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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo describir los procedimientos derivados de las funciones que se
realizan al interior del Departamento de Educacion Continua, asi como mostrar y analizar el flujo de
informacion que requieren las actividades que se desprenden para: planear, disefiar y evaluar el

proceso educativo de los cursos que se gestionan.

El manual ha sido actualizado para que las personas servidoras publicas que integran el
Departamento cuenten con un documento vigente que les permita llevar a cabo las funciones y

actividades encomendadas.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Educaciéon Continua, con la
asesoria del Departamento de Planeacién, y autorizado por la Subdireccién y Direcciéon de

Ensefanza y estara disponible para consulta en el portal Institucional.

Dado el avance tecnoldgico y la integracién de éste a los procesos de ensefianza, el manual sera
susceptible de ser actualizado conforme dichos avances impacten en los procesos educativos que se

desarrollan en el Departamento y de acuerdo a los lineamientos que dictan las jerarquias superiores.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que sirva de guia detallada donde se establezcan las politicas y
procedimientos derivados de los procesos administrativos que las personas adscritas al
Departamento de Educacion Continua deberan desempefiar; constituyéndose en una herramienta de
consulta que contribuya al logro de los objetivos de la Direccion de Ensefianza y funja como medio de

induccion para la persona que se integre al area.
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l. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 06-06-2023.

LEYES

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-09-2019.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 01-03-2019.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 22-11-2021

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 16-05-2022.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 05-04-2022.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013. Ultima Reforma publicada en el DOF. 07-06-2021.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-06-2016. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.

Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-07-1990. Ultima reforma publicada en el DOF. 11-03-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996. Ultima reforma publicada en el DOF. 01-07-2020.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF. 27-12-2022.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma publicada en el DOF. 03-05-2023.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F 30-05-2008. Ultima reforma publicada en el DOF. 17-02-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-05-2022.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-01-2021.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ultima Reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.
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Cabdigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
DOF. 07-06-2023

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014. Ultima Reforma publicada en el DOF. 25-04-2023.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981. Ultima Reforma publicada en el DOF. 12-11-2021.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

D.O.F. 18-01-1988.

Ref. 28-12-2004.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 24-11-2006.
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DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2014-2018
D.O.F. 30-07-2014.

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

D.O.F. 20-03-1987.

Mod. 04-09-2017.

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

D.O.F. 14-09-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 04-12-2006.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion
Puablica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-09-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-08-2015.

Mod. 02-09-2016.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Pablica Federal.
D. O. F. 24-07-2017.

Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Informacién publica y proteccién de datos
personales por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos.

D.O.F. 4-05-2016.

POLITICAS

Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Autorizacion.
20-07-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las Residencias Médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Que establece la utilizacion de campos clinicos para
ciclos clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-01-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y en equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Modificacion de los puntos 6.4.2.7, 6.4.2.8, 6.6.1 y 6.7.2.9 de Norma Oficial Mexicana NOM-190-
SSA1-1999, Prestacién de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de la violencia
familiar, para quedar como NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.

D.O.F. 24-03-2016

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2019-2024.
D. O. F. 17-08-2020.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D. O. F. 12-07-2019.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024.
D. O. F. 30-08-2019.

Acuerdo para el traspaso de recursos presupuestarios federales provenientes del Programa
Nacional de Reconstruccién, que celebran la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud,
y la Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.

D. O. F. 29-03-2021.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-07-2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.




Rev. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Cédigo: NCDPR

022
DEPARTAMENTO DE INER
EDUCACION CONTINUA Hoja 10 de 127

D.O.F. 22-02-2016.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega- recepcion y de rendicion de
cuentas de la administracion publica federal.

D.O.F. 24-07-2017.

OTROS

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas. 17-10-2022.

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas. 05-
11-2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
EDUCACION CONTINUA Y EDUCACION PARA LA SALUD
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1.0 PROPOSITO

1.1.

Integrar un programa anual de educacién continua con base en la deteccion de
necesidades de capacitacion y/o actualizacion del personal de salud del INER, asi como
un programa anual de educacion para la salud, dirigido a pacientes, familiares de
pacientes y publico en general, a través de la programacion de eventos académicos que
contribuyan a mejorar la calidad de la atencion de pacientes y el manejo de enfermedades

del aparato respiratorio.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Educacién Continua.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas a la Oficina de
Capacitacién y Desarrollo, al Departamento de Trabajo Social y a todas las personas de
los servicios o departamentos que requieran ser capacitadas y/o actualizadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.
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3.3 Las personas titulares del Departamento y de la Coordinacién de Educacion Continua

deben trabajar de manera conjunta con la Oficina de Capacitacion y Desarrollo, a fin de

llevar a cabo la deteccion de necesidades de capacitacion para el personal de salud.

3.3.1

Los instrumentos de diagnéstico para realizar la deteccién de necesidades de
capacitacién para personal de salud son: Documentacion de las areas de
oportunidad en el ambito clinico identificadas por el Departamento de Calidad,
Oficina de Capacitacion, asi como la consideracion de los resultados de los

Indicadores de morbimortalidad institucionales del afio previo.

3.4 Para la integracion del Programa Anual de Educacién Continua:

34.1

3.4.2

3.4.3

Las personas titulares del Departamento y de la Coordinacion de Educacién
Continua seran los responsables de la integracién de la informaciéon para la
elaboracion del Programa Anual de Educaciéon Continua.

Los tépicos que integran el Programa Anual de Educacién Continua se desarrollan
con base en las siguientes fuentes de informacién: Problemas de salud nacional
prioritarios relacionados con el aparato respiratorio, indicadores de morbimortalidad
institucionales, monitorizacion de los procesos, asi como los resultados obtenidos
del Sistema de Notificacion y analisis de incidentes en salud que realiza el
Departamento de Calidad.

El Programa Anual de Educacion Continua debe difundirse a partir del mes de

febrero del afio que corresponda.

3.5 Para laintegracion del Programa Anual de Educacion para la Salud:

3.5.1

3.5.2

3.53

La persona titular del Departamento de Trabajo Social es responsable de la
calendarizacion del Programa Anual de Educacion para la Salud en coordinacion
con la persona titular del Departamento de Educacion Continua, quien es
responsable de definir los mecanismos de reporte de la informacién generada.

Los topicos que integran el Programa Anual de Educacién para la Salud se
desarrollan con base a las siguientes fuentes de informacion: Problemas de salud
nacional prioritarios relacionados con el aparato respiratorio e indicadores de
morbimortalidad institucionales.

El Programa Anual de Educacién para la Salud correspondera al ciclo académico
enero — diciembre de cada afio y se difundir4 en formato electrénico a través de la

pagina de internet y redes sociales institucionales.
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3.5.4 Para la calendarizacién de las actividades académicas del Programa Anual de

Educacion Continua y Educacion para la Salud:

3.4.4.1 Las personas titulares del Departamento y de la Coordinacion de Educacion

Continua son responsables de vigilar la observancia del cumplimiento de
este procedimiento por parte del personal que lo integra y de los/las
profesionales de la salud que participan en el disefio y organizacion de las

actividades académicas.

3.4.4.2 Los cursos y eventos que se programen para su realizacién durante el afio

gue corresponda seran vigentes durante el afio que se programe y su
continuidad en los afios subsecuentes estara sujeta al cumplimiento de los
requisitos indispensables para su ejecucion; asi como a la evaluacién
conjunta entre el personal docente titular y adjunto, asi como las personas
titulares del Departamento y Coordinacion de Educacion Continua quienes
valorardn su trascendencia, calidad, aceptacion entre el publico y

disponibilidad de infraestructura institucional.

3.5.5 Las actividades de educacion continua que se programen responderan a:

>

Deteccion de necesidades de capacitacion y/o actualizacion del personal de
salud.

La continuidad de las actividades académicas anteriores con apego a las
politicas 3.4 y 3.5, previa convocatoria del Departamento de Educacion
Continua en el periodo julio — noviembre, actividades propuestas por titulares
de las distintas areas dependientes de las direcciones de Investigacion,
Enseflanza y Médica que por su trascendencia, pertinencia y apego a la
misién y vision del Instituto sean susceptibles de integrarse al programa
anual, considerando también la capacidad en recursos humanos, materiales y
tecnolégicos con los que cuente el Departamento de Educacién Continua.

En periodo de julio a octubre de cada afio se realizara la deteccion de
necesidades de personal de salud en conjunto con la Oficina de Capacitacion
y Desarrollo, recoleccion de las fuentes de informacion descritas en las
politicas 3.4 y 3.5, asi como la convocatoria al personal docente que
realizaron eventos durante el afilo en curso para registrar su actividad

académica.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La propuesta del nuevo evento académico sera analizada y en su caso aprobado
previamente por las personas titulares de la Direccién y Subdireccion de Ensefianza, asi
como del Departamento y Coordinacion del Departamento de Educacién Continua.

La titularidad de los eventos o transferencia de las mismas, sera autorizada Unicamente por

la persona titular de la Direccion de Ensefianza.

Las actividades académicas incluidas en el Programa Anual de Educacion Continua y

Educacién para la Salud deberan contar con los siguientes requisitos:

3.8.1 Difundir conocimientos sobre patologia respiratoria y afines.

3.8.2 Especificar la poblacién objetivo a la cual se dirigen (personal de salud o pacientes y
familiares).

3.8.3 Los cursos de educacién continua de 20 horas dirigidos a personal de salud en
general (técnicos, enfermeria, médicos, psicélogos y areas afines) deberan cubrir
preferentemente una proporcion minima de inscritos externos al INER del 50%.

3.8.4 Las actividades de capacitacion dirigidas al personal de salud, sobre actitudes y
habilidades administrativas no relacionadas con la patologia respiratoria seran
derivadas a la Oficina de Capacitacién y Desarrollo para su consideracion.

La persona titular del Departamento de Educacion Continua en conjunto con la persona

titular del Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza, revisard la programacion de

espacios académicos e infraestructura necesaria para cada uno de los eventos de
educacion continua.

Los materiales de difusién de los eventos de educacién continua y educacion para la salud

(postales y programas) se deberan apegar a los lineamientos del manual de identidad del

gobierno federal del ejercicio correspondiente.

La difusion de los eventos de educacion continua se realizard en coordinacién con las

personas titulares de los Departamentos de Apoyo Técnico en Ensefianza y de Relaciones

Pablicas y Comunicacion.

De los criterios y requisitos minimos de las actividades académicas de Educacion Continua

y Educacion para la Salud:

3.12.1 Las actividades de educacion continua y educacion para la salud se impartiran a

través de Sesiones, Seminarios, Conferencias, Cursos Monogréaficos, Curso Dia
Mundial, Curso Congreso, Curso Diplomado, Curso Jornada, Platicas, Curso-Taller

y Visitas Académicas.
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3.12.2 Los cursos de educacion continua de 20 horas de duraciéon o mas, deberan contar
con un expediente integrado en colaboracién por el personal docente titular y el
Departamento de Educacion Continua que contenga:

» Expediente fisico: Carta descriptiva.

» Expediente electrénico: Programa, base de datos de ponentes, carta(s) de
invitaciébn a las/los ponentes, bases de datos de informacién de
personal de salud inscritos, evaluaciones de calidad, de conocimientos
y egresados.

3.12.3 Las actividades de Educacién para la Salud en la categoria de Cursos deberan
contar con un expediente fisico y/o electrénico que contenga:

» Programa.

Sistema de informacion de inscritos.

Difusién (postal para redes sociales oficiales y/o correos).

Carta(s) de invitacion a ponentes.

YV V V V

Solicitudes de apoyo para los servicios proporcionados por los
Departamentos institucionales que conforman la logistica del evento
(Relaciones Publicas y Comunicacion, Intendencia y Alimentacion y
Nutricion).

3.12.4 Se debera contar con registros electrénicos de las bases de datos, evaluaciones,
constancias o certificados expedidos, material de apoyo y programas, en
expedientes por cada curso.

3.12.5 Las cuotas de recuperacion de los cursos de educacion continua para personal
externo al INER deberadn estar basadas en el catidlogo de claves vigente del
Departamento de Economia de la Salud y aprobado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).

3.13 Las actividades de Educacion Continua, que se cataloguen como Dias Mundiales,
Congresos, Jornadas y Talleres podran entrar dentro de la categoria de cursos cortos, si su
duracion minima es de 2 horas, sin ser necesario la aplicaciéon de evaluacion de
conocimientos por tratarse de actividades informativas.

3.14 El establecimiento de acuerdos con empresas de equipo e insumos médicos e industria
farmacéutica realizados con objetivos estrictamente académicos, deberan apegarse a los

lineamientos oficiales establecidos por la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) y seran responsabilidad absoluta
del personal docente titular del evento.
En caso de interés por parte del personal docente titulares, de contar con el aval de
Sociedades e Instituciones externas para eventos de educacién continua en el INER, este
debera ser tramitado por el personal docente titular y entregar la autorizacién
correspondiente en electrénico a la persona titular del Departamento de Educacién
Continua para su integracion al expediente.
Todos los eventos de educacion continua deberan planearse preferentemente con seis
meses de anticipacion.
El personal docente titular y adjunto, asi como las personas coordinadoras y grupos
organizadores son responsables de la planeacién, gestién, promocion y ejecucion del
evento en conjunto con la persona titular del Departamento de Educacién Continua;
respetando los lineamientos y manuales institucionales, tomando en cuenta los recursos
destinados para ello.
Los oficios de solicitud de beca de personas externas nacionales o extranjeras, para
realizar alguna actividad académica, deberan estar firmados por la persona titular de
Ensefianza o equivalente de la instituciébn a la que pertenezca la persona interesada,
especificando los motivos y beneficio institucional. Estas becas no excederan del 50% del
monto a pagar.
Las personas servidoras publicas del INER que deseen participar en los cursos de
educacion continua contaran con una beca del 100%, siempre y cuando cuente con la
debida autorizacién de la persona titular del area de adscripcién, en caso de que la
actividad de educacién continua interfiera con su jornada laboral. Para las actividades
académicas de larga duracion con costos de afiliacion a organismos educativos externos
tendrdn una beca maxima del 40% sobre el precio a pagar. El resto de actividades
académicas de mas de 120 horas, cuyo aval sea exclusivamente institucional deberan de
contar con la autorizacién por escrito de la persona titular del area de adscripcion y visto
bueno de la persona titular de la Direccién o Subdireccion de area correspondiente.
El otorgamiento de constancia de acreditacion estar4 determinado por algunos de los
siguientes criterios:
3.20.1 Se otorgaran constancias de acreditacion a las personas asistentes de eventos
que se encuentren dentro de la categoria de cursos de 20 hrs de duracion o mas

(curso monografico, curso taller, curso jornada) y que ellla profesor/a titular
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3.20.2

3.20.3

3.20.4

3.20.5

3.20.6

3.20.7

determine que debe contar con evaluacion de conocimientos con calificacion
aprobatoria.

Inscripcion al evento, ya sea presencial o virtual mediante el formato electrénico
INER-EDUC-01.

Cumplir con el porcentaje de asistencia al curso (80%, 90 o 100% de asistencia)
acordado con el personal docente titular de dicho curso.

Presentar evaluacion inicial y final del curso con calificacion aprobatoria.

Cubrir la cuota correspondiente al evento, en caso de que aplique.

Responder la encuesta de Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de
Educacion Continua, INER-EDUC-01

Todos los cursos de educaciéon continua se informaran al Departamento de
Planeacién en los periodos que lo requieran, con la finalidad de llevar una mejor
organizacion y control de las metas proyectadas sobre el desempefio de este

Departamento, asi como mecanismo de prevencién y de supervision.

3.21 La persona titular del Departamento de Educacién Continua deberd reportar en los

3.22

periodos establecidos por la CCINSHAE, al Departamento de Planeacion con visto bueno
de la Direccion o Subdireccion de Ensefianza, los resultados obtenidos en los indicadores
incluidos en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), correspondientes al rubro de
Educacion Continua.

La persona titular del Departamento de Educacion Continua debe identificar aquellos
eventos adversos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus objetivos y
en su caso, implementar acciones especificas de atencién con el objetivo de mitigar los

riesgos identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua (DEC)

Elabora solicitud dirigida a las
personas titulares de las éareas de
Capacitacion 'y Desarrollo de
Personal, Departamentos de
Bioestadistica, Calidad y Trabajo
Social, responsables de la
recoleccion de informacion referente
a la deteccidon de necesidades de
capacitacion, indicadores de
morbimortalidad, monitorizacién de
procesos y necesidades de
educacion para la salud.

Oficios / Correo
foliado

Personal de apoyo
administrativo del DEC

Envia solicitud por correo electrénico
para su seguimiento y comparte con
2 las personas titulares del
Departamento y Coordinacion
Educacién Continua.

Correo electrénico

Personas titulares del
Departamento y
Coordinacién de Educacion
Continua

Revisa la informacion generada por
las &reas y determina los temas
3 prioritarios a calendarizar en el
Programa Anual de Educacion
Continua y Educacién para la Salud.

