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1.

PROPOSITO

Establecer un procedimiento sistematico para el diagnoéstico, integracion y control de la
capacitacion a servidores publicos, con el objetivo de garantizar su induccion, preparacion y
actualizacion para un desemperfio eficiente en sus funciones. Este proceso tambien busca fomentar
su desarrollo profesional y, cuando corresponda, apoyar en la certificacion de sus capacidades
profesionales. :

2.

21

22

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Subdireccion de Administracion y Desarrolio
de Personal, a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo. Este procedimiento
abarca las acciones necesarias para realizar el diagnéstico de las necesidades de
capacitacion en las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamentos del Instituto.
Ademas, incluye la integracién del Programa Anual de Capacitacion, la solicitud de su
aprobacion, la ejecucion y control de las actividades necesarias para asegurar la
implementacion efectiva de la capacitacion programada.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de base, confianza y
eventuales del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo es responsable de verificar y hacer cumplir
este procedimiento, asi como mantener su actualizacion.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, debera elaborar con base a los
requerimientos de las areas internas y en los historicos, la Encuesta de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC), la cual se llevara a cabo durante el Gltimo trimestre de
cada afio.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera difundir, a través de medios impresos
(oficios circulares, carteles), medios electronicos (correos masivos, redes sociales,
protectores de pantalla) la invitacion para participar en la DNC.

E! Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera solicitar en el mes de enero a traves
de oficio circular dirigido a los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento, las
necesidades de capacitacion que se detecten dentro de sus areas.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera realizar el vaciado en hojas de calculo
de los resultados y las peticiones de las areas internas de la DNC.
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3.7

3.8

3.9

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo tiene la obligacion de elaborar el Programa
Anual de Capacitacion, considerando los resultados de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, y de las acciones de
capacitacion solicitadas por los titulares de los departamentos y subdirecciones para el
desarrolio de su personal.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo deberd considerar en el Programa, las
acciones de capacitacion encaminadas a fortalecer, desarrollar o actualizar las capacidades
profesionales de los servidores publicos de acuerdo con lo siguiente:

De induccion: corresponde a la formacion y capacitacion del personal de nuevo ingreso
dentro de los treinta dias posteriores a la vigencia de ingreso.

De fortalecimiento, actualizacion, desarrollo: Acciones de capacitacion para reforzar,
complementar, mantener la vigencia, y en su caso, incrementar los conocimientos, ias
habilidades y las actitudes para el desempefio de las funciones del puesto.

De certificacion: Acciones de capacitacion para al reconocimiento formal y temporal de las
capacidades profesionales de un servidor plblico.

De sensibilizacion: Acciones de capacitacion por el cual los servidores publicos realizan
actividades y reciben informacidn basica y esencial sobre temas relevantes o transversales
de la administracion publica, con el propdsito de fomentar valores y/o aumentar su
conocimiento en favor de su desempefo dentro del sector puablico.

De fortalecimiento de la vocacién del servicio publico: Acciones de capacitacion con
perspectiva de género, derechos humanos y antidiscriminatoria y, en su caso, las
capacidades profesionales orientadas a desarrollar liderazgo y las habilidades directivas.

De principios y valores del sector publico: Acciones de capacitacion sobre el conjunto de
reglas de integridad que todos los servidores publicos deben observar en el desempefio de
su empleo, cargo o comisidén, y que se encuentran establecidos en los principios
constitucionales y los Lineamientos para la Emision del Cédigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

La Subdireccion de Administracidon y Desarrollo de Personal debera solicitar a la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, el techo presupuestal con el que se cuenta para la
contratacion de los servicios de capacitacion del ejercicio fiscal.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera presentar el resultado integral de la
deteccidn de necesidades al Comité de Capacitacion del Instituto Nacional de Cancerologia,
para la integracion del Programa Anual de Capacitacion durante el mes de enero del
ejercicio en curso.
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3.10 EIl Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera presentar ante el Comité de Becas y
Viaticos del Instituto, el Programa Anual de Capacitacién, con la finalidad de recibir
sugerencias o comentarios, asi como para su conocimiento y visto bueno de los integrantes,
durante el primer trimestre del afio fiscal en curso.

