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1.0 Propósito
1.1 Determinar  las  estrategias  de  la  capacitación,  a  todo  el  personal  adscrito  a  la  Administración  del 

Patrimonio de la Beneficencia Pública, a fin de implementar el programa de capacitación para mejorar 
al desempeño de su puesto y el ejercicio de sus funciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel  interno el  procedimiento es aplicable al  personal  operativo,  servidores públicos de carrera,  
eventuales, honorarios y de libre designación, que laboran en la Administración del Patrimonio de la 
Beneficencia Pública.

2.2 A nivel externo a los proveedores externos de cursos de capacitación, a la Secretaría de Salud con la 
Dirección, General Adjunta de Administración de Servicio Profesional de Carrera y Capacitación, a la 
Dirección General de Tecnologías de la Información y al Centro de Profesionalización, Capacitación y 
Desarrollo de Personal (CEPROCADEP) dependiente de la Dirección General de Recursos Humanos, 
otras Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud, la Secretaría de la Función Pública y demás 
dependencias  del Gobierno Federal.

 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Administración  a través del área de Recursos Humanos, 
formalizar  el  establecimiento  de la  Comisión  Mixta  de  Capacitación  para  que  el  área  del  Servicio 
Profesional de Carrera y Capacitación, pueda dar cumplimiento a los lineamientos y normatividad que 
emita la Secretaría de la Función Pública, así como la normatividad interna que para tal efecto tiene la 
Secretaría de Salud, mediante el levantamiento de Acta correspondiente.

3.2 La calificación mínima para aprobar cualquier curso de capacitación será de 7.0 puntos en una escala  
de  1.0  a  10.0.  Los  prestadores  del  servicio  o  la  institución  educativa  remitirán  las  constancias 
correspondientes.

3.3 La Subdirección de Administración, supervisará que los cursos reúnan los requisitos de calidad, de 
carácter académico y técnico, así como la adecuada impartición de los mismos.

3.4 El superior jerárquico inmediato del servidor público de que se trate de cualquiera de las áreas que 
integran la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública (APBP), deberá proporcionar las 
facilidades pertinentes para que los servidores públicos a su cargo asistan a los cursos de capacitación 
que se inscriban; en caso de tratarse del Director General, será él el encargado de dar la autorización  
respectiva.

3.5 Todas las acciones de capacitación que  estén en el Programa Anual de Capacitación (PAC), deberán 
tener como origen un diagnóstico o detección de las necesidades de capacitación (DNC) del personal 
adscrito a la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública.

3.6 La Subdirección de Administración a través del área del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación,  
dará a conocer por medio de oficio circular a los servidores públicos el calendario de los cursos que se 
tienen  programados,  así  como  sus  requisitos,  inscripción,  objetivos,  duración,  mecanismos  de 
evaluación,  etc.,   para que los servidores públicos cumplan con lo  establecido en la  normatividad 
aplicable.

3.7 La Dirección de Administración y  Finanzas a través de la  Subdirección de Administración,  deberá 
supervisar  que  las  instituciones  educativas,  proporcionan  un  informe  con  los  resultados  de  las 
evaluaciones de capacitación de cada uno de los servidores públicos que hayan tomado algún curso.
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3.8 Todo evento de capacitación que realice la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública, 
deberá darse a conocer a  la Comisión Mixta de Capacitación de la APBP.

3.9 La causa por la cual no se le puede autorizar una acción de capacitación es:

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

3.10 En dado caso que exista una acción de capacitación que no estén autorizados y registrados en el  
Programa Anual de Capacitación,  deberán ser debidamente justificada por el  área requirente, para 
autorización de la Dirección de Administración y Finanzas, siempre y cuando exista el presupuesto 
para dicha acción.

3.11 La inscripción estará sujeta al cupo de dicha acción.

3.12 Para asegurar la inscripción a las acciones de capacitación coordinadas por la Dirección General de 
Recursos Humanos (DGRH),  Dirección General  de Tecnologías de la  Información (DGTI),  etc.,  se 
realizará mediante las cédulas de inscripción las cuales deberán ser autorizadas por su jefe inmediato y  
firmadas por el interesado.

3.13 Las constancias de participación serán entregadas a los participantes a través de la Subdirección de 
Administración,  5 días hábiles después de que fueron entregadas por  el  prestador del  servicio  de 
Capacitación.

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

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0  Envío de formatos 
Detección  de 
Necesidades  de 
Capacitación

1.1 Envía formatos para la Detección de Necesidades 
de  Capacitación  (DNC),  en  base  a  la  normatividad 
establecida.

