
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SubdiTección de Tecnologias de la Inronnación 

80. Procedimiento para asesorar y capacitar en la operacíón de 
programas de cOmputo 

Código: NA 

Rev.O 

Hoja: 1 de 7 

80. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR Y CAPACITAR EN LA OPERACiÓN DE 

PROGRAMAS DE CÓMPUTO 

CONTROL DE EMISiÓN 

Elaboró : 


Nombre 


Firma 


Fecha 

Revisó : 

Dr Fernando Tapia G 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código: NA 

Subdirección de Tecnologlas de la Infonnación Rev.O 

80. Procedimlenfo para asesorar y capacitar en la operación de 
proglamas de cómputo Hoja: 2 de 7 

1.0 ~ropósito. 

1.1 Establecer los lineamientos para el uso correcto de programas de cómputo, desarrollados por la 

Subdirección de Tecnologías de la Información y capacitar al personal del Centro Regional de Alta 

Especialidad de Chiapas en los programas desarrollados intemamente. 

2.0 Alcance. 

2.1 Este procedimiento es aplicable a toda la estructura orgánica autorizada del Centro Regional de Alta 

Especialidad de Chiapas. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos. 

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Tecnologias de la Información en coordinación con la 

Subdirección de Enseñanza e Investigación, difundir la calendarización de los cursos de capacitación 

sobre los programas desarrollados intemamente que serán impartidos. 

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Tecnologías de la Información coordinar los programas de 

capacitación que se impartirán al personal adscrito al Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas, 

sobre los programas desarrollados internamente. 

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Tecnologías de la Información informar a las áreas del 

Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas la calendarización de tos cursos a impartirse. 
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4.0 Descripción del procedimiento. 

Secuencia de 
Etapas 

1.0 Difusión de 
programas de 
capacitación. 

2.0 Impresión de 
calendario 

3.0 Difusión de 
calendario. 

Actividad 

1.1 Difunde vía Intranet calendario de cursos de 
capacitación que impartirá 

• Calendario de cursos 

2.1 Imprime calendario de cursos de capacitación a 
impartir y turnar a la Subdirección de Enseñanza e 
Investigación. 

• Calendario de cursos 

3.1 Difunde calendario de cursos de capacitación a 
las direcciones a través de un memorándum. 

• Calendario de cursos. 
• Memorándum. 

4.1 Informa al solicitante los requisitos para tomar el 
curso. 

Procede: 
4.0 Inscripción de los 
interesados. 

5.0 Impartir el curso 

No: Termina procedimiento. 

Si: Proporciona Cédula de Inscripción. 

• Cédula de inscripción. 
5.1 Imparte curso correspondiente, una vez 
terminado se entrega la constancia correspondiente 
de acreditación. 

• Cédula de inscripción. 
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6.0 Documentos de referencia. 

Documentos Código 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad 
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administración 
Pública Federal. En el Diario OficIal de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Pnmera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

No Aplica 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta Especialidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a 
los treinta días de Enero de 2007 

No Aplica 

Manual de Organización Especifico del Centro Regional de Alta 
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

No Aplica 

Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento No Aplica 

Programa de Trabajo de Tecnologias de la Información No Aplica 

Guía de Información del producto (computadoras de escritorio) No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificación Única 

Calendario de cursos 5 Años Subdirección de Tecnologías 
de la Información 

No aplica 

Memorándum S Años Subdirección de Tecnologias 
de la Información 

Número de Memorándum 

Cédula de inscripción 5 Años 
Subdirección de Tecnologías 

de la Información y 
participante 

Número de folio 

Constancia de 
acreditación 

5 Años 
Subdirección de Tecnologías 

de la Información y 
participante 

No aplica 
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8.0 Glosario. 

8.1 Información: Agrupación de datos con el objetivo de lograr un significado especifico más allá de 

cada uno de éstos. Un ejemplo 2, O, O Y 1 son datos; y 2001 es una información. La información ha sido 

siempre un recurso muy valioso, sobretodo hoy más aun por el desarrollo y la expansión de las 

Tecnologías de la Información y de las Comunicaciones. 

8.2 Cédula de Inscripción: Documento en el que se certifica que el participante se ajusta al programa 

de capacitación. 

8.3 Constancia de acreditación: Certificación escrita en la que se registran los datos del participante. 

8.4 Calendario de cursos: Es una cuenta sistematizada del tiempo para la organización de las 

actividades sobre los programas. 

8.5 Programa de cómputo: Conjunto de argumentos o instrucciones para la computadora, almacenado 

en la memoria primaria de la computadora junto con los datos requeridos para ser ejecutado, en otras 

palabras hacer que las instrucciones sean realizadas por la computadora. 

