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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DISENO DE MATERIAL
DE EDUCACION Y DIFUSION.

PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO AUDIOVISUAL EN AULAS,
AUDITORIO Y SALA DE VIDEOCONFERENCIAS.

PROCEDIMIENTO PARA REPRODUCIR Y PROCESAR MATERIAL DE
AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE CURSOS,
CONFERENCIAS Y EVENTOS EN GENERAL DENTRO Y FUERA DEL
INSTITUTO.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz, es un organismo descentralizado de la
Administraciéon 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 Planeacion, Ley de los Institutos Nacionales de Salud, asi como en las
politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, y demas disposiciones
que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos, del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion Académica,
se elaboré integrando los elementos, criterios, politicas, normas de operaciéon e informacion sobre los
procesos basicos que el personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefo 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 Departamento de Disefio Grafico,
Audiovisual y Difusién Académica.

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 operaciéon 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 direccion electronica; http://www.inprf.org.mx/normateca/.

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cddigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.

d) Fecha de 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. Politicas y/o normas de operacion.

4. Descripcion del procedimiento.

5. Diagrama de flujo.

6. Documentos de referencia.

7. Registros.

8. Glosario del procedimiento

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

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

Identificar los procesos mas relevantes del Departamento de Disefo, Audiovisual y Difusion Académica.

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

Dar a conocer al personal del Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Académica, los
procedimientos plasmados en el presente documento a fin de contribuir al proceso de atencion eficaz y
eficiente del Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusién Académica.

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




Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INP/DE/DDGA/MPO1
DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO,
AUDIOVISUAL Y DIFUSION ACADEMICA
Rev. 1
Hoja: 4 de 18

. MARCO JURIDICO

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 7-VII-2014
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F 10-X1-2014

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-X11-2013

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cddigo Civil Federal

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

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

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

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 19-XII-2014

Cddigo Fiscal de la Federacion

DOF 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 07-1-2015
REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-11-2014

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 2000, en el Diario
Oficial de la Federacioén, en la primera seccién 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 fraccion VIII, nombra al Instituto Nacional
de Psiquiatria “Ramon de la Fuente Muiiz®, para la Psiquiatria y la salud mental.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
DOF 14-1X-2005

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015
D.O.F 03-X11-2014

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

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

D.O.F. 10-XI1-2012.

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

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestién y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F 20-111-2002
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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 Administracién Publica Federal
D.O.F 24-VIII-2006

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

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

D.O.F 26-1X-1994

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

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

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

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

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

D.O.F 24-XI11-2002

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

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

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

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

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

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

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

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

D.O.F 13-X-2005

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

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

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

D.O.F 26-111-1999

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

D.O.F 10-VIII-2010

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

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

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

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

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

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

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

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 26-1-2011
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educaciéon en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
DOF 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 atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F 12-1X-2013

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DOF 26-X-2011

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

LINEAMIENTOS

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

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

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

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

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

DOF 27-1-2006

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

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.
DOF 25-VIII-2003, ultima reforma DOF 02-XI11-2008

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

DOF 09-XI1-2003

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

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

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

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental
que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega de la informacién en
su caso, con exclusioén de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

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

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

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

DOF 01-XI-2006




Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INP/DE/DDGA/MPO1
DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO,
AUDIOVISUAL Y DIFUSION ACADEMICA Rev. 1
Hoja: 17 de 18

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

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

PLANES Y PROGRAMAS

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

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

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

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

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muhiz (Vigente)

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

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

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

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31/X/2007

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Manual del Proceso para la Certificacion de Hospitales 2012

