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17. PROCEDIMIENTO PARA LA  ADMINISTRACIÓN DE LAS ACCIONES DE ENSEÑANZA Y CAPACITACIÓN

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos que permitan sistematizar la administración de las acciones de enseñanza y capacitación en el tema de donación y trasplante de órganos y tejidos que realiza el personal de Centro Nacional de Trasplantes, para los actores del Sistema Nacional de Trasplantes, en congruencia con las necesidades específicas de los programas y proyectos de las áreas de estructura del CENATRA, para dar cumplimiento al PAE 2007-2012, dirigidas al  personal de salud, miembros de organizaciones no gubernamentales y población en general.
1.2 Establecer los lineamientos que permitan garantizar que la información y los servicios de asesoría que proporcionan los módulos de información sobre donación y trasplante de órganos que colaboran con el CENATRA, estén actualizados y sean congruentes con las políticas, principios y fundamentos teóricos que maneja el Centro Nacional de Trasplantes.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y al personal tanto de base como de confianza, involucrados en la administración y en la prestación de servicios docentes, en el área de su especialidad y relacionados con el tema de donación y trasplante de órganos y tejidos.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de salud, al personal operativo de los módulos externos de atención telefónica de apoyo al CENATRA, a los miembros de las Organizaciones no Gubernamentales y a los miembros de la Sociedad en general, que demanden cursos de capacitación sobre el tema de donación y trasplante de órganos.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos se circunscriben a la administración de acciones de enseñanza de y  capacitación y deberán cumplir el marco legal y administrativo del sector público y son de aplicación en el ámbito externo del Centro Nacional de Trasplantes en relación a los capacitados y de observancia interna en relación a los capacitadores y la programación y seguimiento de las actividades.

3.2 La Dirección de Planeación, Enseñanza, y Coordinación Nacional, con el apoyo del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social será la responsable de emitir lineamientos, formatos e instructivos para la evaluación de los programas específicos de enseñanza y capacitación.
3.3 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, la elaboración de los planes y programas de enseñanza y capacitación anuales, que integren las acciones de capacitación de las diferentes áreas del Centro y de acuerdo a los objetivos de trabajo establecidos y se someterán a aprobación a través de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional, para su aprobación y asignación presupuestal.

3.4 Las direcciones de área serán las responsables de proponer el número y tipo de acciones de Enseñanza o capacitación que desean otorgar de acuerdo a sus necesidades específicas y designarán un enlace, quien será el encargado de emitir los informes al Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social y enseñanza y de coordinar en conjunto el diseño y ejecución del evento.
3.5 Todas las acciones de capacitación que sean ejecutadas por las áreas técnicas del Registro Nacional de Trasplantes, la Subdirección de normas y asuntos jurídicos o la Subdirección Administrativa, deberán ser reportadas al Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, a fin de que sean considerados dentro del informe anual de capacitación.
3.6 La definición del número y tipo acciones de capacitación, deberá responder al Plan de Acción: Trasplantes para garantizar el cumplimiento de las responsabilidades, atribuciones y objetivos del Centro Nacional, el cuál es responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanzas y Coordinación Nacional, a través de su estructura

3.7 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social evaluar que las acciones como diplomados, congresos, jornadas o reuniones académicas, cursos, talleres, conferencias y otros eventos, cumplan con los requisitos del proceso técnico de capacitación, para considerarlos como acciones de capacitación.
3.8 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, impulsar que las acciones de capacitación dirigidas al personal de salud, tengan como objetivo la enseñanza de procedimientos administrativos que coordina el CENATRA, el aprendizaje de conocimientos, el desarrollar las habilidades y la adecuación de las actitudes de quienes intervienen en los procesos de difusión de la cultura o de la disposición de órganos y tejidos con fines de trasplante.

3.9 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, orientar que las acciones de capacitación dirigidas al personal operativo de los módulos de atención e información al público tengan como objetivo el aprendizaje o actualización de conocimientos y procedimientos de atención, así como la adecuación de las actitudes para la calidad del servicio.

