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19. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL 

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para elaborar el Programa Anual de Capacitación (P.A.C.) con la finalidad de que los trabajadores adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), para mejorar los procesos de sus actividades en su centro de trabajo, con el objeto de propiciar el eficiente desempeño en el ejercicio de sus funciones.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno 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, para entrega ante la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.)
·  Informar al D.C.O. el presupuesto asignado para capacitación

3.2 El D.C.O. será el área responsable de:

· Elaborar y dar trámite a los documentos generados.
· Informar a los trabajadores que tienen como obligación capacitarse por lo menos una vez al año.

· Programar e implementar las actividades de capacitación,  enfocadas al cumplimiento de los objetivos de la S.P.P.S.
· Enviar el P.A.C. a la D.G.R.H. en el mes de marzo, el cual deberá estar apegado a la D.N.C.

· Reportar a la D.G.R.H. de forma trimestral referente al seguimiento del P.A.C.

· Registrar el número de veces y el tipo de cursos, en que haya participado el servidor público, en el periodo inmediato anterior, para llevar a cabo la elaboración del P.A.C.

· Verificar que las fechas de impartición de cursos para el personal de la S.P.P.S., no interfieran en comisiones oficiales, vacaciones o licencias.

3.3 El D.C.O.  podrá considerar las opciones de capacitación sin costo que son impartidas por la D.G.R.H. y de la Dirección General de Tecnologías de la Información (D.G.T.I.), así como de proveedores externos, con cargo al presupuesto asignado.
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, los formatos “Programa Anual de Capacitación”  (F-DCO-34), “Programa Anual de Capacitación / Trimestral” (F-DCO-35), registra y turna al D.C.O.

· Oficio de lineamientos y formatos
· Lineamientos
· Formato (F-DCO-34)
· Formato (F-DCO-35)

	Dirección de Operación

	2.0 Análisis de lineamientos y formatos
	2.1 Recibe y analiza los lineamientos y formatos (F-DCO-34), (F-DCO-35). 

	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Selección de cursos
	3.1 Selecciona con base a la D.N.C., los cursos que son requeridos por el personal de la S.P.P.S.


	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Elaboración del P.A.C.
	4.1 Elabora el P.A.C., requisita el formato (F-DCO-34) y envía a través de oficio a la D.G.R.H. 
· Oficio

· Formato (F-DCO-34)

	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción de acuse y seguimiento
	5.1 Recibe acuse y da seguimiento al P.A.C.

· Acuse de recibo


	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Programación de cursos
	6.1 Programa los cursos, según las necesidades de las áreas de la S.P.P.S. y la disponibilidad de cursos impartidos por D.G.R.H. y D.G.T.I.
· Calendario

Procede:

No: Regresa a la actividad 3
Sí: Continúa procedimiento
	Departamento de Coordinación Operativa

	7.0 Notificación de curso
	7.1 Envía a través de memorándum cédula única de registro de capacitación (F-DCO-36) ó cédula de control de eventos extraordinarios al programa específico de capacitación (F-DCO-37) según sea el caso y notifica al trabajador, nombre del curso, sede, fecha y hora en que deberá presentarse. Así mismo, se le informa a su jefe inmediato.

· Memorándum

· Formato (F-DCO-36) ó (F-DCO-37)


	Departamento de Coordinación Operativa

	8.0 Recepción de notificación y acuse 
	8.1 Recibe el memorándum y el formato (F-DCO-36) ó (F-DCO-37), y asiste a curso en el lugar, fecha y hora señalada.

· Memorándum

· Formato (F-DCO-36) ó (F-DCO-37)


	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	9.0 Seguimiento del curso
	9.1 Recibe acuse y da seguimiento hasta la entrega de constancias por parte de los proveedores
· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	10.0 Recepción y entrega de constancia y reporte
	10.1 Recibe constancias y reportes, y a través de memorándum se entrega a los trabajadores que participaron en los cursos.

· Memorándum

· Constancia

· Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Lineamientos de Operación para la elaboración del Programa Anual de Capacitación
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	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 notificación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de oficio de envío de formato DCO34 
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de oficio de envío de formatos DCO35
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de formato DNC
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de cédula de inscripción
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de constancia de participación
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de reporte
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Plantilla de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	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 CECAL: Centro de Capacitación en Calidad.
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 D.G.T.I.: Dirección General de Tecnologías de la Información.
8.10 Lineamientos: Documento mediante el cual se establecen los pasos a seguir para elaborar la Detección de Necesidades de Capacitación.
8.11 P.A.C.: Programa Anual de Capacitación.
8.12 Servidor Público: A la persona que desempeña un puesto, a nivel operativo ó cualquier nivel jerárquico organizacional.
8.13 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 Programa Anual de Capacitación (PAC) (F-DCO-34)
10.2 Programa Anual de Capacitación (PAC) Trimestral (F-DCO-35)
10.3 Cédula Única de Registro de Capacitación CEPROCADEP (F-DCO-36)
10.4 Cédula de inscripción “Solicitud de Eventos de Capacitación” DGTI (F-DCO-37) Electrónico
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Recepción y entrega de constancia y reporte
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Elaboración del P.A.C.
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Selección de cursos
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Análisis de lineamientos y formatos
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Notificación de curso
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Programación de cursos














Acuse de recibo








Recepción de acuse y seguimiento 
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Recepción de notificación y acuse











Seguimiento del curso
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