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1.0 PROPOSITO

1.1 COORDINAR LAS DIVERSA ACTIVIDADES DE EDUCACION A DISTANCIA DEL
INSTITUTO, EN PARTICULAR, AQUELLAS QUE REQUIERAN PARA SU EJECUCION
LA COORDINACION CON INSTITUCIONES EXTERNAS.

2.0 ALCANCE

2.1 AL INTERIOR DE LA SECRETARIA ACADEMICA SE ESTABLECERAN VINCULOS
NACIONALES E INTERNACIONALES CON COMUNIDADES DE INVSTIGACION.

2.2 AL EXTERIOR DE LA SECRETARIA ACADEMICA 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 LA SECRETARIA ACADEMICA SERA EL AREA ENCARGADA DE COORDINAR,
CONVOCAR Y PRESIDIR LAS REUNIONES DE LA COMISION ACADEMICA DE
DOCENCIA.

3.2 LA SECRETARIA ACADEMICA CONSIDERARA A LA UNIDAD DIDACTICA COMO LA
UNIDAD BASICA DE UN PLAN DE ESTUDIOS CONSISTENTE EN UN CONJUNTO
DE TEMAS DE UNA DISCIPLINA O DE UN AREA DE ESPECIALIZACION A LA QUE
LE CORRESPONDE UN VALOR DETERMINADO EN CREDITOS.

3.3 EL DISENO DE LOS CONTENIDOS DE UNIDADES DIDACTICAS Y ELECCION DE
PROFESORES TITULARES, ADJUNTO E INVITADOS, ES RESPONSABILIDAD DE
LOS PRESIDENTES DE LOS COLEGIOS.

3.4EL COLEGIO DE PROFESORES ESTARA CONSTITUIDO POR UN GRUPO DE
PROFESORES E INVESTIGADORES ORGANIZADOS POR AREAS DE
CONOCIMIENTO ESPECIFICAS, QUE SE CONCIBEN COMO INSTANCIAS QUE
FORMULAN RECOMENDACIONES Y DICTAMENES EN MATERIA DE PROGRAMAS
ACADEMICOS DE SU ESPECIALIDAD.

LA COMISION ACADEMICA DE DOCENCIA ES EL ORGANO QUE FORMULA
RECOMENDACIONES Y DICTAMENES EN MATERIA DE PROGRAMAS ACADEMICOS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Reunién de la

1.1 Preside las reuniones de la Comisién
Académica de Docencia donde se revisan los

comisién planes de estudio, el mapa curricular y las| SECRETARIA ACADEMICA
unidades didacticas de acuerdo a los
lineamientos vigentes
2.0 Revisiony |2.1 Recibe instruccién, analiza y evalla la
analisis de propuesta, delega autoridad para coordinar la SUBDIRECCION DE
propuesta planeacion curricular DESARROLLO Y

EXTENSION ACADEMICA

3.0 Revisiéon de

3.1 Revisa factibilidad cuando se trate de
videoconferencias, teleconferencias, videos y

SUBDIRECCION DE

factibilidad audiograbaciones. Trabaja con los colegios de DESARROLLO Y
profesores para el disefio curricular, designan | EXTENSION ACADEMICA
responsables para la elaboracion de
contenidos.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA ACADEMICA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA
< INICIO )
1
Reunién de la
comision
L 4 2

Revision y andlisis
de propuesta

v 3

Revisién de
factibilidad

v
( TERMINO )
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145. PLANEAR, COO RDINAR

Y EJECUTAR LAS
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Hoja 1460 de 2193

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO

8.1 Mapa curricular:

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Representacién grafica en relacién al curriculum

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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146. INGRESO DE ESTUDIANTES A POSGRADOS PROFESION ALIZANTES DE
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MAESTRIA EN SALUD PUBLICA

1.0 PROPOSITO

1.1 CONTRIBUIR A LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE ALTO NIVEL EN EL
AREA DE SALUD PUBLICA, A TRAVES DE LA PLANEACION Y OPERACION DE LOS
PROGRAMAS DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES QUE OFRECE EL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 HACIA EL EXTERIOR DE LA SECRETARIA ACADEMICA, EL INSTITUO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA MANTENDRA 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 LA SUBDIRECCION DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES Y EDUCACION A
DISTANCIA, VIGILARA EL INGRESO, PERMANENCIA Y REINSCRIPCION A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO DE ACUERDO AL REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIOS
DE POSGRADOS.

