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1.0 Propésito
1.1 Determinar las estrategias de la capacitacién, a todo el personal adscrito a la Administracion del

Patrimonio de la Beneficencia Publica, a fin de implementar el programa de capacitacién para mejorar
al desempenfo de su puesto y el gjercicio de sus funciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal operativo, servidores publicos de carrera,

eventuales, honorarios y de libre designacién, que laboran en la Administracién del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

2.2 A nivel externo a los proveedores externos de cursos de capacitacion, a la Secretaria de Salud con la

Direccién, General Adjunta de Administracion de Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion, a la
Direccidon General de Tecnologias de la Informacion y al Centro de Profesionalizacion, Capacitacion y
Desarrollo de Personal (CEPROCADEP) dependiente de la Direccion General de Recursos Humanos,
otras Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, la Secretaria de la Funcién Publica y demas
dependencias del Gobierno Federal.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administraciéon a través del area de Recursos Humanos,

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

formalizar el establecimiento de la Comisién Mixta de Capacitacién para que el area del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion, pueda dar cumplimiento a los lineamientos y normatividad que
emita la Secretaria de la Funcion Publica, asi como la normatividad interna que para tal efecto tiene la
Secretaria de Salud, mediante el levantamiento de Acta correspondiente.

La calificacién minima para aprobar cualquier curso de capacitacién sera de 7.0 puntos en una escala
de 1.0 a 10.0. Los prestadores del servicio o la institucién educativa remitirdn las constancias
correspondientes.

La Subdireccion de Administracion, supervisara que los cursos reunan los requisitos de calidad, de
caracter académico y técnico, asi como la adecuada imparticiéon de los mismos.

El superior jerarquico inmediato del servidor publico de que se trate de cualquiera de las areas que
integran la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica (APBP), debera proporcionar las
facilidades pertinentes para que los servidores publicos a su cargo asistan a los cursos de capacitacion
que se inscriban; en caso de tratarse del Director General, sera él el encargado de dar la autorizacion
respectiva.

Todas las acciones de capacitacion que estén en el Programa Anual de Capacitacién (PAC), deberan
tener como origen un diagnostico o deteccion de las necesidades de capacitacion (DNC) del personal
adscrito a la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

La Subdirecciéon de Administracion a través del area del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion,
dara a conocer por medio de oficio circular a los servidores publicos el calendario de los cursos que se
tienen programados, asi como sus requisitos, inscripcion, objetivos, duracién, mecanismos de
evaluacion, etc., para que los servidores publicos cumplan con lo establecido en la normatividad
aplicable.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Administracion, debera
supervisar que las instituciones educativas, proporcionan un informe con los resultados de las
evaluaciones de capacitacion de cada uno de los servidores publicos que hayan tomado algun curso.
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3.8 Todo evento de capacitacion que realice la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica,
debera darse a conocer a la Comision Mixta de Capacitacion de la APBP.

3.9 La causa por la cual no se le puede autorizar una accién de capacitacion es:

» Por falta de presupuesto.
» Por no autorizado y registrado en el Programa Anual de Capacitacion (PAC).

3.10 En dado caso que exista una accion de capacitacion que no estén autorizados y registrados en el
Programa Anual de Capacitacion, deberan ser debidamente justificada por el area requirente, para
autorizacién de la Direccién de Administracién y Finanzas, siempre y cuando exista el presupuesto
para dicha accion.

3.11 La inscripcidn estara sujeta al cupo de dicha accion.

3.12 Para asegurar la inscripciéon a las acciones de capacitacion coordinadas por la Direccion General de
Recursos Humanos (DGRH), Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI), etc., se
realizara mediante las cédulas de inscripcion las cuales deberan ser autorizadas por su jefe inmediato y
firmadas por el interesado.

3.13 Las constancias de participacion seran entregadas a los participantes a través de la Subdireccion de
Administracién, 5 dias habiles después de que fueron entregadas por el prestador del servicio de
Capacitacion.

