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Oficio NGm. UAF/DGA/DRH/0638/2021
Ciudad de México, a 16 de abril de 2021.

TITULARES DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS

DESCONCENTRADOS COORDINADORAS, COORDINADORES ADMINISTRATIVOS
Y ENLACES ADMINISTRATIVOS

PRESENTES

En atencién al Acuerdo No. CTP.1°.0.010/2], autorizado y aprobado por Comité de Profesionalizacion
de la Secretaria de Turismo y sus Organos Administrativos Desconcentrados en su primera sesién
Ordinaria 2021, de fecha 09 de marzo del presente afio, y en apego a los articulos 45, 72, 74 y 75 frac
I, IVy Vi, de ia ley del Servicio Profesional de Carrera, asi como los articulos 19, 20 54 yS5frac. I, Il y
apartados Ay B del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, de igual forma lo establecido en
el numeral 134 apartado Il del “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de
Recurso Humanos y del Servicio Profesional de Carrera”, asi como el *Manual Administrativo de
Aplicacion General de Recursos Humanos y Organizacion” y el “Manual de Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y su Ultima reforma 17 de mayo de 2019, con |a finalidad de
dar cumplimiento al acuerdo en mencién que a la letra indica:

Acuerdo No. CTP.1.0.06/21: Los integrantes del Comité Técnico de Profesionalizacién
instruyen a la Direccién General de Administracién para que a través de la Direccién de
Recursos Humanos se den a conocer las Politicas Operativas para la Aplicacion de los
Procedimientos del Subsistema de Capacitacion a los Titulares de las Unidades Responsables,
asf como a las Coordinaciones Administrativas que integran la Secretaria de Turismo y sus
Organos Administrativos Desconcentrados. -------emmee---n e -—-

En razon de lo antes expuesto, por medio del presente, se presentan las POLITICAS OPERATIVAS
PARA LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE
TURISMO Y EN SUS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS, tal corno se describe a
continuacion

- DISPOSICIONES GENERALES-

a) Elpersonal adscrito a la Secretaria de Turismoy sus Organos Desconcentrados, tendran derecho
a recibir capacitacion, siempre y cuando contabilice cuatro meses de antigledad en la
Dependencia. Estas politicas no comprenderan al personal contratado bajo el régimen de
honorarios, ni al eventual. e n ———— —-—- -

b) Lasacciones formativas deberan ir encaminadas a un anélisis técnico y en su caso, a una practica
vivencial, que generen una retro-alimentacion al servidor publico en su desermpefio, generando
competencias laborales que impacten en su drea de trabajo---- p—
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Los cursos se programaran en horas habiles o fuera de ellas, toda vez que implicara un esfuerzo
para la Dependencia y el capacitado. Se podra inscribir el personal que, previa autorizacién de
SU superior jerdrguico, asi 1o soliCite. --—-—---~—-mswmmmmm e e

En todos los casos, el solicitante de alguna modalidad formativa deberd abstenerse de iniciar
tramites de inscripcion siendo esto responsabilidad de la Direccién General de Administracion,
quien determinara la posibilidad de pactar con el proveedor siempre y cuando éste, se ajuste a
las hormas de calidad, precic y contratacién que la misma le especifique. Excepto en los casos
en que la capacitacion sea gratuita, ————-----------mm e s

La Direccién General de Administracién a través de la Direccién de Recursos Humanos tramitara
las solicitudes recibidas debidamente autorizadas, siempre y cuando se entreguen con un
minimo de 5 dias de anticipacion y estén incluidas en el Programa Anual de Capacitacién (PAC).

Las peticiones para asistir a eventos fuera del pais (internacional), no estan consideradas para la
contrataciéon de servicios de capacitaciéon, por o que ninguna solicitud de este tipo sera
tramitada por la Direccién General de Administracién; asimismo en 1os eventos impactados en
el territorio nacional, se gestionardn siempre y cuando la empresa o institucion capacitadora
acepte la carta compromiso correspondiente, asl como no se contemple el pago de viaticos
(hospedaje, alimentacion y transporte). ==-=---e-memmemmm oo

En ningun caso, se podra comprometer yfo autorizar el pago para ejercicios presupuestales,
anteriores y posteriores, para cubrir asignaciones destinadas a los servicios profesionales de
personas fisicas y morales por la imparticion de cursos de capacitacién, actualizacion y
formacion académica de los servidores publicos, segun el reglamento de la Ley de Presupuesto
de Contabilidad y Gasto Publico Federal. Unicamente se autorizard pagos por el ejercicio
PresupuUestal @N CUISO. ——---—m s s s e o e e e e e e e

