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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DEL ÁREA MÉDICA DE LA SECRETARÍA DE SALUD.

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para realizar el seguimiento y control de las actividades de capacitación del personal de la Secretaría de Salud. 

2.0 Alcance

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

2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas del nivel central, órganos desconcentrados y descentralizados, así como a los servicios estatales de salud para que realicen el control y seguimiento de las actividades de capacitación del personal de la Secretaría de Salud. 

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Todas las unidades administrativas del nivel central, órganos desconcentrados y descentralizados, así como a los servicios estatales de salud, deberán realizar el seguimiento y control de las actividades de capacitación del personal adscrito a sus unidades. 

3.2 Los lineamientos y procedimientos para el control y seguimiento de las actividades de capacitación del personal de la Secretaría de Salud serán emitidos por la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, a través de la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud.

3.3 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, a través de la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud es la única facultada para la adecuación de los procedimientos para el control y seguimiento de las actividades de capacitación del personal de la Secretaría de Salud. 

3.4 El control y seguimiento de las actividades de capacitación se realizará semestralmente.

3.5 Las unidades administrativas del nivel central, órganos desconcentrados y descentralizados, así como a los servicios estatales de salud enviarán sus informes de actividades de capacitación a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud durante los primeros 10 días al término del semestre correspondiente.

3.6 El informe de actividades de capacitación se reportará en las fechas establecidas en el formato “Informe de Actividades de Capacitación”. (IAC). 

3.7 Los procedimientos deberán ser difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 30 días hábiles posteriores a su aprobación por parte de las instancias responsables.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión y envío de los lineamientos y procedimientos.


	1.1 Emite lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud. 
1.2 Envía lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud. 
Las unidades administrativas del nivel central continúan en la actividad 3.1

· Oficios, circulares, procedimientos y lineamientos.
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud.

	2.0 Recepción y difusión de lineamientos y procedimientos. 


	2.1 Recibe los lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud. 
2.2 Difunde lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud, a las jefaturas de enseñanza y/o capacitación de jurisdicciones sanitarias y hospitales. 
· Oficios-circulares y procedimientos.
	Jefatura de Enseñanza y/o Capacitación de los Entes de la Secretaría de Salud. 

	3.0 Recepción de lineamientos, procedimientos y elaboración del Programa Específico  de Capacitación.
	3.1 Recibe lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de Capacitación del Personal de la Secretaría de Salud. 
3.2 Elabora informe de Actividades de Capacitación. 
3.3 Envía el Informe de Actividades de Capacitación. 
    Las unidades administrativas del Nivel Central continúan en la actividad No. 5.1

· Oficios-circulares e Informe de Actividades de Capacitación.

	Jefaturas de Enseñanza y/o Capacitación de Unidades Centrales, Órganos Desconcentrados y Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales de los Entes de la Secretaría de Salud.

	4.0 Integración y envío del Programa Específico de Capacitación.
	4.1 Recibe y analiza el Informe de Actividades de  Capacitación.

4.2 Integra el Informe de Actividades de Capacitación.

4.3 Envía el Informe de Actividades de Capacitación. 

· Oficios e Informe de Actividades  de Capacitación. 
	Jefaturas de Enseñanza y/o Capacitación de los Entes de la Secretaría de Salud.

	5.0 Recepción y análisis del Programa Específico de Capacitación. 
	5.1 Recibe Informe de Actividades de Capacitación.  

5.2 Analiza el Informe de Actividades de Capacitación. 

Procede:

SI: Continua en la actividad 7.2

NO: Emite observaciones al Informe de 

Actividades de Capacitación. 

· Oficios y Observaciones.
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud.

	6.0 Recepción de observaciones y envió de adecuaciones.
	6.1 Recibe observaciones al Informe de Actividades de Capacitación.  

6.2 Realiza medidas correctivas, derivadas de las observaciones recibidas. 

6.3 Envía informe de medidas correctivas. 

· Oficio y adecuaciones. 
	Jefaturas de Enseñanza y/o Capacitación de los Entes de la Secretaría de Salud.

	7.0 Recepción del Programa Específico de Capacitación del Área Médica modificado e integración y publicación del Programa Institucional de Capacitación. 
	7.1 Recibe medidas correctivas realizadas. 

7.2 Integra el Informe de Actividades de Capacitación Institucional. 

7.3 Publica Informe Institucional de actividades de Capacitación en la Página Web de la SSA.

· Publicación del Informe de Actividades de Capacitación.  

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos 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 le 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

	Informe de Actividades de Capacitación
	6 años
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	Informe


8.0 Glosario de Términos

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una función asignada. 

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, con 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.

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 “Informe de Actividades de Capacitación” (IAC).




























































Difunde lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de capacitación 






































Oficios - circulares Lineamientos y procedimientos
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Oficio e Informe de Actividades de Capacitación 





Oficios - circulares Lineamientos y procedimientos





Recibe Informe de Actividades de Capacitación








Analiza Informe de Actividades de Capacitación 














Emite observaciones al Informe de Actividades de Capacitación 























Recibe  lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de capacitación 





Elabora Informe de Actividades de Capacitación











Recibe  lineamientos y procedimientos para el seguimiento y control de actividades de capacitación 
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Emisión y envío  de los lineamientos y procedimientos.
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Envía lineamientos y procedimientos para el Seguimiento y Control de Actividades de Capacitación 











Envía el Informe de Actividades de Capacitación 























DEFINE DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERÍA.
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TERMINA





Recepción  del Programa Específico de Capacitación del Área Médica.











Integra el Informe de Actividades de Capacitación Institucional








Publica el Informe Institucional de Actividades de Capacitación en la página Web de la SSA








Recibe observaciones al Informe de Actividades de Capacitación 











Realiza adecuaciones al Informe de Actividades de Capacitación











Envía adecuaciones al Informe de Actividades de Capacitación 








Oficio y Adecuaciones al Informe de Actividades de Capacitación














Oficio y Observaciones





Integración y envío del Programa Especifico de Capacitación 








Integra el Informe de Actividades de Capacitación











Envía Informe de Actividades de Capacitación











Oficio, Informe de Actividades de Capacitación 
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