3.14Las presentes Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que
corresponda con lo dispuesto en el Manual General de Recursos Humanos y de Servicio Profesional de
Carrera.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

| Secuencia de Etapas |

Actividad

Responsable

1.0 Envio de formatos

1.1 Envia formatos para la Deteccidon de Necesidades

Direccion General de

Deteccion de | de Capacitacion (DNC), en base a la normatividad Recursos Humanos
Necesidades de | establecida. (DGRH)
Capacitacion

¢ Oficio

« Formatos Deteccion de Necesidades de

Capacitacion (DNC)

2.0 Recepcion | 2.1 Recibe oficio y formatos de la Deteccién de Subdireccion de
formatos Deteccién de | Necesidades de Capacitacion (DNC ) Administracién
Necesidades de
Capacitacion 2.2 Revisa y turna los formatos de la Deteccién de

Necesidades de Capacitacion (DNC) para su requisicion
en base a las necesidades de formacioén, capacitacion y
desarrollo de cada éarea.

« Formatos Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC)

3.0 Recepcion de
Formatos  Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion para
requisitar

3.1 Recibe los formatos de la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (DNC )

3.2 Requisita formatos y remite

« Formatos Deteccion de Necesidades de

Capacitacién (DNC )

Areas de la APBP

4.0 Recepcion de
Formatos de la
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion ,
debidamente
requisitados

4.1 Recibe formatos de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién (DNC) requisitados

4.2 Analiza las necesidades de capacitacion y establece
prioridades con base en la normatividad vigente y la
disponibilidad presupuestaria.

4.3 Registra la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC) en el portal de la Secretaria de la
Funcion Publica (SFP) y al portal de la Direccion
General de Recursos Humanos (DGRH).

4.4 Elabora el Programa Anual de Capacitacién (PAC)
en base al resultados de la Deteccidn de Necesidades
de Capacitacion (DNC)

4.5 Envia a la Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH) el Programa Anual de Capacitacion (PAC)
para  autorizaciéon  del Comité  Técnico de
Profesionalizacion (CTP).

» Programa Anual de Capacitacién (PAC)
« Oficio

Subdireccion de
Administracion
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| Secuencia de Etapas |

Actividad

| Responsable

5.0 Recepcion del | 5.1 Recibe el Programa Anual de Capacitacion (PAC), Direccion General de

Programa Anual de | autoriza y turna Recursos Humanos

Capacitacion para (DGRH) Comité Técnico de

autorizacion « Oficio Profesionalizacion (CTP)
« Programa Anual de Capacitacion (PAC)

6.0 Recepcion del | 6.1 Recibe el Programa Anual de Capacitacion (PAC) Subdireccion de

Programa Anual de
Capacitacion para
registro en el portal de
la Secretaria de la
Funcién Publica

autorizado, se registra en el portal de la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP) y se archiva.

Administracion

7.0 Seguimiento al
Programa Anual de

7.1 Recibe el Calendario de programacién de acciones
de capacitacion que organiza y coordina la Direccion

Subdireccion de
Administracion

Capacitacion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI) y/o
Direccidon General de Recursos Humanos (DGRH).
7.2 Verifica disposicion presupuestal para determinar la
contratacién de proveedores de cursos
7.3 Realiza estudio de mercado para los eventos de
capacitacion.
7.4 Solicita a los prestadores de servicio los temarios y
costos para integrar el estudio comparativo.
7.5 Selecciona a los proveedores que cubren los
requerimientos de contenido y necesidad de
capacitacion.
7.6 Elabora requisicion para contrataciéon de cursos y
envia.
» Cotizaciones de cursos
* Requisiciéon
8.0 Recepcion de | 8.1 Recibe requisicion, realiza tramite de contratacion Departamento de
requisicion para Adquisiciones y Recursos
tramite de | 8.2 Informa de la Contratacion realizada Materiales
contratacion.

