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INTRODUCCION

El Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua pertenece a la Estructura Organica del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), el cual depende de la Subdireccién
Académica, adscrita a la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud.

Esta area es la responsable del area de ensefianza formativa del Instituto y tiene a su cargo la organizacion,
ejecucion y evaluacion de los Diplomados, eventos académicos internos y externos, las sesiones generales y
especiales, asi como otros aspectos académicos.

Todas estas actividades académicas son de conformidad con los requerimientos para su reconocimiento ante
la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) y otras instituciones, con el firme propésito de
capacitar y extender una formacién técnica y académica de alta calidad.

La realizacion de difusion de eventos académicos externos e internos, son también parte de una educacién
formativa que genera una actualizacién y mantiene la calidad de nuestros egresados, al mismo tiempo que se
requiere de una supervision y evaluacién, garantizando asi la calidad de todos los cursos impartidos.

Otras actividades como las Sesiones Generales y especiales, la supervision del Servicio de Audiovisual, la
generacion de material didactico audiovisual, asi como de difusion, buscan apoyar las actividades docentes
de todas las areas del INPer.

El Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua se encarga de estas funciones y
proporciona la logistica necesaria para apoyar a los profesores del Instituto que plantean algun proyecto
educativo dentro del area de medicina reproductiva, perinatal, neonatal, pos reproductiva asi como areas
afines.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se
realizan en el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, asi como la interaccién que
presta con las demas areas del INPer.

La correcta operacién del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el/la
Titular del area, quien adicionalmente serd responsable de su resguardo, difusién, implantaciéon vy
actualizacion.

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera detallada, ordenada y sistematizada los procedimientos operativos que se llevan a
cabo en el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, asi como, todas las
responsabilidades e informacién sobre politicas de las distintas actividades desempefiadas en el area; lo
anterior, para el logro de los objetivos y metas Institucionales.

D YO
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Il. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

\f' |
)
LEYES ‘6

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

Ley General de Salud

Ley General de Educacion

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México

Ley General de Educacion Superior

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley General de Poblacion

Ley de Migracion

Ley General de Proteccion Civil

Ley General para el Control del Tabaco

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Archivos

Ley General de Desarrollo Social y Reglamento

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2025

Ley de Amparo

Ley de Planeacion

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos

CODIGOS

Cédigo Civil Federal

Cédigo Penal Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
Caédigo Fiscal de la Federacion y Reglamento
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley General de Poblacién

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del internado de pregrado de la
Licenciatura de Medicina

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores del Consejo Nacional de Humanidades,
Ciencias y Tecnologias.

ACUERDOS

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 publicas en materia de salud.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal Centralizada
NORMA Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educaciéon en salud. Criterios para la utilizaciéon de
los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura en medicina.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracién, organizacién y funcionamiento de
las comisiones de seguridad e higiene.

NORMA Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacién en salud. Para la
organizacién y funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA-2023, Para la atenciéon médica integral a personas con
discapacidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura
y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para la salud.
Intercambio de informacién en salud.
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Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulaciéon 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.

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y comunicacién
de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En Igualdad Laboral y no Discriminacion

LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacién y conservaciéon de los archivos de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia, Isidro Espinosa de los Reyes.
Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Notas:
1. El marco juridico contenido en este Manual de Procedimientos se encuentra vigente y fue revisado

por el Departamento de Asuntos Juridicos mediante Oficio No. INPER-DG-DAJ-362-2025, con fecha
17 de septiembre de 2025.

2. Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.
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Propésito

Integrar un Programa Académico de Diplomados que atienda las necesidades de educacion continua
del personal de la salud interno y externo, en las areas afines a la salud reproductiva y perinatal en el
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de elevar los
conocimientos y competencias de los recursos humanos que participan en los diplomados, a través
de modalidades educativas basadas en estrategias de ensefianza y aprendizaje de alto nivel
académico.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a
la Subdireccion Académica y al Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable al personal de la salud de diferentes instituciones que
participa en los diplomados de formacién académica en el INPer.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccién
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua cumpla
con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

o Ofrecer ala comunidad médica y paramédica un programa académico actualizado y de alto nivel,
que responda a las exigencias que plantean los avances en conocimientos cientificos y
tecnolégicos de las ciencias médicas en los campos de la salud reproductiva y perinatal en los
ambitos local, nacional e internacional.

e Estructurar el Programa Académico de Diplomados vinculandolo a las politicas de salud del
INPer asi como nacionales e internacionales, con la finalidad de garantizar la excelencia del
programa académico, a través del cumplimiento de los lineamientos que establece la Division de
Estudios de Posgrado a través de la Subdivision de Graduados y Educacion Continua de la
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), para obtener el
aval de las actividades académicas del INPer en apego a los lineamientos correspondientes.

e Fomentar la excelencia del programa académico de Diplomados, mediante la obtencion del aval
universitario en aquellos que sea factible, contar con el aval de los Consejos de Certificaciéon de
las Especialidades Médicas, cumpliendo con las normas y lineamientos que plantean estos
organismos.

o Dar seguimiento a la difusién amplia y permanente que el Departamento de Imagen Institucional
realiza a través de la pagina oficial del INPer y las redes sociales, sobre las actividades
académicas disponibles dirigidas a la comunidad médica y paramédica.

e Desarrollar actividades sistematizadas que permitan la evaluacién continua de los programas de
ensefanza, alumnos, profesores, institucion y el propio Departamento, utilizando estrategias de
retroalimentacion en cada nivel.
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o Establecer mecanismos eficientes para atender las solicitudes de informacién, recepcion de
documentos, evaluacién de perfiles de ingreso y aceptacion de los aspirantes a cursar
diplomados en el INPer; las solicitudes recibidas por cualquiera de las vias de comunicacion
(correo electrénico, via telefénica o personalmente) seran atendidas unica y exclusivamente por
el personal responsable de los diplomados; asi mismo, enviar a los profesores la documentacion

recibida para su revision. ﬂb

+ Informar de los resultados de ingreso a la actividad académica por medio de un correo electrénico
personalizado, lo anterior con la finalidad de mantener canales claros de comunicacién con los
aspirantes.

e Dar seguimiento al desempefio de alumnos y profesores de los diplomados en el desarrollo de
sus actividades académicas durante su estancia en el INPer.

e Cumplir con los tiempos establecidos por la Division de Estudios de Posgrado a través de la
Subdivision de Graduados y Educacién Continua de la Facultad de Medicina de la Universidad
Nacional Autonoma de México (UNAM) para el cierre académico —administrativo de los
diplomados con la entrega de la tesina y la solicitud de elaboraciéon de la constancia, con la
calificacion emitida por el profesor o la profesora titular para alumnos y profesores, asi mismo se
gestionara en el INPer las constancias correspondientes.
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4,

Descripcion del

procedimiento

Documento anexo

Direccion de

Educacion en Ciencias

de la Salud

1

Instruye generar Programa Académico de Diplomados
que atienda las necesidades de educacién continua
del personal interno y externo en las areas afines a la
salud reproductiva, perinatal y pos reproductiva; asi
como la actualizacién permanente del mismo.

Subdireccién
Académica

Recibe instruccion y la transmite al Departamento de
Programas Académicos y Educacién Continua, para
su ejecucion.

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

Recibe instruccion e inicia las gestiones pertinentes
para la elaboracién del Programa Académico de
Diplomados.

Genera convocatoria dirigida a la Direccién Médica y
de Investigacién, para solicitar el envio de sus
propuestas de actividades académicas en la
modalidad de diplomado.

Recibe propuestas de las &reas: médica y de
investigacién y selecciona en conjunto con el grupo
académico integrado por. Director/a General,
Director/a de Educacién en Ciencias de la Salud y
Jefe/a de Departamento de Programas Académicos y
Educacion Continua. ¢Procede?

