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Certificacion de capacidades profesionales con fines de permanencia

Activicad Documento
Re=ponasbie INoY | Dos e No. | involucrado
N escripcion ARt
Subdireccion de Analiza proyecto de procedimiento de la segunda
Capacitacion vuelta previsto en el articulo 53 de la Ley del SPC
Estratégica 46 |Para el Servidor Publico de Carrera Titular que no 15 Resultados de
acredit6 la evaluacion de  capacidades evaluaciones
profesionales con fines de permanencia.
Direccion de Valida e informa por escrito al Servidor Publico de
Capacitacion y Carrera Titular que no acredité la evaluacién de
Desarrollo 47 |Ca@pacidades profesionales con fines de 46 | Resultados de
permanencia el inicio del procedimiento de la | evaluaciones
segunda vuelta previsto en el articulo 53 de la Ley
del SPC.
Jefatura de Supervisa la integracion de expedientes de los
Departamento Servidores Publicos de Carrera Titulares que no
18 |acreditaron la evaluacion de capacidades| 17 Expedientes
profesionales con fines de permanencia en la
segunda vuelta.
Direccion de Valida la emisién del documento de cumplimiento
Capacitacion y del procedimiento establecido en el articulo 52 de
Desarrollo la Ley del SPC al Servidor Publico de Carrera Evidenéia
19 | Titular que acredité la totalidad de las evaluaciones | 18 docimmanial

de capacidades profesionales establecidas para tal
efecto y por ende su certificacion.

Fin del procedimiento
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Secretaria de la Funcién Comité Técnico de- Direccion de Capacitacion y Subdireccion de Capacitacion Pepartament
Puablica Profesionalizacién Desarrollo Estratégica Shapament
Inicio

1

Emite disposiciones para el Proceso
Cerfificaciéon de  Capacidades
Profesionales y -los difunden a las
dependencias y entidades de Ia
Administracién Plblica Federal

2

5 -

Autoriza el Proceso Certificacién de
Capacidades Profesionales
sometido por la DCD para que los
Servidores Plblicos de Carrera
Titulares certifiquen sus capacidades
profesionales conforme a o
establecido en el articulo 52 de la

4

3

Elaborar proyecto de Proceso de
Certificacion de Capacidad

Valida proyectd de Proceso de
Certificacion de Capacidad 44

Ley del SPC,
L]

Analiza proyecto de Proceso de
Certificacion de Capacidad
Profesionales.

Profesionales
=

Profesionales

(=]

3]

8

7

Valida los oficios de conocimiento de
las  capacidades  profesionales
asignadas al puesto que ocupan asi |
como de los periodos de
capacitacion y evaluacién con fines
de permanencia, dirigido a los
Servidores Publicos de Carrera
Titulares en el supuesto del art. 52

Analiza oficios de conocimiento de
las  capacidades profesionales
asignadas al puesto que ocupan asi
como de los periodos de
capacitacion y evaluacion con fines
de permanencia, dirigido a los
Servidores Plblicos de Carrera
Titulares en el supuesto del art. 52

Elabora oficios de conocimiento de
las  capacidades profesionales
asignadas al puesto que ocupan asf
como de los periodos de
capacitacion y evaluacion con fines
de permanencia, dirigidc a los
Servidores Publicos de Carrera
Titulares en el supuesto del art. 52

de la Lev del SPC.
=T

v 9

Analiza proyecto de Proceso de
Certificacion de Capacidad

de la Lev del SPC.
1

Profesionales,

>IA|

de la Lev del SPC.
(==

—
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Certificacion de capacidades profesionales con fines de permanencia

Direccion de Capacitacion y
Desarrollo

Subdireccion de Capacitacion
Estratégica

Departamento

14

v 10

Analiza la difusion de la loglstica de
aplicacién de evaluaciones con fines
de permanencia, conforme a o
establecido por el CTP.

11

Revisa la aplicacién de evaluaciones
con fines de permanencia, conforme

Valida Lay Out de certificacién de
capacidades, conforme a los
resultados de |as evaluaciones, para
registro en el sistema RHnet.

