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 132. PROCEDIMIENTO PARA DIFUSIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN AL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Brindar difusión al Programa Anual de Capacitación entre el personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para promover el desarrollo de las acciones de capacitación y profesionalización de acuerdo con los derechos laborales y el personal encuentre en su quehacer laboral las condiciones de su autorrealización y de progreso personal. 
2.0 Alcance
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), a las dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad y Mejora de Procesos, la  Coordinación Administrativa y el Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios de cursos de capacitación que presta la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Recursos Humanos, será la responsable de efectuar la ejecución de la difusión de los cursos de capacitación contenidos en el Programa Anual de Capacitación (PAC) de la DGCES.
3.2 Las Direcciones Generales Adjuntas y las cinco Direcciones de Área de la DGCES serán responsables de la promoción y facilidades entre el personal bajo su autoridad de los cursos previstos en el PAC.

3.3 El personal de la DGCES deberá efectuar directamente los trámites administrativos correspondientes para efectuar los cursos de capacitación tomando en consideración la autorización de su jefe inmediato, quien tomando en cuenta la carga de trabajo del personal bajo su jerarquía brindará las facilidades necesarias, principalmente de tiempo para la asistencia a los cursos de capacitación.
4.0
Descripción del Procedimiento

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

	1.0 Recepción del Programa Anual de Capacitación

	1.1 Recibe de la Dirección de Educación en Salud de la DGCES el Programa Anual de Capacitación y de la inclusión de éste en el sitio web de la Unidad Administrativa. También recepciona de las Áreas Mayores Institucionales los cursos de Capacitación Institucional.
1.2 Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros respecto a las condiciones y medios para la difusión de los cursos de capacitación internos y externos conforme a los Programas Anuales
· Programa de Capacitación de la DGCES e Institucional.

	Coordinación Administrativa

	2.0 Instrucción para Difusión del Programa Anual de Capacitación
	2.1   Recibe de la Coordinación Administrativa instrucciones y el Programa Anual de Capacitación 
2.2       Analiza, integra y concentra el Programa Anual de Capacitación de la DGCES con los cursos de Capacitación Institucional.
2.3       Elabora comunicados para Difusión del Programa Anual de Capacitación.
2.4   Remite a la Coordinación Administrativa para autorización y rubrica para difusión.
· Propuesta de Oficio y Circular
· Programa Anual de Capacitación

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	3.0 Autorización a comunicados para Difusión del Programa Anual de Capacitación.
	3.1 Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la propuesta de oficios circulares y de instrucción para la difusión del Programa Anual de capacitación. 
3.2 Analiza y verifica contenido final de Programa Anual de Capacitación.
3.3 Remite a las Áreas de estructura de la DGCES para difusión.
3.4 A través de oficios circulares en panel de Avisos de la DGCES hace del conocimiento del personal el Programa Anual de Capacitación
          Procede:

No: Regresa a la actividad 2

Si: Continúa procedimiento. 

· Oficio y Circular

· Programa Anual de Capacitación


	Coordinación Administrativa

	4.0 Difusión del Programa Anual de Capacitación
	4.1      Recibe de la Coordinación Administrativa oficio para la difusión del Programa Anual de Capacitación
4.2  Elabora y entrega al personal bajo jerarquía memorándum conteniendo la instrucción de la difusión de los cursos de capacitación. También incluye en el comunicado la difusión de los cursos de capacitación en el panel de avisos y del sitio web de la DGCES.

4.3     Informa a través de medios electrónicos a servidores públicos de mando con dependencia jerárquica sobre la promoción de los cursos y de brindar facilidades al personal.
4.4     Turna copia a la Coordinación Administrativa de los comunicados del cumplimiento de la difusión del Programa Anual de Capacitación.  
· Memorándum.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	5.0 Archivo de comprobantes de Difusión del Programa Anual de Capacitación
	5.1    Recibe de las Áreas de Estructura de la DGCES copia de los comunicados de difusión del Programa Anual de Capacitación Coordinación Administrativa.

5.2   Registra en control de gestión y archiva en expediente.  
· Memorándum.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Coordinación Administrativa


5.0 Diagrama de Flujo

	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 


	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SSA
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Cursos
	Un Ejercicio Fiscal 
	Dirección de Educación en Salud 
	No aplica

	Oficios y Circulares
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Áreas de Estructura de la DGCES
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Capacitación.- Acción de enseñar y transmitir conocimientos específicos dirigidos a la enseñanza de conocimientos, sean éstos nuevos o complementarios a una disciplina del conocimiento.
8.2 Curso.- Programación en tiempo y espacio para la transmisión de conocimientos aplicando técnicas didácticas de enseñanza.
8.3 Difusión.- Acción de promocionar algún asunto o cuestión relevante,  importante o de interés específico a través de los diferentes medios de comunicación
8.4 Evento.- Aquellas reuniones humanas que por su naturaleza oficial y contenidos en el Clasificador por Objeto del Gasto tengan por objeto algún interés de naturaleza pública o para el acatamiento o cumplimiento de funciones u objetivos inherentes a los propósitos de la Administración Pública Federal.

8.5 Programa Anual de Capacitación.- Documento que contiene la programación de cursos de capacitación institucionales donde se detallan la disciplina, la duración, sede y responsable de la ejecución de los mismos.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 
No aplica.


































































OFICIO Y CIRCULAR
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN





AUTORIZACIÓN A COMUNICADOS PARA DIFUSIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN
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ARCHIVO DE COMPROBANTES DE DIFUSIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE  CAPACITACIÓN





INSTRUCCIÓN PARA DIFUSIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN
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PROPUESTA DE OFICIO Y CIRCULAR
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PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DE LA DGCES E INSTITUCIONAL.
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