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1.0 Propdsito

1.1 La supervision es una intervencion de evaluaciéon continua, bidireccional, con el propésito de lograr
la mejor satisfaccion de las necesidades del usuario y mejorar el desempefio profesional,
detectando areas de oportunidad y sumando el contexto de calidad a las labores en las distintas
areas operativas. Supervisar implica necesariamente el perfeccionamiento de los procedimientos,
pero también la mejora en el desempeiio profesional. La supervisién del proceso de capacitacion en
las instituciones de salud busca consolidar los esfuerzos de capacitacién por preservar e
incrementar las habilidades y competencias del trabajador. En su Decreto de Creacion' el HRAEB
cuenta con la funcién de; Diseriar y ejecutar programas y cursos de capacitacién, ensefianza y
especializacién de personal profesional, técnico y auxiliar en su &ambito de responsabilidad. El
cumplimiento de estas actividades tiene el objetivo de mantener la ventaja competitiva de la
Institucion y de satisfacer las necesidades. de operacion de los profesionales, pero también dicha
responsabilidad demanda el perfecto entendimiento entre las partes involucradas. Para poder
aprovechar los dividendos de esta actividad clave por ambas partes, el Trabajador y el HRAEB, la
Direcciéon de Planeacion, Ensefianza e Investigacion en conjunto con la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Seccién 99 del SNTSA, hacen del conocimiento del personal del HRAEB los
elementos y lineamientos de supervision al proceso de capacitacion que se lleva a cabo dentro del
HRAEB para fomentar la participacion del personal operativo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica al personal en general, que se involucre en
actividades en capacitacion, sea como capacitador o capacitando, y en especial aquel que se
involucra en el proceso de supervision.

2.2 Al personal de la Seccion 99 del SNTSA

Décreto de Creacion. Noviembre de 2006 ‘ //):.
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3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

a) Las actividades de capacitacién son esenciales para preservar las habilidades y
competencias del trabajador

b) Toda actividad de capacitacion debe ser autorizada por el Jefe Inmediato Superior

c) Las actividades de capacitacion son responsabilidad de todos los trabajadores
del HRAEB

d) Toda actividad de capacitacion debe acreditarse para su contabilidad en el proceso
escalafonario

e) Es responsabilidad de todo el personal del HRAEB participar en las actividades
deteccién de necesidades, en la elaboracion de programas, en el implemento de las
acciones y el desarrollo de sistemas de evaluacion y supervision.

f) Toda actividad de capacitacion tendra un profesor titular y un adjunto.

g) Para evidenciar las actividades de capacitacion, los profesores titulares presentar
un programa, los registros de asistencia, la emision de constancias y una relatoria.

h) La difusién de las actividades de capacitacion se deberan iniciar por lo menos con
45 dias de anticipacion.

i) El contenido y las programa de capacitacion especifico del HRAEB se
autorizan en el seno de la Comision Central Mixta de Capacitacion

j) La Comisién Central Mixta de Capacitacion, participa en la determinacion y
evaluacion del Programa Especifico de Capacitacion Anual.

)
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0. Determinar
acciones de
Capacitacion.

1.1 Establecer los objetivos para el desarrollo de las
Acciones de Capacitacion.

Comision Central Mixta

2.0 Desarrollar el

2.1 Desarrollar el programa de actividades de

Subdireccion de

Responsables de la
Actividad de
Capacitacién

actividades para el desarrollo del programa de la
actividad, con las cartas descriptivas y procuraciéon
de requerimientos de cada curso.

programa de la|capacitacién, en fechas horarios y responsables Ensefanza e
actividad de Investigacién
capacitacion

3.0 Gestionar{3.1 Gestiona y asigna responsables de las Coordinacion de

Capacitacion.

4.0 Desarrollar Ia
carta descriptiva la
actividad de
capacitacion

4.1 Llenado correcto de los formatos de las
actividades de capacitacion
o Carta Descriptiva
Listado de Docentes (Ubicacién y modo
de contacto)
Tematica y responsable
Costo Curso

Otros requerimientos

Profesor Titular.

5.0 Evaluaciéon de la

5.1 Evaluar la factibilidad, pertinencia, beneficios y

Subdireccién de

| Cargo-puesto

oL

estigacion

Actividad de|costo de las propuestas de actividades de Ensefianza e
| Capacitacion capacitacion, Investigacion
Autorizacion
a) Procede. " La  Coordinacién de
Capacitacién inicia la logistica
b) No Procede. Informe al titular docente
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6.0 Colaborar en la
logistica

6.1 Apoyar en el desarrollo de la logistica del curso
programado (Difusiéon de la actividad, reservacién
de espacios, traslado y recepcion de docentes,
vidticos, refrigerios, comunicacion, exposiciones,
etc.), Desarrollo de Triptico.

