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24.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION 

DE LA EDUCACIÓN A DISTANCIA 

EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Fortalecer las actividades de coordinación  del Programa de Educación a Distancia (PED), en las diferentes Instituciones de Salud de la República Mexicana.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinación Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Profesionistas del área de la Salud, que requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través de la Dirección de Normalización y de la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, la difusión y promoción de los programas de Educación a Distancia relacionados con la Medicina Transfusional, en coordinación con la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla (BUAP).
3.2 La  Dirección de Normalización, a través de la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, tiene la responsabilidad de verificar y, en su caso, actualizar mensualmente la base de datos del Programa de Educación a Distancia (PED), en lo referente a las inscripciones, exámenes y actividades de los alumnos interesados tanto  del Distrito Federal como a nivel Nacional.

3.3 Será responsabilidad de la Dirección de Normalización, a través de la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, en coordinación con la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla (BUAP), el seguimiento documental de los alumnos inscritos y, en su caso, aprobados, a fin de integrarlos en el Diplomado correspondiente o, para la entrega de este.

4.0
Descripción del Procedimiento

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

	1.0 Difusión del Programa.
	1.1 Difunde y promueve la inscripción de nuevos alumnos al Programa de Educación a Distancia.

1.2 Actualiza, mensualmente, la base de datos de los participantes tanto a nivel local (DF), como a nivel Nacional.

1.3 Elabora mensualmente la Relación de alumnos que concluyeron el Diplomado y lo turna a la Benemérita Universidad Autónoma de Puebla (BUAP), con copia a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, así como a la Dirección de Normalización del propio CNTS.

· Programa y Relación de Alumnos.
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.

	2.0 Recepción de Relación.
	2.1 Recibe Relación de Alumnos y Concentrado de Calificaciones.

2.2 Revisa Relación contra Calificaciones y elabora los Diplomas que correspondan.

2.3 Envía, mediante oficio en o/1c, los Diplomas debidamente requisitados y firmados por la Autoridad competente, a la Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, para su atención, marcando copia para la Dirección de Normalización del propio CNTS.

· Diplomas y Oficio.
	Benemérita Universidad Autónoma de Puebla (BUAP).

	3.0 Recepción de Diplomas
	3.1 Recibe Oficio con Diplomas debidamente firmados. Acusa de recibido en la copia y da turno a la Dirección de Normalización para su seguimiento.

· Diplomas y oficio.
	Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	4.0 Seguimiento de Diplomas
	4.1 Recibe oficio con Diplomas y envía a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para su atención.

· Diplomas y oficio.
	Dirección de Normalización del CNTS.

	5.0 Atención de los Diplomas
	5.1 Recibe oficio con Diplomas, registra en controles y da turno al Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para su seguimiento y, en su caso,  distribución.

· Diplomas y oficio.
	Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.


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

	6.0 Recepción de Diplomas.
	6.1 Recibe los Diplomas y confronta contra Relación a fin de identificar probables faltantes de documento.

6.2 Hay faltantes. Procede:

No.- Entrega a los interesados mediante oficio a los CETS. Termina Procedimiento.

Si.- Notifica a la BUAP mediante oficio en o/1c para que se elaboren los faltantes.

· Diplomas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.


5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional
	Benemérita Universidad Autónoma de Puebla (BUAP).
	Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
	Dirección de Normalización del CNTS.
	Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del CNTS.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos Técnicos en el C.N.T.S.
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	
	

	
	


7.0 Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	No aplica 
	No aplica
	No aplica
	No aplica

	No aplica 
	No aplica 
	No aplica
	No aplica

	No aplica 
	No aplica 
	No aplica
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Capacitación.- Acción que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempeñe adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.2 Capacitación para el Desempeño.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar la capacidad de los Servidores Públicos para la realización de las actividades y funciones que desempeñan en su ámbito de trabajo.
8.3 Capacitación para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la conformación de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporación del Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Escalafón.

8.4 Programa Institucional de Capacitación.- Integración anual de los Programas Específicos de Capacitación en un Documento único de la Secretaría.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza porque en él se indica con la mayor precisión posible las etapas básicas de todo proceso sistematizado, a saber: la Planeación, la Realización y la Evaluación. Es decir, se expresará lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y los criterios y medios que se emplearán.

8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinación de cada evento o actividad de Capacitación antes, durante y después de se ejecución, de modo que su función principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposición de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupción de ruido externo, ventilación, iluminación y con espacio suficiente), su importancia radica en que esto favorece la atención del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idóneo desarrollo del Programa o Actividad de Capacitación, desde el servicio de Cafetería, la Reproducción de Manuales, Equipo Didáctico (Proyectores, Cañón para proyectar, Porta Rota folios y/o Pizarrón ).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros específicos por alcanzar, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
No aplica
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