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1.0 Propésito

1.1 Promover la celebracion de convenios de colaboracion debidamente establecidos con
instituciones y organismos del sector salud nacionales y extranjeros.

2.0 Alcance

2.1 Al interior de la secretaria académica se estableceran vinculos nacionales e internacionales
con comunidades de investigacion.

2.2 Al exterior de la secretaria académica se impactara la calidad y cantidad de convenios con
instituciones de alto nivel en el area de investigacion

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 Es responsabilidad de la secretaria académica asegurarse que los convenios procederan
solo con la rabrica de la subdireccion de proyectos.

3.2 La Subdireccion de Calidad Académica tendra la actividad de revisar el contenido de los
convenios y turnarlos a la Subdireccion de Proyectos.

3.3 Deberan ser revisados y autorizados todos los convenios, por la Subdireccién de Proyectos
para que procedan.

3.4 La Subdireccion de Calidad Académica sera actividad de recopilar y registrar los convenios
de colaboracion.

3.5 Debera la Subdireccion de Calidad Académica asegurarse que los convenios de
colaboracién se respalden con convenios operativos para establecer acciones concretas.

3.6 La Subdireccion de Calidad Académica deberd controlar que los convenios operativos
cuenten con un programa de trabajo que faciliten su evaluacion.

3.7 El procedimiento para gestién de los convenios serd responsabilidad de la Subdireccion de
Calidad Académica
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4.0

Descripcién del procedimiento

Convenios

TERMINA PROCEDIMIENTO

10 Definir los 11 Informa d(_a los conve_:nios de colaporacién ala Secretaria Académica
' : . Subdireccién de Calidad Académica
convenios a activar .
e Convenios
2.1 Recibe de la Secretaria Académica las
propuestas del convenio de colaboracion
2.2 Verifica el contenido de la propuesta
considerando que los datos de las . L .
ﬁ)'g Comllrgrﬁ)ilggnentar instituciones parte sean juridicamente Subdlriccgggrgi;:ahdad
correctos.
2.3 Envia el convenio a la Subdireccién de
Proyectos para su dictamen
e Convenios
3.1 Recibe y evalla las propuestas del convenio.
¢, PROCEDE?
3.0 Evaluaciéon de NO: Regresa a la actividad No. 1 Subdirecciéon de
Propuestas SI: Recibe propuesta del convenio avalado Proyectos
por la Subdireccién de Asuntos Juridicos.
e Convenios
4.1 Devuelve convenio a la Secretaria Académica
4.0 Firma de y Direccion General para su firma y efectta Secretaria Académica
Convenio los tramites para firmas autografas
e Convenios
5.1 Da de alta en el sistema electronico de
registro de convenios y archiva el documento
a fin de que esté disponible para su consulta
5.0 Entrega de por la comunidad académica del Instituto Subdireccion de
Informes 5.2 Informa a la Secretaria Académica Calidad Académica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Académica

\él (Subdireccion de Calidad Académica)

Cadigo:

131. Procedimiento para el establecimiento de convenios de
colaboracion con organismos y dependencias del sector publico y

Rev.

privado Hoja: 1191 de 1999
5.0 Diagrama de flujo
SECRETARIA ACADEMICA SUBDIRECCION DE CALIDAD SUBDIRECCION DE PROYECTOS
ACADEMICA
( INICIO )
1
Definir los
convenios a activar
Convenios \ 4 2
Implementar los
convenios
Convenios
\4 3
Evaluacion de
Propuestas
l Convenios
Recibe propuesta del
convenio avalado por
la Subdireccion de
A 4 4 Asuntos Juridicos.
Firma de Convenio
Convenios
Eomens L s

Entrega de Informes

Convenios

\ 4

( TERMINO )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

B W Secretaria Académica
SALUD (Subdireccién de Calidad Académica)

Rev.

SECRETARIA . . .
DE SALUD 131. Procedimiento para el establecimiento de convenios de

colaboracion con organismos y dependencias del sector publico y
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Hoja: 1192 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de .

: No Aplica
la Secretaria de Salud
Reglamento Interno

No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Convenio: Acuerdo libre y voluntario de dos 0 mas personas para crear, modificar o dar por

terminados derechos y obligaciones entre las partes.

9.0 Cambios de esta version

10 Octubre 2012 Actualizacion de wgi?gc; tceonforme a estructura

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Participar en los grupos interinstitucionales de trabajo y mantener la presencia del Instituto
Nacional de Salud Publica en el ambito cientifico y académico.

