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14. PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LOS ORGANOS COLEGIADOS RESPONSABLES DE LA CONDUCCIÓN DE LA CAPACITACIÓN

1.0 Propósito

1.1 Establecer y definir los lineamientos y los procedimientos que permitan a las unidades centrales y órganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a los organismos públicos descentralizados que prestan los servicios de salud en las entidades federativas, y al conjunto de entidades que están coordinadas por la Institución; ejecutar la capacitación del ámbito médico y/o administrativo, así como el otorgamiento de becas de tiempo para personal de base o beca económica para los profesionales de la Secretaría de 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 procedimiento es aplicable a las unidades administrativas de nivel central, órganos desconcentrados y descentralizados, servicios estatales de salud, así como proveedores de capacitación del sector público, social o privado del área de la salud,  para que se solicite y se autorice la capacitación requerida individual o grupal.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La  Dirección  de  Educación  en Salud es responsable de turnar las solicitudes de eventos de capacitación y/o becas en 5 días hábiles a la fecha de recepción.

3.2 La Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud promoverá la implantación de los procedimientos e instructivos para el otorgamiento de eventos de capacitación, y/o  becas.

3.3 La Jefatura de Departamento de Gestión de la Capacitación  difundirán los procedimientos y requisitos, que las unidades administrativas deben cumplir, a fin tramitar autorizaciones de los eventos de capacitación y/o becas.

3.4 El Departamento de Gestión de la Capacitación, tienen la atribución de recibir y analizar las solicitudes de eventos de capacitación y o becas conforme a la normatividad vigente en materia de capacitación, para presentarlos en el órgano colegiado correspondiente.

3.5 El Departamento de Gestión de la capacitación tiene la responsabilidad de comunicar a la unidad administrativa correspondiente el resultado del dictamen de solicitudes de eventos de capacitación y/o becas.

3.6 La Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud, es responsable de dar seguimiento mediante el Sistema de Control de Gestión a los eventos de capacitación y becas autorizadas.

3.7 La Dirección de Educación en Salud es responsable de hacer las gestiones necesarias para facilitar las reuniones de los órganos colegiados y registrar el seguimiento de los resultados a las solicitudes mediante el control de gestión.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas


	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de información y trámite de solicitud de eventos de capacitación y becas.
	1.1  Identifica solicitudes de eventos de capacitación y/o becas y turna a los órganos colegiados competentes.

· Oficios y solicitudes.


	Dirección de Educación en salud



	2.0  Clasificación de la Solicitudes 
	2.1  Analiza las solicitudes que emiten los las unidades administrativas de nivel central, órganos desconcentrados y descentralizados, así como a los servicios estatales de salud

2.2 Clasifica las solicitudes para eventos de capacitación con costo y/o beca y lo turna a los órganos colegiados correspondientes.

· Solicitudes


	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud

	3.0 Análisis y dictamen de solicitudes.
	3.1 Participa en el análisis de las solicitudes en apego a la normatividad vigente y las presenta al pleno de los órganos colegiados en sus reuniones ordinarias y/o extraordinarias y emiten dictamen.

3.2     En caso de determinar que la solicitud no es procedente, regresa la documentación mediante oficio la unidad administrativa solicitante, comunicándole la improcedencia con los fundamentos legales.

3.3      Emite la documentación correspondiente de acuerdo al procedimiento de cada órgano colegiado, en caso de aceptar la solicitud

	Departamento de Gestión de la Capacitación 



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	Procede: 
No: Regresa a la actividad 1.

Si: Continúa procedimiento

· Solicitudes


	

	4.0  Registra resultados del dictamen.

	4.1. Recibe el dictamen a las solicitudes de eventos de capacitación y/o becas. 

4.2. Registra e incorpora al Sistema de Control de Gestión  para el seguimiento.

4.3. Comunica los resultados del dictamen final a la Dirección de Educación en Salud
	Subdirección de Gestión de la capacitación en Salud


	5.0  Registra en el control de gestión.
	5.1 Registra en el control de gestión para su seguimiento.
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	Dirección de Educación en Salud
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código 

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	Aplica

	Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud
	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
	Aplica

	Criterios para Dictaminar Técnicamente Eventos de Capacitación
	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

	Control de Gestión
	6 años
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	No aplica

	Oficios y solicitudes
	3 años
	Dirección de Educación en Salud
	No aplica

	Solicitudes
	3 años
	Departamento de Gestión de la Capcitación
	No aplica


8.0 Glosario de Términos

8.1 Programa Específico de Capacitación.- Es el documento formal de carácter anual, de las acciones y/o eventos de capacitación de cada una de las Unidades Administrativas del sector central de la Secretaría de Salud y sus Órganos Desconcentrados, así como los Organismos Públicos Descentralizados del Gobierno Federal y de las entidades federativas.

8.2 Programa Institucional de Capacitación.- Es la integración anual de los programas específicos de capacitación en un documento único de la Secretaría de Salud.
9.0 Cambios en 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.  
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