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29.- PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DE PERSONAL

1.0 Propósito

1.1 Proporcionar capacitación al personal adscrito al Centro Nacional de Trasplantes para su desempeño laboral óptimo, así como para su desarrollo personal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel   interno es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos).

2.2  A nivel externo se programa e informan avances con la Secretaria dela Función Publica, Sistema de RHnet y se solicita autorización de cursos con los Subcomités Técnico Medico y Técnico Administrativo. A su vez se gestiona el apoyo de proveedores externos de capacitación para el cumplimiento de lo programado.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Será obligación de la Subdirección Administrativa la elaboración del programa anual específico de capacitación.

3.2 La Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) promoverá entre los trabajadores la actualización y capacitación en las materias de su ámbito de su competencia laboral.

3.3 La Subdirección Administrativa  a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) proporcionará capacitación  a todo el personal por lo menos una vez al año. 

3.4 Se establecerán indicadores que permitan evaluar el grado de cumplimiento del programa específico de capacitación, siendo responsable de dicha evaluación la Subdirección Administrativa a través de el departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos).

3.5 Será responsabilidad de cada jefe de área, otorgar  el tiempo necesario a su personal para que asista a los cursos de capacitación que se programen, asimismo el Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales será el encargado de programar y realizar el seguimiento en materia de capacitación.
3.6 El Área  de Recursos Humanos, deberá dar a conocer el calendario de curso, a fin  de que cada área tome las medidas necesarias para no interrumpir sus funciones.

3.7 Será obligación de cada trabajador requisitar los formatos correspondientes que le proporcione la Subdirección Administrativa  con el propósito  de registrar la asistencia al curso de capacitación.

3.8 El personal que asista a los curso de capacitación, se hará acreedor a la constancia  oficial correspondiente que para efecto entregue la institución que los imparta, misma que deberá ser entregada a la Subdirección Administrativa para su control.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Reunión de Capacitación Anual
	1.1 A través de la reunión que realiza la DGRH recibe los lineamientos para la elaboración de la DNC y el PAC

1.2 Entrega los lineamientos para la elaboración de la DNC y el PAC al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales 

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A DNC02 B y Formato Programación-Presupuestación
	Subdirección Administrativa

	2.0 Elaboración de memorando y

 DN01, DN02 A.
	2.1 Elabora memorando y “cedulas para el diagnóstico de necesidades de capacitación (F-15)  y turna a la Subdirección Administrativa.

· Memorando y Cédulas de DNC 01, DNC02 A
	Departamento de Recursos, Humanos,  Financieros, Materiales y Servicios Generales



	3.0 Revisión y firma de F-15.
	3.1 Recibe, revisa y firma


	 Subdirección Administrativa 

	
	3.2 Devuelve al Departamento de R. H., Financieros, Materiales y Servicios Generales

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A
	

	4.0 Recepción y distribución de documentación


	4.2 Recibe documentación y la distribuye a cada área administrativa.

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción y envío al área correspondiente


	5.2 Recibe y solicita requisición y la devuelve a la  Subdirección Administrativa.

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A 
	Dirección General y Direcciones

	6.0 Recepción y envío al área correspondiente


	6.2 Recibe cédulas y las turna al Departamento de R. H., Financieros, Materiales y Servicios Generales

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A 
	Subdirección Administrativa 

	7.0 Recepción y envío al área correspondiente


	7.2 Recibe cédulas y revisa que estén debidamente requisitadas.

· Cédulas de DNC 01, DNC02 A
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	8.0 Elaboración de relación de cursos.


	8.2 Elabora lista de curso de capacitación.

· Cédulas DNC02 B
	Departamento de Recursos Humanos,  Financieros, Materiales y Servicios Generales

	9.0 Llena el  formato de Programación Presupuestación.
	9.2 Llena el formato de “Programación Presupuestación”.

· Formato Programación-Presupuestación 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales



	10.0 Cotización de cursos.


	10.2 Investiga el costo de cada curso para determinar el número de cursos de capacitación, así como el número de participantes.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	11.0 Programa presupuesto designado.


	11.2 Programación y presupuestación  de la Capacitación 

·  Formato F-24
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 Elaboración de Calendarización de acciones de Capacitación


	12.2 Elabora el programa específico de capacitación 

· Calendarización de acciones de capacitación  (F-25)
	Departamento de Recursos, Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	13.0 Elaboración de oficio y recaba firma.
	13.2 Elabora  oficio  y recaba firma en el oficio y los formatos del Subdirector Administrativo.

· Oficio 
	Departamento de Recursos, Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	14.0 Turna oficio al área correspondiente
	14.2 Entrega el oficio, formatos y el programa específico de capacitación  con acuse de recibido  de la Dirección General de Recursos Humanos.

· Oficio, formatos y programa específico 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	15.0 Ejecución de la calendarización de acciones de capacitación


	15.2 Gira instrucciones al Departamento Financieros, Materiales y Servicios Generales para la ejecución de las acciones de Capacitación.

· Calendarización de acciones de capacitación (F-25)
	Subdirección Administrativa 



	16.0 Recepción de instrucciones
	16.2 Recibe instrucciones y realiza inscripciones.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	17.0 Elaboración de memorando y notificación a área correspondiente
	17.2 Elabora memorando para notificar a cada trabajador y a su jefe inmediato la fecha de los  cursos de capacitación  a los que asistirá.
· Memorándum
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Elaboración de oficio y turna al área correspondiente
	18.2 Elabora oficio para informar el grado de cumplimiento de las acciones de capacitación y recaba firma de la Subdirección Administrativa.

· Oficio 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	19.0 Recepción, revisión y firma de documentación.
	19.2 Revisa documentación, firma y  envía al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales para trámite.

· Oficio 
	Subdirección Administrativa 



	20.0 Recepción de documentación


	20.2 Recibe documentación y  envía oficio a la Dirección de Planeación y Enseñanza del CENATRA

20.2 Archiva documentación generada.

· Oficio 
Termina Procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


 7.0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Cédula de Detección de Necesidades de Capacitación DN01, DN02-A  y DN02-B

2.0 Calendarización de Acciones de Capacitación

3.0 Calendarización de Acciones de Capacitación

Recursos Financieros Programados para la Capacitación
	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.

8.3 PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.4 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Cedula de Detección de Necesidades de Capacitación: DN01 (F-21)

10.2 Cedula de Detección de Necesidades de Capacitación: DN02-A (F-22)

10.3 Cedula de Detección de Necesidades de Capacitación: DN02-B (F-23)

10.4 Recursos Financieros Programados para la Capacitación A-2 (F-24)

10.5 Calendarización de Acciones de Capacitación (F-25)
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