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15. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DEL PERSONAL

1.0
Propósito

1.1 Conocer con precisión las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes que requieren desarrollar los trabajadores de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, para desempeñarse correctamente en su puesto de trabajo.

2.0

Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento aplica para la Coordinación Administrativa, a la Subdirección de Recursos Humanos, el área de capacitación y prestaciones al personal de la Subdirección de Recursos Humanos y para todo el personal que labore en las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos a través del área de capacitación y prestaciones al personal detectar anualmente las necesidades de capacitación del personal de acuerdo con lo descrito en este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa y de la Coordinación de Asesores, así como de los Responsables de las Áreas de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, apoyar a la Subdirección de Recursos Humanos en el llenado de las Cédulas para el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y la recolección de las mismas, así como proporcionar propuestas para la capacitación del personal.

3.3 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa autorizar el Programa Específico de Capacitación; el cual deberá elaborar la Subdirección de Recursos Humanos por conducto del área de capacitación y prestaciones al personal, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección General de Recursos Humanos. 

3.4 Es responsabilidad de las Áreas, solicitar con por lo menos un mes de anticipación, la autorización para eventos de capacitación con costo.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Detección y Elaboración de Concentrado de Necesidades de Capacitación
	1.1 Debe detectar anualmente las necesidades de capacitación del personal que forma parte de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, a través de la aplicación de la Cédula de Diagnostico de Necesidades de Capacitación, que deberá ser llenada por cada uno de los trabajadores.
1.2 El Área de Capacitación y Prestaciones al Personal Procede al llenado del concentrado una vez detectadas las necesidades de capacitación y turna a la Subdirección de Recursos Humanos para su revisión.
·  Cédulas de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (Formato 10.1)

· Concentrado de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, (Formato 10.2)
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	2.0 Verificación de documentos
	2.1 Recibe formato y revisa, para turnar a la Coordinación Administrativa para su autorización.
¿Procede?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si.- Continúa procedimiento
· Formato 10.2
	Subdirección de Recursos Humanos

	3.0 Aprobación de documentos
	3.1 Recibe formato, firma para autorizar, y regresa para su trámite.

· Formato 10.2
	Coordinación Administrativa

	4.0 Realización de trámite
	4.1 Recibe formato y lo tramita ante la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación de la Dirección General de Recursos Humanos para su integración al Concentrado de Diagnostico de Necesidades de la Secretaría de Salud.

· Formato 10.2
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Elaboración del Programa Especifico de Capacitación
	5.1 El encargado del Área de Capacitación y Prestaciones al Personal, elabora el Programa Especifico de Capacitación (PEC), una vez detectadas las necesidades de capacitación y conocido el presupuesto asignado. Turna al Subdirector de Recursos Humanos.

· Programa Específico de  Capacitación (Formato 10.3)
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	6.0 Recepción del PEC para revisión
	6.1 Recibe el Programa Especifico de Capacitación y lo revisa.

¿Procede?

No. Regresa a la actividad No. 5
Si. Continúa procedimiento

· Formato 10.4
	Subdirección de Recursos Humanos 

	7.0 Autorización y firma de PAC
	7.1 Recibe el PEC, lo firma y regresa al SRH.

· Formato 10.3
	Coordinación Administrativa

	8.0 Realización de trámite de PEC
	8.1 Recibe el PEC firmado y lo envía a la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación de la Dirección General de Recursos Humanos para su integración al PAC de la Secretaría de Salud.

· Formato 10.3
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	9.0 Difusión de calendarios e inscripción de cursos
	9.1 Da a conocer a todas las áreas de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud los calendarios de cursos de capacitación disponibles para el personal.

12.2 Inscribe al personal a los cursos solicitados.

Memorándums
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	10.0 Petición de cursos con costo
	10.1 Turna a la Coordinación Administrativa Memorándum solicitando autorización al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo, para curso con costo.

Memorándum
	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud (Área solicitante)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Revisión de solicitud
	11.1 Verifica con la Subdirección de Recursos Financieros si existe presupuesto para cubrir el importe del curso.

¿Procede?

No. Termina procedimiento 

Si. Continúa procedimiento.

11.2 Notifica verbalmente o por escrito al área solicitante de la viabilidad de la solicitud y le informa que debe entregar factura original y la constancia una vez autorizado y concluido el evento de capacitación.

11.3 Entrega memorándum al Subdirector de Recursos Humanos para su trámite.

Memorándum
	Coordinación Administrativa

	12.0 Elaboración de documentos para autorización
	12.1 Recibe el memorándum; requisita el Formato “Cédula de Solicitud de Autorización de Eventos de Capacitación” y elabora oficio para el Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo turnando al Subdirección de Recursos Humanos, para su revisión y autorización.

· Oficio 
· Cédula de Solicitud de Autorización de Eventos de Capacitación (Formato 10.7)
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	13.0 Revisión de documentos
	13.1 Recibe el oficio y la cédula y los revisa para turnar a la Coordinación Administrativa para su firma.

¿Procede?

No. Regresa a la actividad No. 15
Si. Continúa procedimiento

· Oficio
· Formato 10.7
	Subdirección de Recursos Humanos


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0 Aprobación de documentos y firma
	14.1 Recibe el oficio y la cédula, los firma y los regresa para trámite.