No: Determina el grupo académico que no procede su
propuesta, notifica y agradece por escrito al area.
Termina Procedimiento

Si: envia respuesta de aprobacion y genera el tramite
a seguir por escrito.

Envia al titular la propuesta aprobada, asi como el
formato de Registro de Actividades SGEC FACMED
para su llenado y envio a la Subdivision de Graduados
y Educacién Continua de la UNAM.

Recibe de la UNAM el dictamen de cada uno de los
programas enviados previamente para su validacion.
¢ Procede?

Convocatoria

Oficio

\
Oficio i

Formato 1, }
registro de }
actividades
SGECFACMED

A &

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud

Departamento de Programas Académicos y Educacién

Continua

Secretaria de Salud

1.- Integracién del Programa Académico de Diplomados

INPer-DECS-SA-
DPAEC-MP-01

Rev. 3

Hoja: 5 de 14

Responsable

No.
Act.

Documento anexo

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

No: Desaprueba la UNAM la propuesta enviada.
Termina Procedimiento

Si: Envia al Profesor o Profesora Titular del Diplomado
el dictamen con las observaciones remitidas segun
corresponda: aprobado o] aprobado con
observaciones; y solicita atienda los requerimientos
emitidos por la UNAM.

Recibe, de ser el caso, las correcciones y/o mejoras
realizadas por el Profesor o Profesora Titular del
Diplomado para su envio a la UNAM.

Recibe de la Subdivisién de Graduados y Educacion
Continua de la UNAM, el aval del diplomado.

Solicita puntaje del
correspondiente.

Consejo de Certificaciéon

Notifica al Profesor o Profesora Titular por medio de
un oficio, el aval aprobado emitido por la UNAM vy el
puntaje otorgado por el Consejo correspondiente y
define las actividades académicas a realizar.

Programa los periodos anuales para el desarrollo de la
actividad académica en la modalidad de diplomados y
se publica en la pagina oficial del Instituto.

Establece los tiempos del proceso de seleccién de los
aspirantes a la actividad académica (recepcion de
documentos por via electrénica; evaluacién
psicométrica, presencial para nacionales y en linea
para extranjeros, y entrevista).

Elabora los lineamientos operativos para los alumnos
aceptados.

Establece los tiempos para tramites y pagos derivados
del proceso administrativo de los alumnos aceptados
al diplomado (notificacibn a los aspirantes
seleccionados de la aceptacion a través del correo
institucional; carta de aceptacién; pago de cuotas de
inscripcién; elaboracion de diplomas institucionales y
gestion de los diplomas universitarios).

Oficio

Programa
académico de
Diplomados

Lineamientos
operativos
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Departamento de 20 |Envia via electrénica informes con respecto a los
Programas requisitos y formato de curriculo.
Académicos y R b i _—
Educacién Continua 21 embe. e los interesados en cursar algun dlplomado,

las solicitudes y documentos correspondientes a
través del correo electrénico institucional.

22 |Notifica a los aspirantes sobre fechas de examen
psicométrico y entrevista.

23 |Realiza el enlace entre el aspirante y el area de
Seleccion de Personal para la aplicacién del examen
psicométrico.

24 |Realiza enlace entre aspirante y Profesor titular, aj|e Dictamen

25

26

27

28

través de oficio, para evaluacion de curriculum vy
entrevista para su eventual aceptacion.

Recibe del profesor titular, el expediente del aspirante
con la leyenda de su estatus en la Institucion.
¢Procede?

No: Identifica en el expediente la leyenda “No
Aceptado” y notifica al aspirante la decisiéon tomada.
Termina Procedimiento

Si: Identifica en el expediente la leyenda “Aceptado” y
notifica al aspirante.

Reune a los alumnos del diplomado para brindar
informacién general de los aspectos académicos y
administrativos obligatorios tanto del INPer como de la
UNAM, entregando en fisico y en electrénico los
siguientes formatos.

e Formato de
inscripcién de la
UNAM

e Formato de beca

para asistencia a
cursos en el INPer
e Formato de
permiso
e Lineamientos
operativos
e Lineamientos para
elaborar la tesina
Orden de pago
(inscripcion)

DS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DECS-SA-

Departamento de Programas Académicos y Educacién DPAEC-MP-01
saIUd Continua
cretaria de Salud Rev 3
1.- Integracion del Programa Académico de Diplomados
Hoja: 7 de 14
R ’
esponsable Kl b |
Departamento de 29 |Informa a los alumnos sobre las capacitaciones
Programas dirigidas a ellos: talleres, cursos y/o seminarios; con la
Académicos y finalidad de fortalecer su desempefio durante el
Edussoibn Continus desarrollo de sus actividades académicas en el INPer.
30 |Solicita por oficio a las areas correspondientes la Solicitud de wifi y
elaboracion de credencial, clave de usuario SIGIn y WI acceso SIGIn
Fl. Solicitud de
credencial
31 |Realiza el tramite de inscripcion ante la UNAM con la Formato de
documentacién y formato correspondiente. Inscripcion
UNAM
32 |Supervisa el desarrollo de las actividades
desempefiadas por los alumnos/as de los diplomados
en el INPer, durante su estancia en la Institucién.
33 | Aplica a los alumnos la evaluacién formativa periédica 4110-26
acorde al tiempo de duracion del diplomado para
conocer su percepcién sobre el desarrollo de la
actividad académica.
34 | Analiza resultados obtenidos e identifica areas de
oportunidad de ser el caso. ¢Procede?
35 | No: Continua la supervision de la educacién impartida
a los alumnos. Termina Procedimiento
36 | Si: Implementa acciones de mejora especificas para
cada caso.
37 | Solicita por oficio a la Coordinacién de Estadistica de Constancias
Productividad en Ensefianza, la elaboracién de las
constancias institucionales para los alumnos/as y
profesores, esto una vez que se hayan cubierto los
créditos necesarios.
38 |Revisa que las constancias lleven las firmas del Constancias
profesor (a) titular, asi como del Director/a de
Educacion en Ciencias de la Salud.
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Documento anexo

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

40

41

42

43

44

Envia al correo electrénico del alumno, la cédula de

evaluacién de calidad de la actividad académica,
solicitando enviarla contestada.

Envia a través de correo electrénico la constancia
institucional al alumno/a, solicitando confirme su
recepcion.

Solicita por medio del Formato de Solicitud de
Constancias ante la Subdivision de Graduados y
Educaciéon Continua de la UNAM la elaboracion de
diplomas universitarios de alumnos/as y profesores en
el formato correspondiente, los cuales enviaran en
forma digital al correo institucional.

Recibe de la Subdivision de Graduados y Educacion
Continua de la UNAM, los diplomas digitalizados y
verifica que los datos sean correctos. ¢ Procede?

No: Identifica datos erréneos (nombre del alumno/a o
profesor/a, periodo, nombre del diplomado, etc.) y
solicita correccion en el formato correspondiente.
Regresa a la Actividad No. 41

Si: Envia diplomas por correo a los alumnos y/o
profesores correspondientes.

Termina Procedimiento

4110-25

Formato de

Solicitud de

Constancias
UNAM
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5.