9.0 Recepcion de la
accion de capacitacion
para invitar al personal

9.1 Recibe informaciéon de la acciéon de capacitacion
bajo los términos contratados o de las acciones
enviadas por la Direccién General de Tecnologias de la
Informacion (DGTI) y/o Direccion General de Recursos
Humanos (DGRH).

9.2 Envia invitacién de la acciéon de capacitacion y/o
Calendario de programacion de acciones de
capacitacion.

9.3 Identifica la accién de capacitaciéon a impartir dentro
de las instalaciones de la APBP e involucra al superior
jerarquico para facilitar la participacion de los servidores
publicos programados.

Subdireccion de
Administracion
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| Secuencia de Etapas |

Actividad

Responsable

9.4 Verifica inscripciones a los participantes, si la
capacitacion se realizara dentro de las instalaciones de
la APBP

9.5 Envia el calendario y cedulas de inscripcion, si la
invitacion del evento de capacitacion las organiza y
coordina la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion (DGTI) y/o Direccion General de Recursos
Humanos (DGRH).

« Invitacion a la Accién de cursos (via Electrénica)
» Calendario de Cursos
* Cedulas de inscripcion

Subdireccioén de
Administracion

10.0 Recepcion de
invitaciéon a la Accion
de capacitacién para
autorizacion

10.1. Recibe invitacion de la accion de capacitacion y/o
Calendario de programacion de acciones de
capacitacion.

10.2 Recibe la cedula de inscripcion requisitada al curso
que fue inscrito en una acciéon coordinada por la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion
(DGTI) y/o Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH).

10.3 Envia las cédulas de Inscripcion debidamente
autorizadas por el jefe inmediato y firmadas por el
participante.

¢ Cedulas de inscripcion

Areas de la APBP

11.0 Recepcion de
Inscripciones a la
Accion de
Capacitacion

11.1 Recibe inscripcion del participante

11.2 Elabora listas de asistencia para la capacitacion
dentro de las instalaciones de la APBP

11.3 Recibe Instructor y da bienvenida a los
participantes.

11.4 Recibe las constancias por parte del proveedor,
después de la Clausura de la accion de capacitacion
dentro de la APBP

11.5 Entrega las constancias a los participantes

+ Listas de asistencia
+ Constancias

Subdireccion de
Administracion

12.0 Recepcion vy
Envio de las Cédulas
de Inscripciones de la
Accién de
Capacitacion

12.1 Recibe las cédulas de Inscripcion debidamente
autorizadas por el jefe inmediato y firmadas por el
participante, de las acciones coordinadas por la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion
(DGTI) y/o Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH).

Subdireccion de
Administracion
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| Secuencia de Etapas |

Actividad

| Responsable

12.2 Envia las Cedulas de Inscripcién de las acciones
coordinadas por la Direccion General de Tecnologias de
la Informacion (DGTI) y/o Direccion General de
Recursos Humanos (DGRH).

» Cedulas de inscripcion

Subdireccioén de
Administracion

13.0 Recepcion de
cedulas de inscripcién
autorizadas.

13.1 Recibe cedulas de Inscripcion

13.2 Registra solicitudes para ir conformando los grupos
por dia y evento, verificando cupo.

13.3 Elabora lista de asistencia de cada uno de los
cursos.

13.4 Comunica al servidor publico su inscripcion vy
confirma su asistencia via telefénica 6 correo electréonico

13.5 Imparte la accion de capacitacion

13.6 Envian las constancias de los participante y
Clausura de la accién de capacitacion

+ Constancias

Direccion General de
Recursos Humanos y
Direccion General de
Tecnologias de la
Informacion (DGRH, DGTI)

14.0 Recepcion de

constancias
seguimiento de las
acciones de
capacitacion.

14.1 Recibe las constancias de los participantes.

14.2 Entrega las constancias a
adscritos a la APBP.

los participantes

14.3 Elabora el reporte trimestral de seguimiento con
base en las actualizaciones en la programacion
detallada y de seguimiento por servidor publico.