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

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

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

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

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

DOF 30-XII-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muniz 2009.
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1. PROPOSITO
Elaborar en base a la informacion proporcionada por el usuario, el material grafico y audiovisual
en formato impreso o electronico para la difusion de las distintas actividades institucionales
(investigacion, atencidon médica, ensefianza y administracion) necesarios para el desempefio de
sus funciones.
2. ALCANCE
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la estructura autorizada del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz.
2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccidon de Ensefanza a través del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica sera responsable de:
= Atender a los usuarios de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.
= Supervisar que el personal del Departamento se comprometa a respetar las fechas de entrega
para los materiales solicitados, a excepcion de que se presente alguna situacion urgente o
incidental que no le permitiera cumplir con su trabajo, situacién que debera ser explicada de
conformidad.
= Informar a los usuarios que cuando se presente una solicitud de tipo urgente, solamente el
Jefe de Departamento podra tomar la decisién en cuanto a su realizacion y condiciones para
llevarse a cabo.
= Recibir solicitudes de servicio de manera verbal, impresa o electrénica
(georginagi@imp.edu.mx).
= Para la toma de fotografias se necesitara establecer en la solicitud la fecha, el lugar, el horario
y si hay alguna otra especificacién o bien si van a requerir la impresion o el archivo digital.
= Para la elaboracion y disefio del material de apoyo se debera entregar, en caso de ser
necesario, la informacién original en formato electronico para el desarrollo del trabajo
requerido.
= En el caso de la impresion de material, las solicitudes deberan ser impresas con el visto bueno
de la direccién a la que pertenece.
» Responder las solicitudes de trabajo de acuerdo a la cantidad y complejidad de elaboracion
del material solicitado.
= Supervisar que solo se atienda al personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Muhiz y a solicitudes relacionadas con el quehacer institucional.
» Informar a los usuarios que en caso de impresion de constancias impartidas en la Institucion
por cualquier concepto sera necesario la autorizacion de la Direccién de Ensefianza.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
(P:argo- Jefa del I.Dept‘cg. De P'."’".‘ead.é” y J%?é%ggPXSSE)?/ESQFOY%%ESI?;:o Director de Ensefianza
uesto Modernizacién Administrativa Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
act. anexo
Direccion de Ensefianza 1 |Recibe solicitud de servicio, material e informacion
(Departamento de necesaria para el disefio, la toma de fotografias y
Disefio Gréfico, desarrollo de minisitios.
AUd'?&"SL:ja,I y Difusién 2 |Revisa material, sugiere recomendaciones en caso
cadémica) necesario y turna al area correspondiente.
Continua en la actividad 4.1.
Direccion de Ensefanza 3 |En el caso de la toma de fotografias se asiste en
(Departamento de fecha y hora programada, y envia archivo al area
Disefio Grafico, solicitante.
Audiovisual y Difusion Termina Procedimiento.
Académica-Area de . . - -
Disefio) 4 |Recibe material y elabora disefio segun sea el
requerimiento.
5 |Coordina cita con el area solicitante para la revision
del disefio.
Direccién General (Area 6 |Acude a cita en fecha y hora programada, revisa
Solicitante) disefio previo, emite comentarios y sugiere
correcciones.
Direccién de Ensefianza 7 |Efectua correcciones de acuerdo a sugerencias,
(Departamento de emite nuevo disefio y coordina cita para revision del
Disefio Gréfico, solicitante.
Audiovisual y Difusion
Académica-Area de
Disefio
Direccién General (Area 8 |Acude a cita en fecha y hora programada, revisa
Solicitante) material, y determina si otorga Vo. Bo.
Procede:
No. Regresa a la actividad 5.
Si. Continua en la actividad siguiente.
9 |Emite visto bueno y acuerda con este
Departamento la emision del material definitivo.
10 |Elabora impresion definitiva y entrega con formato | Impresion.
solicitud de servicio al area solicitante. Recaba
firma en formato, informa a la titular y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella

Jefa Del Departamento De Disefio

Cargo- Jefa del Depto. De Planeacioén y Py L Py . o
Puesto Modernizacion Administrativa Gréfico, Axgg)(;/éﬁiaclaY Difusién Director de Ensefianza
Firma

Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
INP/DE/DDGA/MP01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev .01
Académica .
1. Procedimiento para la elaboracion y disefio de Hoja: 4 de 5
material de educacion y difusion
Direccion de Ensefianza (Departamento Direccién de Ensefianza (Departamento Direccion General (Area
de Disefio Grafico, Audiovisual y de Disefio Gréfico, Audiovisual y Solicitante)
Difusién Académica) Difusion Académica-Area de Disefio)
! 1
Recibe solicitud de
servicio, material e % 3
informacién para el
disefio. Enel caso de latoma
de fotografias asiste a
* 2 lacita, y envia archivo
. . al area solicitante.
Revisa material,
sugiere
recomendaciones y + 4
turna. Continda en
la actividad 4.1. Recibe material, y
elabora disefio segin
el requerimiento.
v 5
Coordina cita para
revision del disefio. +
6
Acude a cita, revisa
disefio previo y emite
* L comentarios.
Efectla correcciones,
emite nuevo disefio y
coordina cita. + 8
Acude a cita, revisa
material y determina
Vo. Bo.
Emite Vo. Bo. y
acuerda la emision del
+ 10 material definitivo.
Elabora impresion
definitiva, entrega,
recaba firmay
archiva.
Impresion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
” Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del Depto. De Planeacion y g partar e . =
o O . Gréfico, Audiovisual Y Difusion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa AR
Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
INP/DE/DDGA/MPO1
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev .01
Académica ev.
1. Procedimiento para la elaboracion y disefio de Hoja: 5 de 5
material de educacion y difusion
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente N/A
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A
Ramoén de la Fuente Muiiiz.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 - g A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccion de Ensefianza
7.1 Expediente de formatos 1 Afio (Departamento de Disefo No aplica
de solicitud de servicio Gréfico, Audiovisual y P
Difusién Académica)
Direccion de Ensefianza
7.2 Electronico: correo - (Departamento de Disefio .
o 1 ARo s L No aplica
electronico. Grafico, Audiovisual y
Difusién Académica)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Disefio: Concepcién original de un objeto u obra destinados a la produccién en serie.
8.2 Produccidn de audio y video: Grabacion de principio a fin de material auditivo y/o visual.
8.3 Edicion: Seleccién y procesamiento del material auditivo y/o visual.

8.4 Transfer: Conversion de formato de un archivo auditivo y/o visual (andlogo/digital a
analogo/digital).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Fecha de la L :
S, S Descripcién del cambio
Revision actualizacion
. Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
1 Abril 2015 | spoP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato interno de servicio.
10.2 Instructivo de llenado.- Formato interno de servicio.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizd

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Grafico, Audiovisual Y Difusiéon Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa o
Académica

Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion
Académica

2. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas,
auditorio y sala de videoconferencias

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 1 de 5

2. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO AUDIOVISUAL EN AULAS, AUDITORIO
Y SALA DE VIDEOCONFERENCIAS.
CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizd

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Grafico, Audiovisual Y Difusiéon Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa o
Académica

Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica ev.
2. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas, Hoja: 2 de 5
auditorio y sala de videoconferencias

1. PROPOSITO
Apoyar a los usuarios con el manejo del equipo necesario, para que los eventos que se imparten
en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz, se lleven a cabo exitosamente.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la estructura autorizada del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz.
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 Disefio Grafico, Audiovisual y Difusion
Académica sera responsable de:
= Configurar el equipo audiovisual ubicado en las aulas del edificio de Ensefianza para que se
lleven a cabo los eventos de manera exitosa.
= Supervisar que el personal del departamento sea el encargado de dar las indicaciones
especificas requeridas para poder realizar el trabajo.
» Informar a los usuarios que cuando se presente una solicitud de tipo urgente, solamente el
Jefe de Departamento podra tomar la decisién en cuanto a su realizacion y condiciones para
llevarse a cabo.
= Informar a los usuarios que en caso de existir alguna duda con respecto al equipo audiovisual,
se debera contactar a cualquier miembro del Departamento para que este le ayude a
resolverla o para que tome la medida que considere necesaria. En caso de ser un problema
persistente debera informar el usuario en cuestion al Jefe de este Departamento.
= Supervisar previo al evento que el equipo audiovisual de las aulas de ensefanza funcione
adecuadamente.
= Cumplir con los requerimientos especiales que efectle el solicitante.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Gréafico, Audiovisual Y Difusién Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa o
Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion

Académica

2. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas,
auditorio y sala de videoconferencias

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable o Actividad DEEIEI @
act. anexo
Direccion de Ensefianza 1 |Recibe solicitud de servicio de manera impresa o
(Departamento de electrénica para el apoyo en eventos. En caso de
Disefo Gréfico, requerir el uso de algun aparato que no sea el
Audiovisual y Difusion video proyector el usuario debera avisar con
Académica) tiempo a este departamento.
2 |Analiza solicitud de servicio, coordina con el
personal del Area de Audiovisual el apoyo a las
distintos eventos y determina en su caso el tipo
de equipo a utilizarse.
Direccion de Ensefanza 3 | Acuden al apoyo de la realizacion del evento con
(Departamento de el equipo requerido segun solicitud y orientan al
Disefio Grafico, usuario sobre el manejo del equipo.
AKdICZjV’ISU.a| yAleusdlon 4 |Brindan el apoyo durante el evento segun el
cademica-Area de requerimiento efectuado.
Audiovisual)
Direccion General (Area 5 |Informa al Area de Disefio la finalizacién del
Solicitante) evento para que en su caso recojan el equipo.
Direccion de Ensefanza 6 |Recogen equipo, lo trasladan al DDGADA vy lo
(Departamento de resguardan en bodega para tal efecto.
Disefio Gréfico,
Audiovisual y Difusion
Académica-Area de
Audiovisual)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella

Jefa Del Departamento De Disefio

Cargo- Jefa del Depto. De Planeacioén y e L e . . <
Puesto Modernizacion Administrativa Gréfico, Axgg)(;/éﬁiaclaY Difusién Director de Ensefianza
Firma

Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo

INP/DE/DDGA/MP01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica -
2. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas, Hoja: 4 de 5
auditorio y sala de videoconferencias
Direccién de Ensefianza (Departamento Direccion de Ensefianza (Departamento Direccién General (Area
de Disefio Gréfico, Audiovisual y de Disefio Gréfico, Audjovisual y Solicitante)
Difusion Académica) Difusién Académica-Area de
Audiovisual)
! 1
Recibe solicitud
paraapoyo, en
caso de requerir
algun aparato
avisar con tiempo.
2
Analiza solicitud,
coordina apoyo y
determina equipo a
utilizar. + El
Orientan al usuario
para el manejo del
equipo.
v 4
Brindan apoyo
durante el evento.
v 5
Informa la finalizacién
del evento para
* 6 recoger el equipo.
Recoge el equipo, lo
resguardaen la
bodega.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella

Jefa Del Departamento De Disefio

Cargo- Jefa del Depto. De Planeacioén y e L e . . <
Puesto Modernizacion Administrativa Gréfico, Axgg)(;/éﬁiaclaY Difusién Director de Ensefianza
Firma

Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion
Académica

2. Procedimiento para el apoyo audiovisual en aulas,
auditorio y sala de videoconferencias

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 5de 5

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Ramoén de la Fuente Muniiz.

