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1.0 Propdsito

1.1 Efectuar la encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), para identificar
las &reas de oportunidad del personal operativo adscrito a la Direccion General de
Coordinacién de los Hospitales Federales de Referencia y sus unidades hospitalarias
adscritas, atendiendo con esto, la capacitacién que requieren sus funciones especificas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a toda la estructura organica de la Direccion General
de Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia.

2.2 A nivel externo.- no aplica.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 La Direccién General de Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia, en apego
a la “Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos” y el Capitulo X de las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud, es responsable de
coordinar la aplicacion de la encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC),
para lo cual determina cinco dias naturales para su aplicacion.

3.2 La Direccién General de Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia, es
responsable de consolidar el resultado de la encuesta de DNC del personal adscrito a la
DGCHFR, para lo cual solicitara a las areas involucradas la siguiente lista de documentos:

e Carpeta con encuestas de DNC (en papel), requisitadas por el personal adscrito
a las areas de la estructura organica

e Copia fotostatica de su plantilla de personal

e Formato de Excel Consolidado de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
2011, en Impreso y en CD.

3.3La Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo (Coordinacién de Recursos
Humanos) es responsable de contestar la encuesta en linea para el enlace de capacitacion,
en la pagina http:/www.salud.gob.mx/apps/phpESP/admin/manage.php.
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40 Descripcion del procedimiento de Capacitacion de Personal

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0
Recepcion de
oficio y formato de

La Direccién General de Recursos Humanos (DGRH),
Organiza reuniébn de trabajo para presentar la
metodologia y formatos para la aplicacion de la
encuesta Deteccion de Necesidades de
Capacitacién, con representantes de unidades
administrativas centrales y Organos
Desconcentrados.

Recibe oficio con metodologia y formato de
encuesta (F-SP) enviado por la DGRH e instruye
la distribucion a las areas de la estructura
organica y turna.

11

Direccion de
Planeacion y
Desarrollo

4.3 Su aplicacion y cumplimiento.

e Oficios

encuesta Administrativo
2.1 Recibe y analiza oficio con metodologia y formato Direccion de
2.0 de encuesta F-SP. Planeacion y
Andlisis de 2.2 Elabora oficios para solicitar la aplicacion de la Desarrollo
metodologia encuesta en las areas de la estructura organica Administrativo
2.3 Solicita firmas para oficios y turna. (Coordinacion de
Recursos Humanos )
e Oficios
3.0 Recibe oficios, firma y canaliza para su envié preccion de
Autorizacién de 3.1 ’ Planeacion y
oficios e Oficios firmados Desarrollo
Administrativo
Recibe oficios firmados
4.1 Anexa formato F-SP vy lista de documentos que
4.0 4o Se deberéan entregar Direccion de
Recepcion y envio " Envia a las areas de la estructura organica para Planeacion y
de oficios firmados Desarrollo

Administrativo
(Coordinacion de
Recursos Humanos)
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.0 5.1 Recibe oficio con metodologia y formato F-SP estrﬁé’?u?g ?)? Ignica
Aplicacién de 5.2 Aplica encuesta en un periodo de cinco dias . Ira orga
(Direccion de Area,
encuesta naturales Subdireccién
5.3 Prepara lista de documentos a entregar y envia Jefatura de’
para dar cumplimiento a la solicitud.
Departamento y
«  Oficio unidades
hospitalarias)
6.0 6.1 Recibe de las areas de la estructura organica, PDII;Z?&%SG
Recepcion de documentos solicitados mediante oficio vy Desarrolloy
resultados de canaliza para su analisis o :
Administrativo
encuesta
70 7.1 Recibe y analiza que cada area de la estructura Dweccno_n' de
Analisis de organica cumpla con la lista de documentos a Planeacion y
documentos g P Desarrollo
entregar o ;
entregados Administrativo

Procede?

NO: Solicita nuevamente mediante oficio y
regresa paso 6.0

SlI: Integra resultados en formato denominado
Formato Consolidado de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

(Coordinacion de
Recursos Humanos)
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
8.1 Elabora oficio para enviar a la DGRH, resultados
de la encuesta y solicita firma de la DPDA
8.2 Recibe oficio firmado, adjunta documentos
8.0 gntregados asi IcoDrgt)Fu_|formato consolidado Direccién de
Envio de 83 |Cr:nprtesct) ylenV|a a "f[‘ i lenl q Planeacion y
resultados de ' c;;aiﬁaiignelcnu;Spaégir;lai'nea para el eniace de Desarrollo
encuesta http:/www.salud’.gob.mx/apps/phpESP/admin/manage.php. CAdméf"s”f"‘,“"z
8.4 Imprime comprobante (Coordinacion de
Recursos Humanos)
La Direccion General de Recursos Humanos,
(DGRH), acusa de recibido.
e Oficio
9.0 9.1 Recibe acuse de recibido de la DGRH e instruye Elgizggigr?e
Recepcion acuse se archive en expediente de capacitacion y
de recibido Desarrollo
e Acuse de recibido Administrativo
Recibe instruccion y archiva acuse en Direccién de
10.0 10.1 expediente  denominado  Deteccion  de Planeacion y
expediente . Administrativo
e Acuse de recibido (Coordinacién de
Recursos Humanos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Planeacion y Desarrollo Direccién de Planeacion y Desarrollo Direccion de Area, Subdireccion, Jefatura
Administrativo Administrativo (Coordinacion de de Departamento de la DGCHFR y
Recursos Humanos) unidades hospitalarias

