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La capacitacion
continua es clave

para fortalecer INTRODUCCléN

tus habilidadesy

mejorar tu El Campus Virtual del Servicio Publico de
desempeno en el Carrera (Campus Virtual SPQC) es una
herramienta tecnoldgica que brinda un entorno
virtual de aprendizaje, permitiendo a las
personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo
del Estado de Quintana Roo, acceder a cursos y
programas de capacitaciéon de forma flexible,
interactiva y autodirigida.

servicio publico.

Al utilizar Moodle como plataforma de
capacitacion a distancia, el Campus
Virtual SPC cuenta con las siguientes
caracteristicas:

Creacidén y organizacion de cursos
Interaccion y colaboracion
Seguimiento y evaluacion del progreso
Recursos y materiales educativos

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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MARCO NORMATIVO LEGAL

Marco normativo legal de las acciones de capacitacion que se ofertan por
medio del Campus Virtual SPC.

Desde la Direccion General de Capital Humano, de la Oficialia Mayor de la
SEFIPLAN, a través de la Direccion Servicio Publico de Carrera se ofertan
acciones de capacitacion para el desarrollo de competencias laborales, que
ayudan al mejor desempeno de todas las personas que laboran en el servicio
publico del Poder Ejecutivo estatal de Quintana Roo. La implementacion y
participacidon en estas acciones, se encuentran fundamentadas en lo
siguiente:

e« De conformidad con la Ley de los trabajadores al servicio de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo, en su articulo 51, fraccion VI,
se indica que: Son las obligaciones de los trabajadores, asistir a los
Institutos y Seminarios de capacitacion que se ofrezcan para mejorar
su preparacion y eficiencia.

o De conformidad al articulo 62, fraccion XXIV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, le corresponde a la Direccion General
de Capital Humano: Disenar y verificar el funcionamiento de los
programas o sistemas para la profesionalizacion y desarrollo
profesional de las personas servidoras publicas de las dependencias y
organos administrativos desconcentrados y entidades.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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« De la misma norma, el articulo 63, fraccion VIl indica que le corresponde
a la Direccion de Servicio Publico de Carrera: Promover la capacitacion y
acreditacion de competencias para la profesionalizaciéon del personal
de las dependencias, y 6rganos administrativos desconcentrados.

« Y las politicas de uso del Campus Virtual, que se encuentran en la
presente guia de uso.

Y para coadyuvar en el cumplimiento de las lineas de accion 5.24.1.8 v,
5.24.1.9, del Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 (PED 2023-2027) en las
gue se considera “Fortalecer el desarrollo e implementacion del Servicio
Profesional de Carrera, de las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado” y “Desarrollar e implementar herramientas de profesionalizacion
para las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado”,
respectivamente.

La participacion de las Personas Servidoras Publicas en las acciones de
capacitacion implementadas, se reflejan en el cumplimiento de diversos
indicadores, de los cuales se mencionan los siguientes de forma enunciativa
mMas no limitativa.

e Programa de Excelencia en el Servicio Publico, instruido por la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, de cumplimiento obligatorio
para todas las personas servidoras publicas.

e Programa Por un Quintana Roo de Paz para las Mujeres, instruido por la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, Secretaria de las Mujeres, y
liderado por la C. Gobernadora del Estado, de cumplimiento obligatorio
para todas las personas servidoras publicas.

e« Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el
Estado de Quintana Roo, publicado en Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo el dia 30 de julio de 2024

o Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).

e Programa Quintanarroense de Cultura Institucional (PQCI).

o Programa Estatal Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres 2023 - 2027 (PIPASEVCM)

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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En este sentido la participacion activa de todas las personas servidoras
publicas en las acciones de capacitacion, permite no solo el cumplimiento
de los indicadores mencionados, si no que estan debidamente
fundamentadas y normadas para construir un servicio publico de calidad y

de excelencia.

LIC. MARTHA PARROQUIN PEREZ
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

LIC. JOSE ADRIAN DIAZ VILLANUEVA
OFICIAL MAYOR

LIC. MARIA DEL CARMEN RAMIREZ SANCHEZ
DIRECTORA GENERAL DE CAPITAL HUMANO

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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Los cursos en linea y las sesiones en vivo, se estructurados en 7 ejes de

capacitacion:

FORMACION OPERATIVA

Desarrollo de conocimientos, orientados a la realizaciéon y/o ejecucién de una
tarea, que forma parte de la rutina diaria de las personas servidoras publicas en
su centro laboral con procedimientos claramente definidos.

FORMACION TECNICA
Desarrollo de conocimientos especializados, enfocados al puesto y sector
especifico en el cual se desempefa cada persona servidora publica.

FORMACION DIRECTIVA

Desarrollo de competencias y habilidades, que permiten liderar y gestionar con
éxito al capital humano a su cargo.

FORMACION EN DERECHOS HUMANOS

Desarrollo de conocimientos para la formacién de personas servidoras publicas
con perspectiva en Derechos Humanos.

FORMACION PARA EL DESARROLLO PERSONAL

Desarrollo de conocimientos que permiten ampliar las habilidades, intereses y
objetivos individuales de las personas servidoras publicas.

FORMACION EN LA VISION DEL SERVICIO PUBLICO

Desarrollo de conocimientos que generan sentido de pertenencia en el Servicio
Publico, adquiriendo compromiso con los valores y objetivos institucionales,
con el propdsito de otorgar un servicio de excelencia a la ciudadania.