1

a lo establecido por el CTP.

Y 12

Realiza  seguimiento a Ilas
evaluaciones con fines de
permanencia conforme a los criterios
normativos.

L

v 13

L

Revisa la elaboracién del Lay Out de
certificacion de capacidades,
conforme a los resultados de las
evaluaciones, para registro en el

sistema RH net.
=

15

16

Analiza proyecto de procedimiento
de la segunda vuelta previsto en el
articulo 53 de la Ley del SPC para el
Servidor Publico de Carrera Titular
que no acreditdé la evaluacién de
capacidades profesionales con fines

Elabora proyecto de procedimiento
de la segunda vuelta previsto en el
articulo 53 de la Ley del SPC para el
Servidor Piblico de Carrera Titular
que no acredité la evaluacién de
capacidades profesionales con fines

de permanencia.
=

de permanencia.
=
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Direccion de Capacitacion y
Desarrollo

Subdireccion de Capacitacion
Estratégica

Departamento

Valida e informa por escrito al—l
Servidor Plblico de Carrera Titular
que no acredité la evaluacién de

18°

Supervisa  la  integracion  de
expedientes de los Servidores
Pdblicos de Carrera Titulares que no

capacidades profesionales con fines
de permanencia el inicio del
procedimiento de la segunda vuelta
previsto en el articulo 53 de la Ley

del SPC.
=

19

Valida la emision del documento de
cumplimiento del procedimiento
establecido en el articulo 52 de la
Ley del SPC al Servidor Plblico de
Carrera Titular que acreditd la
totalidad * de las evaluaciones de

acreditaron  la  evaluacion  de
capacidades profesionales con fines
de permanencia en la segunda
vuelta.

capacidades profesionales
establecidas para tal efecto y por
ende su certificacion.

=)

v

Fin

Fi

Firma

Eloy. 8oberanis
Directef de Capacitacié

rnandez
Desarrollo

Carlos Gerardo Lopez Cervantes
- Director General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos.

Elaboré

Revisé y Autorizo
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas ;

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, publicado en el D.O.F. el 25-1V-2012.

Articulo 32, fracciones:

I.- Proponer, en su caso, al Oficial Mayor los lineamientos y normatividad e instrumentar los procesos
y programas para la organizacion; la planeacion de los recursos humanos; el reclutamiento:
seleccion; capacitacion; certificacion de capacidades; desarrollo profesional: evaluacién del
desempefio; separacion; control y evaluacion; movimientos; remuneraciones; estimulos vy
recompensas, y desarrollo “integral del personal de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

XIV.- Planear, ejecutar, controlar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion de la Secretaria, con
base en las necesidades de la Secretaria, asi como, en su caso, proponer las politicas y lineamientos
en materia de capacitacién y becas de los trabajadores de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Objetivo

Administrar las acciones de capacitacion optativas coordinadas por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo para una adecuada aplicacién de las disposiciones en las materias de recursos humanos y
del servicio profesional de carrera.

Criterios a considerar

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo promovera las acciones de capacitacién a través del portal:
http://intranet.sagarpa.gob.mx/Paginas/default.aspx, en el ment “Desarrolio Humano®’, submenu,
“Capacitacion” apartado “Cursos”, o en su caso, mediante oficio, donde se estableceran los periodos
de imparticion y la modalidad.

Las Unidades Administrativas y Delegaciones deberan solicitar mediante oficio a la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo acciones de capacitacion a cargo de la Direccién, indicando la propuesta de
fecha de imparticién y anexando el formato “Acreditacién de Servidores Publicos que participaran en la
accion de capacitacion”.

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo autorizara la realizacion de las acciones de capacitacion en
donde confirmara la fecha de imparticion, en caso de que la unidad solicitante requiera Ia
modificacion de la misma, debera solicitarlo por oficio, la cual estara sujeta al calendario para la
imparticion de la accion de capacitacion.
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas [

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo, a través de la Subdireccion responsable de la accion de
capacitacion sera la encargada de realizar el pre-registro en SIFOP de los participantes y su Vo. Bo.