La Direcciéon General de Recursos Humanos
(DGRH), Organiza reunién de trabajo para
presentar la metodologia y formatos para la
aplicacién de la encuesta Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, con
representantes de unidades administrativas
centrales y Organos Desconcentrados.

v 1.0

Recepcion de oficio y
formato de encuesta l
2.0
Oficio y Formato Anélisis de 5.0
F-SP metodologia
— Aplicacion
de encuesta
3.0 Oficios para
. aplicar encuesta Oficio, Formato F-
Autorizacion

SP y lista de
documentos

de oficios

Oficios firmados

4.0

Recepcion y envio de
oficios firmados

v

Oficios, Formato
F-SP, Lista de
documentos
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Direccion de Planeacion y Desarrollo
Administrativo

Direccion de Planeacion y Desarrollo
Administrativo (Coordinacion de
Recursos Humanos)

Direccién de Area, Subdireccion, Jefatura
de Departamento de la DGCHFR y
unidades hospitalarias

6.0

Recepciéon
de resultados

de encuesta

Oficios y
documentos

7.0
Andlisis de
documentos
entregados
No —
Procede? Solicita

nuevamente

Integra resultados en
formato denominado
Formato Consolidado de
DNC

l
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Administrativo

Direccion de Planeacion y Desarrollo
Administrativo (Coordinacion de
Recursos Humanos)

Direccidn de Area, Subdireccion, Jefatura
de Departamento de la DGCHFR y
unidades hospitalarias

9.0

Recepcion

8.0

Envio de
resultados
de encuesta

Oficios, documentos
entregados, Formato
consolidado

La Direccién General de
Recursos Humanos,
acusa de recibido

de acuse de recibido <

Integracion

> de expediente

FIN
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Reglamento de Capacitacion No aplica
Condiciones Generales de Trabajo (Capitulo X) No aplica
Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos No aplica

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros . - o R
conservacion conservarlo identificacion unica
Oficio para solicitar la : L, L
C10 pa ~ Direccion de Planeacion y .
aplicacion de la 2 afios Desarrollo Administrativo No aplica
encuesta
Oficio envio de ~ Direccion de Planeacion y .
2 afios - ; No aplica
resultados Desarrollo Administrativo
Formato de encuesta 2 afios Direccion de Planeacion y No aplica
F-SP Desarrollo Administrativo P
Formato Consolidado
de Deteccion de ~ Direccion de Planeacion y .
) 2 afos - . No aplica
Necesidades de Desarrollo Administrativo
Capacitaciéon
Comprobante de
aplicacion de : L, L
eEcuesta en linea 2 afios Direccion de Planeacion y No aplica
Desarrollo Administrativo P
para el enlace de
capacitacion

8.0 Glosario

Analisis.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento con el
todo.
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Capacitacion.- Proceso permanente cuyo propoésito es desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal para que éste se desempefie adecuadamente en su puesto de
trabajo.

Deteccion de necesidades.- Identificar la carencia del servidor publico, de conocimientos,
habilidades y actitudes requeridas para el mejor desempefio de sus funciones laborales.

Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o problema
administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una alteracién en el
desarrollo de las actividades de una institucion.

Encuesta.- Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para
averiguar estados de opinion o diversas cuestiones de hecho.

Metodologia.- Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica o en una
exposicion doctrinal.

9.0 Cambios de esta Versiéon

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato de encuesta F-SP

10.2 Oficios para solicitar la aplicacién de la encuesta

10.3 Oficio para enviar resultados a la DGRH

10.4 Formato Consolidado de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

10.5 Comprobante de aplicacién de encuesta en linea para el enlace de capacitacion
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10.1 Formato de encuesta F-SP

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2011.

Plan de capacitacion 2011

La presente encuesta tiene como propoésito detectar las necesidades de capacitacion 2011, del personal adscrito a su unidad
administrativa.

Es muy importante que indique de manera clara y precisa las necesidades reales de capacitacion que requiere, asi como
sefialar en los espacios abiertos las necesidades especificas de capacitacion ya que esta informacion serd la base para
elaborar el Programa Anual de Capacitacion.

