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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz, es un organismo descentralizado de la
Administraciéon Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el sector
salud para su desarrollo y operacién, conducira sus actividades en forma programada y de conformidad
con lo establecido en la Ley de Planeacion, Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como en las
politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, y demas disposiciones
que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos del Departamento Académico se elabord integrando los elementos,
criterios, politicas, normas de operaciéon e informacién sobre los procesos basicos que el personal
adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacion y coordinacion
eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra el Departamento Académico.

El Manual de Procedimientos sera actualizado conforme a los lineamientos para su elaboracion, a fin de
incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los cambios en la operacién de sus
procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable. Su actualizacion esta a cargo de la
Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional (Departamento de Planeacion y Modernizacion
Administrativa), en coordinacion con las diversas areas que integran el Instituto.

El documento serd publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la siguiente direccion electronica; http://www.inprf.org.mx/normateca/.

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cddigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracion.

e) Fecha de actualizacion.

f) Numero de paginas que integran el procedimiento.

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

1. Propésito del procedimiento.

2. Alcance.

3. Politicas y/o normas de operacion.

4. Descripcion del procedimiento.

5. Diagrama de flujo.

6. Documentos de referencia.

7. Registros.

8. Glosario del procedimiento

9. Cambios de version en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion previa
solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran registradas en el apartado
correspondiente.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar los procesos mas relevantes del Departamento Académico.

Disponer de un documento que sirva de guia donde se establezcan las politicas, normas y mecanismos
para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas que conforman el Departamento Académico.

Dar a conocer al personal del Departamento Académico los procedimientos plasmados en el presente
documento a fin de contribuir al proceso de atencién eficaz y eficiente de los Servicios del Departamento

Académico.

Distinguir al personal responsable que interviene en las actividades de cada procedimiento.
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. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz se encuentra sustentado en el siguiente
marco juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 7-VI1I-2014

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F 10-XI-2014

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-X11-2014

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2004, D.O.F. 12-VI-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2014

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VI-2010

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015
D.O.F. 13-XI-2014

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 25-IV-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 21-1-2015

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013. (Sin reforma)

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09--2006

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012. (Sin reforma)

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014. Aclaracién a cantidades por resolucién
Miscelanea Fiscal D.O.F. 28-XI1-2012
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-1lI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-199, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2012

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para
elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos
Ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-X11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 20-11I-2014

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 02-IV-2014

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-VI-2013

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X11-2013.

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-X1-2013
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Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XII-2014

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2010

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 (Sin reforma)

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-11-2015

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012
CcODIGOS

Cddigo Civil Federal

D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 24--XII-2013

Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2014

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 19-XII-2014

Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 07-1-2015

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1I-2014

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada 10-VI-2011

Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VI1I1-2009
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XII-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003, Ultima Reforma publicada D.O.F. 04-XI1-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal D.O.F.
06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-11-2008 ultima reforma publicada D.O.F.14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 24-I1I-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XII-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 26-IV-2012. Fe de erratas D.O.F. 27-1V-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012
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Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestién Pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo D.O.F.13-XI-2014
(Abroga el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal)

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos unica de
derechohabientes y del expediente electrénico unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma DOF 10-1-2011

DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del aifo 2000, en el Diario
Oficial de la Federacion, en la primera seccion aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Ledn, Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El Congreso de la Unién se ha servido
dirigirme el siguiente decreto: El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta: La Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, en el titulo 2do. capitulo primero, a continuacion titulo segundo aparece
“Los organismos descentralizados que seran considerados como Institutos Nacionales de Salud son
cada uno de los siguientes, para las areas que se indican, en la fraccién VIII, nombra al Instituto Nacional
de Psiquiatria “Ramén de la Fuente Muhiz”, para la Psiquiatria y la salud mental.

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 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015
D.O.F 03-XII-2014

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal. D.O.F 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Bioética como un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud
D.O.F. 07-1X-2005

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F 20-111-2002




Cadigo
INP/DE/DA/MPO1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO ACADEMICO
Rev. 1
Hoja: 9 de 18

Acuerdo de Calidad Regulatoria
D.O.F 02-11-2007

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal
D.O.F 24-VIII-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F 02-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal del
sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para
la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F 21-VII-2004

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F 16-1-2009

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica. DOF 30-V-
2001, Anexo DOF 08-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de obsequios, dativos o
beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 13-XI11-2006

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica vy,
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del sistema nacional de salud, deberan
comprar medicamentos genéricos intercambiables.
D.O.F 07-VI-2002

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F 01-1V-1999

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacién del Programa a Mediano Plazo.
D.O.F 5-11-2009

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracion Publica Federal
D.O.F 28-111-2007 y 12-V-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
DO.F 12-1-2004
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Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2013

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo
referente a los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F 11-11-1983

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud y se
promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F 17-111-1986

Acuerdo que estable las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su
empleo, cargo, o comision, para la Rendicion del Informe de los Asuntos a su cargo y realizar la entrega-
recepcion de los recursos asignados.

D.O.F 13-X-2005

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las declaraciones
de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de comunicacion electrénica.
D.O.F 19-1vV-2002

Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuacion del Programa de Energia en
Inmuebles de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 15-111-2000

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo ambiental de
los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F 26-111-1999

Acuerdo por el que se emite el manual administrativo de aplicacién general en materia de transparencia.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y se expide el manual
administrativo de aplicacion general en materia de control interno.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacién, organizaciéon y administracion
de los recursos humanos y se expide el manual administrativo de aplicacién general en dicha materia.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales.
D.O.F 16-VII-2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010
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Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos
financieros.
D.O.F 15-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones.
D.O.F 13-VII-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la administracién publica federal, asi
como a la procuraduria general de la republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se
indican.

D.O.F 10-VIII-2010

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocion de las acciones conducentes
para la implementacion del pago electrénico de servicios personales en la administracién publica federal.
D.O.F 23-VII-2010

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relaciéon de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-1-2011

Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria.
25-1-2010

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Compras y Obras de
la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
D.0.F.15-1-2009

Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se emiti6 el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 27-VII-2011

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y se establecen las
disposiciones administrativas en esa materia.

D.O.F. 06-1X-2011

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 20-VII-2011

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,

actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 26-1-2011
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educaciéon en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacién, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-SSA3-2012, del expediente Clinico.
D.O.F 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacién y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.
D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
DOF 04-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el Control de la Infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
DOF 14-1X-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada. D.O.F 08-
1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-XI-1995.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacion de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencién médica.
DOF 04-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones.
DOF 21-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnoéstica.
DOF 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en Salud.
DOF 30-XI1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para
la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
DOF 22-1-2013

NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones
Nosocomiales.
DOF 20-XI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para
la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
DOF 4-1-2006

NOM-127-SSA-1-1994: Salud Ambiental: Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de
calidad y tratamientos a que debe someterse al agua para su potabilizacion.
DOF 18-1-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
DOF 12-1vV-2000

NOM-220-SSA1-2012 Instalacién y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
DOF 6-1-2005
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F 6-XII-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacion de instalaciones 6 laboratorios que utilizan
fuentes abiertas.
DOF 07-11-1996

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
DOF 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-008-NUCL-2011, Control de la contaminacién radiactiva.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-012-NUCL-2002, Requerimientos y calibracion de monitores de radiacién
ionizante.
DOF 19-VI-2002

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar
pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
DOF 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las instalaciones
radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
DOF 23-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
DOF 04-VIII-2009

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencidon de practicas y
fuentes adscritas a alguna practica, que utilizan fuentes de radiacién ionizante de alguna o de todas las
condiciones reguladoras.

DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacion).
DOF 29-XI1-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. DOF 17-11-2003
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevenciéon y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999 Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transportes, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de generar
contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-111-2000, F. de E. 12-VIII-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidén personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacion y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela la NOM-114-
STPS-1994)

D.O.F. 27-X-2000.

NOM-019-STPS-2011 Constitucidn, integracién, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
DOF 30-1X-2005

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
DOF 13-1-2006

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-VIII-2003

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
DOF 20-11-2004
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Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
DOF 13-1V-2006

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados en el
inciso a) fraccion XIV del articulo 30. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental generaran para la elaboracion del informe anual que el Instituto Federal de
Acceso a la Informaciéon Publica presenta ante el H. Congreso de la Unién.

DOF 27-1-2006

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente unico de personal. Secretaria de
Salud.
DOF 14-VI-2006.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.
DOF 02-X-2009

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.
DOF 25-VIII-2003, ultima reforma DOF 02-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes
reservados.

DOF 09-XI1-2003

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
en la recepcién, procesamiento, trdmite, resolucién y notificacion de las solicitudes de correccion de
datos Personales que formulen los particulares.

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
DOF 29-VI-2007

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 informacién gubernamental
que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega de la informacion en
su caso, con exclusioén de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

DOF 12-06-2003, ultima reforma 2-XI1-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y
cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
DOF 29-VI-2007

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

DOF 01-XI-2006




Cadigo
INP/DE/DA/MPO1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO ACADEMICO
Rev. 1
Hoja: 17 de 18

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion 2014-2018.
DOF 30-1V-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
DOF 12-XII-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2014.
D.O.F. 11-1V-2014

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz (Vigente)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz
(Vigente)

Cédigo de Etica y Conducta para el personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Mufiz, ultima modificacién: diciembre 2014.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2010-2013.

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 31/X/2007

Criterios para la Certificacién de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 13-X-2000, DOF 01-11-2008, ultima reforma 27-XI11-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicion 2013., ultima
actualizacion D.O.F. 3-V-2013

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2012 ultima actualizacion 10-VI-
2013.

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion-Edicion 2011.
Ultima actualizacién 09-X11-2011

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnéstico-Edicion 2011
D.0.F.09-V-2011, dltima actualizacién D.O.F. 07-1X-2011
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Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucion de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar a
los médicos en la investigacion biomédica en humanos. 22-X-2008

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010

Estandares de evaluacion del desempeno de los servidores publicos de la administracion publica federal.
DOF 09-08-2010

Estandares de metas de desempenio individual.
DOF 09-08-2010

Estandares para la Certificacion de Hospitales 2012
Vigentes a partir del 01-1V-2012

Manual del Proceso para la Certificacion de Hospitales 2012

Modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios
DOF 9-VIII-2010

Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
DOF 02-V-2005

Norma para la celebracién de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de
contrato.
DOF 11-1V-2006

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo. 30-
VIII-2004

Norma que regula la Designacién del Empleado del Mes. 17-111-1998
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

DOF 30-XII-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muniz 2009.
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1. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ENTREVISTAS Y

EVALUACIONES DE LOS ASPIRANTES A LA ESPECIALIZACION EN

PSIQUIATRIA.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015 Abril, 2015

Abril, 2015
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2.1
22

3.1

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la seleccion de alumnos de la Especializacion en Psiquiatria, en
el Instituto con el propdsito de formar recursos humanos en esa especializacion y contribuir al
mejoramiento de la salud mental de la poblacion.

