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29.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DE PERSONAL
1.0 PROPÓSITO

1.1 Determinar las necesidades de Capacitación, de los Servidores Públicos adscritos a esta Comisión Nacional de Bioética, con el fin de implementar el Programa Anual de Capacitación para eficientar el ejercicio de sus funciones y acrecentar el desarrollo profesional.
2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno es aplicable a todo el personal adscrito a la Comisión Nacional de Bioética.

2.2 A nivel externo este procedimiento involucra a los proveedores de cursos externos y a la Dirección General de Recursos Humanos de Nivel Central de la Secretaría de Salud.

3.0 Políticas de Operación
3.1 El procedimiento será vigilado por la Dirección de Administración y Finanzas con apoyo de la Subdirección de Recursos Humanos y Organización y operado por el Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera de acuerdo a los lineamientos y normatividad que emita la Secretaría de la Función Pública, así como la normatividad interna que para tal efecto difunde la Secretaría de Salud .
3.2 La Subdirección de Recursos Humanos y Organización en coordinación con el Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera con conocimiento de la Dirección de Administración y Finanzas llevará a cabo la Detección de Necesidades de Capacitación para todo el personal, en la fecha que así lo establezca la Dirección General de Recursos Humanos.
3.3 Será obligación de la Subdirección de Recursos Humanos y Organización presentar a la Dirección de Administración y Finanzas los cursos que serán considerados en el Programa Anual de Capacitación para su previa autorización para su aprobación por parte del Comisionado Nacional de Bioéitca.
3.4 Será obligación de la Dirección de Administración y Finanzas presentar ante  la Dirección General de Recursos Humanos la elaboración del Programa Anual de Capacitación para su autorización ante el Comité Técnico de Pofesionalización.
3.5 Todo evento de capacitación con costo deberá ser previamente propuesto ante el  Comisionado Nacional de Bioética a nivel interno y posteriormente autorizado por el  Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo de la Secretaria de Salud.
3.6 Todo evento de capacitación con costo deberá ser solicitado por escrito a la Dirección de Administración y Finanzas con un mes mínimo de anticipación previamente autorizado por el Comisionado Nacional de Bioética.
3.7 Los cursos que solicite el personal adscrito a esta Comisión deberán cumplir con los requisitos de la ficha de servicio de capacitación (DAF CAP001). 
3.8 El Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera, deberá dar a conocer el calendario de cursos que se encuentran disponibles en la página electrónica www.dgrh.salud.gob.mx, difundirlos a través de correo electrónico a fin de que cada área tome las medidas necesarias para no interrumpir sus funciones y asistir a los cursos de su interés.
3.9 Será responsabilidad de cada jefe Inmediato, otorgar el tiempo necesario a su personal para que asista a los cursos de capacitación que soliciten.
4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Reunión de Capacitación Anual 
	1.1 Asiste a la reunión organizada por  la DGRH y recibe los lineamientos a seguir para la elaboración de la DNC y el PAC.
· Cedula de Diagnostico de Necesidades de Capacitación y Formato de Programación y Presupuesto.
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera

	2.0 Difusión y distribución de cédulas  
	2.1 Distribuye a cada Dirección de Área a través de atenta nota las Cédulas de diagnóstico de necesidades de capacitación 

2.2 Realiza reunión con directores de área para realizar la explicación de las cédulas de diagnóstico de necesidades de capacitación.
2.3 Recibe las cedulas de diagnóstico y remite a la Subdirección de Recursos Humanos y Organización para integrarlas.
· Cédulas de diagnóstico de necesidades de capacitación 

· Atenta Nota.
	Dirección de Administración y Finanzas


	3.0 Concentrado de la DNC y PAC
	3.1 Recibe cédulas del personal adscrito de cada dirección.
3.2 Realiza concentrado de información por área.

3.3 Elabora el Programa Anual de Capacitación con los cursos más solicitados.
3.4 Verifica la información contenida en el PAC y remite a la Dirección de Administración y Finanzas para autorización del Comisionado Nacional de Bioética.
3.5 Remite por oficio a la DGRH la DNC y el Programa Anual de Capacitación.
· Cédulas de diagnostico de necesidades de capacitación 

· Oficio

· Programa Anual de Capacitación
· Detección de Necesidades de Capacitación


	Subdirección de Recursos Humanos y Organización.
Dirección de Administración y Finanzas


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Programación Anual de Capacitación en sistema.
	4.1 Realiza la carga  del Programa Anual de Capacitación en el sistema Rhnet.
· Formato de programación y presupuesto y sistema Rhnet
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera

	5.0 Difusión de los cursos 
	5.1 Difunde a través de correo electrónico entre el personal que labora en esta Comisión los cursos del calendario trimestral disponibles para consulta
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera

	6.0 Solicitud de cursos 
	6.1 Recibe la solicitud para la inscripción del curso.
6.2 Inscribe al servidor público al curso solicitado.

En caso de que haya cupo en el curos

PROCEDE:
NO: Pasa a la actividad 5.1
SI: Pasa a la actividad 7.0
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera

	7.0 Inscripción
	7.1 Registra al interesado de acuerdo a la ficha de servicio de capacitación (DAF CAP001).

7.2 Entrega al interesado la cedula de inscripción.
En caso de que el interesado apruebe el curso.

PROCEDE 

NO pasa actividad 5.1

SI pasa a actividad 8.1
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera


	8.0 Integración del reporte.
	8.1 Entrega la constancia al servidor público correspondiente.

8.2. Integra información de cursos realizados en el trimestre
8.3 Reporta los avances de capacitación en el sistema RHNET de la Secretaría de la Función Pública.
· Reporte Trimestral de actividades de capacitación.

