MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo:
. HRAEB-DPEI-SEI-
AREAS 01
Rev. 1
1.- Procedimiento de Capacitacién
Hoja: 1 de 9

1. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

CONTROL DEEMISION  /

Elabor¢ :

—

Nombre Dr, Waj Me‘%\ak

Cargo-puesto or de Endefianzal. Director de Pfaneacion Ensefianza e
- nvestigacign / Investigacion

es
Firma. %




Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- HRAEB-DPEI-SEI-
AREAS 01
Rev. 1
1.- Procedimiento de Capacitacion
Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

El proceso de capacitacion al personal en las instituciones de salud modernas, es una actividad
preponderante ya que las necesidades de conocimiento como las habilidades laborales estan
siempre en constante cambio. La instruccién constante de técnicas, infraestructura y personal
nuevos, asi como la influencia de presiones externas hacen que los procedimientos se desajusten
continuamente poniendo en riesgo procesos como las acreditaciones y certificaciones necesarias
para la operacién con un perfil de calidad total y mejora continua.

El Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio es una institucion hospitalaria de vanguardia que
busca convertirse en un érgano de consulta de las dependencias y entidades del ramo. Por ello
tiene entre sus funciones, la de “Diseriar y ejecutar programas y cursos de capacitacién, ensefianza
Y especializacion de personal profesional, técnico y auxiliar de su &mbito de responsabilidad™

La meta de cualquier programa de capacitacién es crear valor organizacional, con el cual se pueda
incrementar la productividad, mejorar la efectividad, la calidad y en el caso especifico de las
instituciones de salud, lograr la mejor coordinacién en el cuidado para reducir los costos de
operacién y mejorar la satisfaccién del enfermo. La capacitacién se convierte asi en el medio para
preservar las habilidades y competencias de los trabajadores, y ademas permite lograr mejores
niveles de la compensacion intelectual, el compromiso y el arraigo de los trabajadores a la

~institucion. Por estas razones la Subdireccién de Ensefianza e Investigacién, a través de su
Coordinacién de Capacitacion y Ensefianza, en conjunto con la Subdireccién de Recursos Humanos
y la Seccion 99 del Sindicato de Trabajadores de la Secretaria de Salud, ponen a disposicion de los
trabajadores del HRAEB este Procedimiento de Capacitacion.

2.0 Alcance

2.1 Nivel interno el procedimiento, aplica a todo trabajador del Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio

! Decreto de Creacion del Hospitél Regional de Alta Especialidad del Bajio. DOF. 29 de noviembre de
2006. Articulo 2, de las funciones del HRAEB. . P ‘ .
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3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento de capacitacién del HRAEB se rige por los principios expresados en la Ley Federal
del Trabajo. DOF 01-04-1970, y su Ultima Reforma publicada en el DOF 17 -01 -2006.

3.2 Las acciones de capacitacion se regiran por los lineamientos expresados en las Condiciones
Generales de Trabajo emitidas por la Secretaria de Salud y el Sindicato Nacional de los
Trabajadores de la Secretaria de Salud.

3.3 Por los lineamientos de la Guia Técnica para la Operacién del Proceso de Capacitacién, enero
2001.

3.4 Las actividades de capacitacién se derivaran de la Encuesta de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion (ENDC)

3.5 Todas las instancias de gobierno y control institucionales deberan conocer los resultados de la
EDNC

3.6 La Comisiéon Central Mixta de Capacitacién, el Departamento de Recursos Humanos y la
Subdireccién de Ensefianza e Investigacién desarrollar, implementan y controlan los resultados de
las actividades de capacitacién con base en la ENDC

3.7 Las Direcciones designan a los Profesores Titulares y Adjuntos de cada actividad especifica de
capacitacion

3.8 Los proyectos de actividades especmcas y capacitacion son implementadas, desarrolladas y
evaluadas por los Profesores Titulares y Adjuntos de cada actividad

3.9 Todo trabajador tendra accesos a las actividades de capacitacion que el HRAEB desarrolle

3.10 Las actividades de atencion a la salud son prioritarias

3.11 El trabajador podra disfrutar de las actividades de capacitacién en comdn acuerdo con el Jefe
Inmediato, solicitando tiempo beca.

3.12 El trabajador informara a las subdirecciones mencionadas de las actividades de capacitacién que
haya desarrollado.
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-11.0. EIaboracnon
Encuesta DNC.

1.1 La Coordinacién de iC|on isefia y Elabora
la Encuesta de Deteccion de Necesidades de
Capacitacién (EDNC) para los trabajadores.

Validacién de la encuesta:

¢Procede?

