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1.0 Propésito

1.1 Integrar, desarrollar y evaluar el Programa de Capacitacion, Formacion y Actualizacién, en materia
de conservacion y desarrollo de la infraestructura fisica en salud, para lograr una mejora en el
desempefio laboral y contribuir a la actualizacion profesional de los recursos humanos responsables
de la infraestructura fisica a nivel nacional.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Desarrollo de la
Infraestructura Fisica, a la Direccién de Conservacion, a la Coordinacion Administrativa, al
Departamento de programacion y Presupuesto, a la Subdireccion de Formacién y Desarrollo
Técnico Operativo y al Departamento de Capacitacion Técnica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal técnico administrativo y técnico operativo
de los ambitos Estatal, Jurisdiccional y Unidad Hospitalaria de los Servicios estatales de Salud, asi
como los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El personal técnico administrativo y técnico operativo de los ambitos estatal, jurisdiccional y de
unidades hospitalarias responsables del desarrollo de la infraestructura fisica y de su
conservacion, son quienes determinan sus necesidades de capacitacion, formacion vy
actualizacion.

3.2 La Subdireccion de Formacién y Desarrollo Técnico Operativo a través del Departamento de
Capacitacién Técnica, integra un censo de recursos humanos responsable de la infraestructura
fisica con base en la informaciéon que proporcionen los Servicios Estatales de Salud, Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la Secretaria de Salud.

3.3 Los seminarios o cursos-taller son proporcionados al personal técnico administrativo y técnico
operativo de las areas de conservacion de los ambitos Estatal, Jurisdicciones y Unidad
Hospitalaria de los Servicios Estatales de Salud asi como de los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados de la Secretaria de Salud.

3.4 Las acciones de capacitacion, formacion y actualizacion estan dirigidos a la mejora en el
desempefio laboral, desarrollo de habilidades, destrezas y actualizacion profesional.

3.5 La Subdireccion de Formacion y Desarrollo Técnico Operativo, debe designar al personal que
supervisa el desarrollo y funcionamiento de los seminarios o curso-talleres que se impartan.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0.Solicitud de desarrollo de|1.1.Con base en la autorizacion de recursos|pijreccion General
acciones para deteccion|  Presupuestales instruye para el desarrollo de|de Desarrollo de la
de necesidades e acciones para la integracion del diagnéstico de||nfraestructura
integracion de programa necesidades y del programa de trabajo anual. Fisica
» Oficio de solicitud
2.0.Recepcion de diagndstico | 2-1.Recibe oficio e instruye se realice la deteccion de | pireccion de

de necesidades y censo

necesidades de capacitacion, formacion y desarrollo

Conservacion

de recursos humanos, de los recursos humanos responsables de la
turna infraestructura fisica
+ Oficio solicitud
3.0.Recepcion y | 3.1 Recibe oficio y determina indicadores académicos y | sybdireccion de
determinacion de laborales para realizar el diagnostico de|fFgormacion y

informacién relevante para

el diagnéstico de
necesidades recursos
humanos

necesidades de los recursos humanos.

3.2 Emite Oficios para recopilacion de informacién para
la deteccion de necesidades a los Servicios
Estatales de Salud, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados y turna a la
Direccion de Conservacion para su autorizacion.

»  Oficio de solicitud de informacién / Formatos.

Desarrollo Técnico
Operativo

4.0 Recepcion de Oficio y|4-1.Recibe oficio y formatos para la deteccion de | pjreccion de
formatos, y autorizacion necesidades, firmay turna a la Direccion General. Conservacion
» Oficio de solicitud de informacién y formatos
5.0. Recepcion de oficio, firma | 9-1.Recibe oficio y formatos para la deteccion de|pjreccion General
y turna para tramite. necesidades, firma, suscribe e instruye para su envio. |ge Desarrollo de la
+ Oficio y Formatos. Infraestructura
Fisica

6.0 Recepciobn de oficio y
formatos e instruye su
integracion y envio

6.1 Recibe oficio y formatos, instruyendo a las diversas
areas su atencion, para su integracion y envio.
» Oficio / Formatos