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion del
personal de salud

Personas titulares del
Departamento y
Coordinacion de Educacion
Continua / persona titular del
Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Verifica la disponibilidad, distribucion,
asignacion de espacios e
4 infraestructura  tecnolbgica  para
realizar las actividades de educacion
continua y educacion para la salud.

Base de datos de
asignacion

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua (DEC)

Presenta la propuesta de programa
anual de eventos de educacion
continua y de educacion para la
salud a las personas titulares de la
Direccion y  Subdireccion  de
Ensefanza.

Programa Anual de
Eventos de
Educacién Continua
y de Educacion para
la Salud
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de educacién continua vy
educacioén para la salud.
Responsable N Descripcion de actividades BUlET e
Act. anexo
6 Revisa la propuesta del Programa
Anual de Eucacién Continua vy
Educacioén para la Salud, de acuerdo
con su factibilidad y cumplimiento de
Personas titulares de la los criterios establecidos. Programa Anual de
) Iy ; 1’ Educacién Continua
Direccién y Subdireccion de d i |
Ensefianza ¢, Se aprueba la propuesta? y Educacion para la
Salud
7 Si. Contindia con la actividad 9.
8 No. Regresa a la actividad 3.
Solicita a las personas titulares de los
Departamentos de Apoyo Técnico en
. Ensefanza, de Relaciones Publicas y| Programa Anual de
Persona titular del L e . .
., Comunicacién, y de Informética la| Educacion Continua
Departamento de Educacion 9 FUSIG I | - |
Continua (DEC) di usion de Pr_ograma Anua 'Qe y Educacién para la
Educacién Continua y Educacion Salud
para la Salud en la pagina web y
redes sociales oficiales.
Personas titulares de los
Departamentos de Apoyo Publican en la pagina web y redes| Programa Anual de
Técnico en Enseflanza, de sociales oficiales el Programa Anual| Educacién Continua
; P 10 ! X -
Relaciones Publicas y de Educacion Continua y de| y Educacion parala
Comunicacién, y de Educacién para la Salud. Salud
Informética
Personas titulares de los Elaboran las propuestas de
Departamentos de Educacion materiales para la difusion de los Carpetas
Continua, de Apoyo Técnico 11 eventos académicos incluidos en el colaborativas de
en Ensefianza y Oficina de Programa Anual de Educacion eventos
Audiovisual Continua y Educacién para la Salud.
Elabora solicitud mediante oficio,
correo electrénico o reunidon de -
) . Oficio/ correo
Personal de apoyo trabajo al personal docente titular los - ;
- . 12 . L, electronico foliado/
administrativo del DEC documentos o informacion para : .
: . minuta de trabajo
integrar el expediente de cada evento
académico.
Da seguimiento a las solicitudes de Oficio/ correo
it | 13 | documentos para la ejecucion del | electronico foliado/
Personas titulares del evento. minuta de trabajo
Departamento y Coordinacion
Educacién Continua 14 | Realiza juntas de integracion logistica
de los eventos.
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Personal de apoyo 15 Integra y cierra el expediente de cada Expediente
administrativo del DEC evento académico al finalizar éste. P
16 | Revisa la informacion de cada evento
realizado.
Persona titular de la ; La informacién es correcta?
Coordinacion de Educacion ¢ ’ Expediente
Continua 17 | Si. Continua en la actividad 19.
18 | No. Regresa a la actividad 15.
Integra y envia informe de todos los
Persona titular del cursos de educacion continua a la
Departamento de Educacion 19 | persona titular del Departamento de Informe
Continua Planeacion en los  periodos
solicitados.
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personas liaes del Personas tulaes del Departamentoy . Deparamertos
Pesoa i patanenoy Coodnac de Cooriactn d Educaio Conira “ Terio e Edcatit Conta, e Apyo Persona e  Cacinaicn de
Educacién Coninua Departamento de Educacion Contnva Educacién Continva persona tlr e Dep: i enEnefinaa de Relaes Tecnicoen Ensfnzay Ofcra de Educacicn Contnua
Apoyo Téenico n Enseirza Pibicasy !hmqnwcarnn, yde Audiovisual
Infomética
1
Eiabora soictud dirigida a las|
personas  ttulares e las|
dreas de Capactacion
Desarolo  de  Persond.|
Departamentos e
Bioestadistca, Caidad
| Trabajo Socia, responsables|
de la reooecctn  del
informacion rekrente a
deteccicn de necesidades del
capaciacion, indicadores |
motimartaidad,
monitoizacidn de pracesos |
necesidades de - educacibn
paraa salud.
okoycareo
o
1
Envia soicitud por coreo|
eectionico  pa S|
sequiriento y conyerte con
las personas  ftulares el
Depariamento y Coordinacion|
Educacion Continua.
|
Revsa | infomacion
generada por s dreas |
detemia  os  temas|
pritaics a cakndarzar en
el Progama  Anal el
Educacion ~ Contiua |
Educacion para la Salud.
4
Verfica la disponibilda,|
distibucion,  asignacion  ce|
espacios e  infraestuctura
tecnoldgica para reaizar las|
actidades e educacion
contiua y educacion para |
salud
5
Presenta la popuesta. de|
Iprograma antel de eventos de|
leducacidn  continua |
leducacion para la salud a as|
personas  fitulares  de |
IDireccion y Subdireccion el
[Ensefianza.
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Personas tiulaes del
Persona iy | d del 1 y Coorinacion de
Educacién Coninua Departamento e Educacin Contina Educacion Continua

Personas tulares del Departamento y
Coordinaci de Educacidn Contnua |
persona itlr del Dep

Apoyo Téenico en Ensefara

P Departamertos
P de Apoyo Técrico de Educacicn Continua, de Apoyo
en Ensefianza, de Relaciones Técnioo en Ensefanzay Oficina de
Pubicas y Comuricacen, y e Audovisual

Infomdtica

Persona iy de fa Coorinacion de
Educacitn Continua

6
Reisa b propuesta el
o0 Anual de Eduaci

Continua y Educacion para l
Saud, de acuerdo con suf
facihiidad y cumplimiento de]
los orefos esabiecidos.

(Seapneta popues?

Contina oona acividad

9
Solicta @ las  persons|

ide Apayo Técrico en|
Ensefanza, de - Relaciones|
Piblcas y Comuricacion, y|
de Infomética la dfusin del
Programa Anual de Educacidn|
(Contiua y Educacidn para
1Salud en la pagna web y|

Regesaalaactiidad3, ¢

|
0

1 o

Publcan en la pégina ved y|
iedes sooides ofiaes €

P Anual de Edt

Continua y de Educacion para)
a Salud.

l 1

Eiaboran las propuestas de]
materiales para la diusion de]
o evenios  académics|
inchidos en €l Programe|
|Anuel de Educacién Connug
y Educacion para a Saud

Capes
otaoatiste
ets

J
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P Departamertos
Persoves s el Personas s el Departanentoy I
Persona ks | i ] patanenoyCoordnaon e Coordnaci de Edcaion Cotna | 0 el nerﬂdarjnf:sm ;‘?EWWEV‘U{"UW%?};W{; Persona il dela Candinain de
Educacion Continga Depatamentode Educacion Contna Educacion Contnua fersonaitar dé Dep d ' i | T 00 € Erseranzay Gicha Educacion Contnua
o TeioomErsema Pibicas y Comuicacin, y e Audovisual
Infomdiica
13

Da sequimento &  las|
soitudes de - documents|
para la ejecucin del evento,

Da sequimento a Iz
solitudes de - doouments|
i feucionde evento,

]

l 5

negra y ciera ¢f expedente]
de cada evento acadénico 4
finalzar éste.

eneene

[ ]

Revsa a iformacion de cada

evento realzado.
danbmaine
coreta?
§i
¥ i
Contnua enla aciidad 19
]

Integra y envia irforme e it}
contnua a la persona tiuar|
del  Departamento e

Planeacion en los. perodos| Regesaalaactiidad 15, [¢—

solotadcs

0




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA

INER

1. Procedimiento
integracion del programa anual
de educacion
educacioén para la salud.

para la

continua vy

Rev. 4

Cédigo: NCDPR
022

Hoja 25 de 127

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
clasificacién
7.1 Ficha de archivistica y Departamento de INER-EDUC-01
Inscripcion. Catéalogo de Educacién Continua
disposicion
documental
7.2 Evaluacion de De acg.erdo”a la
: clasificaciéon
Calidad de los L
archivistica y Departamento de INER-EDUC-02
Cursos y Eventos . ! .
S Catalogo de Educacion Continua
de Educacion . 2
. disposicion
Continua.
documental
De acuerdo a la
clasificacion
- archivistica y Departamento de N/P
7.3 Oficio Catélogo de Educacién Continua
disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion
7.4 Correo archivistica y Departamento de N/P
electrénico Catalogo de Educacion Continua
disposicion
documental
7.5 Programa Anual De acuerdo a la
de Eventos de clasificaciéon
Educacion archivistica y Departamento de N/P
Continua y de Catélogo de Educacién Continua
Educacioén para la disposicion

Salud

documental
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Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

7.6

Diagnostico  de
necesidades de
capacitacién  del

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catéalogo de

Departamento de
Educacién Continua

N/P

personal de salud

disposicion
documental

7.7

Expediente

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

7.8

Informe

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y
Catélogo de

disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Actos o actividades académicas: se refiere a las modalidades de eventos académicos
cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-
Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones
Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.

Capacitacion: proceso educativo coordinado por un area especifica en el cual se llevan
actos académicos destinados a desarrollar aptitudes y actitudes, adquiriendo
conocimientos relacionados principalmente a temas de politicas y normas institucionales o
publicas, clima organizacional, cédigo de conducta institucional, seguridad del paciente,
proteccion civil, etcétera.

Conferencia y videoconferencia: disertacion sobre un area tematica de un reconocido
experto con aportes originales que sean producto de su propio esfuerzo investigativo.
Permite la exposicién de ideas sobre un mismo tema con profundidad de conceptos y sin
interrupciones. Su duracion debe de ser aproximadamente 1 hora. Se conoce como
videoconferencia por la forma de transmisién via remota.

Congreso: reunién con una frecuencia que, generalmente es fija, y con una caracteristica
extraordinaria en la que los participantes que pertenecen a diferentes lugares, se rednen

en un sitio y fecha determinados previamente. Sus objetivos se centran en: estudiar
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8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12
8.13

determinados temas, intercambiar conocimientos, elaborar conclusiones, proponer metas,
relaciones humanas.

Curso: serie de lecciones que forman la ensefianza de una materia. Pueden aparecer
como parte del programa profesional de un Congreso. La materia que aborde el curso
debe corresponderse con las tematicas del evento. El tiempo de realizacion puede ser
entre 2, 10, 20, 30 o 40 horas. Pueden realizarse en la sede del evento o en otro lugar que
tenga las condiciones minimas e indispensables de un aula (cursos extramuros). El
publico asistente puede o0 no ser participante del evento. De acuerdo a su naturaleza
pueden incluir elementos practicos (cursos-taller) o bien ser exclusivamente teoricos
(cursos-monogréficos).

DEC: Departamento de Educacion Continua.

Dias mundiales: son eventos anuales que se realizan en conmemoracion de alguna
patologia de alto impacto en salud publica, su formato puede obedecer al de un Congreso
o0 al de un curso si se cumplen las horas minimas requeridas.

Diplomado: el propésito es actualizar y profundizar los conocimientos, asi como
desarrollar o mejorar las habilidades, capacidades y destrezas de profesionistas,
investigadores, profesores, técnicos e integrantes de la sociedad, con un rigor académico
y metodoldgico y una estructura académica y administrativa diferente a la de los estudios
técnicos, profesionales y de posgrado. Tendran una duracién minima de 120 horas y
méaxima de 500 horas.

Educacién Continua: proceso educativo de corta duracién, que esta fuera de proceso
educativo de formacién, pero tiene la finalidad de complementar los conocimientos
tedricos y/o practicos, de manera continua, a través de actos académicos, que avala la
Institucion formal (INER) y va dirigida al personal de salud externo al INER principalmente,
ademas comprende un programa para pacientes y poblacion en general.

Eventos especiales: se refiere a las modalidades de eventos académicos cuyo namero
esperado de asistentes supera las 150 personas y que se transmiten en vivo o se graba
con la intencion de retransmitir para una poblacion especifica.

Jornada: evento que consiste en una serie de actividades destinadas a impartir
instrucciones o informacion especifica en sectores particulares del trabajo.

Sesidn: conferencia.

Simposio: reuniéon formal de expertos que analizan nuevos aportes cientificos y

tecnolégicos en su disciplina, bajo la modalidad de ponencias sustentadas en
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investigaciones originales y novedosas. Su objetivo es proveer informacién reelevante y

original a especialistas y profesionales sobre diversos aportes de un mismo tema.

8.14 Taller: reunion de varias personas destinado a crear destrezas, desarrollar habilidades y a

solucionar problemas. Recomendada en programas de entrenamiento, permite aprender-

haciendo sobre

un tépico especifico.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

5

, 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Ficha de Inscripcién INER-EDUC-01.
10.2  Evaluacién de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacién Continua INER-EDUC-

02.
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10.1  Fichade Inscripcién electrénica

INER-EDUC-01
. SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE 3‘}% O ENFLRMEDADES
Niar RO EDUCACION CONTINUA BN s cosowmssss

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACKIN CONTINUA

NOMBRE DEL CURSO

INSTRUCCIONES

Mediante este formulario usted realiza su pre inscripcion al evento de Educacién Continua de la Direccion de Ensefianza
del INER. Antes de enviar el formulario, verifique que todos sus datos se encuentren registrados comectamente, ya que
seran utilizados para la elaboracion y remision de la Constancia o Carta de Asistencia una vez cubiertos los requisitos de
este evento virtual. Si su nombre o comreo electrénico no son escritos correctamente, lamentablemente el INER no sera
responsable en el registro o emision de documento alguno.

* Indica que la pregunta es obligatoria

1. Correo electronico *

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

¥ Llenar los campos de Nombre (s) y Apellidos escribiendo la primera letra en mayusculas y las demas en minusculas
* Registre correctamente su CORREQ ELECTRONICO, el cual es intransferible; en &l recibira la confiracion
de registro de este formulario, asi como su CONSTAMNCIA o CARTA DE ASISTENCIA.
¥ La informacion proporcionada es estrictamente confidencial y sera utilizada Unicamente para fines
estadisticos y demograficos en apego al marco normativo aplicable al INER.

2. Seleccione Abreviatura *

Seleccionar la abreviatura comespondiente a su nivel académico. En caso de no encontrarla en este listado, favor de
seleccionar el rubro Otro y anotar la correspondiente. En caso de ser Estudiante seleccione las siglas Est.

Marca solo una opcion.

Dra.

Dr.

Mira.
Miro.
Lecda.
Lcdo.
Enf. Gral.
Enf. Esp.
Tec.
TTU.
TSU
P5S
Est
Otro:

Hoja 29 de 127
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10.

. SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE é}% OE ENFERMEDADES |

- RESPIRATORIAS
EDUCACION CONTINUA INER  rswse cosiovaices
DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCIGN DE ENSERIANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Mombre(s). Escriba la primera letra en maydscula y las demas en mindsculas. *

Primer apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en minusculas. *

Segundo apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en mintsculas. *

Institucion/ empresa

Oftro:

B Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Indique el sector laboral al que pertenece *
Publico: SSA, IMSS, ISSSTE, PEMEX, UNAM; Privado: Empresas

Marca una sola opcion.

Piblico
Privado

Puesto / Cargo *

(Aplica solo a personal del INER, de lo contrario anotar N/A). En caso de ser estudiante de alguna de
las Escuelas del INER, por favor especificario.

Namero de trabajador.
(Aplica Unicamente a personal del INER, de lo contrario anotar (N/A).

IMPORTANTE: El personal del INER de manera mensual debera entregar sus constancias al
Departamento de Relaciones Laborales en formato impreso.

Seleccione el medio de difusion a través del cual se enterd del evento *
Selecciona todas las opciones que comespondan.

Pagina Web

Redes sociales (Facebook, twitter, etc.)
Cartel impreso

Correo electronico

Otro
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10.2  Evaluacion electronica de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacién Continua
INER-EDUC-02

INSTITUTO NACIONAL
EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ RESPIRATORIAS
EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA TNER  ‘SUELCOSI0VIELEGAS

SALUD |

DIRECCIGN DE ENSENANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

DEPARTAMENTO DE EDUCACIGN CONTINUA
Fecha:

Curso o evento:

La presente encuesta, fiene el propésito de conoeer su percepeion sobre el proceso educativo en el que ha participado.
Los resultados nos permitirén encontrar las dreas de oportunidad y por tanto mejorar los aspectos que asi lo requieran

Datos de Identificas . Por favor requisite los siguientes datos que se le solicitan.

