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INTRODUCCION

El presente Manual, tiene como finalidad dar a conocer los procedimientos de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo con el objeto de ofrecer una guia clara, practica y aplicable para el
cumplimiento uniforme de las actividades desarrolladas en la misma, asi como identificar las
necesidades de capacitacion del personal e implementar aquellas acciones necesarias para llevar a
cabo el Programa Anual de Capacitacion conforme a la disponibilidad presupuestaria, acorde a los

requerimientos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER), y

basados en las politicas del Gobierno Federal en la materia.

El Manual fue elaborado por la Oficina de Capacitacién y Desarrollo, bajo la supervision del

Departamento de Planeacién y autorizado por la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de

Personal mismo que estara disponible para consulta en la pagina web del Instituto, seccion

Normateca.
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OBJETIVO

Brindar informacién y dar a conocer los procedimientos de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo que

debe desempefiar cada uno de las personas servidoras publicas que se encuentran adscritos al area

con la finalidad de contar con una herramienta de consulta para el cumplimiento de los objetivos.
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l.  MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 07-05-1981.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 10-12-1948.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Entrada en vigor: 20-05-1981.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los Estados Americanos.
Entrada en vigor: 06-02-1997.

Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién de la Organizaciéon de las Naciones
Unidas.
Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencién sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
Entrada en vigor: 03-09-1981.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para".
Entrada en vigor: 05-03-1995.
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Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion
contra la mujer.
Entrada en vigor: 03-05-2002.

Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion Racial.
Entrada en vigor: 04-01-1969

Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra las
Personas con Discapacidad.
Entrada en vigor: 12-03-2001.

LEYES

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la
Ciudad de México.
DOF 04-11-1945. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

DOF 28-12-1963.Ultima reforma publicada DOF Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de
decreto de reforma por Sentencia de la SCIN 18-02-2022.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022.

Ley General de Educacion Superior.
DOF 20-04-2021.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 16-05-2022.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022.

Ley General de Educacion.

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada DOF Sentencia SCJN Notificacion 30-06-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 17-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada 18-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada 29-04-2022.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada D.O.F. 20-05-2021.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2022.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022.

Ley General de Victimas.
DOF 09-01-2012. Ultima reforma publicada 28-04-2022.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 08-10-2003. Ultima reforma publicada 18-01-2021.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional.
DOF 28-12-1963. Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
DOF 24-07-2008. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018.
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Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada 01-07-2020.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.

DOF 16-04-2008. Ultima reforma publicada 20-05-2021.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021.

Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada DOF Declaratoria de invalidez de articulo transitorio

del decreto de reforma por Sentencia de la SCJIN, 18-02-2022.

Cdbdigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 19-02-2021.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada D.O.F. 14-06-2021.

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcién que tienen los trabajadores de conformidad
con los articulos quinto y séptimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DOF 14-12-2007. Ultima reforma publicada DOF 27-06-2008.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
DOF 31-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 09-10-2012.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
DOF 17-06-2009. Ultima reforma publicada DOF 25-11-2013.

Reglamento de la Ley de Migracion
DOF 28-09-2012. Ultima reforma publicada DOF 23-05-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013
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Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006. Ultima reforma publicada DOF 13-11-2020.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2021-2024.
DOF 30-09-2019.

ACUERDOS

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
DOF 20-04-1987.
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Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de

Establecimientos de Atencién Médica.
DOF 13-06-2008.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de Recursos
Humanos para la Salud.
DOF 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

DOF 12-11-2019.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.
DOF 31-03-2008.

Acuerdo 45.1313.2008 de la Junta Directiva por el que se aprueba y autoriza la expedicion del
Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacién de los Préstamos Personales y su
Financiamiento, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DOF 14-05-2008.

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacién del registro de servidores
publicos sancionados y para la expedicién por medios remotos de comunicacién electrénica de
las constancias de inhabilitacion, no inhabilitacién, de sancién y de no existencia de sancion.
DOF 03-12-2008.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en

materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de

versiones publicas.
DOF 15-04-2016.
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Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud.
DOF 05-09-2012.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
DOF 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
DOF 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacién y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion
médica.

DOF 17-06-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los
centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacién ionizante.
DOF 31-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-10-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
DOF 13-04-2011.
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-2010, Condiciones de Seguridad-Prevencién y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacién de Campos Clinicos e
Internado de Pregrado.
DOF 06-01-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia Familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la Prevencién y atencion.
DOF 16-04-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las Residencias Médicas.
DOF 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacion en salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas.
DOF 17-06-2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013. Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de
los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion de servicio
social de medicina y estomatologia.

DOF 28-07-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y
manejo en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2008.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
DOF 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los
centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad.
DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencién vy
Proteccién Contra Incendios en los Centros de Trabajo.
DOF 09-10-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de lluminacién en los Centros de
Trabajo.
DOF 30-12-2008.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 01-11-2006.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizaciéon de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

DOF 04-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 28-12-2020.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-11-2020.
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Manual de Organizacion del Instituto Nacional de enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
01-09-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

OTROS

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.

D.O.F. 30-10-2011.

NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones vigentes

al momento de su elaboracién, con independencia de la expedicion y/o modificacion de

disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda

sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Detectar las necesidades de capacitacion mediante la aplicacion del cuestionario, para la
emision del diagndstico e integracion del Programa Anual de Capacitacién, que permita
reforzar conocimientos y competencias de las personas trabajadoras en el desarrollo de
sus funciones.

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas titulares de las areas del

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo sera responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal adscrito a esta
Oficina, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad vy
transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El personal de esta Oficina debe solicitar a las personas titulares de cada &rea de forma
anual el llenado del formato: Cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
(INER-CD-01).

Las personas adscritas a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo, deben elaborar y
entregar el oficio circular firmado por la persona titular de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo deben entregar a los titulares de
las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, Oficinas y Coordinaciones, el
cuestionario correspondiente a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC),
solicitando el acuse del oficio.
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de necesidades de capacitacion.

3.5

3.6

3.7

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe contar con el formato:
Cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (INER-CD-01), debidamente
requisitado por las personas servidoras publicas para su analisis.