• Oficio
• Formatos  Detección  de  Necesidades  de 

Capacitación (DNC)

Dirección General de 
Recursos Humanos 

(DGRH)

2.0  Recepción 
formatos Detección de 
Necesidades  de 
Capacitación

2.1  Recibe  oficio  y  formatos  de  la  Detección  de 
Necesidades de Capacitación (DNC )

2.2  Revisa  y  turna  los  formatos  de  la  Detección  de 
Necesidades de Capacitación (DNC) para su requisición 
en base a las necesidades de formación, capacitación y 
desarrollo de cada área.

• Formatos  Detección  de  Necesidades  de 
Capacitación (DNC)

Subdirección de 
Administración

3.0  Recepción  de 
Formatos  Detección 
de  Necesidades  de 
Capacitación  para 
requisitar

3.1 Recibe los formatos de la Detección de Necesidades 
de Capacitación (DNC )

3.2 Requisita formatos y remite 

• Formatos  Detección  de  Necesidades  de 
Capacitación (DNC )

Áreas de la APBP

4.0   Recepción  de 
Formatos  de  la 
Detección  de 
Necesidades  de 
Capacitación  , 
debidamente 
requisitados

4.1 Recibe formatos de la Detección de Necesidades de 
Capacitación (DNC) requisitados 

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

4.3  Registra  la  Detección  de  Necesidades  de 
Capacitación (DNC) en el portal de la Secretaría de la 
Función  Pública  (SFP)   y  al  portal  de  la  Dirección 
General de Recursos Humanos (DGRH).

4.4 Elabora el Programa Anual de Capacitación (PAC) 
en base al resultados de la Detección de Necesidades 
de Capacitación (DNC)

4.5  Envía a la Dirección General de Recursos Humanos 
(DGRH)  el  Programa  Anual  de  Capacitación  (PAC) 
para  autorización  del  Comité  Técnico  de 
Profesionalización (CTP).

• Programa Anual de Capacitación (PAC) 
• Oficio

Subdirección de 
Administración
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
5.0 Recepción  del 
Programa  Anual  de 
Capacitación  para 
autorización

5.1  Recibe el Programa Anual de Capacitación (PAC), 
autoriza y turna  

• Oficio
• Programa Anual de Capacitación (PAC)

Dirección General de 
Recursos Humanos 

(DGRH) Comité Técnico de 
Profesionalización (CTP)

6.0   Recepción  del 
Programa  Anual  de 
Capacitación  para 
registro en el portal de 
la  Secretaría  de  la 
Función Pública

6.1 Recibe el  Programa Anual de Capacitación (PAC) 
autorizado, se registra en el portal de la Secretaría de la 
Función Pública (SFP) y se archiva.

Subdirección de 
Administración

7.0  Seguimiento  al 
Programa  Anual  de 
Capacitación

7.1 Recibe el Calendario de programación de acciones 
de  capacitación  que  organiza  y  coordina  la  Dirección 
General  de Tecnologías de la  Información (DGTI)  y/o 
Dirección General de Recursos Humanos (DGRH).

7.2 Verifica disposición presupuestal para determinar la 
contratación de proveedores de cursos 

7.3  Realiza  estudio  de  mercado  para  los  eventos  de 
capacitación.

7.4 Solicita a los prestadores de servicio los temarios y 
costos para integrar el estudio comparativo.

7.5  Selecciona  a  los  proveedores  que  cubren  los 
requerimientos  de  contenido  y  necesidad  de 
capacitación.

7.6  Elabora requisición para contratación de cursos y 
envía.

• Cotizaciones de cursos 
• Requisición 

Subdirección de 
Administración

8.0  Recepción  de 
requisición  para 
trámite  de 
contratación.

8.1 Recibe requisición, realiza trámite de contratación 

8.2 Informa de la Contratación realizada

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales

9.0  Recepción  de  la 
acción de capacitación 
para invitar al personal

9.1  Recibe  información  de  la  acción  de  capacitación 
bajo  los  términos  contratados  o  de  las  acciones 
enviadas por la Dirección General de Tecnologías de la 
Información (DGTI) y/o Dirección General de Recursos 
Humanos (DGRH).

9.2  Envía  invitación  de  la  acción  de  capacitación  y/o 
Calendario  de  programación  de  acciones  de 
capacitación.

9.3 Identifica la acción de capacitación a impartir dentro 
de las instalaciones de la APBP  e involucra al superior 
jerárquico para facilitar la participación de los servidores 
públicos programados.

Subdirección de 
Administración
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
9.4  Verifica  inscripciones  a  los  participantes,  si  la 
capacitación se  realizará dentro de las instalaciones de 
la APBP 

9.5 Envía el calendario y cedulas de inscripción,  si  la 
invitación  del  evento  de  capacitación  las  organiza  y 
coordina  la  Dirección  General  de  Tecnologías  de  la 
Información (DGTI) y/o Dirección General de Recursos 
Humanos (DGRH).