Los eventos de capacitacién que lleven a cabo las distintas Unidades Responsables adscritas a
la Secretaria deberan enviar las evidencias documentales (listas de asistencia, evaluacién inicial
y diagndstica, constancias con nombre del servidor publico, fecha de imparticién de la
capacitacion, total de horas y calificacion final) a la Direccién General de Administracién para
que por conducto de la Direccién de Recursos Humanos, realice la integracién en los respectivos
informes que se formulan y envian a la Secretaria de la Funcién Publica. -----------------=--

Para la validacién de horas de capacitacion, la constancia debera de reunir como minimo 8 horas
de capacitacion, excepto aquellas acciones de sensibilizacién que sean menores a 8 horas, asi
mismo deberdn de CoNteNEri-——=-———— s m e e

- Nombre de la Institucién que impartié la capacitacion.-------===-==mmmmmmememeumm
- Denominacién de la accidn de capacitacion.-—-----=ssmmememromm oo
- Fecha de inicio y fin del curso.—---——--—==mm s

- Horas en las gue se impartid el CUrso.-=---===-==mm oo it oo oo o
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Politica 1.- Del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.
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- Calificacidon en numeérico de O a 100 puntos, considerando una calificacién minima de
70 puntos. LS. T el

Para poder considerar las constancias se deberdan de hacer llegar a la Direccién de
Recursos Humanos en el mismo trimestre en que se tomé la accién de
capacitacion, para registrarla en el Sisterna RHnet, en caso contrario, no se podran
considerar acciones extemporaneas, ya que el sistema no permite su registro.----------

Las personas servidoras publicas que asistan a acciones de capacitacion, estardn obligados al
término de las mismas, a entregar copia fotostdtica de la constancia de participacién a sus
Coordinaciones Administrativas y enviarlas a través del correo electrénico de capacitacién para
registrar la accién en los sistemas informaticos habilitados para ello. -

Los Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretarfa de Turismo carecen de areas que
operen el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, por lo que el Programa Anual de
Capacitacién que se genere por cada érgano desconcentrado deberd ser autorizado por el
Comité Técnico de Profesionalizacion de fa cabeza de sector y sera operado por esta, apoyados
en las funciones de la Direccién General de Administracién, por lo gue el recurso para fines de
capacitacién y certificacién asignado a la Dependencia, se buscarad beneficiar a los servidores
publicos de los Organos Administrativos Desconcentrados hasta donde el recurso presupuestal
alcance, privilegiando al personal adscrito al sector central.

Direccidon General de Administracion a través de la Direccion de Recursos Humanos observando

la normatividad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica en materia de capacitacion, solicitars
a las Unidades Administrativas la aplicacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion:

1.
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El Diagndstico de Necesidades de Capacitaciéon se aplicara a través de un sistema electrénico
institucional, en donde cada persona servidora publica y su jefe inmediato superior asentaran
las necesidades de capacitacién, contemplaran al menos una fuente individual y una fuente
institucional, considerando que cada formato estara firmado por el jefe inmediato y cada
trabajador. Cuando se presente un caso fortuito o de fuerza mayor se hara uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion para la obtencién de la informacién sin necesidad de existir
firma de formalizacion.--------—---—--——eeemee

Cada Coordinacion Administrativa designara a un Responsable de Capacitacion {Enlace), quien
sera el encargado de apoyar, coordinar y concentrar la participacién de las personas servidoras
publicas asi como del envio de la evidencia de las Cédulas de Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion. Cuando se trate de la captura haciendo uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion se requerird de la concentraciéon de evidencias que contemplen la captura de
pantalla, foto e imagen en donde se constate [a conclusién de su encuesta de la DNC de cada
servidor publico que se encuentre bajo su coordinacién--- - --
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3. La Direccién General de Administracion por conducto de la Direccién de Recursos Humanos,
remitird a los Titulares, Directores Generales, Coordinadoras, Coordinadores Administrativos y
Enlaces Administrativos oficio en donde se establezca el inicio y el periodo referente al
levantamiento del Diagndstice de Deteccion de Necesidades y la forma en la que se va realizar.