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo elabora el Calendario Anual de
Capacitacién, el cual contiene la programacién de los eventos que se llevaran a cabo
durante el ejercicio en curso, tanto de manera presencial como virtual.

Para la integracion del Programa Anual de Capacitacion la persona titular de esta Oficina
debe enviar oficios a las areas que imparten capacitacion en temas especificos
(Proteccion civil, Seguridad Radiol6gica, Manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico
infecciosos, Bioseguridad, Vigilancia Epidemiolégica, Clima y Cultura, Pro igualdad, entre
otros), para conocer su oferta educativa que permita fortalecer las competencias del
personal.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

1

Revisa la informacion del formato:
Cuestionario para la Detecciéon de
Necesidades de Capacitacion.

¢El cuestionario requiere
actualizacion?

Si. Realiza las modificaciones al
cuestionario. Continda la actividad 3.
No. Continlia la actividad 4.

INER-CD-01

Solicita  al Departamento  de
Planeacién la sancién del
cuestionario.

Personal de la Oficina de
Capacitacion

Elabora oficio para la difusion del
cuestionario de la DNC y entrega al
Titular de esta Oficina para visto
bueno.

Oficio

Titular de la Oficina de
Capacitacién y Desarrollo

Entrega el oficio a la persona titular
del Departamento de Empleo vy
Capacitacién, para su autorizaciéon y
a su vez recaba la firma de la
persona titular de la Subdireccién de
Administracién 'y Desarrollo del
Personal para su difusion.

Oficio

Personal de la Oficina de
Capacitacion

Recibe el oficio y lo reproduce.

Elabora la relacion del acuse vy
entrega a los titulares de area.

Oficio

Relacion de acuse
del oficio

Titular de la Oficina de
Capacitacién y Desarrollo

Recibe los cuestionarios de la DNC
requisitados por los titulares de éarea,
asi como las solicitudes de cursos
especificos  ofertados por las
distintas areas.

INER-CD-01

Elabora el calendario anual de
capacitacion con base en la DNC y
los programas federales.

Calendario

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Oficina de Capacitaciény
Desarrollo

Personal de la Oficina de Capacitacién

INICIO

A 4

1

necesidades de
capacitacion

Revisa la informacion del
formato: Cuestionario
parala deteccion de INER-CD-01

No

¢El cuestionario

requiere
actualizacion?

Si

'

ContinGala actividad 4

cuestionario. Contintiala

Realiza las
modificaciones al

actividad 3

— 1

A 4

3

Solicita al Departamento
de Planeacion lasancion

del formato

v

Elabora oficio para la
difusién del cuestionario
de laDNCy entrega al
Titular de esta Oficina
paravisto bueno

4

Entregael oficio ala
persona Titular del
Departamento de
Empleoy Capacitacion,
parasu autorizaciény a
su vez recaba lafirma
de la persona titular de
la Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo del Personal
parasu difusion

Oficio

A 4

\J

Oficio
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Titular de la Oficina de Capacitaciény
Desarrollo

Personal de la Oficina de Capacitacion

Recibe el oficioy lo
reproduce

Y

Oficio

Elabora larelacion del
acuse y entrega a los
titulares de area

8

A 4

Recibe los cuestionarios
de la DNC requisitados
por los titulares de area,
asf como las solicitudes
de cursos especificos
ofertados por las

distintas areas

IE

Elabora el calendario
Anual de Capacitacion
con base en laDNC y

los programas federales /\

INER-CD-01

L Y

Calendario

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Cuestionario de
deteccién de Oficina de
necesidades de 1 afio Capacitacion y INER-CD-01
capacitacion. Desarrollo
Lo que se establece Oficina de
7.2 Oficio en el catalogo Capacitacion y N/P
documental Desatrrollo
. Lo que se establece Oficina de
7.3 Relacién de acuse X N
. en el catalogo Capacitacion y N/P
del oficio
documental Desarrollo
Lo que se establece Oficina de
7.4 Calendario en el catalogo Capacitacion y N/P
documental Desarrollo

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Capacitacién: Proceso cuyo propoésito es desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal, para que este desempefie adecuadamente en su puesto

de trabajo.

8.2 DNC: Siglas que se refieren a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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de necesidades de capacitacion.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion de procedimientos en
cumplimiento con la accibn de mejora
03 Octubre, 2022 comprometida dentro del Programa de Trabajo
de Control Interno.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cuestionario de deteccion de necesidades de capacitacién, INER CD-01.
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10.1 Cuestionario de deteccién de necesidades de capacitacion

SALUD

INER CD-01

CUESTIOMARIO DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

3
INER

INITITUTO NACIONAL
OF Eral ERMEDADE S
RESPIRATORLAS

DIRECCION DE ADMINISTRACON
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACON ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEFARTAMENTD DE EMPLED ¥ CAPACITACON

OFICINA DE CAPACITACON ¥ DESARROLLO

El cuestionario tiene como objetivo conocer sus necesidades de capacitacidn con respecto a sus funclones, asl como las de su equipo
de trabajo, para un mejor desempefio de los servidores plblicos de este Instituto.

Aflo a ejercer:

1. Datos del responsable

Mombre v apellidos:

Puesto:

Antigliedad en el puesto:

Antigiedad en el Instituto:

2. Adscripddn

Direccidn de drea:

Area de adscripcktn:

3. Fllosofia Institucional

1. iConoce la miskdn del INER?

Titular 1 | ]

Personal Adscrito | Mo
2. iConoce la visidn del INER?

Titular L. | Mo

Personal Adscrito | Mo

3. iConoce el Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Pdblicas del INER?

Titular i A Mo
Personal Adscrito 5 Qa Mo
4. iSu drea cuenta conun programa de capacitackdn? | mo

5. ila capacitacktn contempla las competencias laborales que requiere su personal en el puesto?

s Qa

No O

6. {Dentro de su drea tiene implementado un control del personal que se ha capacitado? 51 O

]

INER-CD-01 (10.2022)
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de necesidades de capacitacion.