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

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

7. REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - - N
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccién de Ensefianza
7.1 Expediente de formatos de (Departamento de Disefo No aplica
solicitud de servicio. Grafico, Audiovisual y P
Difusion Académica)
Direccion de Ensefianza
7.2 Electronico: correo (Departamento de Disefo .
o e L No aplica
electrénico. Gréfico, Audiovisual y
Difusién Académica)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Audiovisual: Que se refiere conjuntamente al oido y a la vista, o los emplea a la vez. Se dice

especialmente de métodos didacticos que se valen de grabaciones acusticas acompafadas de
imagenes opticas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de
Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

1

Abril 2015

Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida por la
DGPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella

Jefa Del Departamento De Disefio

Cargo- Jefa del Depto. De Planeacioén y e L e . . <
Puesto Modernizacion Administrativa Gréfico, Axgg)(;/éﬁiaclaY Difusién Director de Ensefianza
Firma

Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion
Académica

3. Procedimiento para reproducir y procesar material
de audio, video y fotografia

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 1 de 5

3. PROCEDIMIENTO PARA REPRODUCIR Y PROCESAR MATERIAL DE
AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizd
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
) .. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Grafico, Audiovisual Y Difusiéon Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa o
Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica ev.
3. Procedimiento para reproducir y procesar material Hoja: 2 de 5
de audio, video y fotografia

1. PROPOSITO
Reproducir y procesar el material de audio, video y fotografia proporcionado por los usuarios, de
manera que sirva como herramienta de apoyo para desarrollar material de capacitacion y
difusién necesarias para el desempefio de sus funciones.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a las Areas Sustantivas (Direccién de Servicios Clinicos,
Direcciéon de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccién de Investigaciones en
Neurociencias Direccion de Ensefanza, y Subdireccion de Investigaciones Clinicas).
2.2 A nivel externo el presente procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Direccion de Ensefianza a través del Departamento de Disefio Grafico, Audiovisual y
Difusion Académica sera responsable de:
= Atender a los usuarios de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
= Supervisar que el personal del departamento se comprometa a respetar las fechas de entrega
para los materiales solicitados, a excepcion de que se presentase alguna situacion urgente 6
incidental que no le permitiera cumplir con su trabajo, situaciéon que debera ser explicada de
conformidad.
» Informar a los usuarios que cuando se presente una solicitud de tipo urgente, solamente el
Jefe de Departamento podra tomar la decisién en cuanto a su realizaciéon y condiciones para
llevarse a cabo.
= Recibir solicitudes de servicio de manera verbal o impresa, asi como el material para el
desarrollo del trabajo requerido.
= Responder las solicitudes de trabajo de acuerdo a la cantidad y complejidad de elaboracion
del material solicitado
= Supervisar que solo se atienda a personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Mu#iz y a solicitudes relacionadas con el quehacer institucional.
3.2 Las Areas Sustantivas seran responsables de:
= Entregar el material en tiempo y forma sobre el cual se trabajara.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Gréafico, Audiovisual Y Difusién Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa o
Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion

Académica

3. Procedimiento para reproducir y procesar material

de audio, video y fotografia

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de Ensefianza 1 |Recibe solicitud de servicio y en su caso
(Departamento de material de transfer, audio, video o fotografia,
Disefo Gréfico, de las Areas Sustantivas.
AUd'OA\\"S"C'ia,l y Difusion 2 |Revisa material y verifica que se cuente con los
cadémica) medios adecuados para realizar su produccion.
Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continta en la actividad siguiente.
3 |Reciben instrucciones y material y coordinan
con el Area Solicitante los requerimientos
especificos para la produccion del material.
4 |Realizan la produccién del material y acuerdan
cita con el Area Solicitante para la revision del
material.
Direccién General (Area 5 |Acude fecha y hora a la cita revisa material
Solicitante) emite sugerencias e informa al Area de Disefo.
Direccion de Ensefanza 6 |Recibe sugerencias, efectia las mismas y
(Departamento de emite produccion final.
A df_"s‘?”o lGrag_?o,_’ 7 |Entrega al usuario material producido, requisita |Formato
X '%V,'SU_a yA : usd|on formato de entrega, informa a la titular y recaba
cademica-Area de firma del usuario en el mismo.
Disefio)
Direccién General (Area 8 |Recibe material y firma de recibo en formato de
Solicitante) entrega.
Direccion de Ensefianza 9 |Archiva formato de entrega en expediente para
(Departamento de tal efecto.
Disefio Gréfico,
Audiovisual y Difusion
Académica-Area de
Disefio)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autoriz6
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Gréafico, Audiovisual Y Difusién Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa Académi
cadémica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DDGA/MPO01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica -
3. Procedimiento para reproducir y procesar material Hoja: 4 de 5
de audio, video y fotografia
Direccién de Ensefianza (Departamento Direccion de Ensefianza (Departamento Direccién General (Area
de Disefio Gréfico, Audiovisual y de Disefio Gréfico, Audiovisual y Difusion Solicitante)
Difusion Académica) Académica-Area de Disefio)
! 1
Recibe solicitud de
material.
v 2
Revisa material,
verificay turna.
v
s
v 3
Recibe instruccion y
material, coordina la
produccion del
material.
v 4
Realiza produccion
del material, acuerda
cita para revision. * 5
Acude a cita, revisa
material, emite
* 6 sugerencias e
informa.
Recibe sugerencia,
efectia y emite
produccion final.
v 7
Entrega material
producido, requisita
formato y recaba
firma.
Formato
v 8
Recibe material y
firma de recibo en
* 9 formato.
Archiva formato en
expediente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
” Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del Depto. De Planeacioén y e partar P . <
o O . Gréfico, Audiovisual Y Difusion Director de Ensefianza
Puesto Modernizacién Administrativa o
Académica
Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DDGA/MPO1
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica ev.
3. Procedimiento para reproducir y procesar material Hoja: 5 de 5
de audio, video y fotografia

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente N/A
Muniz.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria N/A
Ramoén de la Fuente Muiiz.
7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 7 : e A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Direccion de Ensefianza
7.1 Expediente de formatos 1 Afio (Departamento de Disefo No aplica
de solicitud de servicio Grafico, Audiovisual y P
Difusion Académica)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Edicion: Produccion impresa de ejemplares de un texto, una obra artistica o un documento

visual.
8.2 Transfer: Consiste en pasar un video a otro video, ya sea en formato VHS a DVD o 36 mm.

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 1pGpPOP en 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizd

Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Grafico, Audiovisual Y Difusiéon Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa o
Académica

Firma
Fecha Abril, 2015 Abril, 2015 Abril, 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion
Académica

4. Procedimiento para la difusion de cursos,
conferencias y eventos en general dentro y fuera del
Instituto

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 1 de 5

4, PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE CURSOS, CONFERENCIAS Y
EVENTOS EN GENERAL DENTRO Y FUERA DEL INSTITUTO.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revis6 Autorizd
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Lic. Georgina Garmendia Issa Dr. Héctor Senties Castella
.. Jefa Del Departamento De Disefio
Cargo- Jefa del I.Dept‘cg. De PIgr)eaClpn y Grafico, Audiovisual Y Difusiéon Director de Ensefianza
Puesto Modernizacion Administrativa o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion
Académica

4. Procedimiento para la difusion de cursos,
conferencias y eventos en general dentro y fuera del
Instituto

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 2de 5

1. PROPOSITO
Facilitar el dar a conocer al interior y al exterior del Instituto los cursos, conferencias y eventos en
general que en éste se realizan.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a las Areas Sustantivas (Direccién de Servicios Clinicos,
Direccion de Investigaciones Epidemioldgicas y Psicosociales, Direccidn de Investigaciones en
Neurociencias Direccion de Ensefianza, y Subdireccion de Investigaciones Clinicas).

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 Disefio Grafico, Audiovisual y

Difusién Académica sera responsable de:

= Atender a los usuarios de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

= Supervisar que el personal de esta unidad se comprometa a respetar la normatividad para
realizar la difusion.

» Informar a los usuarios cuando se presente una situacion de tipo urgente y no se pueda
proporcionar el servicio.