3.10 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, impulsar que las acciones de capacitación orientadas al personal de organizaciones no gubernamentales o al público en general, se orienten a la comprensión global de los procesos generales de donación y trasplante de órganos o tejidos, al conocimiento de los derechos ciudadanos que le otorga la Ley General de Salud en su carácter de donadores o receptores. También podrá orientarse la capacitación a la formación de recursos humanos para la promoción de la cultura de donación o la participación ciudadana en la búsqueda de soluciones a problemáticas locales.
3.11 El personal del CENATRA del área sustantiva y con nivel profesional, así como los responsables de enlace deberán participar al menos de un curso de capacitación cada año en técnicas didácticas, evaluación o manejo de grupos, con el fin de mejorar el desempeño de su función. El Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, brindará el apoyo, la asesoría y el trabajo en conjunto a los instructores internos, para garantizar el proceso de aprendizaje de los capacitados, en las acciones de enseñanza y capacitación 
3.12 Directores y mandos medios del Centro Nacional de Trasplantes, tienen responsabilidad de participar como instructores, docentes o ponentes, de eventos programados de capacitación, en su área de especialidad, en al menos 10 horas anuales. Los mandos medios de Centro Nacional de Trasplantes deberán promover la participación de sus colaboradores como instructores en dichos cursos.
3.13 Los docentes o instructores internos o externos, deberán respaldar su experiencia profesional con su resumen curricular y documentación que los avala.
3.14 Las acciones de la capacitación se integrarán en un calendario general. Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, impulsar que todas las acciones de capacitación se efectúen conforme a las etapas formales de planeación, diseño, programación, ejecución y evaluación. 
3.15 La Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional coordinara las diferentes áreas del CENATRA a través del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social en la organización de la programación anual de la institución y será el encargado de abrir el expediente respectivo donde se compilará la carta descriptiva, el registro de asistencia y calificaciones las evaluaciones y supervisión, que deberá proporcionar el área responsable del curso.
3.16 El diseño de los cursos será asesorado por el Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, para verificar que el contenido temático de los cursos cubra con las necesidades de capacitación según los objetivos planteados en conjunto con el coordinador del curso.
3.17 Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, solicitar la evaluación de las acciones de capacitación, considerando el contenido, la estructura y organización del evento, el desempeño del instructor los materiales didácticos y la disponibilidad o de los recursos con base en los formatos anexos.
Es facultad del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social, otorgar constancias de participación en los eventos de enseñanza y capacitación, del CENATRA siempre que un tiempo mínimo del curso sea de cuatro horas.

3.18 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Planeación
(Diagnóstico de necesidades acciones de enseñanza o capacitación externas)
	1.1 Se solicita a las áreas de estructura remitan las necesidades ejecución de acciones externas de enseñanza o capacitación, dirigidas a profesionales de la salud u organizaciones públicas, privadas, sobre los procesos que realiza el CEANTRA, o sobre la temática de donación y trasplante de órganos o tejidos detectadas para su programación anual de acuerdo al presupuesto asignado.

· Memorando 
1.2 Se reciben propuestas
Sí. Pasa actividad 2.1

No. Pasa actividad 2.3
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	2.0 Planeación

(Integración del diagnóstico y elaboración del  programa de trabajo anual ) 
	2.1 Recaba requerimientos. 

2.2  Integra diagnóstico y elabora propuesta anual de trabajo

2.3 Presenta propuesta, a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional, 
2.3 Presenta propuesta a mandos medios.
2.4 Estructura última propuesta e integra al programa de actividades estratégicas anuales. 
· Propuesta del programa anual de capacitación
	Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social



	3.0 Organización 
	3.1 Diseña programas específicos de las acciones de enseñanza y capacitación que son responsabilidad de la Dirección de enseñanza y coordinación Nacional.
3.2 Asesoran y apoya en la estructuración de programas específicos a los responsables de los eventos de la Dirección del Registro Nacional o la Subdirección jurídica. 
3.3 Gestiona lo correspondiente a la DPECN

· Programas académicos y de trabajo
	Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social



	4.0 Ejecución
	4.1 Coordina la ejecución de las acciones de enseñanza y capacitación que son responsabilidad de la Dirección de enseñanza y coordinación Nacional.

4.2 Apoya la coordinación y ejecución de las acciones de enseñanza y capacitación que son responsabilidad de la Dirección de enseñanza y coordinación Nacional.