4. Las Coordinaciones Administrativas o Enlaces asignados por las Unidades remitirdn mediante
oficio, evidencia que contenga la participacion por parte de los servidores publicos adscritos a
sus unidades bajo su coordinagiON ——mmmmmmm e

5. La Direccion General de Administracién a través de la Direccién de Recursos Humanos
concentrard las evidencias documentales que sustente el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién, y generara el reporte del DNC que emita el sisterma para verificar los resultados. --

6. Sesometerd a consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacidn el resultado generado de
la aplicacién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, ------------—--

Politica 2.- Integracién y en su caso modificacién, del Programa Anual de Capacitacion de la
Secretaria y sus Organos Administrativos Desconcentrados. --- ---

1. El Programa Anual de Capacitaciéon (PAC) es parte de las acciones inherentes al desarrollo de
capital humano, que es el conjunto de actividades para que el personal adquiera, desarrolle,
actualice y acreciente sus conocimientos y desarrolle y fortalezca las competencias necesarias
para realizar las funciones a su cargo, asi como para evaluar su desempefio, en proporcion y
contribucién a la mejora de la calidad de los servicios, y tendrd como sustento el DNC. ---

2. La Direccién General de Administracién a través de la Direccidén de Recursos Humanos revisaré
los resulftados de la DNC y verificara los cursos solicitados, para conformar el Programa Anual de
Capacitacién, o para su modificacién, tomara en cuenta los siguientes criterios; ----------—--

a. Verificara la totalidad de los cursos solicitados en la DNC para integrarse al PAC, -----

b. Comprenderd las solicitudes de capacitacidn especificas que soliciten las Unidades
Responsables via oficio, ya sea para su integracidn al PAC o bien para la modificacién del
] T T R LR EEEE

c. Aquellos cursos que hayan sido solicitados por menos de 20 servidores publicos no seran
considerados como parte de las acciones de capacitacion, toda vez que los cupos regulares
para integrar los grupos de capacitacién es de por lo menos 20 alumnos, con lo que se busca
efictentar fos recursos asignados para la capacitacién de los servidores pUblicos. -----

d. Los cursos no gratuitos deberdn durar por lo menos 8 horas de capacitacion. ---------

e. Se privilegiardn los cursos en linea sobre los cursos presenciales, ya que de la experiencia
obtenida en la Secretarfa, se ha observadc que la demanda y el cumplimiento de las
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f. Seintegrara un PAC para la Secretaria y sus Organos Administrativos Desconcentrados.

g. Las acciones de capacitacion que se pretendan contratar, deberan ser proporcionales a la
asignacién presupuestal con que cuente la Secretarfa, —--——----mem oo emdme e

h. La seleccién de cursos de capacitacién debera considerar como obligatorias aquellas
acciones que se deriven del cumplimento de la normatividad con impacto en el desempefio
de los servidores publicos, certificacién, asi como las comprendidas en los diferentes
programas federales, -~-=---=-=mmmmmmma e -

i. Secontemplaradn cursos por nivel de aprendizaje, y acordes a los objetivos del puesto y de la
dependencia. - T e

J.  Laslicenciaturas, diplomados, especialidades, maestrias y doctorados no formaran parte del
Programa Anual de Capacitacién,----~------ e -

k. Una vez que se haya integrado la propuesta de Programa Anual de Capacitacion (PAC) se
sometera a consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacién para su revisién y, en su
caso, aprobacién.------------—--—cemeceme - Tmm e

|.  De aprobarse, se efectuara la carga del PAC en el Sistema RHnet para su envio a la Unidad
de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la Secretaria de la Funcién Puablica. ~-----------

m. La Direccidon General de Administracién a través de la Direccién de Recursos Humanos,
reunira las evidencias documentales de las acciones de capacitacién que se lleven a cabo
durante el afio correspondiente- mm e

Politica 3.- Caracteristicas que deberédn cumplir los cursos de capacitacién, ----===c=cee-——-
1. Para {a contratacién de acciones de capacitacién se debera solicitar al proveedor las siguientes
evidencias documentales como minimo: ----- -

11 Temario del curso, y objetivo ----------=-emmeocccm e --

1.2. Lista de Asistencia de Servidores Publicos -------———-mceeeecec e ——————

13, Evaluacion de INiCIo —mmmmmmmmm e e e e

1.4. Evaluacion diagnGstica =-=--mammemmmm e oo

15. Relacion final de calificaciones ---------~=--- et -—--

1.6. Constancias en la cual se debera indicar: nombre de la empresa o institucion educativa que
impartié la capacitacién, nombre del servidor publico, fecha de imparticion de la
capacitacion, total de horas y calificacion de 0 sobre 100 puntos.

2. En aquelios casos en que las Unidades Responsables requieran la contratacién de cursos de
capacitacion distintos a los sefalados en el PAC, deberdn efectuar la solicitud formal
correspondiente acompafiando a su requerimiento lo siguiente; —=----mmemeem .

