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18. PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

1.0 Propósito
1.1 Mejorar las capacidades de los servidores públicos de mando medio, superior y operativos de base, adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.),a través de la detección de necesidades de capacitación, a fin de consolidar el Programa Anual de Capacitación.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento el procedimiento es realizado por la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.)
2.2         A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.)

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O. será el área responsable de autorizar la documentación generada, la cual debe ser entregada en la D.G.R.H.
3.2 El D.C.O. será el área responsable de:

· Elaborar y dar trámite a los documentos generados concernientes a Capacitación
· Contar con los lineamientos para la elaboración de la Detección de Necesidades de Capacitación (D.N.C.)
· Realizar la D.N.C. durante los primeros 15 días de diciembre de cada año, la cual deberá estar orientada a identificar los temas de capacidades que requiere la S.P.P.S.

·  Proporcionar el catálogo de cursos a las áreas de la S.P.P.S.
· Registrar el número de veces y el tipo de cursos, en que haya participado el servidor público, en el periodo inmediato superior, para llevar a cabo el concentrado de la D.N.C.

· Concentrar las cédulas de D.N.C. del personal adscrito a la S.P.P.S.

· Indicar a las áreas de la S.P.P.S. que las  cédulas de D.N.C., deberán ser requisitadas por cada servidor público y avalada por su jefe inmediato.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y registro de lineamientos y formatos
	1.1 Recibe de la D.G.R.H. los lineamientos, formatos de cédula de D.N.C. (F-DCO-31), DN02-A (F-DCO-32) y DN02-B (F-DCO-33), registra y turna al D.C.O.

· Oficio

· Lineamientos

· Formato (F-DCO-31)
· Formato (F-DCO-32)
· Formato (F-DCO-33)
	Dirección de Operación

	2.0 Análisis de lineamientos y formatos
	2.1 Recibe y analiza los lineamientos y formatos (F-DCO-31), (F-DCO-32) y (F3-DCO-33).

	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Envío de formato 
	3.1 Envía a través de memorándum a las áreas de la S.P.P.S., el formato (F-DCO-31) para requisitar.

· Memorándum

· Formato (F-DCO-31)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción de memorándum y formato y turno
	4.1 Recibe y turna memorándum y formato (F-DCO-31) al D.C.O.

· Memorándum

· Formato (F-DCO-31)
	Dirección de Operación

	5.0 Revisión y requisición de los formatos 
	5.1 Recibe formato (F-DCO-31), revisa y concentra en el formato (F-DCO-32) la información por área y posteriormente requisita el formato (F-DCO-33)
5.2   Elabora oficio para enviar el formato (F-DCO-33) a la D.G.R.H.
· Oficio de envío de formatos 
· Formato (F-DCO-32)
· Formato (F-DCO-33)
        Procede:
        No: Regresa a la actividad 3. 

        Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Archivo de acuse
	6.1 Recibe y archiva acuse.

· Acuse de recibo 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	Departamento de Coordinación Operativa
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Lineamientos de Operación para la Detección de Necesidades de Capacitación Administrativa
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación 
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de memorándum de envío de la cédula de D.N.C.
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de oficio de envío de formato DNO2-B
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Cédulas de D.N.C.
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Formato DN02-A
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Memorándum de envío de cédulas de D.N.C. requisitadas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio de envío de lineamientos y formatos
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Plantilla de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Capacidades: conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos requeridos para el desempeño de las funciones laborales.
8.2 Capacitación: Al proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente desempeño de su puesto y/o para el ejercicio de funciones.
8.3 Detección de Necesidades: Identificar la carencia del servidor público, de conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el mejor desempeño de sus funciones laborales.
8.4 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.5 D.G.A.R.L.P.: Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización.
8.6 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos. 

8.7 D.N.C.: Detección de Necesidades de Capacitación.
8.8 D.O.: Dirección de Operación.
8.9 Lineamientos: Documento mediante el cual se establecen los pasos a seguir para elaborar la Detección de Necesidades de Capacitación.
8.10 Servidor Público: A la persona que desempeña un puesto, a nivel operativo ó cualquier nivel jerárquico organizacional.
8.11 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Cédula de Detección de Necesidades de Capacitación (F-DCO-31)
10.2 DN02-A (F-DCO-32)
10.3 DN02-B (F-DCO-33)
A
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Recepción de memorándum, formato y turno
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Recepción y registro de lineamientos y formatos
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Análisis de lineamientos y formatos
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