FORMACION EN IGUALDAD SUSTANTIVA

Desarrollo de conocimientos que permiten fomentar la igualdad entre mujeres
y hombres, buscando brindar acceso al mismo trato y oportunidades, para el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades
fundamentales.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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TABLA DE ILUSTRACIONES
PU C

BLICACIONES

ACCIONES DE
CAPACITACION

DIFERENCIA ENTRE UN CURSO EN LINEA Y UNA SESION
EN VIVO

En el Campus Virtual SPC, ofrecemos dos tipos de experiencias de
capacitaciéon para adaptarnos a tus necesidades: Cursos en Linea y Sesiones
en Vivo (videoconferencias). Es importante comprender la diferencia entre
estos dos formatos para elegir la opcidn que mejor se adapte a tus
preferencias y horarios.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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TABLA COMPARATIVA: CURSOS EN
LINEA Y SESIONES EN VIVO

FORMATO

ACCESO

RETRO-
ALIMENTACION

CURSO EN LINEA

Asincroénicos, lo que
significa que puedes
acceder al contenido en
cualquier momento.

SESION EN VIVO

Eventos programados en los
que, las personas
participantes se conectan
simultaneamente para
asistir a una presentacion en
tiempo real.

Disponible sin limite de
tiempo en la plataforma.
Podras consultar a tu
propio ritmo todo el
material del curso, como
lecciones, tareas,
evaluaciones y recursos.

Por medio de una liga de
videoconferencia, una
agenda y horarios
especificos. Los materiales y
recursos se comparten
durante la sesidon en vivo.

La interaccién entre las
personas instructoras y
participantes podra
realizarse a través de
mensajes en la
plataforma.

Podras interactuar
directamente con la persona
instructora y otros

participantes a través del chat,
para aclarar preguntas y
respuestas al momento de la
sesion en vivo.

9
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INICIAR SESION EN EL
CAMPUS VIRTUAL SPC

¢COMO ACCEDO AL CAMPUS VIRTUAL SPC?

En el Campus Virtual SPC, hemos simplificado el proceso de inicio de sesién
para hacerlo mas facil de recordar. Ahora, para ingresar al Campus Virtual, solo
necesitas tu Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), que funciona como
tu identificador Unico en la plataforma. Con este acceso, podras realizar los
cursos en linea y participar en las sesiones en vivo.

¢QUE DEBO HACER SI NO PUEDO INICIAR SESION CON Ml
CURP EN LA PLATAFORMA?

Debes dirigirte al 4&rea de Recursos Humanos de tu Dependencia u Organo, y
verificar si tus datos estan en el Sistema de Estructuras Organicas en Linea
(SIDEOL). En caso de que tus datos no estén cargados en SIDEOL, tu area de
Recursos Humanos debe hacer el tramite correspondiente, ya que es la Unica
forma de ingresar usuarios al Campus Virtual.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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:COMO INICIAR SESION
EN EL CAMPUS VIRTUAL?

® o

Localiza el cuadro
de inicio de
sesion

En ambas entradas de
texto captura tu CURP
(Clave Unica de Registro
de Poblacién). Asegurate
de ingresar |la CURP
correctamente, ya que es

tu identificador Unico en el
sistema.

Abre tu navegador
web
Ingresa a la siguiente URL:

https://spccampusvirtual.qro
o.gob.mx/moodile/inicio

Clic en Acceder

Una vez que hayas ingresado
la CURP y confirmado, haz clic
en el botén "ACCEDER"

PARA PODER INGRESAR,
NECESITAS TU CURP

ACCEDER

i No tienes acceso?, comunicate al

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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TU PRIMER ACCESO AL
CAMPUS VIRTUAL SPC

AVISO DE PRIVACIDAD

En caso de que exista un cambio de este Aviso de Privacidad,
http:fwww. sefiplangroogobmxkiteftransparencial en la secq

.ES LA PRIMERA VEZ QUE
INICIAS SESION EN EL
CAMPUS VIRTUAL SPC?

POLITICAS DE USO DEL CAMPUS
VIRTUAL SPC

Aviso de Paliticas del Campus Virtual SPC
Poiiticas de la Capacitacion, de la evaluacion de la Capacitacion, y las incidencias.
Campus Virtual SPC & desea revisaria

Por favor, acceda al texto completo A C
cas del Campus Virtual SPC @

mi consentimiento a Aviso ¢

En este formiclario hay campos obligatorios @

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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TE DAMOS LA MAS CORDIAL BIENVENIDA AL
CAMPY

US VIRTUAL SPC

ACCEDE A LOS CURSOS EN
LINEA Y SESIONES EN VIVO

iiaaatwveirivititiai el CUADRO DE ACCESO RAPIDO
1T e LS | o iza el cuadro de acceso rapido en la
| INGRESA pagina principal del Campus Virtual SPC
y da clic en el botéon * ", para
.EE Pl acceder a los cursos en linea o sesiones
[INGRESA en vivo segun sea el caso.

¢COMO ACCEDER A LOS
CURSOS LINEA O SESIONES

EN VIVO?

‘-lllllllllllllllllllllllllllllllllllllll.‘

MENU DE OPCIONES

ONSTANCIAS ~  OFERTA DE CAPACITACIGN - OFERTA LABOR

En la parte superior de la pagina principal del e :
Campus Virtual SPC, encontraras el menu de SESIONES EN VIVO :
CATALOGO DE CAPACITACION :

opciones. Da clic en el mend OFERTA DE
CAPACITACION y a continuacién selecciona :
CURSOS EN LINEA o SESIONES EN VIVO. X S

CALENDARIO DE CURSOS DEL MES

SEENEEEEEEEEEEEEEERAEEEEEy,

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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MATRICULACION

CURSOS EN LINEA

TE DAMOS LA MAS CORDIAL BIENVENIDA AL O-I UBICA EL CUADRO DE ACCESO RAPIDO

CAMPUS VIRTUAL SPC
Después de iniciar sesiéon, localiza el

cuadro de acceso rapido a cursos.