3.11 El Departamento de Capacitacién y Desarrollo en colaboracién con el éarea técnica
requirente, debera elaborar los anexos técnicos para la contratacion de los cursos solicitados
y que no tengan una oferta publica gratuita, conforme los requerimientos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente.

3.12 La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal deberd solicitar a la
Subdireccion de Recursos Materiales, la publicacion del anexo técnico a través de la
plataforma digital CompraNET, asi como la investigacion de mercado que arroje el sistema
con miras a la contratacion de los servicios.

3.13 El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera realizar la difusion del Programa
Anual de Capacitacion, a través de medios impresos (carteles, circulares), medios
electrénicos (correos masivos, redes sociales, radio INCan), y la programacion mensual de
los cursos vigentes, destacando la duracién, modalidad y horarios de los cursos.

3.14 El Departamento de Capacitacion y Desarrollo en conjunto con las areas requirentes, se
encargaran de coordinar la logistica (fechas, grupos y el lugar fisico) de los eventos de
capacitacion.

3.15 El Departamento de Capacitacion y Desarrollo pondra a disposicion de los servidores
publicos interesados en las acciones de capacitacion, la cédula de inscripcion (Anexo 1), la
cual debera contar con la autorizacion del jefe del departamento o subdirector del area de
adscripcién del servidor publico.

3.16 El Departamento de Capacitacion y Desarrollo sera el responsable de elaborar y otorgar la
lista de asistencia, para todos los programas de capacitaciéon dirigidos a los servidores
publicos. Esta lista se proporcionard al inicio de cada actividad de capacitacion y sera
utilizada para acreditar la presencia de los participantes.

3.17 El jefe del departamento o subdirector del area de adscripcion del servidor publico debera
proporcionar las facilidades pertinentes, para que el personal que tiene a su cargo asista a
los eventos de capacitacion.

3.18 La calificacién minima aprobatoria para cualquier curso de capacitacién sera minima de 7.0
en una escala de 0.0 a 10.0. (en nimeros enteros).
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3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo debera remitir las constancias originales de
acreditacion de los cursos a los participantes, y entregara una copia simple de las
constancias al Departamento de Relaciones Laborales para su integracion en el expediente
Unico de personal de cada trabajador.

El Servidor Publico tendra como plazo maximo de un afio para recoger la constancia de
capacitacion original; una vez excedido este plazo, el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo debera remitirla al Departamento de Relaciones Laborales para su integracion en
el expediente Unico de personal de cada trabajador.

El Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo, y las areas técnicas requirentes, seran los
responsables de supervisar las actividades de los proveedores del servicio de capacitacion,
a fin de avalar el cumplimiento del contrato en los términos que en €l se establezcan.

Entre las actividades especificas del proveedor se incluyen la planificacién y organizacion de
los cursos, asegurando que el contenido impartido esté actualizado y adecuado, sea
relevante y acorde con los objetivos establecidos en el contrato; se encargara de la
seleccion de los instructores, quienes deben contar con las competencias necesarias para
impartir la capacitaciéon de acuerdo a los estandares de calidad requeridos.

Durante la ejecucion de los cursos, el proveedor debe monitorear la participacion de los
asistentes, resolver cualquier inconveniente, manteniendo la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Finalmente, debe entregar informes detallados sobre el desarrollo
de cada curso, incluyendo la evaluacidén de los participantes, la retroalimentacion recibida y
cualguier ajuste para mejorar los futuros programas de capacitacion.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, en conjunto con las areas técnicas
requirentes, deberan recibir y revisar que la documentacion (listas de asistencia, fotografias,
evaluaciones y constancias) producto de las capacitaciones, cumpla con lo estipulado en el
contrato y su anexo técnico.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, en conjunto con las areas técnicas
requirentes, son los responsables de elaborar la carta de satisfaccion del servicio contratado,
como medio probatorio del servicio para proceder a la liberacion del pago correspondiente,
en los términos gue se establezcan en el contrato.

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo, debera elaborar los reportes en materia de
capacitacidon que le sean solicitados por las instancias fiscalizadoras correspondientes,
conforme a la periodicidad que cada una establezca.

