion, actualizacién y control.

4. Consolidar un sistema de evaluacion del desempefio que permita medir
resultados, identificar areas de mejora y fortalecer la eficiencia laboral.

9. Fortalecer los mecanismos de control administrativo del personal, mediante
la actualizacion de informacion, seguimiento de movimientos laborales y

cumplimiento normativo.
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CUADRO ESTRATEGICO
OBJETIVO OBJETIVO | ESTRATEGIAS | INDICADORES FORMULA METAS |
GENERAL ESPECIFICO
Garantizar {a 1. Fortaftecer Implementar 1.1 % de (vacantes = 90%
adecuada los procesos procesos de vacantes cubiertas /
administracion del | de reclutamiento cubiertas vacantes
talento humano reclutamiento, | conforme a solicitadas)
del Sistema DIF seleccién y perfiles y x100
Municipal de contratacion de | necesidades
Puerto Vallarta, personal. institucionales,
mediante Dar seguimiento | 1.2 % de {(contrataciones | 2 90%
procesos a procesos de contrataciones realizadas /
eficientes de contratacion. realizadas vacanies
reclutamiento, autorizadas)
capacitacion, x100
evaluacion, control | 2. Implementar | Elaborar 21% (diagnostico 100%
laboral y gestion un programa diagnéstico de diagnéstico realizado /
de sueldos y anual de necesidades de | realizado diagnostico
prestaciones, en | capacitacion. capacitacion. programado)
cumplimiento del x100
marco normativo | Ejecutar 2.2%de {perscnal = 80%
aplicable. programa de personal capacitado / |
capacitacion. capacitado total personal)
x100
3. Optimizar ta | Controly 3.1 % de {nominas sin = 95%
administracion | revision de néminas sin error / total
de ndmina y nomina. error néminas) x100
prestaciones. Administracion 32%de {prestaciones > 95%
de presiaciones. | prestaciones otorgadas /
otorgadas prestaciones |
solicitadas)
{ x100
| 4. Consolidar el | Aplicar 4.1% de (personal z 90%
sisterma de evaluaciones personal evaluado / total
evaluacion del | periddicas. evaluado personai) x100
desempefioc. Seguimiento a 4.2 % de (evaluaciones 2 90%
resultados de evaluaciones realizadas / l
evaluacion. aplicadas evaluaciones
programadas} |
x100 ]
5. Fortalecer el | Actualizacion de | 5.1 % de (expedientes 295% |
control expedientes expedientes completos /
administrativo laborales. completos total
del personal. expedientes) I
| x100 _
Registro de 5.2 % de {movimientos
movimientos de | movimientos registrados / |
personal. registrados movimientos
realizados)
x100 |
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6. PLANEACION

6.1 Alcance

El presente Plan Anual de Trabajo para el ejercicio 2026 es de aplicacion para la

Jefatura de Recursos Humanos del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta,

Jalisco, y es de caracter obligatorio para el personal adscrito a la misma.

Comprende la ejecucién de actividades relacionadas con:

Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal
Induccidn y reinduccion del personal

Capacitacion y desarrollo de competencias
Evaluacién del desempenio

Administracién de nédmina y prestaciones

Control y actualizacién de expedientes laborales
Registro de movimientos de personal

Supervision de condiciones de seguridad e higiene

Las acciones contempladas en este plan tienen como finalidad fortalecer la gestién

del talento humano, garantizar el cumplimiento normativo y mejorar la eficiencia

operativa del Organismo.

6.2 Cronograma de actividades

ACTIVIDAD EFIMIAIM|J]JIA|S|O|N D
Diagnostico de necesidades de X
capacitacién
Elaboracién del programa anual de

capacitacion

Reclutamiento y selecciéon de
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Induccion al personal de nuevo WL I

- ' i
_ iX‘X'X X.XXX!XXXXX,
ingreso || ,
" Reinduccion del personal i X || X ‘
I SRS [N [ . | 1]
Evaluacion del desempefio | X X X X |
| | | |
" Integracion y actualizacion de | | N
' ] XX XXX X XXX X X X
expedientes laborales ‘ | |
| o . . | | | | |
' Supervision de seguridad e higiene X X X i ! X
e 1 | | |
Servicio social y practicas i '
XXX XX XX X XX

profesionales ‘ l

Elaboracién y control de némina | X | X | X [ X X | XX | X | XX | X X

Actualizacién de plantilla laboral

Administracion de prestaciones

—

) ST

| Registro de movimientos de | , | B
| =x|xx><=-xxx‘x; |

| personal ||

| B |

I.ILII & T } [ = Tﬂ
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1. Administracién del Talento Humano