4.3 Emite constancias a los participantes de los eventos que cubran requisitos de cumplimiento o aprobación 

· Constancia 
	Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social



	5.0 Evaluación e Integración de informes
	5.1 Recaba listas de asistencia 
5.2 Evalúa la organización, el desempeño de los instructores y la satisfacción de los usuarios.
5.3 Se elabora nota informativa para la Subdirección, respecto de lo sucedido en los eventos, sus resultados, destacando los aspectos relevantes que merezcan atención para su integración al Informe Trimestral
· Lista de asistencia

· Nota Informativa
· Formato de evaluación de cursos EVAL-1
	Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social



	7.0 Evaluación del proceso
	7.1 Evalúa el procedimiento general y el cumplimiento del programa, las metas. 

· Informe de evaluación
	Subdirección de Planeación, Evaluación y enseñanza

	8.0 Informe a Dirección General
	8.1 Informa a la Dirección General, aspectos relevantes sobre las acciones de enseñanza y difusión.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional


4.0 Diagrama de flujo
	proceso
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5.0 Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de organización del Centro Nacional de Trasplantes
	2010

	
	


6.0 Registros

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Eventos de capacitación del Centro Nacional de Trasplantes
	6 Años
	Departamento  de Difusión, capacitación y comunicación social
	Expediente 1S.13. Folio


7.0 Glosario
Capacidad: Aptitud, talento o cualidad que dispone a alguien para el buen ejercicio de algo.

Capacitación: Acción destinada a desarrollar las aptitudes de una persona, con el propósito de prepararlo para desempeñar adecuadamente una ocupación o puesto de trabajo. Su cobertura abarca, entre otros, los aspectos de atención, memoria, análisis, actitudes y valores de los individuos; respondiendo sobre todo a las áreas del aprendizaje cognoscitiva y afectiva.
Capacitandos: Beneficiarios u objeto del proceso de enseñanza aprendizaje, con el fin de desarrollar aptitudes y prepararlo para desempeñar eficientemente un puesto de trabajo, (en este contexto se trata del personal de salud, al personal operativo de los módulos externos de atención telefónica de apoyo al CENATRA, a los miembros de las Organizaciones no Gubernamentales y a los miembros de la sociedad en general.
Evaluación: proceso de medición en relación a parámetros específicos
Técnicas didácticas: Se refiere a los métodos, actividades que se aplican durante el proceso de enseñanza y que facilitan el aprendizaje de los educandos. La didáctica es una rama de la educación que se ocupa de la provisión de facilidades para estructurar el medio ambiente educativo de tal manera que el aprendizaje se logre efectivamente.
Usuario externo: En este contexto se refiere al personal de salud, al personal operativo de los módulos externos de atención telefónica de apoyo al CENATRA, a los miembros de las Organizaciones no Gubernamentales y a los miembros de la Sociedad en general, que demanden cursos de capacitación sobre procedimientos que son responsabilidad del CENATRA o sobre conocimientos relacionados con el tema de donación y trasplante de órganos. 
Usuario interno: Para este contexto, el usuario interno, es el personal del Centro Nacional de Trasplantes pertenecientes a las áreas de estructura, que tiene posibilidades de ejercer acciones de capacitación a usuarios externos y requiere del apoyo o asesoría del Departamento de Enseñanza, Difusión y Comunicación Social.

8.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	09/10/2006
	No existen cambios con respecto a la versión anterior

	2
	24/11/2009
	Se modificó la el nombre y la estructura general del proceso, con respecto al Manual de Procedimientos 2006

Se eliminaron los formatos utilizados para el registro, seguimiento y evaluación de los eventos de capacitación debido a que engloba diversos procesos que van a requerir formatos diversos no aplicables a todos.
Se eliminó el código del procedimiento toda vez que se ha modificado el número de procedimientos a integrarse en el manual


9.0 Anexos
Formato CAP-1 Formato de evaluación de cursos 
Formato CAP-2 Lista de asistencia 




Reporte simple








constancias








programa














memorándoo





Inicio





Emite requerimiento de información sobre necesidades





Recaba información, integra diagnóstico y propuesta de capacitación





Supervisión del proceso





Presenta a revisión y corrige observaciones 





Diseña y asesora en elaboración de programas específicos y gestiona lo correspondiente a GPECN





Coordina o apoya la Ejecución del evento y emite constancia si corresponde





Evaluación del evento





1





2





3





Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional





Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza





Departamento de enseñanza, difusión y comunicación social





Autoriza programa








Nota informativa 





En acuerdo, informa a la Direción








Nota informativa 





FIN





1





4





5





Integra informes





6





7





8





9





Fin





Informe a Dirección General





Evaluación del proceso








Nota Información





10








