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1.0  Propédsito

1.1

165.- Procedimiento para la deteccidn de necesidades de capq‘?citaciéh T v r s e ’ éev. 1
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Reportar las necesidades de capacitacion y organizar cursos que permitan al personal adscrito
a la Direccion General de Recursos Humanos incrementar sus conocimientos para propiciar el

mejor desempeno laboral.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel Interno, este procedimiento aplica a todas las areas que conforman la Direccién
General de Recursos Humanos.

Este procedimiento aplica desde la deteccion de necesidades de capacitacion hasta la
evaluacion de los cursos que se otorgaron con el fin de propiciar e! mejor desempefio laboral
de los trabajadores.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La organizacion y programacion respectiva de cursos de capacitacion para el personal de base
y confianza es responsabilidad de la Direccion de Administracion def Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion.

3.2 Se debe considerar que las necesidades de capacitacion del personal sean acordes con
sus funciones laborales para la estructuracion de los programas en la materia, para o cudl se
debera definir las Necesidades Encubiertas, Necesidades Manifiestas y la Capacitacion a corto
plazo.

3.3 La toma de decisiones sobre capacitacion y adiestramiento de personal, es facultad exclusiva
de la Direccidn de Administracién del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.

3.4 Toda inobservancia a la norma aplicable sera sancionada conforme a lo establecido en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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1.1 Recibe oficio con los lineamientos para la deteccion de
necesidades de capacitacion y formatos, por parte de la
Direccion de Administracién del Servicio Profesional de
1.0 Recepcion de|Carrera y Capacitacion y lo turna al Departamento de
oficio con | Recursos Humanos, Financiercs y Materiales, (area de Coordinacion
lineamientos y | Recursos Humanos). Administrativa
formatos.
o (Oficio, Lineamientos y Formatos DNO1 (Anexo
10.1), DNO2-A (Anexo 10.2) y DNO2-B 8Anexo
10.3)
2.1 Recibe Oficio, Lineamientos y Formatos.
2.0 Emision de oficios | 2.2 Prepara oficios originales para solicitar a las dreas|Departamento de
para deteccion dejinternas de la DGRH requisiten los formatos de|Recursos Humanos,
necesidades de | necesidades de capacitacion DNO1 (Anexo 10.1) y DNO2-A | Financieros y
capacitacion (Anexo 10.2) Materiales, (area de
Recursos Humanos)
e Oficios, lineamientos y formatos DNO1{Anexo
10.1) DNQ2-A (Anexo 10.2)
3.1 Las areas de la DGRH requisita los formatos de
s necesidades de capacitacion del personal que se
?d?ma?c?qduésgggcc%i encuentra en su area de acuerdo a las capacidades de|
de necesidades de cada uno de sus subordinados y los remite mediante oficio | Areas de la DGRH
capacitacion a la coordinacion administrativa
e (Oficios y formatos
. 4.1 Recibe de las diferentes areas, los formatos de
;;.(r)mF;;a(;::pmon de fg: necesidades de capacitacion debidamente requisitados y
deteccion de turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros Coordinacion
necesidades de|Y Materiaies, (drea de F{eeurso& H Administrativa
capacitacion ° Oficioyformaté‘szz
i | - :
(SngiOElaboramornemgg 5.1 Recibe los formatos y conqer}traﬁ ) Departamento de
i y formato DNO2-B (Anexo 10.3), ~ R Recursos  Humanos,
armatos de ; Fi .
deteccion de inancieros y
necesidades de Materiales, (area de
capacitacion e 3 ! Recursos Humanos)
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5.2 Elabora oficio y recaba firma tanto en el formafo DN02

formatos debidamente requisitados de la dete;ocuon Ide]

necesidades de capacitacion para
respectiva de cursos. Formatos DNO1 (Anexo 10. ‘!) DNQ2-

o Oficio y formatos (Anexos 10.1, 10.2 y 10.3)

B {(Anexo 10.3) como en el oficio, del Coordmador o
Administrativo y remite a la Direccion de Adminlstramon del| -
Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion todos Ios« T g e

la programacion fsic e

A (Anexo 10.2) y DNO2-B (Anexo 10.3). L. —

L

6.0 Recepcion
formatos
Elaboracion

Capacitacion

Y
del detectadas.