El Departamento de Capacitacion y Desarrolio debera realizar una encuesta de evaluacion
de impacto, dirigida al jefe inmediato del servidor publico que haya participado en cursos de
capacitacion.
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3.26 El Departamento de Capacitacion y Desarrollo en conjunto con las éreas requirentes,
deberan solicitar los resultados de la encuesta de satisfaccion para analizarlos, con el fin de
medir la calidad de los servicios otorgados a los servidores publicos.

3.27

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera solicitar trimestralmente a las

Direcciones Médica, de Docencia, de Investigacién, al area de Calidad Hospitalaria y a la
Subdireccion de Enfermeria Oncoldgica, ios resultados de la capacitacion otorgada a los
servidores publicos durante el ejercicio en curso; con la finalidad de evaluar la efectividad de
las acciones de capacitacion y asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Plan Anual de Capacitacién.

3.28

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo deberd informar mediante la Matriz de

Indicadores de Resultados, el impacto de la capacitacion institucional a las instancias
fiscalizadoras correspondientes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
1 Elabora el cuestionario para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC),
mediante encuestas electronicas, oficio
circular de difusion, correos electrénicos,
carteles impresos, etc.
2 Difunde a través de medios impresos,
medios electronicos, la invitacion para
participar en DNC, utilizando diversos |_ Formato digital
canales de comunicacion. DNGC
3 Solicita a los Directores, Subdirectores y |- Oficios
Jefes de Departamento, las necesidades de circulares,
capacitacion que se hayan detectado al carteles
interior de sus areas. - Correos
Subdireccion de 4 Recibe los resultados de las acciones de gzzgzzciales
Administracién y capacitacion mediante las solicitudes de los tectores de’
Desarrollo de Personal titulares de los Jefe de Departamento y pro eclzlore
(Departamento de subdirectores, mediante la Deteccion de pantalla
Capacitacion y Necesidades de Capacitacion y de la |- Oficio de
Desarrollo) Encuesta de Clima y Cultura Organizacional. solicitud
Analiza la informacion y realiza el vaciado en |~ Correc')s.
5 hojas de calculo, considerando los resultados electronicos
de Ila Deteccibn de Necesidades de |- Archivo Excel
Capacitacion, de la Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional, y las acciones de |~ Infc')r_m_e del
capacitacion solicitadas por los titulares de analisis de la
las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas DNC
de Departamentos.
6 Presenta el resultado integral de la deteccion
de necesidades, ante el Comité de
Capacitacion del Instituto Nacional de
Cancerologia para la integracion del
Programa Anual de Capacitacion.
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
7 Solicita con oficio a la Subdireccion de
. . Contabilidad y Finanzas el presupuesto
Subd_w_ecmén de autorizado correspondiente para el Programa -
Administracion y Anual de Capacitacion del afo fiscal en |~ Oficio
Desarrollo de Personal
Curso.
Subdireccion de ? | Sttorizado conrespondiente mediante afiio, |- Ofici
Contabilidad y Finanzas P '
Subdireccién de 9 Recibe oficio y lo turna al Departamento de
Administracion y Capacitacion y Desarrollo. - Oficio
Desarrollo de Personal
10 Recibe oficio del presupuesto autorizado
correspondiente para el Programa Anual de
Capacitacion del afio fiscal en curso.
Subdireccion de o
Administracion y 11 | Elabora el Programa Anual de Capacitacion |- Oficio
Desarrollo de Personal y lo envia a la Direccion de Docencia, |- programa
