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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

2.3

3.0

3.1

3.2

Proposito

Cesarrollar los mecanismos para que los Servidores Publicos de Carrera de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud elaboren sus Planes Individuales de Carrera (PIC) v
Proyectos Individuales de Desarrollo (PID), asi como obtener la autorizacion respectiva por el
Comité Tecnico de Profesionalizacion y el registro ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion de Administracion del
Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.

A nivel externo, el procedimiento es aplicables a todos los servidores publicos de carrera de los
niveles de Enlace a Director General de unidades administrativas.

k! procedimiento inicia cuando el servidor publico de carrera solicita la informacion a la Direccion
General de Recursos Humanos que le permita contar con los elementos necesarios para la
elaboracién de sus propuestas de Planes Individuales de Carrera y Proyectos Individuales de
Desarrollo; y su culminacién tiene efecto cuande los Planes y Proyectos son registrados ante la
Secretarfa de la Funcion Publica previa autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizacion.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La elaboracion y desarrollo del proceso de autorizacion y registro de los Planes Individuates de
Carrera y los Proyectos Individuales de Desarrollo, serén de acuerdo a los lineamientos vy
normatividad que emita la Secretaria de la Funcion Publica.

El Comité Tecnico de Profesionalizacion es el facultado para la autorizacion de los Planes
Individuates de Carrera y Proyectos Individuales de Desarrollo.
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2.0 Recepcion de
solicitud y furno

Administracion del Serviclo Profesional de Carrera
y Capacitacion

» Oficio

iz R o g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' - Codigo;
L RS By - -
Direccion de Administracion del Servicio Profesional dé Carre : PGRH-DASPCC
Capacitacion romn ' . PO-011
" 138.-Procedimiento para la elaboracian, autorizacipn y regéistrii’dﬁ M A FNE : Rev. 1
Flanes Individuales de Carrera (PIC} y Proyectos Individuales de N\
Desarrollo (P1D). S Hoja: 3 de 10
Aoy Lot "
4.0 Descripcion del procedimiento . MMWM.M_:_&
S T i L
ER Responsable. ..
. 1.1 Solicita infor ion a i i6
1.0 Soficitud de Recursol;f HmL?niI;Jnos Iaalrge:rigcglr;b%?;;réﬂ c?j
elaboracion del Plan Pl o P - Servidor  Publico de
ndivi an Individual de Carrera y del Plan Individual
ndividual de Carrera Carrera
de Desarrollo.
(RPIC) -
» Oficio
2.1 Recibe solicitud y turna a la Direccion de|pireccion General de

Recursos Humanos

3.0 Recepcidn de
solicitud vy turna

3.1 Recibe solicitud y [a turna a la Subdireccion de
Profesicnalizacion y Capacitacion.

« Oficio

Direccien de Administracidn
del Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion

4.0 Instruccian para
preparar la
informacion

4.1 Recibe solicitud e instruye al Departamento de
Desarrollo  Profesional y Programas Especiales
para preparar la informacion solicitada.

o Oficio

Subdireccion de
Profesionalizacion y
Capacitacion

5.0 Preparacién de la
informacion

5.1 Recibe solicitud, prepara informacién y envia a
la Subdireccion de Profesionalizacion vy
Capacitacion

= Infarmacion

Departamento e
Desarrollo Profesional vy
Programas Especiales

6.0 Revisién de la
informacion

6.1 Revisa informacion y envia a la Direccion de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera
y Capacitacion,

FProcede:
No: Regresa a la actividad 5.

Si: Remite a la DASPCC para su visto bueno y
envio.

Subdireccion de
Profesionalizacion y
Capacitacion

7.0 Validacidon de la
informacidn y envio

7.1 Recibe la informacion y revisa
Procede;

No: Regresa a la actividad 5.

Sit Envia la informacion al Servidor Publico

Direccion de
Administracion del
Servicio Profesional de

al solicitante Carrera y Capacitacion
Oficio/ Informacion solicitada.
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8.0 Elaboracion de
Plan individual de

8.1 Recibe informacidn y elabora propuesta de PIC
y PID y envia a la Direccion de Administracién del

Carrera (PIC) y Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion (S:ervidor Publico  de
Proyecto Individual « Oficio arrera
de Desarrollo (PID). « PICy PID
9.1 Recibe propuesta y convoca a la Subdireccion Direccion de
de Profesionalizacion y Capacitacion y al Administracion del
9.0 Recepcidn de Departamento  de Desarrollo  Profesional vy Servicio Profesional de
propuesta Programas Especiales para su revision Carrera y Capacitacion
« Oficio
« PICy PID

10.0 Revisidn de la
propuesta

10.1 Revisan la propuesta conjuntamenie con el
Servidor Publico de Carrera.

Procede:

No: Regresa a la actividad 8.