Programa Anual de

6.1 Recibe los formatos de la deteccion de necesidades de
capacitacion.

6.2 Elabora diagnostico y programa cursos respectivos,
atendiendo a los temas mas solicitados de las necesidades

6.3 Envia a la Coordinacién Administrativa el Programa
Anual de Capacitacién con las fechas, horarios y cursos
para la inscripcion del personal.

e Oficio, Fechas y Horarios de cursos programados

Direccion
Administracion

Carrera
Capacitacion.

de
del
Servicio Profesional de

y

7.1 Recibe Horarios para la inscripcién del personal y
turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros

Coordinacion

y fechas para
inscripcion

8.0 Envio de Horarios

8.1 Elabora oficio, recaba firma de!
Coordinacién Administrativa y envia a las areas de la
D.G.R.H., los horarios fechas y cursos, para que el

personal se inscriba.

e Oficio, fechas y horarios

7.0 Recepcion del
Programa para |y Materiales (4rea de Recursos Humanos) S )
inscripcion. Administrativa
o (Oficio, Fechas y Horarios de cursos programados
titular d ela|Departamento de

Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (area de
Recursos Humanos)

9.0 Inscripcion a
CUrsos

9.1 Recibe oficio con horarios de cursos y fechas y efectia
la inscripcidn respectiva.

9.2 Envia mediante oficio a la Coordinacion Administrativa
relacign con el personal inscrito en los diferentes cursos.

+ Oficio y relacién de personal inscrito a cursos.

Areas de la D.G.R.H.
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10 O F{ecepcron de
relacién del personal
inscrito a cursos.

10.1 Recibe relacxon dei personaf mscnto a Ios dlferentes
curso, acusa de recibido y turna al area de Recursos
Humanos para su tramite.

« (Cursos de capacitacion

Coordmacuon T
Administrativa

11.0  Formalizacion | 11.1 Recibe relacién del personal de las diferentes areas | Departamento de
de inscripcion inscrito a los cursos. Recursos  Humanos,
11.2 Elabora oficio, recaba firma del ftitular de la|Financieros y
Coordinacion Administrativa y envia a la Direccion deMateriales (area de

Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Capacitacion la relacion del personal con horarios y fechas
para la formalizacién de la inscripcion a los diferentes

CUrsos.

e Oficio y relacidon de personal con horarios y
fechas

Recursos Humanos)

12.0 Imparticion[12.1  Imparte cursos de Capacitacion, segun las|Direccion del Servicio
Cursos necesidades detectadas. Profesional de Carrera
y Capacitacién
o (Cursos de capacitacion
13.0 Evaluacion de|13.1 Se lleva a cabo la evaluacion de los cursos
Cursos impartidos vy |impartidos, para saber si la capacitacion ha sido de ayuda | Departamento de
elaboracion de oficios | para el desemperio de funciones de los trabajadores. Recursos  Humanos,
para conocer la Financieros y
opinion  sobre los|13.2 Elabora oficios originales firmados por el Coordinador | Materiales, (drea de
Cursos Administrativo, dirigidos a cada una-de.las éreas que|Recursos Humanos)
conforman la D.G.R.H., sohcztandoies ‘informen;-si-laj
capacitacion ha sido la |donea parauel mejoramlento del- ]
desempefio de sus funciones. g |
. /
e Oficios /
E_}
i
-
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14.0 Recepcion de
oficio de evaluacién y

14.1 Recibe oficio solicitando se evalie la calidad de los
cursos asi como su pertinencia hacia la mejora del
desempeifio de funciones de los capacitados.

14.2 Envia contestacion a fa Coordinacién Administrativa

s« (ficio

Areas de la D.G.R.H.

elaboracion de
respuesta

15.0 Recepcion
dictamen de

evaluacion de cursos
de capacitacion

15.1 Recibe oficio con dictamen de evaluacion de cursos y
turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros
y Materiales (Area de Recursos Humanos)

e {ficio

Coordinacién
Administrativa

16.0 Informacion de
resuitados de Ia
evaluacion de cursos

16.1 Recibe dictamen de evaluacion de cursos.

16.2 Informa a la Direccién de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion, los resultados de la
evaluacion de los cursos mediante oficio signado por el
Coordinador Administrativo.

e Oficio

Departamento
Recursos
Financieros
Materiales,
Recursos Humanos)

Humanos,

de

Y
(drea de

17.0 Recepcion de la
resultados de Ia
evaluacion de cursos
impartidos

17.1 Recibe y acusa en copia, Oficio con los resultados de
la evaluacidn de los cursos que impartio.

e (ficio

TERMINA PROCEDIMIENTO . _

Direccion
Administracion
Servicio profesional de
Carrera
Capacitacion.

de
del

y
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6.0 Documentos de Referencia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores ] .
o No aplica
Publicos
Reglamento de Capacitacion No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la SSA No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa del No aolica
D.G.R.H. (primera versién) P

7.0 Registros

, S Depto. de Recursos Humanos,
Expediente del Ejercicio | &nancieros y Materiales (area de No aplica
Trabajador laboral Activo Recursos Humanos).

