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55. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR Y CAPACITAR EN LA OPERACION DE

PROGRAMAS DE COMPUTO AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA.
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1.0 Propésito.

1.1 Establecer los lineamientos para coadyuvar en el correcto uso de programas de computo,
desarrollados en el Departamento de Informatica y capacitar, al personal de la Direccién General
de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica en los programas desarrollados
internamente, lo que permitira agilizar y eficientar las labores administrativas.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de la Secretaria de

Salud.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 El Departamento de Informatica dependiente de la Subdireccion de Administracién, sera la Unica
instancia encargada de coordinar los programas de capacitacion que se impartiran al personal de
la Direccién General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Pulblica por la
Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

3.2 El Departamento de Informatica en coordinacién con la Subdireccién de Administracion difundira
la calendarizacién de los cursos de capacitacién impartidos por la Direccion General de
Tecnologia de la Informacién.

3.3 El Departamento de Informatica gestionard ante la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién la inscripcién del personal a los cursos a impartirse.

3.4 E! Departamento de Informatica informara a la Subdireccién de Administracion la calendarizacion
de los cursos a impartirse y ésta a su vez a la Direcciéon de Finanzas.

3.5 El Departamento de Informatica dependiente de la Subdireccion de Administracion sera la
encargada de solicitar las listas de asistencia del personal inscrito a los cursos a la Direccion
General de Tecnologia de la Informacién. SECRETARIA DE SALUD
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Direccién General de

1.0  Difusibn  de|1.1Difunde via Internet calendario trimestral de
programas de | cursos de capacitacion que impartira al personal | Tecnologias de |la
capacitacion. de la Secretaria de Salud. Informacion.
e Calendario trimestral de cursos
2.0 Impresion de|2.1 Impresién de calendario trimestral de cursos | Departamento de
calendario trimestral. |de capacitacion a impartir por la Direccion | Informatica.
General de Tecnologias de la Informacion, y
turna a la Subdireccién de Administracion.
e Calendario trimestral de cursos
3.0 Difusién de|3.1 Difunde calendario trimestral de cursos de | Subdireccion de
calendario de | capacitacion en mamparas de la APBP para|Administracion (RH)
cursos entre el|invitar al personal a que participe.
personal. e Calendario trimestral de cursos
40 Solicitud del4.1 Acude el personal interesado al Area de|APBP (Areas
inscripcion de los Informatica para inscribirse. Solicitantes)
interesados.
5.0 Inscripcion de los|9-1 Informa al solicitante los conocimientos | Departamento de
interesados. previos para tomar el curso. Informatica.
Procede:
No: Regresa a la Actividad 2.1
Si: Obtencion via Internet de Cédula de
Inscripcién, como constancia.
e Cédula de inscripcién
6.0 Autorizacion de |6.1 Recibe cédula de inscripcién y recaba firma | APBP (Areas

Lic. Elizabeth Abrego Herné}idez

Lic. Esteban L%)ez}scorcia, -

Cédula de | del jefe inmediato. ?glicitantes)
Inscripcion. 6.2 Se presenta a recibir el curso SECRETSZKNODE SALUD
N N v, p
correspondlente, que una vez @e.rmmado DIRECCION DE DISENO Y DESARROLLO
comunica al Departamento de Informatica para _ CRGANIZACIONAL
la obtencién de la constancia correspondiente. 02 AG M
e Cédula de inscripcién 0 2007
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Emision  de| 7.1 Atiende la solicitud del participante e imprime | Departamento de
constancia del|via Internet la constancia de acreditacion | Informatica.
acreditacion. correspondiente.

Procede:

No: no se emite constancia.

Si: genera constancia y se entrega al

7.0

solicitante.
e Constancia de acreditacion.
8.0 Entrega de|8.1 El participante entrega a la Subdireccion de | APBP (Areas
constancia para|Administracién copia de su constancia de|Solicitantes)
archivo. acreditacion, para archivo en su expediente.
o Constancia de acreditacion.
9.0 Recepcion de|9.1 Recibe del participante la Constancia de|Subdireccion de
constancia de| acreditacién y archiva en su expediente. Administracién (RH).

acreditacion.

e Constancia de participacién
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de flujo
DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE APBP ( AREAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMATICA ADMINISTRACION SOLICITANTES )
INFORMACION (RH.)
1 2 3 4
. Impresiéon de Difusion de o
Difusion de _ calendario = calendario de o ir?socl:'?“gigrfze
prera,ma_s de *ltrimestral de cursos] = cursos entre el los inteF:'esados
capacitacion de capacitacion personal
Calendario Calendario Calendario
trimestral de trimestral trimestral de
de curs cursos
5
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Cédulq de
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internet de cédula
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6.0 Documentos de referencia

No aplica No aplica

Inscripcién del personal a < Subdireccion de
los cursos impartidos Administracion

DAF098

8.0 Glosario.

8.1 DGTI: Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion

9.0 Cambios de esta version.

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SECRETARLA DE
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FICHA DE INSCRIPCICON AL CURSO:
Fecha:
Participante:
Me permito informarle que a partir del dia __ de al de
del lo esperamos en la sala de capacitacion en el
horario de para la imparticion del curso.
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