Sexo: [ M F
Edad: [ |

[Maximo nivel de estudios [6T [L [E [M D |

BT: Bachillersto Téerico
L fcanciztura

INSTITUTO NACIONAL
SALUD § EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS Y e
sovesrecllriepre g\ oy EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Instrucciones: Responda las siguientes preguntas ampliamente.

Mencione si los Ponentes utilizaron recursos audiovisuales adicionales o diferentes a las presentaciones en “Power
Point’ como: videos y simuladores, o técnicas didacticas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuido o
complementado su aprendizaje.

donde labora:
Ciudad; Estado:

Instrucciones: Marque con una X la opeion que més se apegue a su experiencia durante el evento académico en el que
acaba de participar. Para cada afimacion, solo se puede elegir una opeion. Utilice Ia siguiente escala

TA= Totaimente de Acuerdo A= De Acuerdo D= Desacuerdo TD= Totalmente en Desacuerdo
Concepto TA A D TD
1. La actividad académica en la que participé cubrié mis expectativas.

N

Los ponentes expusieron os temas claramente.

3. Los ponentes fueron capaces de resolver las dudas de los
participantes de manera satisfactoria.

4. Los conceplos utilizades por los ponentes estuvieron de acuerdo
con mi nivel de estudios.

5. Los temas abordados son actuales y lienen relacion con mis
Iaborales cotidianas.

3

El curso me proportiond conocimientos que antes no tenia.

~

Las presentaciones utlizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema.

B. Las imagenes, lexios, fablas y diagramas utiizados por los
ponentes en sus iiustraban el
contenido expuesto

9 La ion de las estaba izada y facilts
mi aprendizaje.

0.El tempo que se asignd a cada tema fue suficiente para la
exposicion de sus contenidos.

_Durante el desamollo del curso se respetaron los horarios
programacdos.

12.El trémite de inseripeion fue sencillo y répido

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)

~

£Cuil fue &l més i que e aportd

3. Si tuviera que evaluar en general, la calidad del evento académico en el que acaba de participar, (Qué calificacion
numérica le darfa en una escala del 1 al 10 donde uno es muy malo y 10 es excelente? Por favor explique la razén de
surespuesta.

-

Para considerar en nuestros préximos programas, por faver mencione por lo menos 5 temas que usted considere
importantes para su formacion profesional

o

Sitiene alguna observacion especifica favor de anotar

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)
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1.0 PROPOSITO

3.0

1.1. Fortalecer la formacién profesional en salud a través de competencias relacionadas a las
patologias respiratorias, durante estancias académicas en Servicios Clinicos e
Investigacion del Instituto.

ALCANCE

1.1. A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacién Continua.

1.2. A nivel externo el procedimiento: es aplicable al personal de salud que haya concluido su

formacién técnica, de licenciatura o especialidad a nivel nacional e internacional y que no

se encuentre cursando activamente un posgrado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La persona titular del Departamento de Educacion Continua y la persona titular del
Departamento o Servicio correspondiente evaluaran y en su caso aprobaran las solicitudes
para la realizacion de visita académica en el Instituto.

La visita académica solo es aplicable al personal de salud que haya concluido su
formacion técnica, de licenciatura o especialidad a nivel nacional e internacional y que no

se encuentre cursando activamente un posgrado.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Las cuotas de las visitas académicas estan comprendidas en un catalogo registrado en el
Departamento de Economia de la Salud, bajo la aprobacion de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) mismas que estan sujetas a cambios.

Se debera contar con registros en impresion y/o electrénico de los documentos solicitados

al personal de salud interesado y constancias expedidas foliadas de cada visita académica

realizada.

El personal de salud interesado en las visitas académicas debera cumplir con los

siguientes requisitos:

3.7.1 Carta de solicitud de visita académica, donde exprese motivos, metas, objetivos,
disposicion de horario, fecha exacta de inicio y de término de su visita académica y
servicios elegidos dirigida a la persona titular de la Direccién de Ensefianza con
copia al titular del Departamento de Educacion Continua.

3.7.2 Entrevista con la persona titular del Servicio Clinico que sea de su interés.

3.7.3 Acreditar que trabaja en una instituciéon de salud y/o académica de reconocido
prestigio.

3.7.4 Sintesis curricular.

3.7.5 Copia del titulo o certificado de estudios.

3.7.6  Contar con un seguro médico, en el caso de las personas extranjeras su seguro
debera contar con cobertura en territorio nacional.

Se aceptaran médicos (a) especialistas, licenciados/as y técnicos/as de areas a fines a la

salud.

La duracion de las Visitas Académicas no debera exceder de 6 meses ni ser menor a 15

dias.

Los/las médicos (a) especialistas nacionales deberan pagar $3,000.00 (tres mil pesos

mensuales) en caso de ser nacionales, o el equivalente de 300 doélares americanos al tipo

de cambio en caso de ser personas extranjeras. En apego a los lineamientos de la

Subdireccién de Recursos Financieros. (El minimo a pagar es la cuota por un mes

independientemente de que la visita académica tenga una duracion menor, estas cuotas

no incluyen alimentos ni hospedaje, estos los absorbe la persona interesada).

En caso de tener solicitudes de becas para visitas académicas de personal externo

(nacional o extranjero), el Departamento de Educacién Continua debe solicitar al personal

de salud interesado/a, un oficio de la Institucion de procedencia justificando dicha solicitud

dirigida a la persona titular de la Direccibn de Ensefianza, con copia a las personas
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3.12
3.13

3.14

titulares de las Subdirecciones de Ensefianza, de Recursos Financieros y al Departamento
de Educacién Continua para valorar su aprobacion.

El reconocimiento que se otorga es institucional.

Cada Servicio Clinico debera tener un profesor/a titular o instructor/a, quien fungira como
persona encargada de coordinar las actividades y evaluar al personal de salud en su visita
académica.

El Departamento de Educacion Continua extiende al personal de salud interesado
credencial de visita académica, misma que debera regresar al terminar su estancia y al

recibir su constancia.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal de salud interesado

Entrega en PDF al Departamento de

Educacion Continua la siguiente

documentacion:

e Carta de solicitud de Vvisita
académica.

e Sintesis de curriculum.

e Acreditacion de laborar en
institucion de salud o académica.

e Copia de titulo o certificado de
estudios.

e Copia de seguro médico con
cobertura nacional.

Documentacion

Solicita una visita académica a la
persona titular del Departamento o
Servicio de su interés.

Persona titular del
Departamento o Servicio
Clinico

Recibe via correo electronico la
solicitud de visita académica, asi
como la documentacion en PDF del
personal de salud interesado vy
notifica a la persona titular del
Departamento de Educacién
Continua si cumple con los criterios
para su visita académica.

Correo electroénico.
Solicitud de visita
académica

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua (DEC)

¢El personal de salud interesado es
aceptado?

Si. Envia carta de aceptacién al
personal de salud interesado.
Contindia actividad 6.

No. Informa al personal de salud
interesado las causas del rechazo.
Termina procedimiento.

Carta de aceptacién

Persona titular del
Departamento o Servicio
Clinico

Disefia cronograma y forma de
evaluacion del desempefio de
actividades en funcién a los intereses
del personal en salud interesado.

Cronograma.
Evaluacion del
Desempefio
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Personal de apoyo
administrativo del DEC

Inicia actividades de acuerdo con el
cronograma mensual entregado,
realiza pago por la cantidad Comprobante
solicitada y entrega comprobante de de pago
pago al Departamento de Educacion
Continua.

Personal de salud interesado 8

Elabora constancia de acreditacién al
Personal de apoyo término de la visita académica para
administrativo del DEC 9 entregar al personal de salud
interesado  visitante y  recoge
credencial.

Constancia
Credencial
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de salud interesado

Persona titular del Departamento o
Servicio Clinico

Persona titular del Departamento
de Educacién Continua (DEC)

Personal de apoyo administrativo del
DEC

INICIO
1

Entrega en PDF a
Departamento de Educacion

Continua la siguiente
documentacion:

* Carta de solicitud de visita
académica.

* Sintesis de curriculum.
* Acreditacion de laborar en

institucion  de  salud o
académica.
* Copia de titulo o certificado
de estudios.

* Copia de seguro médico con
cobertura nacional

Documentacién

Solicita una visita académica
a la persona titular del

3

Recibe via correo electronico
la  solicitud de visita
académica, asi como la
documentacion en PDF del
personal de salud interesado

Departamento o Servicio de
su interés.

|y notifica a la persona titular
del Departamento de
Educacién Continua si cumple
con los criterios para su visita
académica.

Correo electrénico.
Solicitud de visita
académica

(¢El personal de salud
interesado es aceptado?

Envia carta de aceptacion a
personal de salud interesado.|
Contintia actividad 6.

No
Carta de
aceptacion
5
Informa al personal de salud
interesado las causas del

rechazo. Termina

procedimiento.

Termina
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Persona titular del Departamento o

Persona titular del Departamento

Personal de apoyo administrativo del

Personal de salud interesado L
Servicio Clinico de Educacion Continua (DEC) DEC
7
Entrega credencial de visital
académica a personal de la|
salud interesado.
Credencial
Y 8
Inicia actividades de acuerdo
con el cronograma mensual
entregado, realiza pago por la
cantidad solicitada y entrega
comprobante de pago a
Departamento de Educacion
Continua.
Comprobante de
pago
¥ 9

Elabora  constancia  de
acreditacion al término de la|
vista ~ académica  para
entregar al personal de salud
interesado visitante y recoge|
credencial.

Constancia

Credencial

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 - . L2
conservacion conservarlo identificacion unica
De acuerdo a la
7.1 Correo clasificacién archivistica Departamento de
P . - . N/P
electrénico y Catélogo de Educacién Continua
disposicion documental
7.2 Solicitud  de De acuerdoa la
. clasificacién archivistica Departamento de
visita . - . N/P
- y Catalogo de Educacion Continua
académica . L
disposicion documental
De acuerdo a la
7.3 Carta de | clasificacién archivistica Departamento de
e . ot : N/P
aceptacion y Catalogo de Educacion Continua
disposiciéon documental
De acuerdo a la
74  Constancia cIaS|f|caC|op archivistica Depar_tgmento lde N/P
y Catélogo de Educacién Continua
disposiciéon documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos
cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-
Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones

Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.
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8.2

8.3

8.4

8.5

Capacitacion: En el INER se hace referencia al proceso educativo coordinado por un area
especifica en el cual se llevan actos académicos destinados a desarrollar aptitudes y
actitudes, adquiriendo conocimientos relacionados principalmente a temas de politicas y
normas institucionales o publicas, clima organizacional, cédigo de conducta institucional,
seguridad del paciente, proteccion civil, etcétera.

Competencia: conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores del
servidor publico, necesarios para un adecuado desempefio en un contexto especifico, y
que pueden ser objeto de evaluacion y de certificacion.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucién (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Educacién Continua: Proceso educativo de corta duracién, que estd fuera de proceso
educativo de formacién, pero tiene la finalidad de complementar los conocimientos
tedricos y/o practicos, de manera continua, a través de actos académicos, que avala la
Institucion formal (INER) y va dirigida al personal de salud externo al INER principalmente,

ademas comprende un programa para pacientes y poblacién en general.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1. Intercambiar experiencias y tener un parametro de referencia de cdémo nos encontramos
con relacion al desarrollo cientifico-tecnol6gico y social internacional; mediante realizacion

de eventos que cuenten con la participacion de invitados nacionales y extranjeros.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacién Continua.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todas aquellas personas interesadas en

participar en los eventos organizados por el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacioén, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ila
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

3.3 En caso de tener solicitudes de becas para asistir a eventos especiales de personal
externo (nacional o extranjero), el Departamento de Educacién Continua debe solicitar a la
persona interesada un oficio de la Institucion de procedencia justificando dicha solicitud
dirigida a la persona titular de la Direccion de Ensefianza, con copia a las personas titulares
de las Subdirecciones de Ensefianza, de Recursos Financieros y al Departamento de

Educacién Continua para valorar su aprobacion. Dicha beca Unicamente cubrira la
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

inscripcion al evento (en el caso de los Eventos Especiales con costo) y no cubrira
traslados ni hospedaje los cuales deberan ser cubiertos por la persona asistente.

La titularidad de los eventos o transferencia de la misma, sera autorizada Unicamente por la
persona titular de la Direccion de Ensefianza.

La mayoria de estos eventos no tienen costos, sin embargo, en algunos casos se
establecen cuotas de recuperacion, las cuales estdn comprendidas en el Catalogo de
Cuotas de Recuperacién aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).

Se debera contar con registros foliados en impreso y/o electrénico de los documentos,
bases de datos, evaluaciones, constancias expedidas, trabajos, material de apoyo y
programas de cada evento desarrollado.

Sin excepcibén alguna, el personal docente titular o personas coordinadoras de este tipo de
eventos deberan enviar en electronico su programa académico, anexando los requisitos
para llevarlo a cabo, a la persona titular de la Direccién de Ensefianza de este Instituto,
preferentemente tres meses antes de la fecha de inicio.

Para eventos de nueva creacion, el programa académico y los requerimientos del mismo
seran revisados y aprobados por las personas titulares de la Direccion General, Direccion
y Subdirecciéon de Ensefianza, tomando en cuenta la importancia del evento propuesto
para la medicina respiratoria y la factibilidad de su ejecucion con los recursos del
Departamento. La resolucion se documentard y se enviard al personal docente que
propuso el evento, asi como al Departamento de Educacion Continua para el expediente
correspondiente.

El personal docente titular y adjunto, asi como las personas coordinadoras y grupos
organizadores seran responsables de la planeacién, gestién, promocién y ejecucion del
evento en conjunto con el Departamento de Educaciéon Continua; respetando los
lineamientos y manuales institucionales y tomando en cuenta los recursos destinados para
ello. Se incluiran en la organizacién: Oficina de la Coordinacion de Proteccién Civil
Institucional y Gestion Ambiental, Oficina de Mantenimiento, Departamento de
Alimentacién y Nutriciébn, Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion,
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza y en caso necesario el Departamento de
Informatica.

Se programaran ceremonias de inauguracion o clausura, Unica y exclusivamente, en
eventos académicos relevantes al Instituto y/o en coordinacion con la Secretaria de Salud,

tales como: Jornadas Interinstitucionales (de Quimicos, Médico-Quirdrgicas, de Trabajo
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3.11

3.12

3.13
3.14

Social y de Enfermeria), Conmemoracién de Dias Mundiales y Ceremonias de Clausura
de cursos de Posgrado y Escuelas de Pregrado; por lo que quedara a consideracion de la
comisién organizadora de estos eventos y se informara al Departamento de Educacion
Continua para coordinar la logistica.
El personal interno que participe en las actividades de educacion continua debera
entregrar de manera mensual o trimestral sus constancias (asistencia, acreditacién o
participacion) al Departamento de Relaciones Laborales en archivos electrénicos para la
debida integracioén a su expediente personal.
Apoyos Externos
3.12.1 En caso de la participacion de la industria farmacéutica, empresas de equipo e
insumos médicos y asociaciones 0 sociedades médicas civiles con apoyos
preferentemente en especie para las actividades de educacion continua, estas
deberan tramitarse a través de la Subdireccion de Recursos Materiales bajo los
lineamientos vigentes para dicho fin, y el tramite serd responsabilidad de los/las
profesores/as titulares
La expedicién de constancias de asistencia dependera del objetivo y propdsito del evento.
Si se determina la expediciéon de constancias de asistencia, estas se emitiran solo a las
personas que cumplan con los siguientes requisitos:
a) Inscripcién al evento, ya sea presencial o en linea mediante el formato Ficha de
Inscripcion, INER-EDUC-01.
b) Permanencia de cuando menos el 80 por ciento en el evento.
c) Contestar la encuesta de Evaluacion Calidad en formato electrénico de los Cursos y
Eventos de Educacion Continua INER-EDUC-02.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable NoO. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal Docente Titular o Requisita carta descriptiva (programa
persona Coordinadora de 1 completo, fecha del evento, Carta descriptiva
Evento horarios).
2 Revisa propuesta de eventos de
nueva creaciébn junto con el
Departamento de Educacion
Continua.
. .Se autoriza la realizacion del
Personas titulares de la evento?
Direccién y Subdireccion de '
Ensefianza 3 No. Se notifica al personal docente
las razones de no aceptacién o
reprogramacién por asi convenir al
Instituto.
4 Si. Continua con actividad 5.
Personas titulares del : e
L Comienza la logistica del evento, en
Departamento, Coordinacion S -
coordinacién con la persona titular de
y personal de apoyo 5 ; ! . !
. ) L la Direccion y/o Subdireccién de
administrativo de Educacion ~ .
. Ensefanza y personal docente titular.
Continua
Personas titulares del Programa reuniones con las &reas
Departamento y Coordinacion 6 involucradas en la logistica del
de Educacién Continua evento, en caso de ser necesario.
Personal de apoyo
administrativo del 7 Revisa pendientes en archivo
Departamento de Educacion electrénico.
Continua
Personas titulares de los .
L Difunde la postal y/o programa del
Departamentos de Educacion ) L
. ) evento mediante correo electrénico, | Postal y programa
Continua, Relaciones 8 L .
P S pagina web del Instituto, redes del evento
Pudblicas y Comunicacion y g o
2= o sociales oficiales.
Apoyo Técnico en Ensenanza
Personal de apoyo
administrativo del . .
Departamento de Educacion 9 Elabora la liga de registro al evento.
Continua
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua/Personal de apoyo
administrativo

10

Realiza solicitud de espacios y
necesidades  tecnologicas para
transmision del evento a la persona
titular del Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza.

