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INTRODUCCION

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

El Manual de Procedimientos del Departamento de Educacién Continua se elaboré integrando los
elementos, criterios, politicas, normas de operacién e informacién sobre los procesos basicos que el
personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacién y coordinacién
eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra el Departamento de Educacién
Continua.

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 Modernizacién
Administrativa), en coordinacion con las diversas areas que integran el Instituto.

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

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cdbdigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de elaboracién.

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. Poaliticas 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 versién 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

Disponer de un documento que sirva como instrumento de consulta para los servidores publicos en relacion
con cada uno de los procedimientos que deben seguirse y las areas que participan para el desarrollo de
las actividades del Departamento de Educacion Continua a fin de contribuir al proceso de atencion eficaz

y eficiente.
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. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz se encuentra sustentado en el siguiente

marco juridico — normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 15-1X-2017
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 Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XII-2015

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 18-VII-2016

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 15-XI1-2017
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 27-XII-2016

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2015

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2016

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013. Ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2016

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 22-XII-2017

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 18-XI1-2015

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. 02-1V-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI11-2015

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 02-V-2017

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI11-1982, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XII-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI-2015

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para
elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2017

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XI11-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.0O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 01-XI1-2016

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 18-XI11-2015

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. 22-VI-2017

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016
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Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VI-2016

Ley General de Educacion
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2017

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F 04-XII-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 23-VI-2017

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 22-XI11-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XII-2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
D.O.F. 04-V-2015

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017

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 Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 24-111-2016

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2015

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
D.O.F. 24-1-2012

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y Para la

Proteccion y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos
D.O.F. 14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-111-2014

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 19-V-2017

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior
D.O.F. 29-XI1-1978

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

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 24-X11-2013

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X1-2017

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VI-2016

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada 29-XII-2017
REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

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 D.O.F. 16-XII-2016

Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VI1I-2009

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XI11-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015, ultima Reforma publicada D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién 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-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-111-2016
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Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.0O.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-X1-2012

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 Atencidon Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 19-X11-2016

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X11-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VI1-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

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

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos Unica de
derechohabientes y del expediente electronico 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 D.O.F. 20-VII-2016

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
D.O.F. 29-X1-2006
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DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 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 Muiiz”, para la Psiquiatria y la salud mental.

D.O.F. 26-V-2000

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.
D.O.F. 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
D.O.F 27-X1-2015

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacién 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-Xl11-2012

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

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencién y control de accidentes a que se refiere el articulo 163
de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987, ultima reforma publicada D.O.F. 04-1X-2017

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 02-1V-2014.

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

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el programa sectorial de salud 2013-2018
D.O.F. 12-X11-2013

ACUERDOS
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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

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

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

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Federal, asi como su Anexo.
D.0O.F 20-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal
del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia
para la instrumentacién 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 21-1V-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacion a dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001, Anexo D.O.F. 08-VI-2001, ultima reforma publicada D.O.F. 31-V-2016

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, dativos
o0 beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 28-VI-2013

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

D.O.F 24-XI1-2002

Acuerdo que establece los Lineamientos para la adquisicion de medicamentos asociados al Catalogo
Universal de Servicios de Salud y al Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos, por las entidades
federativas con recursos transferidos por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F 30-XI-2012 Ultima reforma 7-VI-2016

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad
a inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-v-2016

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencion o
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participacion de cualquier servidor publico en la seleccion, nombramiento, designacién, contratacion,
promocion, suspension, remocioén, cese, rescision de contrato o sancién de cualquier servidor publico,
cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio
para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-X11-2006

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 por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo 0 comisién, para realizar la entrega-recepcién del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 20-X1-2015

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacion socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-111-2016

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 modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F. 16/07/2010.

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. 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones y de seguridad de la
informacion, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en esas materias.

D.O.F. 22-VIII-2012.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 04-11-2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, con el objeto de normar la
implementacion, actualizacién, supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control
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Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y en la
Procuraduria General de la Republica, asi como reducir y simplificar la regulacion administrativa en esa
materia, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos
técnicos con que cuentan dichas instituciones.

D.O.F. 12-VII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 02-V-2014.

Acuerdo que modifica al diverso 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, publicado el 10 de agosto de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012

Acuerdo niimero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo 86 Numero por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos
de Atencion Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se revisarg,
actualizard y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 26-1-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacién vy
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 04-1-2013

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 Ultima Reforma 20-01-2017

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 Organizacibn 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.
D.O.F. 04-VIII-210 Ultima reforma 25-1-2017
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el Control de la Infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 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.
D.O.F. 19-11-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacién 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.

D.O.F. 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la practica de
la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 07-1-2013

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

D.O.F 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocién, prevencion
y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana.-NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las infecciones Nosocomiales.
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D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios para
la prevencion y atencion.
D.O.F. 03-111-2009 Ultima reforma 24-111-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 04-1-2006 Ultima reforma 01-11-2012

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.
D.O.F. 22-X1-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 04/08/2010

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012 Instalacién y Operacién 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 proteccion
radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.
D.O.F. 06-1-2005

Norma Oficial Mexicana.-NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicibn de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F 6-XI1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacién de instalaciones 6 laboratorios que utilizan
fuentes abiertas.
D.O.F. 07-11-1996

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-NUCL-2013, Clasificaciéon de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

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

Norma Oficial Mexicana.- NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que deben
cumplir los instrumentos de medicion de radiacién ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 16-1-2017

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiolégica para egresar
pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 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.
D.O.F. 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-V1II-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-031-NUCL-2011. Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 14-VII-2011

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

D.O.F. 14-VII-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacién).
D.O.F. 29-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental-salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo. D.O.F. 17-11-2003

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-prevencién 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
contaminacién en el medio ambiente laboral.
D.O.F. 13-111-2000, Ultima reforma 26-11-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacion y comunicacién 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
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NOM-019-STPS-2011 Constitucion, integracién, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1vV-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-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIlI-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud ambiental-Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar
los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
gque emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion de Datos
Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia
de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar
los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los
catalogos y publicacion de informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de
transparencia proactiva. D.O.F. 15-IV-2016

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente Unico de personal. Secretaria
de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal
en la recepcioén, procesamiento, trdmite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.
D.O.F. 25-VIII-2003, ultima reforma D.O.F. 18-VII-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-1v-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI1-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2017.

D.O.F. 03-11-2017

OTRAS DISPOSICIONES

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

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

Cadigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).

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 Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-X-2000, DOF 01-11-2008, DOF 28-XII-2010, ultima reforma D.O.F. 27-VI-2017

Cuadro Bésico y Catalogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicién 2014. D.O.F. 3-V-
2013, 04-XI1-2014, ultima reforma D.O.F. 16-XI1-2015.

Cuadro Bésico y Catélogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2014
D.O.F. 10-VI-2013, ultima reforma D.O.F. 28-1-2016

Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacién, Edicion 2015.
D.O.F. 09-XII-2011, ultima reforma 26-11-2016

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Genéricos, Edicion 2015.
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D.O.F. 29-1-2016

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico, Edicién 2015.
D.0O.F.09-V-2011, D.O.F. 18-1-2013, ultima actualizacién D.O.F. 29-X1-2016

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 Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar a
los médicos en la investigacion biomédica en humanos. Edicién 17-X-2008

Estandares de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la administracién pablica federal.
D.O.F. 09-08-2010

Estandares para la Certificacién de Hospitales 2015, Segunda Edicion.
Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacién 01-1-2016

Modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios
D.O.F. 9-VIII-2010

Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI11-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2016.
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Educacion Continua.

1. PROPOSITO

Integrar el Programa Anual de Educaciéon Continua, con la finalidad de actualizar, capacitar y
reforzar conocimientos en el area de psiquiatria y de la salud mental a los profesionales de la salud
y de otras disciplinas afines.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: Direccion de Ensefianza, Departamento de Educacién Continua y las Areas
Sustantivas del Instituto.

2.2 A nivel externo: los profesionales de la salud y de otras disciplinas afines que pretendan participar
en educacidon médica continua.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Ensefianza serd la responsable de:

= Solicitar a las Direcciones y Subdirecciones de las areas sustantivas (Direccién de Servicios
Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias, Direccion de Investigaciones
Epidemioldgicas y Psicosociales y Subdireccion de Investigaciones Clinicas), sus propuestas
de los temas a integrarse en el Programa Anual de Educacion Continda.

= Recibir de las areas sustantivas las propuestas de los temas que seran incorporadas en el
Programa Anual de Educacion continua.

= Instruir al Departamento de Educacién Continua para la elaboracién del Programa Anual de
Educacioén continua.

» Presentar durante el dltimo trimestre del afio inmediato anterior, a la Direcciébn General del
Instituto, el Programa Anual de Educacién Continua, para la aprobacion definitiva.

3.2 La Direccién de Ensefanza a través del Departamento de Educacién Continua sera responsable
de:

= Elaborar el Programa Anual de Educacion Continua en base a las propuestas enviadas por las
Areas Sustantivas.

= |dentificar y estudiar los temas prioritarios en psiquiatria y salud mental para definir cuales seran
los que conformen el Programa Anual de Educacion a Continua.

= Elaborar el Programa Anual de Educacion Continua con la siguiente informacién: Numero de
horas, fecha y duracién, costo (en la caso de Diplomados), mencionando si hay descuentos y
los requisitos de inscripcion.

»= Presentar el Programa Anual de Educacion Continua ante la Direccion de Ensefianza para su
aprobacion.

» Proponer ante la Direccién General del Instituto aquellas areas de la psiquiatria y salud mental
que requieran actualizacién, dado su desarrollo, avance o necesidades de capacitacion.

= Elaborar, con base en lo anterior, en el Ultimo trimestre, el Programa Anual de Educacién
Continua del Instituto, el cual implica:

- Proponer a la Direccion General a través de la Direccion de Ensefianza la denominacion de
los cursos y talleres.