Diagrama de Flujo

Direccién de Educacién en Ciencias de la

Salud

Subdireccién Académica

Departamento de Programas
Académicos y Educacién Continua

1

Instruye generar Programa
Académico de Diplomados

- Recibe y transmite

3
Inicia gestiones para la

instruccién

Y

elaboracién del Programa
Académico de Diplomados

y 4

Genera convocatoria

A

Recibe propuestas de las
areas y selecciona en
conjunto con el comité

Determina el comité que no
procede, notifica y agradece

=

( Termma )

Envia respuesta de
aprobaciéon y genera trémlte

=

Envia a titular propuesta
aprobada y formato para

llenado
Formato 1
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Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua

Recibe de UNAM dictamen

de cada uno de los
programas para validaciéon

Desaprueba UNAM la
propuesta enviada

1
Envia al Profesor Titular el
dictamen con
observaciones y solicita
atienda requerimientos

19

Recibe de ser el caso,
correcciones del Profesor
para envio a UNAM

¢ 13

Recibe aval de diplomado

14
Solicita puntaje del Consejo
de Certificacion
y 5

Notifica al Profesor Titular el
aval aprobado por la UNAM
y el puntaje y define
actividades académicas

Oficio

Programa desarrolio de
actividades académicas y
publica en pagina
institucional

Programa
Académico de
Diplom;

17

Establece tie

proceso de seleccion de los
aspirantes

mpos del

18

Elabora lineamientos
operativos para alumnos

acepta

dos

y

Lineamientos

operativos

19

Establece tiempos de
tramites y pagos de los
alumnos aceptados

y

20

Envia via e

requisitos y formato de
curriculo

lectrénica

21

Recibe via

electréonica
solicitudes y documentos de
interesados en diplomados
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Departamento de Programas Académicos y Educaciéon Continua

28

22

Notifica a aspirantes fechas
de psicométrico y entrevista

y 23
Realiza enlace entre

aspirante y seleccién de

personal para examen

y 24
Realiza enlace entre
aspirante y Profesor Titular
para evaluacién y entrevista

25

Recibe expediente del
aspirante con leyenda de su
estatus en la institucion

Identifica leyenda de “no
aceptado” y notifica a
aspirante

\ 4

Termina

27

Identifica leyenda de
“aceptado” y notifica al <
aspirante

Y

Reune alumnos, brinda
informacién general y
entrega formatos

Formato

29

Informa a alumnos
capacitaciones dirigidas a
ellos

30

Solicita credencial, acceso a
comedor, claves SIGIny

inscripcion UNAM
Formato de beca

ormato de
permiso

eamientos
operativos

WIFI

gamientos para
elaboracion de
tesina

Orden de pago
para inscripciéon

Solicitud de wifi y
SIGL

y 31

Realiza tramite de
inscripcion ante la UNAM

Formato de
inscripcion UNAM

Supervisa desarrollo de
actividades de alumnos
durante su estancia en el
INPer

credencial y
comed

d de
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Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua

40
33 Envia constancia a alumno,
> solicitando confirme su
Aplica evaluacién de recepcion
competencias a los alumnos
4110-26
41
24 Solicita elaboracién de
diplomas universitarios de
Analiza resultados obtenidos alumnos y profesores a la
e identifica areas de UNAM
oportunidad Fa‘ﬁme
solicitud de
constancias
’ UNAM
¢ Procede?
as 2 4

Recibe diplomas

ContintGa la supervisién de

Y

la educacién impartida a los digitalizados y verifica que
los datos sean correctos

alumnos

Termina

j

36

Implementa acciones de

mejora especificas para |« = i
cada caso Identifica datos erréneos y

> solicita correccién por

correo
y 37
Solicita elaboracién de

constancias 44

Envia diplomas por correo a
los alumnos y/o profesores [&—
correspondientes

Constancias

i

y

Revisa que las constancias
tengan las firmas
correspondientes

y
Constancias ( Termina )

Envia Cédula por correo al
alumno, solicitando sea
contestada

il

Cédula
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6. Documentos de referencia

Académicos y Educaciéon Continua

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de‘ REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
7. Registros
mpo 0 de registro o
7.1 Convocatoria 2 afios Departamento de Programas
Académicos y Educacién Continua
7.2 Oficios 6 afios Departamento de Programas 3S.2
Académicos y Educacién Continua
7.3 Formato 1, registro de 6 afos Departamento de Programas 38.2
actividades Académicos y Educaciéon Continua
SGECFACMED
7.4 Programa académico 6 afios Departamento de Programas 3S.2
de Diplomados Académicos y Educacién Continua
7.5 Lineamientos 2 afios Departamento de Programas 3S.1
operativos Académicos y Educaciéon Continua
7.6 Dictamen 6 afios Departamento de Programas 3S8.2
Académicos y Educacién Continua
7.7 Formato de 5 afios Departamento de Programas 3S.5
inscripcion UNAM Académicos y Educacion Continua
7.8 Formato de beca para 6 afos Departamento de Programas 4110-24
asistencia a cursos INPer Académicos y Educacion Continua
7.9 Formato de permiso 2 afios Departamento de Programas 4110-23
Académicos y Educacion Continua
7.10 Formato para 2 afios Departamento de Programas 3S.1
elaborar tesina Académicos y Educaciéon Continua
7.11 Orden de pago de 2 afios Departamento de Programas 4110-22
inscripcién Académicos y Educacion Continua
7.12 Solicitud de wifi y 6 afios Departamento de Programas 8C.25
acceso SIGIn Académicos y Educacion Continua
7.13 Solicitud de 2 afios Departamento de Relaciones 4C.7
credencial Laborales
7.14 Evaluacion formativa 6 afios Departamento de Programas 4110-26
periddica Académicos y Educacion Continua
7.15 Constancias 6 afios Departamento de Programas 3S.1

i
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7.16 Cédula de 6 afios Departamento de Pro;ramas 4110-25
evaluacion de calidad Académicos y Educacion Continua

7.17 Formato de solicitud 6 afios Departamento de Programas 3S.8
de elaboracion de Académicos y Educacion Continua

Constancias UNAM

8. Glosario

8.1 Diplomado: actividad teérica—practica que promueve la actualizacién o adquisicion de conocimientos,
habilidades y destrezas en un area especifica de la medicina. El tiempo minimo establecido para su
imparticion corresponde a veinte créditos. El nimero maximo de horas que acreditaran es de 200 y su
duracién no podra exceder de un afio. Debera incluir evaluacién integral del alumno. El documento
legal que se otorga es el Diploma.

8.2 Educacion continua: es el conjunto de actividades sistematizadas que se llevan a cabo después de
la licenciatura o los estudios de posgrado. Esta dirigida a mejorar el desempefio profesional, docente
e incluso cultural y no sustituye a los estudios curriculares de posgrado, no otorga titulo o grado
academico.

8.3 Programa académico: es el conjunto de cursos y otras actividades arménicamente integradas

encaminadas a dar formacién a nivel superior en un determinado campo del conocimiento en una
modalidad académica y bajo una metodologia y una jornada especifica.

9. Cambios de esta version

Namero de Rev _Fechade la escripcior
3 19-09-2025 Actualizaciéon por cambio de autoridad.

10. Anexos

10.1 Evaluaciéon de calidad 4110-25
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nomb Dra. Patricia Yolanda Padilla Dra. Myrna Souraye Godines e .
ombre Shann Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Puesto- Jefa del Departamento de . . - =
ooy Programas Académicos y ectora Acadgmica eD':reckteora de A I:cggllzg
Edyeact§n Continua /ﬁ }ca?
. 4 4
Firma /e/’/ = .—_..“"2:;—7{- ;'l /1/‘/l4 l4 ‘/J
Fecha 11-08-25 28-08&5 1 9-0¢-25

\
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Propésito

Integrar un mecanismo de educacion continua en salud dirigida a profesionales del area médica y
areas afines a la salud reproductiva, perinatal y pos reproductiva que responda a las necesidades de
actualizacion de los conocimientos y habilidades, en las disciplinas de interés en el campo, a fin de
aumentar las capacidades y conocimientos teérico-practicos en el Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) con usuarios internos y externos que deseen cursar actividades
académicas presenciales o hibridos dentro del ambito de la educacién continua en salud.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a
la Subdireccion Académica y al Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los médicos y profesionales de las areas de la salud
reproductiva, perinatal y pos reproductiva que deseen cursar educacién continua en salud.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Disefar, coordinar y ofrecer programas de actualizacion académica presenciales y/o hibridos
dirigidos a profesionales de la salud en el ambito de la salud reproductiva, perinatal y pos
reproductiva, que respondan a los avances cientificos y tecnolégicos vigentes, en los contextos
local, nacional e internacional

e Estructurar un programa académico vinculado a las lineas de investigacién y al ambito asistencial
del INPer, ademas de las politicas nacionales e internacionales vigentes.