Solicitud de
espacios

Personal de Apoyo
Administrativo

11

Elabora las cartas de invitacion a las
personas ponentes participantes.

Cartas de invitaciéon

12

Realiza y entrega las cartas invitacién
a las personalidades del presidium en
conjunto con la Direccién General y
el Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicacién.

Cartas de invitacién

13

Elabora y entrega los oficios de
solicitudes de apoyos para la
logistica del evento.

Oficios

14

Realiza constancias foliadas a las
personas ponentes, las cuales se
enviaran por correo electrénico
posterior a su participacion.

Constancias

15

Genera base de datos y entrega
documentacién del evento.

Base de datos

16

Da seguimiento a la requisicion del
formato electrénico de preinscripcion.

Base de datos de
preinscipcion

17

Aplica la  Evaluacién  Calidad
electronica de los Cursos y Eventos
de Educaciéon Continua INER-EDUC-
02.

INER-EDUC-02

18

Verifica que se requisite la evaluacion
de calidad, una vez terminado la
fecha para la aplicacion, se cierra la
evaluacibn para su respuesta
posterior al evento.

19

Elabora la base de datos
correspondiente al evento, integrando
los datos de personas inscritas,
egresadas y resultados de evaluacion
de calidad.

Base de datos
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Personas titulares del Revisa que la informacion sea
Departamento y Coordinacion 20 | correcta, se encuentre debidamente
de Educaciéon Continua integrada y coincida con lo reportado.

Elabora reporte y entrega a personal

docente titular. Reporte

Personal de Apoyo
Administrativo

Concluye la integracion del
expediente del evento.

Expediente
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal docente tiular o persona
Coordinadora de Evento

Personas tiulares de laDireccidn y
Subdireccion de Ensefianza

Personas ftlares del
Departamento, Coordinaciony
personal de apoyo
administrativo de Educacion
Continua

Personas fitulares del Departamento y
Coordinacion de Educacidn Continua

Personal de apoyo administratvo del
Departamento de Educacion Continua

Persona ttular del Departamento de
Educacion Continua/Personal de
apoyo administrativo

Personas ttlares de los
Departamentos de Educacién
Continua, Relaciones Pibiicas y
Comunicacién y Apoyo Técnico en
Ensefianza

|

Requisita cata ~ descriptiva)
(programa completo, fecha del
evento, horarios)

Cara desciptiva

[

Revisa propuesta de eventos|
de nueva creacion junto con e
Departamento de Educacion|
Continua.

—< ¢Seautoriza b realizacion cel

Se notfica al personal docente
las razones de no aceptacion
0 reprogramacion por asi
conveniral Institto

) Continua con actividad 5.

L |

l 5

Comienza la logistica el
evento, en coordinacion con la|
persona fitular de la Direccion
Vo Subdreccion  de
Ensefianza Y personal

docente tular

6

Programa reuriones can  las|
dreas  invalucradas e fa
logistica del evento, en caso
de ser necesario.
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especiales
Personas fulares del Personas tulares de los
- Departamento, Coordnacidny h . Personatiular del Departamento de Departamentos de Educacion
Pers%l;;méﬁﬁe\aé&%sona Persones e e laiecciny persoriel d apoyo ng;?;fﬁg:mﬁﬂ ;%ngmﬂy g:;;ﬁgﬂg;gﬁ@;fgm@m; Educaciin ContinuaPersonal de Contiua, Relcioes Piblcas y
Subdrecitn e Ensfanza administraivo de Educacicn apoyo administiativo Comunicacidn y Apoyo Técnico en
Continua Ensefianza
7
Revisa pendientes en achivo
electrinico.
8
Difunde fa postal o programaf
del evento mediane correo
electonico, pégina web del
Insiitto, redes ~ socials
oficales.
9

Elabora la liga de registro al
elento.

I

Realiza solicitud de espacios
necesidades  tecnologicas
para transmision del evento a
lapersona fitular el
Departamento  de  Apoyo
Técnioo en Ensefianza.

Elabora las cartas de
invitacidn @ las  personas|
ponentes paricpantes.
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especiales
Personas iulares del Personas fiulares de los
Persal docerte il persona Persastes e aDieciny Depatamento, Coordinaciony Persrs s el Deparanerioy Personddecpnyo adnistto e Persona t_\gu\ar del Departamentode Depanamemog e Edq@cwon
Coordnadora deEvento Subdreccion de Ensef pasndde 0 Coordnacitn de Educacicn Confiia | Depatamento de Educacion Contiua Edoacin ConiuaPersonlde Contnuz Reaires Plbicasy
Eccon GeEserena admiistatvo de Educacion apoyo admiistatvo Comunicaccn y Apoyo Técnicoen
Contivua Ensefianza

1
Realiza y enirega las catas|
invitacion a as personalidades|
del presidium en conjunto con|
la Direccion General y el
Depariamento de Relaciones|
Piblicasy Comunicacin.

13

Elabora y entrega los oficios|
de solicitudes de apoyos para|
[a logistica del evento.

Ofcics

u

Realiza conancias foladas a|
las personas ponentes, las|
cuales Se enviardn por correo
electionico psteor a su
participacion.

Constncias

15

Genera base de datos |
entrega  documentacion el
evento

Base de dlos

Da sequimento a la|
requiscion  del  formatol
electrinico de preinscripcion

Base de ditos de

penseipei
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Personas fulares del Personas ftlares de s
Personal docente tfular o persona Personasfiulares de aDiteccion y Depmileor:;geogm;naC\OHy Personas tulares del Departamentoy Personal e apoyo admiisiratvo del pgﬁ;ﬂgﬁnﬁ;ﬂmge ngﬁ:ssmgoﬁgﬁz‘::
Coordinadora de Evento Subdireccion de Ensefianza PESOEEP00 Coordinacion de Educacidn Continua Departamento de Educacién Continua N o casy
administiativo de Educacion apoyo administraivo Comunicaciony Apoyo Técnico en
Continua Ensefianza

L 2

Revisa que [a irformacign seal
corecta, S enclentre
debidamente  integrada |
coincida con lo reportado.

Basede dalos

7

Aplca la Evaluacion Caidad
electrinica de los Cursos |

Eventos  de  Educacion
Continua INER-EDUC-02.

INEREDUC

18

Verifica que se requisite la
evaluacion de calidad, una vez{
temninado la fecha para l
aplicacion, s ciema
evaluacion para su respuesta|
posterioral evento.

19
Elabora la base de datos|
correspondiente al  everto,
integrando los  datos  de|
personas inscrias, egresadas|
y resultades de evaluacion de
calidad.

l A

Elabora reporte y entrega 4|
personal docente ttular.

Reporte

2

Concluye fa integracion dell
expediente del everto.

Expediente
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo'

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacioén conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
7.1 Ficha de | clasificacion archivistica Deparf[:,;\mento .de
’ L . Educacién Continua INER-EDUC-01
Inscripcién. y Catalogo de
disposicion documental
7.2 quluacmn de De acuerdo a la
Calidad de los clasificacion archivistica Departamento de
Cursos y Eventos ! parta . INER-EDUC-02
h, y Catalogo de Educacién Continua
de Educacién . o
. disposicion documental
Continua.
De acuerdo a la
7.3 Carta descriptiva cla5|f|caC|op archivistica Deparf[z,amento _de N/P
y Catalogo de Educacién Continua
disposicidon documental
De acuerdo a la
7.4 Programa del | clasificacion archivistica Departamento de
. It . N/P
evento y Catélogo de Educacién Continua
disposiciéon documental
De acuerdo a la
7.5 Solicitud de | clasificacion archivistica Departamento de
. . - . N/P
espacios y Catélogo de Educacién Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
76 Carta de invitacion cIaS|f|caC|op archivistica Deparfcf,imento_de N/P
y Catélogo de Educacién Continua
disposicidon documental
De acuerdo a la
77 Constancias clasificacién archivistica Departamento de N/P

y Catalogo de
disposicidon documental

Educacién Continua
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: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 : . oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
7.8 Oficios cla3|f|caC|op archivistica Deparfcfflmento _de N/P
y Catélogo de Educacién Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
79 Base de datos cIaS|f|caC|op archivistica Depar_tgmento _de N/P
y Catéalogo de Educacién Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
clasificacién archivistica Departamento de
7.10 Reporte y Catéalogo de Educacién Continua /P
disposicion documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Comisién de Logistica. - Grupo de diferentes areas que se encargan de ejecutar las
actividades programas de un curso o evento.

Comisién de Organizacién. - Grupo conformado por el profesor titular, adjunto y
coordinadores especificamente creados y destinados a la planeacion, direccién,
organizacién y ejecucion del evento que trabajan en conjunto con el Departamento de
Educacién Continua. Su creacion depende de la complejidad del evento especial.

Comisién Interna Cientifica. - Grupo colegiado encargado de la revision y aprobacién del
programa académico de actividades de Eventos Especiales y/o en conmemoracién de Dias
Mundiales.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucién (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Personal docente adjunto: médico especialista a la unidad sede o subsede de la
residencia que, a propuesta de la institucion de salud correspondiente, y habiendo cumplido
los requisitos académicos y profesionales sefiados por la institucion de educacion superior
gue reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y administrativos,
es nominado por ésta para auxiliar al profesor titular en la conduccion de un curso de
especializacién y realizar las actividades docentes que le son propias y las que el titular le

delegue.
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8.6 Personal docente titular: médico especialista adscrito a la unidad sede de la residencia
gue, a propuesta de la institucion de salud correspondiente, y habiendo cumplido los
requisitos académicos y profesionales sefialados por la institucion de educacion superior
que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y administrativos,
es nominado por ésta para asumir la conduccién de un curso de especializacion y realizar

las actividades docentes que le son propias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Ficha de Inscripcion INER-EDUC-01.
10.2  Evaluacién de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacién Continua INER-EDUC-

02.
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10.1 Fichade Inscripcioén

INER-EDUC-01
. SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE 3‘}% OUONPERMIOADES
T TS EDUCACION CONTINUA RN oer coovmascns

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACKIN CONTINUA

NOMBRE DEL CURSO

INSTRUCCIONES

Mediante este formulario usted realiza su pre inscripcion al evento de Educacion Continua de la Direccion de Ensefianza
del INER. Antes de enviar el formulario, verifiqgue que todos sus datos se encuentren registrados comectamente, ya que
seran utilizados para Ia elaboracién y remision de la Constancia o Carta de Asistencia una vez cubiertos los requisitos de
este evento virtual. Si su nombre o correo electrénico no son escritos comectamente, lamentablemente el INER no sera
responsable en el registro o emision de documento alguno.

* Indica que la pregunta es obligatoria

1. Correo electronico *

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

¥ Llenar los campos de Nombre (s) y Apellidos escribiendo la primera lefra en mayusculas y las demas en minsculas
¥ Registre correctamente su CORREO ELECTRONICO, el cual es intransferible; en €l recibira la confirmacion
de registro de este formulario, asi como su CONSTANCIA o CARTA DE ASISTENCIA.
¥ La informacion proporcionada es estrictamente confidencial y sera utilizada Unicamente para fines
estadisticos y demograficos en apego al marco normativo aplicable al INER.

2. Seleccione Abreviatura *

Seleccionar la abreviatura corespondiente a su nivel académico. En caso de no encontrarla en este listado, favor de
seleccionar el rubro Otre y anotar la correspondiente. En caso de ser Estudiante seleccione las siglas Est.

Marca solo una opcion.

Dra.

Dr.
Mira.
Miro.
Lcda.
Lcdo.
Enf. Gral.
Enf. Esp.
Tec.
TTU.
TSU
P.5S
Est.
Otro:

Hoja 56 de 127
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DIRECCION DE ENSERIANZA
SUBDIRECCION DE ENSERIANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACKIN CONTINUA

Nombre(s). Escriba la primera letra en maylscula y las demas en mindsculas. *

Primer apellido. Escriba la primera letra en mayudscula y las demas en mindsculas. *

Segundo apellido. Escriba 1a primera letra en maylscula y las demds en minlsculas. *

Institucion/ empresa

Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias
Otro:

Indique el sector laboral al que pertenece *
Publico: SSA, IMSS, ISSSTE, PEMEX, UNAM; Privado: Empresas

Marca una sofa opcion.

Publico
Privado

Puesto / Cargo *

(Aplica solo a personal del INER, de lo contrario anotar N/A). En caso de ser estudiante de alguna de
las Escuelas del INER, por favor especificario.

Namero de trabajador.
(Aplica Unicamente a personal del INER, de lo contrario anotar (N/A).

IMPORTANTE: El personal del INER de manera mensual debera enfregar sus constancias al
Departamento de Relaciones Laborales en formato impreso.

Seleccione el medio de difusion a través del cual se enterd del evento *
Selecciona todas las opciones que coirespondan.

Pagina Web

Redes sociales (Facebook, twitter, etc.)
Cartel impreso

Caorreo electrdnico

Ofro
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10.2  Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua
INER-EDUC-02

INSTITUTO NACIONAL
. x
EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ PommitoraEs

EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA INER ISMAFL COSIO VILLEGAS

SALUD |

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Fecha:
Curso o evento:

La presente encuesta, tiene el propésito de conocer su percepeion sobre el proceso educativo en el que ha participado.
Los resultados nos permitirn encontrar las dreas de aportunidad y por tanto mejorar los aspectos que asi lo requieran

Datos de Identificacion. Por favor requisite los siguientes datos que se le solicitan.

Sexo: [ M F [Maximo nivel de estudios | BT [L [E [M D | ifseermeTimi
E:Expeciaicad
=L — Vetherra
. ©: Dacorada
Institucién donde labora:
Ciudad; Estado:

Instrucciones: Marque con una X la opcion que mas se apegue a su experiencia durante el evento académico en el que
acaba de pariicipar. Para cada afimacion, solo se puede elegir una opion. Utiice |a siguiente eseala

TA=Totaimente de Acuerdo A= De Acuerdo D= Desacuerdo TD=Totaimente en Desacuerdo
Concepto TA A D TD
1. La actwidad académica en la que panticipé cubrid mis expectativas.

1~

Los ponentes expusieron los temas claraments.

w

Los ponentes fueron capaces de resolver las dudas de los
participantes de manera satisfactoria.

bl

Los conceptos utilizados por los ponentes estuvieron de acuerdo
con mi nivel de estudios.

o«

Los temas abordados son actuales y tienen relacidn con mis
actividades laborales cotidianas.

@

El curso me proporciond conocimientos que antes no tenia.

~

Las presentaciones ulilizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema.

8. Las imagenes, textos, tablas y diagramas utiizados por los
ponentss en sus ilustraban el
contenido expuesto

@

La informacién de las presentaciones estaba organizada y facility
mi aprendizaje.

10.El fiempo que se asignd a cada tema fus suficients para la
exposicion de sus contenidas

11 Durante el
programados.

desarrollo del curso se respetaron los horarios

12, trémite de inscripeion fue sencillo y répido

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)

o INSTITUTO NACIONAL

i R .

% EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ e

'.' EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA [NER Mt cosloviizcas

SALUD |

DIRECCION DE ENSENANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Instrucciones: Responda las siguientes preguntas ampliamente

1. Mencione si los Ponentes utilizaron recursos audiovisuzles adicionales o diferentes a las presentaciones en *Power
Point” como: videos y simuladores, o téenicas didicticas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuido o
complementado su aprendizaje.

2. ;Cudl fue & aprendizaje mas importants que le aportd este evento académico?

3. Situviera que evaluar en general, la calidad del evento académico en el que acaba de participar, ;Qué calificacion
numérica le daria en una escala del 1 al 10 donde uno es muy malo y 10 es excelente? Por favor explique la razén de
su respussta.

4. Para considerar en nuestros préximos programas, por favor mencione por ko menos 5 temas que usted considers
importantes para su formacion profesional.

5. Sitiene alguna observacion especifica favor de anotar.

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Actualizar y/o capacitar al personal de salud en tdpicos del ambito respiratorio a través de

actos académicos como: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monogréficos,
Cursos-Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Encuentros, Jornadas

Institucionales, Platicas, Simposios y Talleres.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacién Continua.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todas aquellas unidades, servicios o
departamentos que se encuentren interesados en programar un curso de actualizacién en

tépicos respiratorios como profesores/as titulares.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La titularidad de los eventos o transferencia de la misma, sera autorizada UGnicamente por
la persona titular de la Direccién de Ensefianza.