2.1. Justificacién de contratacién del curso de capacitacion {Anexo Técnico).
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2.2. Justificacion del impacto que dichas acciones tendran en el desempefio de las funciones
que exige el puesto de referencia, asi como el compromiso que el servidor publice
capacitado adquiere con la INStIitUCION. ——---—=-==emmemm oo e

2.3. listado de servidores publicos para quienes va dirigida la capacitacién. ------------------
2.4. Nombre del proveedor del servicio y medios para contactarlo. ----------==-=-==-=-mm-momovun
2.5. Estudio de mercado de por lo menos 5 proveedores, --=-=-==-=-rr---mmmmmessmmmmmm oo

La Direccion de Recursos Humanos revisara que se cuente con suficiencia presupuestal para
el curso, en caso contrario no se podra autorizar la contratacidn del servicio, verificando el
cumplimiento de la Ley de Adquisiciones,, ----------------—--

De ser procedente la contratacién, la Unidad Responsable sera la responsable de integrar la
informacién sefalada en el numeral 1 (uno) de esta Politica.---------=-------

Politica 4.- Implementacion y Seguimiento al Programa Anual de Capacitacién ------------

1. La Direccion General de Administracidn a través de |a Direccién de Recursos Humanos llevara
a cabo las siguientes acCioNes:----- -t

1). Comunicara los servidores publicos de carrera el PAC autorizado a través de sus
Coordinaciones Administrativas para su desarrollo y actualizacién, segin sea el caso. ----

12. El nimero de acciones de capacitacién por servidor publico, no debera exceder cinco
cursos; sin embargo, en casos excepcionales y previa Justificacion, el Comité Técnico de
Profesionalizacidn, podré autorizar accicnes adicionales, ----------—-=--=mmmm-mmmmmm oo

1.3. Llevard a cabo el seguimiento del avance en el grado de cumplimiento del Programa
Anual de Capacitacion.--r=-==m-me s e

1.4. Registrard trimestralmente las acciones de capacitacién autorizadas por Unidad
Administrativa, por Servidor Pdblico y por tipo de personal.---——-====-=-=----------—

2. Cada Unidad Administrativa debera supervisar que los Servidores Publicos cubran como
rninimo 40 hrs. de Capacitacién al afio, y brindara fas facilidades necesarias para que cumplan
con la capacitacion autorizada por el Comité Técnico de Profesionalizacidn.——--------------==-----

Politica 5.- De la capacitacién de los servidores publicos de carrera.--«-

1. En el caso de los servidores publicos de carrera, la capacitacion al menos deberd comprender:---

[3
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13. Hasta 5 acciones de capacitacién, privilegiando aquellas acciones que se realicen de forma
gratuiia.

14. Calificacién minima aprobatoria de 70 puntos sobre 100.-~===sam e oo

2. En aquellos casos en que los servidores plblicos de carrera no pueda asistir al curso de
capacitacion, deberd avisar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos por lo menos con 5
dfas habiles de anticipacion, para que la Direccién pueda efectuar la cancelacién del curso o
asignar la accion a otra persona para que disfrute de la capacitacion.- ---

3. Enlos casos en que la accién de capacitacién se pueda reprogramar, la Direccion de Recursos
Humanos lo notificara al servidor publico de carrera, de no ser factible la reprogramacion y el
recurso presupuestal se pierda, el servidor publico serd responsable de suplir la accién de
capacitaciéon por sus propios medios para dar cumplimiento al PAC.-—--——--moecemmmm e

4. En el caso de que el servidor publico de carrera no pueda asistir a la accién de capacitacién por
caso fortuito o fuerza mayor, una vez que deje de subsistir la situacién debera notificarlo de
rmanera inmediata a la Direccién de Recursos Humanos, en caso contrario se considerara como
calificacion reprobatoria, estando obligado el servidor publico de carrera a tomar de nueva
cuenta la accién de capacitacién conforme lo sefiala la norma.-—---------------

5. En aquellos casos en que el servidor publico de carrera obtenga una calificacién inferior a 70
puntos, deberd cursar de nueva cuenta, considerando que se encuentre en su segunda
oportunidad, en caso contrario los servidores publicos de carrera que obtengan resultados no
satisfactorios en su segunda evaluacién de capacitacion, seran separados de su puesto y del
Sistema, y en consecuencia causaran baja del Registro.