La modificacién de participantes en SIFOP se debera realizar dentro de las 72 horas posterlores ala
fecha de inicio del evento.

La Subdireccion encargada de administrar el SIFOP sera la responsable de generar a cada
Subdireccion de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo una cuenta para la implementacién de este
procedimiento. Asimismo, a solicitud de la Subdireccion responsable de la accién de capacitacion,
sera la responsable de dar de alta los proveedores y la acciones de capacitacién en los catalogos
correspondientes.

La Subdireccion responsable de la accién de capacitacién considerara en todo momento las politicas
del SIFOP para el pre-registro de participantes, Vo. Bo. de la accién y las actividades esenciales para
dichos procesos.

Cada Subdireccion de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo sera responsable de usar
apropiadamente la cuenta especial a su cargo, en el SIFOP en apego al Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal y Ias Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién
publica.

La coordinacién de las acciones de capacitacion se deberd realizar a través de los Coordinadores
Regionales de Capacitacion, por lo que la Subdireccién responsable de dicha accién debera
informarles y mantener comunicacion con la o las Unidades Administrativas y/o Delegaciones a través
de ellos.

El enlace de capacitacién debera recabar y resguardar las listas de asistencia, evaluaciones de
reaccion, reporte de evaluacién de reaccion y, en su caso, evaluaciones de aprendizaje. Asimismo,
deberd generar los reportes necesarios de dicha informaciéon y remitilos a la Subdireccién
responsable de la capacitacion de manera electronica a través del Coordinador Regional de
Capacitacion.

En toda accion de capacitaciéon se debera aplicar la evaluacién de reaccién a cada participante y
generarse el reporte de evaluacion de reaccién con el apoyo de los coordinadores regionales.

En las acciones de capacitacion con una duracién igual o mayor a 8 horas se deberan aplicar
evaluaciones de aprendizaje, la cual involucrara una evaluacion inicial (diagnéstica) y una final; en los
demas casos quedara a consideracién del capacitador.

La unidad solicitante proveera el material de apoyo para la realizacién de la accién de capacitacion
(listas de asistencia, material de capacitacion, evaluaciones de reaccién y aprendizaje).
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas '

La Direccién de Capacitacién y Desarrollo sera la responsable de generar las constancias a los
servidores publicos que participaron en las acciones de capacitacion, conforme el Manual de
Identidad Grafica del Gobierno de la Republica y en apego a las disposiciones en las materias de
recursos humanos y del Servicio Profesional de Carrera, o en su caso, validar que las constancias
generadas por capacitadores externos cumplan con lo establecido en las disposiciones ya
mencionadas.

Glosario de Términos

Coordinacién Regional de Capacitacion:

Se refiere a la organizacién interna de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo para atender a las
Delegaciones Estatales, Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la
SAGARPA en materia de capacitacion.

Cuenta especial: _ :
Usuario y contraseria en el SIFOP para la visualizacién de los servidores publicos de la SAGARPA.

DCD: .
Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Departamentos:
Se refiere a las Jefaturas de Departamento de Capacitacion Estratégica, de Innovacion Administrativa
y de Mejora Regulatoria, adscritas a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Subdirecciones de Area:
Se refiere a las Subdirecciones de Capacitacion Estratégica, de Formacién y Capacitacion y de
Innovacion Administrativa y Mejor Regulatoria, adscritas a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Unidad Solicitante:
Coordinacion o Subdelegacion Administrativa de las Unidades Administrativas y Delegaciones de la

SAGARPA.
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable i D geumento
No. Descrincion No. | involucrado

In. Ant.

Direccion de 1 | Difunde las acciones de capacitacion. Intranet
Capacitacion y
Desarrollo _.