14.4 Envia la informacion del trimestre correspondiente
en el sistema Rh-net de la Secretaria de la Funcion
Publica

14.5 Genera y envia el reporte comparativo a final del
ejercicio correspondiente en el sistema Rh-net de la
Secretaria de la Funcion Publica

14.6 Verifica que acciones de capacitacion no ejercidas
se incluiran preferentemente en el PAC del siguiente
afio y se considera en la DNC del siguiente ejercicio
fiscal y archiva.

» Constancias

* Reporte Trimestral de
Capacitacion

* Reporte Comparativo final del ejercicio fiscal.

actividades de

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Administracion




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Direccion de Administracion y Finanzas. No Aplica
L. L . Rev. 0
45. Procedimiento de Capacitaciéon y Desarrollo Profesional del Personal -
Hoja 8 de 21

5.0

Diagrama de Flujo
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

Areas USUARIAS DE APBP

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y

RECURSOS MATERIALES

Recepcion de Céduas de
Inscripcion Autorizadas

(DGRH) FINANZAS
10
Recepcion de invitacion a
la Accion e capacitacion
para autorizacion
Cédula de Inscripcion
% 1
Recepcion de inscripciones
ala Accién de Capacitacion
Listas de asistencia
Recepcién y Envio de las
Ceédulas de Inscripcion de
la Accion de Capacitacion
Céduade Inscripcion
A 13

1 .

Recepcion de constancias
y seguimiento de las
acciones de capacitacion

Constancia

Reporte Trimestral de
actividades de capacitacion

Reporte Comparativo final
del gierciciofiscal

TERMINA
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6.0 Documentos de referencia

DOCUMENTO cODIGO
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Vi
igente
Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Vi
e igente
Publica Federal.
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos. Vigente
Norma para la capacitacién de los servidores publicos, asi como su Vigent
Anexo. 'gente
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Vigente
Carrera
Lineamiento emitidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién. Vigente

7.0 Registros

Registros ITEe de Responsable de conservarlo (_20d|g_o_ b .’?9'?"." o
conservacion identificaciéon unica
Progra.ma” Anual de 6 anos Subdireccion de Administracion
Capacitacion
Relacion de Participantes 6 afios Subdireccion de Administracion
Cédula de inscripcion 6 afios Subdireccion de Administracion
Constancia 6 afos Subdireccion de Administracion
Informe trimestral 6 anos Subdirecciéon de Administracion
8.0 Glosario

8.1 APBP: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica

8.2 Comisién mixta de Capacitaciéon: Comité conformado por una persona del Sindicato, una persona del
area de Recursos Humanos y la Subdireccidon de Administracion de la Administracion del Patrimonio de
la Beneficencia Publica

8.3. CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion.

8.4  DAF: Direccion General de Administracion y Finanzas..

8.5 DGRH: Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

8.6  DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion

8.7 DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

8.8  DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion

8.9 DNC.: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

8.10 PAC: Programa Anual de Capacitacion. que contiene las acciones de capacitacion a desarrollarse
durante el afio.
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8.11 Personal de honorarios: Personal auténomo, por cuenta propia, que ofrece sus servicios técnicos o

8:12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

profesionales, recibiendo por estos un pago, ya sea por un tiempo determinado o un trabajo realizado, cobrando a
través de un recibo de honorarios en el cual se desglosa el IVA.

Personal de Libre designacién: La persona fisica que desempefia un puesto de libre designacion y
que no forma parte del Servicio Profesional de Carrera, pero esta sujeto a los procedimientos de
evaluacién del desempefio

Personal eventual: La persona fisica que ocupe temporalmente un puesto.

PROVEEDOR: Instituciéon educativa, centro de investigacién u organismo publico o privado que imparte
cursos y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional o
su equivalente a nivel internacional. Asi como personas fisicas.