- Proponer a la Direccion General a través de la Direccién de Ensefianza los coordinadores
para el desarrollo de los cursos.
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- Establecer el calendario de los cursos y talleres.

3.3 La Direccion General a través de las Areas Sustantivas seran responsables de:

= Determinar de acuerdo a los temas que consideren, los cursos que deberan incorporarse al
Programa Anual de Educacion Continua.

3.4 Areas sustantivas: Direccién de Servicios Clinicos, Direccion de Investigaciones en Neurociencias,
Direccién de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales y Subdireccién de Investigaciones
Clinicas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. . Documento o
Responsable Actividad
P act. anexo
Direccion de 1 Solicita a las Areas Sustantivas la propuesta anual de
Ensefianza los cursos de educacidn continua y para la salud.
Direccién General Emiten propuestas susceptibles a incorporase en el
(Areas sustantivas) 2 |Programa Anual de Educacion Continda y para la
Salud y comunican a la Direccién de Ensefianza.
Direccién de Recibe propuestas al Programa Anual de Educacion
Ensefianza 3 |Continua e instruye al Departamento de Educacién
Continua para su seguimiento.
Direccion de Recibe propuestas, analiza y elabora proyecto del |Proyecto de
Ensefianza 4 |Programa Anual de Educacion Contintda y turna al |Programa Anual de
(Departamento de Titular del Area para su validacion. Educacién Continua.
Educacion Continta) Identifica y estudia los temas prioritarios, e integra
5 propuesta al proyecto del Programa Anual de
Educacién Continua y turna al Titular del Area para
su validacion.
Direccion de Recibe proyecto de Programa Anual de Educacién
Ensefianza Contintia y revisa.
6 |Procede:
No. Regresa a la actividad 4.
Si. Continlia en la actividad siguiente.
Valida Programa Anual de Educaciéon Continda y
7 |convoca a reunién de Directores y Subdirectores
para su aprobacion.
8 | Autorizan el Programa Anual de Educacion Continda.
Instruye al Departamento de Educacion Continua
9 |para seguimiento del Programa Anual de Educacion
Continda.
Direccion de Emite definitivo del Programa Anual de Educacién |Programa Anual de
Ensefianza 10 Continla y entrega al Departamento de Disefio |Educacién Continua.
(Departamento de Gréfico, Audiovisual y Difusiébn Académica para su
Educacién Continta) difusion.
Direccion de Recibe Programa Anual de Educacién Continda y
Ensefianza para la Salud y los pone a disposicion en pagina web
(Departamento de 11 Y elabora material para su difusion, difunde e informa
Disefio Gréfico, a la Unidad de Educacién Continua.
Audiovisual y Difusién
Académica)
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No. . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de Recibe confirmacién de la difusion del Programa
Ensefianza 12 Anual de Educaciéon Continua y da seguimiento al
(Departamento de mismo.
Educacién Continta)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

DIAGRAMAS DE FLUJO

Direccién de Ensefianza

Direccion General
(Areas sustantivas)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de
Educacién Continua)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Disefio
Gréfico, Audiovisual y
Difusién Académica)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Mufiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramon de la Fuente Mufiz.

7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 : o A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccion de Ensefianza
(Departamento de
Cursos 1 afio Educacién Continua 10A3.7.7
(Unidad de Educacién
Continua y para la Salud)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Programa: Sistema y distribucién de las materias de un curso o asignatura, que forman y publican
los profesores encargados de explicarlas.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la . :
S o Descripcion del cambio
Revisién actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 | 5 epop en 2013.
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
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Educacién Continua.
2 PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
EDUCACION CONTINUA.
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Educacion Continua.

2.1

2.2

3.1

3.2

PROPOSITO

Asegurar que se encuentre con todos los recursos necesarios para la 6ptima operacién de los cursos
de Educacion Continua a fin de que se desarrollen en tiempo y forma de acuerdo al Programa Anual
de Educacién Continua y para la Salud y evaluar que se cumplan con los objetivos del mismo.

ALCANCE

A nivel interno: Direccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua-Unidad de
Educacién ContinGa y para la Salud), la Subdireccion de Servicios Generales y al personal en
general que solicite participar en los cursos de educacién continua.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de salud (médicos generales, psicélogos,
trabajadores sociales, enfermeras psiquiatras, etc.) o cualquier persona interesada en participar en
los cursos de educacion continua.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua sera responsable
de:

= Solicitar a los coordinadores de los cursos con tres meses de anticipacion el programa de
actividades y los contenidos tematicos.

= Vigilar que los cursos de educacion continua que se impartan dentro del Instituto, cuenten con
un espacio fisico adecuado a la dinamica del evento.

= Turnar a los coordinadores de los cursos, los resultados de las evaluaciones.
= Verificar que los cursos a impartir se encuentren en el Programa Anual de Ensefianza PEA

La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua (Unidad de
Educacion Continua y para la Salud) sera responsable de:

= Elaborar las listas de asistencia el dia del evento.

» Revisar las necesidades materiales y técnicas de apoyo a los coordinadores de cursos de
educacion continua.

= Coordinar con el area correspondiente para que se cuente con el equipo necesario en las aulas
donde se impartiran los cursos.

= Elaborar y entregar la orden de servicio del café y fotocopiado a la Subdireccion de Servicios
Generales y corroborar que el servicio se otorgue con en tiempo y forma el dia del evento.

= Registrar la asistencia de los participantes en el formato de registro y adjuntar los documentos
probatorios del mismo.

» Entregar el material de apoyo y el contenido tematico del curso al momento de la apertura del
mismo.

» Entregar la cédula de evaluacion del curso al concluir el evento, a fin de contar con la calificacién
del mismo y que se cumplan con los objetivos propuestos.

= Verificar que las evaluaciones de los cursos se procesen a través del documento Resultados de
la Encuesta de Evaluacion de Curso.

» Informar a las diferentes instancias el desempefio del instructor, la calidad de los materiales y la
efectividad del curso de educacién continua que esta finalizando.

= Verificar que todo evento de educacién continua sea evaluado.
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Elaboré Revis6 Autorizé

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella

Cargo-
Puesto

Jefe del Depto. De Planeacion y Jefa del Departamento de Educacion

Modernizacién Administrativa Continua Director de Ensefianza

Firma

Fecha

Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
T rere— InsTrruTo NACIONAL DE PSIQUIATRA]
RaMON DE 1A FUENTE .\;zu-'\u .
2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 3 de 20
Educacién Continua.
» Solicitar al participante registre su asistencia durante tres veces al dia (inicio, receso y final del
dia).
3.3 La Subdireccion de Servicios Generales sera responsable de:

Proporcionar con oportunidad los servicios requeridos de café y fotocopiado.

El cupo de los cursos y talleres estara limitado a 10 asistentes como minimo y 30 como maximo,
aunque a juicio de las autoridades (Direccion de Ensefianza o Direccién General) se podran
modificar éstos parametros.

Elaborar los programas teméticos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A) PARA LA PROGRAMACION DE CURSOS
Responsable ok Actividad LTSI
act. anexo
Direccién de Revisa el Programa Anual de Educacién Continua, | Programa de
Ensefianza 1 informa al coordinador académico la fecha, hora y | actividades
(Departamento de aula donde se impartird el curso, le solicita | Contenidos
Educacién Continua) programa de actividades y contenidos tematicos. tematicos
Recibe del coordinador el programa de actividades
y los contenidos tematicos y revisa:
2 Procede:
No. Regresa a la actividad 1.
Si. Continta en la actividad siguiente.
Otorga visto bueno e instruye a la Unidad de
3 | Educaciéon Continla y para la Salud para su
seguimiento.
Solicita el disefio y elaboracion del material para el
4 | programa de actividades y los contenidos
tematicos.
Direccién de Elabora material del programa de actividades y
Ensefianza contenidos tematicos y turna para Vo. Bo., del
(Departamento de 5 Departamento de Educacién Continua.
Disefio Gréfico,
Audiovisual y
Difusién Académica)
Direccion de 6 Recibe material del programa de actividades y los
Ensefianza contenidos tematicos y revisa junto con el
(Departamento de coordinador del curso:
Educacion Continua) Procede
No. Regresa a la actividad 4.
Si. Contindia en la actividad siguiente.
7 | Otorga Vo. Bo., al material del programa de
actividades y los contenidos teméticos e instruye a
la Unidad de Educacion Continlda y para la Salud
para su seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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B) PARA LA LOGISTICA DE CURSOS

Responsable

No.
act.

Actividad

Documento o
anexo

Direccion de 1 Elabora cartas invitacion y tramita firmas y Vo. | Cartas de invitacién
Ensefianza Bo., del Departamento de Educacion Continua. Lista de asistencia
EgDepar'Eamc:entg de , | Envia cartas invitacion al coordinador del curso,
ucacion Continua) recaba acuses de recibo y archiva.
Recibe registro de participantes, elabora lista
3 | para el control de asistencia del evento e informa
al Departamento de Educacién continua.
Recibe lista de participantes, verifica cantidad
minima de asistentes y determina.
4 Procede:
No. Determina cancelacién del curso.
Termina Procedimiento.
Si. Contindia en la actividad siguiente.
5 Instruye a la Unidad de Educacién Continta y
para la Salud para su seguimiento.
Direccion de Reproduce programa de actividades y los |Programa de
Ensefianza 6 | contenidos teméaticos para los participantes al |actividades
(Departamento de Curso. Contenidos
Ed%ce:jcgn gd"”“”‘%‘?" Verifica la disponibilidad de espacios, en la fecha |tematicos
g' at' e ucac||on , |y hora del evento, tramita logistica con Ia
on mSual ydpara a Subdireccion de Servicios Generales asi como el
alud) equipo necesario.
Direccion de Recibe orden de servicio y proporciona el apoyo
Administracién 8 solicitado en fecha y hora del curso.
(Subdireccion de
Servicios Generales)
Direccion de Verifica los servicios requeridos para que se
Ensefianza encuentren disponibles previo al curso.
(Departamento de
Educacién Continua 9
(Unidad de Educacion
Continua y para la
Salud)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Educacion Continua.