Si: Continua en la actividad 11

Direccidn de
Adminisiracion de!
Servicio Profesional de

Carrera y Capacitacion

11.0 Preparativos
para convocar a
reunion del Comité
Técnico de
Profesionaiizacion

11.1 Elabora orden del dia, oficio para convocar al
Comite Técnico de Profesionalizacion, asi como
propuesta de acta de sesion y envia a |a Direccion
General de Recursos Humanos y a los miembros
del Comité Técnico de Profesionalizacion.

» Oficio de convocatoria

Subdireccion de
Profesionalizacion y
Capacitacion
Departamento de
Desarrolio Profesional vy
Programas Especiales.
Direccién de
Administracion del
Servicio Profesional de

Carrera y Capacitacion

» Orden del dia.
» Propuesta de acta de sesion.
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Etap

12.0 Convocatoeria

Comité Técnico de Profesionalizacion

12.1 Recibe oficio y convoca a los miembros del

Direccion  General de
Recursos Humanos.

del Comité -~
» Oficio
13.1 Previamente convocados, se retine en sesion
el Comité Técnico de Profesionalizacion para
analizar las propuestas de PIC y PID realizadas
por el Servidor Publico. ;
130 Andl g Procede: o ; e f
: nalisis e - , . , omite  Técnico " "dEl i
propuesta No: Solicita a la DGRH notificar al Servidor Publico F’rd{P sionalizacio '
realizar ajustes y continua en la actividad 14. i I PN ;
= Acta de sesién ‘
Si: Envia a la DGRH para registro def PIC y PID )
s Acta de |a sesién
Pasa a la actividad 20 ibasetsmten
14.1 Recibe acta de sesion e instruye a la
14.0 Recibe | Direccidn de Administracion de Servicio Profesional
instruccion de|de Carrera y Capacitacion  para notificar al|Direccion General de
notificacion .de | Servidor Publico sobre la improcedencia de sus|Recursos Humanos.
improcedencia PIC y PID.
» Acta de sesion
5.0 Recibe acta de sesion y elabora |a Direccion de
150 Elaboracion de notificacian al Servidor  Publico sobre Ia Administracion de

notificacion.

improcedencia de sus PIC y PIC.

« Acta de sesion
« Oficio de notificacion

Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion.

analiza si la decision def Comité es correcta.
= Oficio de notificacion

16.0 Aceptacion de |Procede:

18.1 Recibe oficio de notificacion de la DASPCC vy

Servidor Fublico de

improcedencia Si: Regresa a la actividad 8 Carrera

No: Pide cita con el Comité Técnico de

Profesionalizacién para exponer sus razones

¢ Oficio
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17.0 Escucha
exposicion de

17.1 Escucha exposicion de razones del Servidor
Publico de Carrera sobre su planteamiento.

Procede.

razones Si: Envia a la DGRH para su registro Comite Técnico de
o Acta de sesion Profesionalizacion
Pasa a la actividad 20
No: Solicita ajustes al servidor piiblico
» Acta de sesion
18.1 Recibe solicitud, realiza ajustes vy envia al
18.0 Elaboracion de |Comité Tecnico de Profesionalizacion los PIC vy Servidor  Publico  de
ajustes PID Carrera
19.1 Recibe, revisa los ajustes realizados al PIC y
PID, autoriza y envia a la DGRH para su registro
19.0 Revisian de » Acta de sesién Comite Técnico de
ajustes Profesionalizacion
20.1 Registraloes FPIC y PID
20.0 Registro de PIC Direccion General de

y PID

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recursaos Humanos
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5.0

Diagrama de Flujo

Servidor Publice de

Dirgccion Ganeral de

Direcclan de
Administracion del

Susdirection de
Profesionallzacion v

Depanamento de
Desarrolio Profesional

Comita Tecnico e

carrera Recursos Humanos | Servicio Profesional de Capacitacion vy Programas Prafesionahlzacion
Carrera y Capacitacion Espaciales
incio
\___:
R 3 4
h ¥ 2 ¥ 5]
Soligilud de .
Elaboracian del Recepcion de Recepcion de Instrucelan para Preparacion de &
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Carrera (PIC) Infarmacién
L—% Olicia Oficia Qficio Infenmacion
& ¢ 7§ a i

Elaboracian de Plan
Individua! de Carrera
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Indwidtuat de
Dasarroito (P1D)

Ofigio

O

Validacian de fa
informacién y
envio al solicilanie

nNO
b Procede
|
51
h 4
Envia la

infarmacidn al
servidor publlca

Qficio

Infarmacian

Solichada

Recepcian de

Propuastas

h 4

Revision de
Informacion

S
b 4
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Revision de la
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Servidor Publico de Direccion General de

Dirgecion de
Administracian del

Subdhreceion de
Profesionalizacian y
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Departamentc de
Dasarrollo Profesional
y Programas

