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1.0 Propésito

1.1 Establecer el procedimiento operativo que se deberd observar para detectar e identificar las
necesidades de capacitacion que se incluirdn en el Programa Anual de Capacitacién, a fin de
formar y desarrollar las capacidades y habilidades de los Servidores Publicos de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

2.0 Alcance

2.1  Anivel interno es aplicable a todas las areas de estructura (servidores publicos) de la de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), que en el &mbito
de su competencia intervengan de manera directa e indirecta en la administracion y operacion de
la capacitacion instrumentada en la Comision Federal.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de los Servidores Publicos (GEFISP) es responsable
de:

¢ Disefiar el instrumento para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).
e Enviar a las areas de estructura el formato para la DNC.

e Procesar la informacion obtenida en la DNC.

e Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC).

e Registrar el PAC en el sistema RH net.

e Difundir el PAC a las areas de estructura de la COFEPRIS.

3.1 Las areas de estructura de la COFEPRIS son responsables de :
e Distribuir al interior de sus areas el instrumento para la DNC.

e Enviar el Instrumento debidamente requisitado a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos.

3.2 La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos (DERH) es responsable de:
e Validar el PAC de la COFEPRIS.

¢ Solicitar recursos econdémicos para la ejecucion del PAC.
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e Solicitar la autorizacion del PAC a la Secretaria General (SG).

e Solicitar a la Direccibn Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales
(DERMSG) la contratacion de los servicios de capacitacion.

¢ Indicar (solicitar) a la GEFISP el registro del PAC en el sistema RH net y su difusion.

3.3 La Secretaria General es responsable de:
e Autorizar el PAC.
e Solicitar al Comité Técnico de Profesionalizacion (CTP) su validacion.
e Solicitar (Turnar.) a la DERH el registro del PAC en el sistema RH net.
3.4 La DERMSG es responsable de:
e Contratar proveedores de servicios de capacitacion establecidos en el PAC.
3.6

Se entenderéa por Areas de la COFEPRIS, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales
y Secretaria General, que integran la COFEPRIS, incluyendo a la Oficina del Comisionado

Federal; y por 4reas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas vy
Gerencias, adscritas a las unidades administrativas
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Disefio y difusion
del formato para la
DNC

1.1 Disefia formato(s) para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacién (DNC) y valida
con la Direcciobn Ejecutiva de Recursos
Humanos (DERH).

1.2 Envia formato para la DNC (anexo 10.1 y 10.2)
a las areas de la COFEPRIS.
Formato DNC

Gerencia Ejecutiva de
Formacion Integral de los
Servidores Publicos

2.0 Requisicién 'y
envio de formato de
DNC.

2.1 Distribuyen formato para la DNC entre el
personal a su cargo para el llenado

correspondiente.

Recopilan los formatos y envian a la DERH.
Formato DNC

2.2

Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos
Sanitarios

(areas de la COFEPRIS)

3.0 Caodificacion 'y
analisis de formatos
para la DNC vy
elabora (PAC).

3.1 Recibe de las Areas de la Comisién Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), analiza la informacion recabada
en los formatos a fin de conocer las
necesidades de Capacitacion y registra en
Base de datos de la DNC.

3.2 Elabora Programa Anual de Capacitacion (PAC)
con base en la DNC de los Servidores Publicos
de la COFEPRIS.

3.3 Envia para validacién el PAC a la DERH.
e PAC (anexo 10.3)

Gerencia Ejecutiva de
Formacion Integral de los
Servidores Publicos

4.0 Recepcion,
revision, validacion
del PAC y solicitud de
asignacion de
recursos.

4.1 Recibe, revisa y valida de la GEFISP el PAC, en
caso de proceder Solicita a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros (DERF) la
asignacion de recursos econOmicos para la
ejecucion del PAC, en caso contrario regresa el
PAC con las observaciones correspondientes a
la GEFISP.

PROCEDE:

No: Regresa a actividad 3.
Si: Contintia procedimiento.
Solicitud

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.
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5.0 Notificacion de
asignacioéon de
recursos econémicos.