C) PARA LA IMPARTICION DE CURSOS
No. . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccién de Recibe al coordinador del curso el dia del evento, | Orden de pago
Ensefianza 1 | le informa la logistica y lo conduce al aula
(Departamento de correspondiente.
LIngczc&onE%ontmyg Revisa lista de asistencia de los participantes
nidad de Educacion registrados previamente.
Continua y para la 2 . .
Salud) Registra a los participantes que no se encuentran
en lista de asistencia.
Solicita a los participantes sus comprobantes de
pago y determina.
Procede:
3 No. Elabora orden de pago y entrega al
participante para que realice el pago en la caja.
Regresa a la actividad 2.
Si. Continlia en la actividad siguiente.
Recibe del participante el comprobante original,
4 registra en el listado el nimero de recibo y monto
del pago, conserva y devuelve al asistente el
recibo original.
5 Integra en expediente del cuso la fotocopia del
recibo.
6 Entrega a los participantes el Programa de
Actividades y el Contenido Tematico del curso.
Apoya al ponente en el transcurso del curso de
7 | educacion continua y para la salud en lo que se
requiera.
Entrega las constancias a los participantes al
8 | concluir el curso. (Ver Procedimiento de Tramite
de Elaboracién y Entrega de Constancias).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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D) PARA LA EVALUACION DE CURSOS
No. _— Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccién de Reparte el formato de evaluacion de curso a los | Formato de
Ensefianza 1 | participantes, explica las instrucciones de llenado | evaluacion diaria
(Departamento de y menciona el objetivo de la evaluacién. Formato de
Ed%c%cg)n EC dontmq{:\ 5 Recaba los formatos de evaluacion del curso, | €valuacion final
(Unidad de Educacion despide al coordinador y a los participantes. del curso
Continua y para la : — —
Salud) Procesa la informacién de la evaluacion del curso, | Reporte de
genera Reporte de Resultados de la Encuesta de | resultados de
3 Evaluacion de Curso, respalda y turna para su | evaluacion de
conocimiento al Departamento de Educaciéon | cursos
Continda.
Direccion de Recibe reporte de resultados de evaluacién del
Ensefianza curso, turna al coordinador del curso para su
4 o ) >
(Departamento de conocimiento y devuelve a la Unidad de Educacion
Educacién Continua) Contintia y para la Salud.
5 Turna informacién al Departamento de Apoyo
Académico para conciliaciéon de datos de cursos.
Direccion de Archiva documentacion del curso en el expediente
Ensefianza para tal efecto.
(Departamento de
Educacion Continua 6
Unidad de Educacion
Continua y para la
Salud)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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E) PARA LA ORGANIZACION DE DIPLOMADOS
Responsable No. Actividad Documento o
act. anexo
Direccion de Instruye a la Unidad de Educacién a Distancia para que
Ensefianza 1 coordine las actividades a realizar.
(Departamento de
Educacion Continua)
Direccion de 5 Solicita al coordinador del diplomado el contenido
Ensefianza académico.
E((Ij:)epar_tgmgntc;_de Recibe contenidos académicos, programa las
U _du%agmréd ontinua 3 actividades de ensefianza del diplomado (foros,
nida D'e ucacion a evaluaciones) y turna al Departamento de Educacion
istancia) ContinGia para visto bueno.
Direccion de Recibe contenidos académicos y programacion de
Ensefianza actividades revisa.
(Departamento de 4 | Procede:
Educacion Continua) No. Regresa a la actividad 3.
Si. Continta en la actividad siguiente.
5 Emite visto bueno y devuelve a la Unidad de Educacion
a Distancia para seguimiento.
Direccion de Elabora triptico informativo (contenidos académicos y
Ensefianza programa de ensefianza) del diplomado y turna al
(Departamento de 6 Departamento de Diseflo Gréafico, Audiovisual y
Educacion Continua Difusién Académica, para su disefio.
Unidad de Educacion a
Distancia)
Direccion de Disefia triptico (contenidos académicos y programa de
Ensefianza ensefianza) y devuelve a la Unidad de Educacion a
(Departamento de Distancia.
S fe 7
Disefio Gréfico,
Audiovisual y Difusién
Académica)
Direccion de Recibe triptico (contenidos académicos y programa de
Ensefianza ensefianza) y turna al Departamento de Educacién
(Departamento de 8 Continda para su visto bueno y autorizacion.
Educacion Continua-
Unidad de Educacion a
Distancia)
Direccion de Recibe triptico (contenidos académicos y programa de
Ensefianza ensefianza), revisa.
(Departamento de 9 | Procede:
Educacion Continua) No. Regresa a la actividad 6.
Si. Continda en la actividad siguiente.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leaci_c’m y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacion Continua M Rev. 02
a | '
2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 9 de 20
Educacién Continua.
E) PARA LA ORGANIZACION DE DIPLOMADOS
No. - Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
10 Otorga visto bueno, autoriza y devuelve para su
seguimiento a la Unidad de Educacion a Distancia.
Direccion de 11 Recibe triptico y coordina su difusion Departamento de
Ensefianza Disefio Gréfico, Audiovisual y Difusion Académica.
E((Ij:)epaﬁgmgntc;_de Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores,
U .du%agloréd ontinua 12 | especialistas en las tematicas, disefia y determina el
hidad de Educacion a material de apoyo.
Distancia) — -
13 Entrega al especialista o profesor del diplomado el
material de apoyo definitivo.
Sube a la plataforma de internet el material de apoyo
14 | de cada modulo (continua con el procedimiento para la
imparticion del diplomado a distancia)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Educacién Continua M

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de

Educacién Continua.

RamON pE 1A FUENTE MURIZ

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

Rev. 02

Hoja: 10 de 20

F) PARA LA IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS
No. . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccién de Ensefianza Recibe la documentacion de los interesados en
(Departamento de participar en el diplomado, y revisa.
Educacion Continua 1 | Procede:
Umdach_iet Edgc;amon a No. Termina procedimiento.
istancia . . . -
Si. Contindia en la actividad siguiente.
Direccién de Ensefianza Concentra la informacion de los posibles
(Departamento de participantes, integra expedientes y turna al
Educacion Continua 2 | Departamento de Educacién Continla para
Unidad de Educacion a revision
Distancia)
Direccién de Ensefianza Recibe expedientes y revisa.
(Departamento de 3 Procede:
Educacion Continua) No. Termina procedimiento.
Si. Contindia en la actividad siguiente.
4 Devuelve a la Unidad de Educacién a Distancia e
instruye para su seguimiento
Direccién de Ensefianza 5 Recibe expedientes y elabora relaciéon de Relacion
(Departamento de participantes a cada uno de los diplomados.
UEqducgz'onEgom'm,‘a' 6 Inicia fase de implementacion de diplomados, en
nidad de Educacion a la plataforma de internet.
Distancia) . — -
Lleva a cabo la imparticion de las sesiones del
7 | diplomado de acuerdo a la programacién y
coordinacién con los profesores o especialistas.
8 Asesora y supervisa a los alumnos, profesores y
especialistas en materia del diplomado.
Recibe del profesor, especialista o de los
participantes en el diplomado, reporte de avance
9 | o evaluaciébn académica de los participantes
correspondiente a la terminacién del diplomado y
turna al Departamento de Educacion Continda.
Sube a la plataforma de internet cuestionario de
10 | calidad correspondiente a la organizacion e
imparticién del diplomado.
Recibe via internet cuestionario requisitado por
11 los participantes del diplomado, imprime, recaba
cuestionarios y turna al Departamento de
Educacién Continda.
Recibe reportes de evaluacion académica de los
12 | participantes, reporte de evaluacién de la calidad
del diplomado, archiva o en su caso concentra
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leaci_c’m y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD
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Departamento de Educacién Continua

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de

Educacién Continua.

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

=

Rev. 02

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Hoja: 11 de 20

F) PARA LA IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS
No. . Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
para elaboracion de reportes. (pasa al
procedimiento para elaboracion y envio de
reportes periédicos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Educacién Continua

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de

Educacién Continua.

Cédigo
INP/DE/DEC/MP01
Rev. 02
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA]
RAMON DE 1A FUENTE MURNI1Z

Hoja: 12 de 20

PARA LA PROGRAMACION DE CURSOS
Direccién de Ensefianza Direccion de Ensefianza Direcci6n de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua) Continua-Unidad de Educacion Gréfico, Audiovisual y Difusion
Continua y para la Salud) Académica
! 1
Revisael
Programay
solicita
informacion.
v 2
Recibe Programa
de Actividades y
Contenidos
Tematicos y
revisa.
Programa de
actividades
Contenidos tematic
No
¢ Procede? 1
Si
3
Otorga visto
bueno y turna.
v
Solicita disefio y
elaboracién de
material.
v s
Elabora material
requerido y turna.
vy _
Recibe material y
revisa.
¢ Procede?
Otorga visto
bueno einstruye.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del Depto. De Planeacion Jefa del Departamento de Educacion . ~
9 Jepto S ony P : Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
S RCRETA L DS, INsT11UTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA]
RamON pE 1A FUENTE MURIZ

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 13 de 20

Educacién Continua.

PARA LA LOGISTICA DE CURSOS

Direccién de Ensefianza Direccién de Ensefianza Subdireccion de Servicios
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion Generales
Continua-Unidad de Educacion Continua)

Continua y para la Salud)

Elabora cartas
invitacion y tramita
firmas. h

Cartas invitacion
2

Envia cartas,
recaba acuse y
archiva.

v 3

Recibe registro de + 4
participantes y o
elabora lista de R_e_zmbe I_|sta y

asistencia. verifica asistentes.

Lista de asistencia

¢ Procede?