ALCANCE

A nivel interno: Direccidon de Ensefianza, Direccién de Servicios Clinicos y Direccion General.

A nivel externo: a médicos generales que cumplan los requisitos sefalados en las politicas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:

Elaborar la convocatoria de los cursos de especializacién en Psiquiatria, difundir en carteles y
publicaciones, asi como solicitar su difusiéon en la Pagina Web del Instituto.

Coordinar el proceso de seleccion de aspirantes, revisar, validar la documentacion y efectuar
la apertura de los expedientes de los aspirantes.

Coordinar y registrar las entrevistas y documentos de selecciéon de aspirantes para la
especialidad e integrar los expedientes respectivos.

Coordinar la entrevista para los aspirantes de la especialidad con el Comité Académico y la
aplicacion de los examenes psicométricos en la Direccion de Servicios Clinicos.

Confirmar que el aspirante haya realizado su entrevista en la UNAM.
Verificar que el aspirante cumpla con los requisitos requeridos por la UNAM.
Solicitar la publicacidn de los resultados de la seleccion en la pagina Web de la Institucion.

Informar a los aspirantes no seleccionados via telefénica por correo electrénico, para que
recojan sus documentos.

Informar mediante oficio a la Secretaria de Salud y a la Universidad Nacional Auténoma de

México (UNAM), sobre los nombres de los alumnos aceptados en la especialidad.

Verificar que los aspirantes que deseen ingresar a la especialidad cumplan con los siguientes

requisitos:

- Deberan sean egresados de una Institucidon con reconocimiento oficial.

- Aprobar el examen nacional para aspirantes a las residencias médicas vigente a la fecha
de aplicacion.

- Contar con tiempo completo para el desarrollo de la especialidad.

- Que no se encuentre becado por otra Institucién o reciba paga en actividades privadas o
publicas.

- Que los alumnos extranjeros que deseen cursar la especialidad deberan aprobar el
Examen Nacional para Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM) y contar con los
recursos econdmicos suficientes para mantenerse en la especialidad.

- Que todos los alumnos deberan quedar inscritos en el curso de Especialidad de la Facultad
de Medicina de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Verificar que los aspirantes a la especialidad entreguen la siguiente documentacion:

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de Planeacion y

Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza

Firma

Fecha

Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015
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Constancia de seleccionado en el examen nacional de residencias médicas.

Historial Académico de la Carrera.

Curriculum

Acta de nacimiento

Cartilla liberada (mexicanos)

RFC

CURP

Titulo Profesional o Acta de Examen Profesional
Constancia de internado de pregrado
Constancia de Terminacion de Servicio Social
Copia de Cédula Profesional

Carta de solicitud y motivos de ingreso
Historia Biografica

Constancia de salud

Dos cartas de recomendacion

Carta de no inhabilitacion emitida por la Secretaria de la Funcion Puablica.

Constancia de Domicilio

- Copia del IFE
3.2 La Direccion General a través del Comité Académico sera responsable de:
= Evaluar los expedientes de los aspirantes y determinar los aceptados o no aceptados.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

1 Procedimiento para coordinar las entrevistas y
evaluaciones de los aspirantes a la especializacién en

psiquiatria.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 4de 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de 1 Elabora convocatoria con visto bueno de la |Convocatoria
Ensefanza Direccion de Ensefianza, difunde mediante
(Departamento posters, publicaciones y solicita al Departamento
Académico) de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusién
Académica, incluir en la pagina Web del Instituto
para su difusion y registro de aspirantes.
Direccion de 2 | Recibe los documentos y solicitudes por correo |Expediente
Ensefanza electrénico, abre expedientes, revisa que cumplan
(Departamento con los requisitos e integra formato de evaluacion
Académico) para entrevista.
Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 | Informa y orienta a los aspirantes para que
realicen los tramites correspondientes para su
entrevista en la UNAM.
Direccion de 4 | Programa entrevistas de los aspirantes con el
Ensefanza Comité Académico para su evaluacién e informa a
(Departamento los aspirantes, la fecha y hora.
Académico)
Direccién General 5 | Recibe a los aspirantes, realiza entrevista al
(Comité Académico) aspirante, confirma se hayan entrevistado en la
UNAM, califica y envia resultados al Departamento
Académico.
Direccion de 6 | Recibe resultados de la evaluacion, llena la hoja |Hoja de control
Ensefianza de control, registra e integra al expediente.
([')Aepe:jrt’arr_\ento 7 | Programa la  aplicacion de  examenes
cadémico) psicométricos en la Direccion de Servicios Clinicos
e informa los aspirantes, la fecha y hora.
Direcciéon de 8 Recibe a los aspirantes, realiza examenes
Servicios Clinicos psicométricos, requisita formato de evaluacion y
envia resultados al Departamento Académico.
Direccion de 9 | Recibe resultados de los examenes psicométricos,
Ensefanza convoca al Comité Académico para la seleccién
(Departamento final, envia las hojas de control y expedientes
Académico) debidamente integrados.
Direccién General 10 | Revisa expedientes y hoja de control, determina a
(Comité Académico) los aspirantes que seran aceptados a la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
1 Procedimiento para coordinar las entrevistas y Hoja: 5 de 8
evaluaciones de los aspirantes a la especializacién en
psiquiatria.
Responsable o Actividad DEEIIEMIE @
act. anexo
Especialidad en Psiquiatria.
Procede:
No. Instruye al Departamento Académico para que
de aviso a los alumnos que no fueron aceptados
para que recojan sus documentos.
Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
Direccion de 11 | Solicita al Departamento de Disefio Gréfico,
Ensefanza Audiovisual y Difusidon Académica, difunda en la
(Departamento pagina Web el listado de los aspirantes aceptados
Académico) a la especializacion en Psiquiatria.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
1 Procedimiento para coordinar las entrevistas y Hoja: 6 de 8
evaluaciones de los aspirantes a la especializacién en
psiquiatria.
Direccién de Ensefianza Direccioén General (Comité Direccion de Servicios
(Departamento Académico) Clinicos
Académico)
! 1
Elabora y difunde
convocatoria. N
2
Recibe
solicitudes, abre
expedientes y
revisa.
Expediente
No
3
Informay orienta a
aspirantes.
v .
Programa entrevistas
para evaluacién e
informa fecha y hora. * 5
Recibe a los
aspirantes, realiza
* 5 entrevista califica y
envia resultados.
Recibe resultados
dela evaluacion y |
llena formato.
7
Programa examenes
psicométricos.
4 8
Realiza exdmen
psicométrico e
+ 9 informa.
Recibe resultados
y convoca al
Comité
Académico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

1 Procedimiento para coordinar las entrevistas y
evaluaciones de los aspirantes a la especializacién en
psiquiatria.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 7 de 8

Direccion General (Comité

Direccion de Ensefianza

Direccion de Servicios

Académico) (Departamento Clinicos
Académico)
10
Revisa expedientes y
determina a
candidatos
aceptados.
v 1

Difunde los

resultados en

pagina Web

Nota: Paramayor claridad de este procedimiento, se acordd que las Areas Responsables, seran ubicadas en el diagrama de flujosiguiendo
lasecuenciaen que se mencionen en el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

1 Procedimiento para coordinar las entrevistas y
evaluaciones de los aspirantes a la especializacién en

psiquiatria.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 8 de 8

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mu#iz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramon de la Fuente Muiiz.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Expediente de alumnos de la

Direccion de Ensefianza

TR o 3 afios (Departamento 10A4.2.3
especializacion en psiquiatria Académico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Convocatoria: Citar, llamar mediante un anuncio o escrito a una o0 mas personas para que

concurran a lugar o acto determinado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de
Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

1

Abril 2015

DGPOP en 2013.

Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion
de anteproyectos y proyectos de tesis

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de 7

2. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE LA PRESENTACION DE
ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS DE TESIS.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
gﬁ;gs(:(; Jefa iﬂﬁﬁiﬁﬁﬁ%r?]?niijslt?ggfgién y Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion Hoja: 2de 7
de anteproyectos y proyectos de tesis

1. PROPOSITO

Realizar las actividades necesarias para coordinar la presentacion de proyectos y anteproyectos

Tesis de los Alumnos Residentes del INPRFM ante el Comité de Tesis, Comité de Etica y el

Comité de Investigacion Cientifica para asegurar su entrega en tiempo y forma ante la UNAM.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Direccion General (Comité de Tesis, Comité de Etica y Comité de Investigacion
Cientifica), y a las Areas Sustantivas del Instituto.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:

= Coordinar la presentacion de Anteproyectos y Proyectos de Tesis ante el Comité de Tesis,
Comité de Etica y el Comité de Investigacion Cientifica.

= Establecer un control y registro de los trabajos presentados y dar seguimiento de las
presentaciones hasta que concluya la entrega de Tesis ante la UNAM.

3.2 La Direccién General a través del Comité de Tesis, Comité de Etica y el Comité de Investigacion

Cientifica sera responsable de:

= Verificar que en la revisién, evaluacion y dictamen de los Anteproyectos y Proyectos de Tesis,
se cumplan con las fechas establecidas.

» Informar a los Alumnos Residentes que deberan tener dos tutores para el desarrollo de la
tesis, uno Tedrico que elegiran del INPRFM y uno Metodolégico que elegiran de la lista
autorizada por la UNAM, y que deberan ser firmados por los tutores.

» Informar que los tutores deberan firmar una carta compromiso (dirigida a la UNAM) para
garantizar el asesoramiento de tesis en cada etapa, de acuerdo a los tiempos y lineamientos
establecidos.

= Solicitar que todos los Anteproyectos de Tesis se presenten en la fecha establecida en el
procedimiento y cumplir con el siguiente contenido:

- Marco tedérico con un maximo de 8 a 10 cuartillas.
- Justificacion.

- Pregunta de Investigacion.

- Objetivos.

- Material y métodos.

- Analisis de factibilidad.

= Solicitar que todos los Proyectos presentados para su evaluacién y dictamen deberan tener
los rubros del anteproyecto en forma detallada e incluir el plan de analisis de los resultados,
de acuerdo con la guia correspondiente.

= Requerir la presentacion del primer avance del Proyecto, en la fecha establecida.