5.1 Recibe de la DERH solicitud de recursos
econdémicos para la ejecucién del PAC y le
notifica la asignacion.

¢ Notificacién

Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

6.0 Recepcion y turno
de notificacion de
asignacion de
recursos econémicos.

6.1 Recibe de la DERF notificacién de asignacion de
recursos econdémicos para la ejecucion del
PAC, en caso de proceder Turna a la
Secretaria General (SG) el PAC para
autorizacion, en caso contrario termina el
procedimiento.

PROCEDE:
No: Termina procedimiento.
Si: Contintia procedimiento.

e PAC

Direccibn Ejecutiva de
Recursos Humanos.

7.0 Recepcibn,
revision, autorizacion
y envio del PAC al
CTP.

7.1 Recibe y revisa de la DERH el PAC, en caso de
proceder Autoriza el PAC y lo envia al Comité
Técnico de Profesionalizacion vigente (CTP)
para su validacion, en caso contrario lo regresa
a ala DERH con sus observaciones
PROCEDE:

No: Regresa a actividad 4.
Si: Contintia procedimiento.
e PAC

Secretaria General.

8.0 Recepcidn y turno
de dictamen de
autorizacion del PAC.

8.1 Recibe del CTP dictamen y turna a la DERH
para su registro en RHnet.

e PAC autorizado

Secretaria General.

9.0 Recepcidn y turno
del PAC para registro
en el sistema RHnet.

9.1 Recibe de la SG el PAC autorizado.

9.2 Turna a la GEFISP el PAC autorizado para su
registro en el sistema RHnet y difusion.

9.3 Solicita a la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DERMSG) la
contratacion de los servicios de capacitacion
del PAC.

e PAC autorizado
e Solicitud

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.
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10.0 Contratacion de
servicios de
capacitacion.

10.1 Recibe de la DERH solicitud de contratacién de
proveedor de servicios de capacitacion y le
notifica.

¢ Notificacién

Direccibn Ejecutiva de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

11.0 Recepcion vy
envio de notificacion
de contratacién del
PAC.

11.1 Recibe de la DERMSG notificacion de
contratacion de proveedor de servicios de
capacitacion y turna a la GEFISP.

e Notificacion

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.

12.0 Registro vy
difusion del PAC

12.1 Recibe de la DERH el PAC, lo registra en
RHnet y lo difunde a las areas de la
COFEPRIS.

12.2 Recibe notificacion de la contratacion del
proveedor de servicios de capacitacion.

Gerencia Ejecutiva de
Formacién Integral de los
Servidores Publicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Continta Procedimiento de Difusién y Ejecucion
del Programa Anual de Capacitacién.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917/ No Aplica
25-06-2012)
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02- No Aplica
1984/30-12-2009)
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica No Aplica
Federal (DOF 10-04-2003/ 09-01-2006) P
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la No Aplica
Administracion Publica Federal (DOF 06-09-2007/ 19-10-2009) P
NORMA para la capacitacion de los servidores publicos No Aplica
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos No Aplica
Sanitarios. (D.O.F. 13-04-2004) P
Reglamento de capacitacion de la Secretaria de Salud No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Proteccion .
No Aplica

Contra Riesgos Sanitarios (Vigente)

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdodigo de registro o
identificacion Unica

Formato para la DNC

Gerencia Ejecutiva de

(Personal Operativo 1 ANO Formacion Integral de los SG-DERH-P-05-F-01
base y Confianza) Servidores Publicos
Formato para la DNC Gerencia Ejecutiva de
(Servidores Publicos de 1 ANO Formacion Integral de los SG-DERH-P-05-F-02
Carrera) Servidores Publicos
Gerencia Ejecutiva de
g;%%ggii OA:?SLSS 1 ANO Formac_ién Integral_ de los No Aplica
Servidores Publicos
Instructivo para la Gerencia Ejecutiva de
elaboracion del Programa 1 ANO Formacion Integral de los SG-DERH-P-05-IN-01

Anual de Capacitacion

Servidores Publicos
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, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros .7 . ' o g
conservacion conservarlo identificacion Unica
Gerencia Ejecutiva de

Solicitud de recursos

. 1 ANO Formacion Integral de los No Aplica
econémicos

Servidores Publicos

Gerencia Ejecutiva de
1 ANO Formacion Integral de los No Aplica
Servidores Publicos

Notificacion de
contratacion de proveedor

8.0 Glosario

8.1 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
8.2 COMITE DE PROFESIONALIZACION: Organo encargado de la planeacion, implantacion,
operacion y evaluacién del Sistema en la COFEPRIS.