INITITUTO NALIONAL

S.A LUD CUESTIOMARIO DE DETECCION DE NECESIDADES S1® tevwrmoades
DE CAPACITACION RS rmarsaus

DIRECCION DE ADMINISTRACON

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACON ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTD DE EMPLED ¥ CAPACITACON

OFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

4. Necesidades de capacitacion
4.1 Titular del Area
JEn gué considera nestewsrio capacitarse para adguirir o reforzar conacimientos, habilidades yfo sditudes ¥
a) En comocimientog:
1- 2.~ 3.-
b) En habilidades:
1- 2.~ 3-
€] En actitudes:
1- 2.~ 3.-
4.7 De acuerda a du experiencia y a ai funcionss que desarrolla &l sguipo de trobaje o sw congo, indigue lod temad de capacitadon que wted y
i equips considera deben programarse para mejorar el desernpefo de la sctividades que tienen asignadas, consideranda &l mimera de
peErionas sducritas & Su drea,
Capacidades: Mt i Eribajad orin por tips da
Caocimisato, hahifehndes, actividid an al B b s diego g Torad
aehiludes p vakenes eoprinadi ragpabir li ids diella
éncomgnrTarmaifas egonidd Temas de capacitackin plarstda
gorn #f  desimgeda oF ue Whindica Fararmidica | Adeiresirate | del drea
il
Cono iméentos:
Adquisicin cogritwada la |
inferrmatidn, resubats g
un proceno de aprimdizaje
3
Habikdades:
Oislredds  para  emrcer 1
dutiririnadi af bwidad
2
3
Actitsdes y valores:
Bispericiin paes scnarda | 1
forra ditirminads bap
princigiss que onimEn o | 3
T P P e
3
A0 horario es el mbs adecusds para capacitar a su persanal ¥
Horaria:
Comentariog:
Elabora:
Fecha
Dia Mes Ao |

Mombre y Firma
Titular del Area

INER-CD-01 (10.2022)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Fortalecer habilidades, conocimientos y actitudes a través de cursos, foros y talleres con el
fin de actualizar las competencias que permitan mejorar el desempefio laboral.

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas trabajadoras del

Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo sera responsable de
mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal adscrito a esta
Oficina, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad vy

transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

La persona titular de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe programar los eventos
de capacitacion para las personas trabajadoras de manera presencial y a distancia de
acuerdo con los requerimientos institucionales, exceptuando a los (as) empleados (as)

que por alguna razén hayan causado baja en los diferentes turnos y horarios

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo, realiza el Calendario Anual de
Capacitacion con base en las siguientes fuentes de informacion:
¢ Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

e  Programas prioritarios del Gobierno Federal y del Instituto.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

e Necesidades de capacitacion sugeridas por la Oficina de Capacitacién y
Desarrollo que permitan mejorar el desempefio de las actividades del personal
del Instituto.

e Eventos de capacitacion especificos que solicite la persona titular de las

diferentes areas que integra el Instituto.

La Oficina de Capacitacion y Desarrollo depende de la disponibilidad presupuestal para la
inclusién de eventos con costo en el Programa Anual de Capacitacion, los cuales se
deben tramitar ante el Departamento de Mantenimiento, Conservaciéon y Construccion

para llevar a cabo las contrataciones.

La Oficina de Capacitacién y Desarrollo, debe reportar en el mes de abril, el Programa
Anual de Capacitacion en el Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto

Puablico, implementado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para la difusién de eventos de capacitacion al personal del Instituto, la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo debe difundirlos, a través de diferentes medios de
comunicacioén: oficios, carteles, correo y redes sociales, con base en el Calendario Anual

de Capacitacion.

El personal adscrito a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe solicitar los espacios
fisicos al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza cuando los eventos de

capacitacién sean presenciales.

Cuando los eventos sean en linea, el personal de la Oficina de Capacitacion debe
considerar si es el caso, la liga de registro interna y posteriormente la liga del evento de

capacitacion.

El personal de esta Oficina debe coordinar y realizar la apertura del evento, en el cual,
presentara a la persona que impartira la capacitacion, e informara los aspectos generales

que deben cumplir las personas participantes para la obtencién de constancia.

Para la obtencion de constancia de las personas participantes deben cumplir con los

siguientes criterios:
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

e Mantenerse laboralmente activo
e Tener 80% de asistencia

e Realizar evaluacion final con calificacién minima de 8.0 cuando sea el caso.

Las modificaciones al Calendario Anual de Capacitacién se deben realizar a peticion de
las personas titulares de Direccion, Subdireccion, Jefaturas de Departamento u Oficina de
Capacitacién y Desarrollo, de acuerdo con la disponibilidad de espacios, requerimientos

institucionales o alguna situacién adversa.

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe mantener contacto directo
con las personas facilitadoras de la capacitacion para coordinar el desarrollo del evento,
asi como de ser el caso, el llenado de la evaluacion del curso por los participantes.
(INER-CD-08).

Cuando el evento sea interno, la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe elaborar la
constancia de acreditacion y en caso de ser un evento con costo, el proveedor sera

responsable de realizar la constancia.

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe emitir el nimero de

constancia para la acreditacion de todos los eventos de capacitacion.

El personal de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo debe registrar en la base de datos
del afio en curso la informacion correspondiente al evento realizado, asi como,

informacién relevante del trabajador.

Cuando el evento tenga duracion de un dia el personal de la Oficina de Capacitacion y
Desarrollo debe elaborar lista de registro de los participantes y cuando dure dos dias o

mas debe elaborar lista de asistencia y ambas archivar en el expediente del evento.

El personal de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo debe enviar al Archivo de Personal
una copia de las constancias de las personas participantes del curso con derecho a esta,

para ser anexada a su expediente.
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3.18 Todas las personas servidoras publicas de base que requieran Beca-Tiempo para realizar
actividades de formacion de posgrado, educacion continua, formacién de pregrado,
capacitacién u otros, deben llenar el formato Solicitud de Beca-Tiempo (INER-CCMC-01)
que se encuentra disponible en la liga electrénica
http://www.iner.salud.gob.mx/descargas/comisioncapacitacion/ FORMATO-INER-CCMC-

01072017.pdf y entregar en la Oficina de Capacitacién y Desarrollo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

Capacitacion.

