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	7. Procedimiento para la Capacitación del Personal adscrito al Centro Comunitario de Salud Mental
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DEL PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO COMUNITARIO DE SALUD MENTAL
PROPÒSITO
Aplicar la normatividad vigente en el rubro de Capacitación que permita la actualización permanente del personal adscrito al Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco con la finalidad de contribuir a la satisfacción laboral y mejorar la calidad en la atención en salud mental.

ALCANCE
Específico. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las coordinaciones y al personal técnico y administrativo del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco” Institucional. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los usuarios y a la Dirección General Adjunta de los Servicios de Atención Psiquiátrica

POLÌTICAS DE OPERACIÒN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
El Jefe de Enseñanza recibirá la programación de Cursos y Congresos de la Secretaría de Salud y de otras instituciones, misma que será difundida en la unidad, con la finalidad de que el personal interesado solicite la Solicitud de Capacitación al Jefe de Enseñanza. El personal deberá recabar las firmas de autorización del Jefe de su servicio y del Subdirector de la Unidad, quienes valorarán la autorización de acuerdo a las necesidades del servicio al que se pertenezca.

Con la solicitud de capacitación firmada, el personal entregará una copia de la misma al Coordinador de Recursos Humanos, para que de esa forma, se justifique la inasistencia a la Unidad los días de capacitación.
En caso de que la capacitación sea aprobada, se entregará al solicitante un memorando de aceptación con copia al Jefe de Servicio y Coordinador de Recursos Humanos.

Las actividades de capacitación se apegarán a lo dispuesto en los programas específicos y en las condiciones generales de trabajo.

Al regresar de la capacitación, el personal deberá entregar dos copias de la Constancia de Asistencia del Curso o Congreso al Jefe de Enseñanza y al Coordinador de Recursos Humanos; misma que se ingresa al expediente del interesado.

El personal operativo se deberá ajustar a lo establecido en el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica, en el Reglamento de la Ley de Salud para el Distrito Federal en materia de prestación de servicios de atención médica, en la Ley de Premios Estímulos y Recompensas Civiles, en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en la Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública y en el Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud y en las demás normas aplicables.

La implantación y observancia de estas políticas, normas y lineamientos será responsabilidad del personal técnico y administrativo de la unidad, bajo de la supervisión de la Coordinación de Psiquiatría y Medicina y de la Subdirección del CECOSAM-Z
DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Capacitación del Personal
	1.1. Recibe programación de cursos y/o congresos y los difunde.
	A. Jefe de Enseñanza

	
	1.2. Solicita Formato de Solicitud de Capacitación para la autorización para asistir al curso

1.3. Solicita firmas de autorización de Jefe de Servicio, de Jefe de Enseñanza y Subdirección
	B. Personal adscrito

	
	1.4. Recibe para firma de autorización la solicitud de Capacitación

1.5.  Valora petición

1.6. Emite memorando de respuesta
	C. Jefe de Enseñanza / Jefe de Servicio

	
	1.7. Envía Copia de Solicitud de Capacitación firmada a Coordinador de Recursos Humanos

1.8. Asiste al curso
	D. Personal adscrito

	
	1.9. Recibe Constancia de Asistencia, envía a Coordinador de Recursos Humanos y archiva en expediente

1.10. Emite concentrado mensual de Capacitación y entrega a estadística
	E. Jefe de Enseñanza

	
	1.11. Recibe concentrado mensual de capacitación, concentra, captura y envía a SAP
	F. Encargado de Estadística

	Termina Procedimiento


DIAGRAMAS DE FUJO

1. Etapa de Capacitación
	JEFE DE ENSEÑANZA
	JEFE DE SERVICIO
	PERSONAL ADSCRITO
	ENCARGADO  DE ESTADÍSTICA

	
	
	
	


DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual De Organización 
	CECOSAM-Z 2000

	Ley De Premios Estímulos Y Recompensas Civiles
	D.O.F. 15-VII-2004

	Reglamento De Capacitación De La Secretaría De Salud 
	D.O.F. 31-IX-1990

	Convenio De Coordinación En Materia De Enseñanza Y Capacitación De Recursos Humanos Para La Salud
	D.O.F. 7-III-1986

	Acuerdo Por El Que Se Crea El Sistema De Capacitación Y Desarrollo Del Sector Salud
	D.O.F. 20-IV-1987


REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Solicitud para Capacitación
	5 años
	Jefe de Enseñanza/
Subdirección
	Nombre del personal

	Memorando 
	5 años
	Jefe de Enseñanza/
Encargado de Recursos Humanos
	Nombre del personal y Fecha

	Copia de Constancia
	5 años
	Jefe de Enseñanza
	Nombre del personal y Fecha

	Concentrado mensual
	2 años
	Encargado de Estadística
	Nombre de la Unidad y Fecha

	Formato de Capacitación (SISPA)
	2 años
	Encargado de Estadística
	Nombre de la Unidad y Fecha


GLOSARIO
CAPACITACIÓN. Es un proceso de educación formal a través del cual se proporcionan conocimientos para desarrollar habilidades, destrezas y actitudes, con el fin de que las personas capacitadas desempeñen de manera más eficiente sus funciones y actividades

CECOSAM-Z. Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”

CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	N/A
	N/A


ANEXOS PROCEDIMIENTO 7

1. Solicitud para Capacitación

2. Memorando 

3. Formato de Capacitación (SISPA)




















































1.6. Emite respuesta



























































                                 








MEMORANDO  1/2






















































































1.2. Solicita Formato de Solicitud para Capacitación





                                 








SOLICITUD PARA CAPACITACIÓN   1/1





SI








Se autoriza?





1.10. Emite concentrado mensual de capacitación y entrega a estadística








1.7. Envía copia de solicitud de capacitación firmada a Coordinador de Recursos Humanos





1.5. Valora petición





1.9. Recibe Constancia de Asistencia, envía a Recursos Humanos y archiva en expediente

















FIN





1.8. Asiste a curso





1.4. Recibe la solicitud de capacitación para firma de autoriación





1.1. Recibe Programación y la difunde





1.3. Solicita firmas de autorización





INICIO





                                 








FORMATO DE CONCENTRADO MESUAL  1/1





1.11. Recibe Concentrado, captura, concentra y envía a SAP





                                 








FORMATOS DE SISPA  1/1 





NO
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Hoja 2 de 5





Hoja 3 de 5





Hoja 4 de 5





Hoja 5 de 5
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