Se debera contar con registros foliados en impreso y/o electronico de los documentos
oficiales como son las constancias expedidas, bases de datos, evaluaciones, materiales

de apoyo y programas de cada evento en expedientes.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

La titularidad de eventos es acordada con la persona titular de la Direccién de Ensefianza

y el personal docente o persona coordinadora interesada.

El personal docente titular y adjunto, son personal de salud adscritos/as a los Servicios

Clinicos del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

(INER) como parte de su responsabilidad con el INER.

El personal docente deberd planear sus cursos (con el apoyo del Departamento de

Educacién Continua) de acuerdo con su participacion:

» Profesores/as Titulares: Son responsables de disefiar, organizar, conducir y
garantizar la calidad del evento académico, deberan seleccionar a los/las
profesores/as adjuntos/as y asociados/as y/o invitados/as, quienes colaboraran de
manera importante con la realizacion del evento. Los/as profesores/as titulares
deberan participar al menos, con un 20% de la actividad propuesta.

» Profesores/as Adjuntos/as: Son responsables de apoyar al Profesor/a Titular en el
desarrollo del evento académico. Debera participar en las actividades al menos con
un 15% del total de actividades.

» Profesores/as Asociados/as / Invitados/as: Son profesores/as de reconocida
trayectoria profesional y a quien se le otorga un reconocimiento especial.

Es importante que los/as profesores/as que deseen realizar un evento académico,

notifiquen a la persona titular del Departamento de Educacién Continua (DEC), ya que

esta es la instancia responsable y autorizada para brindar los apoyos logisticos y

administrativos.

Cada evento propuesto es analizado por las personas titulares de la Direccién y

Subdireccién de Ensefianza, del Departamento de Educaciéon Continua y en su caso,

personas titulares del Departamento de Enfermeria y de la Oficina de Capacitacion y

Desarrollo.

Las actividades académicas con reconocimiento institucional, requieren presentarse al

DEC formalmente, preferentemente con cuatro meses de anticipacion, para trabajar la

difusién con oportunidad, asi como negociar e informar a las areas implicadas para ofrecer

apoyo a los eventos en tiempo y forma.

Se debera estimar el costo total del evento y conocer el presupuesto asignado para éste

con apoyo del Departamento de Economia de la Salud y posteriormente tomar en cuenta

los apoyos (recursos materiales y humanos) con los que se contardn para realizarlo y

verificar su viabilidad.
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3.12 La entrega de constancias estara condicionada a algunos de los siguientes criterios;

delimitados en conjunto entre el DEC y el/la profesor/a titular:

>

Inscripcion al evento, ya sea presencial o en linea mediante el formato Ficha de
Inscripcion, INER-EDUC-01.

Es indispensable asistir por lo menos al 80, 90 o 100 por ciento de la duracién total
del evento académico.

Presentar evaluacion inicial y/o final cuando el curso tenga una duracién de 20 horas
0 Mas.

La evaluacion final deberd de tener una calificacion aprobatoria cuando el curso lo
requiera.

Responder la Encuesta de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua
en el formato electrénico INER-EDUC-02 del evento.

Las personas asistentes que hayan cubierto los criterios anteriores, recibiran una
constancia institucional de asistencia a los cursos y eventos de menos de 20 hrs, o
bien constancia de acreditacién para los cursos de 20 hrs o mas que cuenten con
evaluacion de conocimientos con calificacién aprobatoria. La constancia podra ser
firmada por la persona titular del Departamento de Educacion Continua y el/la

profesor/a titular del evento o titular de la Direccidon de Ensefianza.

3.13 El Programa Anual de Educacién Continua se difundira preferentemente a partir de febrero

del afio que corresponda, una vez que sea autorizado por la persona titular de la Direccion

de Ensefanza.

3.14 Las personas que estén interesadas en participar como asistentes en los eventos de

educacion continua deberan realizar los siguientes pasos:

>

Preinscripciéon al evento correspondiente mediante el formato electrénico Ficha de
Preinscripcion, INER-EDUC-01

Formularios de asistencia en caso de cursos de mas de 3 dias de duracion.

En su caso el pago de cuota de recuperaciéon en caja del INER o ficha de depdsito

bancario o transferencia con la cuenta y clave correspondiente.

3.15 Las cuotas de recuperacion para personas externas para los cursos seran establecidas

por acuerdo entre la persona titular del Departamento de Economia de la Salud, titular del

Departamento de Educacién Continua y los/las profesores/as titulares del evento

dependiendo de la duracién del curso y materiales requeridos para el mismo. Dichas

cuotas de recuperacion estan integradas en el catalogo de cuotas de recuperacion
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3.16

3.17

3.18

registrado en el Departamento de Economia de la Salud aprobado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

El Departamento de Educacion Continua invitara al personal de salud del INER, que
participe como asistente o conferencista en eventos de educacién continua para que de
manera mensual entregue copia de las constancias recibidas al Departamento de
Relaciones Laborales, con la finalidad de que sean integradas a sus expedientes
personales.

Los archivos generados en el Departamento de Educacion Continua se mantendran
activos por un plazo maximo de 3 afios, posteriormente se enviaran al Centro Documental
Institucional “Miguel Jiménez” (CDI) donde se resguardaran y se clasificaran como
semiactivos en el archivo de concentracion por un periodo de 3 afios en original (El
tiempo de concentracion puede duplicarse si cambia la clasificacion del archivo a
“Reservada”). Al término de este plazo, se realizara la “baja institucional” del archivo
expirado, no se tiran ni se venden, éstos son utilizados para la elaboracion de libros de
texto gratuitos.

La persona titular del Departamento de Educacién Continua debe identificar aquellos
eventos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos

identificados.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA

L

4. Procedimiento
presenciales para el personal de

salud

INER

para cursos

Rev. 4

Cédigo: NCDPR
022

Hoja 64 de 127

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable NoO. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Solicita al personal docente titular del
Personas titulares del curso la carta descriptiva
Departamento y Coordinacion 1 debidamente requisitada: objetivos, Carta descriptiva
de Educacién Continua justificacion, actividades, | electronica y fisica
cronograma, material, profesores,
programa y seguimiento de logistica.
Requisita la carta descriptiva en
Personal docente titular y > electrénico y entrega al Carta descriptiva
adjunto del curso Departamento de Educacion | electrénicay fisica
Continua.
3 Realiza la revision y autorizacién del | Programa del curso
evento.
Pgrsor@s t|tulare§ de !? ,Cumple  con la  revisibn  del
Direccion y Subdireccion de programa?
Ensefianza/Departamento de '
Educacion Continua 4 | No. Regresa a la actividad 2.
5 | Si. Continua en la actividad 6.
6 Verifica los  apoyos  internos
Personal docente titular y disponibles.
adjunto/ Personas titulares de
los Departamento de ¢ Se consiguieron todos los apoyos?
Educacion Continua, de
Apoyo Técnico, de 7 No. Se informa a la persona titular de
Alimentacion y Nutricion, de los apoyos que no se consiguieron.
Intendencia y quienes lo Regresa a la actividad 6.
ameriten
8 Si. Continda en la actividad 9.
Persona titular del Solicita las propuestas de disefio de
Departamento de Educacion 9 postal, programa Yy materiales
Continua graficos.
Persona titular de la Oficina 10 Elabora el disefio del programa y la Archivos
de Audiovisual postal. electrénicos
Personas titulares del . .
. Selecciona postal, se autoriza y Postal.
Departamento y Coordinador licit | roqrama deméas Proarama
del Departamento de 11| solic a € prog y rog o
e . materiales gréficos. Materiales gréficos.
Educacién Continua
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Responsable N Descripcion de actividades DEEENIS @
Act. anexo
Envia las solicitudes de apoyo a
través de oficios o correos foliados Oficios 0 COrreos
Personal de apoyo 12 dirigidos a las personas titulares de foliados
administrativo del los Departamentos implicados en
Departamento de Educacion logistica.
Continua
13 Da seguimiento a solicitudes de
apoyo.
geers;rt]:rigxgarecs:ggrl dinacion 14 Solicita difusion de postal en todas
de [I)Educacién gontinua las redes sociales oficiales.
Monitorea el registro de participantes
15 a través del formulario de INER-EDUC-01
Personal docente titular preinscripcion INER-EDUC-01.
/Apoyo administrativo del Aplica formatos electrénicos de
Departamento de Educacion evaluaciones iniciales, finales —en su
Continua 16 caso- y de calidad mediante formato INER-EDUC-02
Encuesta de Calidad de los Cursos y
Eventos de Educacion Continua
INER-EDUC-02.
Entrega reporte de calificaciones de
Personal docente titular y 17 las personas asistentes, al Reporte de
adjunto Departamento de Educacién calificaciones
Continua segun sea el caso.
Zgﬁi?\?g:r:ﬁvgpdoéo Realiza captura y sintesis de
Departamento de Educacion 18 resultados de evaluaciones de
Coﬁtinua calidad del curso.
Persona titular del . .
., Elabora informe final y entrega al
Departamento de Educacion 19 . Informe
Continua personal docente titular del evento.
Personal de apoyo
administrativo del 20 Integra y ordena la informacion del
Departamento de Educacion expediente de cada evento.
Continua
Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personas itulares del Departamento y
Coordinacidn de Educaridn Contiua

Personal dacente tulary adjunto del
wso

Personas ttulares de a
Direccitny Subdieccidn de
EnsefianzalDepatamento e

Educacion Continua

Personal docente iulary adjuniol
Personas ulares de o5
Departamento de Educacin
Continua, e Apoyo Técrico, de
Aimentacign y Nuticion, de
Inendenca y quienes lo ameten

Persona ftuar del Departamento de
Educacidn Continva

Persona tlr de la Ofcna de
Audovisuel

Personald dniristativo del Personal docentetlar Apoyo
Departamento ce Educacon Coninua i d?‘ Departameto
Educacidn Continva

1

Solcita &l personal docente|
flar del ouso la carta

descipiva  debidamente|
requistada: objefivos,
[ustfcacion,  actvidades,
ronograma, Materi)
pofesores,  pogama ]

sequimiento de ogisica

b o

Requisita la caa descrpival
en elctinico y entrega d
Depariamento de Educacidn
Continua.

< Cumpe conlarevision del

Redza b revsin |
autorzacicn del evento

Poyade
ouso

progama?

Regresa alaactiidad 2.

(Coninua en/a acvidad
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Personal docente iulary adjuntol
Personas tfulares de fa Personas fulres de os P ———
Personsfuares del Departanentoy Persoel docene tulary adunto e Dieodny Subdeccon de Depatamento de Educacitn Person tuler del Departamentode Persona il de a Oficina de Personalde Apoyo adminstaivo del st e alamepntﬁu &
Coordincion de Educaccn Continua ws EnsefenzalDepatamento & Contnu, e Apoyo Tecric, de Educacon Cotinca Audoviuel Depatamento e Educacin Continua e
A ; | Educacion Contnua
Edueacion Continua Aimentacion y Nuticin,de
Intendenciay quienes lo amerien
6
Verica los apoyos intemog|
disponibles.
(Seconsigieron adoslos
apoyos?
|
N
Vu 1
Se nforma a a persona ity
de o apoyos que no s
Si-onsigueron. Regesa |
aciidad 6.
8
1 Contnda enla actvidad 9,
9
Solcta les propuesias e
disfio de postal, programa )|
materiales réficos.
b

Bebora ¢ disefo del
programay k posial.
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Personel docerte ey acjutol
Personas fulares de [a Persons fulates de los
Personas uares del Departamentoy Personal docene tulary adjuno de Direcoiny Subdreccitn de Departamento de Educacon Persona fulr el Departamentode Persona fufr de la Ofina de mﬁ;ﬁ:ﬂ‘sméﬂmx &
Coordincion de Educaon Continua ws EnsefanzalDepatarento té Contiua, de Apoyo Técnio,de Educacion Coninca Audoviual s
o A Educacion Contnua
Educacion Continua Aimentaciony Nutrioidn, de
Intendenc y uienes b ameriten
1
Selectiona postl, se autoizal
y lcta el programa y dems|
materzes géficos.
1
Enva ls solciudes de apoyo
a través de oficos 0 corre
folados  dgidos & s
personas  lares de o
) implcados en
logisica.
Ji]
Da seuimiento a soiciude
e apoyo.
i
Solcta diusion de postal en
odes oS redes soials|
ofciaes.
5

Montorea el registo e
parichantes a tavés el
fomulaio de preisoipcon
INEREDUCAL

INER-EDUC-OL

¢
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Personal docente iulary aduntol
Personsffulaes de Personas tulares de os P ——
Personas ttlares del Departamentoy Persanaldocente fulary adjunto el Direccigny Subdieccicn de Depatamento de Educacon Persona il del Departamentode Persona itlar de a Ofiina de Personal de Apoyo administativo del adnisatin el D atamgng)u ®
Coordinacicn de Educacion Continua s EnsefianzalDepertamento de Continua, de Apoyo Técrico, de Educacion Continua Audovisual Departamento de Educacidn Confinua e Dep
s " | Educacion Contnua
Educacion Continua Almentacion y Nuticicn, de:

Intendencia y Guienes lo ameriten

1

Apica formatos electtnicog|
e evaluaciones  inicales,
fiales en su caso- y de
calilad  medante  fomalo
Encuesta e Caldad de o
Cusos y Evenlos
Educaciin Continua INER
EDUC{2

INER-EDUC2

Y

Enrega  repoie  de
calficacines de [as personas
asistentes, &l Deparamento

de Educacidn Continua segin
sealcasn.
Repore de
i

|

Realiza captura y sntess de
resutados de evaluaciones de

caldad delcurs
l 19
Elabora informe fnal y entrega|
al personal docente ttular cel
evento.
niane
20
Ilega y odena [

informacion del expediente de
cata evento.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
7.1 Ficha de | clasificacion archivistica Departamento de INER-EDUC-01
Inscripcion. y Catalogo de Educacién Continua
disposicion documental
7.2 Evaluacion de
. De acuerdo a la
Calidad de los clasificacion archivistica Departamento de
Cursos y Eventos ! parts . INER-EDUC-02
S y Catalogo de Educacién Continua
de Educacion . o
. disposicion documental
Continua.
7.3 Carta descriptiva _D_e a‘FEJerdO a I‘,"‘ .
L clasificacién archivistica Departamento de
electronica y . - : N/P
- y Catalogo de Educacion Continua
fisica . o
disposicion documental
De acuerdo a la
7.4 Programa del | clasificacién archivistica Departamento de
. ot . N/P
curso y Catalogo de Educacion Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
75 Postal cIaS|f|caC|op archivistica Depar_trf\mento _de N/P
y Catalogo de Educacion Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
76 Oficios clasificacién archivistica Departamento de N/P

y Catélogo de
disposicion documental

Educacién Continua
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. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : . oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
7.7 Correos clasificacion archivistica Departamento de
. . ot . N/P
electrénicos y Catélogo de Educacién Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
7.8 Reporte de | clasificacion archivistica Departamento de
e . s : N/P
calificaciones y Catalogo de Educacion Continua
disposicion documental
De acuerdo a la
7.9 Informe cIaS|f|caC|op archivistica Depar_tiamento _de N/P
y Catalogo de Educacion Continua
disposicion documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4
8.5

Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos
cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-Taller,
Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones Generales,
Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.

CCCDD. - El Cuadro de Clasificaciéon y Catalogo de Disposiciébn Documental sirve para
darle nombre a los archivos conforme a funciones a cada archivo que se genera y establece
vigencias documentales.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucion (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

DATE. - Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza.

Personal docente titular: médico especialista adscrito a la unidad sede de la residencia
que, a propuesta de la institucién de salud correspondiente, y habiendo cumplido los
requisitos académicos y profesionales sefialados por la institucion de educacion superior

que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y administrativos,
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es nominado por ésta para asumir la conduccién de un curso de especializacion y realizar

las actividades docentes que le son propias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

, 2023

Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Ficha de Inscripcion.

10.2  Evaluacién de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacién Continua.
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10.1  Fichade Inscripcioén
INER-EDUC-01

- SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE 3‘}% DE ENFIRMIDADES
LY ; z RESPIRATORIAS
N meinixzesiiin EDUCACION CONTINUA TNER e cosovassces

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

NOMBRE DEL CURSO

INSTRUCCIONES

Mediante este formulario usted realiza su pre inscripcion al evento de Educacién Continua de la Direccion de Ensefianza
del INER. Antes de enviar el formulario, verifique que todos sus datos se encuentren registrados comectamente, ya que
seran utilizados para la elaboracion y remision de la Constancia o Carta de Asistencia una vez cubiertos los requisitos de
este evento virtual. Si su nombre o comreo electrénico no son escritos correctamente, lamentablemente el INER no sera
responsable en el registro o emision de documento alguno.

