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5.  PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN DE RESPONSABLES ESTATALES DE LOS PROGRAMAS DE ACCIÓN
1.0  PROPÓSITO
1.1 Proporcionar al personal técnico del CeNSIA, los lineamientos para realizar las reuniones de capacitación dirigidas a los responsables estatales de los programas de acción, responsabilidad de éste Centro Nacional, con lo cual se contribuye a la actualización de éste personal y a mejorar la calidad de la atención de los servicios.
2.0  ALCANCE
2.1 A nivel interno es aplicable a la Dirección General: quien autoriza el Programa para la Reunión de Capacitación de Responsables Estatales de los Programas de Acción (PRCREPA), establece las líneas generales de trabajo y tiene a su cargo la dirección de las reuniones. La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia: establecen los objetivos y líneas específicas del PRCREPA así como, participan en la dirección y coordinación de las reuniones. Las Subdirecciones: Técnica de Salud de la Infancia; Coordinación y Operación del CONAVA; Componentes Estratégicos de la Adolescencia; Coordinación y Operación del Consejo Nacional de Prevención y Tratamiento del Cáncer y; Estrategias y Desarrollo de Programas, establecen los criterios de contenidos de los instrumentos del PRCREPA y participan en la coordinación y seguimiento de las reuniones. Los Departamentos de: Vacunación y Red de Frío; Atención Integrada de la Adolescencia; Seguimiento y Evaluación de Consejos Estatales y; Vinculación Operativa Institucional, elaboran las propuestas de Programa, cartas descriptivas y oficios de invitación a las reuniones, así como, apoyan el desarrollo, logística y seguimiento de las reuniones.
2.2 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud de las 32 entidades federativas, quienes autorizan la asistencia de los responsables de los programas de acción: Vacunación; Atención a la Salud de la Infancia; Atención a la Salud de la Adolescencia y; Prevención y Tratamiento del Cáncer, así mismo, llevan a cabo los compromisos establecidos en las reuniones de capacitación.
3.0  POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 El PRCREPA, se hará con base a lo establecido en los siguientes documentos normativos: Programa Sectorial de Salud, Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (RISSA), Manual de Organización Específico, programas de acción específicos del CeNSIA, Normas Oficiales Mexicanas en materia de salud de la infancia, la adolescencia y vacunación, así como, los reglamentos interiores del Consejo Nacional de Vacunación y el Consejo de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
3.2 Las reuniones de capacitación se llevarán a efecto, con base al Programa Anual de Trabajo (PAT) del CeNSIA.

3.3 La Dirección General será responsable de firmar los oficios de invitación para que asistan los responsables estatales y ponentes externos. En caso de ausencia del Director General serán firmados por el personal autorizado, con fundamento en el artículo 55 del RISSA. 
3.4 Las Direcciones de área serán las instancias que establezcan la comunicación con los ponentes externos para el fortalecimiento de las capacitaciones, y las Subdirecciones serán quienes mantendrán la coordinación establecida.

3.5 La Direcciones de área serán quien autoricen los contenidos del PRCREPA.
3.6 Las Subdirecciones darán línea de trabajo a los departamentos de área para la elaboración de lo temas, materiales y talleres para la capacitación, oficios de invitación, elaboración de minutas y seguimiento de los acuerdos y compromisos de las reuniones.

3.7 Los viáticos para los responsables estatales, que asistirán a las reuniones de capacitación correrán a cargo de cada Secretaria Estatal de Salud.

3.8 El responsable de la confirmación de la asistencia a las reuniones y la logística para el desarrollo de éstas, estará a cargo de los departamentos.

3.9 Al término de la reunión de capacitación se deberán establecer los acuerdos y compromisos.
3.10 Las direcciones de área serán las responsables de establecer los mecanismos de seguimiento de los acuerdos establecidos en las reuniones de capacitación.

3.11 Las direcciones de área serán las responsables del resguardo de la documentación, resultado de la planeación, desarrollo y seguimiento de las reuniones de capacitación. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable
	No. Act.
	Descripción Actividades
	Documento o Anexo

	Director General
	1

	Autoriza la fecha de la reunión de capacitación para responsables estatales del programa de acción específico (Infancia, Adolescencia o Cáncer) e instruye al director de área correspondiente para la preparación de la reunión.
	· Líneas generales de trabajo.