PREGUNTAS GENERALES.

1. Unidad de adscripcion

2. Nombre

3. RFC

4. Correo electronico

5. Puesto

6. Seleccione la opcién segun corresponda.
Es usted,

Servidor Publico de Carrera Titular
Libre Designacion

Gabinete de Apoyo

Operativo / Rama Médica

7. Nombre y cargo del Jefe Inmediato

8. Seleccione que horario es el mas accesible para asistir a los cursos presenciales de capacitacion.

Matutino
Vespertino
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9. Especifique el horario.

Cuestionario # 1 para la capacitacién de caracter administrativo

10. Indique con una “X” maximo 3 rubros de capacitacion que requiere para mejorar su desempefio y de
acuerdo con su perfil de puesto, en cada rubro favor de seleccionar la importancia, dénde 4 es el mas
importante y 1 es el menos importante.

Curso 1 2 3 4
Administracion de Proyectos

Vision Estratégica

Negociacién

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Manuales Administrativos

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Taller de Elaboracién de Normas Oficiales

Taller de Actualizacion de Normas

Ley de Obras Publicas y su Reglamento

Supervisién y Control de Obras

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Clasificador por Objeto del Gasto

Relaciones Laborales

Descripcion y Perfil de Puestos

Planeacién de Recursos Humanos

Capacitacion y Certificacion

Manuales de Organizacion

Manuales de Procedimientos

Adquisiciones

Mantenimiento y Conservacion de Bienes Inmuebles

Mantenimiento Correctivo del Parque Vehicular (Secretariado Técnico de Prevencién de
Accidentes)

Control de Gestion

Archivologia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD N Direccién de Planeacién y Desarrollo Administrativo N/A
SDEEC::LT:;'“ 31.- Procedimiento para llevar a cabo la deteccién de necesidades de Capacitacién del Rev. 0
Personal Operativo
P Hoja:13 de 22

Control de Almacenes e Inventarios
Presupuesto

Planeacién Estratégica

SICOP

Comunicacién

Medicién del Desempefio con Sistema de Indicadores
Control de Calidad

Bitacora Electrénica

Andlisis de Precios Unitario

Planeacién, Programacion y Presupuesto
Taller de Presupuesto Basado en Resultados
Contabilidad Gubernamental

Balance Score Card

Estadistica

Elaboracion de Actas Administrativas
Procedimientos de Contratacion

Planeacién Estratégica

Administracién de Riesgos

Equidad y Género

Comunicacion

Principios Bioéticos

Gestion de los Servicios de Salud

Gestién de la Capacitacion

Negociacion de Precios de Medicamentos y Patentes
Inglés Lectura y Redaccién de Textos
Redaccion

Lectura Réapida

Manejo del Estrés

Administracion del Tiempo

Programacién Neurolingiistica intermedio y Avanzado
Manejo de Conflictos

Asertividad

Comunicacion

Empowerment

Integracion de Equipos de Trabajo

Equipos de Alto Rendimiento

Coaching

Otros

11. Siseleccioné otros indique cudles, en dénde 4 es el mas importante y 1 es el menos importante

12. Comentarios adicionales
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Cuestionario # 2 para Tecnologias de la Informacién

13. ¢Qué funciones son de vital importancia e implican el conocimiento y dominio de herramientas
informaticas en su puesto?

14. Indique con una “X” los aspectos que requiere para mejorar su desempefio en materia de informatica,
en cada rubro favor de seleccionar la importancia, en dénde 4 es el mas importante y 1 es el menos
importante.

Manejo de hoja de célculo ( Excel bésico y
avanzado)

Elaborar presentaciones (Power Point bésico y
avanzado)

Procesador de textos (Word béasico y avanzado)
Manejo de base de datos (Access basico y
avanzado)

Elaboracién de paginas Web

Redes

Seguridad en redes

Manejo de Proyectos ( Projet basico)
Programacion

Talleres para el manejo de la videoconferencia
Formacion de formadores en Tecnologias de
Informacién

Capacitacion para el disefio de cursos en linea
Estadistica

Normatividad en informatica

Control documental

Entrenamiento para responsables de informéatica

a

15. Seleccione con una “X” que version de paqueteria en Software utilizan en su Unidad Administrativa.

Office 2010
Office 2007
Office 2003
Office 2000
Windows 7
Windows vista
Windows XP
Windows 98
Otra version

16. En caso de marcar otra version, especifique cual:
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17. Si haz participado en cursos de tecnologias de la informacién ¢ En que modalidad te han sido de mayor
utilidad?

Cuestionario # 3 para capacitacion en capacidades Médicas

18. Indique con una “X” maximo 3 rubros de capacitacién que requiere para mejorar su desempefio y de
acuerdo con su perfil de puesto, en cada rubro favor de seleccionar la importancia, en dénde 4 es la mas
importante y 1 es la menos importante.