* Indica que la pregunta es obligatoria

1. Correo electronico *

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

¥ Llenar los campos de Nombre (s) y Apellidos escribiendo la primera letra en mayusculas y las demas en minusculas
* Registre correctamente su CORREQ ELECTRONICO, el cual es intransferible; en &l recibira la confiracion
de registro de este formulario, asi como su CONSTAMNCIA o CARTA DE ASISTENCIA.
¥ La informacion proporcionada es estrictamente confidencial y sera utilizada Unicamente para fines
estadisticos y demograficos en apego al marco normativo aplicable al INER.

2. Seleccione Abreviatura *

Seleccionar la abreviatura comespondiente a su nivel académico. En caso de no encontrarla en este listado, favor de
seleccionar el rubro Otro y anotar la correspondiente. En caso de ser Estudiante seleccione las siglas Est.

Marca solo una opcion.

Dra.

Dr.
Mira.
Miro.
Lcda.
Lcdo.
Enf. Gral.
Enf. Esp.
Tec.
TTU.
TSU
P5S
Est.
Otro:

presenciales para el personal de Hoja 73 de 127
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““:SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE é}% u IPeADADES.

- RESPIRATORIAS
EDUCACION CONTINUA INER  iswae cosiovaiahs
DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

3. MNombre(s). Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en mindsculas. *

4. Primer apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en minusculas. *

n

Segundo apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en mintsculas. *

6.  Institucion/ empresa

Oftro:

B Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

7. Indique el sector laboral al que pertenece *
Publico: SSA, IMSS, ISSSTE, PEMEX, UNAM; Privado: Empresas

Marca una sola opcion.

Piblico
Privado

8. Puesto/Cargo*

(Aplica solo a personal del INER, de lo contrario anotar N/A). En caso de ser estudiante de alguna de
las Escuelas del INER, por favor especificario.

9. Ndmero de trabajador.
(Aplica nicamente a personal del INER, de lo contrario anotar (N/A).

IMPORTANTE: El personal del INER de manera mensual debera entregar sus constancias al
Departamento de Relaciones Laborales en formato impreso.

10. Seleccione el medio de difusion a través del cual se enterd del evento *
Selecciona todas las opciones que comespondan.

Pagina Web

Redes sociales (Facebook, twitter, etc.)
Cartel impreso

Correo electronico

Otro
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10.2 Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua
INER-EDUC-02

INSTITUTO NACIONAL

. ~
EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS Y Treirone
EVENTOS DE EDUCACIGN CONTINUA TNER | AL cosio vILLEGAs

DIRECCION DE ENSERANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Fecha:

Curso o evento:

La presente encuesta, fiene el propésito de conceer su percepeion sobre el proceso edueativo en el que ha participado.
Los resultados nos permitiran encontrar las areas de opertunidad y por tanto mejorar los aspectos que asi lo requieran

Datos de Identificacién. Por favor requisite los siguientes datos que se le solicitan.

Sexo: [ M F
Edad: [ ]

[Maximo nivel de estudios [BT [L [E [M D |

BT: Bachillersto Técrico
Llicancizturs

donde labora:
Ciudad;, Estado:

Instrucciones: Marque con una X ka opeidn que més se apegue a su experiencia durante el evento académico en el que
acaba de participar. Para cada afimacion, solo se puede elegir una opeién. Utilice la siguiente escala:

TA= Totalmente de Acuerde A= De Acuerdo D=D TD=To n Dy

Concepto TA A D D
1. La actividad académica en la que participé cubrid mis expectativas.

2. Los ponentes expusieron los temas claramente

3. Los ponentes fueron capaces de resoiver las dudas de los
participantes de manera satisfactonia.

S

Los conceptos ufilizados por los ponentes estuvieron de acuerdo
con mi nivel de estudios.

n

Los temas abordados son actuales y tienen relacién con mis
actividades laborales cotidianas.

6. El curso me properciond conecimientos que antes no tenia.

7. Las presentaciones ulilizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema.

8. Las imagenes, lextos, tablas y diagramas utiizados por los
ponentes en sus el
contenido expuesto.

9. La informacién de las presentaciones estaba organizada y facilitd
mi aprendizaje.

10.El tiempo que se asignd a cada tema fue suficiente para la

«exposicion de sus contenidos.

11.Durante el desarollo del curso se respetaron los horarios
programacdos.

12.El trémite de inscripeion fue sencillo y répido

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)

INSTITUTO NACIONAL
. N
SALUD EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS Y P rmiaoRiaTEs
EVENTOS DE EDUCACIGN CONTINUA NER  [SMAELCOSIO VILLEGAS
DIRECCION DE ENSERANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Instrucciones: Responda las siguientes preguntas ampliamente.

1. Mencione si los Ponentes utiiizaron recursos audiovisuales adicionales o difersntes a las presentaciones en “Powsr
Point’ como: videos y simuladores, o tcnicas didclicas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuide o
complementado su aprendizaje.

2. jCudlfue el aprendizaje mas importante que e aportd este evento académico?

3. Situviera que evaluar en general, la calidad del evento académico en el que acaba de participar, ;Qué calificacion
numérica le daria en una escala del 1 al 10 donde unc es muy malo y 10 es excelents? Por favor explique la razén de
surespuesta.

4. Para considerar en nuestros proximos programas, por favor mencione por lo menos 5 temas que usted considere
importantes para su formacién profesional

5. Sitiene alguna observacién especifica favor de anotar

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 {12-2018)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Actualizar al personal de salud de la Ciudad de México o diferentes Estados de la
Republica Mexicana, asi como de otros paises de Latinoamérica, sobre temas
relacionados a las Enfermedades Respiratorias a través de actos académicos diversos.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacién Continua.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal de salud que reside en la Ciudad

de México o de diferentes Estados de la Republica Mexicana y paises de Latinoamérica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catdlogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La Titularidad de los eventos o transferencia de la misma, sera autorizada Unicamente por
la persona titular de la Direccion de Ensefianza.

Las cuotas de los eventos académicos estan sujetos a los criterios de organizacion y se
deberan documentar mediante convenios supervisados por el Departamento de Asuntos

Juridicos y Unidad de Transparencia.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Se debera contar con registros foliados expedidos, documentos, bases de datos,

evaluaciones, constancias expedidas, y programas de cada evento desarrollado, segun el

acuerdo con la sede organizadora.

Las actividades académicas que se planeen realizar en conjunto con Sociedades e

Instituciones Externas deberan estar reguladas en el marco de acuerdos o convenios

vigentes interinstitucionales.

La persona titular del Departamento de Educacién Continua expedird constancias de

participacion para las personas ponentes y asistentes, mismas que son registradas

mediante un folio en la base de datos del area, segun los criterios acordados con el

personal docente organizador.

La entrega de constancias estarq condicionada a algunos de los siguientes criterios

delimitados por el personal docente titular:

» Inscripcién al evento, ya sea presencial o en linea mediante el formato Ficha de
Inscripcion, INER-EDUC-01.

»  Asistir por lo menos al 80% de la duracion total del evento académico.

»  Presentar Evaluacion inicial y/o final.

» La evaluacién final deberd de tener una calificacién aprobatoria estipulada por el/la
profesor/a titular.

» Responder la Encuesta de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua
INER-EDUC-02.

Es responsabilidad de las personas organizadoras y del personal del INER tramitar en el

Departamento de Relaciones Laborales, su estancia fuera del Instituto.

Las personas coordinadoras o profesoras organizadoras de este tipo de eventos,

contemplaran los gastos y en su caso gestionaran apoyos externos para el desarrollo de

su evento. El Instituto apoya mediante el aval Institucional y la emisiéon de constancias

siempre y cuando se cumplan los criterios enunciados en el numeral 3.8 de este

procedimiento.

La persona titular del Departamento de Educacién Continua debe identificar aquellos

eventos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus objetivos y en su

caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos

identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal docente titular/
Persona Coordinadora del

Evento

Requisita carta descriptiva
electrénica (programa completo y
fecha y lugar tentativos) del evento
gue desea impartirse y envia a las
personas titulares de la Direccion de
Enseflanza o Departamento de
Educacién Continua, al momento de
recibir la convocatoria del Programa
Anual de Educacién Continua
(septiembre a noviembre del afio
previo).

Carta descriptiva

Personas titulares del
Departamento y Coordinacién
de Educacién Continua

Revisa y solicita autorizacion de la
persona titular de la Direccién y
Subdireccién de Ensefianza.

¢ Se autoriza el evento extramuros?
Si. Continua con actividad 5.
No. Informa al personal docente

titular, los motivos de no autorizacion
y/o reprogramacion del evento.

Solicita la elaboracion de materiales
de difusion (postal y/o programa).

Solicita difusidon del evento a través
de postales y/o programas.

Personal de apoyo
administrativo del
Departamento de Educacion
Continua

Genera las ligas electrénicas
correspondientes, con base a la
duracion del curso (preinscripcion,
asistencia, evaluacién de calidad y
de conocimientos) para el evento y
las comparte al personal docente
titular.

INER-EDUC-01

Personal docente titular/
persona Coordinadora del

evento

Coordina, aplica y supervisa el
preregistro, asistencia, evaluacion de
calidad y de conocimientos durante
el desarrollo del curso.

Entrega al Departamento de
Educacién Continua reporte de
inscritos, asistencia, evaluacion de
calidad y de conocimientos (esta
Ultima para cursos de 20 horas o
mas.

INER-EDUC-02
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administrativo del e 10 |con la persona titular de Ia INER-EDUC-02
Departamento de Educacion ST -
. Coordinacion de Educacion
Continua .
Continua.

Personas titulares del
Departamento y Coordinacién 11
de Educacioén Continua

Revisa y valida la base de datos
definitiva.

Elabora y registra las constancias

1o | para las personas ponentes y/o Constancias
Personal de apoyo asistentes.
administrativo del . - ; .
Departamento de Educacion 13 Realiza el envio de constancias via Constancias

Continua electrénica.

14 | Cierra expediente.
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal docente titular/ Persona Personas titulares del Departamento y
Coordinadora del Evento Coordinacién de Educacién Continua

Personal de apoyo administrativo
del Departamento de Educaciéon
Continua

1

Requisita carta descriptiva
electronica (programa
completo y fecha y Ilugar
tentativos) del evento que
desea impartirse y envia a las
personas titulares de la
Direccion de Ensefianza o
Departamento de Educacion
Continua, al momento de
recibir la convocatoria del
Programa Anual de Educacién
Continua (septiembre a
noviembre del afio previo).

Carta descriptiva

+ 2

Revisa y solicita autorizacion|
de la persona titular de la|
Direccion y Subdireccion de
Ensefianza.

Oficio o comreo
electrénico

¢Se autoriza el everto
extramuros?

Continua con actividad 5.

4

Informa al personal docente
L, |titular, Iqs motivos de no
autorizacion y/o
reprogramacion del evento.

5

Solicita la elaboracion de|
materiales de difusiéon (postal
y/o programa).

| :

Solicita difusion del evento a
través de postales ylo
programas.

7

Genera las ligas electrénicas
correspondientes, con base a
la duracion del curso
(preinscripcién, asistencia,

evaluacion de calidad y de
conocimientos) para el evento
y las comparte al personal
docente titular.

INER-EDUC-01
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Personal docente titular/ Persona Personas titulares del Departamento y Personal de apoyo administra_tiyo
Coordinadora del Evento Coordinacién de Educacion Continua del Departamento de Educacion

Continua

8

Coordina, aplica y supervisa
el preregistro, asistencia,
evaluaciéon de calidad y de
conocimientos durante el
desarrollo del curso.

| .

Entrega al Departamento de
Educacién Continua reporte
de inscritos, asistencia,
evaluacion de calidad y de
conocimientos (esta ultima
para cursos de 20 horas o
mas.

INER-EDUC-02

! 10

Revisa la informacion, integral
la base de datos definitiva y
comparte con la persona
titular de la Coordinaciéon de
Educacion Continua.

INER-EDUC-02

[ .

Revisa y valida la base de
datos definitiva.

] .

Elabora y registra las
constancias para las personas
ponentes y/o asistentes.

Constancias

Realiza el envio de
constancias via electrénica.

Constancias

Cierra expediente.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 ; o Db
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
. clasificacion
7.1 Ficha de archivistica y Catalogo | _DeParamento de INER-EDUC-01
inscripcion. - - Educacion Continua
de disposicion
documental
7.2 Evaluaciéon de De acuerdo a la
Calidad de los clasificacion Departamento de
Cursos y Eventos | archivistica y Catélogo parte : INER-EDUC-02
- . N Educacién Continua
de Educacion de disposicién
Continua. documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.3 Carta descriptiva archivistica y Catalogo parts : N/P
. s, Educacion Continua
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.4 Constancias archivistica y Catalogo parte . N/P
. N Educacién Continua
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.5 Correo electrénico | archivistica y Catalogo parte . N/P
. N Educacién Continua
de disposicion
documental
De acuerdo a la
7.6 Cartade _c}la§|f|ca<:|0n’ Departamento de
TR archivistica y Catalogo s . N/P
invitacion Educacion Continua

de disposicién
documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos
cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monogréficos, Cursos-
Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones
Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucion (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Personal docente titular: médico especialista adscrito a la unidad sede de la residencia
que, a propuesta de la institucion de salud correspondiente, y habiendo cumplido los
requisitos académicos y profesionales sefialados por la institucion de educacién superior
que reconoce los estudios, de conformidad con sus lineamientos juridicos y
administrativos, es nominado por ésta para asumir la conducciéon de un curso de

especializacién y realizar las actividades docentes que le son propias.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ficha de inscripcién INER-EDUC-01.
10.2 Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua INER-EDUC-02.
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10.1  Fichade Inscripcioén

INER-EDUC-01
. SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE _,_,1% OF ENFERMEDAES
NS e EDUCACION CONTINUA NER® o cosomizons

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERIANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACHKIN CONTINUA

NOMBRE DEL CURSO

INSTRUCCIONES

Mediante este formulario usted realiza su pre inscripcion al evento de Educacion Continua de la Direccion de Ensefianza
del INER. Antes de enviar el formulario, verifique que todos sus datos se encuentren registrados comrectamente, ya que
seran utilizados para la elaboracion y remision de la Constancia o Carta de Asistencia una vez cubiertos los requisitos de
este evento virtual. Si su nombre o correo electronico no son escritos comrectamente, lamentablemente el INER no sera
responsable en el registro o emision de documento alguno.

* Indica que la pregunta es obligatoria

1. Correo electronico *

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

*  Llenar los campos de Nombre (s) y Apellidos escribiendo la primera letra en maytsculas y las demas en minlsculas
» Registre correctamente su CORREO ELECTRONICO, el cual es intransferible; en &l recibira la confirmacion
de registro de este formulario, asi como su CONSTANCIA o CARTA DE ASISTENCIA.
% La informacion proporcionada es esfrictamente confidencial y serd utilizada unicamente para fines
estadisticos y demograficos en apego al marco normativo aplicable al INER.

2. Seleccione Abreviatura *

Seleccionar la abreviatura comespondiente a su nivel académico. En caso de no encontrarla en este listado, favor de
seleccionar el rubro Otro y anotar la correspondiente. En caso de ser Estudiante seleccione las siglas Est.

Marca solo una opcion.

Dra.

Dr.

Mira.
Mtro.
Lcda.
Lcdo.
Enf. Gral.
Enf. Esp.
Tec.
T.T.U.
T.S.U
PSS
Est.
Otro:
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10.

. SALUD FORMATO DE PREINSCRIPCION A CURSOS DE E}% OE ENFERMEDADES

- RESPIRATORIAS
EDUCACION CONTINUA INER  iswae cosiovaiahs
DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Mombre(s). Escriba la primera letra en maydscula y las demas en mindsculas. *

Primer apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en minusculas. *

Segundo apellido. Escriba la primera letra en mayuscula y las demas en mintsculas. *

Institucion/ empresa

Oftro:

B Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Indique el sector laboral al que pertenece *
Publico: SSA, IMSS, ISSSTE, PEMEX, UNAM; Privado: Empresas

Marca una sola opcion.

Piblico
Privado

Puesto / Cargo *

(Aplica solo a personal del INER, de lo contrario anotar N/A). En caso de ser estudiante de alguna de
las Escuelas del INER, por favor especificario.

Ndmero de trabajador.
(Aplica nicamente a personal del INER, de lo contrario anotar (N/A).

IMPORTANTE: El personal del INER de manera mensual debera entregar sus constancias al
Departamento de Relaciones Laborales en formato impreso.

Seleccione el medio de difusion a través del cual se enterd del evento *
Selecciona todas las opciones que comespondan.

Pagina Web

Redes sociales (Facebook, twitter, etc.)
Cartel impreso

Correo electronico

Otro

Hoja 86 de 127
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10.2  Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua
INER-EDUC-02

INSTITUTO NACIONAL

EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ $ RESFIRATORIAS
EVENTOS DE EDUCACIGN CONTINUA TNER SMAELcosio viLEGAs

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Fecha:
Curso o evento:

La presente encuesta, tiene el propésito de conocer su percepeion sobre el proceso educativo en el que ha participado.
Los resultados nos pemitirén encontrar las dreas de oportunidad y por tanto mejorar los aspectos que asi lo requieran

Datos de Identificacién. Por favor requisite los siguientes datos que se le solicitan.