3.2 LA SUBDIRECCION DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES Y EDUCACION A
DISTANCIA EVALUARA LOS CURRICULUMS DE CADA ASPIRANTE.

3.3 CONVOCARA COORDINADORES DE LAS AREAS DE POSGRADOS
PROFESIONALIZANTES PARA IDENTIFICACION DE CANDIDATOS QUE REUNAN
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIOS
DE POSGRADOS
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0
Comunicacién
de criterios

1.1 Comunica a los integrantes de
la CAD, los criterios aplicables al
proceso de seleccidon para ingresar
a los posgrados.

SECRETARIA ACADEMICA

2.1 Instruye a la Subdireccién de

2.0 Difusion de Gestibn Académica, efectie la|SUBDIRECCION DE DESARROLLO
criterios difusion de los criterios de Y EXTENSION ACADEMICA
seleccion para el ingreso de
aspirantes a los diferentes
posgrados.

3.0 Evaluacion de
examenes

3.1 Evalla los examenes y obtiene
los resultados respectivos

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y EXTENSION ACADEMICA

4.0 Entrevista a
aspirantes

4.1 Lleva a cabo entrevistas a los
aspirantes
¢ Procede?

NO. REGRESA A LA 3
SI. CONTINUAEN LA S

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y EXTENSION ACADEMICA

5.0 Evaluacion de
cuirriculum

5.1 Evalla curriculums de cada
aspirante

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y EXTENSION ACADEMICA

6.0 Resultados de
instrumentos de

6.1 Notifica al Departamento de
Asuntos Escolares los resultados
de los diferentes instrumentos de

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y EXTENSION ACADEMICA

evaluacion evaluacion.
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7.0 Identificacion de

7.1 Recibe resultados y convoca a
los coordinadores de las areas de
Desarrollo y extensién académica

SUBDIRECCION DE GESTION

candidatos para identificar a los candidatos ACADEMICA

que reunieron los requisitos

establecidos en el Reglamento

General de Estudios de Posgrados

y propone su admisién al CAD.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

(Cinicio )

1

Comunicacion de
criterios l 2

Difusién de
criterios

v 3

Evaluacion de
examenes

v 4

Entrevista a
aspirantes
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Evaluacion de
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Resultados de
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146. INGRESO DE ESTUDIANTES A
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Hoja 1466 de 2193

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO
8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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147. IDENTIFICAR NUEVAS AREAS DE CONCENTRACION DE PROGRAMAS

ACADEMICOS DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES
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1.0 PROPOSITO

1.1 RESPONDER A LAS NECESIDADES DE PROFESIONALIZACION DE LAS
INSTITUCIONES DE SALUD, EN EL AREA DE CIENCIAS SOCIALES, PARA LA
PROMOCION Y EDUCACION PARA LA SALUD.

2.0 ALCANCE

2.1 AL INTERIOR IDENTIFICAR NUEVAS AREAS EN RELACION A PROGRAMAS
ACADEMICOS DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES.

2.2 AL EXTERIOR NO APLICA.

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 EL DEPARTAMENTO DE POSGRADOS PROFESIONALIZANTES SERA
RESPONSABLE DE REALIZAR UNA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA SALUD PUBLICA, CON BASE EN
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

3.2 EL DEPARTAMENTO DE POSGRADOS PROFEZIONALISANTES DETERMINARA LA
NUEVA AREA DE CONCENTRACION DEACUERDO CON UN CRITERIO SENSATO.