e Fomentar la calidad de nuestro programa académico, mediante la obtencién del aval de los
Consejos de Certificacion de las Especialidades Médicas en las actividades académicas en las que
sea factible y/o, cumpliendo con las normas y lineamientos que plantean estos organismos.

e Ofrecer con oportunidad a la comunidad médica y a los profesionales de las areas de la salud
reproductiva, perinatal y pos reproductivo del Instituto, interesado en la titularidad de los eventos
académicos que integren el programa académico, la convocatoria a través de oficio y correo
electrénico como medio de comunicacion interna.

e Solicitar las propuestas de los eventos académicos a las diferentes areas con el Vo Bo de sus
respectivas Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento para, a partir de las
necesidades internas (lineas de investigacion) y externas (politicas nacionales e internacionales)
se autoricen y programen los eventos académicos del afio proximo a iniciar.

e Solicitar anualmente y mediante oficio al Departamento de Imagen Institucional, el disefio en digital
del Programa Académico Anual, para que posteriormente, el Departamento de Tecnologias de la
Informacion realice su carga en la pagina web Institucional.

pe
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Solicitar al Departamento de Imagen institucional el disefio en digital y la difusién de la oferta
académica de cada evento que establece el INPer con la comunidad médica y profesionales de
salud relacionados, tanto a nivel nacional como internacional, a través del uso de las redes sociales
digitales, y los correos electrénicos institucionales.

Programar, en conjunto con el Servicio de Audiovisual, las fechas para la asignacién de auditorios
o aulas. Los espacios de aulas y auditorios se otorgaran considerando el nimero de asistentes y
su disponibilidad.

Registrar la inscripcion de asistentes a eventos académicos mediante el sistema informatico unico
disefiado por el Departamento de Tecnologias de la Informacién (SIRECINPer), con el proposito
de consolidar la base de datos institucional.

Recibir las becas del personal del Instituto, previamente autorizadas por la Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud, los profesores titulares y/o las autoridades correspondientes, para asistir
a los eventos académicos institucionales. Nota: Para el caso de inscripciones por beca, el profesor
titular cuenta con el 10% de la capacidad total del auditorio o aula que le haya sido asignada, entre
las cuales pueden designar becas completas o medias becas de acuerdo con sus necesidades.

Solicitar a los becados, a través de correo electrénico, su registro al SIRECINPer otorgando un folio
individual para el registro del evento académico autorizado.

Recibir los pagos de los eventos académicos a través del Sistema de Registro de Educacion
Continua SIRECINPer en la modalidad de inscripcién o bien por transferencia bancaria a la cuenta
del INPer y/o directamente en la caja del INPer.

Solicitar a la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, elabore las constancias
de profesores y las envie a sus correos electrénicos, previo envio del listado de profesores con
correos electronicos que envia el Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua
y de acuerdo con el puntaje y/o aval que haya sido solicitado al consejo correspondiente.

Solicitar a la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, elabore las constancias
de participantes relativas a las actividades académicas que se imparten en el INPer, con base en
los datos obtenidos en el Sistema de Registro de Educacién Continua SIRECINPer y de acuerdo
al puntaje y/o aval que haya sido solicitado al consejo correspondiente. Posteriormente, la
Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza subira las constancias al SIRECINPer
para que el usuario las descargue un dia después de concluido el evento académico.

Verificar que las constancias sean emitidas de manera individual por cada participante y con el
puntaje y/o aval que haya sido solicitado para el evento académico en cuestion,
independientemente de la modalidad en la cual se haya inscrito (presencial o en linea).

Desarrollar la encuesta de calidad sobre temas de actualidad, contenidos de los cursos,

desempefio de los profesores, organizacién e instalaciones donde se imparte el curso y material
audiovisual de apoyo.
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3.2

3.3

 Descargar las graficas en PowerPoint, una vez concluidos los cursos, para implementar estrategias
de retroalimentacion y mejora continua, en beneficio del servicio que otorga el Departamento de
Programas Académicos y Educacién Continua.

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion, verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender a través de sus diferentes areas adscritas (vigilancia, mantenimiento y conservacion,
limpieza, nutricién y dietética) las solicitudes realizadas por el Departamento de Programas

Académicos y Educacion Continua, para los eventos académicos programados:

o Proporcionar y colocar tablones vy sillas
o Designar lugares de estacionamiento para descarga de materiales y/o equipo de los
patrocinadores y servicio de alimentos.

o Permitir acceso a los/as asistentes a los eventos académicos presenciales.

o Permitir acceso a los profesores externos del evento académico a los lugares de

estacionamiento, previamente autorizados (limitado a dos por evento).

o Proporcionar el servicio de café y apoyo con personal de dietética durante los espacios de
descanso del evento académico.

Seré responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, verificar que el Departamento de
Tecnologias de la Informacién, cumpla con la siguiente politica de operacién, normas y lineamientos:

» Atender las solicitudes realizadas a través de oficio por el Departamento de Programas Académicos
y Educacion Continua, para la creacion del sitio de registro en linea de aquellos eventos
académicos seleccionados dentro del Programa Académico.

e Brindar soporte técnico a los usuarios durante el proceso de registro en el SIRECINPer, tanto en
linea como en mesa de registro, para atender aclaraciones, resolver errores, gestionar la impresion
de comprobantes y validar el registro de pagos electrénicos a las cuentas institucionales.

&
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4.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Act.

Documento anexo

Direccion de
Educacién en
Ciencias de la Salud

1

Instruye a la Subdireccién Académica incorpore los
eventos académicos aprobados al programa
académico.

Subdireccién
Académica

Recibe e instruye al Departamento de Programas
Académicos y Educacién Continua incorpore,
coordine, programe y difunda los eventos
académicos aprobados en el programa
académico.

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacion Continua

Recibe instruccion y emite convocatoria abierta
dirigida a las Subdirecciones y Departamentos
dependientes de las Direcciones Médica, de
Investigacion y de Educacion en Ciencias de la
Salud, para que presenten propuestas de
actividades académicas en la modalidad de
eventos académicos presenciales, hibridos o en
linea.

Recibe de las areas convocadas, los oficios de
respuesta y plantea un programa tentativo ante el
grupo evaluador, mismo que se define a partir de
los objetivos y beneficios para el Instituto, el
impacto esperado del evento académico vy
considerando las opiniones en las encuestas de
satisfacciéon de eventos realizados en afos
anteriores.

Evalua en conjunto con el grupo evaluador las
propuestas de eventos académicos, basandose en
el impacto que éstos puedan tener en el
profesional de la salud solicitante, el sector salud
(local y/o nacional), asi como su apego a la misién
y vision del INPer. ¢Procede?

No: Notifica a solicitante la no aceptacion de su(s)
propuesta(s).

Termina Procedimiento.

Si: Aprueba propuesta y calendariza tiempos de la
actividad académica de los eventos, en funcién de
las solicitudes y disponibilidad de recursos para su
realizacién (auditorios, aulas, material audiovisual,
entre otros).

e Oficio

e (Calendario de
actividades
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Documento anexo

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

10

11

12

13

14

15

16

17

Elabora el programa académico anual que
contiene los eventos académicos, distribuidos de
acuerdo con el mes en que se impartiran.

Inicia la gestion del aval, reconocimiento o puntaje
que el evento solicite, mediante oficio (enviado via
electronica), ante el Consejo, Colegio o Federacion
correspondiente y anexa requisitos previamente
solicitados.

Solicita al Departamento de Imagen Institucional el
disefio digital de acuerdo con la programacion
anual realizada.

