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28. 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 Propdsito.

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 Direccion 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 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Administracién y Finanzas.

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

3.0 Politicas de Operacion, 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 Direccion General de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica por la
Direccidon General de Tecnologias de la Informacion.

3.2 El Departamento de Informatica en coordinacién con la Subdireccién de Administracion difundira
la calendarizacion de los cursos de capacitacion impartidos por la Direccion General de
Tecnologia de la Informacion.

3.3 El Departamento de Informatica gestionara ante la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion la inscripcion del personal a los cursos a impartirse.

3.4 El Departamento de Informatica informara a la Subdireccion de Administracién la calendarizacion
de los cursos a impartirse y ésta a su vez a la Direccidn 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 Informacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Reviso : Autorizo:

Nombre Lic. Elizabeth Abrego Hernandez Lic. Esteban Lopez Escorcia Dr. Luis Ignacio Solérzano Flores

Firma

Fecha 15 — Dic - 2005 15 — Dic - 2005 3-Abr-2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS »
A\ Ee b Cédigo: (Cuando
N o o 9 \4) Aninistackén ol Aplique)
Direccion de Administracion y Finanzas. = o3
i wm )| Pimoniodel
= - ungrl» 28. Procedimiento para Asesorar y Capacitar en la Operacién de @ &mr&ntia%m; Rev. 0
Programas de Cémputo al Personal de la Direccion General de la

Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica. Hoja 3 de 6

4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas
1.0 Difusién de | 1.1Difunde via Internet calendario trimestral de | Direccion  General
programas de | cursos de capacitacion que impartira al personal |de Tecnologias de
capacitacion. de la Secretaria de Salud. la Informacién.
e Calendario trimestral de cursos

2.0 Impresién de|2.1 Impresidon de calendario trimestral de cursos | Departamento de
calendario trimestral. |de capacitacion a impartir por la Direccidn | Informatica.

General de Tecnologias de la Informacion, y

turna a la Subdireccién de Administracion.

e Calendario trimestral de cursos
3.0 Difusion del|3.1 Difunde calendario trimestral de cursos de | Subdireccion de
calendario de | capacitaciéon en mamparas de la APBP para|Administracion (RH)

cursos entre el
personal.

invitar al personal a que participe.
e Calendario trimestral de cursos

40 Solicitud de|4.1 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: Obtenciéon via Internet de Cédula de
Inscripcion, como constancia.
e Cédula de inscripcion

6.0 Autorizacion de | 6.1 Recibe cédula de inscripcion y recaba firma | APBP (Areas
Cédula de | del jefe inmediato. Solicitantes)
Inscripcion. 6.2 Se presenta a recibir el curso

correspondiente, que wuna vez terminado
comunica al Departamento de Informatica para
la obtencion de la constancia correspondiente.
e Cédula de inscripcién
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas

70 Emision de|7.1 Atiende la solicitud del participante e imprime | Departamento  de
constancia del|Vvia Internet la constancia de acreditacion | Informatica.
acreditacion. correspondiente.

Procede:

No: no se emite constancia.

Si: genera constancia y se entrega al
solicitante.

e Constancia de acreditacion.

8.0 Entrega de|8.1 El participante entrega a la Subdireccion de | APBP (Areas
constancia para |Administracion copia de su constancia de|Solicitantes)
archivo. acreditacion, para archivo en su expediente.

e Constancia de acreditacion.

9.0 Recepcion de|9-1 Recibe del participante la Constancia de |Subdireccion de
constancia de acreditacion y archiva en su expediente. Administracion
acreditacion. (RH).

e Constancia de participacion
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
No aplica No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s - e o e
conservacion conservarlo identificacion tnica
Inscripcion del personal a 5 afios Subdireccion de DAF098
los cursos impartidos Administracion
8.0 Glosario.
8.1 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion
9.0 Cambios de esta version.
Nimero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.
DAFQ98 Inscripcion del personal a los cursos impartidos
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