3.3 PRESENTARA EL DISENO PREVIO DE MATERIAS EN EL MAPA CURRICULAR CON
AYUDA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ESCOLARES.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad |

Responsable

1.0 Emision de
sugerencias

1.1 Solicita a los docentes emitan sus
sugerencias, comentarios y
observaciones sobre los programas
académicos, asi como de la inclusion de
nuevas areas de concentracion en los

programas.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

2.0 Determinacion del
area de
concentracion

2.1 Determina la nueva area de
concentracion, de acuerdo con un criterio
consensado, esta se propone ante la
comision académica de docencia para su
autorizacién e inclusiébn en el programa
académico, misma que se presentara con el
disefio previo de materias en el mapa
curricular correspondiente a través del
Departamento de Asuntos Escolares.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

3.0 Emisién de
tramites

3.1 Efectia los tramites necesarios ante la
Direccidn de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Puablica para su registro vy
reconocimiento correspondiente.

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

4.0 Difusién de

4.1 Difunde las nuevas areas de
concentracion para la captacion de
candidatos

SUBDIRECCION DE GESTION

nuevas areas de ACADEMICA
concentracion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

ACADEMICA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION

SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CiNnicio )

1

Emisién de
sugerencias

A 4 2

Determinacion del
area de
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v 3

Revisién de
factibilidad

v 4

Difusién de nuevas
areas de
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO

8.1 ALUMNO/S*. Persona que con el objeto de recibir una formaciéon académica sistemética, 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. Instituciébn o dependencia de una instituciébn educativa, en la que se imparte
ensefianza de cualquier nivel, generalmente con excepcién de posgrado. Se designa con este
nombre a las dependencias de una institucion de educacién 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

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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148.

LOGISTICA DE CURSOS DE EDUCACION CONTINUA.
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1.0 PROPOSITO

1.1 PROPORCIONAR LAS ESTRATEGIAS LOGISTICAS PARA EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DOCENTES DEL CURSO O DIPLOMADO DE EDUCACION
CONTINUA, DE CONFORMIDAD Y EN COORDINACION CON EL INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 ANIVEL INTERNO, LA COMUNIDAD ESTUDIANTES DEL INSTITUO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA TENDRAN UN MAYOR DESARROLLO EN SU EDUCACION .

2.2 ANIVEL EXTERNO, SE HARA SABER POR MEDIO DE LA COMUNIDAD QUE EL
INSITUTO 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 LOGISTICA APLICADA SERA EXCLUSIVA DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA, ADECUANDOSE A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN
EL CONVENIO DE COLABORACION ESPECIFICO.

3.2LOS COORDINADORES Y DOCENTES QUE PARTICIPEN EN LOS CURSOS Y
DIPLOMADOS, DEBERAN AJUSTARSE A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
POR EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA.

3.3 EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEBERA SER ENTREGADO AL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION CONTINUA TRES SEMANAS PREVIAS AL INICIO DEL CURSO O
DIPLOMADO, DE LO CONTRARIO EL DEPARTAMENTO NO SE HARA
RESPONSABLE DE LA ENTREGA OPORTUNA DE LOS MISMOS.

3.4 EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEBERA CONTAR CON LA CALIDAD PERTINENTE
PARA SU REPRODUCCION ASIMISMO SERA DE USO EXCLUSIVO DE LOS
PARTICIPANTES EN CURSOS Y DIPLOMADOS DE EDUCACION CONTINUA.

3.5 EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA SERA EL UNICO QUE’PODRA
EXPEDIR LAS CONSTANCIAS Y DIPLOMAS QUE SE ENTREGARAN AL TERMINO
DE CADA CURSO O DIPLOMADO-

3.6 LAS CONSTANCIAS SERAN EXPEDIDAS SIEMPRE Y CUANDO SE HAYAN
CUBIERTO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONVENIO ESPECIFICO DE
COLABORACION.
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DE EDUCACION CONTINUA.

3.7EN CASO DE REPOSICION EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
SERA EL UNICO QUE PODRA EXPEDIR LA CONSTANCIA O DIPLOMA
CORRESPONDIENTE.

3.8EL DEPARTAMENTO DE EDU'CACIC’)I\'I CONTINUA, POR MEDIO DEL
COORDINADOR DE SEDE, SERA LA UNICA INSTANCIA ENCARGADA DE
REALIZAR E REGISTRO DE INSCRIPCION.