Servicios E§tatales
de Salud, Organos
Desconcentrados vy

organismos
Publicos
Descentralizados
7.0.Recepcion de informacion | 7-1.Recibe la informacion académica - laboral, y turna a | pireccion ~ General
e instruye su andlisis e| & Direccion de Conservacion para su analisis e|de Desarrollo de la
integracion Integracion. Infraestructura
» Oficio / Formatos Eisica
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

8.0.Recepcion de informacion | 8-1.Recibe informacion, y turna a la Subdireccion de | pireccion de
y turna Formacion y Desarrollo Técnico Operativo para Su|Conservacion
analisis e integracion.
» Oficio / Formatos
9.0. Recepcion y tumal|9-1.Recibe formatos con informacion, e instruye al|sypdireccion de
informacion para la Departamento de  Capacitacion  Técnica la|Formacion y

integracion de diagndstico

integracion el diagndstico de necesidades de
capacitacion, formacién y desarrollo del personal de
las areas de la infraestructura fisica.

* Seguimiento

Desarrollo Técnico
Operativo

10.0 Recepcion, analisis e|10.1.Recibe informacion, analiza e integra diagnostico | pepartamento  de
integracion diagnéstico de de necesidades y turna a la Subdireccion de|capacitacion
necesidades Formacion y Desarrollo Técnico Operativo Técnica

» Diagndstico de necesidades

11.0.Disefio del programa de [11.1.Disefla e integra el programa de capacitacion, | sypdireccion de

capacitacion, formacion y| formacion y desarrollo de los recursos humanos, con | Formacion y

desarrollo y turna

base en la autorizacién de recursos presupuestales,
determinando estrategias de acciébn y turna para
autorizacion.

* Propuesta Programa

Desarrollo Técnico
Operativo

12.0.Recepcion y autorizacion
programa de capacitacion

12.1.Recibe, analiza la propuesta de programa vy
estrategias de accion
Procede:
No: Regresa a la etapa 11
Si: Turna a la Subdireccién Formacion y Desarrollo
Técnico Operativo, para ejecucion del programa de
capacitacion.
» Oficio/Programa de capacitacion

Direccion de

Conservacion

13.0. Recepcién de programa
autorizado e instruye

13.1.Recibe programa autorizado e integra con base en
el calendario de ejercicio presupuestal.

13.2.Instruye al Departamento de Capacitacién Técnica
la realizacion de estudio de mercado, a fin de
identificar prestadores de servicios y en su caso
propone convenio de colaboracién con instituciones
publicas, privadas o sociales.
» Actividad

Subdireccion de
Formacion y
Desarrollo Técnico
Operativo

14.0. Recepciéon programa _14.1.Recibe _programa aut_oriza(_jo y proc_ede a su|pepartamento  de
de acciones. realizacion del Estudio de Mercado Técnica
» Estudio de Mercado
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé :
Nombre Lic. Ubaldo Rivera Pérez Lic. Dolores Carranza Hernandez Ing. Edmundo Pedro Camargo Vazquez
Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Formacién y Desarrollo Técnico Oper

ativo

SECRETARIA DE
SALUD

15. Procedimiento para la integracién, operacién y
Capacitaciéon, Formacion y Actualizacién del persona
infraestructura fisica en el &mbito nacional.

Cadigo;
DGDIFMPP15

evaluacion del Programa de
| responsable de la

Rev.

Hoja: de

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

15.0.Analiza estudio de
mercado, solicita convocar
Subcomités y turna

15.1.Analiza estudio de mercado y solicita disponibilidad
de recursos por comprometer y turna a la Direccién
de Conservacion.