Supervisa los contenidos del material de difusién
que proporciona al Departamento de Imagen
Institucional, a fin de conservar los lineamientos
establecidos por el Instituto.

Brinda, con ayuda del Departamento de Posgrado,
Investigacion y Calidad asesoramiento pedagégico
a los profesores titulares de los eventos
académicos en cuanto a la integracion del
programa, los objetivos para profesores y alumnos
y demas asuntos relacionados con la mejora del
proceso ensefianza-aprendizaje dentro de los
eventos académicos.

Solicita al profesor titular del evento académico,
mediante correo electrdénico o chat de WhatsApp,
los requerimientos fisicos y de difusién de manera
oportuna para la realizacién del evento académico
acorde con su magnitud.

Establece un plan de trabajo en conjunto con los
profesores titulares de los eventos académicos
acorde con sus necesidades y las posibilidades de
cubrirlas con los recursos actuales disponibles.

Solicita al Depto. de Imagen institucional la difusion
del programa académico del evento académico a
través de las redes sociales digitales.

Solicita mediante oficio, de acuerdo con la logistica
planeada, a la Direccion de Administracion vy
Finanzas el material e insumos necesarios para la
realizacion de los eventos académicos.

Solicita a los interesados se registren e inscriban al
sistema de registro de educacién continua
SIRECINPer (creado por TI).

Programa
académico

Oficio

Correo
electrénico, grupo
de WhatsApp

Plan de trabajo

Oficio

) } o
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NO' v At v . 4
Responsable Aet de Documento anexo
Departamento de | 18 |Recibe y registra asistencia de los participantes a Hoja de registro
Programas través del SIRECINPer (hoja de calculo en Excel).
Académicos y
Educacién Continua
19 |Solicita al participante, realice el pago
correspondiente en el SIRECINPer, via Paypal o
en las cajas del Instituto o bien presente su beca.
20 |Gestiona la elaboracion de las Constancias Constancias
correspondientes por medio del reporte de
asistencia del SIRECINPer.
21 | Solicita al participante el llenado de la encuesta de Encuesta de
calidad del SIRECINPer. calidad
22 | Gestiona el analisis de los pagos captados por la Oficio

inscripcion del evento académico y envia mediante
oficio al Departamento de Contabilidad el total de
los pagos reflejados via Paypal en el SIRECINPer
o bien por el pago directo en cajas del Instituto por
cada uno de los eventos académicos llevados a
cabo en conformidad con el Programa Académico
Anual.

Termina

R &2
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6. Documentos de referencia

Cédigo
; ; e (cuando aplique)
6.1 Guia Teécnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
7. Registros 7
L ; Cédigo de registro o
Rgtapen i identificacion unica
- Departamento de Programas
1IN Bafee Académicos y Educacién Continua Al
7.2 Calendario de TR Departamento de Programas Documento de
actividades P Académicos y Educacién Continua | comprobacion inmediata
7.3 Programa i e Departamento de Programas Documento de
académico Académicos y Educacién Continua | comprobacién inmediata
. Departamento de Programas
£A I fe rabe)e o Académicos y Educacién Continua e
; : Departamento de Programas
(SN R8RS <A Académicos y Educacién Continua ot
7.6 Constancias No aplica Participante Documengo e :
comprobacion inmediata
7.7 Encuesta de 2 afios Departamento de Programas Bnautibs wib
calidad Académicos y Educacién Continua

8. Glosario

8.1 Avalde los Consejos de Certificacion de las Especialidades Médicas: escrito en el cual, el consejo
en cuestion respalda que la actividad académica contenida en el evento académico cuenta con los
estandares de calidad requeridos para contribuir a la certificacién vigente del personal médico y

paramédico.

8.2  Aval universitario: escrito en que la autoridad educativa con grado superior, actia respaldando el

contenido académico del programa de los eventos académicos a impartir.

8.3 Comité Evaluador: 6rganos responsables de realizar los procesos de evaluacion con fines de
acreditacion y se conforman con un evaluador que de manera imparcial cubra funciones de
coordinacion, mediador a través de su amplia experiencia académica y profesional.
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8.4 PayPal: empresa del sector del comercio electrénico, cuyo sistema permite a sus usuarios realizar
pagos y transferencias a través de Internet sin compartir la informacién financiera con el destinatario,
con el Unico requerimiento de que estos dispongan de correo electrénico.

8.5 Profesor titular: aquel que domina mayormente cierta materia, motivo de enfoque del evento
académico a impartir y designado como lider o contacto central para la logistica y desarrollo del evento
académico.

8.6 Programa de eventos académicos: documento que integra todos los eventos académicos definidos
a impartir en el Instituto para el personal médico, paramédico y administrativo.

8.7 Registro en linea: término que se utiliza para nombrar a la anotacién o registro de alguien o algo, a
través de un sitio electrénico.

9. Cambios de esta version

Nimero de Revision | Descripcién del cambio
Actualizaciéon por cambio de autoridad, cambio de
3 19-09-2025 nombre del procedimiento y modificacion de
politicas.
10. Anexos
10.1 Encuesta de calidad (WEB)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:

Nombre V. Patr|C|3 aYs(;Ignda Padike Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chéavez
Puesto- Jefa del Departamento de : .
C:rgoo Programas Académicos y Zdﬁﬁ%ctora Académica Dlreqtorq de Edy sczéz

Educacion Continua : Il en}wicr =
Firma - ==_=q[‘* ' //‘/1/‘47 (/-)
Fecha 11-08-25 "~ 280826 ) " 19-0945
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10.1 ENCUESTA DE CALIDAD EVENTOS ACADEMICOS (WEB)

e Nacionalidad
¢ Pais de origen

e Sexo Q/

e Edad !!
® Entidad federativa

e Formacién académica
Médico 7
Profesional de enfermeria
Otro profesional de la salud
Publico en general

e Instituciéon de procedencia
Sector Salud
Sector privado
Instituciones educativas

e Numero de personas que descargan su constancia

e Grado de Estudios:
Doctorado
Maestria
Licenciatura
Especialidad
Otra

¢ Nivel académico del evento
Bueno
Regular
Bajo

e Lainformacién proporcionada es de utilidad para el ejercicio profesional
util
Poco util
Nada util

e Duracién del evento
Muy Larga
Adecuada
Muy Corta

¢ Organizacién del evento
Excelente
Muy Bien
Bien
Regular
Mala

¢ Medio por lo que se enteraron del evento
Facebook
Instagram



Twitter

WhatsApp

Correo Electrénico
Otro

Calidad académica del evento
Excelente
Muy Bien
Bien
Regular
Mala

Recomendacion de los eventos académicos del INPer a otros profesionales de la salud
SI Por qué
NO Por qué
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Propésito

Conformar un calendario de aulas y auditorios basado en las actividades solicitadas por el personal
interno del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), que desee impartir
temas de interés y/o actividades académicas que fortalezcan las competencias de toda la comunidad
del Instituto en particular de los programas de especialidad, subespecialidad, alta especialidad y
diplomado; asi como las capacitaciones necesarias para las pacientes y personal médico y
administrativo del INPer, administrando y conservando los espacios que han sido designados para este
fin.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos,
Coordinaciones y Servicios del INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los invitados profesores, industrias patrocinadoras,
lideres de opinidon en su area de conocimiento (nacionales y/o extranjeros) que impartan eventos
académicos, sesiones y clases en el Instituto.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educaciéon en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccién
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

* Generar convocatoria dirigida para la comunidad médica y profesionales de salud afines del
Instituto, mediante la cual se invite a las areas interesadas a informar sus necesidades de espacio
para la imparticion de cursos, talleres, eventos académicos, etc., a fin de planear, organizar,
administrar y designar los espacios durante el afio calendario, de acuerdo con las prioridades
educativas, magnitud del evento y volumen de solicitudes.

o Someter ante el grupo evaluador las solicitudes recibidas de las areas usuarias, a fin de determinar
los espacios que les seran designados, priorizando aquellos que generen impacto en beneficio de
la salud de los/as pacientes del Instituto, fortalezcan los conocimientos del profesional de la salud,
asi como del personal administrativo del INPer. En caso de rebasar la capacidad de los espacios
destinados a la imparticién de academia dentro del Instituto, se sometera a revisiéon con el Comité
Evaluador en conjunto con el solicitante para generar propuestas de nuevas fechas, horarios y
espacios que se encuentren disponibles en beneficio de ambas partes y de manera imparcial, o
bien generar ligas a través del sistema de video llamadas y reuniones virtuales Zoom.