3.9 LA INFORMACION SERA ELABORADA Y UTILIZADA EXCLUSIVAMENTE POR EL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA, CUALQUIER CONSULTA EXTERNA
SERA SIEMPRE BAJO EL VISTO BUENO DEL DEPARTAMENTO.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

coordinacion
del el proceso
de inscripcion

respectivos a la sede donde se llevard a cabo
el curso o diplomado.

1.2 Recibe los formatos de inscripcion por
medio del coordinador de la sede, antes de dar
inicio el curso o diplomado para elaborar las
listas, actas de calificaciones y constancias de
participacion

1.3 Turna solicitud al coordinador de cada
colegio de profesores para asignar docentes
en cada médulo o curso.

Actividad Responsable
etapas
1.1 Coordina e inicia el proceso de inscripcién
1.0 enviando los formatos de inscripcion

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA

2.0 Solicitud de
unidades
didacticas

2.1 Solicita a los profesores participantes las
unidades didacticas (contenido tematico)
correspondientes al médulo o curso que
impartiran

2.2 Apoya al docente entregando un documento
explicativo y formato para el tramite de viaticos
de estancia y traslado asi como los
lineamientos de su desempefio

2.3 Revisa que la unidad didactica (contenido
tematico) cuente con los requisitos establecidos
(nombre del profesor, sede, horario etc.) en el
Reglamento Organico del Instituto.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA

3.0 Solicitud de
material
bibliogréafico y
revision de
calidad

3.1 Solicita el material bibliogréfico a los
docentes cuatro semanas previas a su
participacion.

3.2 Revisa la calidad del material impreso para
su reproduccion, fotocopiar un juego en original
y foliarlo para su reproduccién, encuadernarlo y
enviarlo a la sede entregando una copia del
mismo a los docentes.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA

4.0 Entrega de

4.1 Entrega el acta de calificaciones

acta de correspondiente al docente para su llenado, a la
calificaciones al | recepcién de la misma se procedera a la
docente sistematizacién de los datos y la elaboracién de
constancias y diplomas SUBDIRECCION DE
4.2 Envia formato de evaluacion al coordinador | DESARROLLO Y EXTENSION
de la sede con los datos correspondientes al ACADEMICA
modulo que se esta impartiendo para su
aplicacion y reenvio al Departamento de
Educacion Continua
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DE EDUCACION CONTINUA.

4.3 Elabora y envia a sedes las constancias y/o
diplomas a los participantes y docentes de los
cursos o diplomados.

5.0 Registro de

participantes | 5.1 Registra en el libro de archivo los datos de

los participantes que concluyeron curso o SUBDIRECCION DE GESTION
diplomado ACADEMICA

6.0 Envio de |6.1 Envia constancias a sedes.
constancias i
SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA
TERMINA PROCEDIMIENTO
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EXTENSION ACADEMICA)

Rev.

SECRETARIA
DE SALUD

148. LOGISTICA DE CURSOS
DE EDUCACION CONTINUA.

Hoja 1477 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CiNnicio )

1

coordinacion del
el proceso de
inscripcion

Solicitud de
unidades
didacticas

4 3
Solicitud de material
bibliografico y
revision de calidad

v 4

Entrega de acta de
calificaciones al

constancias

A 4

( TERMINO )

docente
v 5
Registro de
participantes
v 6
Envio de

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza

Dra. Adriana Ramire

z Sanchez

Dra. Laura Magafia Valladares

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO

SALUL 1 ]
T ! '}
Lo

e (SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y

SECRETARIA
DE SALUD

| > Rev.
EXTENSION ACADEMICA)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO

8.1. ALUMNO/S*. Persona que con el objeto de recibir una formacion 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. Institucibn o dependencia de una institucion educativa, en la que se imparte
ensefianza de cualquier nivel, generalmente con excepcién de posgrado. Se designa con este
nombre a las dependencias de una institucion de educacién 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

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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(VIDEOCONFERENCIAS).

149. DESARROLLO DE CURSOS Y DIPLOMADOS A DISTANCIA
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(VIDEOCONFERENCIAS).

