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5.  PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DE RESPONSABLES ESTATALES
 DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN
1.0 Propósito

1.0
Proporcionar los lineamientos al personal técnico del CeNSIA, para realizar las reuniones de capacitación dirigidas a los responsables estatales en los diferentes niveles de la estructura del sector salud, para mejorar la calidad en la atención de los servicios.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a la Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Departamentos de Área, Personal técnico operativo y Coordinación Administrativa 

2.2 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud; Responsables de los programas de Vacunación, Infancia, Adolescencia y Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia de las 32 entidades federativas.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El programa de capacitación anual a Responsables Estatales, será con base a lo establecido  en los siguientes documentos normativos oficiales: El Programa Nacional de Salud, las atribuciones establecidas en el Reglamento Interno de la Secretaria de Salud, el Manual de Organización Específico, los programas de acción del CeNSIA, las Normas Oficiales Mexicanas específicas en salud de la infancia, la adolescencia y el Reglamento Interior del Consejo Nacional de Vacunación y del Consejo de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
3.2 Las Reuniones de capacitación se llevarán a cabo, de acuerdo al Programa Anual de Trabajo (PAT) del CeNSIA.

3.3 La Dirección General será quien dará la línea para la realización de la Reunión Nacional, y será responsable de firmar los oficios de invitación para que asistan los responsables estatales a las reuniones de capacitación

3.4 Las Direcciones de área serán quienes establezcan la comunicación con los ponentes externos para el fortalecimiento de las capacitaciones, y las Subdirecciones serán quienes mantendrán esta coordinación con ellos.

3.5 Las Direcciones de área serán quienes autoricen los programas de capacitación.

3.6 Las Subdirecciones darán línea de trabajo a los departamentos de área para la elaboración de lo temas, materiales y talleres para la capacitación, así como, el levantamiento de minuta y el seguimiento de los acuerdos y compromisos de la reunión.

3.7 Los viáticos extendidos a los responsables estatales, para asistir a las reuniones de capacitación dependerá de cada Secretaria de Salud Estatal y para el caso del nivel central la unidad de adscripción.

3.9  El responsable de la confirmación de asistencia a las reuniones estará a cargo del departamento de área.

3.10 Al término de la reunión de capacitación se deberán establecer los acuerdos y compromisos.
3.11 La Dirección de Área será la responsable de establecer los mecanismos de seguimiento
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Autorización de la reunión de capacitación 
	1.1 Autoriza la reunión de capacitación para responsables estatales y e instruye  al director de área para la preparación de la reunión.

· Línea general de trabajo
	Dirección General

	2.0 Emisión de línea de trabajo
	2.1 Da línea de trabajo a las Subdirecciones del Área correspondiente para preparar el Programa de capitación

· Línea de trabajo
	Direcciones de Área

	3.0 Instrucción para elaboración de material.
	3.1 Emite instrucciones de trabajo al departamento de área para la elaboración de oficios, contenidos y materiales de capacitación.

· Instrucciones de trabajo.
	Subdirecciones de Área

	4.0 Realización de propuestas de trabajo 
	4.1 Realiza propuesta:, de oficios de invitación, de agenda de trabajo, contenidos y materiales de   capacitación.

· Propuesta de trabajo.
	Departamentos de Área

	5.0 Análisis de propuesta de trabajo
	5.1 Recibe las propuestas de trabajo, analiza.

Procede:

No: Regresa a la actividad No. 4

Si: Turna la propuesta a las Direcciones de Área para VoBo.

· Propuesta analizada


	Subdirecciones de Área

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Ajustes de propuesta de capacitación
	6.1 Recibe propuesta ya revisada y analiza. 

Procede:

No. Regresa a la actividad No. 5

Si: Turna al Director General para autorización.

·  Propuesta analizada
	Direcciones de Área

	7.0 Aprobación y firma de propuestas
	7.1 Recibe y revisa las propuestas de trabajo (oficios, agenda, temas, materiales)

7.2 Aprueba propuesta de trabajo (oficios, agenda, temas, materiales)

· Documentos aprobados y firmados

· Aprobación para el inicio de la Reunión

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General


5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Programa Nacional de Salud 2007-2012
	11C.3.1

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, D.O.F., 19 I-2004.
	1C.7.1 

	Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, Publicado el 10 de enero de 2011.
	1C.7.2

	Manual de Organización Específico del CENSIA, 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro de enero del mismo año.
	3C12.2

	Guía Técnica para la Elaboración del Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Febrero 2008.
	3C12.1

	Norma Oficial Mexicana para la Atención a la Salud del Niño NOM-031-SSA-1999. D.O.F. 09-II-2001.
	3C12.1

	Programa de acción: Atención a la Salud de la Infancia, 2012.
	7S.2.1

	Programa de acción: Atención a la Salud de la Adolescencia, 2012.
	7S.2.2

	Programa de acción: Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, 2012.
	7S.2.3


7.0 Registros 

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

	Copia de Oficio Circular DG/CIR/065/11 de fecha 29 de junio de 2011 Asunto: Invitación a la 1ra Reunión Nacional 2011 de Infancia, Centros Estatales de Capacitación y Coordinadores de Capacitación en Pediatría.
	3 años
	Dirección General del CeNSIA
	4C.22.1

	Programa de Actividades de la Reunión Nacional 2011 de Capacitación en Vacunación Contra Rotavirus Pentavalente.
	3 años
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.


	4C.22.2

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

	Carta descriptiva. Programa Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
	3 años
	Subdirección Técnica de Salud de la Infancia.
	4C.22.3


8.0 Glosario

8.1 Programa de Capacitación: Asesoría directa, continua al personal de salud, para mejorar la capacidad técnica y resolutiva  de los servicios de salud.
8.2 Responsable Estatal de Programa de Acción: Personal de la Secretaria de Salud de las entidades federativas que están a cargo de la coordinación de los programas de acción de Vacunación, Infancia, Adolescencia  y Prevención y tratamiento de cáncer.
8.3 Técnicas de Capacitación: Dinámicas, que favorecen y refuerzan el conocimiento adquirido por una capacitación.

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 Copia de Oficio Circular DG/CIR/065/11 de fecha 29 de junio de 2011 Asunto: Invitación a la 1ra Reunión Nacional 2011 de Infancia, Centros Estatales de Capacitación y Coordinadores de Capacitación en Pediatría.

10.2 Programa de Actividades de la Reunión Nacional 2011 de Capacitación en Vacunación Contra Rotavirus Pentavalente.

10.3 Carta descriptiva. Programa Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia
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