112134

Prevencion y tratamiento de
adicciones

Diabetes mellitus

Riesgo cardiovascular
Seguridad vial

Prevencion de la mortalidad
infantil

Céncer de mama

Céncer cervicouterino

Arranque parejo en la vida
Planificacion familiar y
anticoncepcion

Dengue

Atencién integral para las
personas con discapacidad
Tuberculosis

Urgencias epidemiologicas vy
desastres

Promocién de la salud: una
nueva cultura

Escuela y salud

Entornos y comunidades
saludables

Envejecimiento

Salud sexual y reproductiva
para adolescentes

Prevencion y atencién de la
violencia familiar y de género
Igualdad de género en salud
Paludismo

Rabia y otras zoonosis

Vete sano, regresa sano

Salud bucal

Prevencién y control del célera
Lepra

Otras enfermedades
transmitidas por vector

Salud mental

Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica
SICALIDAD

| Otros [ ]
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19. Siselecciond otros indique cuales, en dénde 4 es la mas importante y 1 es la menos importante

Le agradecemos su participacion.
Favor de entregar la encuesta al enlace de capacitacién.
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10.2 Formato de oficio para solicitar la aplicacién de la encuesta

)

(3) |

| 4) |
| (5) |

ATENTAMENTE

an

| C11)
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10.3 Formato de oficio para enviar resultados a la Direccion General de Recursos Humanos

)

(3 |

| 4) |
| (5) |

ATENTAMENTE

an

| C11)

- (13)
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Instructivo para elaboracion de oficios

Instruccion

Desglosar el orden en el que aparece la direccidon o area de la que se esta emitiendo el oficio,
dentro del organigrama de la Secretaria de Salud.

Indicar el nimero de salida con el que se registra el oficio en el area de control de gestion,
acompafiado de las siglas del area y direccion de la que se emite el oficio.

Frase designada anualmente por presidencia

Lugar y fecha en la que se emiten el oficio.

Asunto: Interpretacién breve del motivo que origina el oficio que se esta emitiendo, evitando en
lo posible escribir frases como “asunto: el que se indica”

Nombre completo de la persona a la que se esta dirigiendo el oficio

Nombre completo del cargo que ostenta la persona a la que va dirigida el oficio

Direccion laboral completa de la persona a la que se esta remitiendo el oficio

Cuerpo del oficio, redactado de manera clara (Solicitud de aplicacién de la encuesta de la
deteccion de necesidades de capacitacion y envio de resultados a la Direccion General de
Recursos Humanos)

Cargo completo de la persona que remite

Nombre completo de quien firma

Iniciales de la persona que supervisa / iniciales de la persona que elabora

Nombre completo, cargo y direccion laboral de las personas a las que se les enviard copia del
oficio

HEEEE BELEELELOE

Direccién fisica completa de la unidad que remite el oficio
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10.4 Formato Consolidado de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
SECRETARIA DE SALUD

FORMATO CONSOLIDADO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2011.

INSTRUCCIONES:

1.Una vez recabados los formatos impresos de DNC 2011, le pedimos consolide la
informacién.

En el recuadro que se presenta a continuacion, capture con nimero las veces que fueron
solicitados los cursos de acuerdo al nivel de puesto, en donde:

Op./RM = Personal operativo y personal que pertenece a la Rama Médica
JD=Jefatura de departamento

S=Subdireccidn

DA=Direccién de Area

DGA=Direccion General Adjunta

DG= Direccién General

GA=Gabinete de Apoyo

LD= Libre Designacién

Unidad Administrativa |

Numero de selecciones de acuerdo al nivel de

puesto
Op./

w
....I

2. Para aquellos formatos en dénde fue seleccionada la opcidn "Otros CURSOS", capture de acuerdo al
nivel del puesto.

Numero de selecciones de acuerdo a la
importancia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Cadigo:
SALUD : Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo N/A
Z*’-EC:::SE'A 31.- Procedimiento para llevar a cabo la deteccién de necesidades de Capacitacién del Rev. 0
Personal Operativo
P Hoja:21 de 22
Op./
RM E D
0
0
0
0
0

3. Capture nimero de servidores publicos que contestaron la encuesta de
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Op./
RM

E D




DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
Cadigo:
SALUD i Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo N/A
SECRETAR{A 31.- Procedimiento para llevar a cabo la deteccién de necesidades de Capacitacién del Rev. 0
Personal Operativo
P Hoja:22 de 22

10.5 Comprobante de aplicacion de encuesta en linea para el enlace de capacitacion
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Gracias por completar la Encuesta.

Por favor no utilice el boton regresar del navegador.

Lista a Internet
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