6. Enseguimiento al punto anterior, se considerara la capacidad presupuestal de la Dependencia a
fin de que el propio servidor publico de cumplimiento a su obligacién, sin embargo cuando ya no
exista la capacidad presupuestal se le capacitard en otra accién de capacitacién, misma que
debera de estar en el Programa Anual de Capacitacion (PAC) la cual deberé de ser gratuita. —-----

Politica 6.- Acciones de capacitacién adicionales. ne-

Para los servidores publicos que deseen incrementar sus horas de capacitacién con acciones
adicionales no comprendidas en el PAC deberan: —=-=--=mmemmm e

1. Solicitar a través de su Coordinacién Administrativa que se trate, se validen las horas de
capacitacion a la Direccién de Recursos Humanos.—----«--—---- -

2. La Direccién de Recursos Humanos verificard el cumplimiento de la politica 3, numeral 1.6.
por lo que toca a la constancia de la accién de capacitaciéon.-------—---—------ 7
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3. Las horas que se deriven de Estudios de Posgrado se podran contabilizar siempre y cuando
el drea de estudio del mismo sea pertinente y relevante con las funciones del puesto que
desempefia, por lo que el servidor plablico podra remitir a la Direccién de Recursos Humanos
el historial académico y el comprobante de inscripcién en el periodo lectivo que corresponda
al ejercicio fiscal en que esté corriendo el PAC.-------

Para cualquier duda o aclaracién comunicarse con la Lic. Ma. Guadalupe Angélica Montalvo
Rodriguez Subdirectora de Setvicios Profesionales de Carrera ¢ con el. C. Jesis Romero Arreola, Jefe
de Departamento de Desarrollo de Personal y/o a los teléfonos 55-3002-6320 ext. 5287, 5271 y/o los

correcs capacitacidn@sectur.gob.mx mgamontalvo@sectur.gob.mx y/6 jromeroa@sectur.gob.mx

Sin otro particutar, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

'R
i RNANDEZ GARCIA
DIRECTQR DE RECURSOS HUMANOS

C.C.P. LIC. SANDRA BERENICE MEZA PEREZ - Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas - Para su conocimiento
LIC. RAMSN ENRIQUE MARTINEZ GASCA.-Direccion General del Instituto de Competitividad Turlstica.- Para su conocimiento
LIC. ENERO RICARDO NORIEGA ZAMUDIO.- Director General de Administracién- Para su conocimiento
LIC. MONICA SANCHEZ CASTILLO.- Titular del Area de Responsabilidades y Encargada del despacho del Organo Interno de Control de la Secretaria de
Turismo
LIC. ALETANDRO SURIGA BERNAL.-Titular de la Corporacién de Saervicios al Turista Angeles Verdes
LIC. HECTOR CUSTAVO ARMENTA SOSA - Director General de Comunicacién Soctal - Para su conocimiento
LIC. KGNACIO RAFAEL MARTINEZ SOREQUE - Director General de Asuntos Jurldicos - Para su conocimiento
LIC. ALEJANDRO AGUILERA GOMEZ - Unidad de Asuntos y Cooperacién internacionales - Para su conocimiento
MTRO LUIS GABRIEL SOLGRZANO HURTADO - Jefe de la Unidad de Coordinacién Sectorial y Regional - Para su conocimiento
ING. NICOLAS CANOG IBARRA - Director General de Desarrollo Regionaly Fornento Turistice - Para su conocimianto
MTRO. MAURICIO AARON REYNA GUERRERO - Direccidn General de Innovacién del Producto Turfstice - Para su conacimiento
LIC. MARIO ALBERTO GONZALEZ SANCHEZ - Director General de Gestién de Destines - Para su conocimiento
MTRC. ERNEST ROMAIN REY EMMANUEL - Director General de Normalizacién y Calidad Regulatoria Turistica - Para su conocimignto
LIC. HILARIO PEREZ LEGN - Direccién General de Certificacicn Turistica - Para su conacimiento
LIC CESAR GARIZURIETA VEGA - Director General de Verificacién y Sancién - Fara su conscimiento
MTRO.MIGUEL ANGEL CORTES TORRES.- Direccidn General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.-Para su conocimiento
LIC. JOSE ARMANDO GARCIA NUNQ.-Direccin General de Planeacién.- Para su conocimiento
LIC. CESAR DANIEL GONZALEZ MADRUGA. - Direccion General de Ordenamiento Turfstico Sustentable..- Para su conocimiento
LIC. CESAR DANIEL GONZALEZ CUEVAS.- Direccién General de Seguimiento y Evaluacion,- Para su conocimiento
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