INGRESA Dentro del cuadro, busca el botéon
“INCRESA" que se encuentra debajo de
la descripcion de cursos en linea. Haz clic
en este botdn para acceder a los ejes de
INGRESA capacitacion.

SELECCIONA EL EJE DE CAPACITACION

Una vez dentro, observaras los 7 ejes de

. " . . FORMACION PARA "~ FORMACION EN LA
capacitacion. Selecciona el eje de tu ® . . DesarroLLo [1]] wision DEL sERVICIO
Q'" PERSONAL s, PUBLICO

interés haciendo clic en el botdn rojo con
el nombre del eje. Esto te llevara a una
lista desplegable de cursos incluidos en
ese gje.

L_‘

FORMACION PARA
LA IGUALDAD
SUSTANTIVA

SSTANTIVA A LA loUALDAD EXPLORA LA LISTA DE CURSOS

Owsarrolic de conocimisntos que permiten fomentar la iguaidad

Dentro del eje encontrards una
descripciéon del mismo y una lista de
cursos disponibles.

Selecciona el curso al que deseas
matricularte haciendo clic sobre el
nombre.

MUY PRONTO PODRAS ACCESAR A NUESTROS CURSOS El

POR UN GUINTANA ROG DE PAZ PARA LAS MUJERES
PERSPECTIVA DE NINEZ Y ADOLESCEMNCLA “UNA MIRADA ABIERTA A LA MULTICIMENSIONALIDAD™

o PERSPECTIVA DE NINEZ ¥ ADDLESCENCIA "UINA MIRADM ABIEATA A LA MULTIDIMENSEONALIDAL"

MATRICULATE

En la parte superior se mostrard el
objetivo del curso seleccionado y en la
parte inferior el periodo de vigencia del
curso.

Ingresa haciendo clic sobre el nombre
del curso, y finalmente, clic sobre el
botdn rojo “MATRICULARME".

£ ESTE CURSO TIENE UNA VALIDEZ DE 12 HORAS PARA LA EVALUACION DEL DI

2 PERSPECTIVA DE NINEZ ¥ ADCLESCENCEIA "UNA MIBADA ABIERTA A LA MULTIDIMERSIONALIDAD"

m f CURSO DISPONIELE DEL 01 AL 30 DE ABRIL

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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MATRICULACION

SESIONES EN VIVO

TE DAMOS LA MAS CORDIAL BIENVENIDA AL
CAMPUS VIRTUAL SPC

S ENVIVO

ol chcpondler en fechos

INGRESA

SELECCIONA EL EJE DE CAPACITACION

Una vez dentro, observarads los 7 ejes de
capacitacion. Selecciona el eje de tu interés
haciendo clic en el botén rojo con el
nombre del eje. Esto te llevara a una lista
desplegable de las sesiones en vivo en ese
eje.

FORMACION OPERATIVA

Desarmile de conodimientos, orientados o ln realizackin yio
sjecudin de una tarsa, que forme parte de a rutina disds en o
‘oentro tabomk con procedimbsntos claramente definidos.

SELECCIONA LA SESION EN VIVO DE TU INTERES

HEGIENE

MATRICULATE

En la parte superior se mostrara el
objetivo de la sesién en vivo y en la parte
inferior el calendario de sesiones
programadas.

Ingresa haciendo clic sobre el nombre de
la sesion, y finalmente, clic sobre el botén
rojo “MATRICULARME".

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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UBICA EL CUADRO DE ACCESO RAPIDO

Después de iniciar sesion, localiza el
cuadro de acceso rapido a cursos.

Dentro del cuadro, busca el botén
& " que se encuentra debajo de la
descripcion de sesiones en vivo.

Haz clic en este botdn para acceder a los
ejes de capacitacion.

SELECCIONA EL BOTGN DEL EJE DE CAPACITACION DE TU INTERES PARA VER EL CATALOGO DE SESIONES EN VIVO

FORMACION
¥ TECNICA

-

=== FORMACION
L21% OPERATIVA

-

FORMACION DRERATIVA FORMACION TECNICA

@ FORMACION
@ DIRECTIVA

el

" FORMACION EN
5 DERECHOS HUMANOS

-

FORMACION EN DERECHOS HUMANOS

FORMACION DIRECTIVA

EXPLORA LA LISTA DE SESIONES EN VIVO

Dentro del eje encontraras una descripcion
del mismo y una lista de sesiones en vivo
disponibles. Selecciona la sesién en vivo a la
gue deseas matricularte haciendo clic sobre
el nombre.

Verifica que te estas inscribiendo en la
fecha correcta.

INSTITUCION EN ALIANZA: DIRECCION DE SERVICIC PROFESIONAL DE CARRE

i s Foems, faecilt

E ESTA SESION EN VIVO TIENE UNA VALIDEZ DE Z HORAS PARA LA EVALUACION DEL DESE

% FORMULARIOS DE GOOGLE [23 de Abril .00 horas)

Ee




SERVICIO PUBLICO DE CARR ERA
CURSO: EXCEL INTERMEDIO
DEPENDENCIA: Secretaria de Finanzas y Planeacién

TIPG EVALUACION: DIAGNGSTICA

1 iCudl es gl objetive de utilizar macros’

O Establecer un estilo
© Representar de form,
a
Propis de formato en Excel  visual el contenido de una ?o'::“h':“ R Que
cen de forma

tabla dindmica en Excel reiterada en Excel

2 En Ia ventana Insertar funcién, corres onde a scripcion de Ia funcién AHORA
. P descripcidn o
&

O Suma las celdas
S O Devuelve Ia fee
ha y hera O Devuelve
la posicién

Cumple
Plen determinads actual con formatg fecha y

condician b inicial de una cadena de

texto dentro de otra

EVALUACION
DIAGNOSTICA

La Evaluaciéon Diagnéstica es una herramienta que permite medir los
conocimientos previos de las personas participantes en relacion con el tema
del curso. Es importante destacar que la calificacion obtenida en esta

evaluacion no afecta la calificacion final.