Unidad Solicitante | 2 | Solicita via oficio a la Direccién de Capacitacion y; 1 | Oficio de solicitud
Desarrollo participar en la accién de capacitacion, Formato de
anexando el formato de acreditacion. acreditacion

Direccion de 3 | Recibe oficio de solicitud y turna a la Subdireccién! 2 | Turno de la DCD
Capacitacion y responsable de las acciones de capacitacion
Desarrollo : '
Subdirecciones 4 | Recibe oficio de solicitud, verifica gue cuente con 3 |Oficio de solicitud
de Area los requisitos necesarios para cumplir con el
proceso de pre-registro.
Departamento 5 !Analiza la viabilidad de proporcionar la accion de! 4
capacitacion a la unidad solicitante, conforme a las
disposiciones en las materias de recursos
humanos y del Servicio Profesional de Carrera
(revisa que la accion de capacitacion impacte en
los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes
o valores de los servidores publicos participantes).

6 | Elabora, con el apoyo de la Coordinacién regional| 5 Calendario de
de Capacitacion, el proyecto de calendario de las Capacitaciones
acciones de capacitacion que se impartiran a las
Unidades Administrativas y Delegaciones, el cual
incluye las fechas de realizacion

Subdirecciones | 7 | Analiza proyecto de calendario de las acciones de! 6 Proyecto
de Area  capacitacion que se impartiran a las Unidades Calendario de
Administrativas y Delegaciones. Capacitaciones
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Direccion de Capacitacion y Desarrollo : |

Clave: DCD/PR-05 |

Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

manera electronica a la unidad solicitante

A Documento
B sSPonsaDIoEs  or | Doscrivoion No. | involucrado
In. P Ant.
Direccion de 8 |Valida el calendario de Ilas acciones de| 7. | Calendariode
Capacitacion y capacitacion que se impartiran a las Unidades Capacitaciones
Desarrollo Administrativas y Delegaciones.
Subdirecciones | 9 |Solicita via correo a la Subdireccion encargada de 8 | Correo
de Area administrar el SIFOP el alta del proveedor y accién electronico
de capacitacion en el catdlogo correspondiente, Requisitos
proporcionando la informacion requerida por el
sistema.

Subdireccionde | 10 Supervisa que el administrador del SIFOP realice| 9 Correo
Formacion y el alta del proveedor y la accién de capacitacion en electronico
Capacitacion el catalogo del sistema e informa a la Subdireccién Registro del alta

solicitante. '
Departamento 11 |Realiza el pre-registro de participantes en el 10 SIFOP
SIFOP (captura la solicitud de la accion de
capacitacion).
12 [Otorga el “SI PROCEDE” en SIFOP 11 SIFOP
13 |Supervisa que la Coordinacion Regional de| 12 Oficio de
Capacitacion elabore el oficio de autorizacion. autorizacion
Subdirecciones | 14 |Revisa y analiza el oficio de autorizacién 13 Proyecto de
de Area - Oficio de
Abe autorizacion
Direccion de 15 | Valida y firma oficio de autorizacion 14 Oficio de
Capacitacion y autorizacion
Desarrollo (firmado)

Subdirecciones | 16 | Supervisa que el Departamento envie el oficio de| 15 | Copia electrénica

de Area de oficio

(firmado)
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

i

Actividad i
Documento
Responsable  [yo el No. | jnvolucrado
5 Descripcion Ant.
Subdirecciones 17 Supervisa, o en su caso, imparte la accién de, 16 | Formato de listas
de Area capacitacién de asistencia
Formato de
evaluacion de
Reaccion
Formato de
evaluacion de
= aprendizaje
Departamento 18 | Registran, en su caso, en SIFOP la modificaciéon| 17 | Registro SIFOP
de participantes.
19 | Supervisa la elaboracion del reporte de resultados ! 18 Reporte de
de la accién de capacitacion evaluacion de
reaccion
Reporte de
evaluaciones de
_ : aprendizaje
Subdirecciones | 21 Analiza reporte de resultados de la accion de| 20 Reporte de
de Area capacitacion. : evaluacién de
reaccion
Reporte de
evaluaciones de
5 ; , aprendizaje
Direccién de 22 Valida reporte de resultados de la accién de; 21 Reporte de
Capacitacion y  capacitacion. | evaluacion de
Desarrollo ;' reaccion
Reporte de
| evaluaciones de
aprendizaje
Subdirecciones | 23 |Supervisa que el Departamento elabore, o en su| 22. Constancias
de Area caso, revise las constancias a los participantes.
Direccion de 24 Valida las constancias de los participantes. 23 Constancias
Capacitacion y
Desarrollo > !