Si
5
Instruye para
seguimiento.
v s
Vacia los
resultados y
generareporte.
Programa de I
actividades
(Contenido temati
v
Verifica
disponibilidad de
espacios, tramita
logistica. 8
Recibe orden de
servicioy atiende.
v_
Verifica servicio
previoal curso.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del Depto. De Planeacion Jefa del Departamento de Educacion . o
g Depto S ony p : Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo

INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
S RCRETA L DS, INsT11UTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA]
RamON pE 1A FUENTE MURIZ

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 14 de 20

Educacién Continua.

PARA LA IMPARTICION DE CURSOS

Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion

Continua y para |la Salud)

Recibe al
coordinador,
informa logistica y
conduce al aula.

v 2
Revisa lista de

asistencia de
participantes.

v 3
Solicita
comprobantes de
pago.

¢ Procede?

Recibe
comprobante,
registra datos y
devuelve.

v 5

Integra
comprobante en
expediente.

v 6

Entrega programa y
contenido temético a
los participantes.

v 7

Apoya al ponente
enel curso.

v 8

Entregalas
constancias seguln
politicas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
s | e sy, || oo opeganente de Eacin | piector de nseranza
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Educacién Continua

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de
Educacion Continua.

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

=

Rev. 02

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Hoja: 15 de 20

PARA LA EVALUACION DE CURSOS

Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion

Continua y para la Salud)

Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion

Continua y para la Salud)

Reparte formatos
de evaluacion y
menciona
objetivo.

Formaio de evaluacion
final del curso

Recaba formatos y
despide al
coordinador y
participantes.

Formato de
evaluacion diaria

Formato de evaluacion
final del curso
v _

Procesa
informacion de la
evaluacion, genera
reporte, respalda y
turna.

Reporte de resultados
de evaluacion de
ursos

b

Recibe reporte,
turna.

v s

Turnainformacion
para conciliacion.

L

Archiva
documentacion
del curso.

Termino

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
s | e sy, || oo opeganente de Eacin | piector de nseranza
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Educacién Continua

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de

Educacién

Continua.

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
= Rev. 02
InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA]
RAMON DE 1A FUENTE MURNI1Z

Hoja: 16 de 20

ORGANIZACION DE DIPLOMADOS

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacién

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Disefio

¢ Procede?

Otorga visto
bueno, autoriza y
devuelve.

Continua) Continua-Unidad de Educacién a Gréfico, Audiovisual y Difusion
Distancia) Académica
1
Instruye para
coordinar las
actividades. \ 4 2
Solicita el
contenido
tematico.
v 3
Recibe contenidos,
programa
v 4 actividades y turna.
Recibe contenidos y
programade
actividades y revisa.
¢ Procede? @
Emite visto bueno
y devuelve..
v 6
Elabora triptico
informativoy
turna. v 7
Disefia triptico y
devuelve.
v g
Recibe triptico y
turna.
v 9
Recibe tripticos y
revisa.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
s | e sy, || oo opeganente de Eacin | piector de nseranza
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Educacién Continua

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de
Educacion Continua.

Cédigo

INP/DE/DEC/MPO1

=

Rev. 02

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Hoja: 17 de 20

ORGANIZACION DE DIPLOMADOS

Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacién
Continua-Unidad de Educacion a
Distancia)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacién
Continua)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Disefio
Gréfico, Audiovisual y Difusion

Académica

11

Recibe triptico y
coordina difusion.

v 12

Realiza reuniones
de trabajo, disefia y
determina material.

v 13

Entregael
material de apoyo
definitivo.

v 14

Sube a la
plataforma el
material de apoyo.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
s | e sy, || oo opeganente de Eacin | piector de nseranza
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
e o ot ot o Fomee bk |
2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 18 de 20
Educacion Continua.
IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS
Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion a Continua)
Distancia)
! 1
Recibe
documentacion y
revisa.
¢ Procede?
Si
2
Concentra
informacién, integra
dient
et ¥ y
Recibe
expedientes y
revisa.
v
¢ Procede?
Devuelve e
instruye.
v _
Recibe
expedientes y
elabora relacion
de participantes.
Relacion
6
Inicia fase de
implementacion
de diplomados.
v 7
Llevaa cabo la
imparticion de
sesiones del
diplomado.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua

Firma

Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

SALUD Departamento de Educacion Continua M Rev. 02

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 19 de 20
Educacion Continua.

IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS

Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion a Continua)
Distancia)

|

Asesora y supervisa
aalumnos,
profesores y
especialistas.

v

Recibe reporte de
avance o
evaluacion

académica y turna.

v 10

Sube a la
plataforma el
cuestionario de
calidad.

v 11

Recibe
cuestionario,
recaba y turna.

+ 12

Recibe reportes,
concentra y
archiva.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella

Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua

Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacion Continua M Rev. 02
S " i e e s _
2. Procedimiento para la operacion del Programa Anual de Hoja: 20 de 20
Educacién Continua.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Mufiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramon de la Fuente Mufiiz.

7. REGISTROS

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registros iy Responsable de conservarlo : M e
conservacion identificacion Unica
Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacién
Cursos 1 afio Continua—Unidad de No aplica
Educacién Continua y para la
Salud)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Evaluar: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los alumnos.

8.2 Organizar: Establecer o reformar algo para lograr un fin, coordinando las personas y los medios
adecuados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APl 2015\ hepop en 2013.
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Formato.- Evaluacién de curso.
10.2 Instructivo de llenado.- Formato.- Evaluacion de curso.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_anto de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua

Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 1de 6
cursos de educacién continta.

3 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS PARA CURSOS
DE EDUCACION CONTINUA.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 2de 6
cursos de educacién continta.
1. PROPOSITO

2.1
2.2

3.1

Verificar y supervisar la correcta aplicacion de los requerimientos para definir quienes son sujetos
de un descuento en los cursos de educacién continua.

ALCANCE

A nivel interno: Direccion de Ensefianza y el Departamento de Educacion Continua.

A nivel externo: las personas interesadas en solicitar becas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua seré responsable de:

Informar que para el otorgamiento de becas se requiere la autorizacion por el jefe inmediato
superior, 0 en su caso, por el Titular de la Direccion o Subdireccion de la cual dependa el
solicitante a través de memorando o formato Unico de capacitacion.

Informar a los alumnos residentes de la especialidad, alumnos en servicio social, practicas
profesionales y asistentes de investigacién que no tengan sueldo y que realicen alguna actividad
en el Instituto; interesados en cursos de educacion continda, que podran hacer su solicitud con
visto bueno del jefe del servicio o de su jefe inmediato (jefe de departamento, subdirector o
director de area) asi como la autorizacion de la Direccién de Ensefianza y su registro en caso de
los alumnos en servicio social y practicas profesionales.

Verificar que, queden exentos de pago de la cuota de inscripcién y del material bibliografico el
personal de base, mandos medios y superiores, residentes de la especialidad en Psiquiatria,
alumnos de postgrado adscritos a las subespecialidades que se imparten en el Instituto y
alumnos de los cursos de adiestramiento clinico.

Supervisar que el personal de honorarios quede condicionado a la autorizacién de la Direccion
de Ensefianza con acuerdo de la Direccion General.

Informar que el personal de instituciones oficiales podra contar con 40% de descuento del costo
total del curso, solicitandolo por oficio y con anticipacién a la Direccion de Ensefianza, con el fin
de presentarlo en acuerdo con la Direccion General.

Vigilar que no se otorgue becas a personal externo de la Institucién que acuda a supervision de
tesis, 0 asesoria de investigacion.

Solicitar que para cualquier otro descuento en el otorgamiento de becas se hard mediante
convenio firmado por las Instituciones participantes.

Indicar que las solicitudes deberan entregarse a la Direccion de Ensefianza con tres dias habiles
de anticipacion, la respuesta satisfactoria al otorgamiento de becas se daré por aceptado en el
momento de la inscripcién del alumno en cuyo caso no sera necesario responder por escrito
dicha solicitud.

Informar que, de igual manera no sera necesario efectuar memorando de negativa la cual se
efectuardq de manera inmediata.

La Direccion de Ensefianza en acuerdo con la Direccion General se reserva el derecho de otorgar

cualquier otro tipo de beca.

- Se otorgara una reduccién del 40% del costo del curso al personal, estudiantes y residentes
de instituciones oficiales. Este se otorgara previa solicitud y autorizacion del Jefe inmediato
superior de cada institucion y con una semana de antelacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 3de 6
cursos de educacién continta.

3.2

- Los empleados y alumnos que se encuentren laborando en la institucion quedaran exentos
de pago. Los empleados deberan hacer su solicitud con el formato Gnico de capacitacion
debidamente requisitado. Los alumnos (residentes, estudiantes en Servicio Social,
estudiantes de Diplomados, Maestrias, Doctorados, asistentes de proyectos de investigacion
que se encuentren laborando en la Institucion, deberan entregar una carta dirigida a la
Direccién de Ensefianza solicitando la asistencia al curso y con autorizacion por escrito de su
Jefe inmediato superior.

- Los residentes de otras instituciones que se encuentren rotando en la institucion, asi como
los alumnos de los cursos de adiestramiento clinico, servicio social de escuelas oficiales y
asistentes de investigacion que se encuentren rotando y que se encuentren registrados como
alumnos en la Direccién de Ensefianza.

- Los asistentes que provengan de ONG’S con importantes dificultades econémicas, podran
quedar exentos de pago, previa valoracion del caso y en donde se documente insuficiencia
econOmica para afrontar el pago total del curso y con autorizacion de la Direcciéon General y
de la Direccién de Ensefianza.

- Supervisar que el personal de honorarios quede condicionado a la autorizacién de la Direccion
de Ensefianza, previo acuerdo con la Direccion General.

- Vigilar que no se otorguen becas a personal externo de la Institucion que acuda a supervision
de tesis o asesorias de investigacion.