1 Analiza, define y elabora el
Calendario Anual de Capacitacion.

2 Realiza el Programa Anual de

3 Entrega el Programa Anual de
Capacitacién a la persona titular del
Departamento de  Empleo vy
Capacitacién para su autorizacion.

Calendario anual de
capacitacion

Programa anual de
capacitacion

Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion

requiere modificaciones?

y regresa a la actividad 2.

5.

4 ¢El Programa Anual de Capacitacion

Si. Solicita las correcciones a la
Oficina de Capacitacion y Desarrollo

No. Autoriza el Programa Anual de
Capacitacién y solicita la firma de la
persona titular de la Subdireccion de
Administracion 'y Desarrollo de
Personal, asi como de la persona
titular de la  Direccion
Administracion. Continua la actividad

de

Personal de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

para su difusion.

5 Recibe el Programa Anual de
Capacitacion y Desarrollo autorizado,

Programa anual de
capacitacion

Calendario.

6 Elabora la relaciéon de acuse para la
entrega de calendario y recaba las
firmas de recibido de las areas.

7 Archiva el acuse de recepcion del

Acuse

Acuse

capacitacion mediante

sociales.

8 Realiza difusion de cursos de
correos
electrénicos carteles, oficios y redes
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

9

10

¢La difusién de curso se realizé via
oficio?

Si. Elabora oficio la secretaria de la
Oficina de Capacitacién y Desarrollo.
Contintia actividad 10.

No. Realiza la difusién del evento de
capacitacion por los otros medios de
difusion. Continla actividad 11.

Entrega oficio a las areas
correspondientes, recaba acuse Yy
archiva el documento.

Oficio

Personal servidor publico
interesado

11

Registra su asistencia a la oferta de
capacitacién y espera la
confirmacién del evento por parte de
la Oficina de Capacitacion vy
Desarrollo.

Personal de la Oficina de
Capacitacién y Desarrollo

12

Realiza la presentacion del curso en
conjunto con el instructor e informa
los criterios que deberan cumplir los
participantes.

Instructor

13

Imparte curso y aplica evaluaciones.

CD-INER-08

Personal de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

14

15

16

17

Realiza cierre del curso y verifica que
los participantes cumplan con los
criterios para el derecho a
constancia.

Entrega la lista de asistencia a la
secretaria, indicando a los
participantes que recibirdn
constancia.

Elabora y registra las constancias
cuando corresponda o0 bien, las
solicita al proveedor.

Entrega las constancias a los
participantes que hayan cumplido
con los criterios.

Constancia

Constancia
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

18 | Remite copia al Archivo de Personal,
para la integracién a su expediente.

Copia constancia

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Titular del

Oficina de Departamento de Personal servidor Instructor
Capacitaciéon y Empleo y publico interesado

Desarrollo Capacitacion

1

Analiza, define y elabora
el Calendario Anual de
Capacitacion

Calendario Anual d
Capacitacio

Realiza el Programa
Anual de Capacitacion

Programa Anual de|
Capacitacio

Entrega el Programa
Anual de Capacitaciona
lapersona titular del
Departamento de
Empleoy Capacitacion
parasu autorizacion

Capacitacion
requiere
odificacionesy

Solicita las correcciones
ala Oficinade
Capacitaciony

Desarrollo y regresaa la

actividad 2

|

Autoriza el Programa
Anual de Capacitaciony
solicita la firma de la
persona titular de la
Subdireccién de

Desamollo de Personal,
asi como de lapersona
titular de la Direccion de
Administracién. Continua
laactividad 5

Administraciony [
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Personal de la Titular del
Oficina de Departamento de Personal servidor
Capacitacion y Empleo y publico interesado Instructor
Desarrollo Capacitacion
5

Recibe el Programa
Anual de Capacitaciony
Desarrollo autorizado,
parasu difusion

Programa Anual def
Capacitacion

Elabora larelacion de
acuse para laentrega de
calendario y recaba las
firmas de recibidode las

Archiva el acuse de
recepcion del Calendario

_

A

Realiza difusién de
cursos de capacitacion
mediante correos
electrénicos carteles,
oficios y redes sociales

Realiza ladifusion del
evento de capacitacion
por los otros medios de

difusién. Continda
actividad 11

Elabora oficio la
secretariade la Oficina

Desarrollo. Contintia
actividad 10

de Capacitacibny  [€~
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Personal de la Titular del
Oficina de Departamento de Personal servidor Instructor
Capacitaciéon y Empleo y publico interesado
Desarrollo Capacitacion
10

Entrega oficio a las
areas comespondientes,
recaba acusey archiva
el documento

+ 11

Registra su asistenciaa
laoferta de capacitacion
y espera la confirmacion
del evento por parte de
laOficina de
Capacitaciony
Desarrollo

i ©

Realiza la presentacion
del curso en conjunto
con el instructor e
informa los criterios que
deberan cumplir los
participantes

+ 13

Imparte curso y aplica
evaluaciones

[ -

Realiza cierre del curso
y verifica que los
participantes cumplan
con los criterios para el
derecho a constancia

15

A

Entregala lista de
asistencia ala
secretaria, indicando a
los participantes que
recibiran constancia
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Personal de la
Oficina de
Capacitaciéon y
Desarrollo

Titular del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion

Personal servidor
publico interesado

Instructor

16

Elabora y registra las
constancias cuando
corresponda o bien, las
solicita al proveedor

Constanci

Entrega las constancias
a los participantes que
hayan cumplido conlos
criterios

Remite copia al Archivo
de Personal, parala
integraciéna su
expediente

Copia de la constancia
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud

N/P

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Evaluacion del 1 afio Oficina de INER CD-08
curso. Capacitacion y
Desatrrollo
7.2 Formato de 1 afio Oficina de INER-CCMC-
solicitud de Beca- Capacitacion y 01072017
tiempo. Desarrollo
73 Calendario anual Lo que se es,tablece Of|C|_na q,e N/P
o en el Catalogo Capacitacion y
de capacitacion
documental Desarrollo
Lo que se establece Oficina de N/P
7.4  Programa anual . N
S en el Catalogo Capacitacion y
de capacitacion
documental Desarrollo
Lo que se establece Oficina de N/P
7.5 Oficio en el Catélogo Capacitacion y
documental Desatrrollo
Lo que se establece Oficina de N/P
7.6 Constancia en el Catalogo Capacitacion y
documental Desarrollo

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

Calendario Anual: Documento administrativo de la Oficina de Capacitacion en el que se

programan anualmente fechas de los eventos de capacitacion a realizarse.