2.0 Alcance

2.1 Hacia el exterior de la secretaria académica, el Instituto Nacional de Salud Publica
mantendrd presencia importante en los ambitos cientificos

2.2 El alcance interno es obtener experiencia y capacitar a los alumnos para que tengan buena
repuesta en los grupos de trabajos interinstitucionales.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 Es necesaria la autorizacion de la Secretaria Académica para la asistencia del representante
de la Subdireccién de Calidad Académica a la reunién de trabajo con otras instituciones.

3.2 Esresponsabilidad de la persona que asista a la reunién de trabajo de elaborar un reporte de
actividades, el cual sera entregado a la Secretaria Académica.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.1 Propone participar en las invitaciones de
diferentes instituciones de educacion superior

1.0 Definir las publicas o privadas para asistir a reuniones de | Subdirecciéon de Calidad

reuniones a las que

se asistira trabajp s_olicitando _agtorizacic')n a la Secretaria Académica
Académica para asistir
e Oficio
2.1 Recibe oficio y notifica respuesta a Subdireccion
2.0 Asistencia a ¢ PROCEDE? ] -
reuniones NO: Cancela asistencia y se va a Término. Secretaria Académica

SI: Continua con la actividad No. 3

3.1 Confirma asistencia del personal del Instituto a
la dependencia organizadora.

3.2 El personal invitado asiste al evento en las
fechas programadas

3.3 Recibe el reporte informativo de los resultados
de la reunion, registra y notifica a la Secretaria
Académica los resultados de las reuniones o
eventos.
e Reporte

Subdireccién de Calidad

3.0 Reporte de
Académica

informes

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia.

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de .

. No Aplica
la Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Educacion superior. Nivel posterior al bachillerato o equivalente, que comprende la licenciatura
y los estudios de posgrado. Educacion tecnolégica Estudios de caracter técnico que, de acuerdo
con el nivel educativo en que se ubican, pueden abarcar desde la capacitacion para el trabajo
hasta la formacién y preparacion para el ejercicio profesional en las areas agropecuaria, del mar,
industrial y de sentido el concepto integra el proceso de la evaluacion en todos los niveles, en
especial los que conciernen a los aspectos instrumentales del manejo de una instituciéon o alguno
de sus sectores. La eficacia consagra, en funcion del cumplimiento de las metas y objetivos
previstos, la oportunidad y el acierto de las decisiones tomadas y las subsecuentes acciones

emprendidas.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Promover la colaboracion académica entre el Instituto Nacional de Salud Publica y las
universidades e Instituciones cientificas del pais y el extranjero.

2.0 Alcance

2.1 Los docentes invitados a colaborar en la escuela de salud publica provendran de
Instituciones de reconocido prestigio nacional e internacional.

2.2 Los alumnos de la escuela tendran acceso a la informacion de calidad en materia de
investigacion cientifica y formacién en salud publica.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 Es necesaria la autorizacibn de la secretaria académica para la participacion de la
subdireccién de calidad académica en cualquier programa de intercambio académico.

3.2 Para participar dentro de un programa de intercambio académico debe existir la firma de un
convenio, marco de colaboracién institucional

3.3 Es necesario firmar un convenio especifico y operativo, donde se establezca un programa
de trabajo y las normas de operacion del mismo.

3.4 El beneficiario del programa adquirira derechos y obligaciones, las cuales deberan quedar
establecidas en el convenio especifico.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.1 Participa en diferentes reuniones con

1.0 Definir las instituciones y organismos nacionales e

instituciones para internacionales  sobre  programas  de

intercambio intercambio académico y sugiere a la
Secretaria Académica

2.1 Analiza y define Ila participacién en
programas de intercambio, enviando la
autorizacion a la Subdireccion
¢ PROCEDE?

NO: Va a la actividad No. 1
Sl: Envia a las instituciones carta con
respuesta acerca de la participacion del INSP

2.2 Solicita a la institucion que invita, la adhesion
por escrito, la elaboracion del marco

2.0 Participar en especifico sentando las bases del programa

intercambios aceptando participar en los programas de | Secretaria Académica

académicos intercambio académico.

2.3 Recibe documentacion y difunde a la
comunidad académica del Instituto,
informacion acerca de los programas de
intercambio

2.4 Vigila el cumplimiento de los convenios y
notifica a la Secretaria Académica los
avances de los programas.

Subdireccién de Calidad
Académica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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133. Procedimiento para movilidad docente y estudiantil

Hoja: 1202 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Alumno/s*. Persona que con el objeto de recibir una formacién académica sistematica, ha sido
admitida en cualquier grado por el INSP, después de haber cubierto los requisitos y tramites
dispuestos por el mismo, con lo cual adquiere los derechos y obligaciones estipulados en las
leyes, reglamentos y disposiciones de la institucion.

