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11. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para elaborar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación del personal del Área Médica de la Secretaría de Salud, para identificar los requerimientos en materia de capacitación de los trabajadores de la Dirección General.
2.0 Alcance

2.1  A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de  Educación en Salud, a la    Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud y al Departamento de Gestión de la Capacitación.

2.2  A nivel externo, la información generada con el procedimiento se envía a la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud. 

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Para integrar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, se consideran los elementos del macro entorno y ámbito laboral del Modelo de Gestión de la Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud, todo ello con base a los lineamientos que emite la Dirección General de Recursos Humanos.

3.2 Los lineamientos y procedimientos para elaborar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación,  son emitidos por la Dirección General de Recursos Humanos de la secretaría de Salud, en el área administrativa con apego a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud y la Dirección de Educación en Salud es responsable de dar seguimiento.

3.3 La Dirección de Educación en Salud de la Dirección General de Calidad y educación en Salud, es responsable de la difusión de los lineamientos y  procedimientos de Detectación de Necesidades de Capacitación a las diferentes Direcciones de Área y a la Coordinación Administrativa convocándolas a participar, por parte de la Dirección de Educación en Salud.

3.4 La Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud, es responsable de coordinar la aplicación del proceso de Detección de Necesidades de Capacitación.

3.5 La Dirección de Educación en Salud es responsable de la participación para la elaboración del  Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, por parte de las Direcciones de Área y Coordinación Administrativa de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, una vez que la Dirección General de Recursos Humanos ha emitido los lineamientos y las fechas para la entrega de los resultados, correspondiéndole a la Dirección de Educación en Salud la recepción, integración, procesamiento, análisis e interpretación de la Información.

3.6 Las Direcciones de Área y la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud son responsables del envío a la Dirección de Educación en Salud los Resultados del proceso de identificación de necesidades de capacitación en los tiempos establecidos en la convocatoria.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de convocatoria y lineamientos

	1.1 Recibe la convocatoria  y lineamientos  para la  elaboración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
1.2 Turna a la Subdirección de Gestión de la Capacitación para su atención y gestión ante las áreas respectivas
· Oficio y lineamientos.
	Dirección de Educación en Salud.

	2.0 Atención a difusión de convocatoria y lineamientos

	2.1  Recibe la convocatoria y  los lineamientos para  la elaboración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud y los turna al área respectiva para su difusión.
2.2 Instruye al Departamento de Gestión de la Capacitación inicie la integración de necesidades de capacitación.

· Oficio y lineamientos.


	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud

	3.0 Difusión de lineamientos
.
	3.1 Recibe Lineamientos para la elaboración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud y los difunde.

3.2 Adjunta  propuesta de Taller para la aplicación del Instrumento para levantar la información para integrar el  Diagnóstico de Necesidades de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
3.3 Elabora oficios dirigidos a las diferentes áreas de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, recaba firma  y los envía.
· Oficio y lineamientos.
	Departamento de Gestión de la Capacitación

	4.0 Recepción de  Información
	4.1 Recibe los paquetes con la información de las diferentes Direcciones de Área y los turna a la Subdirección de Gestión de la Capacitación para su análisis e integración.

· Oficio y Paquetes con la información.

.
	Dirección de Educación en Salud.

	5.0 Análisis de la información 
	5.1 Analiza los Resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación conforme a la normatividad y lineamientos emitidos.

5.2 Envía al Departamento de Gestión de la Capacitación para su integración.

Procede:

No: Regresa a la actividad 3

Si: Continúa Procedimiento

· Oficio y observaciones.


	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud.

	6.0 Integración de los Resultados
	6.1 Recibe la información para la integración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación para su procesamiento.
6.2 Integra, analiza e interpreta  la Información. para la integración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 
6.3 Presenta Resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación

· Diagnóstico de necesidades de capacitación de la DGCES

	Departamento de Gestión de la Capacitación.

	7.0 Envío del Diagnostico de Necesidades de Capacitación
	7.1 Recibe los Resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación Institucional.

7.2 Envía a través de oficio, resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación a la Dirección General de Recursos Humanos.
· Oficio y Diagnóstico de necesidades de capacitación de la DGCES
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	Dirección de Educación en Salud



5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código 

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acuerdo Secretarial No. 140 por el que se crea el Comité de Capacitación y Desarrollo de Personal de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	No aplica

	Guía técnica para la 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

	Resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación


	3 años
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	No aplica 

	Oficio y Lineamientos
	3 años 
	Dirección de Educación en Salud

	No aplica

	Paquetes con la información
	3 años 
	Dirección de Educación en Salud


	No aplica

	Oficio y observaciones
	3 años 
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	No aplica

	Diagnostico de Necesidades de Capacitación de la DGCES
	3 años 
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica

	Oficio y Diagnostico de Necesidades de Capacitación de la DGCES
	3 años 
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica


8.0 Glosario de Términos

8.1 Ámbito laboral: Comprende la estructura técnico- administrativa, el ámbito físico de trabajo. la relación entre áreas internas, clima social y las condiciones de realización del trabajo, la interacción de estos elementos influye positiva o negativamente en el desarrollo presente o futuro de la organización.

8.2 Capacitación: Acciones que se realizan, emprenden o promueven, para que los trabajadores desempeñen sus puestos de acuerdo con los requerimientos de los servicios que se prestan. Asimismo, son los recursos que se imparten a los trabajadores con diversos propósitos. 

a) De que actualicen y perfeccionen sus conocimientos y habilidades para el mejor desempeño de su actividad.

b) De preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación actualmente llamado “pie de rama”.

c) De prevenir riesgos de trabajo, y

d) En general, de mejorar las aptitudes del trabajador.

8.3 Diagnóstico de Necesidades de Capacitación:  Es el proceso mediante el cual se captan los requerimientos de capacitación del personal a través del análisis comparativo entre los conocimientos, habilidades y/o destrezas y actitudes inherentes a cada puesto y las características particulares que sobre estos mismos conceptos poseen los trabajadores.

8.4 Macroentorno: Son los factores o elementos que pueden afectar la organización, en el plano nacional, regional o local, de manera positiva o negativa, presente o futura en materia política, de legislación, tecnológica y de medio ambiente, sociedad y cultura y desarrollo tecnológico.

9.0 Cambios en esta versión.

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1   Documentos que contienen la información: Cedulas “Información Laboral y Perfil Académico del Personal de la D.G.C.E.S.” Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 
10.2  Formato Diagnóstico de Necesidades de Capacitación de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.- DN03-10 (archivo magnético).
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OFICIO Y DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DE LA DGCES
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ENVÍO DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN
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ATENCIÓN A DIFUSIÓN DE CONVOCATORIA Y LINEAMIENTOS





2
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