8.3 CTP: Comité técnico de profesionalizacion

8.4 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS: Unidad Responsable encargada de
controlar los recursos humanos de la Secretaria de Salud.

8.5 DERF: Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

8.6 DERH: Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.

8.7 DERMSG: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.8 DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
8.9 DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

8.10 GEFISP: Gerencia Ejecutiva de Formacion Integral de los Servidores Publicos.
8.11 LEY o LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

8.12 NIVEL: A la escala de percepciones ordinarias relativa a los puestos ordenados en un
mismo grado.

8.13  PAC: Programa Anual de Capacitacion

8.14 PUESTO: Es la unidad de trabajo especifica e impersonal, formada por un conjunto de
operaciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y responsabilidades que debe
asumir quien lo ostente; en determinadas condiciones de trabajo.

8.15 RANGO: A la jerarquia de los puestos comprendidos en el Sistema, que van desde el de
enlace y hasta el de Director General.

8.16 SG: Secretaria General.

8.17 SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

8.18 SS: Secretaria de Salud.
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8.19 SPC: Servicio Profesional de Carrera.
8.20 SSPC: Sistema de Servicio Profesional de Carrera.
8.21 USP: Unidad de Servicio Profesional.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripciéon del cambio
actualizacion
0 Abril, 2012 Original
1 Mayo, 2012 Se integraron los formatos anexos al cuerpo del
procedimiento
10.0 Anexos

10.1 Formato para la DNC (Personal Operativo base y Confianza), de clave SG-DERH-P-05-F-01

10.2 Formato para la DNC (Servidores Publicos de Carrera), de clave SG-DERH-P-05-F-02

10.3 Formato Programa Anual de Capacitacién, de clave SG-DERH-P-05-F-03

10.4 Formato Instructivo para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion, de clave SG-

DERH-P-05-IN-01




10.1 Formato para la DNC (Personal Operativo base y Confianza), de clave SG-DERH-P-05-F-01
10.2 Formato para la DNC (Servidores Publicos de Carrera), de clave SG-DERH-P-05-F-02

3 Cofepris [ /AN

Wivie ajor

Deteccion de Necenidades de Capaciracion 2012
Persomal Operasive de Base p Conjflange

Mombre dal Servidor Publico:

Puesto:

Arsa de Adscripeion:

Jefe Inmadiato (Mombre y Gargo):

OBJETIVO DEL INSTRUMENTO:

Corsolidar la idenfficacion de las necesidades realles de capacitacion de las senvidoras y los servidores plblicos de la
COFEPRIS, a fin de estructurar el Programa Amual de Capacitacian 2012

DATOS A CONSIDERAR PARA REQUISITAR EL FORMATO

Con la fimalidad de que las y los senvidores publicos de la COFEPRIS cuenten con informacion que les permita mayor
claridad en la identificacion de sus necesidades de capacitacion, se le solicia considers |a mision y vision de la COFEPRIS,
asi como los siguientes purtos para requisitar @ formato:

* DEJETIVOS Y ALGANGES DE LA GAPAGITAGION:

+ Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los comocimientos y habilidades necesanios para el eficients
desampeno de los senvidores pilblicos;

~ [Preparar a los servidores pukicos para funciones de mayor responsabilidad y

+ Cerfificar a los servidores plblicos de carera en las capacidades profiesionales asignadas.

IDENTIFICGAGION DE AREAS DE CONOGIMIENTO

1. Conbase en sus aciividades diarias indique dos conccimientos téonicos gue fortaleceran y apoyaran el logro de sus
ochietvos laborales. [Se pide sea lo mas especifico posible en la descrpoion del conocimienio)

a)

k)

5G-DERH-P-05-F-01
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Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2012
Personal Operatve de Base y Conyffanga

P
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a Coefepris[3>>

IDENTIFIGACION DE HASILIDADES

2- Con base en sus actvidades diafas priofics dos de |as habilidades gue considers fortalecaran su desempeafio diaria.
Escala [2 siendo =l mas imporants v 1 &l menos imporants)
O Comunicacion Verbal
O Integracion de Egquipos de Trabgjo
O Maneio dal Estrés
O Manejo de Decsiones indviduales
DESARROLLO HUMAND

1- Do los siguieries temas priodce dos de los gue comsidess de mayor imporanca y que apoyaran en & logro de sus
objetvos laborales. Escala (2 siendo el mas importante w1 of menos imporartes)

O Mofivaci
O Calidad en el Senicio
O Administracion del Tizmpo
O Comunicacion Escrta
EQUIDAD DE GENERD

4.- De los siguientes temas enfocades a la Eguidad de Género, indique cual comsidera importante para forfalacer su
comocmientn al respectn.

O Sershkiizacion en Equidad de Género
O Igualdad erire Mujeres y Homibres
O Trabajo y Famiia
MEDICAMENTOS Y VACUNAS
S~ ¢lnterviene usted en kos procesos de Medicamentos y Vacumas?
s O Ne [

5i su respuesta fue positva favor de especificar en cual interviene:

Indicar dos cursos gque considers apoyarian de manera directa al fortalecimiento de su desempefio en éstos procesos. (Se
pide sea bo mas especifico posible en la descrpeion del conocimienta)

a)
k)

Firma del Encusatado

(2=

SG-DERH-P-05-F-01
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Deteccion de Necesidades de Capaciracion 2012
Servidores Publices de Carrera

Wk Blaor L0 Woberlnl i

Nombws del Servidor Publico de Camera

Pugato:
Aroa de Adseripeion:
Jafe Inmediato (Nombre y Cargo):

O8JETIVID DEL INSTRUMENTO:

Consolidar 13 identificacian de L necasidades reales de capaciiation de las senidaras y o5 senidones publicos de carrera de la
COFEPRIS, a #n de estruciurar el Programa Anual de Capacitacion 2012,

DATOS A CONSIDERAR PARA REQINSITAR EL FORMATD

Con la finaidad de que las y los sevidores plblicos de camera cuenien con ifemmacion que les permita mayor claidad en
ienificacion de sus necesidades de capacitacion, se ke soiicila considere 3 mision y vision de la COFEPRIS, asi como los siguiantes
punios para requisiar el fmmai:

* DBJETIVOS ¥ ALCANCES DE LA CAPACITACION:
¥ Desarnoilar, complementar, perfaccionar o actualizar ks conosmientos v habiidates necesanos para el eficients desempeo
e los senvidones. publicos;
¥ Freparar a los senvidores plbliicos pars Sncones de mayor responsabiidad y
¥ Ceificar a kos servidores pubices de CaTen en las Canacidades profesionales asignadas.

IDENTIFICACION DE AREAS DE CONOCIMIENTD

1. Con base en sus acividades disrias indique dos conocimienios Bcnicas que fortslecaran ¥ apoyaran el lagro de sus objetives
laborales. [S& pide 583 10 Mas eSpecico positle en la descripcion de| conocimiento)

IDENTIFICACION DE HABILIDADES

2~ Con base en sus acividades diarias priovice fres de |as nabiidages que considere fortaleceran su desempedio diano.
Escala {3 siendo & mas importanie y 1 & menas mportants).