Subdireccion de
Formacion y
Desarrollo Técnico

+ Formato Operativo
16.0.Firma y turna formato 16.1.Suscribe y turna formato de disponibilidad de |pireccién de
para solicitar recursos por recursos por comprometer Conservacion
comprometer. + Formato
17.0.Recepcion, firma formato | 17-1.Recibe,  firma 'y turna a la Direccién de|coordinacion
y turna Conservacion formato de disponibilidad de recursos | Administrativa
por comprometer
* Formato
18.0.Recepcién de formato|18.1.Recibe formato autorizado y turna a la|pjreccion de
autorizado y turna Subdireccion de Formacion y Desarrollo Técnico | conservacion
Operativo
* Formato
190 Solicita convocar all19.1.Solicita convocar a Subcomité de Adquisiciones, | g bdireccién de
Subcomités Arrendamientos y Servicios, a fin de dictaminar| Formacion y
procedencia de no realizar licitacion publica Desarrollo  Técnico
19.2.Solicita convocar a Subcomité Revisor de Bases de | operativo
Licitacion e Invitacién a cuando menos tres personas
y elabora oficio de convocatoria, remite a la
Direccion de Conservacion
» Oficio / Carpeta de Subcomités
20.0.Autorizacion para | 20.1.Autoriza la convocatoria de Subcomités y turna a la | pjreccion de
convocar a Subcomités Subdireccion de Formacion y Desarrollo Técnico | conservacion
Operativo
» Oficios de convocatoria / Carpeta de Subcomités
21.1.Realiza proceso de licitacion y adjudicacion de . .
_ servicios. Subdlre_c,uon de
21.(I)icitaRcei2::2a proceso  de 21.2.Emite oficio _ de sol?citud_, de elaboracié_q de Ezrsrgﬁr((:)ll(ljg}lfécnico
contratos y remite a la Direccion de Conservacion Operativo
* Oficio/bases.
22.0.Recepcion, suscribe y|22.1.Recibe oficio y suscribe para solicitar a la Direccion | pireccion de
solicita elaboracion  de General Adjunta de Evaluacion de Proyectos la|conservacion
contratos elaboracion de contratos de servicios para el disefio
y ejecucion de los cursos-taller y/o seminarios y de
apoyo logistico.
» Contratos
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

23.0.Recepcion de solicitud, | 23-1.Recibe solicitud y realiza proceso de elaboracion Y| pireccion ~ General
formaliza  contrato vy formalizacion de contrato, elabora oficio para remitir | Adjunta de
remite. a la Direccion de Conservacion Contrato | Eyaluacion de
Formalizado Proyectos
» Oficio / Contrato Formalizado
24.0 Recepcion de contratos, | 24-1.Recibe contratos y elabora oficio para enviar a la | pireccion de

elabora oficio y envia.

Coordinacion Administrativa y comprometer recursos
presupuestales
Oficio / Contratos

Conservacion

25.0 Recepcion, registra
contratos e informa.

25.1.Recibe y realiza el proceso de recursos por
comprometer, informando a la Subdireccion de
Formacion y Desarrollo Técnico Operativo

Oficio

Coordinacion
Administrativa

26.0.Recepcion y elabora
oficio de invitacion a curso
taller y turna para rubrica.

26.1.Recibe y elabora oficios de invitacibn a cursos-
taller y /o seminario a los Servicios Estatales de
Salud, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados, para rubrica.

Oficios

Subdireccion de
Formacion y
Desarrollo Técnico
Operativo

27.0 Recepcién de Oficio, | 27-1.Recibe oficio, rubrica y turna a la Direccién General | pireccion de
rubrica y tuma. de Desarrollo de la Infraestructura Fisica. Conservacion
» Oficio
28.0. Recibe oficio, | 28.1.Recibe oficio, suscribe e instruye para su envio a|pjreccién General
autorizacion y suscribe los  Servicios Estatales de Salud, Organos|de Desarrollo de la
Desconcentrados y organismos Publicos | |nfraestructura
Descentralizados. Fisica

Envi6 de Oficio y Formatos.

29.0 Recepcion de oficio e
instruye su atencion vy
envio

29.1 Recibe dficio, instruyendo a las diversas areas su
atencion, para su integracion y envio a la Direccién
General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.