(Departamento de solicitando su presentacion ante el Comité de | anual de
Capacitacion y Becas y Vidticos, para su conocimiento, | Capacitacion
Desarrollo) emision de comentarios y/o sugerencias que
se consideren pertinentes, asi como para
visto bueno.
12 Recibe Programa Anual de Capacitacion y lo | Programa
. s . presenta ante el Comité de Becas y Viaticos
Direccion de Docencia del Instituto Nacional de Cancerologia Anual de
’ Capacitacion
13 Atiende lo solicitado por el Comité de Becas
Subdirecciéon de y Viaticos del Instituto Nacional de |- Programa
Administracion y Cancerologia, y obtiene visto bueno del Anual de
Desarrollo de Personal Programa Anual de Capacitacion. Capacitacion
14 Elaborara el anexo técnico en colaboracién
Subdireccion de con el area técnica requirente, en su caso,
Administracién y para la contratacion de los cursos solicitados.
Desarrollo de Personal .
(Departamento de 15 Remite el anexo técnico correspondiente a la |~ Anexo tecnico
Capacitacion y Subdireccion de Administracion y Desarrollo
Desarrollo) de Personal.
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No. o . Documento o
Responsable Act. Descripcién de Actividades ANexo
16 Recibe anexo técnico y solicita mediante
oficio a la Subdireccion de Recursos
Subdireccion de Materiales, su publicacion a través de la |_ Oficio
Administracién y plataforma digital CompraNET, asi como la o
Desarrollo de Personal investigacion de mercado que arroje el |- Anexo técnico
sistema con miras a la contratacién de los
Servicios.
17 Da seguimiento a la contratacién de los
servicios, en conjunto con el area requirente.
18 Publica mensualmente el Programa Anual de
Capacitacion, mediante el uso de las
tecnologias de la informacién, correo
electréonico, banners en pantallas de los
equipos de cOmputo institucionales vy
carteles, destacando la duracién, modalidad
y horarios de los cursos; coordinandolo con
las areas requirentes.
19 | Coordina en conjuntc con las areas |_ Formatos
requirentes, la logistica (fechas, grupos y el | electrénicos e
Subdireccion de lugar fisico) de los eventos de capacitacion. impresos
Administracion y
Desarrollo de Personal 20 Pone a disposicién de los servidores publicos |~ Cédu_la _d,e
(Departamento de interesados los formatos que serviran de | INScripcion
Capacitacion y mediqs de control para el .registro de |_ Lista de
Desarrollo) participantes a los cursos difundidos. asistencia
21 Realiza el registro de los participantes en los |- Documental
eventos de capacitacion, recaba firma de los
asistentes a los cursos en las listas de
asistencia correspondientes y da
seguimiento al desarrollo de los cursos hasta
su conclusion.
22 Recibe y revisa, en conjunto con las areas
técnicas requirentes, que la documental
(listas de asistencia, fotografias,
evaluaciones y constancias), producto de las
capacitaciones cumpla con lo estipulado en
el contrato y su anexo técnico.
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Responsable Rlo Descripcién de Actividades Documento o
ct. Anexo
23 Entrega las constancias originales de
acreditacion de los cursos a los participantes
y remite las copias al Departamento de
Relaciones Laborales para su integracion al
expediente Unico de personal.
24 Supervisa, en conjunto con las areas
técnicas requirentes, las actividades de los
proveedores del servicio de capacitacion, a
fin de avalar el cumplimiento del contrato en
los términos que en él se establezcan.
25 Elabora, en conjunto con las areas técnicas
requirentes, la carta de satisfaccién del
servicio contratado y procede a la liberacion | _ Constancias
del pago correspondiente, en los términos
Subdireccion de que se establezcan en el contrato. - Ca(ta de_
satisfaccion