USUARIO Y CONTRASENA PARA REALIZAR TUS
EVALUACIONES

Para mejorar la seguridad y garantizar que solo tu puedas realizar tus
evaluaciones, ahora es necesario ingresar con tu CURP y una contrasena

personal al momento de presentar la Evaluacion Diagndstica.

:COMO OBTENGO MI CONTRASENA PERSONAL?

Las contrasenas fueron enviadas al area administrativa de tu institucién. Si audn
Nno tienes tu contrasena, comunicate con ellos para recibirla.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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. DONDE DEBO INGRESAR LA NUEVA CONTRASENA?

Al iniciar tu curso en linea o sesidon en vivo, en la estructura del mismo
visualizaras la seccion “EVALUACION DIANOSTICA", donde deberas
ingresar tu CURP y contrasena personal para realizar tu evaluacion.

W Farcpantas

0. Inaignias ES MUY IMPORTANTE QUE DES “CLIC™ SOBRE ESTE TEXTO

¥ Compatoncis Es impostants quse contestes ésta evaluacion diagnéstica antes de Iniciar con tu curso. De igual forma, o5 may impartant

evabzaciin MO AFECTA La califscacion final del mismo
@ Calificacionos

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

O REPOSITORIO

: : Ingresa aqui tu
= INICIO DE SESION mome CURP

- IHGRESA WSUATRD ¥ CONTRASERA ¢
D Inaraciscceba

CLHEP
[ Modude 1. Panorama
Historieo de la Mifiez

Ingresa aqui tu
contrasena
personal

y Adclescenci.

25 IMpoitante que lsaci 15 minutos antes de la Sesion en vive. De igual forma
olttenida en esta evaluacion HO AFECTA L calificacien final de tn Sesion

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

ALUACION DIAGNOSTICA ==

U CURP PARA ACCEDER A LA EVALUACION DIACMOSTICA ¢

El sistema volvera a
solicitarte la CURP, ;
ingrésala aqui e

RECUERDA QUE...

SESIONES EN VIVO CURSOS EN LINEA

EVALUACION

Disponible desde DIAGNOSTICA

Su publicacion en
el Campus Virtual
hasta 15 minutos

antes de inicio de
la sesion en vivo.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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CONTENIDO

CURSOS EN LINEA

Folleto informativo

Antes de iniciar un curso en linea, es
importante descargar y leer el folleto
informativo disponible en la
plataforma. Este documento te
proporcionara un contexto general del
tema por abordar, asi como los datos
de contacto en caso de que necesites
resolver dudas o solicitar informacioén
adicional sobre el curso.

R

l....
REALIZAL N wany, | o

L) L]
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Videos tutoriales

Los videos tutoriales ofrecen un
aprendizaje autodirigido, ya que ofrecen
una demostracién visual y narrativa del
tema.

Es importante tener en cuenta que la
mayoria de estos videos se encuentran
alojados en plataformas como YouTube,
por lo que es fundamental que las
personas participantes tengan acceso
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Actividades practicas

Las actividades practicas son tareas
concretas que las personas participantes

realizan durante el curso en linea.

Estas actividades te permiten convivir
con el aprendizaje, pero no suman a tu

calificacion global del curso.
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Material de lectura

El material de lectura, como archivos
PDF y presentaciones, son recursos
clave en la capacitaciéon en linea. Estos
documentos proporcionan informacién
detallada y estructurada sobre el
contenido del curso, permitiendo a las
personas participantes revisar
conceptos, profundizar en temas Yy
repasar a su propio ritmo.
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Cuestionarios de repaso

En algunos cursos encontraras los
cuestionarios de repaso. Pueden ser de
opcidon multiple, completar frases o
verdadero/falso. Estos tienen la funcién
de reforzar el aprendizaje, pero no
suman a tu calificacién global del curso.

Actividades interactivas

Las actividades interactivas son
herramientas de aprendizaje que
permiten involucrar activamente a las
personas participantes en el proceso de
capacitacion. Estas actividades pueden
ser: crucigramas, memoramas,
ejercicios de emparejamiento de
conceptos, juegos y muchos mas, pero
no suman a tu calificaciéon global del
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Evaluacion final

Para presentar tu evaluacion final,
deberas ingresar tu CURP y contrasena
personal.

Recuerda realizarla antes de las 23:59
horas del ultimo dia natural del mes en
gue tomes el curso en linea.
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1. Folleto informativo

Antes de participar en una sesidon en
vivo, es importante descargar y leer el
folleto informativo disponible en Ia
plataforma. Revisarlo con anticipacion
te permitira aprovechar mejor la sesion,
comprender el contexto del contenido y
saber a quién dirigirte si necesitas mas
informacion.
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2. Evaluacion Diagnéstica

La evaluacion diagnodstica para las
sesiones en vivo, se encuentra
disponible desde su publicacion en el
Campus Virtual SPC hasta 15 minutos
antes de inicio de la sesidén en vivo.

Recuerda que tomar la sesidén en vivo
sin haber realizado la evaluacién
diagndstica no te permitira realizar la
evaluacion final.
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3. Videoconferencia

Ubica la seccién “INGRESA A LA SESION
EN VIVO", encontraras un boton que te
llevara a la sesién en vivo.

Es importante tener una conexidn
estable a internet y un dispositivo
compatible (Computadora, tablet, o
celular) para poder participar
plenamente en la videoconferencia.

Recuerda que cada sesidon en vivo indica
el limite de participantes.