¢Procede?
No. Se regresa al desarrollo de la Carta Descriptiva.
Si. Se autoriza para precisar el desarrollo de
actividades.

Coordinacion de
Capacitacion y
Subdireccién de
Enseflanza e
Investigacion

7.0 Desarrollar de
Actividades

7.1 Desarrolla la actividad de Capacitacion de
acuerdo al programa autorizado.

Profesor Titular

8.0 Supervisiébn de

8.1 Verifica que las acciones programadas ocurran

Nombre

Cargo-puesto

actividades y|en tiempo y forma, considerando las necesidades Coordinacion de
contenidos. del usuario y las areas de oportunidad de acuerdo a Capacitacion y
los objetivos planeados dejando evidencias de Ensefianza
supervision, como:
e Exadmenes de acreditacion y sus resultados
e Encuestas de Calidad
o Evaluacion de docentes
9.0 Emitir|9.1 Emite las constancias de asistencia de Subdireccion de
constancias de | asistencia a los capacitandos y de colaboracion a Ensefianza e
asistencia y | los capacitadores, debidamente acreditadas y con Investigacion
participacion su valor curricular
o Constancias de participacién
110.0 Entregar|10.1 Entrega las constancias de asistencia y Profesor Titular
| constancias participacion a los alumnos y dicentes dejando
constancia de recepcion.
e Lista de receptores, firmada
<
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Elabor6 | <4/ Autorizé;
Dr. H}a@{aﬁé Médina Dr. '7{ érez Carrillo Or. Ricardo Alb nehez

Firma

Styﬁ%‘?zf Ens ﬁan?fr
/U

P57




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREAS

2.-

Procedimiento para Supervision de Actividades de
Capacitacion.

Cadigo:

HRAEB-DPEI-SEI-

02

Rev. 0

Hoja: 6 de 15

11.0 Elaboracion de
la relatoria de cada
actividad

la- actividad de
Profesor

11.1 Elaborar la relatoria de
capacitaciéon, en coordinacion con el
Titular, en el formato especifico.

e Relatoria de la Actividad de Capacitacién

Coordinador de
Capacitacién y
Ensefianza

12.0 Elaboracién de
Propuestas de
Mejora

12.1 Observa y evalla resultados de las acciones
de capacitacibn evidenciando las areas de
oportunidad y manifestandolas en propuestas de
mejora.

e Propuesta de Mejora

Subdirecciéon de
Ensefianza e
Investigacion.

13.0 Supervisa el

14.1 La Comision Central Mixta evalia el

Comision Central Mixta

cumplimento del | cumplimiento del Programa de Capacitacion
Programa de | Especifico, su tematica, cobertura, cumplimiento de
Especifico de | acciones y propuestas de mejora.
Capacitacién
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6.0 Documentos de referencia

Ley Federal del Trabajo

Decreto de Creaciéon del HRAEB Noviembre 2006
Condiciones Generales de Trabajo 2007
Reglamento de capacitacion de la Secretaria de Salud 2008

Guia Técnica para la Operacion del Proceso de Capacitacion 2001

7.0 Registros

el

Minutas de la C|S|on - .
Central Mixta de 5 afios Titular de la CCMC Minutas de la CCMC /
P Mensual
Capacitaciéon
Programa de la Actividad 3 afos Subdirector de Ensefianzae | programa Especifico de
de Capacitacion Investigacion Capacitacion / Anual
Carta Descriptiva de cada 3 afios Subdirector de Ensefianza e |  Carta Descriptiva de la
actividad Investigacion Actividad
Relatori.a.de cada 3 afos Subdireccion d_e Ep§eﬁanza ©| Relatoria de la Actividad
Actividad Investigacion
Libro de Constancias 5 afios Subdireccion c!e Er_1§enanza e Libro de Constancias
Investigacion

8.0 Glosario

8.1 Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Encuesta anual coordinada por la DPEI y la Seccién 99 del SNTSA para detectar las necesidades de
capacitacién en el personal que labora para el HRAEB, que tiene el caracter de obligatoria y exhaustiva.

8.2
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9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
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10.2 Formato de Carta Descriptiva
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10.3 Formato de Relatoria de Actividades de Capacitacion.
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10.4 Formato de Constancia de Asistencia.
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