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1.0 Propésito -» ﬁ

1.1 Establecer los lineamientos de la capacitacién bajo su generahdad enblo refer'ente ai Servrc:io
Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud, que se realiza a traves del porial elect 'nlco de
fa Secretaria de la Funcién Publica, denominado: @ Campus México. "

e

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a fa Direccidn de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable con las particularidades que la normatividad
establece, a los Servidores Publicos y los Servidores Publicos de Carrera de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos Desconcentrados de |a Secretaria de Salud.

2.3 Este procedimiento abarca desde la solicitud de cursos-, por parte de la Unidad Administrativa,
hasta [a expedicion de las constancias de acreditacion de los mismos.

3.0 Politicas de Operacidn, Normas y Lineamientos

3.1, Ef procedimiento sera operado de acuerdo a los Lineamientos y normatwndad que emita la
Secretaria de la Funcion Publica.

3.2, Los Lineamientos para el Proceso de @ Campus, seran elaborados por la Direccidon General de
Recursos Humanos bajo aprobacian del Comité Técnico de Profesionalizacién y Seleccion de la
Secretaria de Salud conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y su Reglamento, asi como en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de la Funcién Publica y la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de |a

Administracion Publica Federal.

33. Los lineamientos, politicas, estrategias y acuerdos referentes al Reporte Trimestral de
Actividades de Capacitacion se deberan difundir de manera oficial en un plazo no mayor a diez
dias habiles posteriores a su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, o aprobados por el

Comité Tecnico de Profesionalizacion, segun sea el caso:

e La capacitacién de los servidores publicos que se podra realizar a través del partal @campus,
sera sobre las capacidades de Vision del Servicio Publico, Gerenciales y la Técnica Transversal
de Nociones Generales de la Administracion Plblica Federal.
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a}. 3 capacidades gerenciales (en el caso de los enlaces seramZ)
b). 1 capacidad técnica transversal
c). 4 capacidades de V|5|on del Servicio Publico

de Recursos Humanos establecera y difundira en las fechas es’tab!ec;das por Ia Secretarla de fa
Funcion Publica, cuatro periodos de capacitacion. ; .

El Servidor publico desarrollard durante el afio, dos capacidades gerenciales de acuerdo al
presupuesto de la Direccion General de Recursos Humanos y una transversal (Nociones
Generales de la Administracidn Poblica Federal), mismas que podran ser desarrollados en los
cuatro pericdos establecidos.

Cada servidor publico se debera inscribir a una capacidad por periodo, considerando el orden en
el que se encuentran las capacidades en su descripcion del pliesto.

Durante el afio 2005, la Direccién General de Recursos Humanos, programara capacitar a los
servidores publicos en el término de un afio las dos capacidades gerenciales correspondientes a
los procesos de ingreso y permanencia y la capacidad técnica transversal obligatoria. A partir del
segundo afio, se programara la tercera capacidad requerida para la permanencia.

Al servidor publico que no cubra la capacitacion programada por la Direccion General de
Recursos Humanos, no se le considerara en la programacion de los siguientes periodos.

Los Servidores publicos de carrera gue ingresan a través de concurso pueden acceder a la
capacitacion del @campus a fin de cubrir las 40 horas de capacitacion obligatorias.

Los servidores publicos que soliciten un curso deberén verificar periodicamente el portal a efecto
de conocer el status de su solicitud.

De acuerdo a las capacidades de Vision de Servicio Publico, Gerenciales y la Técnica
Transversal, sélo se le autorizard a cada servidor publico un curso por periodo, por lo cual en
caso de solicitar dos cursgs o mas, solamente se autorizara uno,

De no culminar el servidor publico en tiempo y forma el curso correspondiente y dependiendo de
los criterios internos de cada institucion que ofrecen en el portal @campus sus servicios, se
podra solicitar prérroga en los siguientes casos:

a). Cuando se observe un avance sustantivo del curso superior al 40%.

b). Justificacion del Servidor Publico mediante Oficio a la Direccién General de Recursos
Humanos. Dicha Justificacion se enviara a la Institucion correspondiente y sera ésta guien
determine de acuerdo a la justificacion, la aceptacion de |a prorroga.
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La direccion General de Recursos Humanos podra autorizar nuevamente por una sola ocasion el
curso que no haya sido aprobado por el servidor ptblico.