Sexo: M F [Maximo nivel de estudios [BT L [E [M D | T ExlesteTioice
Edaa: ]

donde labora:
Ciudad: Estado:

Instrucciones: Marque con una X la opeién que més e apegue a su experiencia durante el svento académico en &l que
acaba de pariicipar. Para cada afimacion, solo se puede elegir una opeion. Utiice la siguiente escala:
TA= Totaimente de Acuerdo A=De Acuerdo

D= Desacuerdo TD= Totalmente en Desacuerdo

Concepta TA A D D

1. La actividad académica en la que participé cubrib mis expectativas.

2. Los panentes expusieron los temas claramente.

3. Los ponentes fueron capaces de resoiver las dudas de los
participantes de manera satisfacioria.

4. Los conceplos utilizades por los ponentes estu
con mi nivel de estudios.

ron de acuerdo

5. Los temas abordados son actuales y tiemen relacién con mis
Iaborales cotidianas.

o

El curso me proportiond conocimientos que antes no tenia.

-

Las presentaciones ulilizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema.

=

Las imagenes, textos, tablas y diagramas utiizados por los
ponentes en sus el
contenido expuesto.

9 Lla ion de las estaba organizada y facilits
mi aprendizaje.

s

El tiempo que se asigné a cada tema fue suficients para la
exposicion de sus contenidos.

11.Durante el desamollo del cursc se respetaron los horarios
programados.

12.El trémite de inseripeion fue sencillo y répido

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 (12-2018)

- INSTITUTO NACIONAL
SALUD L% EVALUACIGN DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ Eermatona
B it e P' EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA NER TMAFE GOS0 VILLEGAS
DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Instrucciones: Responda las siguientes preguntas ampliamente.

1. Mencione si los Ponentes utilizaron recurses audiovisuales adicionales o diferentes a las presentaciones en “Power
Paint” como: videos y simuladores, o técnicas didécticas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuido o
complementado su aprendizaje

2. ;Cual fue el aprendizaje mas importante que le aports este evento académico?

3. Si tuviera que evaluar en general, la calidad del evento académico en &l que acaba de participar, ;Qué calficacion
numérica le daria en una escala del 1 al 10 donde uno es muy malo y 10 es excelente? Por favor explique la razon de
surespussta.

4. Para considerar en nuestros proximos programas, por favor mencione por lo menos 5 temas que usted considere
importantes para su formacion profesional

5. Sitiene alguna observacion especifica favor de anotar.

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 {12-2018)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Contribuir con la capacitacién y actualizacion del personal de salud en temas respiratorios,
a través de la promocién de actos académicos a distancia por via Internet, mediante
Webex u otras plataformas tecnolégicas de informacién, impactando a nivel nacional e
internacional.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al

Departamento de Educacién Continua.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de salud que reside en la Ciudad

de México o los diferentes Estados de la Republica Mexicana y paises de Latinoamérica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Educaciéon Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracién con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberdn cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Continua deben conservar la documentacion
del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catélogo de disposicién
documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
La persona titular de la Direccion de Ensefianza emitirA memorandum y/o dara visto bueno
para otorgar becas en cursos de capacitacion y actualizacion para personal externo, previa

solicitud oficial de la Instituciéon de Salud o académica que respalde a la persona solicitante.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

La titularidad de los eventos o transferencia de la misma, sera autorizada Unicamente por la

persona titular de la Direccion de Ensefianza.

Las cuotas de recuperacion de los eventos académicos estan integradas en un catalogo

registrado en el Departamento de Economia de la Salud, bajo la aprobacién de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publica (SHCP). Los depésitos captados ingresaran

Unicamente a las cuentas institucionales autorizadas por la Subdireccion de Recursos

Financieros.

Se debera contar con registros de constancias expedidas, de documentos, bases de datos,

evaluaciones, material y programas de cada evento desarrollado, en expedientes

resguardados en el Departamento de Educaciéon Continua.

Las propuestas de estos cursos en linea cumplen con los mismos criterios que los cursos

presenciales generalmente y deberan entregarse al Departamento de Educacién Continua

cuatro meses antes, para su difusién oportuna.

El Departamento de Educacion Continua expedird constancias de participacién para las/los

ponentes y asistentes, su envio serd mediante correo electronico. Se dara previo aviso a

las/los participantes.

La grabacién y distribucion de memorias graficas del evento, queda a criterio de las

personas organizadoras y disponibilidad de recursos fisicos y humanos.

Para efectos de este procedimiento se distinguira entre los eventos transmitidos en linea en

tres categorias:

a) Transmision de sesiones y videoconferencias.

b) Transmision de eventos especiales descritos en el procedimiento para Eventos
Especiales de este manual.

¢) Desarrollo de Cursos a Distancia.

Las transmisiones de Sesiones Generales, Seminarios y Conferencias son un servicio

gratuito y abierto, en las cuales podra acceder cualquier persona interesada ingresando a

la liga del Canal INER y se apegara a los lineamientos descritos en el procedimiento para

Sesiones de Investigacion, Clinicas, Seminarios y eventos culturales de este manual.

La transmision de eventos especiales se apegard a los lineamientos que se encuentran

descritos en el procedimiento para Eventos Especiales de este manual.

Los cursos a distancia seran aquellos que se transmiten a través del uso de tecnologias

de la informacion y la comunicacion y cumplen con las caracteristicas enunciadas en el
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procedimiento para Cursos a distancia para el Personal de Salud y procedimiento para

Eventos Académicos con Sedes Extramuros de este manual.

3.14 En caso del interés de inscribir grupos de Instituciones de Salud del interior de la Republica
Mexicana para recibir la transmisién en linea los Cursos, Eventos Especiales y Dias
Mundiales se debera:

3.14.1 Solicitar formalmente a la persona titular del Departamento de Educacion
Continua, la inscripcién de un grupo de personal médico y personal de salud que
participard en el evento en modalidad en linea. Las personas participantes
deberan estar concentrados en un Auditorio o Salén en las instalaciones de la
institucién solicitante; asimismo se debera especificar el nombre, cargo y correo
electrénico de la persona que fungira como coordinadora de sede y de apoyo al
evento.

3.14.2 La persona titular del Departamento de Educacion Continua contactara a la
persona coordinadora por correo electronico indicando una liga de inscripcion
para el registro de las personas asistentes en modalidad en linea, acordando una
fecha limite para el cierre de inscripciones.

3.14.3 La persona titular del Departamento de Educaciéon Continua debe enviar por
correo electrénico a la persona coordinadora la lista de asistencia que deberan
firmar los/las asistentes.

3.14.4 La asistencia sera registrada por la persona coordinadora de sede durante la
primera media hora del curso, al concluir ese plazo la retirara, la escaneara y
enviara al Departamento de Educacién Continua por correo electronico a mas
tardar a las 14:00 p. m. cada dia del evento.

3.14.5 EIl Departamento de Educacion Continua debe enviar el dltimo dia del evento por
correo electrénico la encuesta de Evaluacion de Calidad solo a los/las
participantes inscritos/as que hayan cumplido con el 100% de asistencia.

3.14.6 EIl Departamento de Educacion Continua enviard a la persona coordinadora de
sede o0 a cada persona asistente, por correo electronico, las constancias
encriptadas de quienes hayan cumplido con los siguientes puntos:
> Inscripcidn en la liga de su sede.

»  Firma de asistencia en lista de asistencia oficial.
» Llenado y envio correcto de la Encuesta de Calidad de los Cursos y Eventos

de Educacioén Continua
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3.14.7 El envi6 de constancias electronicas se realiza a través de la persona
coordinadora de sede, esta serd la encargada de entregarlas a las personas
asistentes de su sede.

3.15 La persona titular del Departamento de Educacion Continua debe identificar aquellos
eventos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencién con el objetivo de mitigar los riesgos
identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

No. . .. Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
Personas titulares del . . Convocatoria anual
L Emite la convocatoria anual al )
Departamento y Coordinacion 1 : - al registro de
. . Registro de Eventos Académicos. L
de Educacién Continua eventos académicos
Solicita a la persona titular de la
Direccion de Ensefianza con copia a
la persona titular del Departamento
Institucioén interesada 2 de Educacién Continua la
transmision de un evento ya
agendado o la creacion de un curso
a distancia.
Personas titulares de la
Direccion y Subdireccion de , s
clony Evalda la factibiidad de la
Ensefianza, Departamento y - g
) > - transmision o de la creacion del
Coordinaciéon de Educacion 3 . .
. curso a distancia y dan respuesta a
Continua, Departamento de oE
) . la institucion interesada.
Apoyo Tecnico en Ensefanza
y Oficina de Audiovisual
Personal de apoyo 4 Lleva a cabo la difusion del curso o
administrativo evento.
. Realiza la difusion de la liga de
Persona Coordinadora de . 7, . 9
sede 5 inscripcion  para el registro de las
personas asistentes al curso.
Elabora y envia las listas de
Personal de apoyo 6 asistencia de acuerdo con la
administrativo inscripcion en la liga a las personas
coordinadoras de sede.
Persona Coordinadora de 7 Supervisa y envia las listas de
. asistencia firmadas.
sede, Persona titular del
Departamento y Coordinacion
de Educacion Continua . . . .
8 Verifica la asistencia mediante correo
electrénico o chat del Canal INER.
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informacioén
Responsable N Descripcién de actividades DEEIENIS @
Act. anexo
Persona Coordinadora de Aplica encuesta de Evaluacién de
sede, Persona titular del Calidad de los Cursos y Eventos de
Departamento y Coordinacion 9 Educacién Continua INER-EDUC-02 INER-EDUC-02
de Educacién Continua y da seguimiento a la logistica.
Evalla el cumplimiento de los
10 | requisitos para recepcion de
constancia sede por sede.
Pgrs_or_lal d? apoyo 11 Elabora y encripta las constancias Constancias
administrativo foliadas de las personas asistentes.
Elabora la hoja de recepciéon de . o
12 . . Hoja de recepcién
constancias foliadas de cada sede.
Persona titular del . . .
L Envia las constancias foliadas y
Departamento y Coordinacion encriptadas y la hoja de recepcion de Constancias
de Educacién Continua, 13 ptadas y ) P : L
constancias a la persona | Hoja de recepcion
Personal de apoyo ;
- ; coordinadora de sede.
administrativo
Persona Coordinadora de Devuelve_ Ia.hOJa de recepcion de
14 | constancias firmada al Departamento
sede = ;
de Educacién Continua.
. Elabora reporte de las actividades
Persona titular del X .
o realizadas y se envia al Reporte de
Departamento y Coordinacion 15 Departamento de Planeacion en el actividades
de Educacién Continua P .
periodo solicitado.
Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personas titulares del Departamentoy
Coordinacion de Educacion Continua

Institucidn interesada

Personas titulares de la Direccion y
Subdireccin de Ensefianza,
Departamento y Coordinacion de
Educacién Continua, Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefianza y
Oficina de Audiovisual

Personal de apoyo administrativo

Persona Coordinadora de sede

Persona Coordinadora de sede,
Persona fitular del Departamentoy
Coordinacion de Educacion Continua

Persona ttular del Departamentoy
Coordinacion de Educacion Continua,
Personal de apoyo administrativo

1

Emite la convocatoria anual &l
Registo  de  Eventos
Académicos.

Convocaora ancal
d gt de

I

Solcita a la persona titular de
la- Direccin de Ensefianza
con copia a la persona titular
del  Departamento  de
Educacion ~ Continua ~ la
transmision de un evento ya|
agendado o la creacion de un
curso a distancia.

I

l 3

Evalla la factibiidad de la
transmision o de la creacion
del curso a distancia y dan
respuesta @ la  institucion|

interesada.

l 4

Leva a cabo la diusidn del
0UrS0 0 evento.

I

—

Realza la difusion de la ligal
de inscripcion para el registro|
de las personas asistentes d
ourso.

6

Elabora y envia las listas de
asistencia de acuerdo con laf
inscripcidn en la liga a las|
personas  coordinadoras - de|

]
<)
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Personas titulares del Departamento y
Coordinacion de Educacién Continua

Insitucion interesada

Personas (ulares de la Direcciony
Subdireccién de Ensefianza,
Departamento y Coordinacion de
Educacion Continua, Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefianza y
Oficina de Audiovisual

Personal de apoyo administrativo Persona Coordinadora de sede

Persona Coordinadora de sede,
Persona titular del Departamentoy
Coordinacion de Educacion Continua

Persona tular del Departamentoy
Coordinacion de Educacién Continua,
Personal de apoyo administrativo

Supenvisa y envia las listas de|
asistencia fimadas.

[ .

Veriica la asistencia mediante|
correo electronico o chat del
Canal INER.

l 9

Aplica encuesta de Evaluacion|
de Calidad de los Cursos y|
Eventos  de  Educacién|
Continua INER-EDUC-02 y da|
sequimientoa la logistica.

INEREDUC2

l 10

Elbora la liga de registro al

evento.

1
Realiza solicitud de espacios y|
necesidades  tecnoldgicas|

para transmision del evento a|
la persona fitular  del
Depatamento  de  Apoyo|
Técnico en Ensefianza.

Constancias

12

Elabora las cartas de|
invitacion a las  personas|
ponentes patticipantes.

Haa de recepcien

|

Envia las constancias foliadas|
y encriptadas y la hoja de|
recepcion de constancias a la|
persona  coordinadora  de
sede.

[ .

Envia las constancias foliadas|
y encriptadas y la hoja de
recepeion de constancias a lal
persona  coordinadora e
sede.

L 15

sede.

Envia las constancias foliadas|
y encriptadas y la hoja de
recepcion de constancias a la|
persona  coordinadora  de.

]
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Evaluacién de
. De acuerdo a la
Calidad de los clasificacion archivistica Departamento de
Cursos y Eventos ! parts ) INER-EDUC-02
- y Catélogo de Educacién Continua
de Educacion . Ny
X disposicion documental
Continua
7.2 Convocatoria De acggrdq,a la
anual de registro .crla.smcamon, Departamento de
archivistica y Catalogo s . N/P
de eventos . N Educacién Continua
- de disposicion
académicos
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.3 Constancia archivistica y Catalogo Edufaci()n Continua N/P
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.4 Hoja de recepcion | archivistica y Catalogo parta . N/P
. - Educacion Continua
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion
7.5 Reporte de L . Departamento de
actividades archivistica y Catalogo Educacién Continua N/P

de disposicion
documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos
cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-
Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones
Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.

Capacitacion: En el INER se hace referencia al proceso educativo coordinado por un area
especifica en el cual se llevan actos académicos destinados a desarrollar aptitudes y
actitudes, adquiriendo conocimientos relacionados principalmente a temas de politicas y
normas institucionales o publicas, clima organizacional, cédigo de conducta institucional,
seguridad del paciente, proteccion civil, etcétera.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la instituciéon (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Cuota de recuperacién de servicios académicos: la cantidad en moneda nacional que

cubre el usuario por concepto de los servicios académicos proporcionados.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua INER-EDUC-
02.
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10.1

Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educaciéon Continua

INER-EDUC-02

[TONACIONAL
NFERMEDADES
TRATORIAS

TSMAEL COSIO VILLEGAS

EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS
¥ EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA

SALUD

A
e e iNER -

DIRECCION DE ENSENANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Fecha:

Curso o evento:

Lz presente encuesta, tiene el propésito de conocer su percepcion sobre el proceso educativo en el que ha partidpado. Los
resultados nos ird asi lo requieran,

las dreas de ¥ por tanto mejorar

Datos de Identificacion. Por favor requisite os siguientes datos que se le solicitan.

BT Bachillerata Técrico
L licerciatus

E: Expesisldad

M Maestria

D Docmorade

Sexo: [ M | F |

Y —

Maximo nivel de estudios [BT[L [E [M]D |

Institucidn donde labora:
Ciudad: Estado:

E PR BADES
SALUD S0 EvALUACION DE CALDAD DELOS CURSOS rmrome
e Y EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA ISMAFL COSIO VILLEGAS
e o iNER .
DIRECCION DE ENSENANZA

SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Instrucciones: izuientes preguntas

1.-Mencione si los Ponentes utilizaron recursos audiovisuales adicionales o diferentes 3 las presentaciones en “Power
Point” como: videos y simuladores, o técnicas didécticas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuido o
complementado su aprendizaje.

2.- iCudl fue el aprendizaje mds importante que le aportd este evento académico?

Instrucciones: Marque con una X la opcidn que més se apegue a su experiencia durante e evento académico en &l que acsba de
participar. Para cada afirmacion, solo se puede elegir una opcidn. Utilice la siguiente escala

TA=Totalmente de Acuerdo A=De Acuerdo D= Desacuerdo TD=Totalmente en Desacuerdo

Concepto TA A D ™
1-Ls actividad académica en la que participé cubrio mis expectativas.