Comunicacion Werbal
hegocar

Asartividad

Inbegrar Equipes de Tralbam
Mangjo oai Esnés
Comunicacion Escrity

oooooo

SG-DERH-P-05-F-02
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Deteccion de Necesidades de Capacicacion 2012
Servidores Publicos de Carrera
DESARROLLD HUMAND

3.- De Ios siguienies femas priofice fres 0e o= que consiiere de Mayor importancia y que apoyaran al ksgro de sus objetives |aboraies.
Escala [2 siendo &l mas imporante y 1 & menas impertantz)

i
Mansjo de Conflicios
Calidad en &l Serdico
Adminisiracion del Tiempo
Toma de Decisonss

Orientacion a Resuladas

oooooo

DESARROLLO INFORMATICO

4- Con base en sus acividades diafias ndique dos conocmienlos FESDECi & programas de cmpuln para oficng, que fortaleceran y
apoyaran & logro de Sus oopetives laboralks.

CURSD NIVEL DE DOMIMIC

a

EQUIDAD DE GENERD

5- D2 los siquientes temas enfocades 3 B Equidad de GEnero, indique cual considera importanie para fortalecer sU conocimients al
respecio.

O Sensibilizacion en equidad de ganemn
O  Iguaidad enire Mujeres y Homns
O Trabaje y Familia
MEDICAMENTOS ¥ WACUNAS
G- ;Inteniens usied en fos procesos de Medicamentos y Waounas?
| W O
55U respuesia fue positiva favor de especiicar en oual inlerdene:

Indicar dos Cursos que considens apoyarian de manera direc 3 forlsieciiento de su desempefio en ésios procescs. (Se pide s2a ko
mas espaciic posible en la descripcion del conocimients]

a

b

Fi'luﬂglEr:lanhth
Por 3u Participacion Muchas Gracias jjjii
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10.4 Formato Instructivo para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién, de clave SG-
DERH-P-05-IN-01

a Cﬂ@fepns% Somos COFEPRIS,

: St Pt i somos ARN
—

Instructivo para la elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion

El siguiente instrumento tiene como objetivo descnbir la estructura para la
conformacion  del documento denominado “Programa Anual de
Capacitacion” (PAC) de la COFEPRIS.

Introduccion

Objetivo

Metodologia para la Deteccion de Mecesidades de Capacitacion
Programacion € inversion del Programa Anual de Capacitacion
Marco nomative

Anexos

A T

Descripcion de los elementos que conforman el documento “Programa
Anual de Capacitacion™

INTRODUCCIOM:

Esztablecer un panorama general del significado de la capacitacion y su impacto en los
servidores publicos, resaltando la importancia de la misma como factor que influye en el
desempefio institucional.

OBJETIVO:

Definir el objetivo del Programa para el ejercicio comespondiente.

SG-DERH-P-O5-IN-01 = Monterey 33, Col Roma, Del Cupuhtdmac, Méwico D.F, C.P. 04700,
Tel. S080-5200 :E::: 1201)- OLEDC-033-50.50 1
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METODOLOGIA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

Describir la metodologia utilizada en la deteccion de necesidades de capacitacion,
mencionar los instrumentos, formatos v la mecanica de aplicacion de los mismos.

Asi mizmo, describir la forma de recopilar, registrar y analizar la informacion de los
nstu‘rﬂ'rtm dizefiades para la deteccion de necesidades de capacitacion.

PROGRAMACION E INVERSION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION:

Mencionar las vertientes estratégicas que conforman el programa; programar las
acciones de capacitacion, en coordinacidn con las areas que integran la COFEPRIS,
especificamente en los cursos técnicos especializados, en cuanio a las acciones de
capacitacion relacionadas con desamollo humano, informética v habilidades gerenciales,
se programan en la Gerencia Ejecutiva de Furmacm Integral de los Servidores
Publicos.

Establecer la inversion que sera destinada para llevar a cabo las acciones de
capacitacion para el ejercicio comespondients.

MARCO NORMATIVO:

Incorporar la nomatividad en materia de capacitacion, en la que se enmarca el proceso
de capacitacion en la COFEPRIS.

ANEXOS:

Adjuntar los formatos que se utilizan en el proceso para la conformacion del Programa
Anual de Capacitacion.
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