Administracion y 26 Solicita trimestralmente mediante oficio, a las del servicio

?S:;;ﬁ;lr%gftsgr:onal Direcc_ione_§ Mé,dica, de ' Docencig, dg contratado
Capacitacién y Investigacion, al area de Calidad Hospltalar!a - Oficio
Desarrollo) y a I_a Subdireccién de Enfermena

Oncoloégica, los resultados de la capacitacion |- Encuestas
ofcorg_a(_ja a los servidores publicos durante el | Reportes
ejercicio en curso.

27 Realiza encuesta de evaluaciéon de impacto
dirigida al Jefe(a) Inmediato(a) del servidor
publico que haya participado en cursos de
capacitacion.

28 Elabora los reportes en materia de
capacitacion que le sean solicitados por las
instancias fiscalizadoras correspondientes,
conforme -a la periodicidad que cada una
establezca.

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizé:

Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivar;(l)s;::;;\/llranda

c to: Jefg del Defart nto de Subdirector de Admipjstraciéon y Director de Administracién y
argo-puesto: a€acﬁa follo DesarroILg d e;o?al Flnanzas

Firma: T /é / 2 B

Fecha: // ! /y/gn/o 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Subdireccién de Administraciéon y
Salud Desarrollo de Personal (Departamento de
Secretaria de Salud Capacitacién y Desarrollo)
4. Procedimiento para el diagnéstico, HOJA: 11
integracion y control de la capacitacién a
servidores publicos DE: 19
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccién de Administracién y ) .. - .
Desarrolio de Personal Subdireccion de Administracion y Subdireccioén de Contabilidad y
(Departamento de Capacitacién y Desarrollo de Personal Finanzas
Desarroilo)
1
Elabora el cuestionario para
la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (DNC)
Formato digital
DNC
2
y
Difunde a través de medios
impresos, medios
electronicos, la invitacién para
participar en DNC
Oficios circulares,
carteles
3
A 4
Solicita a los Directores,
Subdirectores y Jefes de
Departamento las
necesidades de capacitacion
que se hayan detectado al
interior de sus areas
Correos masivos,
redes sociales,
protectores de pantalla
4
A 4
Recibe los resujtados de las
acciones de capacitacion
mediante las solicitudes de
los titulares de los Jefe de
Departamento y subdirectores
Oficio de solicitud
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivan Israel Miranda,
Posadas
Cargo-puesto: Jefe gel Departamento de Subdirector de Adminigj#écion y Director de Administracion y
P ' CapatitaCig lo Desarrollo de P W' Finanzas

Firma:

Z7

Fecha:

Marf 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Subdireccién de Administracion y
<F Salud Desarrollo de Personal (Departamento de
# Secretaria de Salud Capacitacion y Desarrollo)
4. Procedimiento para el diagnéstico, HOJA: 12
integracion y control de la capacitacion a
servidores piublicos DE: 19
Subdireccién de Administracion y - ., . "
Desarrollo de Personal Subdireccion de Administracion y Subdireccion de Contabilidad y
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal Finanzas
Desarrollo)
5
Analiza la informacién y
realiza el vaciado en hojas de
célculo, considerando los
resultados de la DNC, de Ia
Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional, y las
acciones de  capacitacién
solicitadas
Archivo Excel
6
A
Presenta el resultado integral
de la deteccion de
necesidades, ante el Comité
de Capacitacion del Instituto 7
A
informe del analisis Solici}a el presupgesto
de laDNC autorizado  correspondiente
para el Programa Anual de
|Capacitacion del afo fiscal en
curso 8
A 4
Oficio Recibe solicitud e informa el
presupuesto autorizado
correspondiente mediante
oficio
| Oficio
10 9
y
Recibe oficio del presupuesto
autorizado  correspondiente Recibe oficio y lo turna al
para el Programa Anual de Departamento de
Capacitacion del afio fiscal en Capacitacion y Desarrollo
curso
Cficio
Oficio
A 4
:B
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. tvén Israel Miranda
Posadas
Cargo-puesto: Jefefdel Depa enjp de Subdirector de Adminisjgacion y Director de Administracion y
go-p : Capygcitact 6 Desarrollo de S0 , Fyanzas
Z
,/ ha 4 - )
Firma: —, ”ﬁ/ﬂ / - ?]‘/l/t_—_..._ Y
Fecha: /7 W6, 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Capacitacién y Desarrollo)

4. Procedimiento para el diagnéstico,
integracion y control de la capacitacién a

servidores publicos

REV: 00
HOJA: 13
DE: 19

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Direccion de Docencia

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Elabora el Programa Anual de
Capacitacion y lo envia a la
Direccién de Docencia,

1

solicitando su presentacion
ante el Comité de Becas y
Viaticos

Programa Anual de

Capacitacion

l 12

Recibe Programa Anual de
Capacitaciéon y lo presenta

ante el Comité de Becas y
Viaticos del Instituto Nacional
de Cancerologia

Programa Anual de
Capacitacién

13

A
Atiende lo solicitado por ef
Comité de Becas y Viaticos
del Instituto, y obtiene visto
bueno del Programa Anual de
Capacitacion

]

Programa Anual de

14

A

Elaborara el anexo técnico en
colaboracion con el area
técnica requirente, en su
caso, para la contratacion de
los cursos solicitados

Anexo técnico

Capacitacion

15
y
Remite el anexo técnico
correspondiente a la
Subdireccion - de

Administracion y Desarrollo
de Personal.