Oficio de Deteccion Departamento De Recursos
de necesidades de 6 anos Humanos, Financieros y Materiales No aplica
capacitacién (area Recursos Humanos)
Oficio para el Departamento De Recursos
Programa Anual de 6 afos Humanos, Financieros y Materiales No aplica
Capacitacion {area Recursos Humanos)
Formatos de Departamento De HeCursos’
deteccion de 6 afios Humanos, Financieros Materlales
necesidades de (area Recursos Humanag)azcoit
capacitacion

8.0 Glosario

8.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se reglstra ra y-actualiza- ainfoEmacion deta!iada de
una organizacién acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos ©
unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Personal de Base.~ Son aquelios trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y
el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccidn, Inspeccion, etc.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

Funcién.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para aicanzar un
cbjetivo.

Capacitacion y Adiestramiento.- Son todas aquellas acciones que se realicen, emprendan o
promuevan, para que los trabajadores desempefien sus puestos de acuerdo con los
requerimientos de los servicios que se prestan, asimismo son los cursos que se imparten a los
trabajadores con diversos propoésitos a saber: :

« De que actualicen y perfeccionen sus conoc1m|entps y.h bmd es

para: el mejor
desempefio de su actividad. :

e

i

i - ; \
i
* De preparar al trabajador para ocupar una fvacantenw puesto“de nueva creacién,
actualmente llamado “pie de rama”. ! -
:

= De prevenir riesgos de trabajo.

e En general, de mejorar las aptitudes del trabajador

Capacitacion, Necesidades Encubiertas.- Son carencias no detectables a simple vista, cuya
identificacion requiere de una investigacion sistematica y exhaustiva.

Capacitacion, Necesidades Manifiestas.- Son las carencias de capacitacién y adiestramiento
evidentes; es decir, aquellas que no requieren de investigacion para ser localizadas o
conocidas; se presentan, por lo general en trabajadores de nuevo ingreso; en aguellos que
acaban de ser promovidos; o en el caso de cambios tecnoldgicos, administrativos u operativos.

Capacitacion y adiestramiento a corto plazo.- Son acciones destinadas a preparar
rapidamente a trabajadores, cuando aumenta considerablemente la demanda de emplec o
cuando, ante determinadas  circunstancias tecnoldgicas o administrativas, deben ser
transferidos con prioridad y/o cuando se detectan necesidades posibles de corregirse en breve
tiempa.
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8.11 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la dependencia,
tomando en cuenta la opinidn del sindicato, que debe coniener ias normas laborales segun las
cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de servicios de los trabajadores;
dicho documento puede ser revisable cada tres aiios, surtird sus efectos a partir de la fecha gue
se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Formato DNO1 Cédula de Deteccion de necesidades qe Capaclt
10.2  Formato DNO2-A .
10.3 Formato DNO2-B
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10.1 Formato DNO1 Cedula de Deteccion de necesidades de Capacitacion.

AL BTN THATIW A

FORMATO DS

CEDULA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPAGITAGION

[LETa ME AP

, U UBRE GESMNACION L GRRINSTE S AFeTrE
FOp— ! Fownvnsutsro: |

AHTIGUEDAD BN EL PUBSTOS “lewer oe R  —

COREED BUBGTROVICD: i Freg Erngs, E.

TRATS AL PLEBLIGO
GTmEE

FURIIONERD

i

TS

TiEr A

CELORESR

ACTITUDES ¥ S BILIDADES

VAN OISR T O DE APDYO

CONOOIMITNTI> ERRES=InG -

e

Poorizen v S ge taabaivaes
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INSTRUCTIVO FORMATO DNO1
Para el llenado de la cedula DN-01, cbserve las siguientes instrucciones:
Escriba el nombre de la unidad administrativa y el 4rea de adscripcion a la que pertenece.
DATOS GENERALES

Nombre. Anotar su nombre (s) y apellidos

Operativo, Libre Designacion, Gabinete de Apoyo. Indicar con una X el tipo de trabajador al cual
pertenece

Puesto. Escribir el nombre del puesto

b e s e L .
[

{
Clave de puesto. Anotar las letras y numeros correspondientes a su puesto

g e e e

Antigliedad del Puesto. Escribir el nimero de afios en el puesto g
i

i

Nivel de Estudios. Se colocara ef maximo nivel de estudios alcanzado;

Correo electrdnico: Escribir su correo electrénico personal, en mindscilas
¥

Teléfono. Se colocara el nimero telefdnico de oficina

TIPO DE ACTIVIDAD

Seleccionar con una X la actividad que corresponda al trabajo que usted realiza, asimismo, especifique
las tres funciones mas importantes que realiza.

DETECCION DE NECESIDADES

Seleccione y escriba de acuerdo al Catédlogo Unico, un tema por cada capacidad, el cual de capacitarse
en él, permita mejorar y/o fortalecer sus respectivas funciones.

NOMBRE Y FIRMA DE TRABAJADOR. Escribir nombre y firma de la persona que le fue aplicada la
deteccién de necesidades.

CONTROL DE EMISION
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DEFINICIONES

Para la aplicacion de la presente cedula se entendera por:

CAPACIDADES: Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos
requeridos para el desempefo de las funciones laborales.

TEMAS. De acuerdo al Catélogo Unico, colocar un tema por capacidad, necesario para el cumplimiento
de la mision y atribuciones de la unidad, asi como para la mejora y fortalecimiento de sus funciones.

VALORES: Conjunto de criterios de cardcter ético (transparencia, integridad, rendicion de cuentas, bien
comun), que deben practicar los servidores publicos al desempenar su trabajo.

ACTITUDES: Conjunto de conductas y predisposiciones favorables de una persona ya sea hacia otra
persona o hacia el frabajo.

HABILIDAD: Es la capacidad para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental y/o social.

CONOCIMIENTO DE APOYO: Se refiere al conjunto de habilidades de caracter general que son utiles
para diversos puestos, ejemplo, Cémputo, Calidad, Desarrollo Humano, etc.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO: Conocimientos técnico-especializado que son requeridas para el
funcionamiento y desempefio de un puesto.

CONTROL. DE EMISION
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10.2 Formato DNQ2-A
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FORMATO DNO02-A

El llenado del formato DNO2-A, le corresponde a cada area perteneciente a la unidad administrativa.

Para el llenado del formato DN-02 (Concentrado de Datos) se tomaran en cuenta los datos que fueron
integrados en la cedula DN-01 para tal efecto sirvase tomar en cuenta las siguientes instrucciones:

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Colocar el nombre de la Unidad Administrativa u drgano Desconcentrado
de la cual se realizd la Deteccion de Necesidades

AREA. Colocar el nombre del area sujeta de aplicacion de la DNC, perteneciente a la Unidad
Administrativa.

TOTAL DE TRABAJADORES DE AREA. Anotar el total de trabajadores pertenecientes al area sujeta de
aplicacion de la DNC, el cual es igual a la suma del personal operativo mas el personal de libre
designacion mas el personal considerado como gabinete de apoyo.

NUMERO DE TRABAJADORES ENCUESTADOS POR TIPO (OPERATIVO, LIBRE DESIGNACION Y
GABINETE DE APOYOQ). Anote el nimero de trabajadores encuestados de acuerdo segun su tipo.

TOTAL 1. Anote la suma de los tres tipos de trabajadores encuestados.

TEMAS DE CAPACITACION. De acuerdo a la capacidad, colocar los temas requeridos por los
trabajadores en el formato DNO1.

En caso de que el tema se haya solicitado varias veces, solamente se colocara una sola vez en este
espacio.

TiPO DE TRABAJADOR. De acuerdo a los Temas de Capacitacion vertidos, se debera anotar el
numero de trabajadores segun tipo que requieren capacitarse en el respectivo tema.

TOTAL 2. Se debera anotar la suma del nimero de trabaJadores segun..tip -acuerdo al tema

requerido.

responsable que elaboré la requisicion del formato.

st
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10.3 Formato DNQO2-B
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FORMATO DNO02-B

El llenado del formato DNO2-B, le corresponde al Responsable de la DNC.

Para el llenado del formato DNO2-B (Concentrado de Datos- Unidad) se tomaran en cuenta los datos
gue fueron integrados en la cedula DNO1 o en su caso del formato DNO2-A para tal efecto sirvase
tomar en cuenta ias siguientes instrucciones:

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Colocar el nombre de la Unidad Administrativa u érgano Desconcentrado
de la cual se realizo la Deteccion de Necesidades

TOTAL DE TRABAJADORES DE UNIDAD. Anotar el total de trabajadores pertenecientes a la unidad
administrativa sujeta a la aplicacion de la DNC, el cual es igual a la suma del personal operativo mas el
personal de libre designacion mas el personal considerado como gabinete de apoyo.

NUMERO DE TRABAJADORES ENCUESTADOS POR TIPO (OPERATIVO, LIBRE DESIGNACION Y
GABINETE DE APOYO). Anote el numero de trabajadores encuestados de acuerdo seglin su tipo.

TOTAL 1. Anote la suma de los tres tipos de trabajadores encuestados.

TEMAS DE CAPACITACION. De acuerdo a la capacidad, colocar los temas requeridos por los
trabajadores en el formato DNO1 o en su caso del formato DN02-A

En caso de que el tema se haya solicitado varias veces, solamente se colocara una sola vez en este
espacio.

TIPO DE TRABAJADOR. De acuerdo a los Temas de Capacitacion vertidos, se deberd anotar el
numero de trabajadores segun tipo que requieren capacitarse en el respectivo tema.

TOTAL 2. Se debera anotar ia suma del numero de trabajadores segtn tipo, de acuerdo al tema
requerido.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ELABORACION. Colocar el nombre y firma del
responsable que elabord la reguisicion del formato.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA. Co!ocar nomr
Coordinador Administrativo. g :
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