RH-Net: Sistemas informaticos administrados por la Secretaria cuyo acceso estd en la direccion
electronica www.rhnet.gob.mx, asi como aquellas otras herramientas electrénicas establecidas por la
Unidad a través de las cuales las dependencias realizan la transmision de informacion de los
servidores publicos a que se refiere este Titulo, y efectian los tramites, autorizaciones y consultas en
materia de planeacion, organizacion y administracion de recursos humanos relacionados con la
operacion del Sistema, incluidos el Registro y Trabajaen.

SA: Subdireccion de Administracion
SFP: Secretaria de Funcion Publica.

SPC: Servidor Publico de Carrera

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
Rev. 0 No aplica No aplica
10.0 Anexos
1 Formato para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
2 Programa Anual de Capacitacion
3 Requisicion
4 Lista de asistencia
5 Cédula de Inscripcién
10.6  Constancia
10.7  Informe trimestral
10.8  Reporte comparativo final
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10.1 Formato para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
ANEXO “SIN VALOR”

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION %

Flan de capacitacion 2012

La presente encuesta tiene como proposito detectar las necesidades de capacitacién
2012, del personal adscrito a su unidad administrativa.

Es muy importante que indique de manera clara y precisa las necesidades reales de
capacitacion que requiere, asi como sefialar en los espacios abiertos las necesidades
especificas de capacitacidon ya que esta informacién sera la base para elaborar el
Frograma Anual de Capacitacién 2012,

PREGUNTAS GENERALES.

1. Area de adscripcion

2. Nombre

3. RFC 4. Correo electrénico

3. Puesto

6. Indique por favor tres funciones principales que desempefia en el puesto gue ocupa:
1.

2

3

7. Seleccione con una “X” la apcion segln correspaonda.

Es usted:
Servidor Pablico de Carrera Titular
Libre Designacian
Gabinete de Apoyo
Operativo / Rama Meédica

8. Mombre y cargo del Jefe Inmediato
9. Seleccione horario es el mas accesible para asistir a los cursos presenciales de
capacitacion.
Matutino
\espertino

10. Especifique el horario.

INSTRUCCIONES:

mewwmw scier Adminisirafi

en materia de Tecnologia de la Informacion.
+ Si para el desempeiio de su puesto requiere la Capacitacion de los 2 tipos le
agradeceremos conteste los 2 cuestionarios.
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ANEXO “SIN VALOR

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2
— S
Cuestionarlo Ho 1 para ia capacitaclon da cardcter admin|strative
11. Indique con una “X° Mé;!.j_m_c-iﬁuﬁ_ﬁﬂj_ de CEDSCRACOn que requisre pars

majorar au desempafio y de acuerds con su perfll de puasto, en cada rubro
favor de ssleccionar la Imporancla, dénde 2 s &l mas Imporante ¥ 1 5 &l menos

Impariantes.
Cums 1 & ]
sl =l ks S iryecim
o =]
Fsn g s s s

L2° ol 201 6 asulbsaics

| i = g =

| arograinieds § Aobres § W 1Skiradin Mols ca Gl =amsa =kl

Mun_alas EZriniskufecy

Lok S Mejos Hegoax s [“hairm

lalai S Scloal sk S Mo Tas
Lary cha L=man o bdicas p a Mapgsarienis

e Ein w ol da b

Lary Fosdaial chal 1"iesus ooty & s i Sl e Hacersdarka p o Rlaglaments
} ke

T s el Lo e e

L= gt i § el e | it

1% = s 241 ch (S e M T enes

- = ’ Ty
Hancalas Sp Lhgani =ack=
Mancilas <o "iooed ma-kca

sy i ciEm
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Achrec i
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L Ta ik n
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ANEXO “SIN VALOR

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION B
e .
Lusstionarie Ho, 2 pars Tecnologias de |a Informaclon

14. jQueé funclones son de vital Imporanda & Implican &l conoclmienia ¥ dominio de
h=mramiemntas Informalicas en 5U puesto?

13 Indique con una “X" los aspachos gue regulere para mejorar su dessmpefio en
materia de Imformatica, en  cada rubro favor de selecclonar la imporancia, en
pande 5 es & mas Imporiants ¥ 1 28 el menos Imparante.