• Invitación a la Acción de cursos (vía Electrónica)
• Calendario de Cursos
• Cedulas de inscripción

Subdirección de 
Administración

10.0  Recepción  de 
invitación  a  la  Acción 
de  capacitación  para 
autorización

10.1. Recibe  invitación de la acción de capacitación y/o 
Calendario  de  programación  de  acciones  de 
capacitación.

10.2 Recibe la cedula de inscripción requisitada al curso 
que  fue  inscrito  en  una  acción  coordinada  por  la 
Dirección  General  de  Tecnologías  de  la  Información 
(DGTI)  y/o  Dirección  General  de  Recursos  Humanos 
(DGRH).

10.3  Envía  las  cédulas  de  Inscripción  debidamente 
autorizadas  por  el  jefe  inmediato  y  firmadas  por  el 
participante.

• Cedulas de inscripción

Áreas de la APBP

11.0  Recepción  de 
Inscripciones  a  la 
Acción  de 
Capacitación 

11.1 Recibe inscripción del participante

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

11.3 Recibe Instructor y da bienvenida a los 
participantes.

11.4 Recibe las constancias por parte del proveedor, 
después de la Clausura de la acción de capacitación 
dentro de la APBP 

11.5  Entrega las constancias a los participantes

• Listas de asistencia
• Constancias

Subdirección de 
Administración

12.0  Recepción  y 
Envío  de  las  Cédulas 
de Inscripciones de la 
Acción  de 
Capacitación 

12.1  Recibe  las  cédulas  de  Inscripción  debidamente 
autorizadas  por  el  jefe  inmediato  y  firmadas  por  el 
participante,  de  las  acciones  coordinadas  por  la 
Dirección  General  de  Tecnologías  de  la  Información 
(DGTI)  y/o  Dirección  General  de  Recursos  Humanos 
(DGRH).

Subdirección de 
Administración
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
12.2 Envía las Cedulas de Inscripción de las acciones 
coordinadas por la Dirección General de Tecnologías de 
la  Información  (DGTI)  y/o  Dirección  General  de 
Recursos Humanos (DGRH).

• Cedulas de inscripción

Subdirección de 
Administración

13.0  Recepción  de 
cedulas de inscripción 
autorizadas.

13.1 Recibe cedulas de Inscripción 

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

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

13.4  Comunica  al  servidor  público  su  inscripción  y 
confirma su asistencia vía telefónica ó correo electrónico

13.5 Imparte la acción de capacitación

13.6  Envían  las  constancias  de  los  participante  y 
Clausura de la acción de capacitación 

• Constancias

Dirección General de 
Recursos Humanos y 
Dirección General de 

Tecnologías de la 
Información (DGRH, DGTI)

14.0  Recepción  de 
constancias  y 
seguimiento  de  las 
acciones  de 
capacitación.

14.1 Recibe las constancias de los participantes.

14.2  Entrega  las  constancias  a  los  participantes 
adscritos  a la APBP.

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

14.4 Envía la información del trimestre correspondiente 
en  el  sistema  Rh-net  de  la  Secretaría  de  la  Función 
Pública

14.5 Genera y envía el reporte comparativo a final del 
ejercicio  correspondiente  en  el  sistema  Rh-net  de  la 
Secretaría de la Función Pública

14.6 Verifica que acciones de capacitación no ejercidas 
se  incluirán  preferentemente  en  el  PAC del  siguiente 
año y se considera en la  DNC del  siguiente  ejercicio 
fiscal y archiva.

• Constancias
• Reporte  Trimestral  de  actividades  de 

Capacitación
• Reporte Comparativo final del ejercicio fiscal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirección de 
Administración



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:
No AplicaDirección de Administración y Finanzas.

45. Procedimiento de Capacitación y Desarrollo Profesional del Personal
Rev. 0

Hoja 8 de 21

5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Cedulas de inscripción

Calendario de Cursos

Invitación a la acción de 
curso (Correo Electrónico )

DIREC CIÓN GENERAL DE 
REC URSOS HUMA NOS 

(DGRH)

Requisición

Cotización de Cursos

Programa Anual de 
Capacitación

Programa Anual de 
Capacitación

Formatos DNC

Oficio

DIRECCIÓN  DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

F INANZAS
Áreas USUARIAS DE APBP

DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES Y 

RECU RSOS MATERIALES

1

Envío de formatos 
Detección de Necesidades 
de Capacitación (DNC)

INICIA

Formatos DNC

2

Recepción de formatos de 
Detección de Necesidades 
de Capacitación (DNC)

Formatos DNC

Recepción de formatos de 
Detección de Necesidades 
de Capacitación (DNC) 
para requisitar

3

Oficio

4

Recepción de Formatos de la 
Detección de Necesidades de 
Capacitación, debidamente 
requisitados .