Servicios E§tatales
de Salud, Organos
Desconcentrados vy

+ Oficio organismos
Publicos
Descentralizados
30.0.Recepcion de | 30.1.Recibe informacion, y turna a la Direccion de |pireccién General
anélisis e integracion + Volante / Oficio Infraestructura
Fisica
31.0.Recepcion de | 31.1.Recibe informacion, y turna a la Subdireccion de | pireccion de
informacion y turna Formacion y Desarrollo Técnico Operativa para Su|conservacion
integracion.
» Volante / Oficio
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32.0. Recepcion y turna para|32-1.Recibe oficio con informacion, e instruye la|sypdireccion de
registro de participantes integracion del registro de participantes. Formacion y
*  Volante / Oficio Desarrollo  Técnico
Operativo
33.0 Recepcién, analiza e|33.1.Recibe informacion e integra el registro de|pepartamento de
integra registro de participantes, y en su caso realiza comunicacion | Capacitacion
participantes e integra via telefonica, para identificar participantes Técnica
material de apoyo vy * Registro de participantes
remite. 33.2.Integra material de apoyo de los cursos — taller y/o
seminarios y remite a la Subdireccién de
Formacion y Desarrollo Técnico Operativo
» Material de Apoyo
34.0.Recepcion del disefio y|34-1.Recibe el disefio y material de apoyo de los cursos- | sypdireccion de
material de apoyo, y taller y/o seminarios y supervisa las acciones de | Formacion y

supervisa las acciones de
apoyo logistico

apoyo logistico.
» Disefio y material del curso-taller o seminario

Desarrollo Técnico
Operativo.

35.0.Coordina la ejecucion de | 35.1.Coordina la ejecucion de acciones. _ Departamento  de
acciones, supervisa, emite | 35-2 Supervisa y participa en la ejecucion de acciones y | capacitacion
informe y remite factura. emite informe a la Subdireccion de Formacion y|Téacnica
Desarrollo Técnico Operativo
* Informe de evaluacion
36.0. Recepcion factura vy |36-1.Recibe facturay emite oficio para la para realizar el | sypdireccion de
elabora oficio para tramite| ~ tramite de pago, y tuma a la Direccion de|Formacion y

de pago.

Conservacion
* Oficio / Factura

Desarrollo Técnico
Operativo.

37.0.Recepcion de oficio y|37-1.Recibe oficio y factura, suscribe y tramita su pago a | pireccion de
factura, suscribe y turna la Coordinacion Administrativa Conservacion
para su pago » Oficio / Factura

38.0 Recepcion de oficio y|38.1.Recibe oficio y factura y realiza tramite de pago e | Coordinacién
factura para tramite de informa a la Direccién de Conservacion. Administrativa
pago e informa « Oficio / Factura

39.0 Recepcidn de informe de|39.1.Recibe informe. Direccion de

pago realizado.

¢ Informe

Conservacion
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Subdireccion de Formacién y Desarrollo Técnico Oper

ativo

SECRETARIA DE
SALUD

15. Procedimiento para la integracién, operacién y
Capacitaciéon, Formacion y Actualizacién del persona
infraestructura fisica en el &mbito nacional.

evaluacion del Programa de
| responsable de la

Cadigo;
DGDIFMPP15

Rev.

Hoja: de

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Oficio de identificacion de necesidades No aplica
Programa de Capacitacién, Formacién y Actualizacién No aplica
Oficios de invitacion No aplica
Vinculacion con organismos institucionales No Aplica
Formato de disponibilidad de recursos No Aplica
Contrato de prestacion de servicios No Aplica
Fianza de contrato No Aplica
7.0 Registros
Registros LEmT[pD de Responsable de conservarlo Qodlgq i regis o
conservacion identificacion Gnica
Oficio de |de_nt|f|caC|on de 3 AfioS Subdlrecuon,de_ Formamon y Ntmero de oficio
necesidades Desarrollo Técnico Operativo
Oiicio de autorizacion de 3 Afos Direccion de Conservacion NUmero de oficio
evento
OfIC!O d_e participacion de 3 AfioS Subdlrecuon,de_ Formamon y Ntmero de oficio
seminarios o cursos-taller Desarrollo Técnico Operativo
Contrato de prestacion de 3 AfioS Subdlrecuon,de_ Formamon y NGmero de contrato
servicios Desarrollo Técnico Operativo
8.0 Glosario
8.1 No Aplica
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
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