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1.0 PROPOSITO.

1.1 Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través de acciones de
formacion para promover la mejora en el desempefio de sus funciones, a fin de permitir a la Institucion
alcanzar sus objetivos y metas establecidas con un personal mejor preparado para dar un mejor

servicio de calidad.

2.0 ALCANCE.

2.1 El proceso de capacitacion esta enfocado en mejorar el desempefio del personal del HRAEV en
sus funciones proporcionando acciones formativas que permitan mejorar sus habilidades, ampliar sus
conocimientos que orientara a ofrecer un mejor servicio de calidad.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Las acciones deberan guardar proporciéon y congruencia en sus contenidos con los fines, mision y
ambito de atribuciones de la Institucion.
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4.0 DESCRIPCION SECUENCIAL-OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO.
SECUENCIA DE METODO O
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE HERRAMIENTA

I. Elaboracion y Registro del Programa Anual de Capacitacion.

>

1.1 Identificar y analizar las necesidades de
capacitacion tanto para personas de nuevo ingreso
como para personal ya integrado, segun el Capitulo X

articulo 108 Fracc. I, las Condiciones Generales de Subdireccién de
Trabajo._ _ o Recursos
1.2 Registrar las necesidades de capacitacion en un Humanos

documento, considerando los resultados de le ECCO,
Evaluacion del Desempefio

1.3 Analizar los diferentes métodos de capacitacion,
para cumplir con lo establecido segln el capitulo Il
seccion | articulo 48 de las Disposiciones de
planeacién, organizacion y administracién de RH.

e Induccion

1.0 Deteccién e Fortalecimiento

de necesidades e Actualizacion Subdireccion de
de capacitacion  Desarrollo Recursos
por servidor e Desempefio Humanos
publico 1.4 Seleccionar los métodos a utilizar.

1.5 Entregar al Area de Ensefianza las necesidades
de capacitacién por parte de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

1.6 Elaborar documento del PAC (Programa Anual de

Capacitacion). Subdireccion de
1.7 Imprimir Documento. Recursos
1.8 Revisar documento. Humanos, Area de
Ensefianza
1.10 Revisar y si existen inconsistencias o errores Direccion de
hacer observaciones. Administracion y
Finanzas

1.11 Realizar correcciones y realizar los pasos 1.7,

1.8y 1.10 Subdireccion de

Recursos
Humanos, Area de
Ensefianza
2.3 Enviar el programa anual de capacitacion a la Subdireccion de
i Unidad. Recursos
2.0 Registrar PAC Humanos
ante la _ —
Subdireccion de | 2-4 Recibe el programa anual de capacitacion.
Planeacion. 2.5 Registrar Programa Anual de Capacitacion Subdireccion de
Planeacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (= Rev. 0
p ev.
SALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS (g
Procedimiento de Capacitacion ;‘;;jj';‘;}jffﬁ;‘;‘; Hoja 4 de 8
5.0 FLUJOGRAMA
SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
HUMANOS/AREA DE ENSENANZA | ADMINISTRACION Y FINANZAS. PLANEACION
INICIO
1.0 l
Elaborar la deteccion de
necesidades de capacitacion
por servidor publico.
Realizar
documento. Revisar, hacer
observaciones, para

corregir y firmar.

Enviar a la Unidad.

A

2.0

Recibe y registra el

Programa Anual de

Capacitacion en el
sistema

|

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad N/A
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”
Disposiciones de planeacion, organizacion y administracion de RH. N/A

7. REGISTROS.
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Programa Anual de X Recursos Humanos No Aplica
Capacitacion

8.0 GLOSARIO.

8.1 Capacitacion: son las acciones formativas que una empresa pone a disposicion de sus trabajadores

para que obtengan mas conocimientos y habilidades a la hora de desarrollar su puesto de trabajo

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION.

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DES%FXI\F/’I(;%N D=
No Aplica No aplica N/A
10.0 ANEXOS
10.0 ANEXOS

10.1 Programa Anual de Capacitacion