CODIGO

1.0PROPOSITO

1.11 COORDINAR ACTIVIDADES DE EDUCACION A DISTANCIA (CURSOS, DIPLOMADOS,
VIDEOCONFERENCIAS ETC.) AL INTERIOR Y EXTERIOR DE DEL INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA CON LA FINALIDAD DE INCREMENTAR LAS POSIBILIDADES DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LOS INVESTIGADORES Y LOS PROFESIONALES
EN SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCES

2.1 AL INTERIROR LA COMUNIDAD DOCENTE TENDRA ACCESO A LA EDUCACION
POR MEDIO DE LAS REDES

2.2 AL EXTERIOR NO APLICA

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA,
ESTABLECER LAS BASES ADMINISTRATIVAS Y LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A
CABO ACTIVIDADES DE EDUCACION A DISTANCIA TANTO A USUARIOS INTERNOS
COMO EXTERNOS

3.2 EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA, EN ACUERDO CON LA
SECRETARIA ACADEMICA ESTABLECERA LAS CONDICIONES MEDIANTE LAS
CUALES SE PODRA HACER USO DEL EQUIPO PARA VIDEOCONFERENCIAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.3 PARA CADA EVENTO DE EDUCACION A DISTANCIA, QUE NO TENGA ORIGEN EN
LA SECRETARIA ACADEMICA, EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA
ELABORARA UN PRESUPUESTO PARA LA REALIZACION DEL MISMO.

3.4ES RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE POSGRADOS
PROFESIONALIZANTES Y EDUCACION A DISTANCIA PLANEAR Y COORDINAR EL
DESARROLLO OPTIMO DE LOS CURSOS Y DIPLOMADOS PRESENCIALES Y A
DISTANCIA.

3.5 EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA SERA LA UNICA INSTANCIA
ENCARGADA DE ASESORAR A LOS DOCENTES QUE PARTICIPAN EN LOS
PROGRAMAS DE VIDEOCONFERENCIAS YEN LA ELABORACION DE SUS
MATERIALES AUDIOVISUALES.

3.6 EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA SE ENCARGARA
EXCLUSIVAMENTE DE LA LOGISTICA ACADEMICA DE LOS PROGRAMAS DE
VIDEOCONFERENCIAS.
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Rev.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Andlisis de
propuestas

11 Analiza propuestas académicas de
cursos y/o diplomados a distancia de los
Centros de Investigacion, de colegios de
profesores o investigadores.

1.2 Dictamina e instruye a la Subdireccion
de Subdireccién de Desarrollo y Extension
Académica para su revision.

SECRETARIA ACADEMICA

2.0 Implementar
proceso

2.1 Recibe instrucciones, analiza y evalta
la propuesta.

¢ Procede?

NO: Regresa a actividad 1

Sl: Continua en actividad 3

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

3.0 Revisién de
factibilidad de
propuestas

3.1 Revisa la factibilidad de la propuesta
cuando se trate de videoconferencias,
teleconferencias, videos y
audiograbaciones.

¢ Procede?
NO: Regresa a actividad 1
Sl: Continua en la actividad 4

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA

4.0 Participacion en
colegios de
profesores y

ejecucién y desarrollo
de propuestas

4.1 Participa con los colegios de profesores
o investigadores en la planeacion o
ejecucion

4.2 Ejecuta y desarrolla propuestas de
cursos y/o diplomados.

4.3 Promueve por medio de tripticos,
carteles, correo y material mutimedia,
programa a transmitirse por
videoconferencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA
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Implementar
proceso

NO
PROCEDE
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factibilidad de
propuestas
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propuestas

A 4
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Rev.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO
8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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Rev.
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150.- PROPORCIONAR ASESORIA Y PRESTAMO DE EQUIPO P ARA
REPRODUCCIONES AUDIOVISUALES COMO APOYO A ACTIVIDAD ES DOCENTES.
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SECRETARIA ACADEMICA
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DE SALUD. 150.- PROPORCIONAR ASESORIA Y
PRESTAMO DE EQUIPO PARA
REPRODUCCIONES AUDIOVISUALES Hoja 1485 de 2193
COMO APOYO A ACTIVIDADES
DOCENTES.

