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20.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL 

PROGRAMA ESPECIFICO  DE CAPACITACION 

EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Fundamentar el análisis del Diagnóstico, ya que de ello dependerá el Contenido de las Actividades que deberán programarse y las fechas de realización de las mismas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinación Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección de Normalización, a través de la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, tiene la responsabilidad de estructurar el Programa Específico de Capacitación del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea de conformidad con la información emanada del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y del Programa Institucional de Capacitación tomando como base las actividades específicas de las áreas que integran el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
3.2 Será responsabilidad de las áreas que integran el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, proporcionar a la Dirección de Normalización, a través de la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, la información basta y suficiente relacionada con las actividades específicas que desarrollan y, al mismo tiempo, los perfiles de Capacitación que se requieren para el mejor desarrollo de estas actividades.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud de Programa.
	1.0 Solicita mediante memorandum en O/1c, a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, Programa Calendario de Cursos Específicos de conformidad con el análisis del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC).

· Memorandum.
	Dirección de Normalización del CNTS.

	2.0 Recepción de Solicitud.
	2.1 Recibe memorandum, acusa de recibido en la copia.

2.2 Revisa, anota en controles y turna al Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para su atención.

· Memorandum.
	Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.

	3.0 Seguimiento de la Solicitud.
	3.1 Recibe memorandum, atiende e identifica los temas que se deben ampliar o implementar.

3.2 Solicita mediante memorandum en O/1c, a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional, el Techo Presupuestal disponible a fin de asignarlo para el pago de los honorarios del Personal Docente que se vaya a contratar.

· Memorandum de solicitud.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.

	4.0 Atención de la Solicitud.
	4.1 Recibe memorandum de solicitud y firma de recibido en la copia e informa, por la misma vía en O/1c, el monto del Presupuesto y Calendario de disposición del mismo para el rubro de Capacitación, marcando copia para la Dirección de Normalización del CNTS.

· Memorandum de notificación.
	Coordinación Administrativa del CNTS.

	5.0 Seguimiento del Programa.
	5.1 Recibe memorandum y acusa de recibido en la copia.

5.2 Elabora Calendario de Cursos de acuerdo a la distribución del Presupuesto asignado y da turno a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.

· Calendario de Cursos
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	6.0 Seguimiento del Calendario.
	6.1 Recibe Calendario, revisa, rubrica y recaba rúbrica de aprobación de la Dirección de Normalización del CNTS.

6.2 Turna Calendario de Cursos al Departamento de origen, una vez aprobado por la Dirección de Normalización.

· Calendario de Cursos.
	Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.

	7.0 Autorización del Calendario.
	7.1 Recibe Calendario Autorizado y requisita Formato F-SN-04-00 por cada trabajador programado para presentarlo ante la Comisión Mixta de Capacitación del CNTS.

7.2 Notifica mediante memorandum en O/1c a las áreas del propio Centro Nacional, de sus trabajadores adscritos que serán capacitados, indicándoles el lugar y fecha de su Capacitación.

· F-SN-04-00 y memorandum.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.

	8.0 Notificación de Trabajadores a Capacitar.
	8.1 Recibe memorandum de notificación. Acusa de recibido en la copia y adopta las medidas pertinentes en su área de responsabilidad.

· Memorandum.
	Áreas del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	9.0 Notificación del Personal programado.
	9.1 Notifica mensualmente vía memorandum en o/1c a la Coordinación Administrativa del CNTS, del Personal que será, ha sido o está en proceso de Capacitación para que se adopten las medidas administrativas pertinentes.

· Memorandum.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.

	10.0 Recepción de las comisiones.
	10.1 Recibe memorandum. Acusa de recibido en la copia y turna el original a Recursos Humanos para el descargo que corresponda.

· Memorandum.
	Coordinación Administrativa del CNTS.

	11.0 Pago de la Capacitación.
	11.1 Programa Cursos de Capacitación Extraordinarios que serán impartidos por Profesionales de la Capacitación ajenos al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea. Se Paga el Evento e informa a la Dirección de Normalización del propio Centro Nacional. 

Procede:
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	11.0 Pago de la Capacitación.
	No.- Desarrolla el Curso y da seguimiento a los Participantes. Termina Procedimiento.

Si.- Envía oficio en o/1c a la Coordinación Administrativa del CNTS, solicitando el pago del importe del Curso correspondiente anexando; Justificación, Factura y Relación de Inscritos, marcando copia para la Dirección de Normalización del propio Centro Nacional.

· Oficio y anexos.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.

	12.0 Seguimiento del pago.
	12.1 Recibe oficio de solicitud. Acusa de recibido en la copia y enlaza con procedimiento 48 “Pago Directo a Proveedores”.

12.2 Notifica mediante memorandum en o/1c al Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, del pago del servicio solicitado.

· Memorandum.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	13.0 Elaboración del Informe Mensual.
	13.1 Recibe memorandum de notificación del pago. Acusa de recibido en la copia.

13.2 Elabora mensualmente Informe de Actividades y mantiene en temporal para ser presentado ante la Comisión Mixta de Capacitación del CNTS, marcando copia a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y a la Dirección de Normalización del propio Centro Nacional.

· Informe mensual.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Normalización del CNTS.
	Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.
	Coordinación Administrativa del CNTS.
	Áreas del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos Técnicos en el C.N.T.S.
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	
	

	
	


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	No aplica 
	No aplica
	No aplica
	No aplica

	No aplica 
	No aplica 
	No aplica
	No aplica

	No aplica 
	No aplica 
	No aplica
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Capacitación.- Acción que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempeñe adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.2 Capacitación para el Desempeño.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar la capacidad de los Servidores Públicos para la realización de las actividades y funciones que desempeñan en su ámbito de trabajo.
8.3 Capacitación para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la conformación de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporación del Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Escalafón.

8.4 Programa Institucional de Capacitación.- Integración anual de los Programas Específicos de Capacitación en un Documento único de la Secretaría.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza porque en él se indica con la mayor precisión posible las etapas básicas de todo proceso sistematizado, a saber: la Planeación, la Realización y la Evaluación. Es decir, se expresará lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y los criterios y medios que se emplearán.

8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinación de cada evento o actividad de Capacitación antes, durante y después de se ejecución, de modo que su función principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposición de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupción de ruido externo, ventilación, iluminación y con espacio suficiente), su importancia radica en que esto favorece la atención del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idóneo desarrollo del Programa o Actividad de Capacitación, desde el servicio de Cafetería, la Reproducción de Manuales, Equipo Didáctico (Proyectores, Cañón para proyectar, Porta Rota folios y/o Pizarrón ).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros específicos por alcanzar, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
No aplica
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