= Requerir la presentacion del segundo avance del Proyecto en la fecha establecida y contener:
- Recoleccion de la informacion (muestra completa).
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Departamento Académico

2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion
de anteproyectos y proyectos de tesis

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de 7

Informar que todos los alumnos de Cuarto Grado (R4), deberan cumplir con la fecha
establecida por la UNAM para estar dentro del programa de Titulaciéon Oportuna y entregar el
documento impreso con los resultados y la conclusion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion
de anteproyectos y proyectos de tesis

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 4de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. - Documento o
Responsable act. Actividad anexo
Direccion de 1 | Recibe del alumno de segundo grado,
Ensefianza anteproyectos de tesis, envia al Comité de Tesis y
(Departamento programa presentaciones para su evaluacién y
Académico) dictamen.
Direccién General 2 Recibe anteproyectos debidamente firmado por los
(Comité de Tesis) tutores y revisa.
Procede:
No. Avisa al alumno para que realice las
correcciones necesarias con una prorroga de 15
dias para volver a presentar su anteproyecto.
Regresa a la actividad 1.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 | Aprueba anteproyecto, e instruye a los alumnos
para que entreguen el proyecto definitivo al
Departamento Académico.
Direccion de 4 | Recibe proyectos de tesis y cartas compromiso
Ensefanza debidamente firmadas por los dos tutores vy
(Departamento programa presentacion ante el Comité de Etica.
Académico)
Direccién General 5 | Recibe los proyectos finales con el formato
(Comité de Etica) requerido por el Comité, revisa, evalia vy
dictamina.
Procede:
No. Notifica al alumno, da fecha para corregir el
proyecto y entregarlo al Departamento Académico.
Regresa a la actividad 4.
Si. Continta en la actividad siguiente.
6 | Turna los proyectos de tesis al Departamento
Académico para que programe su presentacion
ante el Comité de Investigacion con alumnos vy
tutores.
Direccion de 7 Programa la presentacion de proyectos de tesis
Ensefianza para su dictamen ante el Comité de Investigacion.
(Departamento
Académico)
Direccién General 8 | Recibe los proyectos finales de tesis con el
(Comité de formato requerido por el Comité, revisa, evalia y
Investigacion) dictamina.
Procede:
No. Notifica al alumno, da fecha para corregir el
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2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion
de anteproyectos y proyectos de tesis

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 5de 7

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
proyecto y entregarlo al Departamento Académico.
Regresa a la actividad 7.
Si. Continuda en la actividad siguiente.
9 | Turna los proyectos de tesis al Departamento
Académico para su seguimiento.
Direccion de 10 | Informa al alumno la aprobacion del proyecto de
Ensefanza tesis y da seguimiento hasta su entrega en la
(Departamento UNAM.
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
2. Procedimiento para la coordinacion de la presentacion Hoja: 6 de 7
de anteproyectos y proyectos de tesis
Direccion de Ensefianza Direccion General Direccion General Direccion General
(Departamento (Comité de Tesis) (Comité de Etica) (Comité de Investigacion)
Académico)
, -
1 Recibe y revisa
anteproyectos de
Recibe tesis.
anteproyectos y
envia al Comité de
Tesis.
¢ Procede? @
Aprueba
anteproyecto e
+ 4 instruye.
Recibe y envia
proyectos y cartas
firmadas, programa * 5
presentacion.
Recibe, evalta y
dictamina
proyectos.
¢ Procede?
Turna proyectos para
programar
* 7 presentacion.
Programa
tacion.
presentacion * 8
Recibe proyectos,
revisay
determina.
¢ Procede?
Si
Turna proyectos de
tesis.
* 10
Informa
aprobacion del
proyecto de tesis y
da seguimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
2. Procedimiento para la coordinacién de la presentacion Hoja: 7 de 7
de anteproyectos y proyectos de tesis
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A
Ramoén de la Fuente Muiiz.
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 7 : e A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccion de
Expedien lumn I - Ensefanz
pedientes de alumnos a Ia 3 afios senanza 10A.4.2.3
especializacion en Psiquiatria (Departamento
Académico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Tesis: Es un trabajo de analisis que aborda un tema especifico con rigor tedrico y metodologico
en el que se sustentan, precisamente, argumentos o preguntas, sujetos a comprobaciéon o
contrastacion. La tesis es una proposicidon que se expone, se defiende y tiene como corolario
I6gico una conclusion; implica entonces una evidente unidad entre proposicion, demostracién y
conclusién. La tesis puede ser una investigacion tedrica o empirica. Permite la construccién del
objeto de estudio (la cual, en si ya es resultado de la investigacion), asi como el dialogo entre el
aparato conceptual y la realidad. Segun el tipo de investigacion del que se trate, la tesis puede
manejar diversas herramientas que muestren la relacién entre la reflexion y la investigacion
concreta, en el entendido que el papel que desempefan los instrumentos y herramientas que
apoyan la verificacion, podran variar.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Ndamero de Fecha de la L .
S, S Descripcién del cambio
Revision actualizacion
Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de
investigacion de los alumnos de curso de posgrado

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de 7

3. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE LOS TRABAJOS DE
INVESTIGACION DE LOS ALUMNOS DEL CURSO DE POSGRADO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de Hoja: 2 de 7
investigacion de los alumnos de curso de posgrado

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para garantizar el cumplimiento, desarrollo y entrega de trabajos de
Investigacion de los Alumnos del Curso de Posgrado del Instituto para apoyar su diplomacion
ante la UNAM.
2. ALCANCE
2.3 A nivel interno: la Direccion General (Comité de Tesis, Comité de Etica y Comité de Investigacion
Cientifica), y a las Areas Sustantivas del Instituto.
2.4 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:
= Recibir y coordinar la presentacion de trabajos de Investigacion de los alumnos del curso de
posgrado ante el Comité de Tesis, Comité de Etica y Comité de Investigacién Cientifica, asi
como con los coordinadores de los Cursos de Posgrado, para su evaluacion y dictamen.
= Establecer un control y registro de los trabajos de investigacion, con el propdsito de dar
seguimiento a las presentaciones hasta que concluya la entrega del trabajo final ante la
UNAM.
= Informar que los tutores deberan firmar una carta compromiso para garantizar el
asesoramiento del trabajo de investigacion en cada una de las etapas, de acuerdo a los
tiempos y lineamientos establecidos.
3.2 La Direccién General a través del Comité de Tesis, Comité de Etica y Comité de Investigacion
Cientifica sera responsable de:
» Revisar, evaluar y dictaminar los trabajos de investigacién de los alumnos de los cursos de
posgrado.
3.3 La Direccién General a través de las Areas Sustantivas seran responsables de:
Coordinador del curso de Posgrado
= Recibir y revisar los trabajos de investigacion.
Alumnos de Cursos de Posgrado
= Presentar su Trabajo de Investigacion al Coordinador del curso de posgrado.
=  Cumplir con el siguiente contenido:
- Marco tedrico (con un méaximo de 10 cuartillas).
- Planteamiento del problema y pregunta de investigacion.
- Justificacion.
- Hipdtesis segun el tipo de estudio.
- Objetivos (General y especificos)
- Material y métodos
- Consideraciones éticas.
- Analisis de factibilidad.
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3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de
investigacion de los alumnos de curso de posgrado
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Rev.1
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- Referencias bibliograficas.
- Cronograma de actividades.

Alumnos residentes de segundo grado

= Contar con dos tutores para el desarrollo del trabajo de investigacion, uno Tedrico que
elegiran del INPRFM y uno Metodolégico que elegiran de la lista autorizada por la UNAM.

= Entregar el trabajo de investigacion a la Direccidon de Ensefianza cumpliendo con los
requisitos de contenido, debidamente firmados por los dos tutores a su cargo.

34 Todos los trabajos de investigacién presentados para su evaluacion y dictamen deberan tener
los rubros del anteproyecto en forma detallada e incluir el plan de analisis de los resultados.
3.5 Todos los trabajos finales de Investigacion deberan presentarse en formato de articulo de revista
cientifica para entregar uno ante la UNAM y otro a la Direccion de Ensefianza del INPRFM.
CONTROL DE EMISION
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3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de
investigacion de los alumnos de curso de posgrado

Cadigo
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Rev.1

Hoja: 4de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. - Documento o
Responsable act. Actividad anexo
Direccién de 1 | Recibe del Coordinador del Curso (Areas Clinicas o
Ensefianza Areas de Investigacion), los trabajos de
(Departamento investigacion y envia al Comité de Tesis para su
Académico) evaluacion y dictamen.
Direccion General 2 Recibe trabajos de investigacion y revisa.
(Comlté de Tesis) Procede:
No. Avisa al alumno para que realice las
correcciones necesarias con una prorroga de 15
dias para volver a presentar su anteproyecto.
Regresa a la actividad 1.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 | Solicita al Departamento Académico, avise a los
alumnos para que entreguen el trabajo de
investigacion definitivo en un plazo no mayor a 30
dias a partir de su dictamen.
Direccion de 4 | Solicita Coordinador del Curso (Areas Clinicas o
Ensefianza Areas de Investigacion), la entrega del trabajo de
(Departamento Investigacion terminado y firmado.
Académico)
Direccion de 5 | Recibe trabajos de investigacion, debidamente
Ensefianza firmados por el Coordinador del Curso de Posgrado
(Departamento y envia al Comité de Etica para su evaluacion y
Académico) dictamen.
Direccion General 6 | Recibe trabajos de investigaciéon finales, revisa,
(Comité de Etica) evalla y dictamina.
Procede:
No. Notifica al alumno para que corrija el proyecto y
entregarlo al Departamento Académico.
Regresa a la actividad 5.
Si. Continua en la actividad siguiente.
7 Notifica a los alumnos para que continien con su
trabajo de investigacién y la envien al Departamento
Académico.
Direccion de 8 | Recibe trabajos de investigacion, programa con el
Ensefianza Comité de Investigacion la presentacion para su
(Departamento dictamen.
Académico)
Direccion General 9 | Recibe trabajos de investigacién finales, revisa,
(Comité de evalla y dictamina.
Investigacién) Procede:
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3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de
investigacion de los alumnos de curso de posgrado

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 5de 7

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
No. Notifica al alumno para que corrija el proyecto y
entregarlo al Departamento Académico.
Regresa a la actividad 8.
Si. Continuda en la actividad siguiente.
10 | Instruye al alumno para que entregue su trabajo
investigacién en la fecha que estipule la UNAM.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de Hoja: 6 de 7
investigacion de los alumnos de curso de posgrado

5. DIAGRAMAS DE FLUJO

Direccion de Ensefianza

Direccion General

Direccion General

Direccion General

(Departamento (Comité de Tesis) (Comité de Etica) (Comité de Investigacion)
Académico)
— 5
1
Recibe trabajos
Recibe de investigacion y

anteproyectos y
envia al Comité de

revisa.

Tesis.
Solicita aviso para
entregar trabajo
+ 4 de investigacion.
Solicita trabajo de
investigacion.
v 6
* 5 Recibe trabajos de
Recibe y envia trabajo investig_acién_,
de investigacion para revisay dictamina.

evaluacion y
dictamen.

¢ Procede?

Notifica para continuar
+ con la investigacion.

Recibe trabajos
deinvestigacion y
programa * 9
presentacion.