[0 4 E] )

_'ulillq:- 2 Ie m tha sl Suls | Exiwl) Bdaksd i inss ik
Ealaiian prvcen=bac = em | oeeni it Dulsis oy areanueds)
Iz Smmmind 20’ e lekes OAOSE Bkl y incanemie )

ol

S alxfacks Sm o TG
e L )]
Sra o el ar ek

LS

I oy ERs N
T e canm m mceps p b vidsEEsirisiees |
FotTmiedn de oATmdiss an Tedfdloges da e

I T
l:lﬂ:lll.ﬁ' i 2 =5 S o e an e
sl

Soarr it et e infornss
ot ookl
E=larmmients s sespi-salies S i=keindl e

16, Selecolone con una X" gue version de pagueteria en Zoftéare ublizan en s
Unidad admirlstrativa.

o 2000

o 200y

LoR 2000
Lon 200E]

L=

il owm shils
Wil owem X

- -
aired e LE]

L aiEEn

17. En Ccagd de martar olra verslon, especifigus cual.

1E. Comentiarias adickonales

Weombra

Fecha de aplcaclon: Flrma:

L& pedimos rubriques todas lac holas de cu snowscbs

Le agradecemos su participacion.
Favor de entragar la encuseta & su enlace o8 capacitacion.
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10.2 Programa Anual de Capacitacion

ANEXO “SIN VALOR”
@ PROGRAMA ANIALDECAPACTACION AR
AL AR AT REDPLETO A RCEREN ELAD
FO AT PATRNOMO 0F L BEEEERAA PRLICA
I 0 ALK
‘ NGO e | wwmh | mmeh | meW
OONOOE)  CAMGERMCEROEEMY,  WCPARTS PRBIRLSD (MATCPATE | ESRUIG AT IERRLET SCONTE REORUEET)  PATCNTE JOCAREETD O PRRMCRANTE (TR RERRLED)
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10.3 Requisiciéon

ANEXO “SIN VALOR”

@_ SECRETARILA DE SALUD
r ADMIMISTRACION DEL PATRIMONIO
s =TT DE L& BENEFICENCIA PUBLICA.
RECILISICIEN M=,
FECHA OE ELAACEACEDRE FECHE RECIUERIDA: KSTENCIA DM ALSWACERE MO AFLICA
RESUPUIESTL:
PLACD |OIRSEN OF SURTIMIEENTO) LURIAKUALICAD: MO APLICA
DLES MATURALES]: Fad ASLICH
TIPC DE FROCCOIM ICKTO: SCAPASKIVILES OC INSFICCEKRE LD SEFANTIL: CLAGP LIS HTO
ADPIDICACKIN DHRECTA WD APLUICE
AMIEOS: (51 (MO FIGISTROS SAMTARICS: MO AFULCSA [%0F AkEAKTA: iK%
LUGAR OC CHTRESE: sufNIC0, OLF. [CAPACTTACKIRE MO APLICA CFTT POLEA [ FOGP CHRUN LDED P B0 FLECK
LUGAR OF ADCUSKISH OE LO6 BIEKES 770 DICIACICM O [LOS) SEANMICIO |5
Iratslac’o=m cw b sdmintirecidn del Pitriaonke de s be-ed cends Fasics
FUE | OO0, SSAT. UKIDAD OE
peaeTos | musacen |[PMTEAD] earmina L.
I 1 s =Eall |-'.H-'.'||I. PRI EAT ]
OESER AL RIES: SOILICITA: AUTDRIZA:

Farmm i FO=C O
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10.4 Lista de Asistencia

ANEXO “SIN VALOR”

_?_ ADMINISTRACION DEL PATRIMOMIO DE LA BEMEFICENCIA FUBLICA

CURSC DE
m CONTROL DE ATISTEMCLA 3012
Faciui: Horario:

hrg

Mo

HOMEBEE

FIRAAA

L8]
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10.5 Cedula de Inscripcién

