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12. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PROGRAMA ESPECÍFICO DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.

1.0 Propósito

1.1  Elaborar el Programa Específico de Capacitación, para dar respuesta a las necesidades de capacitación identificadas del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

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, el Programa Específico de Capacitación del Personal es de la incidencia de las funciones y atribuciones de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud. 

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Programa Anual de Capacitación elaborado por la Dirección de Educación en Salud debe orientarse al desarrollo del Capital Humano de la Institución, e integra eventos que contemplen las tres áreas sustantivas: Educación, Normatividad y Calidad, así como al personal de Servicios Generales de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

3.2 El Programa Anual de Capacitación, debe ser congruente con los resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación de cada Dirección de Área y Coordinación Administrativa.

3.3  La Dirección de Educación en Salud, la Subdirección y el Departamento de Gestión de la Capacitación deben promover la participación del personal en el Programa Anual de Capacitación, ocupando los lugares que se les asignan

3.4 Preferentemente el Programa Anual de Capacitación debe cubrir el 100% de los trabajadores, adscritos a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, por lo que la Dirección de Educación en Salud es responsable de informar a la Dirección General de Recursos Humanos sobre e Programa específico de capacitación del Personal de la Unidad Administrativa.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración del Programa Anual
	1.1 Con base en el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y el Presupuesto asignado para tal fin, diseña e integra el Programa Anual de Capacitación y lo turna a la Subdirección de Gestión de la Capacitación.
· Propuesta de Programa Anual de Capacitación

	Departamento de Gestión de la Capacitación

	2.0 Validación a  Propuesta del Programa. 
	2.1 Recibe propuesta del Programa Anual de Capacitación y valida contenido

2.2 Turna a la Dirección de Educación en Salud la propuesta validada del Programa anual de capacitación para aprobación.
· Propuesta de Programa Anual de Capacitación

	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud.

	3.0 Aprobación y Presentación de Propuesta del Programa
	3.1 Recibe la propuesta del Programa Anual de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud y analiza contenido y aprueba
3.2 Presenta la Propuesta del Programa Anual de Capacitación del Personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud ante el Director General para su autorización.

3.3 Envía a la Dirección General de Recursos Humanos el Programa Anual de Capacitación del Personal de la DGCES.

Procede:
No: regresa a la actividad 1

Si: Continúa Procedimiento
· Oficios y Lineamientos.

	Dirección de Educación en Salud.



	4.0 Difusión del Programa Anual de Capacitación.
	4.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Humanos el Programa Anual de Capacitación del Personal de la DGCES autorizado

4.2  Difunde el Programa Anual de Capacitación, entre el personal de la DGCES.
· Dípticos del Programa Anual de Capacitación.

· Póster

· Oficios de Convocatoria de participación a las Direcciones de Área y Coordinación Administrativa


	Departamento de Gestión de la Capacitación

	5.0 Ejecución del Programa Anual de Capacitación
	5.1 Planea ,organiza y ejecuta el desarrollo de los eventos que conforman el Programa Anual de Capacitación

5.2 Inscripción y conformación de los grupos

5.3 Desarrollo de los eventos de capacitación

               TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Gestión de la Capacitación


5.0 Diagrama de Flujo.

	DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CAPACITACIÓN


	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN EN SALUD


	DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN EN SALUD

	

















                                              
	




	

[image: image1]



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

	Programa Anual de Capacitación
	3 años
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	Programa 

	Propuesta de Programa Anual de Capacitación
	3 años
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica

	Oficio y Lineamientos
	3 años
	Dirección de Educación en Salud
	No aplica

	Dípticos del Programa Anual de Capacitación.


	3 años
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica

	Póster


	3 años
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica

	Oficios de Convocatoria de participación a las Direcciones de Área y Coordinación Administrativa


	3 años
	Departamento de Gestión de la Capacitación
	No aplica


8.0 Glosario de Términos

8.1 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.
8.2 Programa Específico de Capacitación.- Es el documento formal de carácter anual, de las acciones y/o eventos de capacitación de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

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 Formato “Programa Anual de Capacitación” (Archivo magnético)
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Recepción y Difusión del Programa Anual de Capacitación 
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APROBACIÓN Y PRESENTACIÓN DE PROPUESTA DEL PROGRAMA
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