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8. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DEL CENSIA 

 1.0 Propósito

1.1 Proporcionar al personal médico, paramédico, técnico-administrativo y servidores públicos de carrera las herramientas básicas que le permitan elaborar y desarrollar el Programa Anual de Capacitación (PAC) del CeNSIA apoyando de esta manera a la actualización permanente de los recursos humanos para un mejor desarrollo laboral y social.
2.0 Alcance

1.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las direcciones de área, Coordinación Administrativa, Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales y del Servicio Profesional de Carrera, personal técnico y administrativo del CENSIA.

1.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) y la Secretaría de la Función Pública.
 3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano, Regresa Sano.

3.2
En el mes de enero de cada año se instalará el Comité Técnico de Profesionalización, en cumplimiento del artículo 72 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, D. O. F. 2-IV-2004 encargado de la aplicación de la Norma, para el caso de los puestos sujetos al Sistema del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada.

3.2.1 El Comité de Selección en cumplimiento del artículo 16 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, D. O. F. 02-V-2005 que es el cuerpo colegiado que se integra en cada dependencia para llevar a cabo los procesos de reclutamiento y selección para el ingreso y promoción en el Sistema.

3.2.2 La Comisión Central Mixta de Capacitación o Comité Central Mixto de Capacitación, en cumplimiento al Acuerdo 140 para la Instauración del Comité de Capacitación de la Secretaria de Salud D. O. F. 04-XII-1994 que deberá integrarse de la siguiente manera: Un Presidente, que será el Titular de la Unidad o el Director General o equivalente, responsable de la Unidad Administrativa, un Presidente Adjunto que será el Director General Adjunto que se nombre para tal efecto, en caso de no existir dicho puesto en la estructura, será el Coordinador Administrativo o su equivalente. Miembros Ejecutivos serán los Directores de Área o servidores públicos. El Secretario Técnico, Jefe de Recursos Humanos o equivalente y un representante sindical.

3.2.3 La Comisión Central Mixta de Capacitación sesionará el  3er martes de mes.

3.2.4 Los Comités para dictaminar deberán apegarse a los criterios de pertinencia, equidad, eficiencia, economía y administrativos que han emitido para tales efectos.

3.3 
Son causas por las cuales un Servidor Público no tendrá autorización para  tomar un curso de carácter obligatorio:


3.3.1. Por falta de presupuesto


3.3.2 Porque no esta la descripción de puestos o en el plan de carrera.

3.4
El DRHFyM será responsable de que los cursos, con excepción de los que se encuentren disponibles en @ Campus México, Centro de Capacitación en Calida (CECAL)  y Dirección General de Tecnologías de la Información (DGTI), reúnan los requisitos de calidad, de carácter académico y técnico, así como supervisar la adecuada impartición de los mismos. Asimismo informará tanto a los servidores públicos y servidores públicos de carrera acerca de los cursos, los requisitos, objetivos, duración y mecanismos de medición de los mismos, y se diseñaran mecanismos de evaluación y seguimiento de los mismos, así como indicadores para medir el aprendizaje de los participantes.

3.5    Las Direcciones de Área deberán considerar para la elaboración del Diagnóstico de  Necesidades de Capacitación de su personal adscrito y el PAC, la oferta de cursos del CECAL, DGTI ya que los cursos que ofrecen no tienen costo para los trabajadores de la Secretaria de Salud y el  Instituto Nacional de Salud Pública otorga becas desde un 20% a un 50% en su calendario de cursos de verano, previo trámite de solicitud de beca.

3.6
Las Direcciones de Área deberán proporcionar a la Coordinación Administrativa las necesidades de capacitación de su personal adscrito en el formato DN01, DN02-A, DN02-B y DNSPC-01 en impreso y disco magnético, durante los primeros cinco días hábiles después de recibir la solicitud.

3.6.1Siendo los Directores de Área los responsables de la correcta aplicación de los formatos y concentrados así como de los cursos solicitados y autorizados, ya que llevará el seguimiento de los mismos.