Anexo técnico

16

Y
Recibe anexo técnico vy
solicita su publicaciéon a
través de la plataforma digital
CompraNET, asi como la
investigacion de mercado
correspondiente

Oficio

Anexo técnico

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivag(l)ssraade;g/hranda

Subdirector de Admini

Cargo-puesto:

Jef;;el DepartameTto de

Ca acitac@ny arrolo”

Desarrollo/de P s‘oP)aI

ciény

Director de Administracion y

Finanzas
/ /

Firma:

T

7N

Fecha:

harg8, 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ecretaria de Salud

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Capacitacion y Desarrollo)

servidores ptblicos

4. Procedimiento para el diagnéstico,
integracion y control de la capacitacion a

REV: 00
HOJA: 14
DE: 19

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Direccién de Docencia

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

17

Da seguimiento a la
contratacién de los servicios,
en conjunto con el area
requirente

18
v

Publica el Programa Anual de
Capacitacion, destacando la
duracién, modalidad y
horarios de los cursos;
coordinandolo con las areas
requirentes

Formatos
electronicos e
impresos

19

A 4
Coordina en conjunto con las
areas requirentes, la logistica
(fechas, grupos y el lugar
fisico) de los eventos de
capacitacién

il 20
Pone a disposicion de los
servidores publicos

interesados los formatos que
serviran de medios de control

para el registro de
participantes a los cursos

difundidos
Cédula de
inscripcion
21

A

Realiza el registro de los

participantes, recaba firma de

los asistentes y da
seguimiento al desarrolio de
los cursos hasta su
conclusion

Lista de asistencia

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivagcl)séraa:;ls\lhranda

Cargo-puesto:

Je del De arta
acitayy

nto de Subdirector de

Trolio

ciony

i Admini i
Desarrollo de rs»a’l

Director de Administracion y
/ Finﬁnzas

Firma:

LA

Fecha:

7/

A —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Capacitacion y Desarrollo)

servidores publicos

4. Procedimiento para el diagnostico,
integracion y control de la capacitacion a

REV: 00
HOJA: 15
DE: 19

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Capacitacion y
Desarrollo)

Direccion de Docencia

Subdireccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal

22

Recibe y revisa, en conjunto
con las areas técnicas
requirentes, que la
documental, producto de las
capacitaciones cumpla con lo
estipulado en el contrato y su
anexo técnico

23

A
Entrega las  constancias
originales a los participantes y
remite  las  copias  al
Departamento de Relaciones
Laborales

Constancias

24

v
Supervisa, en conjunto con
las areas técnicas
requirentes, las actividades
de los proveedores del
servicio de capacitacién

25
v

Elabora, en conjunto con las
areas técnicas requirentes, la
carta de satisfaccion del
servicio contratado y procede
a la liberacién del pago
correspondiente

Carta de satisfaccién

del servicio contratado

v 26
Solicita a las Direcciones
Médica, de Docencia, de

Investigacion, al éarea de
Calidad Hospitalaria y a la
Subdireccion de Enfermeria
Oncologica, los resultados de
la capacitacién otorgada

Oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivan Israel Miranda
Posadas

Cargo-puesto:

Jefe
Cap

Depagrtamgfito de
Fias offorsic

Subdirector de Adminjstracion y
Desarrollod}Pg/;onal

Director de Administracién y
Fingnzas

Firma:

e

/
AP g

Fecha:

L Watzo, 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Capacitacion y Desarrollo)
4. Procedimiento para el diagnéstico, HOJA: 16
integracion y control de la capacitaciéon a
servidores publicos DE: 19
Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal Direccién de Docencia Subdireccion de Administracién y
(Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Desarrolio)
27
Realiza encuesta de
evaluacion de impacto
dirigida al Jefe(a)

Inmediato(a) del servidor
publico que haya participado
en cursos de capacitacion

Encuestas

28

Elgbora los reportes en
materia de capacitacién que
le sean solicitados

Reportes

A 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION

\J

Elaboré: Reviso: Autorizd:
. . . ; L . P Lic. Ivan Israel Miranda

Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Posadas
c to: Jef nto de Subdirector de Adminigtracion y Director de Administracion y

argo-puesto: C|t Io Desarrollo de )a F:ganzas

/

*%%( A B L
Fecha: /ARA [ M6, 2025



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ey Subdireccion de Administraciéony
=\

fg%ii Salud Desarrollo de Personal (Departamento de
% o5 Capacitaciéon y Desarrollo)

4. Procedimiento para el diagndstico,
integracion y control de la capacitacion a
servidores publicos

REV: 00
HOJA: 17
DE: 19

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

autorizacion).