Comite Tacrcoo de
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3

nolificacion
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NO

Carrera Recursos Humanos | Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion Eespecialgs
12
o Andlisis da
11 * propuesta
Preparatives para
Canvgear a Reunisn
del Cam. Tec de
Pralesionalzacion
Qficio
Procede
Convocaloria del Ordan dsl Dia
Comité — e
&1
Fropuesta de Acta |
Oficio de Sesion
Hetiamin Envia a ki DGRH
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14 E
Recibe i Acta de seson
instruccion de %
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improcedencia E
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6.0 Documentos de referencia

I

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica No Aplica
Federal
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en |a No Aplica
Administracion Publica Federal
Reglamento Interior de |z Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No Aplica
Humanos P
Guia Tecnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de la .

] No Aplica
Secretaria de salud

7.0 Registros

Oficio de envio y relacion
de servidores publicos de
carrera gue cueantan con
cursos de capacitacion
aue pudieran otorgar
puntos.

Departamento de Desarrollo
3 Afios Profesional de Programas No de Oficio 0011
Especiales

8.0 Glosario

8.1 DASPCC: Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.

8.2 Servicio Profesional de Carrera: Mecanismo para garantizar la igualdad de oportunidades en el
acceso a la funcién publica con base en el merito y con el fin de impulsar el desarrollo de la funcion
publica en beneficio de la sociedad.

8.3 Plan individual de Carrera (PIC): Es el conjunto de propuestas de un Servidor Publico de carrera
aprobadas por el Comité Técnice de Profesionalizacion sobre ias posibles trayectorias de
promogcion verticales o de especialidad y horizontales o laterales, considerando sus intereses, asi
como las necesidades y los recursos presupuestarios con que cuente la dependencia.
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8.4 Proyecto Individual de Desarrollo (PID) : Es el plan disefiado para cada Servidor Publico de
carrera die se representa en objetivos y se concreta a través de cursos de capacitacion vy
formacion, los cuales son seleccionados por este y le permiten a su vez fortalecer sus capacidades
y conocimientos para la eventual ocupacion a futuro de otros puesto,

8.5 Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP): Es el gue actia como drgano encargado de Ia
plantacion, implantacion, operacion y evaluacion del sistema en la dependencia, integrade por la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud, el Director General de
Recursos Humanos y un representante del Secretaria de la Funcion Publica a través de! Organo
Interno de Control.

8.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Oficio de envio y relacién de servidores plblicos de carrera -que_cuentan con cursos de
capacitacion que pudieran otorgar puntos. SECET
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EREA __ e
ADMINISTRACION Y FINANZAS :
! DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANQOS §
| DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE §
: CARRERA Y CAPACITACION :

SECRETARIA CTSSSA/
DE

SALUD

México, D.F.,

LiC. LUIS ERNESTO DE LA FUENTE PANTOJA ; o ~
TITULAR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ; R
Y PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION I

PUBLICA FEDERAL e
Insurgentes Sur No. 1871, 7 Piso de la Torres 3, Conjunto Plaza Inn,
Colonia Duadalupe inn, Deleg. Alvaro Cbregén, C.P. 0120

En atencién a su oficio circular No. 046 de fecha 12 de diciembre del 2005, envi6 a usted "Registro
de Eventos de Capacitacion que Parcialmente Generan Puntos”, con la finalidad de dar cumplimiento
al indicador 8.1 del Programa Operativo Anual para el Servicio Profesional de Carrera 2005,
denominado “Inicio de Operacion del Sistema de Puntuacion”.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

PRESIDENTA DEL COMITE TEGNICO DE REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
PROFESIONALIZACION Y SELECCION ¥ FUNCION PUBLICA Y TITULAR DEL ORGANO
SEUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE
FINANZAS. SALUD.

LIC. MARIA EUGENIA DE LEON MAY LiC. MARIA EUGENIA GALVAN ANTILLON

“LA  VERACIDAD DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN EL REGISTRO ANEXO, ES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA ¥
CAPACITACION".

SECRETARIO TECNICO DEL COMITE  DE
PROFESIONALIZACION Y  SELECCION Y
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DR. RAUL CONTRERAS BUSTAMANTE



NQIDYZNIYNOISIH0H 30 0DINDSEL
AUWOD TI NI 445 ¥ 30 ILNVINISHEDTY

NGIDVZITYNOISIACHd
30 O2INS3L 3LWOD 130 C2INDIL ORIVLIHDIAS

VYIS A SEEWON 13 vA INDYV

:_,m._un:umnmu 5
sojund uatauab anb aaaid a5 anb sojuawis|g Bialien) ap 09)|fgnd JOE

L, SOJUNg URIeIaUSD) djuswWieloualod anb ugioejioedey ap sojudAg ap 043s!