- Ellimite para exenciones de pago es de hasta 5 por curso. Sélo se podrd ampliar este margen,
previa valoracion y autorizacion de la Direccion de Ensefianza.

- Informar que los descuentos para los cursos por Internet se determinaran de acuerdo al
numero de horas de duracion de dichos eventos, cubriendo requisitos que sean solicitados
de acuerdo a la especificidad. Se contara con la autorizacién por escrito de la Direccion
General.

- Solicitar que para cualquier otro descuento en el otorgamiento de becas se hara mediante
convenio firmado por las instituciones participantes.

- Indicar que las solicitudes deberan entregarse a la Direccion de Ensefianza con tres dias

habiles de anticipacién. La respuesta satisfactoria al otorgamiento de becas se dara por
aceptado en el momento de la inscripcién del alumno en cuyo caso no sera necesario
responder por escrito dicha solicitud. Informar que de igual manera no sera necesario efectuar
memorando de negativa la cual se efectuar4 de manera inmediata.

- La Direccion de Ensefianza en acuerdo con la Direccidon General se reserva el derecho de

otorgar cualquier tipo de beca.

La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua (Unidad de
Educacién Continlia y para la Salud) sera responsable de:

Elaborar y archivar el formato de pago de inscripcion con beca.

CONTROL DE EMISION
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 4 de 6
cursos de educacién continta.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ML Actividad SEEIIENL @
act. anexo
Direccion de Ensefianza Recibe del Solicitante, el documento (solicitud, |Solicitud de
(Departamento de formato de capacitacion, memorandum o |capacitacién
Educacién Continua) 1 | escrito de solicitud del alumno) debidamente | Memorandum

autorizado u oficio de institucion externa.

Oficio

Analiza las solicitudes de acuerdo a las

politicas.
Procede:

2 No. Informa de manera inmediata al solicitante
gue no se le autoriza la beca.

Termina procedimiento.
Si. Contindia en la actividad siguiente.

Turna a la responsable de la Unidad de
Educacién Continla y para la Salud segun el

3 caso, para elaboracién de formato de pago de
inscripcién con beca.
Direccion de Ensefianza Elabora formato de pago de inscripcién con |Formato pago de
(Departamento de beca y turna al Jefe del Departamento de |inscripcion con
Educacién Continta- 4 Educacién Continua para firma de visto bueno. |beca.
Unidad de Educacion
ContinGa y para la
Salud)
. s ~ Firma formato autorizando con visto bueno y
Direccion de Ensefianza . L o
entrega a la Unidad de Educacién Continta y
(Departamento de 5 la Salud, para archivo en el expediente del
Educacién Continua) paraia Salud, para archivo en el expediente
curso.
Direccion de Ensefianza Archiva oficio y formato de pago en expediente
(Departamento de de curso.
Educacién Continla- 6
Unidad de Educacion
Continlla 'y para la
Salud)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 5de 6
cursos de educacion continta.
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de (Departamento de Educacion
Capacitacién Continua) ContinGia-Unidad de Educacion
Continua y para la Salud)
! 1
Recibe solicitud
de beca
Solicitud de
L 4 2
Analiza
solicitud.
Turna para
elaboracion de
formato. 4
Elabora formato y
turna.
Formato pago de
inscripcion con beca
* 5
Firmay entrega.
v .
Archiva oficio y
formato de pago
en expediente
CONTROL DE EMISION
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3. Procedimiento para el otorgamiento de becas para Hoja: 6 de 6
cursos de educacién continta.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Cdédigo de registro o

Registros : hr A
g identificacion Unica

Responsable de conservarlo

Direccion de Ensefianza
(Departamento de
Educacién Continua-Unidad
de Educacion Continua y
para la Salud)

Becas. No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Beca: Subvencion para realizar estudios o investigaciones.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Fecha de la L :
S S Descripciéon del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015\ hepop en 2013.
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Formato de pago de inscripcién con beca.
10.2  Instructivo de llenado.- Formato de pago de inscripcion de beca.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
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4. Procedimiento para la elaboracion del programa anual de Hoja: 1 de 5
educacioén a distancia.
4, PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
EDUCACION A DISTANCIA.
CONTROL DE EMISION
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4. Procedimiento para la elaboracion del programa anual de Hoja: 2de 5
educacién a distancia.

1. PROPOSITO
Planear y elaborar el Programa Anual de Educacion a Distancia (Diplomados y Videoconferencias)
con el propdsito de contribuir a la ensefianza alternativa (a distancia) de las tematicas relacionadas
con la salud mental.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza (Departamento de
Educacion Continua-Unidad de Educacion a Distancia).
2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza sera la responsable de:
=  Revisar y autorizar el Programa Anual de Educacién a Distancia.
3.2 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continla seré la responsable
de:
» Identificar y estudiar los temas prioritarios para definir cuéles seran los que conformen el
Programa Anual de Educacion a Distancia.
»= Planear y elaborar el proyecto del Programa Anual de Educacion a Distancia.
= Presentar ante la Direccién de Ensefianza, Programa Anual de Educacion a Distancia.
3.3 La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacion ContinGa (Unidad de
Educacién a Distancia) sera la responsable de:
= Elaborar el Programa Anual de Educacion a Distancia, con la siguiente informacion: Numero de
horas, fecha y duracién, costo (en la caso de Diplomados), mencionando si hay descuentos y los
requisitos de inscripcion.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Educacién Continua
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4. Procedimiento para la elaboracion del programa anual de

educacioén a distancia.

InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

Rev. 02

Hoja: 3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° . Documentos o
Responsable Actividad
Act anexos
Direccién de 1 |ldentifica y estudia los temas prioritarios, elabora el|Proyecto PAED
Ensefianza proyecto para el Programa Anual de Educacion a
(Departamento de Distancia (PAED) y envia a la Direccién de Ensefianza
Educacién Continua) para su revision.
Direccion de 2 |Recibe y verifica el proyecto para el Programa Anual de
Ensefianza Educacion a Distancia.
Procede:
No. Regresa a la actividad 1.
Si. Continlia en la actividad siguiente.
Direccion de 3 | Avala proyecto para el Programa Anual de Educacion a
Ensefianza Distancia, y devuelve al Departamento de Educacién
Continua.
Direccion de 4 |Recibe instruccién, elabora el Programa Anual de|PAED
Ensefianza Educacién a Distancia, y turna a la Direccién de
(Departamento de Ensefianza.
Educacién Continua)
Direccion de 5 |Recibe y analiza el Programa Anual de Educaciéon a |PAED
Ensefianza Distancia.
Procede:
No. Regresa a la actividad 4.
Si. Continlia en la actividad siguiente.
6 |Autoriza el Programa Anual de Educacion a Distancia,
y devuelve al Departamento de Educacién Continua.
Direccion de 7 |Recibe el Programa Anual de Educacién a Distancia, e
Ensefianza instruye a la Unidad de Educacién a Distancia para su
(Departamento de seguimiento, archiva un ejemplar en expediente para tal
Educacién Continua) efecto.
Direccion de 8 |Recibe instruccion y da seguimiento al Programa Anual
Ensefianza de Educacion a Distancia.
(Departamento de
Educaciéon Continua-
Unidad de Educacion a
Distancia)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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4. Procedimiento para la elaboracion del programa anual de Hoja: 4 de 5
educacioén a distancia.
Direccién de Ensefianza Direccién de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacién (Departamento de Educacion
Continua) Continua-Unidad de Educacién a
Distancia)
! 1
Identifica temas,
elabora proyecto y
envia.
Proyecto PAED
) 4 2
Recibe y verifica
el proyecto.
¢ Procede?
Avala proyecto y
v 7 devuelve.
Recibe
instruccion,
elabora el PAED y
turna.
PAED
v 5
Recibe
instruccién,
elabora el PAED y
turna.
Proyecto PAED
¢ Procede?
Autoriza el PAED
devuelve.
v 7 Y
Recibe Progra{na,
instruye y archiva. v 8
Recibe instruccion
y da seguimiento.
( Termino )
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
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4. Procedimiento para la elaboracion del programa anual de Hoja: 5de 5
educacioén a distancia.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramon de la Fuente Mufiiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Mufiz.
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 7 - . L2
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Programa de 1 afio Direccién de Ensefianza 10A3.7.6
Videoconferencias (Departamento de Educacién
Continua)
Programa de Chat 1 afio Direccién de Ensefianza 10A3.7.5
(Departamento de Educacién
Continua)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Programa: Documento que compila la planeacién de las tematicas que seran abordadas dando
atencion a las necesidades de capacitacién de la Institucion.

8.2 Videoconferencia: Sesion en la cual se lleva a cabo una comunicacion bidireccional y sincrénica
entre los participantes situados en diferentes sedes. Lo anterior auxiliado por el intercambio de
informacion grafica.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
D o Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APl 2015 56pop en 2013,
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 1 de 11
educacioén a distancia.
5 PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
EDUCACION A DISTANCIA.
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 2 de 11
educacién a distancia.

1. PROPOSITO
Asegurar que se cuente con los recursos necesarios para la 6ptima operacién de los diplomados
de educacion a distancia a fin de que estos se desarrollen en tiempo y forma de acuerdo al
Programa de Educacion a Distancia y evaluar que se cumplan con los objetivos del mismo.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Ensefianza (Departamento de
Educacion Continua y Departamento de Disefio Gréafico, Audiovisual y Difusion Académica) y al
personal en general que solicite participar en los diplomados de educacion a distancia.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores de servicios de educacion a
distancia y al publico en general que solicite participar en los diplomados de educacion a distancia.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccidon de Ensefanza a través del Departamento de Educacién Continua sera responsable
de:
= Supervisar que la poblacion objetivo a la que esté dirigido el diplomado de educacion a distancia
sea a profesionales de la salud (médicos generales, psiquiatras, psicologos, trabajadoras
sociales, pedagogos, etc.), asi como a estudiantes de carreras afines al area de la salud mental.
= Verificar que el evento de educacion a distancia sea evaluado.
3.2 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Educacion Continua (Unidad de
Educacién a Distancia) sera responsable de:
= Realizar la inscripcion de la poblacién objetivo a la que esta dirigido el diplomado de educacion
a distancia sea a profesionales de la salud (médicos generales, psiquiatras, psicélogos,
trabajadoras sociales, pedagogos, etc.), asi como a estudiantes de carreras afines al area de
la salud mental.
» Elaborar las listas de asistencia el dia del evento.
3.3 La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica sera responsable de:
» Incorporar en la pagina Web del Instituto el Programa de Diplomados a Distancia.
= Disefiar tripticos y carteles.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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5. Procedimiento para la operacién del programa anual de

educacioén a distancia.

InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

Rev. 02

Hoja: 3de 11

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A) ORGANIZACION DEL DIPLOMADO

N° o Documentos o
Responsable Actividad
Act anexos
Direccion de 1 |Instruye a la Unidad de Educacion a Distancia para
Ensefianza gue coordine las actividades a realizar.
(Departamento de
Educacién Continua)
Direccion de 2 |Solicita al coordinador del diplomado el contenido
Ensefianza académico.
EgDepart,avaentg de 3 |Recibe contenidos académicos, programa las
U 'ducé:l((:jloréd ontinua- actividades de enseflanza del diplomado (foros,
nida D'et ucacion a evaluaciones) y turna al Departamento de Educacion
istancia) ContinGia para visto bueno.
Direccion de 4 |Recibe contenidos académicos y programaciéon de
Ensefianza actividades revisa.
(Departamento de Procede:
Educacion Continua) No. Regresa a la actividad 3.
Si. Contindia en la actividad siguiente.
5 |Emite visto bueno y devuelve a la Unidad de
Educacién a Distancia para seguimiento.
Direccién de 6 |Elabora triptico informativo (contenidos académicos y
Ensefianza programa de ensefianza) del diplomado y turna al
(Departamento de Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y
Educacién Continua- Difusiéon Académica, para su disefio.
Unidad de Educacion a
Distancia)
Direccion de 7 |Disefia triptico (contenidos académicos y programa
Ensefianza de ensefianza) y devuelve a la Unidad de Educacién
(Departamento de a Distancia.
Disefio Gréfico,
Audiovisual y Difusion
Académica)
Direccion de 8 |Recibe triptico (contenidos académicos y programa
Ensefianza de ensefianza) y turna al Departamento de Educacién
(Departamento de Continda para su visto bueno y autorizacion.
Educacién Continua-
Unidad de Educacion a
Distancia)
Direccion de 9 |Recibe triptico (contenidos académicos y programa
Ensefianza de ensefianza), revisa.
Procede:
CONTROL DE EMISION
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5. Procedimiento para la operacién del programa anual de

educacioén a distancia.
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InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA]
RAMON DE 1A FUENTE MUNI1Z

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
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A) ORGANIZACION DEL DIPLOMADO

N° o Documentos o
Responsable Actividad
Act anexos
(Departamento de No. Regresa a la actividad 6.
Educacién Continua) Si. Contindia en la actividad siguiente.
10 |Otorga visto bueno, autoriza y devuelve para su
seguimiento a la Unidad de Educacion a Distancia.
Direccion de 11 |Recibe triptico y coordina su difusion Departamento
Ensefianza de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion Académica.
EgDepa_rt'améantg de 12 |Realiza reuniones de trabajo con los coordinadores,
U .ducgg'o'?zd ontinua- especialistas en las tematicas, disefia y determina el
nidad de Educacion a material de apoyo.
Distancia) — .
13 |Entrega al especialista o profesor del diplomado el
material de apoyo definitivo.
14 |Sube a la plataforma de internet el material de apoyo
de cada médulo (continua con el procedimiento para
la imparticion del diplomado a distancia)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
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. Procedimiento para la operacién del programa anual de

educacioén a distancia.

InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA|

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

Rev. 02

Hoja: 5de 11

B) IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS

N° o Documentos o
Responsable Actividad
Act anexos
Direccién de 1 |Recibe la documentacion de los interesados en participar
Ensefanza en el diplomado, y revisa.
(Departamento de Procede:
Educacion Continua- No. Termina procedimiento.
Unidad de Educacion Si. Contintia en la actividad siguiente.
a Distancia) X — . —

2 |Concentra la informacion de los posibles participantes,
integra expedientes y turna al Departamento de
Educacién ContinlGia para revision

Direccion de 3 |Recibe expedientes y revisa.
Ensefianza Procede:
(Departamento de No. Termina procedimiento.
Educacion Continua) Si. ContinGia en la actividad siguiente.
4 |Devuelve a la Unidad de Educacion a Distancia e
instruye para su seguimiento
Direccién de 5 |Recibe expedientes y elabora relacion de participantes a | Relacién
Ensefianza cada uno de los diplomados.
EEj?JiZiiré%mc?g;(t)induea 6 |Inicia fase de implementaciébn de diplomados, en la
. ol lataforma de internet.
Unidad de Educacion P - — - -
a Distancia) 7 |Llevaacabo laimparticion de las sesiones del diplomado
de acuerdo a la programacién y coordinacion con los
profesores o especialistas.

8 |Asesora y supervisa a los alumnos, profesores y
especialistas en materia del diplomado.

9 |Recibe del profesor, especialista o los participantes del
diplomado, reporte de avance o evaluacion académica
correspondiente a la terminacion del diplomado y turna
al Departamento de Educacién Continda.

10 | Sube ala plataforma de internet cuestionario de calidad
correspondiente a la organizacién e imparticion del
diplomado.

11 |Recibe por internet cuestionario requisitado por los
participantes  del diplomado, imprime, recaba
cuestionarios y turna al Departamento de Educacion
Contintda.

12 |Recibe reportes de evaluacion académica de los
participantes, reporte de evaluacién de la calidad del
diplomado, archiva y/o concentra para elaboracion de
reportes. (pasa al procedimiento para elaboracién y
envio de reportes periédicos)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Elaboro Revisé Autorizé
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 6 de 11
educacioén a distancia.
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacién (Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua) Continua-Unidad de Educacion a Gréfico, Audiovisual y Difusion
Distancia) Académica
1
Instruye para
coordinar las
actividades. A4 2
Solicita el
contenido
tematico.
v 3
Recibe contenidos,
programa
v 4 actividades y turna.
Recibe contenidos y
programa de
actividades y revisa.
¢ Procede? @
Emite visto bueno
y devuelve..
v 6
Elabora triptico
informativo y
turna. v 7
Disefia triptico y
* g devuelve.
Recibe triptico y
* 9 turna.
Recibe tripticos y
revisa.
¢ Procede?
Otorga visto
bueno, autoriza y
devuelve.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 7 de 11
educacioén a distancia.
ORGANIZACION DE DIPLOMADOS
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua-Unidad de Educacion a Continua) Gréfico, Audiovisual y Difusion
Distancia) Académica
11
Recibe triptico y
coordina difusion.
v 12
Realiza reuniones
de trabajo, disefia y
determina material.
+ 13
Entregael
material de apoyo
definitivo.
+ 14
Sube a la
plataforma el
material de apoyo.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 8 de 11
educacién a distancia.
IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS
Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacién a Continua)
Distancia)
! 1
Recibe
documentacion y
revisa.
¢ Procede?
2
Concentra
informacion, integra
expedientes y
revisa. + 3
Recibe
expedientes y
revisa.
Y
¢ Procede?
Devuelve e
instruye.
v
Recibe
expedientes y
elabora relacion
de participantes.
Relacion
6
Inicia fase de
implementacion
de diplomados.
v 7
Llevaa cabo la
imparticion de
sesiones del
diplomado.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
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5. Procedimiento para la operacién del programa anual de Hoja: 9 de 11
educacion a distancia.

IMPARTICION Y EVALUACION DE DIPLOMADOS

Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion a Continua)

Distancia)

8

Asesora y supervisa
aalumnos,
profesores y
especialistas.

v s

Recibe reporte de
avance o
evaluacion

académica y turna.

v 10

Sube a la
plataforma el
cuestionario de
calidad.

+ 11
Recibe
cuestionario,
recaba y turna.

v 12

Recibe reportes,
concentra y
archiva.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella

Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 10 de 11
educacioén a distancia.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramon de la Fuente Mufiiz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica

Mufiz.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 7 : AN A
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Direccién de Ensefianza
. Departamento de
Cursos de educacion a o (Dep - . .
distancia 1 afio Educacién Continua- No aplica
' Unidad de Educacion a
Distancia)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Asesor académico o profesor: Especialistas de la salud mental con estudios de especializacion
en el area o bien tenga experiencia clinica o en investigacién. Seran seleccionados por el
coordinador del médulo.

8.2 Asesor pedagoégico: Profesional que organiza, integra y coordina las diversas acciones que se
tienen que desarrollar para ofrecer un curso, programa o asignatura, que define una metodologia
de trabajo, que permite ordenar y plantear objetivos, actividades de aprendizaje, elaborar
contenidos de un area en especifico, seleccionar los medios a utilizar asi como definir una dindmica
de aprendizaje.

8.3 Coordinador del médulo: Especialista en las tematicas del curso, quien se encarga de disefiar y
actualizar los contenidos académicos del médulo, brindar asesoria a los participantes, capacitar y
supervisar a los asesores académicos sobre los temas, asi como preparar y desarrollar materiales
did4cticos especificos.

8.4 Desarrollo Instruccional: Programacién de parametros en tiempo de las actividades de
ensefianza de acuerdo a los contenidos tematicos de cada modulo.

8.5 Especialistas en educacion a distancia: Profesional que cuenta con los conocimientos y
habilidades para abordar el proceso ensefianza-aprendizaje en forma sistematica y organizada,
ofreciendo estrategias, procedimientos y medios emanados de los conocimientos cientificos en que
se sustenta.

