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1.- Objetivo Establecer un programa de capacitacién que cumpla con las expectativas del personal de MAOS

Limites del procedimiento:

Inicia Manual de Afiliacién y Operacion actualizado y diagnostico de necesidades de personal de MAOS y termina con impartir curso
de capacitacion.

Areas que intervienen:

CNPSS, Director de Afiliacion y Aseguramiento, jefa de Departamento de Administracién del Padrén, Encargado de capacitacion y
Supervisor de SAP en Regidn Sanitaria.

2.- Alcance

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los hombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado_ es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.
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4.- Responsabilidades

Manual de Organizacion Especifico Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud

Funciones

Capacitar y seleccionar a los encargados de los Mddulos de Atencion y Orientacion (MAQ’s) asi como a los supervisores del padrén
con la finalidad de otorgar una atencién eficiente al usuario del sistema.
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Envia a todos los REPSS a nivel nacional las actualizaciones del Manual de Afiliacion y Operacion.
1. CNPSS Nota.
Todos los REPSS deben realizar como minimo 3 capacitaciones al afio.
> Director de Afiliaciony | Recibe Manual de Afiliacién y Operacion revisa y envia a Jefa de Departamento de Administracion del Padrén
) Aseguramiento Aplica actividad 4
Elabora un diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal de MAOS y envia a Jefa de Departamento de
3. Supervisor Administracion del Padrén
4 Jefa de Departamento de | Recibe Manual de Afiliacion y Operacion actualizado y/o diagnostico de necesidades de capacitacion del personal de
' Administracién del Padrén | MAOS por Region Sanitaria, revisa, analiza y envia a encargado de capacitacién
... | Recibe Manual de Afiliacion y Operacién actualizado y/o diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal de
5. Encargado de capacitacion - o : . - .
MAOS por Region Sanitaria, revisa, analiza con equipo de capacitadores.
... | Elabora el programa anual de capacitacion y desarrollo al personal de MAOS y envia a envia a Jefa de Departamento
6. Encargado de capacitacion e -, .
de Administracion del Padrén
Recibe el programa anual de capacitacién y desarrollo al personal de MAOS revisa cumple con los lineamientos
establecidos.
Al Pecodia i
Si Envia al Director de Afiliaciéon y Aseguramiento para su autorizacion.
Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 6
Recibe el programa anual de capacitacién de personal de MAOS revisa, analiza y toma la siguiente decision
Director de Afiliacion ¢Entonces?
8. Asequramiento y Si Firma de V.B. el programa anual de capacitacién de personal de MAOS. y envia a
9 Jefa de Departamento de Administracion del Padrén
Aplica la siguiente actividad
No Aplica actividad 7
Jefa de Departamento de . o . . o
9. Administracion del Padrén Recibe el programa anual de capacitacion de personal de MAOS autorizado y envia encargado de capacitacion.
10. | Encargado de capacitacion | Recibe el programa anual de capacitacion de personal de MAOS autorizado, lo presenta al equipo de capacitadores
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Elabora cronograma de capacitacion en formato “FC-CC-01-F02” zona metropolitana y/o foranea y calcula los
... | recursos materiales requeridos para el desarrollo de las actividades de capacitacion; envia mediante memorandum a
11. | Encargado de capacitacion | . - ” ) o
jefa de Administracion del Padrén para su autorizacion.
12 Jefa de Departamento de | Recibe cronograma de capacitacién zona metropolitana y/o foranea y la peticién de gestiéon de apoyo logistico revisa,
" | Administracion del Padrén |y envia al Director de Afiliacion y Aseguramiento. para autorizacién
Recibe cronograma de capacitacion zona metropolitana y/o foranea y de peticion de gestién de apoyo logistico para
el desarrollo de actividades de capacitacion; revisa, analiza y toma la siguiente decision.
¢Entonces?
. Nt Si Firma de V.B. al cronograma de capacitacion; zona metropolitana y/o foranea y
Director de Afiliacion y L L P o
13. . peticibn de gestibn de apoyo logistico para el desarrollo de actividades de
Aseguramiento L P S - .
capacitacion y envia a Jefa de Departamento de Administracién del Padrén para que
gestione el recurso.
Aplica siguiente actividad
No Regresa cronograma de capacitacion metropolitana y/o foraneas a Jefa de
Departamento de Administracion del Padron para realizar ajustes Aplica actividad 12
Recibe cronograma de capacitacion metropolitana y/o fordnea autorizado y deriva al area de capacitacion para
Jefa de Departamento de . . i . : . e . g . e
14. L S .| gestione recursos materiales: papeleria, equipo de computo y viaticos ante Direccién de Financiamiento.
Administracion del Padron
... | Recibe cronograma de capacitacién metropolitana y/o foranea autorizada, gestiona los recursos materiales papeleria,
15. | Encargado de capacitacion : ) o . ) . S
equipo de computo y viaticos e informa a capacitadores y elabora pliegos de comision.
Elabora previo al evento programa del curso o evento; carta descriptiva en donde precise lo que se pretende lograr, la
16. | Encargado de capacitacion | manera de como va intentarlo y los criterios y medios que empleara para evaluarlos, abra un folder para control de
documentos del evento.
Publica invitacion al evento de capacitacién con anticipacién con 30 dias antes del mismo, al personal que va dirigido
17. | Encargado de capacitacion |y de ser necesario elabore los materiales pertinentes para su difusion; prepare materiales didacticos, confirme
ponentes, verifique el equipo, solicite lugar cede.
Imparte curso de capacitacion del personal de MAOS
18. | Encargado de capacitacion Nota: . . . s -
Los asistentes deberan registrar el inicio y término del evento en formato “FC-ORJA-01-F01”
Apligue al terminar la capacitacion la evaluacion del instructor “FC-EI-01-F02”
Fin de procedimiento
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GOBIERNO DEL ESTADO

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: LAE. Adolfo Montafio Rubio

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTAC ION
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién
CNPSS Comision Nacional de Proteccién Social en Salud
SAP Sistema de Administracion del Padrén
MAOS Médulos de Atencién y Orientacion
Supervisor Supervisor de SAP en Region Sanitaria
9.- Documentos de Referencia:
Cddigo Documento
DOM-OE173-01_001 Direccion General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
S/R Manual de Afiliacion y Operacion
10.- Formatos Utilizados:
Cadigo Documento
S/IR Anexo 01 Cronograma de capacitacion
S/IR Anexo 02 Evaluacién de los instructores
S/R Anexo 03 Lista de asistencia
11.- Descripcion de Cambios
. Referencia del s .
No. Fecha del Cambio cambio Breve Descripcion del Cambio
1. | 28 de julio de 2014 Todo Primera vez que se documenta procedimiento
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Departamento de Capacitacion Cadigo
Oficina REPSS Jalisco
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Emision Marzo 2014 s deorev'sm Pé‘im
\PACITACION PERIODO 2014
RECURSOS AVANCE COATRIMESTRAL
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YoBo!

Av, Chapultepec#113 Col. Ladrdn de Guevara Guadalajara, Jalisco. CP. 44600
Tel. (33) 30 30 55 55
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ANEXO 03:

o
FORB-01F01

Iivel de revision
L]
Hora:
Instiacior

LISTA DE ASISTENCIA
Fecha:

Departamento de Capacit acion
Ohcina REPSS lalisco
Aflizcion

Fachade
Ennisicn
Marao 2014

Av. Chapuliepec#113 Col. Ladrin de Guevara Guadalajara, Jabisco. CP. 44600
Tel (33) 3 305555

%

Departamerto 6 Unidad
Horgbre de Capactacion:
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