En este gje se realizan actividades dirigidas a el reclutamiento y contratacion de
personal, la integracion del expediente laboral, la capacitacién y desarrollo de las

competencias de los colaboradores, la evaluacion del desempefio y la seguridad e

higiene.
Actividad Periodo | Responsable Indicador '
Elaboracion del diagnostico Enero Area de Capacitacion % de diagnostico
de necesidades de elaborado

capacitacion

Elaboracidn del Programa Enero- Area de Capacitacion % de programa
Anual de Capacitacion Febrero autorizado

Reclutamiento y seleccion de | Permanente | Area de Administracién | % de vacantes

persanal conforme a del Talento Humano cubiertas

vacantes

Induccion al personal de Permanente | Area de Administracion % de personal

Nnuevo ingreso del Talento Humano inducido

Reinduccion del personal Semestral Area de Administracién Numero de
del Talento Humano reinducciones

realizadas I

Evaluacién del desemperio Semestral Area de Administracion % de personal ﬁl

del Talento Humano “evaluado

|
Integracion y actualizacion de | Permanente | Area de Administracion | % de expedientes |

|
| expedientes laborales del Talento Humano completos [
Supervision de condiciones Trimestral Area de Administracion | % de supervisiones
de seguridad & higiene del Talento Humano realizadas
Coordinacion de servicio Permanente | Area de Administracién | Numero de
social y practicas del Talento Humano participantes
profesionales I atendidos
I
L e
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2. Gestidn de Sueldos y Prestaciones.

A traves del presente eje se realizaran actividades relacionadas con la Némina,

Control de Plantilla, Prestaciones y los tabuladores salariales.

Actividad ' Periodo | Responsable | Indicador
' Elaboracion y control | Quincenal Areade Gestiosnde | % de néminas |
de némina | Sueldos y Prestaciones | procesadas sin error
"Actualizacién de | Trimestral | Area de Gestion de % de actualizacion |
plantilla laboral Sueldos y Prestaciones ‘ de plantilla
' Administracion de | Permanente | Area de Gestion de Jf_%?:lénbrés_ta:'ibné_s___"
prestaciones Sueldos y Prestaciones | otorgadas
|
' Aplicacion de - | Permanente  Area de Gestion de 1' % de movimientos
' movimientos de | Sueldos y Prestaciones | registrados
personal
| Control de tabuladores | Anual | Area de Gestibnde | % de tabuladores
| salariales ‘ Sueldos y Prestaciones | actualizados
'Integracién de ' Permanente | Area de Administracién | % de expedientes |
| expedientes de némina del Talento Humano | compietos

Con lo anterior se busca contar con personal contratado conforme al perfil y
necesidades institucionales, un incremento en la eficiencia laboral, mediante la
capacitacion continua del personal, un control adecuado de la némina y
prestaciones, y una mejora en el desemperio institucional, a través del

cumplimiento normativo en materia laboral.
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En todo programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesario la entrega de una adecuada

cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

a) Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las lineas descritas en lineas anteriores se cuenta con
los servidores publicos adscritos y comisionados a la Jefatura de Recursos
Humanos del Sistema para el Desarrollo Integrali de la Familia (DIF) del

municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

b) Recursos Materiales

' Area ‘ 2111 [ 3342 3511 | Total |
! Materiales de | Capacitacion Servicios
:. | oficiha | |_generales | |
Administracién del | $50,000.00 $20,000.00 T$30,000.00 | $100,000.00
TalentoHumano | | e I
Capacitacion y $20,000.00 $40,000.00 ' $20,000.00 ' $80,000.00
‘Desarolo | | 0
Gestion de Sueldos | $30,000.00 [ - $30,000.00 $60,000.00
_y Prestaciones | I I | |
| TOTAL _ [$100,000.00 | '$60,000.00 | $80,000.00 | $240,000.00

8. DESARROLLO POR AREAS

8.1 Area de Administracién del Talento Humano

Diagnéstico:

El area es responsable de los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccion, integracion y actualizacion de expedientes laborales, atendiendo una
demanda constante de personal en diversas areas del Sistema DIF Municipal. Se
identifican areas de mejora en la actualizacion de expedientes, control de

tnformacion del personal y tiempos de atencion en los procesos de contratacion.

Av. Las Paimas #105, Colonia Barrio Santa Maria. C.P. 48325 Puarto Vallarta Jalisco, México.
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El fortalecimiento de esta area es fundamental para garantizar que el personal

contratado cumpia con los perfiles requeridos y se integre de manera adecuada a

la institucion, contribuyendo a

objetivos institucionales.