Capacitacion: Proceso cuyo propoésito es desarrollar los conocimientos, habilidades,

destrezas y actitudes del personal, para que este desempefie adecuadamente en su puesto

de trabajo.
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8.3 Constancia: Documento oficial que acredita la asistencia al evento de capacitacion del
participante y lleva registro en orden progresivo con la firma de los Titulares de la Direccién
de Administracion y la Direccién de Ensefianza y por el instructor, segun sea el caso.

8.4 Coordinador de cursos.: Personal de la Oficina de Capacitaciéon responsable de facilitar al
instructor y participantes los recursos didacticos adecuados para impartir el evento de
capacitacion, asi como ser el apoyo en la elaboracién de diversos informes emitidos a tanto
areas o instancias internas como externas.

8.5 Evento de capacitacién: Cualquier modalidad de capacitacion (curso, conferencia, platica,
taller etc.).

8.6 Instructor: Personal calificado para impartir eventos de capacitacion.

8.7 Lista de asistencia: Control administrativo de la Oficina de Capacitacién para comprobar la
asistencia al curso del participante.

8.8 Programa Anual de Capacitacion: Documento administrativo de la Oficina de Capacitacion
en el que se incluyen fechas de los eventos, objetivos, a quien va dirigido y temario.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion de procedimientos en
cumplimiento con la accion de mejora
03 Octubre, 2022 comprometida dentro del Programa de Trabajo
de Control Interno.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Evaluacion del curso. INER CD-08.
10.2 Formato de solicitud de Beca-tiempo. INER-CCMC-01072017.
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10.1 Evaluacién del curso
INER CD-08

SALUD

EVALUACION DEL CURSO

NS TITUTO NACIOSAL
g}g DEE MEDADES
EELPIRATOMAL
INER I v ;

DIRECCIIN DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCHIN DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED Y CAPACITACION

OEICIMA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

Hoja 40 de 55

Nombre del participante: Edad:
Titular inmediato: Area de pdscripcitn:
MNombre del evento:
Nombre del instructor:
Periodo de imparticidn:
Imstrucclones: Esta encuesta tiene como finalidad que usted evalie Slempre)/ Generalmente/ | Pardalmente/ Muncaf
el desarrollo del evento. Lea con atencian y responda las preguntas, Muy buena Buena Regular Mala
caluflc:andu del 0 al 3 con una X en el numero gue mejor exprese su 3 3 1 o
opinkdn.
No. [ Instructor 3 | : | 1 0
1. #Fue puntuzl al iniciar las sesiones?
2. | éPresentd los objetivos y temas a revisar? |
3. | éPresentd la forma de trabajar y actividades a realizar? |
4. | éPropicid un amblente participativo? | |
& | éMostrd dominio del tema? |
6. | ¢5e expresd en forma clara? |
7. | é%e dirigit a bos participantes de manera cordial y amable? |
8. | éVerificd que los temas fueran comprendidos? | |
9. | éResolvid adecuadamente las dudas planteadas por los participantes? | |
10. | éEstuvo ablerto a sugerencias y retroalimentacidn? | |
No. | Contenida 3 [ 2 [ 0
11. | éSe cubrieron todos los temas presentados al inlcio? |
12 | iLos temas abordados correspondieron al objetivo del curso? |
13 | éLa teoria se reforzd con aplicaciones practicas? |
14. | iLlos temas presentados fueron de su interés? |
15. | éLasecuencia de los temas fue adecuada? | |
16. | ¢El tlempo para el desarrollo de los temas fue sufidente? | |
17. | éSe lograron los objetivos del curso? |
18. | éLlos temas vistos se relacionan con las actividades que desarrolla? |
19. | iLos temas del curso resuelven sus necesidades de capacitacidn con respecto a las actividades |
que desarrolla?
Mo. | Materiales 3 | 2z [ 1 0
20 | élainformaciin contenida en el manual para el particdpante es clara y suficienta? |
21 | ¢El manual para el participante ayudd al aprendizaje, durante y después de las sesiones? |
22 | ¢El material de apoyo utilizado en el curso sirvid para un mejor aprendizaje? |
23 | Las herramientas (computadora, video proyector, etc ) é Funcionaron adecuadamente? | |
Mo. | Logistica 3 | 2z | 1 0
24. | ilas seskones se llevaron acabo dentro de los horarios y fechas establecidos? |
25. | El estado de las instalaciones en las que se realizd el curso fue: |
26. | Ladifusidn que se realizd de la programacidn fue: |
27. | La presentacidn que el coordinador de capacitacion realizd de los instructores fue: |
28. | La coordinackon del curso fue: |

INER-CD-08 {10.2022)

Pégina 1l de2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 02

OFICINA DE CAPACITACION Y Cadigo:

; SALUD DESARROLLO NCDPR 107

— : INER
2. Procedimiento para gestion de la

capacitacion.

SALUD S

INER

DIRECCHIN DE ADMINISTRACKON
SUBDIRECCHIN DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED Y CAPACITACION

Evaluacién de informacion del INER DFCHMA DE CAPACITACION ¥ DESARGLLO

Instrucclones: Esta encuesta tiene como finalidad identificar el conocimiento de los Servidores Pablicos de esta Institudén acerca del Cadigo
de Etica de la SFP y Codigo de Conducta del INER. Lea con atencién y responda las siguientes preguntas.