» Recibir las solicitudes de manera impresa, electrénica y verbal en donde se aclare el tipo de
difusion que requiere, los datos del evento (nombre, tipo, nimero de asistentes esperado,
fecha, hora), el equipo audiovisual y el material grafico con el que se planea hacer la difusion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion

Académica

4. Procedimiento para la difusion de cursos,
conferencias y eventos en general dentro y fuera del

Instituto

Cadigo
INP/DE/DDGA/MP01

Rev.01

Hoja: 3de 5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o Documento o
Responsable Actividad
act. anexo
Direccion de 1 |Recibe solicitud de difusion de manera impresa,
Ensefanza electrénica o verbal con las debidas especificaciones
(Departamento de (tipo de difusion que requiere, los datos del evento -
Disefio Grafico, nombre, tipo, numero de asistentes esperado, fecha,
Audiovisual y hora-, y el material grafico en su caso).
DZUS'OG Aggfdepjlca— 2 |Revisa solicitud, aclara dudas con el area
rea de Difusion) correspondiente y solicita material extra si es
necesario.
Direccién General 3 |Entrega material necesario o0 solicita a este
(Area Solicitante) departamento la elaboracion del mismo.
Pasa a la actividad 7.
Direccion de 4 |Tratandose de eventos externos se turna al director
Ensefanza del area para su autorizacion.
(Departamento de
Disefio Grafico,
Audiovisual y
Difusion Académica-
Area de Difusion)
Direccion de 5 |Recibe solicitud analiza y determina.
Ensefianza Procede:
No. Termina procedimiento.
Si. Continda en la actividad siguiente.
6 |Autoriza y devuelve al area de difusiébn para su
seguimiento
Direccion de 7 |Se hace la difusion de manera personalizada con
Ensefianza algun interesado en cursos y en la pagina web de
(Departamento de acuerdo a lo establecido.
D:edqo Qrafllco, 8 |Informa al area solicitante en caso de requerirlo, de
_ Audiovisual'y los lugares donde se efectud la difusion del evento.
Difusién Académica- - — - -
Area de Difusion) 9 | Archiva solicitud en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DDGA/MP01
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica -
4. Procedimiento para la difusion de cursos, Hoja: 4 de 5
conferencias y eventos en general dentro y fuera del
Instituto
Direccion de Ensefianza (Departamento Direccion General (Area Direccion de Ensefianza
de Disefio Grafico, Audiovisual y Solicitante)
Difusion Académica-Area de Difusion)
! 1
Recibe solicitud,
conel tipo de
difusion que
requiere, y datos
del evento.
v 2
Revisa solicitud,
aclara dudas con el
areay solicita
material extra si es * 3
necesario. Entrega material
necesario o solicita la
+ elaboracion del
4 mismo.
Traténdose de
eventos externos se
turna al director del
areapara * 5
autorizacion. X .
Recibe solicitud
analiza y determina.
I
Se hace la difusién
personalizada con No
algun interesado en
cursosyen la
pagina web.
8 Si
. 6
Informa al 4rea en
casode los lugares Autoriza y devuelve
donde se efectud la al érea de difusion.
difusion.
v 5
Archiva solicitud en
expediente. _W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo
INP/DE/DDGA/MP0O1
Departamento de Disefio, Audiovisual y Difusion Rev 01
Académica ev.
4. Procedimiento para la difusion de cursos, Hoja: 5 de 5
conferencias y eventos en general dentro y fuera del
Instituto

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros . 2 - . PR 2
conservacion conservarlo identificacion Unica
Direccion de Ensefianza
7. Electronico: correo - (Departamento de Disefo .
g 1 Afo i L No aplica
electrénico. Gréfico, Audiovisual y
Difusién Académica)
9. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Difusién: Dar a conocer las actividades académicas que se realizan en esta Institucion a través
de distintos medios (carteles, tripticos, correo electrénico, etc).

8.2 Evento: Se le llama asi a los cursos, diplomados, presentaciones de libro y otras actividades que

tuvieran lugar dentro del Instituto.

10. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

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

11. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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