5

Oficio

Recepción del Programa Anual 
de Capacitación para 
autorización.

Recepción del Programa Anual 
de Capacitación para registro 
en el Portal de la SFP

6

Seguimiento al Programa 
Anual de Capacitación

7

Recepción de requisición 
para trámite de 
contratación

8

Recepción de la acción de 
capacitación para invitar al 
personal

9

A
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SUBDIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN

Reporte Comparativo final 
del ejercicio fiscal

Reporte Trimestral de 
actividades de capacitación

Constancia

Cédula de Inscripción

Constancias

Listas de asistencia

Cédula de Inscripción

DEPARTAMENTO DE 
ADQUISIC IONES Y 

RECURSOS MATERIALES
Áreas USUARIAS DE APBP

DIRECCIÓN  DE 
ADMIN ISTRACIÓN Y 

FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

(DGRH)

A

Recepción de invitación a 
la Acción e capacitación 
para autorización

10

Recepción de inscripciones 
a la Acción de Capacitación

11

Recepción y Envío de las 
Cédulas de Inscripción de 
la Acción de Capacitación

12

Constancia

Recepción de Cédulas de 
Inscripción Autorizadas

13

Recepción de constancias 
y seguimiento de las 
acciones de capacitación

14

TERMINA
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6.0 Documentos de referencia

DOCUMENTO CÓDIGO
Ley del Servicio  Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal Vigente

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal. Vigente

Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos. Vigente
Norma para la capacitación de los servidores públicos,  así como su 
Anexo. Vigente

Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de 
Carrera

Vigente

Lineamiento emitidos por el Comité Técnico de Profesionalización. Vigente

7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservación Responsable de conservarlo Código de registro o 

identificación única

Programa  Anual  de 
Capacitación 6 años Subdirección de Administración 

Relación de Participantes 6 años Subdirección de Administración 

Cédula de inscripción 6 años Subdirección de Administración 

Constancia 6 años Subdirección de Administración 

Informe trimestral 6 años Subdirección de Administración 

8.0 Glosario

8.1 APBP: Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública

8.2 Comisión mixta de Capacitación: Comité conformado por una persona del Sindicato, una persona del 
área de Recursos Humanos y la Subdirección de Administración de la Administración del Patrimonio de 
la Beneficencia Pública

8.3. CTP: Comité Técnico de Profesionalización.

8.4 DAF: Dirección General de Administración y Finanzas..

8.5 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud.

8.6 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información

8.7 DNC: Detección de Necesidades de Capacitación

8.8 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información

8.9 DNC: Detección de Necesidades de Capacitación

8.10 PAC:  Programa Anual de Capacitación.  que contiene las acciones de capacitación a desarrollarse 
durante el año.
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8.11 Personal  de  honorarios:  Personal  autónomo,  por  cuenta  propia,  que  ofrece  sus  servicios  técnicos  o 
profesionales, recibiendo por estos un pago, ya sea por un tiempo determinado o un trabajo realizado, cobrando a 
través de un recibo de honorarios en el cual se desglosa el IVA.

8:12 Personal de Libre designación: La persona física que desempeña un puesto de libre designación y 
que no forma parte del Servicio Profesional de Carrera, pero está sujeto a los procedimientos de 
evaluación del desempeño

8.13 Personal eventual: La persona  física que ocupe temporalmente un puesto.

8.14 PROVEEDOR: Institución educativa, centro de investigación u organismo público o privado que imparte 
cursos y que cuenta, cuando así corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional o 
su equivalente a nivel internacional. Así como personas físicas.

8.15 RH-Net:  Sistemas  informáticos  administrados  por  la  Secretaría  cuyo  acceso  está  en  la  dirección 
electrónica www.rhnet.gob.mx, así como aquellas otras herramientas electrónicas establecidas por la 
Unidad  a  través  de  las  cuales  las  dependencias  realizan  la  transmisión  de  información  de  los 
servidores públicos a que se refiere este Título, y efectúan los trámites, autorizaciones y consultas en 
materia  de  planeación,  organización  y  administración  de  recursos  humanos  relacionados  con  la 
operación del Sistema, incluidos el Registro y Trabajaen.

8.16 SA: Subdirección de Administración

8.17 SFP: Secretaría de Función Pública.

8.18 SPC: Servidor Público de Carrera

9.0 Cambios de esta versión
Número de Revisión Fecha de la 

actualización
Descripción del cambio

Rev. 0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

1 Formato para la Detección de Necesidades de Capacitación

2 Programa Anual de Capacitación

3 Requisición

4 Lista de asistencia

5 Cédula de Inscripción

10.6 Constancia

10.7 Informe trimestral

10.8 Reporte comparativo final
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