1. De acuerdo con la Mision del INER, éa través de qué acciones se mejorara la salud respiratoria de los Margque con
individuos y comunidades? una X su

respuesta

L De la contribucidn en la formacian del personal de enfermeria

B De la actuacian Publica, Programas Gubernamentales y comportamiento digno

C De la Investigacian, formacion de Recursos Humanos y atencign meédica especializada

2. | Ensefianza, investigacidn, promaocion y atencion de alta especialidad de la salud respiratoria con
competitividad nacional e internacional corresponde a:

A Objetivos del INER

B Misidn del INER

L Vision del INER

3, ¢A quiénes aplica el Codigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas del Gobierno Federal, asi como el
Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER?

A A todo el personal del INER, incluidos estudiantes y Médicos Residentes

B A toda persona que desempeiia un empleo, cargo o comisian, en alguna dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal o bien en alguna empresa productiva del Estado

C A todo aquel gue labora en el Sector Salud

d. i 0ué es un Conflicko de Interes?

A Cuando las personas Servidoras Publicas no cumplen con los valores Institucionales

B Quie las personas Servidoras Publicas no brinden un trato amable y de equidad de género, incumpliendo con
la Normatividad vigente

L= Cuando las personas Servidoras Publicas se encuentran impedidas de cumplir con el principio de imparcialidad
en el desempeiio de su puesto, cargo o comision, en razdn de intereses personales, familiares o de negocios
qgue interfieran en la atencidn o resolucidn de un asunto

5 Relaclone los sigulentes valores pertenecientes al Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Plblicas del INER con los actos

" | enlos gue se expresa su cumplimiento: 1. interés pdblico 2. Respeto 3. Equidad de género 4. Transparencia
En el ejercicio de sus funciones, las personas Servidoras Plblicas, buscan dar la maxima atencion a las

A demandas de la sodedad, por endma de sus intereses, y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccian
colectiva

B Las personas Servidoras Piblicas garantizan el acceso a la informacidn gubernamental, sin mas limite que el
que s aplica al interés pablico y a los derechos de privacidad de las personas, de acuerdo con 13 ley

c Durante su trabajo, las personas Servidoras Poblicas, otorgan un trato digno y cordial a la sociedad, sus
Ccompaneros y companeras de trabajo, superiores y empleados considerando sus derechos en todo momento.

u} Las personas Servidoras Piblicas, en el ambito de su competencia y atribuciones garantizan que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a programas y beneficios institucionales, v a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

[ Mencione 3 Reglas de Integridad que incluye el Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER

L

B

C

7. éLe gustaria en alglin momento participar como instructor interno? 5i|:| No |:|

£En qué temas?

5

remcias y comentarios.

JAGRADECEAMOS 507 TIERMPO ¥ COLABORALION!
LE ESPERAMOS EN EL SIGUIENTE CLIRSD DE 5L IWTERES

INER-CD-08 (10.2022)
Pigina 2 de 2
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10.3 Formato de solicitud de Beca-tiempo
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NETITUTO MACIOMAL

SALUD SOLICITUD DE BECA-TIEMPO XS e nwemmenanis

RESPIRATORIAS

2. Procedimiento para gestion de la Hoja 42 de 55

INER
COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION
| FOLIO: |
| | FECHA DE SOLICITUD: Dia MES ARG
INSTRUCCIONES:
1. Anbes  de complefar  esle  Tomato, consulle  las Bases pama solicitar beca en la siguienie  direccidn  elechrénica

hitn e ineer saliud gob . rsdconlenidosioom s ncanlralmislad ecapactacion. hiiml

2.  Anole los dalos requeridios en ka presente solicitud y al enlregarta acompaiiela de los documentos que delalan &l programa de la actividad académica
sujelo de esla solicitud,

I. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Apellido Paterno Apelida Malermo Mombe=
Mo, Trabajados Anbighedad Categoria | Puesio Tuma
Departamenlo de Adscrpcidn Subdireccidn Dh reccitn

D BT | D L D E | D M D ] | Otro, Especificar:

Miximo grada de estudios: BT: Bachillerata o Bachilleralo Técrico, L Licencialura, E: Especialidad, M: Maes¥ia, D Dectarada

I DATOS DE LA ACTIVIDAD

Mombre de la Actividad

Institucidn Sede Lugar Sede

Calle y Nomero Ciudad y Estado Medalidad

DETALLES DE LA BECA SOLICITADA

liL A} Tipo de Participacién liL B} Tipo de Actividad C) Periodo de fechas del evento
D Paonenis D Educacién Conlinua DE
D Formacidn de Posgrada
D Asislenle D Formacidn de Pregrado DA WMEE FTTe
D Capacitacién A
O ~wmee 0 o
[T MES ARD

SELECCIONE EL TIPO DE SOLICITUD DE TIEMPO: D Hora D Dia D Semana D Mes D Adio
E=zpecificar |a fecha del primer dia gue no asiste a laborar y fecha del Gitimo dia que no asistird a laborar y el nimero total de dias u horas beca, no
contar las vacaciones, ni dias festivos.

TOTAL DS BECA: | | MARCLUE LOS DIAS HABILES QUE NO

ASISTIRA A SUS LABDORES

O L] A D L -

FECHA INICIAL FECHA FINAL

TOTAL HORAS BECA: | | L M| mi] v 5 D

Fecha y lugar de kas TRES dlimas asistencias a eventos
NOMBRE DEL EVENTO O ACTIVIDAD TIFO DE PARTICIPACION FECHA [mes, afol

INER-CCMC-01 {10.2022)
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SALUD SOLICITUD DE BECA-TIEMPO R9 oeinesmomots
N;..EED -t P |.-'lT:|:(Il.d- ‘\..

COMESION CENTRAL MIXTA DE CAPACTACION

FOLID: |

| FECHA DE SOUCITUD: Y L] aRo

INSTRUCCIONES:

1. Antes de complelar esle  lomale, consulle @z Bases para  sobcikar beaca en & sguienle  direccidn  elechrdnica
hiftpafweans. iner . salud_ gob. meiconienidosicomisionceniral misiadecapactacion. himl

2. Anole los dalos requernidos en b presente solicilud y al enlregarta acompaiiets de los documentos que delallan & programa de la actividad académica
sujelo de esla solicilud.