	Director de área
	2
 
	Instruye a la subdirección a cargo del programa de acción específico, motivo de la reunión y da líneas específicas de trabajo para preparar el PRCREPA
	· Líneas específicas para la elaboración del PRCREPA.

	Subdirector de área
	3

	Define los contenidos de los materiales de capacitación y coordina la elaboración del PRCREPA, así como, la elaboración de oficios de invitación.
	· Contenidos del PRCREPA oficios de invitación.

	Jefe de departamento
	4

	Realiza propuesta del PRCREPA, cartas descriptivas y oficios de invitación. 
	· Propuesta de PRCREPA, cartas descriptivas y oficios de invitación.

	Subdirector de área
	5

6

7


	Recibe y analiza las propuesta de: PRCREPA, cartas descriptivas y oficios de invitación 

Procede:

No: Regresa a la actividad No. 4

Si: Turna la propuesta a la Dirección de área para Vo. Bo.

	· Propuesta analizada



	Responsable
	No. Act.
	Descripción Actividades
	Documento o Anexo

	Director de área

	8

9
10


	Recibe propuesta y analiza. 

Procede:

No. Regresa a la actividad No. 5

Si: Turna al Director General para autorización.
	· Propuesta analizada


	Director General

	11

12

13


	Recibe y analiza las propuestas (PRCREPA y oficios de invitación).

Procede:
No. Regresa a la actividad No. 8
Si: Autoriza y firma PRCREPA y oficios de invitación para su envío a los Servicios Estatales de Salud (SESA). Dirige la reunión programada.
TERMINA

	· Autorización y firma de propuestas. Dirige desarrollo de Reunión.



5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Programa Sectorial de Salud, 2013-20018.
	11C.3.1

	6.2 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	1C.7.1 

	6.3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
	1C.1.1

	6.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	1C.1.2

	6.5 Manual de Organización Específico del CeNSIA vigente.
	3C.12.2

	6.6 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre 2013.
	3C12.1

	6.7 Norma Oficial Mexicana para la Atención a la Salud del Niño NOM-031-SSA-1999. D.O.F. 09-02-2001.
	3C.14.1

	6.8 Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevención y control de enfermedades. Aplicación de vacunas, toxoides, faboterápicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano. 

D.O.F. 28-09-2012. Aclaración D.O.F. 12-10-2012.
	3C.14.2

	6.9 Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atención a la salud del Grupo Etario de 10 a 19 años de edad. 

D.O.F. 12-08-2015.        
	3C.14.3

	6.10 Programa de acción: Atención a la Salud de la Infancia, 2015.
	7S.2.1

	6.11 Programa de acción: Atención a la Salud de la Adolescencia, 2015.
	7S.2.2

	6.12 Programa de acción: Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, 2015.
	7S.2.3


7.0 REGISTROS 

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

	7.1 Copia de Oficio Circular CENSIA-PASIA/CIR/19/2015 de fecha 2 de junio de 2015 Asunto: Curso de Inducción para Responsables Estatales del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia.
	3 años
	Dirección General del CeNSIA
	4C.22.1

	7.2  Programa de Actividades de la Reunión de Inducción y Capacitación a Responsables Estatales de Nuevo Ingreso 18 y 19 de junio de 2015
	3 años
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.


	4C.22.2

	7.3 Carta descriptiva. Curso -Taller "Indicadores Caminando a la Excelencia" 16 de junio de 2015.
	3 años
	Subdirección de Componentes Estratégicos de la Adolescencia.
	4C.22.3


8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Programa de Capacitación: Asesoría directa, continua al personal de salud, para mejorar la capacidad técnica y resolutiva de los servicios de salud.
8.2 Responsable Estatal de Programa de Acción: Personal de la Secretaria de Salud de las entidades federativas que están a cargo de la coordinación de los programas de acción de Vacunación, Infancia, Adolescencia y Prevención y Tratamiento de Cáncer.
8.3 Técnicas de Capacitación: Dinámicas, que favorecen y refuerzan el conocimiento adquirido por una capacitación.
9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO.
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Copia de Oficio Circular CENSIA-PASIA/CIR/19/2015 de fecha 2 de junio de 2015 Asunto: Curso de Inducción para Responsables Estatales del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia.
10.2 Programa de Actividades de la Reunión de Inducción y Capacitación a Responsables Estatales de Nuevo Ingreso 18 y 19 de junio de 2015.
10.3 Carta descriptiva. Curso -Taller "Indicadores Caminando a la Excelencia" 16 de junio de 2015.
10.1 Copia de Oficio Circular CENSIA-PASIA/CIR/19/2015 de fecha 2 de junio de 2015 Asunto: Curso de Inducción para Responsables Estatales del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia.
[image: image1.emf]
10.2 Programa de Actividades de la Reunión de Inducción y Capacitación a Responsables Estatales de Nuevo Ingreso 18 y 19 de junio de 2015.
[image: image2.emf]