Documentos Cédigo (Cuando
aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.4 Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6_.6 De_creto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio N/P
fiscal vigente.

6.7 Estatuto Organico Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.8 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P

6.10 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal.

M.0./1.0.91.0.3.1

6.11 Manual de Organizacion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

M.0./1.0.91.0.3.1.3

6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidon de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.

6.13 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

6.14 ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en N/P
materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal.

6.15 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Becas y Viaticos N/P
del instituto Nacional de Cancerologia.

6.16 Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud. N/P
6.17 Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud. N/P
6.18 Programa Anual de Capacitacion. N/P

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros - ; A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato digital de la
encuesta de Deteccion de 3 afos Departamento de N/P
Necesidades de Capacitacion y Desarrollo
Capacitacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivan Israel Miranda

Posadas

: . Jefe del Departamento de Subdirector de Administracion y Director de Administracion y
Cargo-puesto: agacitagio, lio Desarrolio d%onal Finanzas
- 7 / 2

Firma: v% W/ “ /fé B i//'l_—-:—\ €

Fecha: 7V hario, 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENT
0 0s REV: 00
e o, Subdireccion de Administracion y
§;§:§%g alu d Desarrollo de Personal (Departamento de
%ﬁ%ﬁ@# Secretaria de Salud Capacitacion y Desarrollo)
. 4. Procedimiento para el diagnéstico, HOJA: 18
integracion y control de la capacitacion a
servidores publicos DE: 19
. Tiempo de Responsable de Cabdigo de registro o
Registros . ; AP
conservacion conservarlo identificacion Unica
Programa Anual de - Departamento de
Capacitacion 3 afos Capacitacion y Desarrollo N/P
Documento comprobatorio
de capacitacion " Departamento de
(reconocimiento, diploma 3 afios Capacitacioén y Desarrollo N/P
constancia, certificado, etc.)

8.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
Acciones de capacitaciéon: Acciones encaminadas a inducir, actualizar, desarroliar y fortalecer el
desempefio de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir a la certificacion de

Capacidades profesionales: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores

capacidades profesionales
publicos, requerido para el adecuado desempefio en un puesto, que sera objeto de evaluacion
Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y

actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional

y, cuando corresponda, para contribuir a la certificacién de capacidades profesionales

Capacitacién
Certificacién: Reconocimiento formal y temporal de las capacidades profesionales de los
servidores publicos y de los servidores publicos de carrera, que se obtiene por medio de la

aprobacion de las evaluaciones de las capacidades profesionales

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Programa: Programa Anual de Capacitacion
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10. ANEXOS
10.1 Anexo 1 Cédula de Inscripcion
CONTROL DE EMISION
Elabord. Revisé. Autorizé.
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lie. Ivan Israel Miranda
Jefe del Departamento de Subdirector de Adminisfgacion y Director de Administracion y
Capﬁcitacii%?’yw Desarrollgdf/Pzé;al Y, ;Finanzas
gz s / N 7
[/ Viffzss 2025 /

Cargo-puesto

A}

Firma:
/

Fecha:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Subdirecciéon de Administraciény
Desarrollo de Personal (Departamento de
Capacitacion y Desarrollo)

4. Procedimiento para el diagndéstico,
integracion y control de la capacitacion a

servidores publicos DE: 19

HOJA: 19

Anexo 1 Cédula de Inscripcion

[INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

Ceédula de Inscripcién a Cursos de Capacitacién

Nombre:
Apeliide Patemno Apellide Malermna Mombre
Adscripcion:,
Mo de empigado Puesto
Jornada Horario jaboral Exi
Carreo Electrinico (indispensable):

Lugar: Aula A, sotano del edificio del maurat.

Autoriza; Norgbre: Firmiz
Jefe
Inmediato

Puesto:

FIRAJA DEL INTERESADO (A

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. fvan Israel Miranda
Posadas
Cargo-puesto: Jejedel Departamento de Subdirector de Admini ion y Director de Administracion y
go-p ’ Capacitacigh y Pesarrollo Desarrolio de cyb / ;inanzas
[ A
Firme: X A7 L Ja = _XT
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