3.7
De acuerdo al Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, los Comités dictaminaran e identificarán los cursos obligatorios y optativos para cada Servidor Público y Servidor Público de Carrera así como el diseño del proceso de certificación de capacidades, aplicable únicamente al servidor público de carrera, incluyendo los de nuevo ingreso. 

3.8
El Servidor Público a quien se asigne y en sus caso, se le autorice el disfrute de uno de los tipos de beca, firmará ante el CENSIA carta compromiso, obligándose a informar trimestralmente al Comité Técnico de Profesionalización, Comité de Selección y la Comisión Central Mixta de Capacitación y Coordinación Administrativa, de las actividades que desarrolla como becario y comprobar haber sido aprobado al término de sus estudios con la constancia  o su equivalente.

Prestar sus servicios al CENSIA una vez concluido el tipo de beca de que se trate, por el tiempo equivalente al de su duración. De no hacerlo, la Secretaria, con apoyo en las disposiciones aplicables procederá al fincamiento de responsabilidades en su contra. 

3.9
La Coordinación Administrativa será quien notifique por oficio a la Dirección General de Recursos Humanos de la SSA, las necesidades de capacitación del personal de base y confianza operativa,  Servicio Profesional de Carrera y el PAC, con el visto bueno del Director General.

3.10
Para apoyar a la realización del PAC, los servidores públicos y los servidores públicos de carrera  deberán recibir de los jefes correspondientes en lo posible, todas las facilidades para acudir a los    cursos designados y el personal deberá cumplir con las exigencias de las instituciones capacitadoras.

Los servidores públicos tendrán una capacitación mínima anual de 40 horas o su equivalente a 12 créditos aún cuando el servidor público haya certificado las capacidades requeridas por su puesto.
3.11
El servidor público deberá de llenar el formulario de la cédula de solicitud de autorización para capacitación  con sus jefes inmediatos.

3.12
La Coordinación Administrativa entregará al personal capacitado la constancia de asistencia y evaluación otorgado por la institución que proporciono la capacitación,  (DGTI y CECAL). 

3.13
El servidor público se compromete a entregar copia de la constancia de asistencia a los cursos a la Coordinación Administrativa, esta a su vez la proporciona a la Coordinación de Capacitación, para que integre los informes y reportes.

3.14
El DRHFyM será la responsable de incluir en el historial de capacitación de los Servidores Públicos y Servidores Públicos de Carrera el control, registro y créditos obtenidos de los cursos en los que participo, así como las constancias de asistencia y evaluación del personal capacitado en su expediente.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Convocatoria a reunión.
	1.1 Convoca a reunión para entrega de lineamientos y calendario de actividades de capacitación.

· Oficio
	Dirección General de Recursos Humanos (DGRH)

	2.0 Recepción de convocatoria
	2.1 Recibe convocatoria e instruye para asistencia

· Oficio e instrucción
	Coordinación Administrativa

	3.0 Recepción de convocatoria y asistencia a reunión

 
	3.1 Recibe oficio de invitación, 

3.2 Asiste a reunión donde recibe lineamientos y calendario de actividades de capacitación.

3.3 Realiza búsqueda de ofertas de cursos en instituciones capacitadoras, así como recibe solicitudes a cursos de los servidores públicos mismos que presenta para acuerdo en reunión con la Comisión Central Mixta de Capacitación.

· Oficio, lineamientos y calendario


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)

	4.0 Elaboración de memorando para llenado de formatos
	4.1 Elabora memorando de solicitud de llenado de formatos (DN01, DN02A, DN02B,DNSPC-01) y turna a la Coordinación Administrativa para autorización de la Dirección General.