No. La Coordinacion de Capacitacién
correcciones o mejoras a la EDNC

Si. Envia la ENDC para su validacién por la Comisién
Central Mixta de Capacitacion.

elabora

Subdireccidn de
Ensefianza e
Investigacion y Comision
Central Mixta de
Capacitacion

resultados de la
EDNC

2.0 2.1 Programacién de la EDNC Comisién Central Mixta de

Programacion Capacitacion.

de EDNC

3.0 EDNC 3.1 Levanta EDNC para estimar las necesidades de Coordinacioén de
capacitacion Capacitacién.

4.0 Informe | 4.1 Los resultados obtenidos en la ENDC se someten Direcciones y

al escrutinio de las Direcciones; Médica, Operaciones,
Administracién y Finanzas,- Planeacién, Ensefianza e
Investigacion y la Subdireccién de Enfermeria.

Subdireccion de
Enfermeria

15.0
Especifico
Capacitacion.

Programa
de

5.1 Elabora el Programa Especifico de Capacitacion
para atender las necesidades expresadas en la EDNC.

¢Procede?
No. Regresa a la Coordinacion de Capamtacmn para
corregir en la elaboracién del programa.

Si. Se procede a la validacion del programa por todas
las Direcciones y su envio a la Direccién General de
Recursos Humanos y Educacién en Salud.

Coordinacioén de
Capacitacion y Comision
Central Mixta de
Capacitacion
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6.0 Difunde el

6.1 Difusién del programa a todo el personal del

Direcciones y
Subdireccion de

de capacitacion

programa. HRAEB

Enfermeria
7.0 Implemento|7.0 Implementacién de las actividades de capacitacién Direcciones y
de actividades de | especificas. Subdireccion de
capacitacion Enfermeria
8.0 Difusion de|8.0 Difusion de las actividades especificas de Subdireccién de
las  actividades | capacitacion. Ensefianza e

Investigacion /
Coordinacién de
Capacitacion y
Ensefianza

9.0 Solicitud
Tiempo Beca

9.1 Solicitud del Tiempo Beca por parte del trabajador
para participar en la actividad de capacitacion.

Trabajador y Comisién
Central Mixta de
Capacitacion.

10.0 Dictamen a

10.1 Dictamen a las solicitudes individuales de tiempo

Comision Central Mixta de

acredita actividad

Comision Central Mixta de Capacitacion entregando la
copia del Diploma o Constancia a las Subdirecciones
involucradas.

solicitudes de|beca, evalla la solicitud y dictamina. Capacitacion
| tiempo beca
Dictamen:
Desfavorable. No aprobacién. Recibe comunicado.
Favorable. Solicitud aprobada. Procede a realizar
actividad de Capacitacion. :
11.0 Realiza y|11.1 El trabajador goza del permiso otorgado por la Trabajador

12.0 Supervision

12.1 Supervisién del cumplimiento y calidad de las

Subdireccién de

de las | acciones especificas de capacitacion Ensefianza e
actividades  de Investigacion /
capacitacion Coordinacién de
: Capacitacion y
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Ensefianza

13.0 Supervisa el
cumplimiento del
Programa

13.1 Supervision del cumplimiento de las actividades
que comprenden el Programa Especifico de
Capacitacion.

Comisién Central Mixta de
Capacitacion

14.0 Informes de
Actividades

14.1 Informes semestrales. de los resultados de las
actividades de capacitacién programadas.

Subdireccion de
Enseflanza e
Investigacion

156.0  Propuesta

15.1 Con base en los analisis de los resultados la

Subdireccion de

‘de Mejora Subdireccién de Ensefianza e Investigacion elabora y Ensefianza e
someta a consideracion de las partes propuestas de Investigacion
mejora. :

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMi§iéN/ / ,
Elaboré}: ﬁevi;":?'/ Autorizo: /
,13( J!/]
Nombre Dr.ﬁi/la/ri/b«Bfraja ‘Me}f?\a Dr. Ri{do érez Carrillo Dr. Rlcardc())bre; 4 //ﬁ
Cargo-puesto }ﬁ?dfrectszﬂg Ensk ﬁarl;%» S Director d¢ Plgrieacion Ensefianza e Direc}‘@ A
- / Inyestigacion e - estigacion "/ 7
. /- 7
Firma / \ : // /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
- HRAEB-DPEI-SEI-
AREAS 01
i Rev. 1
1.- Procedimiento de Capacitacién
Hoja: 7de 9 .
5.0 Diagrama de Flujo
CONTROL DE EM/lsfc')Nf' / / . /
Elaboré Rg,vis §/: Autorizé: /
Nombre Dr. Hua};ﬁarajasﬁweo% Dr. ﬁodol tez Carrillo Dr. Ricardo Alberty