Fin del procedimiento
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Direccion de Capacitacion y Desarrollo

Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

Direccién de Capacitacién

Subdireccion de

Unidad Solicitante Subdirecciones de Area Departamentos a 2N
y Desarrollo : P Formacién y Capacitacion
'l Inicio )
2
\ 4 1
x Solicita via oficio a la Direccién de
Difunde las acciones de capacitacion J Capacitacion y Desarrollo participar
en la accibn de capacitacion, !
- anexando el formato de acreditacion. 5
3 = Analiza la viabilidad de proporcionar

Recibe oficio de solicitud y turna a la

Subdireccién responsable de las
acciones de capacitacion

| =

4

8

Valida el calendario de las acciones
de capacitacién que se impartiran a

A

Recibe oficio de solicitud, verifica
que cuente econ los requisitos
necesarios para cumplir con el
proceso de pre-registro

L

7

la accién de capacitacién a la unidad
solicitante, conforme a las
disposiciones en las materias de
recursos humanos y del Servicio
Profesional de Carrera (revisa que la
accion de capacitacion impacte en
los conocimientos, habilidades,
actitudes, aptitudes o valores de los
servidores pablicos participantes)

las Unidades Administrativas vy
Delegaciones.

=]

Analiza proyecto de calendario de
las acciones de capacitacién que se
impartiran a. las Unidades
Administrativas y Delegaciones.

=l
9

|

v 6
Elabora, con el apoyo de Ia
Coordinacion regional de
Capacitacién, el proyecto de

calendario de las acciones de
capacitacién que se impartiran a las
Unidades Administrativas y
Delegaciones, el cual incluye las
fechas de realizacién

10

Solicita via correo a la Subdireccion
encargada de administrar el SIFOP
el alta del proveedor y accion de
capacitacion en el catdlogo
correspondiente, proporcionando la
informacion requerida por el sistema.

=)

=2

Supervisa que el administrador del
SIFOP realice el alta del proveedor y
la accién de capacitacién en el
catélogo del sistema e informa a la
Subdireccion solicitante.

(£}
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

Direccion de Capacitacion

' Departamentos
Unidad Solicitante Subdirecciones de Area
y Desarrollo
i 11
Realiza el pre-registo de
participantes en el SIFOP (captura la
solicltud de la  accibn  de
capacitacidn).
12
: Otorga el “S| PROCEDE" en SIFOP
15 14 13
> : o . ; ; : Supervisa que la Coordinacién
Valida y firma oficio de autorizacion ?ﬂ;:m;n e SR oicofds ’(— Regional de Capacitacién elabore el
L=l = oficio de autorizacion.
16

Supervisa que el Departamento
envie el oficio de manera electronica
a la unidad solicitante

Y 17 18
Supervisa, 0 en su caso, imparte- la Registran, en su caso, en SIFOP la
accioén de capacitacion | modificacién de participantes.
c2
v 19

Supervisa la elaboracién del reporte
de resultados de la accién de
capacitacion
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Procedimiento para administrar las acciones de capacitacion optativas

Direccion de Capacitacion y Subdiracaiones detAras

Desarrollo
1
21 ! 20
Valida reporte de resultados de la ‘4|' : Analiza reporte de resultados de la
accién de canacitacién, accion de capacitacién.
L ]
22

Supervisa que el Departamento
—™| elabore, o en su caso, revise las
constancias a los participantes.

23
Valida las constancias de los |
participantes. P
Fin '

sl e P 5
Carlos Gerardo Lépez Cervantes
Director General de Administracién y

Desarrollo deﬁRecursos Humanos
Elaboré - Reviso y Autorizo