4.2 Integra al memorando de solicitud, los formatos impresos y en disquete

· Memorando y anexos
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)

	5.0 Recepción  de memorando con anexos y turno
	5.1 Recibe memorando y anexos autorizado por la Dirección General  y turno a

· Memorando y anexos autorizados


	Coordinación Administrativa

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción  de memorando con anexos
	6.1 Reciben memorando y anexos

6.2 Turnan al servidor publico para su llenado 

6.3 Concentran información de formatos

6.4 Turnan formatos en impreso y disquete 

· Formatos requisitados 
	Direcciones de Área

	7.0 Recepción de formatos requisitados 


	7.1 Recibe formatos requisitados y turno a 

· Formatos requisitados
	Coordinación Administrativa

	8.0 Recepción de formatos requisitados
	8.1 Recibe formatos requisitados 

8.2 Elabora Diagnostico de Necesidades de Capacitación (DNC) y Programa Anual de Capacitación (PAC) y turna

8.3 Turna al área de contabilidad los formatos D24, D25 y D59 para captura en el Sistema Integral de Información (SII)

8.4 Elabora oficio para envío de el DNC, PAC  e impreso de captura en el SII.

·  Oficio y anexos


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)

	9.0 Recepción de oficio y anexos
	9.1 Recibe oficio y anexos 

9.2 Firma oficio y turna 

· Oficio y anexos
	Coordinación Administrativa

	10.0 Recepción  de oficio y anexos  para su registro.
	10.1 Recibe y registra oficio y anexos 

10.2 Emite calendario anual de curso institucionales.

· Calendario anual de cursos .


	Dirección General de Recursos Humanos (DGRH)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Recepción de calendario anual de cursos 
	11.1 Recibe calendario de cursos, turna e instruye

· Calendario e instrucción
	Coordinación Administrativa

	12.0 Recepción de calendario e instrucción
	12.1 Recibe calendario anual de cursos para su difusión

12.2 Difunde calendario anual de curso vía correo electrónico y pizarrón de comunicados al personal

· Calendario 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)



	13.0 Recepción  de notificación de calendario 
	13.1 Recibe notificación de calendario anual de capacitación 

13.2 Llena solicitud de curso en “Cedula de autorización para capacitación” para su aprobación.

· Solicitud de curso
	Servidor Público



	14.0 Recepción de solicitud de curso 
	14.1 Recibe solicitud de curso

PROCEDE

No: Regresa a la actividad 3

Si: Autoriza solicitud y turna

· Autorización de curso
	Direcciones de Área 

	15.0 Recepción de autorización de curso
	15.1 Recibe autorización de curso y turna  

· Autorización de curso

	Coordinación Administrativa

	16.0 Recepción de autorización de curso 
	16.1 Recibe autorización de curso 

16.2 Realiza inscripción en la institución educativa 

· Solicitud de inscripción a curso 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	17.0 Recepción de solicitud  de inscripción 
	17.1 Recibe solicitud de inscripción

PROCEDE

No: Regresa a la actividad 16

Si: Notificación de inscripción

· Notificación de inscripción
	Instituciones educativas

	18.0  Recepción de notificación 
	18.1 Recibe notificación 

18.2 Notifica inscripción al servidor publico

18.3 Notifica al área de control de asistencia 

· Notificación
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)



	19.0 Recepción de Notificación de asistencia
	19.1Recibe de notificación de inscripción a curso

19.2 Asistencia al curso

19.3 Recibe constancia original 

19.4 Turna copia  de constancia 

· Copia de constancia
	Servidor Público

	20.0 Recepción de  copia de constancia 
	20.1 Recibe Copia de constancia

20.2 Turna copia al área de Contabilidad  para captura en el SII y para expediente del Servidor público 

20.3 Elabora y turna informe mensual y trimestral de cursos realizados 

· Informes

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales (Coordinación de Capacitación)




5.0 Diagrama de Flujo

















































































































6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley federal de los trabajadores al servicio del estado, reglamentaria del apartado “B” del artículo 123 Constitucional D.O.F 23-I-1998
	1.C.3.1

	Ley  de presupuesto, contabilidad y gasto publico federal
	1.C.3.2

	Ley general de educación D.O.F 12-06-2000
	1.C.3.3

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. D. O. F 2-IV-2004
	1.C.3.4

	Reglamento de Capacitación de la Secretaria de Salud 2002-2005 10-11-1998
	1.C.7.1

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.