Recibe trabajos de
investigacion,
revisa y dictamina.

¢ Procede?

Instruye para entrega
de trabajo.

Termino

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
3. Procedimiento para la coordinacion de los trabajos de Hoja: 7 de 7
investigacion de los alumnos de curso de posgrado
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A

Muniz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiz.

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 7 : e A
conservacion conservarlo identificacién Unica

Expedientes de alumnos a la Direccion de Ensefianza

pedientes ¢ R 3 afios (Departamento 10A.4.2.3
especializacion en Psiquiatria .
Académico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Bitacora: Especie de cuaderno o libreta, en donde se registra todo tipo de informacion
relacionada con una determinada actividad.

8.2 Circular: Es la comunicacion al que, con idéntico texto, dirige una autoridad superior a los
servicios publicos o el jefe de un servicio a sus subordinados, con el fin de informar, dictar
normas o comunicar decisiones acerca del correcto cumplimiento de disposiciones legales o
reglamentarias, o bien sobre la necesidad de una méas expedita administracion.

8.3 Memorandum: Es la comunicacién breve que se usa internamente en los servicios publicos para
pedir o entregar informacion de manera rapida y sumaria. Se utiliza generalmente entre jefes de
dependencias de igual o0 menor jerarquia.

84 Oficio: Es la comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico en las
dependencias del Estado, puede tener un uso interno y externo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de la L .

Revision actualizacion LIl (o el l V)
Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
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4. Procedimiento para coordinar las entrevistas y Hoja: 1 de 5
evaluaciones para el ingreso de alumnos a la maestria 'y
doctorado
4. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ENTREVISTAS Y

EVALUACIONES PARA EL INGRESO DE ALUMNOS A LA MAESTRIA'Y

DOCTORADO.
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4. Procedimiento para coordinar las entrevistas y Hoja: 2 de 5
evaluaciones para el ingreso de alumnos a la maestria 'y
doctorado

2.1

22

3.1

PROPOSITO

Participar con la UNAM en la selecciéon de los aspirantes a la Maestria y Doctorado, con el
proposito de formar recursos humanos de investigacion en las areas de Psiquiatria y Salud
Mental Publica.

ALCANCE

A nivel interno: a la Direccién de Ensenanza, Direccién de Investigaciones Epidemiolédgicas y
Psicosociales.

A nivel externo: aplica a candidatos que cuenten con una Licenciatura en el area de la salud,
areas afines y el Programa de Posgrados de la Facultad de Medicina de la UNAM.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:

= Promover y difundir la convocatoria a través de documentos impresos y medios electronicos a
unidades médicas, universidades y centros psiquiatricos.

= Informar a los solicitantes sobre las caracteristicas de la maestria y doctorado.
» Integrar el expediente interno de los candidatos y que contenga la siguiente documentacion:

Curriculum con documentos probatorios de los ultimos estudios.*
Anteproyecto de investigacién *

Hoja de registro como candidato ante la UNAM

Hoja de evaluacién de entrevista *

Evaluacion del anteproyecto efectuada por los dictaminadores.
Copia de carta de aceptacion por parte del tutor.

Carta de aceptacion del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz para
que el candidato realice la maestria o doctorado en las instalaciones.

= Proponer dictaminadores para la evaluacion de proyectos de tesis tanto en linea como
presénciales, de acuerdo al padrén de profesores autorizados por el Subcomité Académico
de la UNAM.

= Coordinar con la Titular del Area, las entrevistas de orientacién para los candidatos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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doctorado

Cadigo

INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
act.

Actividad

Documento o
anexo

Direccion de
Ensefianza
(Departamento
Académico)

Difunde en carteles, publicaciones la convocatoria
para Maestrias y Doctorados en el Instituto y
solicita al Departamento de Disefio Grafico,
Audiovisual y Difusion Académica su incorporacion
en la pagina Web.

Orienta a los aspirantes de Maestria y Doctorado
sobre el proceso de seleccidon y tramites de
ingreso.

Recibe la documentacion solicitada en la
convocatoria e integra expediente.

Expediente

Programa entrevista orientadora en la Direccion de
Ensefianza e informa al candidato la fecha y hora.

Direccioén de
Ensenanza

Realiza entrevista orientadora, llena el formato
correspondiente, integra al expediente y devuelve
al Departamento Académico.

Formato

Direccién de
Ensefianza
(Departamento
Académico)

Recibe el expediente con el formato de la
entrevista orientadora y envia a la UNAM.

Recibe de la UNAM el informe de los alumnos
aprobados para presentar su proyecto de
investigacién ante el Jurado Dictaminador.

Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.

Presenta ante el Jurado Dictaminador los
anteproyectos, para que evalie y determine los
aspirantes que ingresan a la Maestria o
Doctorado.

Recibe del Jurado Dictaminador, el resultado final
de los alumnos aceptados para la Maestria o
Doctorado en el Instituto y registra datos de los
alumnos aceptados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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evaluaciones para el ingreso de alumnos a la maestria 'y

4. Procedimiento para coordinar las entrevistas y

doctorado

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 4de 5

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Ensefianza
(Departamento Académico)

Direccion de Ensefianza

=

convocatoria.

Difunde

v 2

Orientaa los
aspirantes.

v 3

Recibe documentacion
e integra expediente.

Expediente
4

informa fecha y

Programa
entrevista e

hora.

v 5

Realiza entrevista,

v __ s

expedientes y

Recibe

envia.

v 7

Recibe informe de
alumnos aceptados.

Si

¢ Procede?

Y

No

Presenta
anteproyectos
paraevaluar y
determinar.

v o

Recibe resultado final
y registra.

Termino

llena formato y
turna.

Formato

CONTROL DE EMISION
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evaluaciones para el ingreso de alumnos a la maestria 'y
doctorado

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 5de 5

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Ramon de la Fuente Muiiz.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mu#iz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de

Registros >
conservacion conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Expediente de alumnos de

Direccion de Ensefianza

. o, 3 Afos (Departamento 10A.4.21
maestria en psiquiatria. .
Académico)
Expediente de alumnos de Direccion de Ensefianza
P AR 3 Afos (Departamento 10A.4.2.2
doctorado en psiquiatria. .
Académico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Dictaminadores: Tutores o profesores de maestria y doctorado que han sido dictaminados por

un Comité de Maestria y Doctorado para que formen parte de la plantilla Académica del Comité

Académico de Maestria y Doctorado de la UNAM.

8.2 Doctorado: Curso de posgrado con grado académico universitario.

8.3 Maestria: Curso de posgrado con grado.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L ;
S S Descripciéon del cambio
Revision actualizacién
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
! APril 2015\ hGPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
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5. Procedimiento para larealizacion del servicio social y
practicas profesionales en el Instituto

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de 7

5. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL INSTITUTO.
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5. Procedimiento para la realizacién del servicio social y Hoja: 2de 7
practicas profesionales en el Instituto

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para coordinar el desarrollo del Servicio Social y Practicas
Profesionales en las areas Sustantivas y Administrativas del Instituto con el propésito de
fortalecer la formacion de recursos humanos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones y Subdirecciones de
Instituto.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a todas las Instituciones académicas Publicas y
Privadas que hayan sido aceptadas en el programa de Servicio Social y Practicas Profesionales,
asi como a sus alumnos aceptados en el Instituto.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:
= Elaborar y aplicar el Reglamento Interno para Servicio Social y/o Practicas Profesionales de

Alumnos de Pregrado.

» Difundir del Reglamento Interno para Alumnos de Pregrado a los responsables de las
Direcciones y Subdirecciones que reciban a personal de servicio social y/o practicas
profesionales.

= Informar sobre los requisitos para realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el
Instituto:

- Tener cubierto al menos el 70% de créditos académicos.

- Copia del Historial Académico.

- 1 fotografia tamafio infantil para la elaboracion de la credencial.

- Entrevista en el Departamento Académico.

- Carta de presentacién de la Escuela o Facultad dirigida a la Direccion de Ensefianza para
el Servicio Social y para Practicas Profesionales sélo en caso de ser necesaria para su
titulacion.

3.2 La Direccidon General a través de las Direcciones y Subdirecciones del Instituto sera responsable
de:
= Difundir entre el personal a su cargo el Reglamento Interno para Alumnos de Pregrado, para

su aplicacion.

= Entregar a la Direccion de Ensefanza el programa de Servicio Social y/o Practicas
profesionales.

= Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades programadas y el horario establecido a
los alumnos que realicen el Servicio social y/o Practicas Profesionales en su éarea.

= Informar a la Direccion de Ensefianza de cualquier incumplimiento al Reglamento Interno que
sea motivo de baja.
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Cadigo
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Rev.1

Hoja: 3de 7

3.3 La Direccion de Ensefianza sera la responsable:

» Revisar y valorar los Convenios y Acuerdos con Instituciones académicas Publicas y
Privadas, para que sus alumnos puedan realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales
en el Instituto.

= Autorizar la prestacion del Servicio Social y/o Practicas profesionales en la Institucion.

34 Para realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto, se dara prioridad a los
alumnos que procedan de Instituciones Académicas Publicas sobre las Privadas de acuerdo a
las plazas no ocupadas por los alumnos de instituciones publicas.

CONTROL DE EMISION
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Cadigo
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. _—
Responsable Act Actividad Documento o anexo
Direccion de 1 | Entrevista al alumno e informa sobre los requisitos para
Ensefianza realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en
(Departamento el Instituto.
Académico) 2 | Canaliza al alumno a la Direccidon o Subdireccion de su
interés para solicitar informacion sobre las actividades a
realizar.
Direccién 3 | Recibe al alumno, le proporciona informacion y pregunta
General si es de su interés realizar el Servicio Social y/o Practica
(Direcciones y Profesional en el Area.
Subdirecciones) Procede:
No. Regresa a la actividad 2.
Si. Continta en la actividad siguiente.
4 | Acuerda fecha y hora con el alumno para el inicio de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
5 | Elabora Formato Universal de Pregrado y Carta de|Formato Universal de
Confidencialidad respecto a la informacién a manejar, da|Pregrado
aviso de la aceptaciéon a la Direccion de Ensefianza y|Carta de
turna. Confidencialidad
Direccion de 6 | Recibe documentacion del alumno de acuerdo a los
Ensefanza requisitos mencionados en las politicas, para su registro
(Departamento en la Direccién de Ensefanza.
Académico) 7 | Elabora credencial y carta de aceptaciéon para la|Credencial
institucion que lo requiera, rubrica y turna para firma a la|Carta de aceptacion
Direccion de Ensenanza.
Direccioén de 8 | Recibe carta de aceptaciéon debidamente rubricada, firma
Ensefanza y devuelve al Departamento Académico para que
entregue al alumno.
Direccion de 9 | Entrega Carta firmada y credencial al alumno, recaba el
Ensefanza acuse de recibo y registra en el control interno.
(Departamento
Académico)
Direccion 10 | Elabora memorandum al finalizar el Servicio Social y/o|Memorandum
General (Area Practicas Profesionales, informa que el alumno cumplio
del Instituto) en tiempo y forma, solicita a la Direccion de Ensefanza
la carta de término para el alumno.
Direcciéonde | 11 |Elabora Carta de Término de Servicio Social y/o|Carta de término
Ensefianza Practicas Profesionales y entrega al alumno.
(Departamento
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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practicas profesionales en el Instituto
Direccién de Ensefianza Direccion General Direccion de Ensefianza
(Departamento (Direcciones y Subdirecciones)
Académico)
oo >
v 1 v 3
Entrevista e Recibe al alumno
informa al alumno. einforma.
v 2
Canaliza al
alumno.
Acuerda fecha y
hora de inicio de
servicioo
précticas.
) 2 5
Elabora formatos
de registro, avisa
y turna.
Formato Universal de
l Pregrado
6 Cartade
Confidencialidad
Recibe
documentacion
para su registro.
v 7
Elabora carta de
aceptacion y
credencial.
Credencial
Carta de aceptacion
\ 4 8
Recibe carta de
aceptacion, firma
v £ y devuelve.
Entrega carta y
credencial al
alumno, recaba * 10
acuse y registra.
Solicita la carta de
término, elabora
memorandum y
; 11
turna.
Elabora y entrega Memorandum
la carta de
término.
Carta de término
CONTROL DE EMISION
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Departamento Académico