8.6 Tutor: Profesional con experiencia en educacion a distancia y en el uso de las nuevas tecnologias
de informacién y la comunicacion en procesos de ensefianza y de aprendizaje, que actia como
mediador entre los materiales didacticos y los estudiantes, cuida, orienta y guia el aprendizaje
auténomo del alumno. Seleccionados por el Departamento de Educacién Continua y la Unidad de
Educacion a Distancia.

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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5. Procedimiento para la operacion del programa anual de Hoja: 11 de 11
educacién a distancia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Fecha de la L :
D L Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APl 2015 56pop en 2013,
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
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6. Procedimiento para coordinar las actividades para la Hoja: 1 de 7
realizacién de videconferencias.
6 PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ACTIVIDADES PARA LA
REALIZACION DE VIDEOCONFERENCIAS.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
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6. Procedimiento para coordinar las actividades para la Hoja: 2de 7
realizacion de videconferencias.

1. PROPOSITO

Coordinar las actividades necesarias para la realizacion y difusion de las videoconferencias asi

como otorgar el apoyo logistico a las sedes remotas interesadas a fin de lograr la exitosa transmision

de las sesiones.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: Direccién de Ensefianza, el Departamento de Educacion Continua, la Unidad de

Educacién a Distancia, Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusién Académica y a la

Direccidn de Servicios Clinicos (Area Médica).

2.2 A nivel externo: cualquier institucion nacional e internacional que solicite la videoconferencia y a la

Secretaria de Salud (Centro Nacional de Tecnologias CENETEC).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua sera responsable de:
= Supervisar que las videoconferencias estén orientadas a profesionales de la salud (médicos
psiquiatras, psicélogos, trabajadoras sociales, pedagogos, etcétera) asi como a estudiantes de
carreras afines al rea de la salud mental.

= Revisar que las tematicas de las videoconferencias se vinculen con los problemas de salud
mental de la sociedad mexicana.

= Supervisar que las tematicas de las videoconferencias sean impartidas por personal
especializado del INPRFM.

3.2 La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacién Continua (Unidad de

Educacién a Distancia) sera responsable de:

» Organizar las sesiones de videoconferencias conforme a la infraestructura tecnolégica del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz (INPRFM).

= Programar quincenalmente las videoconferencias permanentes, los miércoles, en un horario de
10:00 a 11:30 y las videoconferencias extraordinarias en el horario que sea requerido.

= Elaborar el triptico de “Cémo preparar Videoconferencias. Instructivo para el Ponente” y enviar
un ejemplar del mismo al ponente de cada videoconferencia.

= Enviar el Programa de Videoconferencia para su difusion a todas las instancias que comprenden
el sector salud e instituciones educativas de nivel superior.

= Enviar el Programa de Videoconferencia al Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y
Difusion Académica para que sea incluido en la Pagina Web del INPRF.

» Revisar en coordinacion con el Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica que se cuente con el equipo necesario en el aula de videoconferencias para la
realizacion de las mismas.

3.3 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusién

Académica sera responsable de:

» Incorporar en la pagina Web del Instituto el Programa de Videoconferencias.

CONTROL DE EMISION
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. - Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de Ensefianza Instruye a la Unidad de Educacion a Distancia
(Departamento de 1 |para que coordine las actividades a realizar.
Educacién Continua)
Direccién de Ensefianza Envia Programa de Videoconferencias al
(Departamento de Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y
Educacion Continua- 2 | Difusion Académica para difundirlo en la Pagina
Unidad de Educacion a Web del Instituto.
Distancia)
Direccion de Ensefianza Recibe el Programa de Videoconferencias, lo
(Departamento de Disefio 3 |incorpora a la pagina Web del Instituto e informa
Gréfico, Audiovisual y a la Unidad de Educacion a Distancia.
Difusién Académica) . -
Envia a las sedes receptoras un ejemplar
4 |electrénico del Programa de Videoconferencias y
la invitacion para participar en las mismas.
5 Recibe confirmacion de las sedes receptoras
para participar en las videoconferencias
Direccién de Ensefianza Solicita al ponente la confirmacién de la fecha de
(Departamento de 6 la sesibn de videoconferencia que le
Educacion Continua- corresponde, recibe confirmacioén y recaba firma
Unidad de Educacion a de enterado en la hoja de programacion.
Distancia) Envia al ponente mediante correo electrénico el
triptico “Cémo preparar Videoconferencias,
7 |Instructivo para el Ponente”, la “Guia o Escaleta”,
solicita material de apoyo que utilizara y sintesis
curricular actualizada.
Recibe del ponente el material de apoyo a utilizar
y la sintesis curricular actualizada, revisa
8 material.
Procede:
No. Regresa a la actividad 7.
Si. Continda en la actividad siguiente.
Solicita aula y equipo al Departamento de Disefio
Gréfico, Audiovisual y Difusién Académica.
Solicita a la Secretaria de Salud (CENETEC),
10 |apoyo para la  transmision de la
videoconferencia.
11 Recuerda al ponente la fecha, hora y tema de
videoconferencia.
CONTROL DE EMISION
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6. Procedimiento para coordinar las actividades para la Hoja: 4 de 7
realizacion de videconferencias.

No. - Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccién de Ensefianza Confirma enlace con las sedes
(Departamento de
Disefio Gréfico, 12
Audiovisual y Difusién
Académica)
Direccién de Ensefianza Recibe al ponente en la fecha y hora
(Departamento de 13 |programada, repasan la logistica de la sesion
Educacion Continua- con base en el Guion o Escaleta.
gmtdad .de Educacion a Presenta al ponente con las sedes receptoras, y
istancia) otorga seguimiento y apoyo en la sesién de
14 |videoconferencia en periodos continuos,
coordina la sesi6n de preguntas y respuestas y
despide la sesién.
Solicita a la coordinadora de cada una de las
15 |sedes, la relaciéon de los participantes para la
elaboracién de las constancias.
Recibe relacion de las coordinadoras que
requieren la expedicion de la constancia.
16 Procede:
Si. Pasa al Procedimiento para el Tramite y Envio
de constancias.
Termina Procedimiento.
No. Registra los datos de la videoconferencia en
17 |el reporte de actividades de la Unidad y turna al
Departamento de Educacién Continda.
18 Recibe reporte de actividades para conocimiento
y archiva en expediente para tal efecto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Ensefianza
(Departamento de
Educacién Continua)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion
Continua-Unidad de Educacion
a Distancia)

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

Instruye para
coordinar las

actividades.

— .

Envia programa
de
videoconferencias

[

v 3
Recibe Programa

eincorpora en la
pagina Web.

v 4

Envia programa e
invitacion.

v 5

Confirma fechas
de las sesiones.

\ 4 6

Solicita confirmacion
de la fecha de sesion y
recaba firma.

v 7
Envia triptico y
solicita material de
apoyo.

v 8

Recibe material
de apoyo y
sintesis curricular
y revisa.

¢ Procede?

Solicitaaula y
equipo..

CONTROL DE EMISION
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6. Procedimiento para coordinar las actividades para la Hoja: 6 de 7
realizacion de videconferencias.
Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza y
(Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua-Unidad de Educacion Gréfico, Audiovisual y
a Distancia) Difusién)
10 v 12
Confirmaenlace con
Solicita apoyo las sedes.
para transmision
de
videoconferencia.
v 11
Recuerda
videoconferencia.
l 13
Recibe al ponente y
repasan la logistica
de la sesion.
* 14
Presenta al ponente
conlas sedes
receptoras y otorga
seguimiento.
v 15
Recibe relacion de
las coordinadoras
que requieren
constancias.
* 16
Recibe relacion de
las coordinadoras
que requieren
constancias.
¢ Procede?
( Termino
17
Registradatos en el * 18
reporte y turna. Recibe reporte de
actividades y
archiva..
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del Depto. De Planeacion Jefa del Departamento de Educacion . ~
9 Jeplo S ony P : Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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6. Procedimiento para coordinar las actividades para la Hoja: 7 de 7
realizacion de videconferencias.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente No aplica
Mufiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramon de la Fuente Mufiiz.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
Registros iy : o A 2
conservacion conservarlo identificacién Gnica

Programa de
Videoconferencia

Direccién de Ensefianza
1 afio (Departamento de 10A3.7.6
Educacién Continua)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia: Documento que avala la participacion del participante en el evento.

8.2 Guia o escaleta: Estructura del contenido de una videoconferencia, organizado en segmentos y
en la cual se especifican los objetivos y temas, los recursos audiovisuales y didacticos, el nUmero
de sedes, las intervenciones del especialista o ponente, asi como la duracion total de la
videoconferencia y de las sesiones.