D. O. F 19-I-2004 y D. O. F 28-I-2004 Artículo 29
	1.C.7.2

	Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. D. O. F. 2-IV-2004 
	1.C.7.2

	Secretaría de la Función Pública: Norma de Capacitación de los Servidores Públicos. D. O. F. 02-V-2005
	1.C.14

	Acuerdo 140 para la Instauración del Comité de Capacitación de la Secretaria de Salud D. O. F. 04-XII-1994
	1.C.8.1

	Acuerdo que establece los Lineamientos para la instalación y facultades de los Comités Técnicos de Profesionalización y Selección de las dependencias y órganos desconcentrados de la Administración Pública Federal Centralizada. D. O. F. 18-IX-2003
	1.C.8.2

	Guía Metodológica para llevar a cabo el proceso de Capacitación en el Sector Público 2000
	4.C.22

	Condiciones Generales de Trabajo 2002-2005
	1.C.1


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia de oficio invitación a reunión para el DNC

No. 021 de 7 Enero,2005


	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.1

	Copia de Lineamientos de operación para la Detección de Necesidades de Capacitación Administrativa (DNC) 2004
	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.2

	Formatos e instructivo para la DNC

(DN01,DN02-A, DN02-B, DNSPC-01,
	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.3

	Catalogo temático 
	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.4

	Solicitud de autorización de capacitación 2005
	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.5

	Formatos del SII

(D24,D25, D59)
	3 Años
	Coordinación Administrativa
	4C.2.6


8.0 Glosario

8.1 @ Campus México: Herramienta del Subsistema de Capacitación y Certificación de Capacidades enfocada a proporcionar a los servidores públicos de carrera una oferta sólida de cursos para el fortalecimiento de sus capacidades en la Administración Pública Federal Centralizada.

8.2 Beca con Jornada Especial de trabajo: Es la otorgada al servidor público y al servidor público de carrera quien quedará obligado a registrar su entrada y salida en horas distintas a las de su horario normal.

8.3 Beca con Comisión Oficial: Es la autorizada al servidor público y al servidor público de carrera hasta por seis meses la Comisión Oficial y podrá prorrogarla por el tiempo necesario, si el becario comprueba las causas que motivaron la comisión.

8.4 Beca con Licencia sin goce de sueldo: Es la autorizada al servidor público y al servidor público de carrera anualmente ya sea por año natural o parte proporcional .

8.5 Capacidades: Son los conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para el desempeño de un puesto.

8.6 Capacitación: Es el proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente desempeño de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza diversa, así como, en su caso, para facilitar la certificación de las capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

8.7 CECAL: Centro de Capacitación en Calidad dependiente de la DGRH.

8.8 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.9  Crédito: unidad de medida que mide el peso académico, complejidad, medio de enseñanza y requerimientos de tiempo y esfuerzo de un curso determinado.

8.10 Cursos: A las acciones tales como talleres, conferencias, diplomados, seminarios y demás objetos de aprendizaje que permiten inducir, preparar, capacitar, actualizar a los servidores públicos y a los servidores públicos de carrera de la Administración Pública Federal.

8.11 DGTI: Dirección General de Tecnologías de Información 

8.12 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

8.13 DRHMyF: Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros del CeNSIA.
8.14 Mapa curricular: Conjunto de cursos de temática común, que contribuye a que cada servidor público se especialice en un área especifica del conocimiento.

8.15 PAC: Programa Anual de Capacitación que integra la DGRH.
8.16 Portal: Espacio electrónico del @Campus México que se encuentra disponible en la página electrónica www. campusmexico.gob.mx

8.17 S.P.C: Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1 Copia de oficio invitación a reunión para el DNC No. 021 de 7 Enero,2005

10.2 Copia de Lineamientos de operación para la Detección de Necesidades de Capacitación Administrativa (DNC) 2004

10.3 Formatos e instructivo para la DNC DN01,DN02-A, DN02-B, DNSPC-01

10.4 Catalogo temático

10.5 Solicitud de autorización de capacitación 2005

10.6 Formatos del SII(D24,D25, D59)
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Calendario e instrucción
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Recepción de calendario anual de cursos
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Calendario anual de cursos





Recepción de oficio y anexos para su registro
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Oficio y anexos
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Recepción de notificación
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Recepción de Notificación de asistencia 
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