5. Procedimiento para larealizacion del servicio social y
practicas profesionales en el Instituto

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 6 de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muniiz.

7. REGISTROS
Regi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - - e ap
conservacion conservarlo identificacién Unica
Expediente de carta Direccién de Ensefianza
pedien a 3 Afios (Departamento 10A.4.3.2
aceptacion de servicio social .
Académico)
Expediente de carta Direccion de Ensefianza
pedient - . 3 Afios (Departamento 10A.4.3.3
terminacion de servicio social .
Académico)
Expediente de aceptacién de Direccion de Ensefianza
L . 3 Afios (Departamento 10A.4.3.4
practicas profesionales .
Académico)
Expediente de terminacién de Direccion de Ensefianza
A ; 3 Afos (Departamento 10A.4.3.5
practicas profesionales o
Académico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Practicas profesionales: Actividades de caracter formativo que el estudiante realiza con la
intencion de ampliar, aplicar y consolidar las competencias desarrolladas a través de los cursos
del area de formacion inicial.

8.2 Servicio social: Realizacion obligatoria de actividades temporales que ejecutan los estudiantes
de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacidon de los conocimientos que hayan
obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o interés de la
sociedad.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NImETo ¢E e Descripciéon del cambio

Revision actualizacion P
1 Abril 2015 Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
CONTROL DE EMISION
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Departamento Académico

5. Procedimiento para larealizacion del servicio social y

practicas profesionales en el Instituto

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 7 de 7

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Formato Universal de Pregrado

10.2  Instructivo de llenado.- Formato Universal de Pregrado

10.3  Carta de Confidencialidad

10.4 Instructivo de llenado.-Carta de Confidencialidad
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6. Procedimiento para larotacion de residentes externos en

el instituto.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ROTACION DE RESIDENTES EXTERNOS EN
EL INSTITUTO.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
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el instituto.

2.1

22

3.1

3.2

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para coordinar la rotacién de residentes de otras instituciones en
Instituto con el propodsito de fortalecer la formacion de recursos humanos en el area de psiquiatria
y salud mental.

ALCANCE

A nivel interno este procedimiento aplica a las Direccion de Servicios Clinicos, Direccion de
Investigaciones Epidemiolégicas y Psicosociales, Direccion de Investigaciones en Neurociencias,
Subdireccién de Investigaciones Clinicas, Subdireccion de Consulta Externa y Subdirecciéon de
Hospitalizacion.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a todas las Instituciones que soliciten la rotacién
de sus residentes en el INPRFM.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:

»= Informar que todas las peticiones para rotaciones de residentes externos en el INPRFM,
deberan solicitarse por escrito durante septiembre a diciembre del afo previo al ciclo
académico en el que se realizara la rotacion. Fuera de este periodo, la Direccion de Ensefianza
se reserva el derecho de recibir solicitudes.

= |Informar que todas las rotaciones podran iniciar inicamente el 1 o 16 de cada mes; la estancia
minima de rotacién sera de tres meses y la maxima de seis meses por cada servicio receptor.

= Supervisar que:

- Unicamente se reciban a los residentes propuestos por Instituciones que pertenezcan al
Sistema Nacional de Salud con cursos reconocidos por la Secretaria de Salud o
Universidades Publicas del pais, asi como a los propuestos por instituciones con las que el
Instituto tenga convenio.

- En caso de ser médicos extranjeros deberan pertenecer a una Institucion o Universidad
reconocida oficialmente en el pais de procedencia y presentar la forma migratoria que avale
su estancia legal en el pais.

- Los residentes externos, deberan observar y cumplir con el reglamento interno para
médicos residentes vigente, durante su estancia en el INPRFM.

» Informar que el incumplimiento a las obligaciones contempladas al Reglamento Interno o el
bajo desempenfio de las actividades encomendadas, sera motivo de suspensién de la rotacion
en el INPRFM.

» Proporcionar, al iniciar la rotacion, una bata con el logotipo del Instituto, el Reglamento Interno
para Médicos Residentes, y la credencial provisional para el acceso a las instalaciones, que
debera regresar al final de su rotacion. La alimentacion y el lugar de descanso se
proporcionaran uUnicamente si cubre un periodo de 8:00 a 17:00 horas o cuando realicen
guardias.

La Direccion de Ensefianza sera la responsable de:

= Autorizar las rotaciones de residentes externos en el INPRFM.

CONTROL DE EMISION
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6. Procedimiento para la rotacion de residentes externos en Hoja: 3 de 6
el instituto.

3.3 Por ningun motivo el Instituto esta obligado a proporcionar apoyo econémico ni material didactico
a los residentes externos que se encuentren realizando una rotacién, en el Instituto.

34 Asimismo, estaran en conocimiento que deben presentarse en la Direccion de Ensefianza el
mismo dia que inicia su rotacién con la carta de presentacién y una fotografia actualizada
tamano infantil para elaborar la credencial que permitira el acceso a las instalaciones del
Instituto.

3.5 Areas Clinicas: Direccién de Servicios Clinicos, Subdirecciéon de Consulta Externa y
Subdireccién de Hospitalizacion.

3.6 Areas de Investigacion: Direccién de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccidn
de Investigaciones en Neurociencias y Subdireccién de Investigaciones Clinicas
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° . Documentos o
Responsable Actividad
Act anexos
Direccion de 1 Recibe del Alumno Residente, la Carta de Presentacion
Ensefanza expedida por la institucion solicitante y fotografia, turna

al Departamento Académico para que realice los
tramites correspondientes.

Direccion de 2 |Recibe al Alumno Residente asi como la Carta

Ensefanza Presentacion y verifica la Institucion de su procedencia.
(Departamento Procede:

Académico)

No. Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.

3 |Registra al residente, entrega bata, reglamento y
credencial provisional, le informa y orienta para que se
presente en el Area designada.

4 |Da aviso al Centro de Documentacion e Informacion
Cientifica y a la Subdireccién de Servicios Generales
para que se faciliten al alumno los servicios como

residente.
Direccion General 5 |Recibe al Alumno Residente e instruye para que inicie
(Areas Clinicas o su rotacion.
Areas de . X — : — .
| tiqacic 6 |Elabora y envia la cédula de evaluacién a la Direccion | Cédula de
nvestigacion) de Ensefianza al término de su rotacion. evaluacion
Direccion de 7 |Envia al Area de Ensefianza de la institucion de
Ensefianza procedencia los resultados de evaluacion final del
(Departamento residente y archiva copia en expediente.
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Cadigo
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Rev.1
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Ensefianza

Direccion de Ensefianza
(Departamento Académico)

_ Direccion General
(Areas Clinicas o Areas
de Investigacion)

=

Recibe carta de
presentacion y
fotografia y turna.

¥y

Recibe al alumno
y cartade
presentacion y
verifica.

¢ Procede?

Si

Registra, entrega bata
y credencial, informa y
orienta.

v _ .

Avisa para facilitar
acceso Y servicios

Termino

al residente.

v 5

Recibe al alumno
residente e
instruye.

v

I

Entrega cédula de
evaluacion.

Elabora y envia cédula
de evaluacion.

Cédula de evaluacion

CONTROL DE EMISION

Elaboré
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Autorizo
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el instituto.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramoén de la Fuente Muiiz.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente No aplica
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Reglamento Interno de Médicos Residentes del INPRFM No aplica
7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o

Registros .7 : it gt
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Expediente de 3 Afos Direccion de Ensefianza 10A.4.1.4
residentes externos (Departamento Académico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Residentes Externos: Alumnos acreditados de instituciones académicas que hacen solicitud
través de su jefatura de ensefianza para realizar una estancia académica breve en el Instituto.
8.2 Rotacidn: Estancia breve en un Servicio Clinico o de Investigacion dentro del Instituto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

e sl FeEna ok 2 Descripcion del cambio
Revision actualizacion P
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 | 5GPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Cédula de Evaluacién Trimestral de Residentes de Psiquiatria.
10.2  Instructivo de llenado.- Cédula de Evaluacion Trimestral de Residentes de Psiquiatria.
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7. Procedimiento para coordinar la seleccion de aspirantes
a los cursos de posgrado para médicos especialistas

Cadigo
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Rev.1

Hoja: 1de 7

7. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA SELECCIC)N DE ASPIRANTES A
LOS CURSOS DE POSGRADO PARA MEDICOS ESPECIALISTAS.
CONTROL DE EMISION
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a los cursos de posgrado para médicos especialistas

1.  PROPOSITO
Establecer los lineamientos para la seleccién de alumnos para los Cursos de Posgrado para
Médicos Especialistas en el area de la Psiquiatria, en el INPRFM.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza y la Direccion de

Servicios Clinicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Médicos Psiquiatras, que cumplan los requisitos
sefalados en las politicas.

3.  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:

= Promover y difundir la convocatoria de los cursos de Posgrado para Médicos Especialistas en
Psiquiatria.

= Coordinar el proceso de selecciéon de aspirantes, revisar, validar la documentacién y efectuar la
apertura de los expedientes de cada uno de los aspirantes.

= Coordinar la entrevista de los aspirantes de la especialidad con la Direccién de Ensefianza.

» Informar a los aspirantes seleccionados.

» Informar a la Secretaria de Salud y a la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), los
nombres de los alumnos aceptados en los cursos de Posgrado para Médicos Especialistas en
el area de la Psiquiatria.