De no aprobar en dos ocasiones el curso, la Direccion General de Recursos Humanos no cubrira
el costo de las solicitudes subsecuentes. El costo del curso debera ser cubierio por el propio

servidor publico.

4.0 Descripcion del procedimiento

Sec;zgglsa de Actividad Responsable
1.0. Solicitud del | 1.1. Selecciona un curso en @ Campus, en base a las Unidad responsable
curso en el|capacidades gerenciales que le corresponden de
Portal acuerdo a su puesto. o
@Campus :
1.2. Se inscribe en el Portal @campus. Aparece |\
semaforo en amarillo. ;
!
1.3. Solicita autorizacion a la Direccion General de |
Recursos Humanos.
o Escrito y/o correo electronico ]
2.0. 2.1. Recibe y revisa la solicitud y verifica que sus| Dirgccion de Administradiionf\
Autorizacién de |capacidades sean las que corresponden a la| “delServicio Propiasional-de
curso en el|descripcion del puesto dei Servidor Publico. Carrera y Capacitacion
Portal
@campus v i Procede:
envio al | No: rechaza la solicitud y niega autorizacion del curso.
Subcomite  de|Cambia semaforo de amarilioc a rojo. Regresa a la
Capacitacion. actividad 1.1.
Si: Autoriza curso. Cambia semaforo a color verde.
2.2. Naotifica a la Unidad correspondiente.
2.3. Concentra la informaciéon y envia solicitud al
Subcomité de Capacitacion Técnico Administrativo.
o  Solicitud
e Listado
o (Correo electronico
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3.0. Aprobacién
de Solicitud vy
envio.

3.1. Recibe solicitud y listado. Emite dictamen.
Procede:

No: Envia dictamen de rechazo a la Direccion de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Capacitacion. Esta regresa a la actividad 2.0.
Sii Envia dictamen aprobaterio a la Direccidon de
Administracién del Servicio Profesional de Carrera y
Capacitacion

» Dictamen

Subcomité de Capacitacion
Teécnico Administrativo

s
L N
s AT

4.0. Recepcion|4.1. Recibe dictamen y notifica a la Unidad| Direccion de Administracion
de Dictamen | responsable. del Servicio Propfesional de
de Inscripcion Carrera y Capacitaci
de Cursos al;4.2. Elabora Listado de servidores publicos| ~——-cz70
Proveedor. autorizados. Solicita la inscripcion y registro de fos| | ) e

Servidores Publicos autorizados al proveedor vy g

notifica a la Unidad responsable »

e Listado : oy 2B

5.0. Desarrollo|5.1. Recibe notificacion de inicio y término del curso. - Unidad Respansable ]
del curso vy ‘ S——
recibe 5.2. Desarrofla curso en tiempo y forma. Recibe
resultados notificacion de si acredito o no.

Procede:
No: solicita la revision.
Si: Se emite reporte y Constancia de acreditacion.

6.0. Constancia

6.1. Recibe reporte y Constancia de Acreditacion de

Direccion de Administracion

de Acreditacion | curso. del Servicio Propfesional de
del Curso. Carrera y Capacitacion
6.2. Solicita revision, en su caso,
Procede:
No: Confirma resultado de No Acreditado el curso.
Sii Emite reporte y Constancia de Acreditacion de
curso y envia a la Direccién General de Recursos
Humanos.
o Reporte
e (Constancia
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7.0. Recepcion|7.1. Recibe reporte y Constancias de acreditacién de| Direccion de Administracion
de Constancias, | curso. del Servicio Propfesional de
Notificacidn de Carrera y Capacitacion
Resultados  a|7.2. Notifica y envia Constancia al Servidor Plblico a
Unidades traves de la Unidad Responsable.
Responsables vy
Servidores 7.3. Integra la informacion de datos de cursos al
Publicos y | Reporte Trimestral de Actividades de Capacitacion y
Reporte en el]al Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP). et
Sistema g
Integral. 7.4. Envia Reporte Trimestral de Actividades de i

