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10. PROCEDIMIENTO  PARA  PROPONER Y/O ACTUALIZAR  NORMATIVIDAD 

EN  MATERIA  DE  CAPACITACIÓN 
1.0 Propósito

1.1 Actualizar el marco normativo en materia de capacitación, para estar en posibilidades de orientar el desempeño y desarrollo laboral de los trabajadores.
2.0 Alcance  
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Salud, Departamento de Gestión de la Capacitación.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas centrales de la secretaria de salud, proveedores de capacitación del sector público, social o privado del área de la salud.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1  La Dirección General de Calidad y Educación en Salud a través de la Dirección de Educación en Salud será la única facultada para la adecuación, actualización y emisión de los lineamientos normativos. 

3.2 Los lineamientos deberán ser emitidos por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Salud (COMERI) a través de la Dirección General  de Calidad y Educación en Salud.

3.3  La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, es responsable de difundir los Lineamientos de manera oficial en un plazo no mayor de 30 días hábiles posteriores a la aprobación de la Normatividad. 
3.4 La Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud, será responsable de recibir la normatividad a actualizar y revisar dicha actualización. 

3.5   El Departamento de Gestión de la Capacitación, será responsable de elaborar  Los lineamientos y procedimientos propuestos a actualizar, conforme a la normatividad vigente en materia de capacitación en la Secretaria de Salud
4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Identificar la normatividad en materia de capacitación para  actualizar 
	1.1 Identifica la necesidad de actualizar la normatividad y lineamientos aplicables en materia de capacitación en la Dirección General de Calidad y educación en salud.
· Oficio y normatividad


	Dirección de Educación en Salud


	2.0 Recepción de normatividad y turna al área correspondiente

	2.1 Recibe la normatividad y turna los lineamientos para elaborar la actualización de la normatividad al área correspondiente.

2.2 Convoca a reunión de trabajo a los responsables para elaborar propuesta.
· Oficio y normatividad

	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud.


	3.0 Recibe e identifica la   normatividad  a actualizar
	3.1 Analiza la normatividad vigente en materia de capacitación y propone contenidos. 

3.2 Elabora propuesta y prepara envío para VoBo.
Procede:

No: Regresa a la actividad 1.
Si: Continúa procedimiento.

	Departamento de Gestión de la Capacitación 



	4.0 Recibe Propuesta de actualización
	4.1 Revisa y Adecuada la propuesta de actualización.

4.2   Envía para VoBo.
· Lineamientos y Oficio 


	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud

	5.0 Recepción de los  lineamientos
	5.1  Analiza la propuesta de actualización. 

5.2  Envía al área correspondiente para su trámite.

· Oficio y lineamientos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Educación en Salud.




5.0 Diagrama de Flujo
	DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN EN SALUD
	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN EN SALUD
	DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN 
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código 

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud
	Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	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

	Lineamientos para el Otorgamiento de Aval Institucional a Eventos de Capacitación de Recursos Humanos en Salud
	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

	Normatividad Vigente en Materia de Capacitación 
	6 años
	Subdirección de Gestión de la Capacitación en Salud
	No aplica 


8.0 Glosario de Términos

8.1 Ámbito laboral: Comprende la estructura técnico- administrativa, el ámbito físico de trabajo. la relación entre áreas internas, clima social y las condiciones de realización del trabajo, la interacción de estos elementos influye positiva o negativamente en el desarrollo presente o futuro de la organización.

8.2 Área médica: Comprende exclusivamente a trabajadores del grupo médico que a su vez se clasifica en las ramas médica, paramédica, afín y confianza médica.

8.3 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, son 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 actualizar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación.

c) De prevenir riesgos de trabajo, y

d) En general, de mejorar las aptitudes del trabajador.

8.4 Macroentorno: Son los factores o elementos que pueden afectar la organización, en el plano nacional, regional o local, de manera positiva o negativa, presente o futura en materia política, de legislación, tecnológica y de medio ambiente, sociedad, cultura y desarrollo tecnológico.

8.5 Modelo de Gestión de la Calidad de la Capacitación: Conjunto estructurado de requisitos de calidad en materia de capacitación, que determinan un marco de trabajo orientativo para desarrollar y hacer operativas las actividades de capacitación del personal del Área Médica.

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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