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1.0 Propdsito

1.1 Reportar las actividades de capacitacion a la Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y
Profesionalizacion y/o Secretaria Técnica del Subcomité de Capacitacion con la finalidad de identificar las
necesidades de capacitacion y programarlas.

2.0 Alcance

2.1 Programar cursos de capacitacion que permitan a todo el personal de la DGPlaDeS incrementar sus
conocimientos, a fin de propiciar el mejor desempefio de sus labores.

3.0 Politicas de operacién, Normas y Lineamientos
3.1 La Coordinacion Administrativa es la responsable de organizar los cursos de capacitacion para el personal de
base y confianza.

3.2 La Coordinacion Administrativa debe considerar las necesidades de capacitacion del personal y que sean
acordes con sus funciones laborales para la estructuracién de los programas en la materia.

3.3 La Coordinacion Administrativa toma las decisiones sobre capacitacién y adiestramiento de personal.

3.4 Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera sancionada conforme a lo establecido en la ley federal de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Activi R n I
Etapas ct dad esponsable
1.1 Recibe oficio y formatos RH-16 Cedula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNO1), Deteccién de
Necesidades por Area RH-17 (DNO2-A ), RH-18 (DN02-B)
10 Recencién de Concentrado de la Deteccidon de Necesidades de todas las Direccion General de
' oficiop de areas y RH-19 Cedula de Deteccion de Necesidades de Planeacion
capacitacion Capacitacion de Eventos de Capacitacion Extraordinarios, Desarrollo en Salud
P por parte de la Direcciébn General de Recursos Humanos
(SSA) y lo envia a la Coordinacién Administrativa.
e Oficio y formatos RH-16, RH-17, RH-18 y RH-19
2.1 Recibe formatos RH-16 (DNO1), RH-17 (DN02-A), RH-18
20 Elaboracién de (DNO02-B) y RH-19 Eventos de Capacitacion Extraordinarios,
' formatos de e instrumenta un programa de deteccion de necesidades de | Coordinacion
o capacitacién y lo envia al area de recursos humanos Administrativa
capacitacion
e Formatos RH-16, RH-17, RH-18 y RH-19
3.1 Recibe instrucciones y prepara memorando para firma del
30 Emision de Coordinador Administrativo, para solicitar a las é&reas
' memorandum internas de la DGPlaDeS requisiten el formato RH-16 | Coordinacion
ara deteccion de (DNO1), RH-17 (DN02-A) y RH-19 Eventos de Capacitacion | Administrativa  (Area
2ecesidades de Extraordinarios este ultimo es sometido al Subcomité de | de Recursos
o capacitacion para su autorizacion. Humanos)
capacitacion
e Formatos RH-16, RH-17 y RH-19
4.0 Recencién de 4.0 Recibe formatos y entrega al personal a su cargo el formato
' P RH-17, para ser requisitado. Direcciones de Areas
Formatos para ser de la DGPlaDeS
requisitazos ¢ RH-16, RH-17 y RH-19
5.1 Los trabajadores requisitan el formato de necesidades de
capacitacion de acuerdo a sus necesidades laborales.
DNOL1 (para ser requisitado por los trabajadores)
5.0 fSrI;CO'tSUd SZ 5.2 Formato RH-19 Solicitud de eventos extraordinarios de | Trabajador adscrito a
S capacitacion. la DGPlaDes
capacitacion
5.3 Envian formato a su jefe inmediato para autorizacion.
e RH-16 y RH-19
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Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas P
6.1 Los Directores de las areas que integran la DGPlaDeS
analizan los formatos para autorizacion.
6.0 Requisicion  del Procede:
formato de No.- Regresa a etapa 5 Direcciones de Areas
deteccion de Si.- Autoriza y concentra la informacion en el formato RH-17 | de la DGPlaDeS
necesidades y los remite a la coordinacion administrativa
e RH-16, RH-17 y RH-19
7.1 Recibe de las diferentes areas, los formatos de
necesidades de capacitacion debidamente requisitazos.
7.2 Llena formato RH-18 (DN02-B), para detectar el nimero
de participantes y cursos solicitados. El cual sera enviado
mediante oficio firmado por el Coordinador Administrativo
a la Direccion de Administracion del Servicio Profesional
de Carrera y Capacitacién de la SSA
7.3 Se hace una Programacién del presupuesto en el que se
detecta las necesidades y prioridades de los cursos, asi
como los que generan costo.
20 R i6n de | 7.4  “Recursos Financieros programados para la capacitacion” ggor_dl_n?C|$n A
S ecep:uog [?Ngs se plasmar el costo que generan dichos cursos o ministra |vaR (Area
ormatos de (instructores, materiales, instalaciones y mobiliario) con el He ecursos
objeto de notificar la a Direccion General Adjunta de |HUmManos)
Relaciones Laborales y Profesionalizacion y/o Secretaria
Técnica del Subcomité de Capacitacion para el area
administrativa para su visto bueno.
7.5 Se Calendariza las acciones de capacitacion, para llevar
un control de los cursos.
e Programacion de acciones de capacitacion
e Programacién de presupuestacion
e Calendarizacion de acciones de capacitacion
e Recursos Financieros programados para la capacitacién
8.0 Recepcion de R
e . . NN Coordinacion
oficio de 8.1 Recibe Presupuesto y autoriza cursos de capacitacion L X
L Administrativa
autorizacion  de
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Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
cursos de
capacitacion
9.0 Elaboracién de [9.1 Informar trimestralmente mediante oficio a la Direccidon
oficio sobre General Adjunta de Relaciones Laborales vy
actividades Profesionalizacion y/o Secretaria Técnica del Subcomité de
Capacitacién para el area administrativa las actividades L,
. . L : Coordinacion
realizadas en materia de capacitacibn mediante los Administrativa  (Area
formatos RH-20 (D-24) y RH-21 (D-25).
de Recursos
- Humanos
¢ Oficio, RH-20 y RH-21 )
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccién General en Coordinacion Coordinacion Direcciones de Trabajador Adscrito
Planeacion y Administrativa Administrativa Areas de la ala DGPlaDeS
Desarrollo en Salud (Area de Recursos DGPlaDeS
Humanos)
( INICIO )
V} 1
Recepcién de
oficio de
capacitacion
\ 4 2
Elaboracién de
formatos de
capacitacion
RH-16 I
Emision de memo
Deteccién de
necesidades
RH-16 I
Recepcion
de Formatos
RH-16
Solicitud de
cursos de
capacitacion
RH-16 I
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Direccion General en Coordinacién Coordinacién Direcciones de Trabajador Adscrito
Planeaciény Administrativa Administrativa Areas de la ala DGPlaDeS
Desarrollo en Salud (Area de Recursos DGPlaDeS
Humanos)
i 6
Requisicién del
Fomato de deteccior
de necesidades
Procede
v 7
Recepcion de
Formato de
DNC
Prog. acciones
Recepcion de
oficios de
auto. de cursos
A 4 9
Habora oficios
de actividades
realizadas
Oficio
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Condiciones Generales de Trabajo No aplica
Reglamento de Capacitacién No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacion y .
No aplica
Desarrollo en Salud.