Capacitacién a través del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gasto Publico (S1I). e iR
e (Constancia
o Reporte Trimestral.
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CONTROL DE EMISION

Elabord : Revisé ; Autorizo;
Nombre Lic. Juan José Garcia Espiﬁgg;
Firma il

Fecha

g s <&"f—-‘.— ..............
19 DEILvAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—_—
. SER[TARIALE |
D

B

Direccién de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Capacitacion

134.- Procedimienio para el procesc de capacitacion @Campus.

5.0 Diagrama de Flujo

Codigo: DGRH-
DASPCC-PO-009

Rev.1

Haja: 7 de 11

Direccion de
Unidades Administracion del

Responsables

Servicio Profesional de
Carrera vy Capacitacidn

Subcomitée de
Capacitacidon Tecnico
Administrativo

j C tricia )

| I \

Bohicituct del curso an
«l FPortal @ Carmnpus

2
Escrilo y/o Correc
el e b
electronico Aulorizacion de curso
en el Ponal @campPpus y
wcnvio of Sulbicomite: de
Capacitacidn

AuUlonza SUrso y
Cambia a semaforo
color verche

Soliciud

Aprobacidn de Saolicitud vy
envio.

e

5Si
+

Hnvia cdictarnen
aprobhatoric a 1a
DASPCC

Rocopoion do Dictarmen
y salicituct de Inseripeian
cle Curcos al Provaecdor,

i
;
| Listaca

Dictarmeen

CONTROL DE EMISION

Elaboro .

Nombre
Firma

Fecha

Autorizo;
TN

Lic. Juan José Garcia Espinosa

19 DEWMAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracian del Servicio Profesionat de Carrera y
Capacitacion

134.- Procedimienta para el proceso de capacitacion @Campus.

Codigo: DGRH-
DASPCC-PO-009

Rev.1

Hoja: 8 de 11

Unidades
Responsabhles

Direccidrn de
Administracidcnn
del Servicio
Frofesional de
Carrera vy
Capacitacion

Subcomiteée de
Capacitacidon
Tecnico
Administrativo

=l

.

Desarrollo del Gursao
v Recibhe Resultados

; ]

@ [ L)

=i

Se emite reporte vy
Comnstamcia o
Aaacraditacidn

el

- i Solicita Rewvisidn

- B Acreditacicar det

=

Constancia de

Curso

< rreeeas >

=i

<

Ermite reparte
constancia cde
Acreditacicon de
Curso

Reporte I

oA

Raecopocidr de

Constancias,
Notificacidn de

Resuitacdos =

Uniciaides

Raspornsabhles vy
Servidores Publdicas
v Reparte en el
Sisterma Integral

Constancia

Roaoporte Trimaestral

Mo *

Caoanfirrma resuitado
der Mo Acreditada et
Curso

8

4 Termino
@rmcedimiento )

Elabors :

CONTROL DE EMISION
Reyiso :

Lic. Columba

T

Autorizo:

Lic. Juan José Garcia 5pino§;¥

19 DEMAYO DE 2006




Codigo: DGRH-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DASPCC-PO-008

_ /55??’ . Direccion de Administracion de! Servicio Profesional de Carrera y Rev.q
47 % “S:m Capacitacian
134.- Pracedimiento para ei proceso de capacitacion @Campus, Hoja: 9 de 11
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica No aplica
Federal.
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la No aplica
Administracion Publica Federal.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la Secretaria de Salud No aplicg-—"

Acuerdo que establece los Lineamientos para la Instalacion Ey
Facultades de los Comités Técnicos de Profesionalizacidn y Selecci
de las Dependencias y Organos Desconcentrados de Ia Admmistracmn AT

Publica Federal Centralizada o TR
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de Ia .~ = iNofaplica | {
Secretaria de Salud ! ¢
Norma de Capacitacion de los Servidores Plblicos { /-Noaplica 1 |
Acuerdo nitmero 140 para la instauracion del Comité de Capacﬂacaon 4
de la Secretaria de Salud R Nofapnc;a—”"“‘"‘"