= Verificar que los aspirantes que deseen ingresar a la especialidad cumplan con los siguientes
requisitos:

- Haber finalizado la Especializacién de Psiquiatria en una Institucién con reconocimiento
oficial.

- Disponer de tiempo completo en la duracién que estipule el Curso de Posgrado.

- Presentar un anteproyecto de investigacion.

- Cubrir la entrevista con el Coordinador del Curso de Posgrado correspondiente y en la
Direccion de Ensenanza.

- Contar con certificado actualizado del Consejo Mexicano de Psiquiatria A. C. En caso de
aspirantes que acaban de concluir la Especializacién en Psiquiatria, deberan de entregar
carta compromiso en que cubriran éste requisito en el primer semestre del Curso de
Posgrado.

= Verificar que los aspirantes a la especialidad entreguen la siguiente documentacion:

- Copia de constancia de seleccionado en el examen nacional de residencias médicas.

- Historial Académico de la Carrera.

- Curriculum.

- Acta de nacimiento.

- Cartilla liberada (mexicanos).

- RFC con homoclave.
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- CURP.

- Titulo Profesional.

- Copia de Cédula Profesional.
- Carta de no inhabilitacion emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.
- Constancia de salud.

- Copia del IFE.

- Constancia de Domicilio.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. - Documento o
R n | Activi
esponsable act. ctividad anexo
Direccion de 1 |Elabora convocatoria de los Cursos de Posgrado para |Convocatoria
Ensefanza Médicos Especialistas en el area de Psiquiatria, con
(Departamento visto bueno de la Direccién de Ensefanza y solicita su
Académico) incorporacion en la Pagina Web para su difusion y
registro de los aspirantes.
Direccion de 2 |Recibe solicitudes por correo electrénico y abre |Expediente
Ensefianza expedientes con la documentacion solicitada.
(Departamento Procede:
Académico) No. Revisa que los documentos sean entregados en los
plazos estipulados.
Termina procedimiento.
Si: Continua actividad siguiente
3 |Informa y orienta a los aspirantes para que realicen los
tramites correspondientes y soliciten entrevista con el
Coordinador del Curso (Area de Investigacion o el Area
Clinica)
Direccion General 4 |Entrevista al aspirante al curso y determina su
(Areas Clinicas o aceptacion.
Areas de Procede:
Investigacion) No. Informa al Departamento Académico.
Termina procedimiento
Si: continua actividad siguiente
5 |Realiza informe de la entrevista realizada al aspirante y |Informe
turna al Departamento Académico.
Direccion de 6 |Programa entrevista del aspirante con la Direccién de
Ensefianza Ensefianza e informa la fecha y hora.
(Departamento
Académico)
Direccion de 7 |Recibe al aspirante, realiza entrevista, requisita el |Formato de
Ensefanza Formato de Entrevista para ingreso a curso de posgrado |Entrevista para
en Psiquiatria y envia el resultado al Departamento |ingreso a curso
Académico. de posgrado en
Psiquiatria
Direccion de 8 |Recibe el Formato de Entrevista para ingreso a curso de |Hoja de control
Ensefianza posgrado en Psiquiatria, llena la hoja de control, anexa
(Departamento el informe de la entrevista del Coordinador del Curso,
Académico) integra en expediente y convoca al Comité Académico
para la seleccion final.
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No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion General 9 |Revisa expedientes y hojas de control, determina los
(Comité Académico) candidatos aceptados.
Procede:
No. Solicita al Departamento Académico que informe a
los aspirantes que no fueron aceptados, para que
recojan sus documentos.
Termina procedimiento.
Si: continua actividad siguiente
10 |Informa al Departamento Académico sobre los
candidatos que han sido aceptados a los Cursos de
Posgrado.
Direccion de 11 |Avisa a los aspirantes aceptados para que inicien con el
Ensefianza Curso de Posgrado.
(Departamento
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Ensefianza
(Departamento

Académico)

Direccion General

Investigacion)

(Areas Clinicas o Areas de

Direccion de Ensefianza

Direccion General
(Comité Académico)

=

Elabora y difunde
convocatoria.

2

Recibe solicitudes
y abre
expedientes.

Expediente

¢ Procede?

— .

Entrevista y
determina
aceptacion.

¢ Procede?

Realizainforme y
turna.

Termino

Tnforme

3
Informay orienta a
aspirantes.
A 6
Programa

entrevistas e
informa fecha y
hora.

Termino

—

Entrevista, requisita
formato y turna
resultados.

Formato de Entrevista
paraingreso a curso
de posgrado en

psiquiatria
_—

—~

9

I

Recibe resultados,
integra en expediente
y convoca al Comité

Académico.

Hoja de control

Revisa expedientes y
determina.

Termino

Avisaalos
aspirantes el
resultado.

Termino

Informa los
candidatos
aceptados.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

7. Procedimiento para coordinar la seleccion de aspirantes
a los cursos de posgrado para médicos especialistas

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 7de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramon de la Fuente Muiiz.

7.

REGISTROS

Tiempo de

Registros -
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Expediente de alumnos de
cursos de Posgrado para 3 Afos
Médicos Especialistas

Direccion de Ensenanza
(Departamento
Académico)

10A.4.2.4

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comité Académico: Es el Organo encargado de la Seleccidon de alumnos que ingresan a los
cursos de Postgrado para médicos especialistas en el area de la Psiquiatria.

8.2 Cursos de Postgrado: Son cursos disefiados para fortalecer la preparacion de médicos
especialistas en areas donde se requiere mayor profundidad de conocimientos y dominio de
habilidades y destrezas, para soluciéon de problemas particulares de salud en el pais.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Fecha de la L .

S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Entrevista para ingreso a curso de Posgrado en Psiquiatria.

10.2  Instructivo de llenado.- Formato de Entrevista para ingreso a curso de Posgrado en Psiquiatria.

CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
gﬁ;gs?(; Jefa i/lﬂ(ljjeerreigiirgﬁrg\zr?]?nliz,ltargﬁ\?;ién y Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril,2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

8 Procedimiento para la coordinacion y seguimiento de las
evaluaciones de los alumnos de especializacion

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de5

8. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SEGUIMIENTQ DE LAS
EVALUACIONES DE LOS ALUMNOS}DE ESPECIALIZACION EN
PSIQUIATRIA.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso6 Autorizo

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
gﬁ;gs(:(; Jefa ﬁlﬁﬁiﬁﬁﬁ%r?]?nzjslt?ggfgién y Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015

Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
8 Procedimiento para la coordinacién y seguimiento de las Hoja: 2de 5
evaluaciones de los alumnos de especializacion

1. PROPOSITO
Coordinar el envio de los formatos de evaluaciones periddicas de los alumnos de la
Especializacion de Psiquiatria del Instituto para su registro en la UNAM, en tiempo y forma.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable Direccién de Ensefianza y la Direccion de Servicios
Clinicos.

22 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Jefaturas de Ensefianza de las Instituciones en
que se encuentren rotando alumnos de la Especializacion de Psiquiatria del INPRFM y al
Departamento de Psicologia Médica, Psiquiatria y Salud Mental de la Facultad de Medicina de la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensenanza a través del Departamento Académico sera responsable de:

Enviar el formato de Evaluacion Trimestral de Residentes de Psiquiatria a los Tutores y Jefes de
Area (Areas Clinicas y Areas de Investigacion) en donde se encuentran adscritos los Medicos
Residentes de la Especializacion de Psiquiatria del INPRFM, asi como a las Areas de
Ensefanza de las Instituciones en donde se encuentran haciendo rotacién externa los alumnos
de la Especialidad.
Recolectar los formatos de Evaluacion Trimestral de Residentes de Psiquiatria de los servicios a
donde fueron enviados.
Requisitar los formatos del Informe Semestral de la Actividad del Alumno en la Sede Clinica del
Curso de Especializacion, con base a las evaluaciones registradas en el formato de Evaluacién
Trimestral de Residentes de Psiquiatria del Instituto.
Enviar semestralmente los formatos del Informe Semestral de la Actividad del Alumno en la Sede
Clinica del Curso de Especializacion a la UNAM para su registro.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
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Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

8 Procedimiento para la coordinacion y seguimiento de las
evaluaciones de los alumnos de especializacion

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de 1 Envia a los Tutores o Titulares del Area en que
Ensefianza estén adscritos los Residentes (Area Clinica o
(Departamento Area de Investigacion) asi como las Areas de
Académico) Ensefianza de las Instituciones de Salud donde se
encuentren rotando los residentes del Instituto,
formatos para la evaluaciéon trimestral de
residentes de psiquiatria.
Direccion de 2 Recibe de los Tutores o Titulares del Area en que
Ensefanza estén adscritos los Residentes, los formatos de
evaluacion trimestral de residentes de psiquiatria
debidamente  requisitados 'y turna  para
seguimiento.
Direccion de 3 | Recibe los formatos de evaluacién trimestral e
Ensefanza integra en el expediente del residente.
(I?Ac\apagt’arr.\ento 4 | Requisita formato de informe semestral de la |Informe Semestral
cadeémico) actividad del alumno en la Sede clinica, | Oficio
basandose en las evaluaciones trimestrales, | Roiacion
elabora oficio y relacion de formatos para enviar a
la UNAM vy turna a firma.
Anexa fotocopia del informe semestral en el
expediente del alumno.
Direccion de 5 | Recibe oficio y formato semestral de la Actividad
Ensefanza del Alumno en la Sede Clinica y revisa.
Procede:
Si: Continua actividad siguiente
No. Regresa a la actividad 4.
6 | Firma oficio y formatos, devuelve al Departamento
Académico para su envio.
Direccion de 7 | Recibe oficio y formato firmados, realiza envio a la
Ensefanza UNAM, recaba acuse de recibo y archiva
(Departamento documentos en expediente respectivo.
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
8 Procedimiento para la coordinacién y seguimiento de las Hoja: 4 de 5
evaluaciones de los alumnos de especializacion
5. DIAGRAMAS DE FLUJO
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento Académico)
! 1
Envia los formatos
para evaluacion
trimestral de
residentes. + 2
Recibe formatos
requisitados y
+ 3 turna.
Recibe formatos e
integraen
expediente.
v .
Realiza informe
semestral, elabora
oficioy relacion y
turna a firma. + 5
Informe semestral Recibe oficio y
formato y revisa.
Relacion
¢ Procede?
Firmaoficioy
formatos y
* 7 devuelve.
Recibe oficio y
formato, envia, recaba
acuse y archiva en
expediente.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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Firma
Fecha Abril,2015 Abril,2015 Abril,2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

8 Procedimiento para la coordinacion y seguimiento de las
evaluaciones de los alumnos de especializacion

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 5de5

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muniiz.

7. REGISTROS

Regi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros .7 ; et DN
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
Archivo de correspondencia y DEI;esCe(i”:g:zdae
documentos de la especialidad 3 Anos 10A.4.1.3
o (Departamento
en Psiquiatria .
Académico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Evaluacion Trimestral: Formato o documento que califica el Jefe o Tutor de los Residentes cada

tres meses, donde se anotan los resultados obtenidos en asistencia, habilidades clinicas,
tratamiento y presentaciones en seminarios académicos en la institucion.

8.2 Sede Clinica: Institucién donde el residente realiza la practica médica para su formacién como
Especialista en Psiquiatria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

e sl FeEna ok 2 Descripcion del cambio
Revision actualizacion P
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 | 5GPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza

Firma

Fecha Abril, 2015

Abril, 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de )
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la Hoja: 1de7
especializacion y cursos de posgrado para médicos
especialistas del instituto.
9. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ELABORACION DE

CONSTANCIAS DE LA SECRETARIA DE SALUD, DE CONCLUSION DE LA
ESPECIALIZACION EN PSIQUIATRIA'Y DE CURSOS DE POSGRADO PARA
MEDICOS ESPECIALISTAS DEL INSTITUTO.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma

Fecha

Abril, 2015 Abril, 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Departamento Académico Rev.1

9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de )

constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la Hoja: 2de 7

especializacion y cursos de posgrado para médicos
especialistas del instituto.

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para tramitar ante la Secretaria de Salud, las constancias de
conclusién de la Especializacion en Psiquiatria y de los Cursos de Posgrado para Médicos
Especialistas del INPRFM.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable Direccién de Ensefianza y la Direccion General.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensenanza a través del Departamento Académico sera responsable de:
» Tramitar ante la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud de la Secretaria de Salud,
las constancias de los alumnos que han concluido la Especializacién en Psiquiatria y de los
Cursos de Posgrado para Médicos Especialistas en el Area de Psiquiatria del INPRFM.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la
especializacion y cursos de posgrado para médicos

especialistas del instituto.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de 7

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
R n I Activi
esponsable act. ctividad anexo
Direccién de Ensefianza 1 | Recibe de la Secretaria de salud, oficio de solicitud
de numero de residentes que terminan la
Especializacién en Psiquiatria, y de alumnos que
culminan los Cursos de Posgrado para Médicos
Especialistas en el Area de Psiquiatria y turna.
Direccion de Ensefanza 2 Recibe solicitud, elabora los oficios de respuesta |Oficio
(Departamento correspondientes, recaba firma de la Direccion de
Académico) Ensefanza y envia a la Secretaria de Salud.
Direccién de Ensefianza 3 | Recibe de la Secretaria de Salud, los formatos de
constancia para alumnos de Especializacion y de
Cursos de Posgrado, y turna al Departamento
Académico.
Direccién de Ensefianza 4 | Recibe constancias y turna para su llenado e
(Departamento impresién al Departamento de Disefio Grafico,
Académico) Audiovisual y Difusién Académica, indicando la
informacién que debe contener.
Direccion de Ensefanza 5 Realiza el llenado de las Constancias, imprime de |Constancias
(Departamento de acuerdo a lo indicado y las regresa al
Disefo Grafico, Departamento Académico.
Audiovisual y Difusion
Académica)
Direccién de Ensefianza 6 Recibe constancias en sus distintos formatos y
(Departamento revisa.
Académico) Procede:
Si: Continua actividad siguiente
No. Regresa a la actividad 5.
7 | Turna las constancias a la Direccion de
Ensefanza para rubrica.
Direccién de Ensefianza 8 Recibe constancias, rubrica, y turna para firma del
Director General.
Direccién General 9 | Recibe constancias, firma y devuelve a la
Direccion de Ensefanza.
Direccion de Ensefianza | 10 | Recibe constancias firmadas por la Direccion
(Departamento General y turna al Departamento Académico.
Académico) 11 | Envia en tiempo y forma las constancias a la
Secretaria de Salud para registro de firmas y folio.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la
especializacion y cursos de posgrado para médicos

especialistas del instituto.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 4de 7

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direcciéon de Ensefianza | 12 | Recibe de la Secretaria de Salud las constancias
de conclusion, debidamente requisitadas, turna al
Departamento Académico para supervisar los
tramites finales y entregar las Constancias a los
alumnos.
Direccion de Ensefianza | 13 | Supervisa la colocacion de folio y el registro de las
(Departamento constancias en la libreta de  control
Académico) correspondiente.
14 | Entrega constancias de conclusion a los alumnos
de la Especializacién de Psiquiatria o de los
Cursos de Posgrado, que hayan cubierto los
tramites de terminacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DA/MPO1
Departamento Académico Rev.1
9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de )
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la Hoja: 5de 7
especializacion y cursos de posgrado para médicos
especialistas del instituto.
Direccién de Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefanza Direccion General
Ensefianza (Departamento Académico) (Departamento de Disefio
Graéfico, Audiovisual y
Difusién Académica)
! 1
Recibe oficio de
solicitud y turna.
v 2
Recibe solicitud,
elabora oficio,
recaba firmay
3 envia.
X Oficio
Recibe formatos
de constancias y
turna. * 4
Recibe
constancias y
turna. + 5
Llena constancias,
imprimey
* 6 devuelve.
Recibe constancias y Constancias
revisa.
Turna constancias
+ s para rdbrica.
, v o
Recibe
cor_\stancias, Recibe
rubricay turna. constancias, firma
+ 10 y devuelve.
Recibe
constancias
firmadas y turna.
v 1
Envia constancias
+ pararegistro,
12 firmayy folio.
Recibe
constancias
requisitadas y * 13
turna.
Supervisa registro
y folio.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion - . ~
9 partam - . y Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa
Firma

Fecha

Abril, 2015

Abril, 2015
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Departamento Académico

especial

9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusién de la

izacién y cursos de posgrado para médicos
especialistas del instituto.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 6 de 7

Direccién de Ensefianza Direccion de Direccion de Ensefianza Direccion General

(Departamento Académico)

Ensefianza (Departamento de Disefio
Gréfico, Audiovisual y
Difusién Académica)

14

Entrega constancias
de conclusién.

Nota: Paramayor claridad de este procedimiento, se acordé que las Areas Responsables, seran ubicadas en el diagrama de flujosiguiendo
lasecuenciaen que se mencionen en el procedimiento.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

9. Procedimiento para el tramite de elaboracién de
constancias de la Secretaria de Salud, de conclusion de la
especializacion y cursos de posgrado para médicos

especialistas del instituto.

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 7de 7

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramoén de la Fuente Muiiz.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Libreta de control de folios de
la Especializacién en
Psiquiatria y de Cursos de

Posgrado

5 Afos

Direccién de Ensefianza
(Departamento
Académico)

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Constancia: Es el documento que la Secretaria de Salud otorga a los alumnos que concluyen de

manera satisfactoria la especializaciéon en Psiquiatria o los Cursos de Posgrado para Médicos
Especialistas en el area de Psiquiatria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numt_erp,de Fechz_;l de_lg Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 5GpOP en 2013
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

10. Procedimiento para la entrega de constancias de
termino de la especialidad en psiquiatria

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 1de 5

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CONSTANCIAS DE TERMINO
DE LA ESPECIALIDAD EN PSIQUIATRIA.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
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Departamento Académico Rev.1
10. Procedimiento para la entrega de constancias de Hoja: 2de 5
termino de la especialidad en psiquiatria

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para que el residente de la especialidad de psiquiatria obtenga la
constancia de terminacion de la especializacién del Instituto.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno este procedimiento aplica a las Areas Clinicas y Areas de Investigacion (Residentes
de la especialidad en Psiquiatria) y a la Direccion de Ensefanza.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la UNAM.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:
= Observar que los alumnos residentes cumplan con todas las actividades requeridas para la
terminacion de la Especialidad en Psiquiatria, asi como que no tengan adeudo en el Centro de
Documentacion e Informacién en Psiquiatria y Salud Mental y en la Subdireccion de Recursos
Financieros.
= Informar que Unicamente se haran acreedores a la entrega de las constancias que otorga el
INPRFM vy la Secretaria de Salud, los alumnos residentes que cumplan con los siguientes
requisitos:
- Cubrir todas las actividades de la Especialidad en Psiquiatria.
- Cumplir con el programa de la Especializacion en Psiquiatria de la UNAM.
- Aprobar el examen final de la Especializacién en Psiquiatria
- Entregar una copia de la tesis final impresa y empastada a la Direccién de Ensefianza.
- Contar con las cartas de no adeudo de Centro de Documentacion e Informacion en
Psiquiatria y Salud Mental y en la Subdireccion de Recursos Financieros.
= Informar que por ningun motivo el Instituto estara obligado a entregar las constancias de
terminacion a los alumnos residentes que no cumplan con los requisitos anteriores.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de 1 Recibe constancias en sus distintos formatos.
DEnsitnanzat 2 | Solicita informacion a la UNAM de los alumnos
(Aepe:j ramento que cumplieron con el programa universitario, asi
cadémico) como de los que no lo cumplieron.
3 Recibe de la UNAM la informacién y solicita al
Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y
Difusién Académica elabore las constancias de
terminacién que otorga el Instituto a los alumnos
aprobados y la constancia de reconocimiento.
Direccion de 4 | Elabora constancias y las entrega al Departamento | Constancias.
Ensefanza Académico para su revision y tramite de las firmas
(Departamento de correspondientes.
Disefio Grafico,
Audiovisual y
Difusién Académica)
Direccion de 5 | Recibe constancias y revisa.
Ensefianza Procede:
(Departamento No. Regresa a la actividad 4.
Académico) . .y L I
Si. Continua en la actividad siguiente.
6 | Tramita las firmas en las constancias de la
Direccién de Ensefianza y de la Direccidon General,
supervisa que se coloque folio.
7 Recibe constancias firmadas y foliadas, integra
con las constancias expedidas por la Secretaria de
salud y prepara ceremonia de entrega.
8 | Realiza entrega de constancias.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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10. Procedimiento para la entrega de constancias de Hoja: 4 de 5
termino de la especialidad en psiquiatria
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento Académico) (Departamento de Disefio
Gréfico, Audiovisual y Difusién
Académica )
! 1
Recibe
constancias y
revisa.
v o
Solicita
informacién ala
UNAM.
v
Recibe informacion y
solicita elaboracion
de constancias. ¢ .
Elabora
constancias y
+ 5 envia arevision.
Revisa Constancias
constancias.
¢ Procede?
Tramita firmas en
las constancias y
folio.
v
Recibe constancias
firmadas y foliadas y
prepara entrega.
v s
Entrega constancias.
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Rev.1
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A

Ramon de la Fuente Muiiz.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Libreta de control de folios de
la Especializacion en
Psiquiatria y de Cursos de

Posgrado

5 Afos

Direccion de Ensenanza
(Departamento
Académico)

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

0. CAMBIOS DE VERSION

Residente: Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido.

NUmero de Fecha de la L .
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APril 2015\ h5POP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Rev.1

Hoja: 1de5

11. PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE INSTITUCIONES ACADEMICAS.
CONTROL DE EMISION
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11. Procedimiento para visitas de instituciones académicas

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para coordinar las visitas que Instituciones Educativas reconocidas
soliciten al Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiiz.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas receptoras de alumnos de
licenciatura, servicio social, practicas profesionales y tesistas que soliciten una visita académica
en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a todas las Instituciones Educativas que soliciten la
visita de sus alumnos en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza sera responsable de:
= Autorizar las visitas de Instituciones Educativas en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén
de la Fuente Mufiiz.
» Todas las peticiones para realizar las visitas académicas en el INPRFM, deberan solicitarse
por escrito por lo menos dos meses previos a la visita académica. Fuera de este periodo, la
Direccién de Ensefianza se reserva el derecho de recibir solicitudes.
» Todas las visitas académicas podran realizarse unicamente en horario matutino de las 8:00 a
las 14:00 horas en dias habiles.
= Unicamente se recibira a los alumnos de Instituciones Educativas que pertenezcan al Sistema
Nacional de Salud con cursos reconocidos por la Secretaria de Salud o Universidades
Publicas del pais, asi como a los propuestos por instituciones con las que el Instituto tenga
convenio.
= En el caso de tratarse de escuelas extranjeras, deberan también pertenecer a una Institucién
o Universidad reconocida oficialmente en el pais de procedencia y presentar la forma
migratoria que avalen su estancia legal en el pais.
= Al realizar la visita, la Direccién de Ensefanza hara del conocimiento a la Direccién de
Servicios Generales sobre los asistentes, para que el servicio de vigilancia les facilite el
recorrido por las instalaciones.
= Los visitantes deberan observar y apegarse al Reglamento Interno de Pregrado de la
Direccion de Ensefianza vigente, en lo referente a las visitas académicas, durante su estancia
en el INPRFM.
= El incumplimiento a las obligaciones contempladas al reglamento interno, sera motivo de
suspension de la visita en el INPRFM,
= Por ningun motivo el INPRFM esta obligado a proporcionar alimentos, ni material didactico a
los asistentes que se encuentren realizando una visita académica en el Instituto.
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Cadigo

INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. - Documento o
R n | Activi
esponsable act. ctividad anexo
Direccion de 1 Recibe oficio de solicitud expedida por la
Ensefianza Institucion Educativa solicitante y turna al
Departamento Académico para que realice los
tramites correspondientes.
Direccion de 2 Registra la solicitud e informa al area
Ensefanza correspondiente de atender a los visitantes.
(I?Aepe:jrt’anjento 3 Prepara oficio de respuesta donde se informa el |Oficio
cadémico) dia, el horario y la persona encargada de recibir a
los visitantes.
4 Prepara memorandum avisando a la Subdireccion | Memorandum
de Servicios Generales sobre la visita del plantel
educativo, para que a su vez informe al servicio de
vigilancia y facilite el recorrido de los visitantes.
Direccién General 5 Recibe al grupo de alumnos Vvisitantes,
(Direcciones y acompanados por los maestros responsables del
Subdirecciones) grupo, ante el encargado de hacer el recorrido por
el Instituto.
6 Presenta video donde se informa de las
caracteristicas y actividades del INPRFM, se hace
un recorrido por las instalaciones determinadas
por el encargado de la visita, se ofrece informacion
solicitada.
Direccion de 7 Registra actividad para informe de la Vvisita
Ensefanza cubierta.
(Departamento
Académico)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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11. Procedimiento para visitas de instituciones académicas
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién de Ensefianza Direccién de Ensefianza Direccién General
(Departamento Académico) (Direcciones y Subdirecciones)
! 1
Recibe oficio de
solicitud de visita.
v _
Registra solicitud
einforma.
v _
Prepara oficio de
respuesta e
informa.
@{;
4
Prepara
memorandum
para informar
sobre visita.
Memorandum
v 5
Recibe visitantes
y hace recorrido.
v
Presenta video y
actividades.
v
Registra actividad
realizada.
v
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Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 5de 5

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramoén de la Fuente Muniiz.

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 7 - e A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccion de
Archivo de documentos de la ~ Ensefanza .
S 3 Anos No aplica
coordinacion de pregrado (Departamento
Académico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Visitas académicas: Las actividades que solicitan las Instituciones Educativas en apoyo a la
formacién de alumnos en materia de salud.
8.2 Institucién Educativa: La entidad juridica constituida conforme a derecho, perteneciente al

Sistema Educativo, que proporciona ensefianza a nivel técnico, secretarial o profesional cuyos

estudios cuentan con el reconocimiento oficial.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NImETE ee FEEELE 2 Descripciéon del cambio
Revision actualizacion P
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 5GpoP en 2013

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VESTURARIO INSTITUCIONAL
(BATAS PARA MEDICOS RESIDENTES).
CONTROL DE EMISION
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institucional (batas para médicos residentes)

1. PROPOSITO
Solicitar la adquisiciéon de las batas Institucionales correspondientes para los alumnos
residentes a fin de cumplir con el Reglamento Interno de los Médicos Residentes.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Direccion de Ensefianza, Subdireccién de Recursos
Materiales y al Departamento Académico.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a los a los alumnos de especialidad en psiquiatria,
maestria, doctorado, y alumnos de posgrado para médicos especialistas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensefanza sera responsable de:
= Autorizar la requisicion del vestuario institucional solicitado.

3.2 La Direccion de Ensenanza a través de la Coordinacion Administrativa sera responsable de:
» Elaborar la requisicion de compra a la Subdireccion de Recursos Materiales para la

adquisicion del vestuario institucional (batas) de acuerdo a lo siguiente

- Durante el dltimo trimestre del afio inmediato anterior, se elaborara la requisicion
correspondiente a los alumnos que pasaron al siguiente grado de la Especialidad en
Psiquiatria (2°, 3°, y 4° afio) y de los alumnos de Maestria y Doctorado y se entregara a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

- Durante el ultimo mes del afio inmediato anterior, se elaborara la requisicion
correspondiente para los alumnos de primer afio (nuevo ingreso) que fueron aceptados en
la especialidad y para los alumnos que fueron aceptados para realizar los cursos de
posgrado para médicos especialistas y se entregara a la Subdireccion de Recursos
Materiales.

= Efectuar el seguimiento para la entrega del vestuario institucional (batas) en las fechas
estipuladas.
» Indicar a la Subdireccion de Recursos Materiales que la composicion de la tela de las batas
sea de 70% poliéster y 30% algodon,
» Entregar la Subdireccion de Recursos Materiales listado de nombres y tallas de cada
alumno.
3.3 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento Académico sera responsable de:
= Elaborar y entregar a la Coordinacion de Servicios Administrativos de acuerdo al calendario
académico, el listado con nombres y tallas de los alumnos de la especialidad en psiquiatria,
maestria, doctorado, alumnos de primer ingreso de la especialidad en psiquiatria y alumnos
de posgrado para la solicitud de batas.
3.4 La Subdireccion de Recursos Materiales sera responsable de:
CONTROL DE EMISION
Elabor6 Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dr. Mario Gomez Espinosa Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacion y - . o
Puesto Modernizacién Administrativa Jefe del Departamento Académico Director de Ensefianza
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Académico

12. Procedimiento para la solicitud de vestuario
institucional (batas para médicos residentes)

Cadigo
INP/DE/DA/MPO1

Rev.1

Hoja: 3de 6

Efectuar en tiempo y forma la adquisicién correspondiente de las batas para los alumnos de
acuerdo a especificaciones solicitadas por la Coordinacién Administrativa de la Direccion de

Ensefianza.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Direccion de Ensefianza| 1 |Elabora listado en fechas correspondientes segun |Listado
(Departamento calendario académico con los nombres de los
Académico) alumnos que pasaran al siguiente grado en la
especialidad en psiquiatria, maestria, doctorado, y
alumnos de posgrado y turna a la Coordinacion
Administrativa.
Direccion de Ensefianza| 2 |Recibe listados de acuerdo a fechas segun|Requisicion de
(Coordinacion necesidades del Departamento Académico, requisita |compra
Administrativa) formato de requisicion de compra con las
especificaciones correspondientes, adjunta listado de
alumnos de especialidad, maestria, doctorado,
alumnos de primer ingreso de la especialidad en
psiquiatria y alumnos de posgrado y turna para su
seguimiento.

Subdireccién de 3 |Recibe requisicion de compra y listado adjunto en

Recursos Materiales fechas correspondientes, efectla revision.
Procede:
No. Regresa a la actividad 2.
Si. Continda en la actividad siguiente.
4 |Efectia seguimiento, informa a la Coordinacion

Administrativa de acuerdo a fechas de envio de
requisiciones, la disponibilidad en el almacén general
de las batas de los alumnos de la especialidad,
maestria, doctorado, alumnos de primer ingreso y de
posgrado.

Direccidon de Ensefianza| 5 |Elabora vale de salida de Almacén General, recaba |Vale
(Coordinacion firmas de autorizacion de la Direccidn de Ensefanza y
Administrativa) coordina la entrega en su area con la Subdireccion de

Servicios Generales.
6 |Recibe las batas y entrega al Departamento
Académico para su seguimiento correspondiente.
Direcciéon de Ensefianza| 7 |Recibe batas, elabora listado para entrega e informa a | Listado
(Departamento los alumnos que pueden pasar a recogerlas
Académico) 8 |Entrega batas a alumnos, recaba firmas en listado y
entrega a la Coordinacion Administrativa para su
archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza Subdireccion de Recursos
(Departamento Académico) (Coordinacion Administrativa) Materiales
! 1
Elabora listados y
turna.
Listado
L4 2
Recibe listados,
requisita formato y
turna.
Requisicion de
compra
\4 3
Recibe requisicion
de compra y revisa.
Informa la
disponibilidad de
+ 5 las batas.
Elabora vale de
salida de aimacén
y coordina la
entrega.
I&(_
6
Recibe batas y
entrega.
v 7
Recibe batas,
elabora listado e
informa a los
alumnos.
Listado
17
Entrega batas,
recaba firmas en
listadoy turna.
v
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Cadigo
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ramon de la Fuente Muiiz.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estg_tuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica
Mu#iz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacion Gnica

Expediente de Recursos
Materiales

5 Afos

Direccién de Ensefianza
(Coordinacion
Administrativa)

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
articulo o servicio.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Adquisicién: Obtener con los medios apropiados el dominio, propiedad o beneficio de un bien,

NUmero de Fecha de la L .
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 April 2015\ h5poP en 2013.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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