7.0 Registros

: Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo e 2
Conservacion Identificacion Unica

Oficio de
Deteccion de 6 afios Coordinacion Administrativa No aplica
necesidades de (Area de Recursos Humanos) P
capacitacion
Oficio para el L . .
Programa  Anual 6 afios Coordinacion Administrativa No aplica

o (Area de Recursos Humanos)
de Capacitacion
Oficio con la
Cedula de Eventos 6 afios C}oordinacién Administrativa No aplica
Extraordinarios de (Area de Recursos Humanos) P
Capacitacion

8.0 Glosario
8.1 DGPIlaDesS.- Direccidon General de Planeacién y Desarrollo en Salud.
8.2 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.3 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucién. Direccidn, Inspeccion, etc.
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9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
2 Mayo, 2007 Se modifico procedimiento
10.0 Anexos

10.1 Formato e instructivo para la elaboracion del DNO1 Orientacién Estratégica de la Unidad (RH-16)

10.2 Formato e instructivo para la elaboracion del DN02-A Anélisis Funcional por Direccion de Area (RH-17)

10.3 Formato e instructivo para la elaboracion del DN02-B Deteccion Directiva (RH-18)

10.4 Formato e instructivo de Eventos de Capacitacién Extraordinarios (RH-19)

10.5 Formato e instructivo para la elaboracion del D24 Seguimiento de Programa Anual de Capacitacion (RH-20)

10.6 Formato e instructivo para la elaboracion del D25 Seguimiento de Programa Anual de Capacitacion y
Presupuesto (RH-21)

10.7 Oficio
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