3 4. Evaluacion Final
e INICIO DE SESION =

, 2. INGRESA A LA SESION EN VWC._

DA "CLIC" PARA INGRESAR

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

La evaluacién final estara disponible 15
minutos después del horario de cierre de
la sesién en vivo y hasta las 23:59 horas
del mismo dia.
El minimo aprobatorio de la evaluacién
final es de 7.0.
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EVALUACION FINAL

El objetivo principal de la evaluacién final es medir el conocimiento adquirido.
El minimo aprobatorio de la evaluacién final es de 7.0, recuerda que las
actividades y cuestionarios de repaso no suman a tu calificacion global del
Curso.

Es importante que tomes en cuenta la hora y dia de cierre de las evaluaciones
finales y que no podras realizar la evaluacion final, si no realizaste tu evaluacion
diagndstica.

La evaluacion final, para los cursos en linea se encuentra disponible las 24
horas del dia, del primero al dltimo dia natural de cada mes.

La evaluacion final para las sesiones en vivo, se encuentra disponible 15
minutos después del horario de cierre de la sesidn en vivo y hasta las 23:59
horas del mismo dia.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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¢DONDE DEBO INGRESAR LA NUEVA CONTRASENA PARA
PRESENTAR MI EVALUACION FINAL?

Al finalizar tu curso en linea o sesidon en vivo, en la estructura del mismo
visualizaras la seccion “EVALUACION FINAL’, donde deberas ingresar tu
CURP y contrasena personal para realizar tu evaluacion.

REALIZA LA EVALUACION FINAL DEL CURSO

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

INICIO DE SESION

Ingresa aqui

tu CURP
Ingresa aqui tu
contrasena personal
RECUERDA QUE...
SESIONES EN VIVO CURSOS EN LINEA

EVALUACION
Disponible 15 FINAL

minutos después
del horario de cierre >>
de la sesidon en vivo y

hasta las 23:59 horas

del mismo dia.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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GENERAR LA CONSTANCIA

Ingresa tus datos

Ingresa tu CURP y tu contrasena
personal, luego haz clic en el
botén “INGRESAR".

INICIO DE SESION

INGRESA USUARIC Y CONTRASERA 1

Guarda o
constancia

Haz clic en el botén rojo “DESCARGA
TU CONSTANCIA".

El sistema generara tu constancia en
formato PDF, la cual podras guardar o
imprimir segun lo necesites.

DESCARGA TU CONSTANCIA

imprime tu

®
®
®

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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Dirigete al Portal de
Constancias

En el menu superior del Campus
Virtual, selecciona la opcion “MIS
CONSTANCIAS" vy, posteriormente,
haz clic en “PORTAL DE
CONSTANCIAS".

A PARA HAVEGAR EH EL CAMPUS VIBTUAL - IS CONSTANCIAS - OFERTA OF CAPACITACHIH -

Busca el curso

En la tabla de historial de cursos,
ubica el curso en linea o sesién
en vivo del cual deseas generar
la constancia.

Recuerda que solo podras
generar constancias de los
Cursos o sesiones que hayas
aprobado.

SO0 PUBLCO CN GO PERSPIETNA B




CONOCE TU CONSTANCIA

| |
 Nombre completo |
. de la persona |
I |
| |

participante.

Nombre de la accién
de capacitacion.

UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

El Gobierno del Estado de Quintana Roo

Otorga la Presente

CONSTANCIA

a través de la Secretaria de Finanzas y Planeacion

NOMBRE DE LA PERSONA PARTICIPANTE

Y HOSTIGAMIENTO

Por haber particT:ado en : VIOLENCIA LABORAL : ACOSO

|
|
Fecha en la que se ,
impartid el curso en |
linea o sesion en vivo. :

|

Nombre y Firma del
Oficial Mayor

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

En el Aula Virtual de la Secretaria de Finanzas y Planeacién
el[05 de marzo de 2024]|con una duracién de[2 horas. |

NOMBRE Y FIRMA
OFICIAL MAYOR SEFIPLAN
SECRETARIA
DE FINANZAS

¥ PLANEACION

NUumero de horas
gue avala el curso en
linea o la sesién en
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CONOCE TU CONSTANCIA

__________________

NuUmero de folio
de la constancia

__________________

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO DE
CARRERA

Constancia Registrada bajo [No: 0001

A fojas del libro de Registro de Capacitacion.
Chetumal. Roo. a|03 de abril del 2025. e
Calificacion 10

Calificacion
obtenida en el
curso en linea o
sesidén en vivo

Nombre y Firma
Directora General de Capital Humano

Nombre y Firma de la
Directora General de
Capital Humano

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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Fecha en la que se
genero la constancia

QR que garantiza |la
autenticidad de la
constancia




:POR QUE NO SE GENERA
MI CONSTANCIA?

NO REALICE LA EVALUACION
DIAGNOSTICA

9

Informacion

Mo has presentado [a evaluacion diagnastica

COMISICNES MIXTAS

CURSO DE 01 DE ENERC - 10 DE
1 FORMACIGN EN LA VISION DEL Mo realizadn
PRUEBAZ024 ENERO DEL 2024
SERVICIO PUBLICO

SITUACIONES POR LAS QUE
NO PODRE OBTENER LA
CONSTANCIA

NO APROBE LA EVALUACION
FINAL

CARTA DESCRIPTIVA [ PROCRAMA, - EV. EV.
PERIODD COMSTANCIA
EJE DIAGHNOSTICA | FINAL

CURSO DE

PRUEBA2024 DEL 2024 batoria
SERVICIO PUBLICO e
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GENERAR EL KARDEX

Dirigete al Portal de
Constancias

En el menu superior del Campus
Virtual, selecciona la opcion “MIS

|ngresa tus datos CONSTANCIAS" vy, posteriormente,
haz clic en “PORTAL DE
Ingresa tu CURP y tu contrasena CONSTANCIAS".
personal, luego haz clic en el
botén “INGRESAR", VECAR EN EL CAMPUS VIRTUAL - M5 CONSTANCLAS - CFERTA DE CAPACITACION -
PORTAL DE CONSTAMCLAS
[
—— |NICIO DE SESION
Kardex

Da clic sobre el boton “Kardex”,
ubicado en la parte superior de la
tabla de historial de cursos.