° Administrar los espacios con los que cuenta el Instituto para fines educativos, conformando un
calendario que permita la planeacién anual de las actividades en aulas y auditorios, el cual se
realiza en funcién de las solicitudes formales (oficios) dirigidos al Departamento de Programas
Académicos y Educacion Continua y de acuerdo con la disponibilidad de recursos para la
realizacion de los mismos: auditorios, aulas, equipo audiovisual, entre otros.

o Comunicar por medio de un oficio de respuesta a cada solicitante los espacios designados para la
imparticion de sus actividades, las cuales después de haber sido aprobadas por la Direcciéon de
Educacion; se registran en el calendario de aulas y auditorios a través de un documento en Excel,
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mismo que puede ser susceptible de cambio por necesidades del mismo solicitante o de acuerdo
a la demanda de solicitudes académicas que se puedan presentar en el afio, para lo cual debera
contar nuevamente con la aprobacién de la Direccién de Educacion.

o Asegurar la conservacion de las aulas y auditorios a cargo de la Direccién de Educaciéon en
Ciencias de la Salud de manera conjunta con el Servicio de Audiovisual, proporcionando servicio
a los titulares académicos con el préstamo de equipo como proyector, apuntador, adaptadores,
extensiones, entre otros materiales relacionados y de acuerdo con la disponibilidad con la que
cuenta el Servicio de Audiovisual para la imparticiéon de sus actividades.

- Reportar periédicamente a la Direccién de Administracién y Finanzas, asi como a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Conservacion, cualquier desperfecto en las aulas y auditorios para su
mantenimiento, reparacioén o actualizacién, asi como para el suministro de equipo audiovisual que
beneficie el servicio proporcionado a los usuarios del Instituto.
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4,

Descripcion del procedimiento

Documento anexo

Direccion de
Educacion en
Ciencias de la Salud

Instruye a la Subdireccién Académica coordinar la
utilizacion de los auditorios y aulas con que cuenta
el INPer, de acuerdo con las solicitudes expresadas
por las areas usuarias y a la disponibilidad de cada
uno de los espacios.

Subdireccion
Académica

Recibe y transmite instruccion al Departamento de
Programas Académicos y Educacién Continua.

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

Emite convocatoria abierta dirigida a Direcciones,
Subdirecciones, Departamentos, Coordinaciones y
Servicios del Instituto.

Recibe oficio de las areas solicitantes con los
requerimientos de espacio en auditorios y/o aulas
para el afio en curso.

Evalua en conjunto con el Grupo Evaluador las
solicitudes de aulas y auditorios, tomando en
cuenta las prioridades institucionales.

¢Procede?

No: Identifica que no cuenta con el 100% de sus
requerimientos, informa al solicitante y analiza
alternativas convenientes. Regresa a la Actividad
No. 4.

si: Aprueba la propuesta y concentra informacion
para continuar con el proceso.

Genera y envia informe ejecutivo a superiores
jerarquicos para analisis y autorizacion.

Convocatoria

Informe ejecutivo

Direccion de
Educaciéon en
Ciencias de la Salud

10

11

Recibe informe ejecutivo de las decisiones

tomadas por el Grupo Evaluador.
¢Procede?

No: Identifica inconsistencias y devuelve para
correccion.

Regresa a la Actividad No. 5

Si: Autoriza e instruye a la Subdireccion Académica
se inicien los trabajos para la integraciéon de las
actividades académicas en la programaciéon de
aulas y auditorios.
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Responsable

No. |

Documento anexo

Subdireccién
Académica

12

Recibe instrucciéon e indica al Departamento de
Programas Académicos y Educacion Continua,
coordine, programe y comunique las actividades
aprobadas en las aulas y auditorios del Instituto.

Departamento de
Programas
Académicos y
Educacién Continua

13

14

15

16

17

Recibe instruccién y establece el calendario de
actividades en aulas y auditorios para todo el
periodo, conforme a las solicitudes presentadas por
las areas y previamente autorizadas.

Elabora el calendario de aulas con las actividades
asignadas, considerando las necesidades de los
solicitantes y la disponibilidad de espacios en el
Instituto.

Notifica a través de oficio a las areas solicitantes los
espacios designados para sus actividades en los
espacios de Ensefianza.

Instruye al servicio de audiovisual para que brinde
apoyo al solicitante proporcionando los equipos
necesarios para la imparticion de las sesiones
(proyector, apuntador, etc.); asi como resguardar
dichos equipos al término de cada sesion.

Mantiene comunicacién con el solicitante para
responder a inconformidades y/o modificaciones a
través de oficio, el cual debe considerar el VoBo.,
de los jefes inmediatos y Directores de Area en
beneficio del servicio proporcionado.

Termina Procedimiento

Calendario

Oficio de
confirmacién
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Direccién de Educacién en Ciencias de la
Salud

Subdireccion Académica

Departamento de Programas
Académicos y Educacién Continua

12

13

Indica coordinar, programar
y comunicar actividades
aprobadas en aulas y
auditorios

Establece calendario de
actividades de aulas y
auditorios de acuerdo a
solicitudes autorizadas

14

Elabora calendario de aulas
con las actividades
asignadas

Calendario

15

Notifica al solicitante los
espacios designados para
sus actividades

Oficio de
confirmaciéon

16

Instruye al servicio de
audiovisual brinde apoye al
solicitante con el equipo
necesario

Oficio de
confirmacién

17

Mantiene comunicaciéon con
el solicitante para atender
inconformidades o
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( Termina )
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6. Documentos de referencia
Cédigo
: i T S ; (cuando aplique)
6.1 Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
7. Registros
; Cédigo de registro o
- & identificacion unica
7.1 Convocatoria 6 afios De,p a.ﬂamento - P.rograma.s 7C.15
Académicos y Educaciéon Continua
7.2 Informe ejecutivo 6 afios Depa.rtamento > P.r,o e . 3S.2
Académicos y Educacion Continua
7.3 Calendario 6 afios Dep a.namento - P.r’o gramas 7C.15
Académicos y Educaciéon Continua
7.4 Oficio de confirmacién 6 afos De'pa_rtamento = P.mgrama.s 7C.15
Académicos y Educacién Continua

8. Glosario

8.1 Convocatoria: anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

8.2 Calendario de aulas y auditorios: Archivo en formato Excel que integra toda la programaciéon de
actividades del afio en curso, dentro de las aulas y auditorios del Instituto y que es compartido con fines
informativos entre el Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua y el Servicio de
Audiovisual.

8.3 Equipo audiovisual: son aquellos con los cuales se puede mostrar o capturar un video, una imagen o
un sonido y a su vez emitir los mismos. Estos equipos son cada dia mas interactivos, pudiendo ser
manuales o automaticos.