· Constancias
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera



5.0 Diagrama de flujo
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	Subdirección de Recursos Humanos y Organización
	Dirección de Administración y Finanzas
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6.0 Documentos de Referencia 

	Documento
	Código

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento de la ley del servicio profesional de carrera en la administración pública federal
	No aplica

	Reglamento interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acuerdo que establece los lineamientos para la instalación y facultades de los comités técnicos de profesionalización y selección de las dependencias de la administración pública federal centralizada y sus órganos desconcentrados.
	No aplica

	Manual de organización especifico de la CONBIOÉTICA
	No aplica

	ACUERDO, por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
	No aplica.


7.0 Registro

	Registro
	Tiempo de Conservación
	Responsable de

Conservarlo
	Código de Registro o Identificación

Única

	Autorización para evento de capacitación
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Cedula de inscripción
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica


8.0 Glosario 

1. Área de Recursos Humanos y Organización: Subdirección de Recursos Humanos y Organización y Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera.
2. CONBIOÉTICA.- Comisión Nacional de Bioética.
3. DNC.- Detección de Necesidades de Capacitación
4. PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución, dirección, inspección, etc.
5. Políticas: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la acción administrativa facilitando la delegación y la toma de decisiones adelantadas.
6. Procedimiento: Planes que establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que deben seguir para realizar un trabajo específico.
7. Puesto Homologo: Puesto que no se encuentra comprendido expresamente en el Catalogo pero por sus características funcionales puede ser asimilado  a uno que se encuentra dentro del Catálogo.
8. Rhnet: Sistema únicamente para el uso de las dependencias que comprende todos los subsistemas de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y que apoya a la administración, organización y desempeño del servicio profesional de carrera.
9. SFP: Secretaría de la Función Pública.
10. SSA: Secretaría de Salud.
11. Sistema. El Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada.

12. Unidad: Unidad de Recursos Humanos y Profesionalización de la Administración Pública Federal.
9.0 Cambios en esta versión 

	Numero de versión
	Fecha de
actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 

	No aplica 
	No aplica 


10.0 Anexos 

10.1- Autorización para evento de capacitación
10.2- Cedula de inscripción
10.3- Programa Anual de Capacitación
Anexo 10.1- Autorización para evento de capacitación

Instructivo de llenado del anexo 10.1- Autorización para evento de capacitación
1. Se indica la fecha en la cual se solicita el evento de capacitación día, mes y año.
2. Nombre de el(la) servidor(a) publico(a) el(la) cual solicita el evento de capacitación.
3. Puesto que ocupa el(la) servidor(a) publico(a) el (la) cual solicita el evento de capacitación.
4. Cuáles son las funciones de acuerdo al puesto que tiene el(la) servidor(a) publico(a) con el evento de capacitación que se solicita.
5.  Nombre del evento de capacitación

6. Se elige el tipo de capacitación que se llevara a cabo

7. Se indica que unidad o Institución impartirá el evento de capacitación

8. Se indica la sede en la cual se llevara a cabo el evento de capacitación

9. Se indica la fecha en la cual se llevara a cabo el evento de capacitación

10. Se indica el horario en el cual se llevara a cabo el evento de capacitación

11. Se indica cuantos días en específico se llevaran a cabo el evento de capacitación

12. Se indica cuantas horas en específico se llevaran a cabo el evento de capacitación

13. Se explica brevemente cual es el impacto que tendrá el evento de capacitación en el desempeño de sus funciones de el(la) servidor(a) publico(a).

14. El(la) servidor(a) publico(a) firma el formato autorización para evento de capacitación.

15. El(la) jefe(a) inmediato firma el formato autorización para evento de capacitación.

16. El(la) director(a) de área o superior firma el formato autorización para evento de capacitación.

Anexo 10.2- Cedula de inscripción

Instructivo de llenado del anexo 10.2- Cedula de inscripción
1. Indicar el nombre de el(la) servidor(a) publico(a) el(la) cual solicita el evento de capacitación.

2. Indicar el nombre del curso al cual asistirá el(la) servidor(a) publico(a)
3. Indicar las fechas en las cuales asistirá el(la) servidor(a) publico(a) al curso de capacitación

4. El(la) servidor(a) publico(a) firma la cedula de Inscripcion para capacitación

5. Indicar el nombre completo de el(la) servidor(a) publico(a) la cual asistirá al curso de capacitación

6. Indicar el ID person en caso de que lo tenga el(la) servidor(a) publico(a) 
7. Indicar el Nombre y nivel de puesto que ocupa el(la) servidor(a) publico(a) que asistirá al curso de capacitación

8. Indicar el código del maestro de puestos de el(la) servidor(a) publico(a) o en su caso el código de puestos

9. Elegir que tipo de servidor(a) publico(a) asistirá al evento de capacitación

10. Indicar en que unidad administrativa labora el(la) servidor(a) publico(a) 

11. Indicar la UR de la unidad

12. Indicar el RFC de el(la) servidor(a) publico(a) 

13. Indicar el domicilio laboral de el(la) servidor(a) publico(a) 

14. Indicar el teléfono laboral de el(la) servidor(a) publico(a) 

15. Indicar el correo electrónico de el(la) servidor(a) publico(a) 

16. El jefe inmediato de el(la) servidor(a) publico(a) que asistirá al curso firma la cedula de inscripción para capacitación

17. El coordinador administrativo y/o equivalente y/o el responsable de la capacitación firma la cedula de inscripción para capacitación

Anexo 10.3- Programa Anual de Capacitación

Instructivo de llenado del anexo 10.3- Programa Anual de Capacitación
En este formato se especificará cuantas son las acciones de capacitación que se tomaran a lo largo del ejercicio, así como el número de servidores públicos que asistirán a cada curso dependiendo de la finalidad que se desee tomar.

Programación Anual de Capacitación en sistema
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