Obre

Cargo-puesto

DirectorWeacién Ensefianza e
Investigacion

Dirgcto ew}éral

Firma

Su% or de Ens ‘anz%a;
y nvestigaeid L

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREAS

1.- Procedimiento de Capacitacién

Cédigo:

HRAEB-DPEI-SEI-
01

Rev. 1

Hoja: 8 de 9

6.0 Documentos de referencia
=

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

1963

Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud

2008

[Condiciones Generales de Trabajo 2011
Guia Técnica para la Operacién del Proceso de Capacitacion 2001
Noviembre 2006

Decreto de Creacién del Hospital Regional de Alta Especialidad del

Bajio.

7.0 Regi

Programa de Capacitacién

Subdirecciéon de Ensefianza e

Programa de Capacitacion

Investigacion / Afio
Encuesta de Deteccion de 5 afios Subdireccién de Ensefianza e EDNC /afio
Necesidades de ~ Investigacién
Capacitacion
Solicitud de Tiempo beca Indefinida | Subdireccion de Ensefianza e | golicitud de Tiempo Beca
Investigacion, Subdireccién
de Recursos Humanos
Seccién Sindical - 99 del
SNTSA

Registros de Actividades 5 afios Subdireccién de Ensefianza € | Formatos de Actividades

de Capacitacion, Carta
‘Descriptiva, Actividades y
Docentes, Relatoria del
Curso y Encuesta de
Calidad

Investigacion

de Capacitacion

8.0 Glosario

8.1 Encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacion. Encuesta que se levanta anualmente
entre el personal adscrito del HRAEB donde se sondea la necesidad de capacitacién sentida, observada

y programada.
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No aplica

.0 Cambios de esta version

No aplica No apli

ca

10.0 Anexos

10.1 FORMATO DE ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES

-

Septiembre de 2012

Edad iGénero

Uited ox pasrmnal doi Acan:
Médica ¢ )} Adminirtrativa { ) GoronciaSacial { ) Enformarfa ( ) Téenica { )Otra:

Instrucci. El procedimiento de capacitacion a través de lapr idn de laz habilidades y competencias del
bajad protente ks gatizfaccidn hiboral y of miximo d Hlo profacional. A fin do datectar y standar lac necacidadec
de capacitacion del per.onal que hbom en el HRAEB, i de su cohab . De esta nace el
prog: de cap nd, unoz minutos para resolver ¢l siguieate cucstionario. Marque conuna "X™
= i laresp que id decuada y ofré un compl breve 3 cads i ! De ser o :
4 T atilice <l reverso de esta hoja.
5 capacitacion al momento de ingresar al HRAEB? s NO
g .
£ 1 1 2.-Cree Ud necesaria la capacitacién en su rea de trabajo? I L NO
Parqué? )
i Cual?

43&5 conocimientos le dan seguridad para hacer su trabajo?
Qué habilidades le gustaria desarrollar para hacer su trabajo con aita_efici

.- éldentifica probl en su trabajo que dificulten su decisi6n para resolverlos? Ist NO
Cudles? . "3
Porqué? .
8.- éLe gustaria recibir capacitacion en desarrollo personal? ~ E] NO
| §En qué?. .
i T
9.- ¢Considera necesario que su cornpaneto[a] {Médico) (Enfermera) (Técnico) (Gerente
al) (Administrativo).se capacite? (sefidleloconunax) S NO
! ue?. ;
710 gEn los siguientes seis meses, tiene Usted 2lgan proyecto de cap onparasy  JSI | [NO
| En que consiste? ;
Gue hara para o?
NG
'12 - I;ledtc tiempo especific ﬂco ) para la lectura de testos cientil ilcos o de su actividad sl NO
Uanto por semana ?
Cualés ?
,:,Estada dispuesto a colaborar en la_capacitacién del personal del HRAEB? sl NO
En que area? .
.. J4.- éLleva acabo 0 algiin sistema de auto-evaluacién? NO
"1 |En'qué consiste? .
15 (,Consklera lmportante el trabajo en equipo? Sl NO
%,  $Qué ta tanto consndera se trabaja en equipo en el hospital? %

Con su parti¢ipacion, ;I reto lo afi‘oti;[al;nos*!odds. WMuchas frackas

)

CONTROL DE EMISION 7 /

Elab_.or?.:. 174%57/

Autorizé:’

Nombre ib Barajps M\; D Ro%)lfo% Carrillo "
Cargo-puesto /S(ibdlr tor] de _s'en Zae Director dec:?é’a_iciép Ensefianza e Dir /.
Investigagi estigacién : il

Firma