9.0 cambios en esta versión. 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio l 
No Aplica No Aplica No Aplica 

10.0 Anexos. 

10.1 Calendario de cursos. 

10.2 Cédula de inscripción. 

10.3 Constancia de participación. 
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SECRE ¡lA DE SALUD 

COMISION COORDIANDORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y 


HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD 

CENTRO REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CHIAPAS 


HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD CIUDAD SALUD 

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES PEDIATRICAS 


eHOJA 1 DE 1 

FECHA 

Cédula de Inscripción 

Datos Generales 

Nombre(s) : Apell ido Paterno: Apelli9_o Materno: 

Estado. ¡"echa de Nacimiento (dcl /mm/aaaa) : Sexo : 
Selecc iona ... .... Selecciona ... Sel'2cc iol1<l ... .... I Selecciona .. '" 

CURp · 

Formación Académica: 
TelefollO Panicu lar (incluyendo LrillA). Teléfono de Oficina (incluyendo LADA ): 

Can eo Electrónico : 

Se lecc iona ... ...
('presentas algu na de las siguientes discapacidades" 
Curso solicitado 

Selecciona .. .... 

(),,((,r,; labor:,ll'( 

Nombre de la Empresa o [Ilstitución en la que laboras ° Institución ele referencia 

Puesto u Ocupacion Tamaño de la Empresa ° Institución: Giro de la Empresa o Institución: 
Selecciona .. ... Se lecciona .. "' 1 Selecc iona .. ... 

.-;\ 
.-J 



Otorga la presente 

Constanc· 


Por haber participado como 

Asistente 
En el curso de capacitación ________ ___: 
en el Hospital de Especial idades , llevado a cabo 
del al de del 200_ , en la ciudad de _ _ _ 
Chiapas. 

Dr. José Luis Peñaloza y Sentíes 

Director General 


Ora. Concepción Domínguez Gónzalez Dr. Fernando Tapia Garduño 
Director General Adjunto Director de Planeación, Enseñanza b 

Investigación 



HOSPITAL DE ESPECIALIDADES PEDIATRICAS DE TUXTL-A GUllf:RREZ, CHIAPAS 


CAP}-\CITACIÓN AL USUARIO DEL 29 DE OCTUBRE AL 10 DE DICIEMBRE DEL 2007 , DE LUNES A VIERNES DE 09 A 19 HRS (2 HORAS DE COMIDA) Y SABADOS 

DE 09 A 13 HRS. 

29 de Oc! 
AdlT1l~iOIl I I grupos d" (, particl!\\l t", I r l io~ I~\ 12 12 IAdmlnlstratlvo , TI 2 

o Soci,l l I 4 IIrupos de 6 part\Ci pa

~ grupos de 6 partIcipantes 8 2 29 8 40 

-.. m \~~Q..Q.\fl\~' I r-.. 20 20 ITrabajador Social , TI 2 

1~,nO;;"I1Il <;;I Q , Medico'l Ho"f'l I <>1 IZ<1do " 1 16 gl upos dt' 6 Pclrtlcipilnte!. \ l J~ 1 40 I'é. 6 1 7 S9 t",.",,.....,. •• ,-I .. TI 8 

.. ,n 

de Control ., srupos (k· b p" rticipantes 24 24 Directivos 4 

Illlagcnologia 2 glllp05 de 6 pilrtlClpantes 1'1 11 Radiólogo, Técnico, TI 2 

1 grupo de 6 particlpal1tes 2 2 4 tMdlco, TI 2 

Labol atono 1 grupos de 6 pdrticlpantes 12 12 Químicos 8 

TGRU"'O Df " 
1 ~I~~~~~ l.'~IJD~ rotiSTut,; 

'l'HI 

Clrugia 3 grupos de 6 participantes 13 /J.6dicos y Anesteslólogos I 411 2 

1 (,RU?O:; DE 5 
1 c.ru,tpO DE 2 

IHTfOlWl"fES 
¡.,ofOICOS '''' 

09:00 a 19:00 14:00 a 16:00 

03 1
29 de Ocl (15:00 

4 I d N Y a 19:00) y 03 de 
e ov Nov (09:00 

09:00 a 11 :00 
11:00 a 13:00 

8 06·Nov I 13:00 a 15:00 
15:00817:00 
17:00" 19:00 

07 al 09 de 
Nov; 12 al16I de Nov; 20 al 

128 23 de Nov; 26 I 09:00 a 19:00 I 14:00 a 1G:00 
al 28 de Nov y 


12 de 

cieml 


EnFfR''fJUHIH ~ jl, 01, 
0'), tj "'l 1 .. 0EI~\'1 

.Y..tDJcm on 15.16, l' 

16 

4 

2 

16 

12 

Al Z'l y ~6 NOY; 

P«.Il1DC~1t n NOVY 
r~CIA 2'B tK)V 

29 Y30 de 
Noviembre 

10 de 
Noviembre 

17 de 
Noviembre 
03 Y 04 de 

01 v 08 de 

09:00 a 13:00 I 13:00 a 15:00 
15:00 a 19:00 

09:00 a 13:00 

09:00 a 11 :00 

09:00 a 19:00 I 14:00 a 16:00 

I 09:00 a 13:00 

D -
grupos de 6 participantes I i 1 I I 9 10 Medico, Farmilcia, TI 8 16 

2 grupos de 6 participantes I I I I 8 8 Administrativo , TI 8 16 

J D¡c¡e~~b~; J 09:00 a 19:00 1 1400 a 1600 

I 07 Y 10 de I I_ " 09:00 a 19:00 14:00 a 16:00 

TOTI>¡ DE IIORAIS 2GS 