9. Cambios de esta version
3 19-09-2025 Actuallzacm’m por camb|o de autoridad.

10. Anexos

10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre VIR PatriciiaYszl:nda PR Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Puesto- Jefa del Departamento de ‘ _
Cargo Programas Académicos y ?Ab’tmfctora Académica Er:recl:(tec;ra de B acg::ﬁg

Egucasjon Continua [ f ?‘53
Firma ;é—/;/ . 5/ mh |~
Fecha © 11-08-25 280425 | 19-06-25
7/
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Propésito

Gestionar las acciones necesarias para llevar a cabo las Sesiones generales y/o especiales del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir
a la actualizacién y mejora en la calidad académica del personal, estableciendo mecanismos que
aseguren la realizacion de dicha actividad con la periodicidad correspondiente.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a
la Subdireccién Académica y al Departamento de Programas Académicos y Educaciéon Continua.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los invitados lideres de opiniébn en su area de
conocimiento, tanto nacionales como extranjeros que impartan las Sesiones del Instituto.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Convocar mediante oficio al area médica, de investigacion y educacion, para el envio de propuestas
sobre temas y/o casos clinicos que sean de interés y con valor educativo —significativo- para
presentarlos en la Sesiéon general y/o especial del INPer.

e Integrar un grupo de trabajo para evaluar las propuestas recibidas de las areas médicas, de
investigacion y educacion, sobre los temas y/o casos a presentar en las Sesiones generales del
INPer, con la finalidad de tomar las de mayor valor educativo para los participantes.

e Generar el Programa Anual de Sesiones generales y/o especiales del INPer con las propuestas
recibidas, analizadas y validadas por el grupo evaluador, respetando los criterios para ello
establecidos, manteniendo una alta calidad académica, asi como las prioridades institucionales;
dicho Programa debe ser flexible a fin de acomodar tanto las propuestas externas de Sesion, como
las platicas de trascendencia dentro de las actividades académicas.

e Realizar la difusion de los temas y ponentes que presentaran en las Sesiones generales y/o
especiales del INPer a todo el personal interesado (interno y externo), a través del Departamento
de Imagen Institucional quien genera el disefio de las sesiones generales y especiales y las difunde
por medio de las redes sociales digitales institucionales asi como de manera impresa dentro de los
pizarrones destinados para ello con el apoyo del personal del Servicio de Audiovisual.

o Garantizar que el Servicio de Audiovisual cumpla en tiempo y forma con la transmisién de la Sesion
general semanal y/o Sesién especial de manera presencial, a través de Zoom y Facebook live.

e Revisar la publicaciéon en la pagina web institucional del calendario de sesiones generales y/o
especiales dentro del programa académico anual con el apoyo del Departamento de Tecnologias
de la Informacion.

e Solicitar antes de cada sesién general y/o especial, por medio de un grupo de WhatsApp, el nombre
y correos electrénicos de profesoras (es) que participaran, el envio de presentaciones electronicas

Y
P
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con plantilla institucional y/o un resumen del caso clinico, de ser el caso, al correo del area de
audiovisual.

e Solicitar a las profesoras (es) firmar la autorizacién de uso de imagenes y/o videograbaciones
impreso o en digital para poder compartir las sesiones generales y/o especiales al canal de
YouTube del INPer.

e Solicitar por correo electrénico a la Coordinacion de Estadistica y Productividad, la elaboracion y
envio a los participantes de sus constancias via correo electrénico para lo cual se anexan al correo
los nombres completos y los correos electronicos de los participantes una vez concluida las
sesiones generales y/o especiales.
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4. Descripcion del procedimiento
Responsable Aat. o : ' Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién Académica gestionar las
Educacion en acciones necesarias para llevar a cabo las Sesiones
Ciencias de la Salud Generales del INPer.
Subdireccién 2 |Recibe instruccion y la transmite al Departamento de
Académica Programas Académicos y Educaciéon Continua, para
Su ejecucion. ‘
Departamento de 3 | Emite convocatoria anual a todas las Subdirecciones |® Convocatoria
Programas y Departamentos de las Direcciones: Médica,
Académicos y Investigacion y Educacion; para que presenten sus
Educacién Continua propuestas de temas y/o casos clinicos para la Sesion
General del INPer.
4 |Propone mediante oficio personalizado, dirigido a|® Oficio
cada Subdirecciéon y Departamento, al personal que
podria impartir determinada Sesién. :
5 | Recibe a través de oficio, respuesta a la convocatoria
con las propuestas de temas y/o casos clinicos de los ;
Departamentos interesados. ‘
6 | Plantea ante el grupo evaluador, las propuestas de
Sesion para que se evalle cada una de ellas y
determine la aprobacion o no de estas. ¢Procede?
7 | No: Determina el comité evaluador, que la propuesta
no tiene el valor académico necesario para
presentario en la Sesién. Termina Procedimiento.
8 |Si: Aprueba el grupo evaluador la propuesta y envia|® Resultados de
a través de una tabla de Excel con las propuestas al evaluacion
Titular de la Direccion de Educacion en Ciencias de la (archivo
Salud los resultados de la evaluacion. electronico)
Direccion de 9 |[Recibe del grupo evaluador los resultados de la
Educacién en evaluacion e instruye a la Subdireccion Académica
Ciencias de la Salud sea integrado el Programa Anual de Sesiones
Generales.
Subdireccién 10 | Recibe indicaciéon e instruye al Departamento de
Académica Programas Académicos y Educacion Continua la
generacion del Programa Anual de Sesiones
Generales.
Departamento de | 11 |Recibe instruccién y establece, con las propuestas |® Calendario anual
Programas aprobadas, un calendario anual de Sesiones de sesiones
Académicos y Generales.
Educacién Continua
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R 4 MQ "
esponsable | Act. : ocumento anexo
Departamento de 12 |Envia mediante oficio (anual) al Departamento de Oficio
Programas Imagen Institucional, el Programa Anual de Sesiones
Académicos y Generales para la elaboracién del material de difusion
Educacion Continua de las sesiones generales publicadas en el programa
académico.
13 |Envia de manera mensual, correo electronico Correo
informativo al Departamento de Imagen Institucional electrénico
con las 4 semanas siguientes del mes que inicia, y informativo

14

15

16

7

18

19

con la siguiente informacion:

e Titulo de la sesién

e Nombre del Coordinador

¢ Nombre del Profesor externo o interno

Recibe del Depto. de Imagen Institucional el material
de difusién de la sesion general (10 impresiones).

Coloca las impresiones de la Sesion general con una
semana de anticipacion, en los distintos edificios del
INPer

(La difusiéon en redes sociales digitales y los grupos
de chat previamente establecidos los lleva a cabo el
Depto. de Imagen institucional)

Coordina el desarrollo de la Sesién en el Auditorio Dr.
Samuel Karchmer K. del INPer los miércoles a las
12:30 horas y proporciona, con ayuda del servicio de
audiovisual, el material necesario para la realizacién
de esta.

Proporciona a los ponentes, con el apoyo del Servicio
de Audiovisual, el material necesario para la
realizacion de la sesién, enviando por WhatsApp la
plantilla electrénica institucional para la elaboracion
de diapositivas y desarrollando la logistica de
presentacion de la sesion (tiempos para exposicion y
sesion de preguntas y respuestas).

Supervisa que se proporcione a los ponentes el
formato de Autorizaciéon de uso de imagen y/o
videograbaciones impreso o en digital para poder
compartir las sesiones generales y/o especiales tanto
en el canal de YouTube del INPer como en el
SIRECINPer.

Supervisa la asistencia del personal de las
Direcciones Médica, de Investigacion y de Educacion.

Termina Procedimiento
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6. Documentos de referencia
e R s ; : | (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

09-13

7. Registros
| Cédigo de registro o
. Departamento de Programas
7.1 Convocatona “anoy Académicos y Educaciéon Continua 4.1
i Departamento de Programas

7.2 Oncios s Académicos y Educaciéon Continua 26,1
7.3 Resultados de »aftns Departamento de Programas 35 1
evaluaciéon Académicos y Educacién Continua '
7.4 Calendario anual de 2 afios Departamento de Programas 3S 1
sesiones Académicos y Educacién Continua '
7.5 Correo electrénico A afne Departamento de Programas 3S 1
informativo Académicos y Educaciéon Continua '

8. Glosario

8.1 Programa Anual de Sesiones: documento que registra los temas y ponentes que presentaran las
Sesiones a lo largo del afio, es flexible y permite la incorporacién de Sesiones en casos especiales.