· Oficio/ Formato 10.7
	Coordinación Administrativa

	15.0 Tramitación de documentos
	15.1 Recibe el oficio y la cédula y los envía al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo de la Secretaría de Salud para su autorización, Archiva el acuse de recibo.

· Oficio/Formato 10.7/Acuse.
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)

	16.0 Recepción de autorización de curso
	16.1 Recibe el oficio de autorización por parte del Subcomité de Capacitación Técnico-Administrativo y turna el original al Subdirector de Recursos Financieros, para que realice el trámite del pago y turna copia al Subdirector de Recursos Humanos para su conocimiento.

· Oficio/ Copia
	Coordinación Administrativa

	17.0 Elaboración de registros y reportes de avance
	17.1 Lleva registros de los cursos tomados por el personal, a través del Registro de Capacitación y Capacitación Individual Adquirida.

20.2 Informa mensualmente el avance del Programa Anual de Capacitación a la Coordinación  Administrativa, a través del Formato Seguimiento de la Primera Capacitación Anual, asimismo, trimestralmente informa a la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación de la Dirección General de Recursos Humanos, por medio del formato “Reporte Trimestral de Avance de la Capacitación”.
· Registro de capacitación (Formato 10.8)
· Capacitación individual adquirida. (Formato 10.9)

· Seguimiento de la Primera Capacitación Anual (Formato 10.6)
· Reporte Trimestral de Avance de la Capacitación (Formato 10.5).
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Evaluación de proveedores y de la capacitación adquirida
	18.1 Efectúa de forma trimestral una evaluación para calificar el desempeño de nuestros proveedores de capacitación, tanto internos (CEPROCADEP y DGTI) como externos, a través del registro Evaluación de Proveedores de Capacitación. El cual deberá ser llenado por cada uno de los trabajadores solicitando el apoyo de los responsables de las áreas de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo, para que una muestra aleatoria de los asistentes a los cursos requisiten el formato y evalúen a cada proveedor.

18.2 Realiza un análisis de los resultados una vez recibidos los formatos requisitados, y por medio de un oficio comunicará a los proveedores los resultados no favorables que se hayan encontrado, sugiriéndoles lleven a cabo acciones para corregir las fallas en el servicio que nos prestan.

18.3 Verifica trimestralmente que la capacitación impartida haya sido efectiva, esto con apoyo de los responsables de las áreas, quienes mediante el llenado de la cédula Evaluación de la Capacitación Adquirida, informarán a la Subdirección de Recursos Humanos las mejoras observadas en el desarrollo diario del trabajo del personal capacitado.

· Evaluación de Proveedores de Capacitación (Formato 10.10)
· Oficios
· Evaluación de la Capacitación Adquirida (Formato 10.11)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al Personal)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Guía técnica de elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0
Registros

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

	Cédulas de Diagnostico de Necesidades de Capacitación.


	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Concentrado del Diagnostico de Necesidades de Capacitación
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Programa Especifico de Capacitación
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica


	Reporte Trimestral de Avance de la Capacitación

	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica


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

	Seguimiento de la Primera Capacitación Anual
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	CAD-GR-RE-061


	Cedula de solicitud de autorización de eventos de capacitación
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Registro de capacitación
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	CAD-GR-RE-065


	Capacitación individual adquirida
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	CAD-GR-RE-066

	Evaluación de proveedores de capacitación
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	CAD-GR-RE-166

	Evaluación de la capacitación adquirida
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	CAD-GR-RE-067


	Oficio de Presupuesto Autorizado
	5 años
	Coordinación Administrativa
	No aplica

	Memorandums para difusión de calendarios de cursos
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Oficio de solicitud de curso con costo
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Oficio para pedir autorización de curso al Subcomité
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

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

	Copia del oficio del Subcomité autorizando curso con costo 
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica

	Acuses de oficios de informe de resultados de evaluación a proveedores
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Capacitación y Prestaciones al Personal)
	No aplica


8.0
Glosario

8.1 CAPACITACIÓN: Acción o conjunto de acciones tendientes a proporcionar y/o a desarrollar las aptitudes de una persona, con el afán de prepararlo para que desempeñe adecuadamente su ocupación o puesto de trabajo y los inmediatos superiores.

8.2 SRH: Subdirección de Recursos Humanos

8.3 PEC: Programa Específico de Capacitación.

8.4 CEPROCADEP: Centro de Profesionalización, Capacitación y Desarrollo Personal

8.5 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información
9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1   Cédulas de Detección de Necesidades de Capacitación. 

10.2   Concentrado de Detección de Necesidades de Capacitación.
10.3   Programa Específico de Capacitación.
10.4  Reporte Trimestral de Avance de la Capacitación. 
10.5  Seguimiento de la Primera Capacitación Anual CAD-GR-RE-061.
10.6  Cédula de Solicitud de Autorización de Eventos de Capacitación.
10.7  Registro de capacitación CAD-GR-RE-065
10.8  Capacitación individual adquirida CAD-GR-RE-066
10.9  Evaluación de proveedores de capacitación CAD-GR-RE-166
10.10  Evaluación de la capacitación adquirida CAD-GR-RE-067
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Evaluación de proveedores y de la capacitación adquirida
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Formato 10.1





Detección  y elaboración de Concentrado de necesidades de capacitación.
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