1.0 PROPOSITO

1.1 PROPORCIONAR SERVICIOS DE APOYO A LAS ACTIVIDADES DOCENTES,
DIFUSION E INVESTIGACION, GENERADAS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA, POR MEDIO DE ASESORIA Y PRESTAMO DE EQUIPO PARA LA
PRODUCCION O REPRODUCCION DE MATERIALES AUDIOVISUALES.

2.0 ALCANCE

2.1 NIVEL INTERNO, BENEFICIAR A LOS ESTUDIANTES PROPORCIONANDOLES LAS
HERRAMIENTAS ADECUADAS

2.2 NIVEL EXTERNO, NO APLICA

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA SERA RESPONSABLE DEL
APOYO TECNICO A PRODUCCIONES AUDIOVISUALES ORIGINADAS EN EL
INSTITUTO.

3.2 LOS SOLICITANTES DE APOYO PARA LA PRODUCCION AUDIOVISUAL, DEBERAN
ENVIAR AL DEPARTAMENTO DE EDU,CACIC')N A DISTANCIA ~ SUS
REQUERIMIENTOS AL MENOS CON CINCO DIAS HABILES DE ANTICIPACION

3.3LAS SOLICITUDES DE PRESTAMO Y OPERACION DE EQUIPO AUDIOVISUAL
SERAN ATENDIDAS, DE ACUERDO A LA FECHA EN QUE FUERON ENTREGADAS
AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA.

3.4L0S MATERIALES USADOS POR EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A
DISTANCIA, PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE APOYO, SERAN
PROPORCIONADOS O REINTEGRADOS POR EL SOLICITANTE DEL SERVICIO

3.5EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA ESTABLECERA LOS
LINEAMIENTOS MEDIANTE LAS CUALES, CUALQUIER CENTRO DEL INSTITUTO
PODRA SOLICITAR LA ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO PARA USO EN
EDUCACION A DISTANCIA.

3.6 LOS SOLICITANTES DE APOYO PARA LA PRODUCCION Y REPRODUCCION DE
MATERIALES DIDACTICOS SERAN RESPONSABLES DEL BUEN USO DEL
MATERIAL ELABORADO, ATENDIENDO EN TODO CASO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES QUE ESTABLECEN LA LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR, MAS
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DE SALUD

Hoja 1486 de 2193

LAS QUE TENGAN COMPETENCIA EN EL AMBITO NACIONAL, LO MISMO QUE EN
EL INTERNACIONAL.

3.7 LA REVISION DEL CONTENIDO ACADEMICO PARA CADA MATERIAL ELABORADO,
SERA RESPONSABILIDAD DEL SOLICITANTE..
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COMO APOYO A ACTIVIDADES
DOCENTES.

CODIGO

Rev.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Recibe las solicitudes de docentes o
investigadores, enviadas mediante oficio,

21 5 ) SUBDIRECCION DE
para apoyo técnico o reproducciones

1.0 Recepcién de

solicitudes audiovisuales DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA
2.1 Recibe y atiende las solicitudes para
2.0 Recuperacién de | reproducciones audiovisuales y préstamo y SUBDIRECCION DE
deuda. operacion de equipo audiovisual de acuerdo | DESARROLLO Y EXTENSION
al calendario de actividades establecido. ACADEMICA

¢ Procede?
NO: Regresa a la actividad 1
SI: Contintlia con la actividad 3

3.0 Aplicacion de
lineamientos e
informacién de
aceptacion de

3.1 Aplica lineamientos o normas de
préstamo y operacion de equipo audiovisual
3.2 Informa que se acepta su solicitud y
presta equipo audiovisual y en su caso

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

solicitud asesora ACADEMICA
3.3 Informa a la Subdireccion de Posgrados
Profesionalizantes y Educacion a Distancia
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la | No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia 1.0
conforme a estructura
vigente
8.0 GLOSARIO

8.1 ALUMNO/S*. Persona que con el objeto de recibir una formacion académica sistemética, 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

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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