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1.- Direccién de Fomento Sanitario.
1.1 Gerencia de Vinculacion y Capacitacion.

1.1.1 Capacitacion interna al personal de COEPRIST.

1. Objetivo.

Establecer acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de los
valores éticos de las y los servidores publicos de la Comisién Estatal para
la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios; a la adquisicién y actualizacion
de sus conocimientos; para su desarrollo profesional e individual, que
contribuya a elevar el desempeiio, eficiencia y eficacia de sus labores en
un marco de responsabilidad ética del servidor publico, con la finalidad de
llevar acabo los objetivos de la Comisién, asi como aquellas que se
identifiquen como necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes aplicables, teniendo en cuenta la
mejora continua.

2. Alcance.

Personal que labora en la Comisidon Estatal para la Proteccidn Contra
Riesgos Sanitarios.

3. Politicas de Operacion.

e La Direccidn de Fomento Sanitario, a través de la Gerencia de
Capacitacion y Vinculacién realizard diagnostico de necesidades de
capacitacion en las unidades administrativas que integran la
COEPRIST, con el formato Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion.(DNC COFEPRIS).

e La Direccion de Fomento Sanitario establecerd y propondrd
estrategias innovadoras para la capacitacién y actualizacion del
personal en materia de competencia de la Comisién, a través de la
informacion recibida en el DNC.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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e La Direccion de Fomento Sanitario, a través de la Gerencia de
Capacitacion y Vinculacién aplicard en todos los eventos de
capacitacién, evaluacién inicial y final.

e El personal de la Comisidn Estatal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios de Tlaxcala debera cumplir un minimo del 80% de las
capacitaciones programadas durante el afio, mismas que se
acreditaran a través de las Constancias emitidas por la Direccion de
Fomento Sanitario, las cuales tendran el valor curricular pertinente.

e El enlace de capacitacion con COFEPRIS dard a conocer en el primer
trimestre del afio, la difusion del Programa Anual de Capacitacion
Federal a través de correo electrénico y/o memordandum a los
titulares de las unidades administrativas.

e Los titulares de las unidades administrativas deberén notificar a la
Direccidn de Fomento Sanitario los temas de interés de acuerdo al
Programa Anual de Capacitacion Federal, en el formato
previamente establecido.

e Tratandose. de capacitaciones convocadas por la COFEPRIS
(videoconferencias o cursos presenciales), la convocatoria serd
revisada por el Titular de la Comisién y de las dreas para proponer al
personal, en el ambito de su competencia.

o La Direccion de Fomento Sanitario, llevard registro de la asistencia y
participacién del personal que acude a las capacitaciones, y dard a
conocer a la Comisionada y al drea de Recursos Humanos para los
efectos que correspondan.

e La Direccion de Fomento Sanitario, enviard por medios digitales la
carta descriptiva, donde se sefiala nombre del evento, fecha y horario,
lugar, y los lineamientos establecidos para la realizacién del evento,
una semana antes de la celebracidon de la capacitacién mensual a las
y los titulares de las unidades administrativas. De igual forma se
notificara las capacitaciones (videoconferencias vy presenciales)
extraordinarias en un tiempo minimo (24 horas) necesario para que
sean atendidas.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacion del SGC
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e La Direccidon de Administracién dotard de cafeteria, insumos y demas
requerimientos para el evento de capacitacion de acuerdo a la solicitud
gue emita la Direccién de Fomento Sanitario.

e En caso de que el titular de la Unidad administrativa comisione al personal a
su cargo a una actividad que le impida acudir a la capacitaciéon, debera
informar a la Direccién de Fomento Sanitario y a la Direccion Administrativa
mediante memorandum.

e El titular de la Unidad administrativa trataré de evitar el conceder vacaciones
y pase de salida en las capacitaciones al personal.

La capacitacion se llevara a cabo a través de:

La Gerencia de Vinculaciéon y Capacitacion sera la responsable de:

e Enviar a través de memordndum y/o medios digitales a las y los
titulares de las unidades administrativas el formato de diagndstico de
necesidades de capacitacion (Anexo 1).

e Recibir, procesar, analizar e identificar las necesidades de capacitacidon
de las y los servidores publicos, mediante el formato DNC. (Anexo 2).

o Disefar la metodologia e instrumentos para la evaluacién de eventos
de capacitacion.

o Realizar el dltimo viernes de cada mes la capacitacién al personal, asf
como las capacitaciones que se requieran.

o Llevar a cabo la logistica y distribucién de los materiales didacticos
requeridos para el desarrollo de los eventos de capacitacion.