__,_,,,_,_,..“-«

7.0 Registros

Registros Tiempd de | Respensable de conservarlo Cédigo de Registro o
conservacion identificacion Unica

Departamento de
5 afios Capacitacién y No aplica
Profesionalizacion

Oficio de solicitud del
Subcomité

Departamento de
Listado de @Campus 5 afios Capacitacion y No aplica
Profesionalizacion

Departamento de
5 afios capacitacion y No aplica
Profesionalizacion

Correo de solicitud de
inscripcion a Institucion

Departamento de
Listado de inscripcién 5 afios Capacitacion y No aplica
Profesionalizacion

Departamento de
Reporte de avance 5 afios Capacitacion y No aplica
Profesionalizacion

Departamento de
Oficio de envio 5 afios Capacitacion y Nao aplica
Profesionalizacion

CONTROL DE EMISION

Reyisd : Autorizo:

Pt

Nombre Lic. Golumba Alzostaviqu Lic. Juan Jgsé Garcia Egpinosa

Firma

Fecha 1§ DE MAYO D 18 DE MAYO DE 2006




Cddigo: DGRH-

. #;;:;w.. _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DASPEC-PO t5a
' ff : : Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrerz y Rev.1

L Capacitacion

" Hoja: 10 de 11

134.- Procedimiento para el proceso de capacitacion @Campus.

Departamento de

Oficio de envio de . L .
Constancias a UR 5 afios Capgmtaglon y No Aplica
Profesionalizacidn
Departamento de
Constancia 5 anos Capacitacion y No Aplica

Profesionalizacion

8.0 Glosario.

et o
=

8.1, Politicas: Direcciones o criterios generales que orientan el pens\'amientof“yﬁa accién admirfistritiva
facilitando la delegacion y la toma de decisiones adelantadas. B h

i

8.2 @Campus México: Sistema desarrollado a través de un portal de Internet que se constituye-en la

herramienta enfocada a proporcionar a los servidores publicos (de:-camnefd—una oferta solida de
cursos para el fortalecimiento de sus capacidades en la Administracion Publica Federal.

8.3. Capacidades: Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos
requeridos para el desempefio de un puesto.

8.4 Comite Técnico de Profesionalizacion: Organo encargado de la plantacién, implantacion,
operacion y evaluacion del sistema de capacitacién en la dependencia, integrado por la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, el Director General de
Recursos Humanos y un representante de la Secretaria de la Funcién Publica a través del Organo

Interno de Control de la Secretaria de Salud.

8.5 Programa Anual de capacitacion {PAC): Programa que contiene las acciones de capacitacion a
desarrollarse durante el afio.

8.6 Proveedor: Institucion educativa, centro de investigacion u organismo publico o privado que imparte
cursos y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional

0 su equivalente a nivel internacional.

8.7 Servidor publico de carrera: Servidor publico de carrera, seguln lo establecido en'lq Ley y en su
Reglamento, asi como el servidor publico que se encuentra en el supuesto de los articulos tercero
transitorioc de dicha Ley y décimo transitoric de su Reglamento.

8.8 Proyecto individual de desarrollo: A las acciones para la capacitacidon y formacién de los
servidores ptiblicos de carrera, orientadas a fortalecer sus capacidades tanto para el eficiente
desempeno de su puesto, como para la posible ocupacion a futuro de otros puestos de igual o
mayoar responsabilidad, contemplados en su plan individual de carrera.
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8.9 Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico: Es el sistema mediante el
cual se elimina la redundancia de solicitudes de la Administracion Publica Federal, en el intercambio

de informacion, mediante la unificacion de los requerimientos de informacion,

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripecion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de solicitud del Subcomité
10.2 Listado de @Campus
10.3 Correo de solicitud de inscripcidn a Institucién

10.4 Listado de inscripcion

10.5 Reporte de avance

10.6 Oficio de envio de Constancias a UR
10.7 Constancia

10.8 Oficio de Recepcion de Constancias
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