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Apellido Paterno Apalida Materno Mombee
Na. Trabajsdes Antigledad Cabagaria | Puasio Tuma
Depariamenio de Sdecipoidn Bubdireccion Direccitn

Oer | O Oe | Om | Oo | otro, Especificar:

Maximo grado de esludios: BT: Bachilleralo o Bachileralo Técrico, L Licencialura, E: Especialidad, M: Maestia, Dz Doclorado

. DATOS DE L& ACTIVIDAD

Nombre do la Actividad

Institucion Seds Lugar Sede

Cale y Mameso Ciudad y Eslado Modalidad

DETALLES DE L& BECA SOLICITAD®

lIL A) Tipo de Participacion I B) Tipo de Actividad C) Periodo de fechas del evento
D Fonenie D Educacitn Conlinua DE
D Formacidn de Posgradao
D Asiglenis D Formacion de Pregrado OlA WES T
D Capacitacién A
D Alurmna D Oires
Dia MES AND

SELECCIONE EL TIPO DE SOLICITUD DE TIEMPO: D Hora D Dia D Semana D Mex D Afo
Especificar |a fecha del primer dia gue no asiste a laborar y fecha del Gitimo dia que no asistica a laborar y el nimero total de dias u horas beca, no

contar las vacacionss, ni diss festivos.
TOTAL DIAS BECA: | |

MARQUE LOS DIAS HABILES GUE ND

ASISTIRA & SUS LABORES

o L L) D L] A

L L] Mi J L 5 D

FECHA INICIAL FECHA FINAL
TOTAL HORAS BECA: | |

Fecha y lugar de las TRES dftimas asistencias a eventos
HOMBRE DEL EVENTO O ACTIVIDAD TIFO DE PARTICIPACION

FECHA (mes, ahol

INER-CCMC-01 (10.202)
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Proporcionar a las personas trabajadoras que se integran al Instituto, informacién relevante
a través de platicas necesarias como personal servidor publico, para contribuir a su
adaptacion institucional.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal de nuevo ingreso al
Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo es responsable de mantener
actualizado este Manual en colaboracién con el personal adscrito a esta Oficina, bajo el
principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad y transparencia, evitando la
duplicidad de funciones.

3.2 El Programa de Induccion Institucional se lleva a cabo por esta Oficina de Capacitacion y
Desarrollo de acuerdo con el calendario Anual de fechas proporcionado por el
Departamento de Empleo y Capacitacion.

3.3 En la imparticion de la induccion institucional, ademas de la Oficina de Capacitacion y
Desarrollo se trabaja en coordinacion con otras areas (Departamentos de
Remuneraciones, Relaciones Laborales, Intendencia, Unidad de Género y Calidad)
quienes proporcionan informacién relevante al personal de nuevo ingreso.

3.4 Una vez concluida la induccién institucional, el personal de la Oficina de Capacitacion
debe solicitar al personal de nuevo ingreso, el llenado del cuestionario denominado
Evaluacién del Programa de Induccién (INER-CD-02).

3.5 El personal de la Oficina de Capacitacion participa en el Programa de Induccién anual,
dirigido a médicos residentes, coordinado por la Direccién de Ensefianza para la difusion
de temas relacionados con la persona servidora publica.
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3.6

3.7

Para la induccién al puesto, el personal de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo debe
enviar la Guia de verificacién para induccion al puesto y reasignacion de area (INER-CD-
04). La cual, debe ser requisitada y firmada por el personal que efectud la induccién y/o
recibio, asi como el Titular del area.

Una vez recibida la Guia de Induccion al Puesto del personal de nuevo ingreso
debidamente requisitada, el personal de la Oficina de Capacitacién y Desarrollo debe
enviar una copia al Archivo de personal para la integracion a su expediente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Titular de la Oficina de 1 Recibe oficio de personal de nuevo | Oficio y registro de
Capacitacion y/o Personal ingreso por parte del Departamento participantes
encargado de la coordinacion de Empleo y Capacitacion.
de cursos.
2 Recibe al personal de nuevo ingreso Registro de
y verifica asistencia. participantes
3 Expone al personal de nuevo ingreso
el contenido del programa de
Induccién Institucional.
Personal de los 4 Proporcionan la informacion y los
Departamentos de: Empleo y formatos necesarios al personal de
Capacitacion, Relaciones nuevo ingreso, sobre aspectos de
Laborales, Remuneraciones. interés laboral y resuelven dudas.
Personal de los 5 Imparten platicas obligatorias para
Departamentos de: servidores publicos.
Intendencia, Unidad de
Género y Calidad.
Titular de Ila Oficina de 6 Aplica evaluacién del Programa de INER-CD-02
Capacitacion y Desarrollo y/o Induccién Institucional al personal de
Personal encargado de la nuevo ingreso.
coordinacién de cursos
7 Entrega mediante oficio, formato de Oficio
Guia de verificacion de Induccion al
puesto al titular del personal de
nuevo ingreso.
8 Recibe la guia de verificacion de INER-CD-04
Induccién al Puesto debidamente
requisitada y la envia al Archivo de
Personal para la integracion a su
expediente.
Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

cursos

Titular de la Oficina de
Capacitacion y/o Personal
encargado de la coordinacién de

Personal de los Departamentos de:
Empleo y Capacitacion, Relaciones
Laborales, Remuneraciones

Calidad

Personal de los Departamentos de:
Intendencia, Unidad de Género y

INICIO

1

Recibe oficio de
personal de nuevo
ingreso por parte del
Departamento de
Empleoy Capacitacion

Oficio y registro de|
particip

antes|

Recibe al personal de
nuevo ingresoy verifica
asistencia

Registro de particip

antes|

Expone al personal de
nuevo ingreso el
contenido del programa
de Induccion
Institucional

+ 4
Proporcionan la
informacién y los

formatos necesarios al

personal de nuevo
ingreso, sobre aspectos
de interés laboral y
resuelven dudas

v

Imparten platicas
obligatorias para
servidores publicos

I

Aplica evaluacion del
Programa de Induccién
Institucional al personal
de nuevo ingreso
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institucional e induccién al puesto.
Titular de la Oficina de
Capacitacién y/o Personal Personal de los Departamentos de: | personal de los Departamentos de:
encargado de la coordinacion de Empleo y Capacitacion, Relaciones Intendencia, Unidad de Género y
Laborales, Remuneraciones calidad

cursos

7

Entrega mediante oficio,
formato de Guia de
verificacién de Induccion
al puesto al titular del

personal de nuevo

Recibe la guiade
verificacion de Induccion
al Puesto debidamente
requisitaday la envia al
Archivo de Personal
parala integracion a su
expediente