Los titulares de las unidades administrativas son responsables de:

e Identificar y ejecutar con el personal a su cargo el formato de
capacitacion anual para el diagndstico de necesidades de capacitacion.

Es responsabilidad del usuario asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
En caso de requerir una copia impresa autorizada de este documento, solicitarla a la Coordinacién del SGC
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e Entregar a la Direccion de Fomento Sanitario el formato DNC,
debidamente requisitado de manera impresa y medios digitales, en
tiempo y forma.

e Asistir y verificar que el personal a su cargo participe en las
capacitaciones y corroborar el registro de control de asistencia,
informando lo conducente a la Direccién Administrativa.

El personal convocado es responsable de:

e Asistir a cada evento de manera puntual, portando el uniforme de la
administracidn vigente y material de apoyo necesario (Tabla, hojas y
lapicero).

e Registrar su asistencia al inicio, receso y al final de la capacitacion.

e Mantener limpias las instalaciones de capacitacion en todo momento
hasta su culminacién.

o Conducirse con decoro y respeto a los ponentes y participantes.

e (Contestar examen inicial y final.

e Requisitar la encuesta de satisfaccién al curso por parte del usuario
para identificar propuestas que enriguezcan el tema o dindmica de

capacitacion.

o Replicar capacitaciones a las que haya sido comisionado en el
siguiente mes de capacitacién al personal.

e Entregar a la Direccién de Fomento Sanitario todo el material que haya
sido otorgado en el curso presencial, videoconferencia o taller; para
resguardarlo y tenerlo disponible en caso de ser requerido.

4. Referencia Normativa.
Procedimiento con fundamento en lo dispuesto en los articulos 89, 90, 91,

92, 93, 94, 95 de la Ley General de Salud; 126, 127, 128, 129, 130 de la
Ley de Salud del Estado de Tlaxcala; 17 fraccion II del Reglamento
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Interior de la Comision Estatal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios de Tlaxcala; apartado numero 1.6.1 fracciones XIII, XXI, XXIII
y XLIII del Manual de Organizacion de la Comisién Estatal para la
Proteccidon contra Riesgos Sanitarios de Tlaxcala.

5. Procedimiento.

Respansable Paso Detalle de la actividad

La Direccién de Fomento Sanitario enviard el diagnostico de necesidades de
1 capacitacion en las unidades administrativas que integran la COEPRIST, con el
formato Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.(DNC COFEPRIS).

Recibe y aplica el formato de diagnéstico de necesidades al personal de su drea, se

Gerente de Vinculacién y
Capacitacién

Unidades Administrativas 2 3 ; 7 S oo
remite a la Direccion de Fomento Sanitario para su seguimiento.
Concentra la informacion recibida correspondiente a los requerimientos de
3 capacitacién comunicados por las unidades administrativas.
Una vez revisada la informacién procesa, analiza e identifica las necesidades de
4 capacitacién de los servidores publicos, y establece programa de capacitacion para
fin de mes.
Gerente de Vinculacién y Enviard una semana antes de la celebracién de la capacitacién mensual a las y los
Capacitacion 5 titulares de las unidades administrativas por medio de medios digitales la
invitacion.
En el primer trimestre del afio, realiza la difusioén del Programa Anual Federal de
capacitacion a través de medios digitales y/o memordndum a los titulares de las
6 unidades administrativas.
Los titulares de las unidades administrativas, deberan notificar a la Direccién de
. . . Fomento Sanitario los temas de interés de acuerdo al Programa Anual de
Unidades Administrativas 7 Capacitacién Federal, en el formato previamente establecido.
s Enviard a a través de medios digitales la invitacion, registro, evaluacién y liga de

acceso a la capacitacién por videoconferencia.
El dia de la capacitacidn por videoconferencia, pasara una lista impresa para el