8.2 Escuela. Institucion o dependencia de una institucién educativa, en la que se imparte ensefianza
de cualquier nivel, generalmente con excepcion de posgrado. Se designa con este nombre a las
dependencias de una institucion de educacion superior en las que se ofrece ensefianza en los
niveles de licenciatura y maestria, asi como de ensefianza artistica y también en las carreras
especiales. Tiene una estructura similar a la de una facultad en cuanto a su gobierno y estructura
académica, pero en algunas instituciones se diferencia de ella en la medida en que no otorga
posgrado.

9.0 Cambios de esta version

1.0 Octubre 2012 Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Fomentar la formacion de recursos humanos de alta calidad a nivel de posgrado en el area
de salud publica, asi como el desarrollo de la cultura cientifica y tecnoldégica, mediante la
difusion y promocion de becas y estancias de investigacion a la comunidad académica del
Instituto Nacional de Salud Publica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, la comunidad estudiantes del Instituto Nacional de Salud Publica tendran
acceso a becas de alta calidad académica.

2.2 Anivel externo, se hara saber por medio de la comunidad que el instituto cuanta con sistema
de becas, y eso creara un modo de promocion entre la comunidad estudiantil y cientifica de
otros institutos.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 La Subdireccion de Calidad Académica revisara y turnara a las diferentes instancias la
informacion recibida sobre becas, a la comunidad académica del Instituto, ofertadas por
diferentes organismos e instituciones de educacién superior a nivel nacional e internacional.

3.2 La Subdireccién de Calidad Académica es actividad de difundir la informacién oportunamente
a la poblacion del Instituto Nacional de Salud Publica.
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4.0 Descripcion del procedimiento

2.0 Implementar
la operacionalizacion
de becas

informacion sobre becas a la Subdireccién de
Computo para difusion en INTRANET.

10 Determinar 1.1 Emite _|nformaC|on sopre_ becas de e_studlo _ o
. proveniente de Instituciones, organismos | Secretaria Académica
tipo de becas : . :
nacionales e internacionales (ANUIES,
CONACYT, SEP, SER, OPS Etc.).
2.1 Recibe informacién, analiza y envia

Subdireccion de Calidad
Académica

3.0 Recepcion de
informacion y
determinacion de la
viabilidad

3.1

Recibe la informacion, analiza y determina la
viabilidad técnica de la informacién de becas
en el INTRANET del Instituto.

¢, Procede?

NO: regresa a la actividad 2

Sl: Da de alta la informacion en INTRANET y
notifica a la Subdireccién

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones
Electrénicas

4.0 Informes y
asesoramiento a la
comunidad
académica

4.1

4.2

4.3

4.4

Compila la informacion que recibe a través de
INTRANET en un archivo de becas para
consulta de la comunidad académica del
Instituto.

Informa a la comunidad académica los datos
de la Institucién (es) que promocionan dichas
becas.

Asesora permanentemente a la comunidad
académica y estudiantil para accesar a las
becas.

Informa  peridédicamente a
Académica

la Secretaria

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Calidad
Académica
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Educacion Superior. Nivel posterior al bachillerato o equivalente, que comprende la licenciatura
y los estudios de posgrado. Educacion tecnoldgica Estudios de caracter técnico que, de acuerdo
con el nivel educativo en que se ubican, pueden abarcar desde la capacitacion para el trabajo
hasta la formacion y prepara-cion para el ejercicio profesional en las areas agropecuaria, del mar,
industrial y de sentido el concepto integra el proceso de la evaluacién en todos los niveles, en
especial los que conciernen a los aspectos instrumentales del manejo de una instituciéon o alguno
de sus sectores. La eficacia consagra, en funcion del cumplimiento de las metas y objetivos
previstos, la oportunidad y el acierto de las decisiones tomadas y las subsecuentes acciones
emprendidas.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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135. Procedimiento para la implementacion del programa de estimulos al
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1.0 Propésito

1.1 Impulsar y promover el proceso de modernizacién educativa por medio de una politica de
estimulos que pone énfasis en el establecimiento de programas de beneficio econémico
diferenciado.

2.0 Alcances

2.1 La comunidad docente tendrd acceso a estimulos econdmicos que les permitird ejercer su
vocacion con excelencia

2.2 Los docentes externaran el beneficio ofrecido por el Instituto creando promocién entre los
docentes de otros institutos

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 La Secretaria Académica a través de la Subdireccion de Calidad Académica emite la
convocatoria del programa de estimulos al desempefio docente (PEDD) a la comunidad
docente del Instituto.

3.2 La Subdireccién de Calidad Académica es responsable de organizar el proceso del programa
de estimulos al desempefio docente (PEDD).