8.3 Sede: Institucién que cuente con el equipo de videoconferencia para realizar el enlace.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la . :

D o Descripcion del cambio
Revisién actualizacion
Abril 2015 Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.
2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leaci_c’m y Jefa del Departamt_anto de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD Departamento de Educacién Continua

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Procedimiento para el tramite de elaboracién y entrega
de constancias

Cédigo
INP/DE/DEC/MP01
= Rev. 02
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RamON pE 1A FUENTE MURIZ
Hoja: 1de 6

7. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ELABORACION Y ENTREGA DE

CONSTANCIAS.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
s | e sy, || oo opeganente de Eacin | piector de nseranza
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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7. Procedimiento para el tramite de elaboracion y entrega Hoja: 2de 6
de constancias

1. PROPOSITO
Tramitar la elaboracién y realizar la entrega de las constancias del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramén de la Fuente Mufiiz a los participantes en los cursos de capacitacion y educacién continua
(presencial o a distancia), con el objeto de que cuenten con un documento que acredite la
capacitacion recibida.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: Direccién de Ensefanza, al Departamento de Educacion Continua, Departamento
de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusién Académica.
2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccién de Ensefianza a través del Departamento de Educacion Continua seréa responsable de:
= Tramitar la elaboracién de las constancias de los participantes que asistieron a los cursos de
capacitacién, educacion continua (presénciales y a distancia) asi como las que sean requeridas
por las Sedes que hayan participado en la sesién de Videoconferencias, previo envio de listado
de participantes.
= Asignar el numero de folio correspondiente y registrar en la libreta de control.
» Firmar las constancias y turnar a la Titular de la Direccién de Ensefianza para autorizacién y
firma.
= Entregar la constancia de capacitacién a aquellos participantes que hayan cubierto el 80% de la
asistencia o demuestren su conocimiento del tema a través de una evaluacion.
= Solicitar a la Subdireccién de Servicios Generales el apoyo para el envio de las constancias a
las personas que tomaron los Cursos de Educacién a Distancia y a las sedes que participaron
en la sesion de Videoconferencias.
3.2 La Direccion de Enseflanza a través Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica sera responsable de:
» Realizar el disefio e impresion de las constancias requeridas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Educacién Continua

=

7. Procedimiento para el tramite de elaboracién y entrega

de constancias

InsT1TUTo NACIONAL DE PSIQUIATRIA|
RAMON DE 1A FUENTE MUR1Z

Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

Rev. 02

Hoja: 3de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . Documento o
R n I Activi
esponsable act. ctividad anexo
Direccién de Ensefianza Recibe la relacion de participantes a los cursos de
(Departamento de capacitacion, de educacién continua (presenciales y
Educacion Continda) a distancia) y la sesion de Videoconferencias para
tramitar la elaboracion de las constancias y
1 |determina.
Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continda en la actividad siguiente.
5 Determina constancias de cursos de educacion a
distancia y videoconferencias.
3 Envia la relacion de participantes para el disefio e
impresién de las constancias.
Direccion de Ensefianza Recibe relacién de participantes, disefia e imprime | Constancias
(Departamento de constancias y entrega al Departamento de
Disefio Gréfico, 4 | Educacion Continua.

Audiovisual y Difusion

Académica)

Direccion de Ensefianza 5

(Departamento de
Educacion Continua)

Recibe constancias y revisa.
Procede:

No. Regresa a la actividad 3.

Si. Contindia en la actividad siguiente.

Rubrica las constancias, asigna folio, registra en
libreta y turna para firma del Titular del Area.

Direccion de Ensefianza 7

Recibe las constancias, firma y devuelve al
Departamento de Educacién Continua.

Direccion de Ensefianza

Recibe constancias y realiza la entrega de la

(Departamento de 8 |constancia al participante segin corresponda y
Educacién Continua) recaba acuse de recibo.
9 |Tramita ante la Subdireccién de Servicios Generales
el envio de las constancias por medio de paqueteria
a las personas que tomaron algin curso de
Educacion a Distancia y a las sedes que participaron
en la sesion.
10 |Archiva los acuses de recibo de las constancias en
expediente para tal efecto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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7. Procedimiento para el tramite de elaboracion y entrega Hoja: 4 de 6
de constancias
Direccién de Ensefianza Direccion de Ensefianza Direccién de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua) Gréfico, Audiovisual y Difusién
Académica
! 1
Recibe relacion de
participantes y
determina
elaboracion de
constancias.
¢ Procede?
Si
2
Determina
constancias.
v 3
Envia relacion de
participantes para
disefio de v 4
constancias.
Recibe relacion,
disefia e imprime
constancias.
v 5
Recibe constancias
y revisa.
¢ Procede? @
Rubrica
constancias,
asignafolio y
turna. + ’
Recibe
constancias, firma
y devuelve.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzélez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del Depto. De Planeacion Jefa del Departamento de Educacion . ~
9 Jeplo S ony P : Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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7. Procedimiento para el tramite de elaboracion y entrega Hoja: 5de 6
de constancias
Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacion (Departamento de Disefio
Continua) Gréfico, Audiovisual y Difusion
Académica
8
Recibe
constancias,
realizaentrega y
recaba acuse.
v 9
Tramita el envio
de constancias.
v 10
Archivaacuses de
recibo en
expediente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacion Continua M Rev. 02
7. Procedimiento para el tramite de elaboracion y entrega Hoja: 6 de 6
de constancias
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica
Mufiz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica
Ramon de la Fuente Mufiiz.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros iy : L A 2
conservacion conservarlo identificacién Gnica

Direccion de Ensefanza
Expediente: Constancias 1 afio (Departamento de No aplica
Educacién Continua)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Constancia: Documento que avala la participacion de un empleado en un evento de capacitacion.

8.2 Rubrica: Primer rasgo de la firma que se marca en la constancia para avalar el visto bueno de la
entrega de la misma.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la L .
S o Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 APl 2015\ h5pop en 2013.
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_anto de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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8. Procedimiento para la coordinacion y supervision de las Hoja: 1de5
aulas

8. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION Y SUPERVISION DE LAS AULAS.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma

Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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8. Procedimiento para la coordinacion y supervision de las Hoja: 2de 5
aulas

PROPOSITO
Realizar las actividades necesarias en tiempo y forma, referentes a la determinacién de espacios,

servicio de café y apoyo de material audiovisual para los cursos, con la finalidad de que éstos sean
impartidos de manera 6ptima.

ALCANCE

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

Educacion Continua), a las Areas solicitantes que requieran el préstamo de aulas y a la Subdireccion
de Servicios Generales.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Educacion Continua (Area Secretarial)
sera la responsable de:
= Apartar las aulas de acuerdo a fechas y horarios del curso de Educacion Continua.
= Avisar a la Subdireccion de Servicios Generales sobre las fechas del curso y el profesorado, en
caso de ser externo, para que se le facilite un lugar en el estacionamiento.
= Informar cualquier contingencia que se presente durante el desarrollo del curso al Departamento
de Educacion Continua o directamente a la Direccion de Ensefianza para su pronta resolucion.
3.2 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica sera responsable de:
» Facilitar el equipo audiovisual o didactico que requieran los ponentes.
3.3 La Direccion General (Direcciones o Subdirecciones) seran responsables de:
= Solicitar en tiempo y forma la reservacion previa, segun el caso al area secretarial del
Departamento de Educacion Continla, las aulas donde se impartiran los cursos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
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SALUD
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Cédigo
INP/DE/DEC/MPO1

=

Rev. 02
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8. Procedimiento para la coordinacién y supervision de las

Hoja: 3de5

aulas

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° . Documento o
Responsable Actividad
Act anexo
Direccién General 1 |Solicita al Area Secretarial del Departamento de
(Area Solicitante) Educacién Continua, la asignacion de un aula, le informa
la fecha y hora requerida, asi como el tiempo a utilizar
Direccién de Recibe del Area Solicitante el requerimiento de aula.
5 Enstenanzta g Informa al Departamento de Educacién Continua, y
( epartamento de verifica en la agenda de disponibilidad de aulas.
Educacién Continua- Procede:
Area Secretarial) A }
No. Sugiere cambio de fecha u hora.
Regresa a la actividad 1.
Si. Continda en la actividad siguiente.
4 |Informa la disponibilidad del aula, le indica el aula
asignada y solicita al Area Solicitante, registrarse en el
formato correspondiente.
Direccién General 5 |Registra en formato correspondiente, los datos
(Area solicitante) requeridos para la asignacion del aula y firma de
conformidad.
Direccion de 6 |Revisa formato, verifica datos y firma del Area
Ensefianza Solicitante, entrega copia y conserva acuse.
EgDepalrt,amCentg de 7 |Turna Memorandum a la Subdireccion de Servicios
Aucacg)n ?n !nlua— Generales sobre las fechas de los eventos reservados
rea Secretarial) en las Aulas 1y 2, Imagenes Cerebrales, Cémputo y
Auditorio.
8 |Registra datos y archiva formatos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del I'Dept_q. De PIgneacn_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

INP/DE/DEC/MPO1
SALUD Departamento de Educacién Continua M Rev. 02
e o ot ot o Fomee bk |
8. Procedimiento para la coordinacion y supervision de las Hoja: 4de 5
aulas
5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General
(Area Solicitante)

Direccion de Ensefianza
(Departamento de Educacién
Continua-Area Secretarial)

=

Solicita asignacion
de aula einforma

fecha y hora.

v 2

Recibe el
requerimiento de
aula.

v 3

Informayy verifica
disponibilidad de
aula.

¢ Procede?

Informa aula
asignada y solicita

registro.

v

Registralos
en formato y

datos
firma.

|

Revisa formato,
verifica datos,
entrega copia y
conserva acuse.

v

Turna
memorandum con
fechas.

v 8

Registradatos y
archiva.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revis6

Autorizé

Mtra. Sara Garcia Castillo

Dr. Héctor Senties Castella

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M.

Cargo- Jefe del I'Dept_q. De Plgr_leam_on y Jefa del Departamt_ento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua

Firma

Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018
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8. Procedimiento para la coordinacién y supervisién de las Hoja: 5de 5
aulas
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria No aplica

Ramon de la Fuente Mufiz.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente No aplica

Mufiz.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 - o Lo
conservacion conservarlo identificacion Gnica
Direccion de Ensefianza
Aulas 1 afio (Departamento de Educacion No aplica
Continua-Area Secretarial)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Aula: Sala donde se celebran las clases en los centros docentes.

8.2 Disponibilidad: Cualidad o condicién de disponible.

8.3 Area Solicitante, es cualquier area que conforma la estructura del Instituto, que requiera el
préstamo de aula, para eventos organizados por su area (Comité, Junta, Reunion, platica
informativa, curso, etc.)

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Fecha de la L .

S S Descripcion del cambio
Revision actualizacion
. Se actualiz6 formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015\ h5pop en 2013.
2 2018 Actualizacion por el Proceso de Certificacion 2018.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Mtra. Sara Garcia Castillo Dr. Héctor Senties Castella
Cargo- Jefe del Depto. De Planeacion y Jefa del Departamento de Educacion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Continua
Firma
Fecha Enero, 2018 Enero, 2018 Enero, 2018