10.3 Carta descriptiva. Curso -Taller "Indicadores Caminando a la Excelencia" 16 de junio de 2015.
	Servicios de Salud de Durango

	Programa de Atención a la Salud de la Infancia y Adolescencia

	Componente : Atención a la Salud de las y los Adolescentes

	Carta Descriptiva

	Curso -Taller "INDICADORES CAMINANDO A LA EXCELENCIA"

	Coordinador del Evento: Psc. Francisca Almaguer Santillán
	Dirigido: Responsables jurisdiccionales y coordinadores

	Objetivo: Prevenir la violencia y el maltrato en adolescentes, a través de la información y sensibilización, promover la crianza positiva y el buen trato en la familia y comunidad
	Duración: 8:00 Horas

	Sede: Salón Ejecutivo del Hotel Gobernador 

	Horario: 8:30 -14:00 horas 
	DIA/ 16/ JUNIO 2015
	Av.20 de Noviembre y Miguel de Cervantes Saavedra

	Hora
	Contenido Temático
	Objetivo Especifico
	Técnica Didáctica
	Material Didáctico
	Ponente

	
	
	
	
	
	

	8:30-9:00
	Registro de Asistencia
	Registro
	Ninguna
	Lista de Asistencia
	Responsable del Registro: Promotor de la Salud Ramón Ríos Rosas

	9:20 -10:30
	Componente de Prevención de Violencia en Adolescentes
	• Dinámica de sensibilización• Introducción• Objetivo del Componente PVA (Modelo Integral 2015-2018) Francis Identificación de Problemáticas en PVA• Objetivo del Taller
	Dinámica/Exposición
	Lap-Top Cañón
	Mtra. Argelia Ramírez Segura CeNSIA

	10:30 -12:00
	Acciones de Prevención
	Sesiones Informativas:• Insumos Técnicos: Guía de Aplicación y Presentaciones• Formatos de Registro (Nivel Operativo y Jurisdiccional)• Ejercicio de llenado de formatos)• Sesión de preguntas y respuestas
	Dinámica/Expositiva
	ü Lap-Top y Cañón Formato de Lista de Asistencia impreso
	Mtra: Argelia Ramírez Segura CeNSIA

	12:00 -12:30 
	Metas
	• Fortalezas y debilidades del personal de salud para trabaja este componente• Definición y programación estatal de sesiones informativas a adolescentes, padres y tutores• Sesión de preguntas y respuestas
	Expositiva
	Lap-Top Cañón
	Lic. Francisca Almaguer Santillán

	12:30 -12:50
	R E C E S O 

	12:50-13:50
	Sistemas de Registro
	Sistemas Oficiales de Registro• SIS y Repositorio• Integración de Reporte Trimestral (Formatos de Registro Nivel Estatal)• Análisis de los elementos evaluados para la integración de información en reportes federales (trimestrales)• Sesión de preguntas y respuestas
	Dinámica/Expositiva
	Lap-Top Cañón
	Mtra: Argelia Ramírez Segura


INICIO
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Autoriza fecha de reunión e instruye.








Línea general de trabajo








Líneas específicas para el PRCREPA 
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Instruye líneas específicas de trabajo
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Define contenidos de capacitación, PRCREPA y oficios. 








Contenidos de PRCREPA y oficios.
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Analiza  propuestas 
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Realiza propuestas











Propuesta de PRCREPA, carta desc., y oficios.
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Recibe y 


Analiza propuestas
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Procede
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No
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SI





Autoriza y firma propuestas





Propuestas autorizadas y firmadas. Dirige Reunión.





TERMINA
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Propuesta analizada





Turna a la Dirección General para autorización.





No
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Procede





Recibe y analiza propuesta.
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Propuesta analizada





Turna propuesta a la Dirección de área para Vo. Bo.
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