8.2 Sesién General: actividad académica periddica que se realiza los miércoles en el Auditorio “A” a las
12:30 horas, con duracién de una hora y que permite la exposicién de un tema de interés en la atencion
clinica de investigacion.

9. Cambios de esta ver‘si‘én’

3 19-09-2025 Actualizacién por cambio de autoridad.
10.0 Anexos
10.1 No aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. PatriciiaYsosI:nda Fadlie Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Puesto- Jefa del Departamento de ) I 2
Cargo Programas Académicos y Mectora A%émica eDr:reC?tec;rs de ;dgcg:e&g
Edutacion Continua ) § Pt } ’
v -

Firma /n,«;/ \;‘W\ /,//V’J’(? ad

Fecha < " 11-08-25 280825 ) 7 19-00/25
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e

2.0
21

22

3.0
3.1

Propésito

Constituir un mecanismo que proporcione a través del servicio de audiovisual, la transmisién de
contenidos via streaming para los cursos que integran el Programa Académico, asi como para las
actividades de educacion continua en salud que asi lo ameriten (sesién general, sesién especial,
clases especiales, cirugias, entre otras), asi como actividades de educacién médica a distancia, con
el fin de tener un mayor alcance a nivel nacional e internacional con los profesionales de la salud
interesados en los cursos que se imparten en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes (INPer).

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a
la Subdireccion Académica y al Departamento de Programas Académicos y Educacioén Continua.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los médicos residentes, médicos especialistas y
profesionales de la salud interesados en la salud reproductiva y perinatal, que deseen tomar cursos
de educacion médica continua a distancia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Ofrecer a los profesores titulares de los cursos académicos, la transmision via streaming como
valor agregado a los eventos académicos que integran el Programa Académico.

¢ Responder la solicitud por oficio de los médicos o profesionales de salud titulares de los eventos
académicos o responsables de actividades académicas que deseen streaming donde se
especifican las condiciones (entrega oportuna del material, difusién oportuna, conocimiento del
equipo, etc.) para llevar a cabo la transmision.

» Verificar que el contenido a transmitir via streaming, sea exclusivamente para fines académicos y
cumpla estrictamente con los objetivos institucionales; no se transmitiran contenidos politicos,
sindicales o ajenos a los objetivos formativos del INPer.

e Administrar y operar la tecnologia y el software correspondiente, asi como utilizar de manera
responsable las redes sociales digitales para la transmision a través de ellas.

e Supervisar se realice oportunamente la correcta entrega del material de apoyo a los operadores de
la transmision, el cual puede incluir las presentaciones en PowerPoint de los ponentes, videos,
audios, entre otros.

o Recibir en tiempo y forma el material previamente solicitado, via oficio, al Departamento de Imagen
Institucional para la transmision de este, via streaming (cortinillas, banners y/o audiovisuales) en
los formatos adecuados para la difusién de los cursos en redes sociales.
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3.2

Recibir en tiempo y forma el formato de autorizaciéon de uso de imagenes y/o videograbaciones el
cual permite compartir dicho contenido en el canal de YouTube INPer.

Verificar que el personal adscrito al servicio de audiovisual realice los cambios necesarios de la
toma que proyecta la camara, en los momentos o casos que asi lo ameriten, cuidando que los
fondos sean adecuados y mantenga atento al espectador; a su criterio, considere cuando sea
necesario fijar la imagen y cuando abrir las tomas; para tal fin, contard con la colaboracion del
equipo de técnicos para realizar dichos cambios.

Revisar de manera periddica la actualizacién del software y hardware de los equipos de computo
y audio, a través del personal adscrito al servicio de audiovisual, a fin de mantener un correcto
funcionamiento del proceso de streaming y evitar con ello, contratiempos durante la transmision.

Supervisar que el personal adscrito al servicio de audiovisual mantenga comunicacion constante
con el personal del Departamento de Tecnologias de la Informacién, para mantener el software y
los equipos de computo limpios y actualizar los sistemas operativos, asi como los circuitos
electrénicos.

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, verificar que el Departamento de
Tecnologias de la Informacién, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y

lineamientos:

¢ Brindar soporte en las actividades de transmisiéon via streaming solicitadas mediante oficio por el

Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, tales como:
o Nodos de red que brinden calidad en la conexién, en caso de ser necesario
o Configuracion de los multiples equipos de computo.
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4.0 Descripcion del procedimiento
‘ : e e
Responsable “ s i Documento anexo
Direccién de 1 |lInstruye realizar las gestiones pertinentes para la
Educacién en transmisiébn via streaming de los eventos
Ciencias de la Salud acadéemicos, que se llevan a cabo en el INPer,
como valor agregado de los mismos.
Subdireccion 2 |Recibe y transmite instruccion al Departamento de
Académica Programas Académicos y Educacién Continua.
Departamento de 3 |Recibe indicacion y solicita al Servicio de
Programas Audiovisual la ejecuciéon del requerimiento vy
Académicos y supervisa el cumplimiento.
Educacién Continua
Departamento de 4 | Realiza las pruebas necesarias previo al inicio de la
Programas transmisién (pruebas de sonido, pruebas de
Académicos y escenas, de colocacién y encendido de camara)
Educacién Continua / que permitan impartirla en tiempo y forma, al menos
Servicio de 30 minutos antes de la primera platica.
Audiovisual
5 | Generay envia el enlace del evento al usuario.
Verifica, mediante la revisién constante del correo
cursos.academicos@inper.gob.mx cualquier
eventualidad que pueda poner en riesgo la
transmision de los contenidos. ¢Procede?
7 | No: Continda con la transmisién hasta la conclusion
de esta. Termina Procedimiento.
8 |Si: Resuelve dudas y brinda soporte al usuario a
distancia, ya sea via e-mail, chat, o
telefénicamente, antes, durante y posterior a la
transmisién del contenido.
9 |Da seguimiento a los comentarios de los usuarios
ante cualquier situacioén que se presente durante la
transmisién.
10 |Informa en todo momento a su superior jerarquico |e Informe de
los resultados obtenidos de la transmisién del transmision
streaming.
Termina Procedimiento

~
J/

<> ‘
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6. Documentos de referencia
" Cédigo
: ikt s i | (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 0 9-13

7. Registros

7.1 Informe de
transmisién

No aplica

| Cédigo de registro o
identificacién tnica
Departamento de Programas Eg:qur:\oebn;;g:
Académicos y Educacién Continua : P ;
inmediata

8. Glosario

8.1 Streaming: tecnologia que permite ver y oir contenidos que se transmiten desde internet u otra red
sin tener que descargar previamente los datos al dispositivo desde el que se visualiza y oye el archivo.
8.2 Valor agregado: caracteristica extra que un producto o servicio ofrece con el propésito de generar
mayor valor comercial.
8.3 Software: conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas

tareas.

8.4 Redes sociales: son plataformas en linea que permiten a las personas conectarse, compartir
informacién y crear comunidades en funciéon de intereses comunes. Facilitan la comunicacién, el
intercambio de contenido (fotos, videos, texto, enlaces) y la participacién en debates virtuales sin
importar la ubicacion geografica.

9. Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de Néy;

del cambio

3

19-09-2025

Actualizacién por cambio de autoridad.

10. Anexos

10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Patricia Yolanda Padilla Dra. Myrna Squraye Godines Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Jasso Enriquez
Puesto- Jefa del Departamento de : %
Cargo Programas Académicos y ) Wctora Académica E:%?;?::. de Ed:cgca:llﬁg
Edueacién Continua / £ il 77(
Firma ﬁ”"/ f% // /“A/ '7 i
Fecha " 110825 280825 ) 19-06.25
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