3.3 La Subdireccién de Calidad Académica es responsable de que el proceso se ajuste a la
normatividad vigente en los reglamentos correspondientes
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.1 Emite la convocatoria del Programa de

1.0 Emitir Estimulos al Desempefio Docente, mismo

convocatoria gue sera organizado por la Subdireccién de
Calidad Académica.

2.1 Recibe convocatoria y se envian correos
electronicos a toda la comunidad docente
difundiendo la convocatoria, recibiendo los
expedientes electronicos correspondientes.

2.2 Recopila los expedientes de los solicitantes,
dentro de la fecha del periodo convenido para
esto.

2.3 Convoca a reuniones a la Comision
Evaluadora del Programa de Estimulos al
Desempefio Docente para evaluar y calificar
los expedientes de los docentes participantes
en el proceso de seleccion.

Secretaria Académica

¢ Procede?

NO: regresa a actividad 1
2.0 Implementar Sl: Convoca a reunibn y presenta la | Subdireccion de Calidad
proceso evaluacion de los expedientes a la Comision Académica

Académica de Docencia y a la Comision
Académica Ampliada, para su revision y
aprobacion de los resultados.

2.4 La Secretaria Académica a través de la
Subdireccién de Calidad Académica recaba
los resultados y de manera electronica
comunica a los participantes que los
resultados estan listos.

2.5 Informa a los participantes los niveles y
montos de los beneficios del PEDD via oficio
personalizado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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135. Procedimiento para la implementacion del programa de estimulos al Rev.

desempefio docente

Hoja: 1212 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de .

) No Aplica
la Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Estimulo: El término "estimulo" tiene varios significados:*En fisiologia, un estimulo es algo
externo que evoca o influye sobre una actividad o respuesta fisiologica o psicolégica*En
psicologia, es cualquier cosa que influya efectivamente sobre los aparatos sensitivos de un
organismo viviente, incluyendo fenémenos fisicos internos y externos del cuerpo.*En otros

campos, un estimulo es cualquier cosa que pueda tener impacto sobre un sistema; por ejemplo,
un estimulo econémico.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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136. Procedimiento para el convenio de redocumentacion de becas

CONACYT de exalumnos. Hoja: 1214 de 1999

1.0 Propésito

1.1 Dar seguimiento al convenio de canalizacién de recursos en especie del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) mediante la recuperacion del erario del Instituto
Nacional de Salud Publica por concepto de becas del CONACYT a ex alumnos del Instituto
Nacional de Salud Publica

2.0 Alcance

2.1 Nivel interno, los beneficiarios de becas CONACYT veran facilitados sus tramites ante ambas
instituciones

2.2 Nivel externo, no aplica

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 La Subdireccién de Calidad Académica, es actividad de dar seguimiento al convenio de
canalizacién de recursos en especie suscrito entre el Instituto Nacional de Salud Publica vy el
consejo nacional para la ciencia y la tecnologia.

3.2 La Subdireccion de Proyectos establecera el plan de pago y el cobro de la deuda del ex
becario.

3.3 La Subdireccion de Calidad Académica establecera los canales de comunicacidon con los ex
becarios, para el trdmite de su deuda.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 La Secretaria Académica recibe del
CONACYT, la cartera vencida de los ex
becarios e instruye a la Subdireccion de
Calidad Académica para que se inicie el
procedimiento de recuperacion

1.1 Obtencion de

informacion Secretaria Académica

2.1 La Subdireccion de Calidad Académica
establece canales de comunicacién con los ex
becarios e informa de las implicaciones de su
deuda con el Instituto solicitAndoles re-
documentacién

2.2 ldentifica los expedientes de los ex becarios y
los organiza para ser revisados por la
Comision de Re-documentacion, Bonificacion
y Finiquito de las becas otorgadas por
CONACYT.
¢, Procede?

NO: regresa a actividad 1
Sl: La Comisibn de Re-documentacion,

2.1 Recuperacion Bonificacion y Finiquito de las becas | Subdireccion de Calidad

de deuda. otorgadas por CONACYT revisa los Académica
expedientes de los ex becarios y emite los
resultados.

2.3 Elabora un oficio para informar a los ex
becarios de los acuerdos de re-
documentacion tomados por la Comision

2.4 La Subdireccion de Calidad Académica
notifica a la Subdireccion de Proyectos, para
gue se establezca el plan de pago y el cobro
de la deuda del ex becario.

2.5 Informa a la Secretaria Académica de manera
periédica acerca de los avances en el
procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Alumno/s*. Persona que con el objeto de recibir una formacién académica sistematica, ha sido
admitida en cualquier grado por el INSP, después de haber cubierto los requisitos y tramites
dispuestos por el mismo, con lo cual adquiere los derechos y obligaciones estipulados en las
leyes, reglamentos y disposiciones de la institucion.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica



