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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los lineamientos de |la capacitacién en lo referenie al Ser\ncuo Professona de Carrera
en la Secretaria de Salud y al personal operativo. :

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la DASPCC, asi como al tramo de control al cual
pertenece.

2.2 A nivel externo, el procedimientc es aplicable con las particularidades que [a normatividad
establece, a los Servidores Pdblicos y los Servidores Pulblicos de Carrera de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, asi como al
Subcomité de Capacitacion Técnico Administrativo.

2.3 El procedimiento abarca desde la calendarizacion de cursos por parte de la DASPCC, hasta la
integracion del reporte trimestral de actividades de capacitacion.

3.0 Politicas de Operacidn, Normas y Lineamientos

3.1. El procedimiento sera operado de acuerdo a los lineamientos y normatividad que emita la
Secretaria de la Funcién Publica, asi como la normatividad interna que para tal efecto tiene la

Secretaria de Salud.

3.2. Los lineamientos, politicas, estrategias y acuerdos referenies al Proceso General de
Capacitacion se deberan difundir a través de la DASPCC, segln sea el caso:

¢ La revision sobre la evaluacion de alglun curso s6lo se podra hacer sobre la correcta aplicacién
del procedimiento y no sobre el contenido y/o criterios de evaluacion.

e Cuando el resultado de la evaluacion de capacitacion de un Servidor Publico no sea aprobatorio,
podra presentaria nuevamente.
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133.- Procedimiento para el Proceso General de Capacitacion.

o La calificacion minima para aprobar cualquier curso de capacitacion sera de 6.0 puntos en una
escalade 1.0a 10.0.

s [La Direccion General de Recursos Humanos se encargara de asegurar que ios cursos retnan
los requisitos de calidad, de caracter académico y técnico, asi como supervisar la adecuada
impariicién de los mismos.

e El superior jerarquico inmediato debera proporcionar las facilidades pertinentes para gue los
servidores publicos a su cargo asistan a sus cursos,

» La Direccién General de Recursos Humanos dard a conocer a los servidores publicos el
calendario de los cursos que se tienen programados, asi como sus requisitos, inscripcion,
objetivos, duracion, mecanismos de evaluacion, etc.

e Todo evento de capacitacion debe responder a una necesidad de capacitacion del servidor
publico o de la unidad responsable.

e La Direccion General de Recursos Humanos debera asegurarse que las instituciones educativas
comuniquen los resultados de las evaluaciones de capacitacion a cada uno de los servidores
publicos que hayan tomado algin curso.

o TJodo evento de capacitacion debera ser previamente autorizado por el Subcomité de
Capacitacion Técnico Administrativo.

e El Subcomité de Capacitacion Técnico Administrativo, para dictaminar, debera apegarse a los
criterios de pertinencia, equidad, eficiencia, economia y los administrativos que ha emitido para

tal efecto.

o |La DASPCC remitira las constancias de acreditacion a la Unidad Responsable de los servidores
publicos adscritos a esa unidad, para los efectos procedentes.

e Son causas por las cuales a un servidor publico no se le puede autorizar tomar un curse de
capacitacion: o o

a). Por falta de presupuesto DEECCHEIE s TR ;-
b}. k=l cupo de cada curso se encuenire saturado. ' 7
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Secuencia de . .
“etapas Actividad
1.0. 1.1. Determina los cursas que va a ofrecer la DGRH,

Determinacion deconsiderando la Deteccion de Necesidades de
Cursos. Capacitacion.

e Listado de cursos.

2.0. Cotizacidn2.1. Obtiene oferta y cotizacion de cursos del
de cursos  yproveedor.
calendarizacion

2.2. Recibe temarios y cotizaciones, evalua y verifica
disposicion presupuestai.
Procede:

No. Regresa a ia actividad 2.1
Si. Integra a programa y elabora calendario.

o (Calendario de cursos.

3.0. Difusion del3.1. Difunde a unidades responsables el calendario de
calendario cursos.

e Oficio.
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4.0. Solicitud de4.1. El servidor publico solicita el curso a la Unidad|
Cursos |Responsabfe .

| 4 2. La Unidad Responsable recibe solicitud y venﬁca
que el curso responda a una necesidad de

capacitacion. g
Frocede:

No. Pasa a la actividad 4.1
Si. Verifica si el curso esta en la oferta de cursos de la
DGRH. i

Procedea:

No. Pasa a |a actividad 6.0.
‘S] ‘Solicita inscripcion al curso a la DGRH.

Unidad Responsable

50 Inscripcién a5.1. Recibe solicitud de la Unidad Responsable y
cursos de laverifica disponibilidad.

DGRH.
Frocede:

No: Pase a la actividad 4.1
Si: Realiza inscripcién y pasa a la actividad 9.1

e |ista de registro de inscripcion.

6.0. Procedencia6.1. Verifica si existe disponibilidad presupuestal para

DASPCC

Unidad Responsable

de cursos conlievar a cabo el curso con costo.
cosfo.
Procede:
No: Fin del procedimiento
Si: Localiza a proveedor que cubre la necesidad vy
gestiona autorizacion del Subcomité de Capacitacion
Técnico Administrativo y requisita cédula para solicitud
de autorizacion.
e (Ceédula para solicitar autorizacién del Subcomité de
) ~Capacitacién Técnico Administrativo.
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7.0. Gestion7.1. Recibe de la Unidad Responsable oficio de 'DASPCC
preliminar desolicitud y cédula para el Subcomité de Capacitacion
autorizacion  delTécnico Administrativo.
Curso. 7.2. Verifica gue cumpla con los reqguisitos. |
Procede:

No. Solicita adecuaciones y regresa a la actividad 6.1
Sl Somete a consideracion del Subcomite de
Capacitacion Técnico Administrativo. ‘

|
|
|
i

i
i

8.0. Evaluacions.1. Revisa, analiza y emite dictamen sobre la solicitud.  Subcomité de Capacitacion
de solicitud por el el £CNICO AdMinistrativo

Subcomité deProcede:
Capacitacion

L d

Tecnico No. Notifica a la Unidad Responsable y fin del;

Administrativo.  procedimiento. S
Si. Notifica a fa Unidad Responsable |a autor:zacuon e AT SO
del curso solicitado por el servidor publico, para dar R

inicio al mismo.

s (Oficio de notificacion

9.0. Desarrollo9.1. El servidor publico asiste al curso y lo desarrolla en Unidad Responsable
de cursos  ytiempo y forma.
emisién de
constancias. 9.2, El servidor publico cubre requisitos de acreditacion
del curso.
Procede:

No: Notifica a la Unidad Responsable
Si: Obtiene constancia de acreditacion e |ntegra en el
expediente del trabajador.
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10. Integracion
reporte
trimestral.

a10.1. Recaba informacién de cursos realizados en el
trimestre y envia a la DGRH para su integracién vy

remision al Sistema Integral de Informacién.,

Nombre
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o Reporte Trimestral de actividades de capacitacion.

Unidad Responsahble
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