CONSULTA DE EVALUACIONES FINALES Y DESCARGA DE
CONSTANCIAS

Guarda o imprime tu
Kardex

CARTA DESCRIFTIVA [
PER

El sistemma generara tu Kardex en
formato PDF para que puedas
visualizarlo. Ademadas, tendras la
opcion de guardarlo o imprimirlo
segun lo requieras.

O—O0—0

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

29



ONOCE TU KARDEX

Nombre completo |
de la  persona
servidora publica |

GUINTANA ROO

NuUmero de
empleado

SEFIPLAN

SECRETARIA
DE FINANZAS
¥ PLANEACION

2025

2e12i2837

D» ¥O. DE LA PERSONA SERVID( ' # PUBLICA

Dependencia
de adscripcion

Total de horas, cursos o |
sesiones en vivo l
aprobados por Eje de:
Capacitacion

E Cursos, horas y
| promedio por

: .
| /
. .
' |
cuatrimestre i
1

Fecha en la que
se genero el
Kardex

NOMBRE Enrﬁs?\%o NIVEL DEPENDENCIA
NOMERE DE LA PERSONA PARTICIPANTE | Q0001 oo | SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION
EJE CURSOS HORAS
DERECHOS HUMANOS 0 0
IGUALDAD SUSTANTIVA 2 4
VISION DEL SERVIDOR PUBLICO [} 0 T
DESARROLLO PERSONAL 0 0 QRde |
COMPETENCIAS TECNICAS 0 0 autenticidad |
COMPETENCIAS DIRECTIVAS o o del Kardex
COMPETENCIAS OPERATIVAS 0 e - Sees Tl O P
TOTAL Z %
PERIODO CURSDS HORAS PROMEDIO
Primer Cuatrimestre | 2 | 4 9.50
Sejundo Cuatrimestre | 0 (] 0.00 r ----------------
Tercer Cuatrimestre | 0 o 0.00 | Tabla detallada de
: | los cursos y sesiones
| envivo aprobados
CHOS HUMANO! L ________________
CURSOS | HORAS FECHA | CALIFICACION FOLIO
IGUALDAD SUSTANTIVA
CURSOS HORAS FECHA CALIFICACION FOLIO
2025.-SERVICIO PUBLICO CON PERSPECTIVA DE | ' '
INCLUSION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD 2 2025-02-19 9 4387
2025.-IGUALDAD DE GENERO
_ 2 | 20250326 10 9382
VISION DEL SERVIDOR PUBLICO
CURSOS | HORAS FECHA | CALIFICACION FOLIO
DESARROLLO PERSONAL
CURSOS HORAS FECHA CALIFICACION FOLIO
CURSOS | HORAS FECHA | CALIFICACION FOLIO
co»-mereucns DIRECTIVAS )
CURSOS HORAS FECHA | CALIFICACION FOLIO
COMPETENCIAS OPERATIVAS
CURSOS HORAS FECHA Fouo

CALIFICACION

Fecha de actualizacién: 04 de abril del 2025

Nombre completo
de la persona
servidora publica y
llave electrénica

Nombre y Firma
Directora General de Capital Humano

MOMBAE DE LA PERSONA PARTICIPANTE - 3515157 13606addc 537999238 cAbeaiSdaTalT7d0doe 202160 a8

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

Nombre y Firma de
la Directora General
de Capital Humano
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POLITICAS DE USO

DE LA CAPACITACION:

Las acciones de capacitacidon se realizan Unicamente a través de la
plataforma digital denominada campus virtual, por medio de la siguiente
liga http://spccampusvirtual.qroo.gob.mx/moodle

Las acciones de capacitacion se informan por medio del calendario
mensual, disponible en el apartado “Oferta de Capacitacion” del Campus
Virtual SPC

Al ingresar por primera vez al Campus virtual SPC, se debe aceptar el
aviso de privacidad y las politicas de uso.

El proceso para acceder y acreditar una capacitacidon es,
invariablemente, el siguiente:

a) Elegir la accién de Capacitacion (Curso en linea o Sesion en Vivo)
b) Matricularse

c) Presentar la evaluacién diagnédstica

d) Tomar el curso y/o la sesién en vivo

e) Realizar la evaluacion final

Los cursos en linea, estan disponibles de las 00:01 horas del primer dia
natural hasta las 23:59 horas del ultimo dia natural de cada mes.