Enlace de Capacitacion

9 N
personal que tome la capacitacién.
Realizaran registro y evaluacién, el dia de la capacitacion deberan registrarse en la
Unidades Administrativas 10 lista que proporciona Direccion de Fomento para remitir a COFEPRIS.
Remite lista de asistencia del personal que toma la capacitacion a COFEPRIS, y en
Enlace de Capacitacién 11 caso de haber tenido calificacion aprobatoria COFEPRIS emitird una Constancia.
Emite constancia y manda al enlace de capacitacion las constancias del personal
COFEPRIS. 12 que acreditaron la evaluacion.
Entrega al personal la constancia emitida por COFEPRIS.
Enlace de Capacitacion 13
vidad del servidor puablico que participa en cursos y/o video
conferencias (En linea o en otros estados) deberd entregar a la
Personal comisionado de Direccién de Fomento material recibido.
la Unidades 14
Administrativas. tmo, debera replicar capacitacion en el siguiente mes en las

capacitaciones al personal.

Es responsabilidad del usuaric asegurarse de consultar la vigencia de este documento.
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Fin del procedimiento.
6. Formatos
> Diagndstico de necesidades de capacitacion.
> (Carta descriptiva
> Registro de asistencia
» Examen inicial y final
» Formato de encuesta de satisfaccién al curso.
> Listas de capacitacion emitidas por COFEPRIS. (Para
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7.- Diagrama De Flujo

[ Direccidn de Gerente de Personal comisionado
| Enlace de
Fomento Unidad Vinculaciény COFEPRIS " de laUnidades
Administrativa capacitacion
Sanitario Capacitacion Administrativas.

1.- La Direccién de Fomento Sanitario enviara el
diagnostico de necesidades de capacitacién en
las unidades administrativas que integran la
COEFRIST, con el formato Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion.(DNC COFEPRIS).

2.- Recibe y aplicar el formato de diagndstico de
2 necesidades al personal de su drea, se remte a
la Direccién de Fomento Sanitario para su

seguimiento.

3.- Concentra la informacién recibida

correspondiente a los requerimientos de
3 capacitacién comunicados por las unidades

administrativas.

4.- Una vez revisada la nformacién procesa,
4 analza e identifica las necesidades de
capacitacion de los servidores pablicos, y
establece programa de capacitacion para fin de

5.- Enviard una semana antes de la celebracién
5 de la capacitacién mensual a las y los titulares
de las unidades administrativas por medio de
medios digitales la invitacién.

v 6.- En el primer trimestre del afio, realiza la
difusién del Programa Anual Federal de
capacitacién a través de medios digitales y/o
memorandum a los titulares de las unidades
administrativas.

7.- Los titulares de las unidades administrativas,
deberan notificar a la Direccién de Fomento
Sanitario los temas de interés de acuerdo al
Programa Anual de Capacitacién Federal, en el
formato previamente establecido.
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Direccién de Gerente de Personal
| Unidad ; = Enlace  de| comisionado de la
t Vinculacion COFEPRIS s g
| Tomenk Administrativa ¥ capacitacion Unidades
Sanitario Capacitacion Administrativas.
v 8.- Enviard a a través de medios digitales la
8 invitacion, registro, evaluacion y liga de acceso
i a la capacitacion por videoconferencia.
9- B dia de Ila capacitacion por
9 videoconferencia, pasara una lista impresa para
| el personal que tome la capacitacién.
v 10.- Realizaran registro y evaluacion, el dia de la
capacitacion deberén registrarse en k lista que
10 proporciona Direccidn de Fomento para remitir a
COFEPRIS.
l 11.- Remite lista de asistencia del personal que
toma la capacitacion a COFEPRIS, y en caso de
11 haber tenido calificacion aprobatoria COFEPRIS

emitira una Constancia.

12.- Emite constancia y manda al enlace de

12 capacitacion las constancias del personal que

acreditaron la evaluacion.

13.-Entrega al personal la constancia emitida por
b

14.- La actividad del servidor plblico que

v participa en curses y/o video conferencias (En
14 linea o en otros estados) debera entregar a la
Direccion de Fomento material recibide.

Asi mismo, debera replicar capacitacién en el
siguiente mes en las capacitaciones al personal.

Fin Fin del Procedimiento
8.- Control De Cambios
Numero de revision | Fecha de actualizacion Descripcion
Rev. 01 07/04/2025
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