ANEXO “SIN VALOR

E_@

CAPACITACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES
CEDOULA DE IMSCRIPCION PARA CAPACITACION

LEEM LAS |WETHUCOUMES & LLENAH OORRECTAMENTE

El (&) que suscribs solicita la inscripclin yo
reglstno al evento 3 efecio de
Nacerme dcresdor (3) &l reconocimiemio (constancda) El evenio se Impania en la sigulente
fecha Por o anterior, me compromess a

1. Cumplr el horaro estableddo de 135 526l0nes
2. Mo atandonar &l aula antes g2 gue temine cada s2siin
3. Paniclpar en todas 135 acthidades que comprende (@ capaciachin.

Atantamenta

Flrma

) Wi ST PEFSMTPLA DL ACTE 50 AL ALILA DESPUES O 12 MIRLTES BECADS FL DéTHTD

¥ LAS INSCRIPCIOMES ST FODAAN RTALCAR DHICAMDSTE & TANWTS [ LOS COCA DHADOATS DE CLAPADITADEN W30 RECURSOS

SLI BN O LA LI & Dl STRATIVE.

) L0 O LA DOOnR S ORI S (AS) D0 Dk P ITAC RN 'FA0 FHCCILA a0 SUMBHCS CETE RS COMPIRMAR LA IMSCRIPCION DO LAS PEESORAS
Lo 5 CIAS ik LES) DE ANTICP AL FREWICS AL DVTHTD

) EWEHTOS SLUETON & CARDELALIOR = CLAMEDS D FECHA {00 SOUCADKD AL WIS B0 DF PORSOMAS 1M DRITAL] DOR PREGI0 S50

DATOE DEL PARTICIPANTE

Mormbrs
oomplein:

15 Pisas
Az vavia TedM)

Mt bing ¢ RAeEl D8 puESlo

Gl i S WlGESIIS
O puiesala,

Serdkoor /s Publooly =n Fussts e Carera [] Concurse [ 7 Solstos
Sara Medica Ubre Ceslgracion en Transkcln [] Sabirebe de Azcyo

[ cperativora []D=signacisn Direcla y Fussios d= Libre Designacien
iCabegiorias sspe lales

Tipo da Leraidor's
Fabllooda:

niciad
Admirlciraiiva vio

Claye d= Unidad (UR}C

Ares de
Adearipalon:

R.F.C:

Clommiloilo de
of loina;

Taléfono de
of lninia:

Corren
sheoirdnico:

Jelaia Inmeadisioia
Momiore ¥y Flrmna

Coordinadoris Sdminiciratheolis yio
Resmoncables ds CapacHaalon
Sombes ¥ Firma

Fecha de E@boracin:




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas.

Cadigo:
No Aplica

45. Procedimiento de Capacitaciéon y Desarrollo Profesional del Personal

Rev. 0

Hoja 19 de 21

10.6 Constancia (ejemplo)

ANEXO “SIN VALOR

Bdministracian dal
Palrimenis &b la

| Beneficencia Poblica

Desarrolle Empresarial

=K

hacia

PRGN D O 3
Breaficoiriy Piiskig
T.-\.ua.--l.:"

la Calidad, 5.C.,

ig

..Eﬁ

firma

consultora, capacitadora y asesora en Competencias

Laborales y Sistemas de Calidad, otgrgala presente

En virtud dedvdber aprobado er4e capacitacion:

§ .IJ
Cupacggﬁgldu L] pqﬂmd ministracidn dal Patrimonio da |8 Benefioencs Publics

geldim o o g

on eng duvaotn ge 20 horgs

Lic. Ana Marla Yillafrancs TInoce

Direogiin Cisnsral
k3 Bemaffoancia Fiblaa

Subairscolin d= Adminkbracion ds Parimonio de
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10.7 Informe Trimestral
ANEXO “SIN VALOR