Una vez que se concluye el periodo de apertura, el curso se reinicia, de
forma que aquella persona que no haya concluido debera realizar
nuevamente el proceso (matricularse, evaluacién diagndstica, tomar el
curso y realizar la evaluacion final), sin excepciones.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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« En las sesiones en vivo: la matriculacion y
evaluacion diagnostica estaran disponibles
hasta 15 minutos previos al inicio. Pasado
este tiempo ya no es posible realizar estos
procesos.

e En el caso de las sesiones en vivo debera
consultar la disponibilidad en el calendario
de capacitacidon, publicado a través del
campus virtual al inicio de cada mes.

e Los errores en la informacién (Nombres,
apellidos, informacion laboral, etc.) deberan
ser atendidos por el area de Recursos
Humanos del Centro de Trabajo ya que
debe actualizarse directamente en el
sistema SIDEOL (Sistema de Estructuras
Organicas en Linea)

DE LA EVALUACION DE LA
CAPACITACION:

o« Todas las acciones de capacitacién se evaluan de forma diagndstica,
previa a la capacitacion y de forma final al concluir con la misma.

e La calificacion de la evaluacion diagndstica no es sumativa para la
evaluacion final del curso. Su aplicacion es Unicamente para fines
estadisticos y para registrar su participacién en el curso, por lo cual
presentarla es indispensable. De lo contrario no podra acceder a la
evaluacion final y el curso no sera valido.

e La evaluaciéon final de las sesiones en vivo estara disponible quince
minutos después del cierre programado de la sesidn, y hasta las 23:59
horas del mismo dia. Una vez finalizado ese periodo no se puede reabrir
la evaluacion final.

e La evaluacion final de los cursos en linea estara disponible durante todo
el periodo del curso y se cierra a las 23:59 horas del dltimo dia natural de
cada mes.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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o« El sistema de evaluacidon esta automatizado y las preguntas son
aleatorias.

« No es posible realizar segundos intentos a las evaluaciones diagndsticas
y finales, ni reiniciarlas en caso de reprobar.

o La calificacion aprobatoria de la evaluaciéon final es de 7 (siete), misma
que se requiere para poder generar la constancia respectiva.

o Las calificaciones que arroja el sistema uUnicamente son en numeros
enteros.

DE LAS CONTRASENAS PARA EVALUACION
DIAGNOSTICA, EVALUACION FINAL Y CONSULTA DE
CONSTANCIAS.

e A partir del 1T de marzo de 2025, al momento de ingresar a las
evaluaciones diagnodstica y final, el sistema solicita a cada persona
servidora publica su usuario (CURP) y una contrasena personal numeérica
de cinco digitos.

o La contrasena, la recuperacion, y la asignacién de las mismas a personal
de nuevo ingreso, serd proporcionada por la Direccién de Servicio
Publico de Carrera a las personas titulares de las Direcciones
Administrativas de las Dependencias y de los Organos Administrativos

Desconcentrados, Organismos Descentralizados,
Empresas de Participacidon Estatal Mayoritaria y
Universidades Publicas del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo, y sera responsabilidad de
las mismas entregar dicha contrasefia de manera
confidencial a cada persona servidora publica.

« Para personas que laboran en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), la entrega de
las contrasenas, la recuperacion y asignacion de
las mismas a personal de nuevo ingreso se
realizarda por medio de las personas titulares de
cada una de las Unidades Administrativas
Responsables.

« Dado que esta informacidén es de caracter
sensible, su uso, dispersién y tratamiento debe
ser llevado a cabo con estricta confidencialidad,
ya que un manejo inadecuado podria vulnerar la

integridad del proceso de evaluacion de los cursos y la generacion de
constancias.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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DE LAS INCIDENCIAS:

e La atencién de dudas y/o comentarios con relacién a la oferta de
capacitaciéon, las evaluaciones, calificaciones o constancias; se
realizara de manera directa con la persona servidora publica
interesada.

e En caso de no estar de acuerdo con la calificaciéon obtenida en la
evaluacion final, se debera solicitar la revision de la misma mediante
oficio dirigido a la Direccion General de Capital Humano, anexando
evidencias que sustenten su dicho.

o El analisis y validacién de las evidencias se realizara conforme a los
datos que arroje el Sistema de Administracion de la Capacitacion
(SAC).

e En el caso de las sesiones en vivo la sola participacién en las
videoconferencias, no implica la generacidon de una constancia. Por lo
gue en caso de compartir la liga sin realizar el proceso debido de
registro y evaluacion diagndstica, no dara validez a la participacion, ni
la oportunidad de realizar la evaluacion final de la misma.

o Para enviar y acceder a cualquier informacién debera dar clic en cada
icono de envio correspondiente, la tecla de “enter” del teclado no
funciona para estos casos.

e Los recursos audiovisuales de algunas de las capacitaciones se alojan
en YouTube, por lo que debera verificar que cuente con acceso a este
recurso.

e Las sesiones en vivo se realizan en la plataforma de videoconferencia
Telmex, por lo que debera habilitar el uso de esa plataforma en los
equipos de coémputo.

e La plataforma esta diseflada para que la
evaluacion diagnéstica y evaluacion final ENVIAR EVALUACION
se registren hasta que se dé clic en el

botdon.

e La aplicacién de la evaluacidon diagndstica y la evaluacién final, se
registra Unicamente hasta dar clic en el botén "ENVIAR EVALUACION".
Por lo que en caso de perder la conexion de internet, o el servicio de
energia eléctrica se vea interrumpido durante su aplicacién, debera
volver a ingresar y presentar la evaluacidon correspondiente
nuevamente.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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ATAJOS DE NAVEGACION

MENU LATERAL

VISTA DE PAGINA

DE INICIO

# Pagina Principal

& Area personal .
El mena lateral en el

Campus Virtual SPC es una
herramienta clave para la
navegacion rapida dentro
de la plataforma.

Calendario
(3 Archivos privados

& Banco de contenido

El menu lateral se encuentra
siempre en el lado izquierdo
de la pantalla.

= Mis cursos
= OCADI

El menu resalta en un color
rojo intenso la seccion en la
que te encuentras
actualmente.

= DIPCL

En la opcion "Area personal' encontrards un espacio
personalizado, donde puedes revisar tu progreso en los
cursos y visualizar los cursos o sesiones en vivo a los que
has accedido recientemente.

En "Calendario" te permite visualizar eventos, fechas de
entrega y otras actividades programadas en el Campus.