Partidas y justificacién:

la eficiencia operativa y al cumplimiento de los

| Partida [ Monto

| Justificacion |

2111 Materiales de | $50,000

oficina

Expedientes, formatos, resguardos y control

administrativo del personal. |

3342 Capacitacion | $20,000
|

Capacitacion basica en procesos de‘

y
faboral. |

reclutamiento, induccion normatividad |

3511

generales

Servicios | $30,000

Apoyo externo en procesos administrativos y

asesoria laboral.

Subtotal: $100,000

Indicadores 2026:

¢« 2 90% de vacantes cubiertas.

« 2 95% de expedientes laborales completos.

» 2 90% de personal inducido.

Resultados esperados:

« Mejora en los procesos de contratacion.

« Mayor control administrativo del personal.

« Reduccién de errores en expedientes laborales.
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8.2 Area de Capacitacion y Desarrollo
Diagnéstico:
Se identifica la necesidad de fortalecer las competencias del personal mediante

programas de capacitacion estructurados, ya que actualmente la capacitacién se

realiza de manera parcial o no sistematizada.

Justificacion:
La capacitacion del personal es clave para mejorar el desempefio laboral, fortatecer

la calidad del servicio y contribuir al desarrollo institucional.

Partidas y justificacién:

Partida I Monto Justificacién |
|

2111 Materiales de | $20,000 | Material de apoyo para capacitaciones, listas, ’

oficina evaluaciones y seguimiento.

3342 Capacitacion |$40,000 ICursos, talieres y programas de formacion

‘ internos y externos.

3511 Servicios | $20,000 | Servicios de capacitacion externa y apoyo

técnico especializado.

| generales

Subtotal: $80,000

indicadores 2026:
« 2 80% del personal capacitado.

« 100% del programa anual de capacitacién ejecutado.

Resultados esperados:
« Mejora en competencias laborales del personal.

« Incremento en la eficiencia operativa.
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8.3 Area de Gestién de Sueldos y Prestaciones

Diagnéstico:

El area administra procesos criticos como la nomina, prestaciones y movimientos
de personal, lo que requiere precisién y control constante. Existe la necesidad de
fortalecer mecanismos que reduzcan errores y aseguren el cumplimiento en tiempo

y forma.

Justificacién:
la correcta administracién de sueldos y prestaciones es fundamental para

garantizar la estabilidad laboral del personal y el cumplimiento de las obligaciones

institucionales.

Partidas y justificacion:

Monto

| Justificacion

Control de némina, formatos administrativos

12111 Materiales de | $30,000

' oficina y expedientes.
3511 Servicios | $30,000 | Servicios administrativos y sopc_)ﬁ_e en
generales gestion de nomina.

Su btotal-: -$_-60.,-000

Indicadores 2026:
+ 2 95% de nédminas sin error.
« 100% de movimientos de personal registrados.

» 2 95% de prestaciones otorgadas correctamente.
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Resultados esperados:
« Reduccidn de errores en némina.
» Cumplimiento en pagos y prestaciones.

+ Mayor control administrativo del personal.

9. RESULTADOS ESPERADOS

La implementacién del presente Plan Anual de Trabajo del Area de Recursos
Humanos del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta permitira fortalecer la
gestion del talento humano mediante procesos mas estructurados, controlados y

alineados al marco normativo vigente.

Se espera mejorar la eficiencia en los procesos de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal, logrando una mayor cobertura de vacantes en tiempo y
forma, asi como una mejor adecuacion de los perfiles a las necesidades

institucionales.

En materia de capacitacion, se proyecta incrementar el desarrollo de competencias
del personal a través de la ejecucion de un programa anual estructurado, lo que
contribuira a mejorar el desempefio laboral y la calidad de los servicios prestados

por el Organismo.

Asimismo, se preve optimizar la administracion de némina y prestaciones,
reduciendo errores operativos y asegurando el cumplimiento oportuno de las
obligaciones laborales, fortaleciendo la estabilidad del personal y la confianza

institucional.

En el ambito del control administrativo, se espera lograr una mayor integracion,
actualizacion y resguardo de los expedientes laborales, asi como un registro
oportuno de los movimientos del personal, lo que permitird mejorar la toma de

decisiones y la transparencia en la gestion,
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De igual forma, se busca consolidar la implementacion de evaluaciones del
desempefio que permitan medir resultados, identificar areas de mejora y fortalecer

la eficiencia operativa del personai.

De manera integral, se estima alcanzar niveles de cumplimiento superiores al 90%
en los indicadores establecidos, contribuyendo al fortalecimiento institucional y a la

mejora continua en la prestacién de los servicios del Sistema DIF Municipal.
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