Pebocks ke piF i Tt
T i Trinailia

et i

Fiachi i g

ACCIONES, PARTICIPANTES Y PRESUPUESTO EJERCIDD EN EL TRIMESTRE

AT S N

OLECR PO ALELTHIEND AL TURLIALLR L IFICACICH LERFOLLD o PRESURLET
FARTETANTES [RTSUPUSETD [PARTCRAATES FRETETAATES |0 0 e ] FRTEINTES |2 FARTIATES [0
[DCATTGORM|  CATEGORA OF PRRACNAL [ ] [ [ [ f ] 1 { [ f ]
o PTRATHTE
i, VGAEIETIS T WD

[T
B BRI

o
]

BIRVI0R  PUNLED
Ll LARRAA ELATT

BIFVEOR  PUMED OO
CARADAE: MO OO

BOE EnATAMINTD
i T
PO SUCRRCTGR OF
Ha T 1

AOmoR PONED O
UL JCAREAK CRECTOR CE ART
Hir ST
CARAD DIRECTON AuERiL
et T

BTG PUNEG  Of
UPO0G  [CARAERA DIECTORN GINERAL
RIRGCR BUBLKO 6 LIRT
HTla] EIGHACIN: MaLACE
RORACA BUILKCO 0 LIRD
Proick: o o
ok EERRATRMINTD
BIRCH BURKD 0 LI
IS Ki: SmaiRmaTe O
L )

RIRCR BUBLKO 6 LIRD
RESEMACKN: CRRZTG Of
PO RIE

AORRCA BUBLKO G0 LIRD
POSGMACKE: TR
IPLODE  FERNERAL KILNTE
ROMCA BOILKO B LIRD
PSGMACKE: T
P0G JaRERAL

TOTAL
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10.8 Reporte comparativo Final

ANEXO “SIN VALOR

il

n

) i | | m i

L i LR ] oo i
I, U i | B S e |
FURIR, | i | i (O . -

(i vy

[

L

A Ly [ JGEA TR CHAIRAL (B Rl

T [T
W m 1 ORI WGREIW MR W T I
W om 1 IOORMINIED  NWORIOIN WA 0D T I
W m 1 ARG A WA U 3 Il
W m 1 ACWTEE A WA 3 Tt
W m 1 ATWWEREE G R It
W m 1 ACWMERE R WA U 3 Il
Wm0 CREACNTEWRITAREDED W W T 3 A
Wm0 ARG W 0 T 1 A
Wm0 CRACNTERRITRAREID W W T 1A
Wm0 CREMCNTERRITEREDEND W 0 T 3 A
W m 1 CAMMEARTRM TR W 0 A
Wm0 CREACRTERRITAREDD W W T 3 A
Wm0 CREMCNTERRITEREDEND W 0 T 3 A
W m 1 AN AR W 0 A
W m 1 CREMCRTERRITAREDEND W 0 T 3 A
Wm0 CRRMSCIRTERRITEAREDD W W T A
Wm0 AN AR W 0 A
Wm0 ARSI W U T A
Wm0 CREACRTERRITAREDD W W T 3 A
W m 1 AN AR W 0 A
Wm0 ARSI W U T A
Wm0 CREACRTERRITRAREDED W W T 3 A
W m i PN RR WEE T 1
W om i AT S WEA T 1
Wm0 PRI SR mEE W T 1
W m i PN R WEE T 1
W om i AT S WEA T 1
W m i IO S KA G T 1
W m i PTG R WEE W T 1
W m i AT S TR 1
Wm0 AT S mEA W T 1
W m i PTG R WEE W T 1
W m i CANGHRRMCKOM ALPNNERTE WA W T ]
W m o CAATHIRBRTH WEA T A
W m i CARTHIRRRTH WEE W T A
Wm § CARTHIRRRTH mEA W T A
W m i T KA U0 3 1
Wm i WA mEE T ]
WOm i R PG WA U 3 1
I ST T e WA U 3 1

Dl e lierbmin
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