INER-CD-04
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Evaluacion del Oficina de INER-CD-02
Programa de ~ N
Induccion 1 afo Capacitacion y
' Desarrollo
7.2 Guia de
verificacion para la -
induccion al puesto ~ Of|C|'na pl,e INER-CD-04
) > 1 afo Capacitacion y
y reasignacion de Desarrollo
area.
Lo que se establece Oficina de N/P
7.3 Oficio en el Catalogo Capacitacion y
documental Desarrollo
7.4 Registro de Lo que se es,tablece Of|C|_na q,e N/P
articipantes en el Catalogo Capacitacion y
P P documental Desarrollo

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

No aplica.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Evaluacién del Programa de Induccién, INER-CD-02.

10.2 Guia de verificacion para la induccién al puesto y reasignacion de area, INER-CD-04.
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10.1 Evaluacién del Programa de Induccion
INER-CD-02

MNATITUTO NACIONAL
Pl SALUD EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION $ i‘::p’:;:’:g;‘i’;”“

DIRECCION DE ADMINISTRACKIN

SUBDHRECCION DE ADMINETRACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
DEPARTAMENTO DE EMPLED ¥ CAPACITACION

OFICIMA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

Nombre:

Area de adscripcitn:

Fecha: Escolaridad:

El siguiente cuestionario, tiene como objetivo conocer tu opinidn acerca del Programa de Induccién, por lo que te
agradeceremos marques con una “X” tu respuesta.

1.- Se dio el objetivo de la induccidn? Si[ ) Nol )
2.~ (Existid la integracidn de grupo? Sif ) No( )
3.- iFue de utilidad la proyeccidn? Si( ) No{ )
4.-  iFue de utilidad la explicacidn referente a tu pago? Si{ ) No{ )
5~ iFue de utilidad |a explicacidn sobre los derechos y obligacionesen  Si( ) No( )

relacién a las asistencias, faltas y permisos?

6.~ iConsideras de utilidad que el dia de la induccién se realicen los Si[ ) Mol )
tramites necesarios para tu ingreso laboral?

7.- iEl personal que impartid la induccidn demostrd la capacidad Si{ ) No{ )

necesaria para proporcionarla?

Oficina de Capacitacidn y Desarrollo Si{ ) No{ )

Departamento de Empleo y Capacitacidn Si{ ) No{ )

Departamento de Relaciones Laborales Si{ ) No{ )

Departamento de Remuneraciones Si{ ) No{ )

8.- iS5 mantuvo un clima de respeto y confianza durante la Induccidn Si( ) No{ )
Institucional?

49.-  jEllugar donde se impartid el Programa de Induccién reunid las Si( ) MNo{ )

caracteristicas para el desarrollo de las actividades?

Sugerencias

INER-CD-02 (10.2022)
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10.2 Guia de verificacién para lainduccion al puesto y reasignacion de area

INER-CD-04

AL PUESTO ¥ REASIGMACION DE AREA

SALU D GUIA DE VERIFICACION PARA INDUCCION

INETITUTO NACHINAL
Qq-'u' DE EnFERMEDADES

RESPIRATORIAS
INER

DIRECCIGN DE ADMIMNIS TRACION

SUBDHRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERSOMAL
DEFARTAMENTO DE EMPLED ¥ CAPACITACION

OFICINA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

Esta lista tiene como objetivo ser una guia para asegurar gue el personal de nuevo ingreso o reasignacidn cuente con la informacidn

esencial para el desempeno del puesto.

Nombre del trabajador:

Fecha:

Puesto:

lefei diato:

Sefiale con una "X" |3 informacdidn que le fue proporcionada segln corresponda.

I. Infermacion general del drea

51 NO NA

5e le dio a conocer o se be indicd donde puede consultar el manual de organizacion

%e le dio a conocer o se be indicd donde puede consultar el manual de procedimientos.

Se le mostro [a descripcidn del puesto

Se le informa sobre sus responsabilidades laborales

%e le informad sobres sus asignaciones especificas

Se le proporciond el directorio telefénico intermo y ubicacion

%e le indicaron las normas de puntualidad y asistencia

Se le indico |a forma de autorizacion para obtener material, fotocopias y equipo

Se le indicd acerca de las formas para solicitar compras

Il. Ubicacién del drea de trabajo se le indico:

Sl NO  NA

Areas fisicas donde realizara el trabajo

Lugar, mobiliario, equipo, material y Otiles para el desarrollo de su trabajo

Escaleras, pasillos y sanitarios

Lugar para guardar material y equipo

Area segura, ruta de evacuacion y ubicacion de extintores

Lugar para guardar objetos personales

Reglas de seguridad

A guien reporta irregularidades

Limpieza y aseo del area

INER-CD-04 (10.2022)
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IIl. Rel de prestaciones de acuerdo al drea S NO NA
Se le informd el horarko laboral

Se le informd el rol para tomar sus alimentos de acuerdo a su drea

%e le informd acerca del rol vacacional del drea.

IV. Otros aspectos: 5l ND MNA

Se llevd acabo la presentacidn de:

Titular del drea superior iInmediata

Servidores pdblicos adscritos al drea

Asen personal

Se le asignd a un auxlliar temporal para gue le brinde ayuda en cuanto a resoluciones, dudas o preguntas

Recorrido por el drea de trabajo

Observaclones y sugerenclas:

Persona que efectio la Induccidn

Trabajador

Titular inmediato superior del drea correspondiente

Nombre y firma

Nombre y firma

MNombre y firma

**Fowor de enviar este documento regaisitoc’ @ o Oficing de Copockockie y Desanoiio tres dios hdbées despuds de ser recibico.

INER-CD-04 (10.2022)
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