En la seccion “Mis cursos”’ te lleva directamente al curso
gue selecciones haciendo clic sobre las siglas.

“Archivos privados y Banco de contenido”
encuentran habilitados para el perfil de
participante.

no se
persona

Cuando se ingresa a un curso en linea o sesion en vivo, el
menu lateral cambia, como puedes ver en la imagen de la
derecha. El menu anadira como opciones de navegacion
los mdodulos del curso actual.

SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
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& Participantes
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#

Insignias
Competencias
Calificaciones
General

MODULO 1.- USO
DE LAS LETRAS

MODULO II.-
MAYUSCULAS,
CANTIDADES Y
ABREVIATURAS

MODULO Il .-
SIGNOS
ORTOGRAFICOS

MODULO IV.--
ESTRUCTURA DEL
TEXTO

FVALUACION DE
SATISFACCION

Pagina Principal

@& Area personal
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ATAJOS DE NAVEGACION

MENU SUPERIOR

GUIA PARA NAVEGAR EN EL CAMPUS VIRTUAL - MIS CONSTANCIAS - OFERTA DE CAPACITACION - OFERTA LABORAL Y EDUCATIVA -

GCUIA PARA NAVEGAR EN EL CAMPUS VIRTUAL ~

MIS CONSTANCIAS ~

VIDEO: INGRESAR AL CAMPUS VIRTUAL

VIDEQ: MATRICULARSE A UN CURSO O SESION EN VIVO |

PORTAL DE CONSTANCIAS

GUIA DE USO DEL CAMPUS VIRTUAL

NAVEGAR EN EL CAMPUS encontrara el acceso al Portal

VIRTUAL encontrara los videos :
tutoriales y la Guia de Uso del para generar tus constancias.
Campus Virtual.

OFERTA DE CAPACITACION ~ OFERTA LABORAL Y EDUCATIVA ~

CURSOS EN LINEA LISTADO DE CONVOCATORIAS
SESIONES EN VIVO OFERTA EDUCATIVA
CATALOGO DE CAPACITACION

CALENDARIO DE CURSOS DEL MES En OFERTA LABORAL Y
: ' EDUCATIVA encontrara el

acceso al Portal SPC,
precisamente al listado de
convocatorias vigentes, y en la
opcion de Oferta Educativa
encontraras la informacion
acerca de los planes de estudio
gue ofrece el Servicio PuUblico
de Carrera.

OFERTA DE CAPACITACION
es el acceso a los cursos en
linea y sesiones en vivo del
Campus, al Catalogo de cursos
y Calendario de Cursos del
mes.
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ATAJOS DE NAVEGACION

SESIONES EN VIVO DEL MES

En la pagina de inicio del Campus Virtual, encontraras un listado horizontal
con las sesiones en vivo del mes. Para matricularte en una sesidon en Vivo,
simplemente haz clic sobre el nombre de la sesion de tu interés y sigue los

pasos previamente explicados en la pag. 15

OFERTA DE CAPACITACION - OFERTA LABORAL ¥ EDUCATIVA -

MIS CONSTANCIAS -

SESIONES EN VIVO DEL MES DE ABRIL o0

Procedimisnto para Principio y derecho  Igualdad de Género

Cadigo de Etica y Saervicios de la
Sisterna CEAVEROO (07 de Solicitar Personas alalgualdad y no {10 de Adril, 10:00
Anticorrupeion (03 Abril, 00 horas) que Presten discriminacian (08 hioras)
de Abril, 12200 Serviclo da Abril, 10:00
horas) Ssocial/Pricticas horas)
Profesionales wio
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[Escribe un mensaje.. ©

ATAJOS DE NAVEGACION

ENVIAR MENSAIJES

Ingresa al Selecciona
Ccurso "Participantes" en
el Menu lateral

AN

Ingresa al curso donde .
S En el menud lateral, busca y

se encuentra la \ =
ersona instructora o selecggna la OPESh
persor g o "Participantes’. Esta seccion
participante, para 2 AT de |
oder enviarle @ caifie te mostrara la lista de las
P . personas  instructoras vy
mensaje. o ce =
participantes del curso.

Clic en MENSAJE

Elegir un
nombre de la € ARIDEL JANUARY JIMENEZ SANTANA sumeae
lista !

N—

Dentro de la lista de
participantes, selecciona a la ( ® ARDELIANUARY.. % _
persona que recibira el N

mensaje. Haz clic sobre su

nombre.
. Haz clic en ¢ icon
. (o]
Escribe el orc2ta para aiach
° , |
mensaje tU mensajo. = 2
N\ Y

A continuacion redacta tu
mensaje en la herramienta
qgue se habilita para esto.
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UINTANA
v ROORS N

CONTACTO

De lunes a Viernes en horario de
9:00 a 17:00 Hrs.

983 835 6268 (Solo WhatsApp)
capacitacion@qroo.gob.mx

Av. 5 de Mayo No. 70, entre Ignacio
Zaragoza y Alvaro Obregdn,
Chetumal Quintana Roo, México.
77026

PO ©




CONOCE A NUESTRO
EQUIPO

DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Competencias

José Antonio Félix
Jefe de Departamento

Aridel Jiménez
Administradora del Campus Virtual SPC

Eric Adriano

Gestion de Cursos

Ashanti Alonzo
Edicion de Audio y Video

SEFIPLAN
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¥ PLANEACION
TRiEizniT



CONOCE A NUESTRO
EQUIPO

DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO DE CARRERA
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Competencias

Milka Paniagua

Administracion del Sistema de
Capacitaciéon 0000

Jessie Regalado

Gestion de Sesiones en Vivo

Daril Suaste

Atencion y Seguimiento de Usuarios

SEFIPLAN

sssss ia

¥ PLANEACION
TRiEizniT