2. Los ponentes expusieron los temas claramente.

3- Los ponentes fueron capaces de resolver las dudas de los
participantes de manera satisfactoria.

4- Los conceptos utilizados por los ponentes estuvieron de acuerdo
«con mi nivel de estudios.

5. Los temas abordados son actuales y tienen reladén con mis
actividades laborales cotidianas.
6.- El curso me iond conocimientos que antes no tenia.

3.- Si tuviera que evaluar en general, Iz calidad del evento académico en el que acaba de participar, équé calificacion
numérica le daria en una escala del 1 al 10 donde unc es muy malo y 10 es excelente. Por favor explique Ia razon de su
respuesta.

4.- Para considerar en nuestros préximos programas, por favor mencione por lo menos 5 temas que usted considere
importantes para su formacion profesional.

7 Las presentaciones utilizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema

8- Las imagenes, textos, tablas y diagramas utilizados por los ponentes
en sus presentaciones ilustraban adecuadamente el contenido
expuesta.

9- La informacion de las presentaciones estaba organizada y facilitd
mi aprendizaje.

10- El tiempo que se asignd a cada tema fue suficiente para la
exposicion de sus contenidos.

11- Durante el desarrolio del curso se respetaron los horarios
programados.

12~ Eltramite de inscripcion fue sencillo y répido.

Agradecemos su participacion

2014.
INER-EDUC-02 (05.2014)

.- Si tiene alguna observacion espacifica favor de anotar.

Agradecemos su participacion
Instituto Nacional jratorias, 2014.

INER-EDUC-02 (05.2014)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Informar a los profesionales de la salud del Instituto del trabajo clinico desarrollado en cada
Servicio y areas de investigacion, sobre los avances y retos en el diagnostico, tratamiento o
la prevencion de enfermedades respiratorias que se atienden con mayor frecuencia, asi
como promover la practica multidisciplinaria a través de foros, ademas de llevar al personal

a conferencias de prestigiados ponentes invitados.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento Educacion Continua.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal médico, médicos residentes,

estudiantes de enfermeria, terapia respiratoria y personal de Salud del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracién con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando Ila
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La programaciéon de Sesiones Generales se realiza anualmente por la persona titular del
Departamento de Educacion Continua, la cual es revisada y autorizada por las personas
titulares de la Direccion y Subdireccion de Ensefianza.

Los temas de Sesiones Generales se incluyen en el Programa Anual de Educacion

Continua el cual se difunde en los términos del primer procedimiento de este manual.
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3.5

3.6

3.7

3.8

Las Sesiones Generales tienen una duracion de 60 minutos y se llevan a cabo los dias
miércoles de 08:30 a 09:30 horas en el Auditorio “Fernando Rébora Gutiérrez”.

La asistencia de personal médico residente a la Sesion General es obligatoria y controlada
por el Departamento de Formacion de Posgrado.

Las Sesiones Generales deberan reportarse en los informes de actividades del
Departamento de Educacion Continua incluyendo el nimero de personas asistentes.

La persona titular del Departamento de Educacion Continua debe identificar aquellos
eventos que puedan impactar en la operacion y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencidon con el objetivo de mitigar los riesgos

identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua

1

Programa las sesiones generales y
tema que presentaran.

Determina el nombre de |las
personas ponentes, temas y tiempos
de exposicion.

Apoyo administrativo del
Departamento de Educacion
Continua

Elabora minuta de sesion.

Minuta

Difunde la minuta via electronica al
personal de la Institucion y se
entrega minuta original a la persona
Coordinadora de la sesién.

Correo electrénico.
Minuta

Solicita apoyo a la Oficina de
Audiovisual para préstamo de equipo
y personal que lo maneje.

Supervisa el registro electrénico del
personal y lo reporta al
Departamento de Educacién
Continua.

Elabora las constancias de
participacion y se envian por correo
electrénico al término del evento.

Constancias

Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua

Reporta las actividades de manera
semestral a la persona titular de la
Subdireccién de Ensefianza.

Reporte

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona titular del Departamento de Educaciéon Continua

Apoyo administrativo del Departamento de Educacion
Continua

INICIO
1

Programa las sesiones
generales 'y tema que
presentaran.

l 2

Determina el nombre de las
personas ponentes, temas y
tiempos de exposiciéon.

8

Reporta las actividades de
manera semestral a la

l ;

Elabora minuta de sesion.

4

Difunde la minuta via
electronica al personal de la
Instituciobn y se entrega acta
original a la persona]
Coordinadora de la sesion.

4

Correo electrénico.
Minuta.

5

Solicita apoyo a la Oficina de
Audiovisual para préstamo de
equipo y personal que Ilo

maneje.
l 6

Supervisa el registro
electrénico del personal y lo
reporta al Departamento de
Educaciéon Continua.

I

Elabora las constancias de
participacién y se envian por
correo electrénico al término

del evento.

persona titular de la
Subdireccion de Ensefianza

y
Termina
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Investigacion, Clinicas y Culturales
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.1 Minuta archivistica y Catalogo Edugacién Continua N/P
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificaciéon
de disposicién
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.3 Constancia arch|V|st|_ca y Qg}alogo Educacion Continua N/P
de disposicion
documental
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.4 Reporte arch|V|st|.ca y Qg}alogo Educacion Continua N/P
de disposicion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actos o actividades académicas: Se refiere a las modalidades de eventos académicos

cientificos: Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-
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8.2

8.3

8.4

Taller, Dias Mundiales, Congresos, Diplomados, Jornadas Institucionales, Sesiones
Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias y Visitas Académicas.

Capacitacion: En el INER se hace referencia al proceso educativo coordinado por un area
especifica en el cual se llevan actos académicos destinados a desarrollar aptitudes y
actitudes, adquiriendo conocimientos relacionados principalmente a temas de politicas y
normas institucionales o publicas, clima organizacional, c6digo de conducta institucional,
seguridad del paciente, proteccion civil, etcétera.

Constancia: Documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucion (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Residente: Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado ante las
autoridades competentes, que ingrese a una unidad médica receptora de residentes para

cumplir con una residencia.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Capacitar al personal de Salud a través de un foro académico en el que se presentan
casos clinicos que promueven discusién de temas, su forma de intervencion y analisis de
la atencion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacion Continua.

2.2 Anivel externo: el procedimiento es aplicable al personal de salud del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

La programaciéon de sesiones de casos clinicos esta a cargo de la persona titular del
Departamento de Educacion Continua con la supervision de la persona titular de la
Subdireccién de Ensefianza.

Se deberd contar con registros foliados de constancias expedidas en impresion y/o
electrénico de los documentos.

La persona titular del Servicio de Anatomia Patoldgica sera responsable de proponer a las
personas titulares de los Departamentos de Educacion Continua y de Formaciéon de

Posgrado, los casos clinicos que se presentaran en las sesiones anatomo — clinicas, de
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3.6

3.7

3.8

acuerdo con el calendario que les fue proporcionado y deben ser aprobados por las
personas titulares de la Direccion y Subdireccién de Ensefianza.

Los expedientes clinicos de los casos anatomopatolégicos a presentar deben ser
solicitados al Servicio de Archivo Clinico, por la persona titular del Departamento de
Educacion Continua.

La designacion de las personas médico adscritas y residentes para participar en la
presentacion de los casos, se realizara por el Departamento de Formacion de Posgrado
en coordinacion con los Servicios de Imagen, de Patologia y Servicio Clinico donde se
otorgo la atencion al paciente.

La persona titular del Departamento de Educaciéon Continua debe identificar aquellos
eventos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos

identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personas titulares de los
Departamento de Educacion
Continua y de Formacion de
Posgrado

Programa las sesiones anatomo-

clinicas.

Solicita el expediente clinico al
Servicio de Admisién Hospitalaria y
Registro Médicos a través del
formato INER-AHRM-02 para Ila
sesion.

INER-AHRM-02

Asigna a un médico para supervisar
el resumen del caso del personal
médico residente de la sesion.

Personal médico residente

Elabora el resumen del caso clinico a
estudiar.

Resumen Clinico

Personal de Apoyo
Administrativo del
Departamento de Educacion
Continua

Entrega el expediente clinico al
personal médico residente.

Expediente clinico

Elabora el programa (minuta de
sesidn) para informar a las personas
participantes.

Minuta

Difunde sesion via electrénica a las
personas participantes y envia
resumen del caso.

Resumen del caso
clinico

Registra la asistencia del personal de
salud participante, con la finalidad de
reportarlo en el informe mensual
para el Departamento de Educacion
Continua.

Reporte

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personas titulares de los Departamentos
de Educacién Continua y de Formacion
de Posgrado

Personal médico residente

Personal de Apoyo Administrativo
del Departamento de Educacion
Continua

1

Programa las sesiones
anatomo-clinicas.

| .

Solicita el expediente clinico

al Servicio de Admision
Hospitalaria y Registro
Médicos a través del formato
INER-AHRM-02 para la
sesion.

INER-AHRM-02

3

Asigna a un médico para
supervisar el resumen del
caso del personal médico
residente de la sesion.

! .

Elabora el resumen del caso

clinico a estudiar.

v s

Entrega el expediente clinico
al personal médico residente.

Expediente Clinico

s

Elabora el programa (minuta
de sesion) para informar a las|
personas participantes.

Minuta

Il

Difunde sesioén via electronica,
a las personas participantes y
envia resumen del caso.

Resumen del caso
clinico

8
Registra la asistencia del
personal de salud

participante, con la finalidad|
de reportarlo en el informe

mensual para el
Departamento de Educacion
Continua.

Reporte

( Termina )

I
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6.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de

procedimientos de la

Secretaria de Salud.

N/P

7.0

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

7.2

Resumen clinico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

7.3

Expediente clinico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

7.4

Minuta

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Educacion Continua

N/P

7.5

Resumen del
caso clinico

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P

7.6

Reporte

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicion
documental

Departamento de
Educacién Continua

N/P
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8. Procedimiento para Sesiones

Anatomo-Clinicas. Hoja 113 de 127

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Anatomia patoldgica: estudia las causas, efectos y extensiéon de las enfermedades a
través de las alteraciones estructurales que producen en las células y tejidos, asi como las
respuestas a los tratamientos.

Atencion médica: al conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar su salud.

Capacitacion: en el INER se hace referencia al proceso educativo coordinado por un area
especifica en el cual se llevan actos académicos destinados a desarrollar aptitudes y
actitudes, adquiriendo conocimientos relacionados principalmente a temas de politicas y
normas institucionales o publicas, clima organizacional, c4digo de conducta institucional,
seguridad del paciente, proteccion civil, etcétera.

Expediente clinico: al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, épticos, magneto-opticos y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su
caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Residente: Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado ante las
autoridades competentes, que ingrese a una unidad médica receptora de residentes para
cumplir con una residencia.

Resumen clinico: documento elaborado por un médico, en el cual, se registran los
aspectos relevantes de la atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente
clinico. Debera tener como minimo: padecimiento actual, diagnésticos, tratamientos,

evolucién, prondéstico y estudios de laboratorio y gabinete.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacion del procedimiento.
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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cardiopulmonar

1.0 PROPOSITO

11

Favorecer la actualizacion del personal de salud en reanimacién cardiopulmonar, en sus
distintas modalidades: ACLS (Soporte Cardiovascular Avanzado para Adultos), PALS
(Soporte Cardiovascular Avanzado Pediatrico) y BLS (Soporte Vital Basico), para
promover el desarrollo de las competencias especificas en su area de desarrollo,
prioritariamente aquellas personas que se encuentren en areas criticas (Terapia intensiva
de adultos y pediatrica, terapia intermedia, urgencias adultos y pediatria, unidad de

cuidados postquirargicos).

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Educacion Continua.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable al personal adscrito a areas criticas del
Instituto tales como terapia intensiva de adultos y pediatrica, terapia intermedia, urgencias

adultos y pediatria, unidad de cuidados postquirlrgicos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Educacion Continua es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con el personal adscrito al Departamento, bajo el
principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

Las personas adscritas al Departamento de Educacion Continua deben conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Archivos.

Este procedimiento es exclusivo para el personal médico del INER y esta considerado en

el Programa de Estimulos y Recompensas Institucional.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

La titularidad de los cursos debe ser autorizada Unicamente por la persona titular de la
Direccién de Ensefianza.

Se deberéa contar con los registros en impresién y/o electronico de los documentos, bases
de datos, evaluaciones, constancias expedidas foliadas y material de apoyo y los
programas de este evento.

La persona titular de la Direccion Médica solicitara mediante oficio la programacion de un
curso BLS, ACLS o PALS con al menos 6 meses de anticipacién a la persona titular de la
Direccion de Ensefianza con copia a la persona titular del Departamento de Educacién
Continua.

La persona titular de la Direccién y de la Subdireccion de Ensefianza en conjunto con las
personas titulares de los Departamentos de Educacion Continua y de Apoyo Técnico en
Ensefianza evaluaran la factibilidad del curso y agendan fecha y espacio fisico para el
mismo.

Una vez aprobada la fecha y espacio fisico para el curso, la persona titular de la Direccion
Médica enviara el listado del personal programado para la capacitacién, considerando un
CUpPO Maximo por curso.

La persona titular del Departamento de Educacién Continua sera responsable de generar
la liga de inscripcion al curso.

La persona titular del area solicitante es responsable de difundir la liga de inscripcion y los
tramites necesarios para solicitar la beca a cada uno de los/las alumnos/as interesados/as.
La persona titular de la Direccion de Ensefianza evaluara las peticiones realizadas por la
Direcciéon Médica, areas y/o servicios de las personas propuestas, y emitira la respuesta
de acuerdo con la disposicion de recursos del Instituto, tanto financieros, humanos y
disposicion de espacios.

El costo de curso dependera de las cuotas estipuladas por la dependencia capacitadora
que debera contar con la certificacion para impartir la actualizacién en BLS, ACLS y PALS
de acuerdo con el curso solicitado y agendado.

El/la alumno/a interesado/a es responsable de llevar a cabo el tramite de la beca de
manera personal y concluirlo con suficiente anticipaciéon para recibir el material de apoyo
un mes antes de la fecha de inicio del curso.

El personal docente titular del curso es responsable de entregar a la persona titular del
Departamento de Educacion Continua los materiales para los/as alumnos/as que hayan
concluido debidamente su trdmite de beca por lo menos un mes antes de la fecha de inicio

del curso.
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19
3.20

3.21

3.22

El alumno/a interesado/a debera cumplir con el registro en linea en el momento que se
realice la difusion del curso y cumplir con los lineamientos estipulados por el
Departamento de Educaciéon Continua.

La expedicion de constancias dependera de la acreditacion de los criterios que estipule el
personal docente titular y la dependencia capacitadora de acuerdo con el curso realizado,
ya sea BLS, ACLS o PALS.

La Dependencia Capacitadora o en su caso, el INER a través del Departamento de
Educacién Continua emitiran las constancias de acreditacion foliadas a los/as alumnos/as
que hayan cumplido con los criterios establecidos.

En caso de que el participante no acredite el curso de BLS, ACLS o PALS, se solicitara al
participante acreditarlo por sus propios medios.

El alumno/a sera responsable de mantener la vigencia de su documento.

El Programa de Reanimacion Cardiopulmonar sera exclusivamente para el personal
médico del Instituto, por lo que no se difundira para el personal externo.

La formacién de equipos de reanimacién cardiopulmonar y la ejecucién de simulacros
estipuladas en los estandares para la Certificacibn de Hospitales del Consejo de
Salubridad General sera responsabilidad de la persona titular del Departamento de cada
area, asi como del Departamento de Calidad.

La persona titular del Departamento de Educaciéon Continua debe identificar aquellos
eventos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos

identificados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Xlgt- Descripcién de actividades Documentos o0 anexo
Revisa las necesidades de
actualizacion de su personal vy
solicita por escrito a la persona titular
. de la Direccion de Ensefianza con
Persona titular de la ; ; -
. . P 1 copia a la persona titular del Oficio
Direccion Médica e
Departamento de Educacion
Continua la programacién de un
curso BLS, ACLS o PALS con
minimo 6 meses de anticipacion.
Personas titulares de la
Direccién y Subdireccion de
Ensefianza, Departamento > Evalla la factibilidad del curso en
de Educacion Continua, cuanto a recursos, espacio y fechas.

Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Envia el listado de personal
solicitante a la persona titular del
3 Departamento de Educacién
Continua, considerando méaximo 15
personas por curso.

Persona titular de la
Direccion Médica

Personal de apoyo
administrativo del
Departamento de
Educacion Continua

Genera la liga de inscripcion al curso
4 y la comparte a la persona titular del
Departamento solicitante.

Persona titular de la
Direccién de Médica y Difunde la liga electrénica al personal
Departamento de designado para la capacitacion.

Enfermeria

Personal de salud
designado por la Direccion 6 Da continuidad al registro en linea.
Médica

Envia los materiales (manuales del
curso BLS, ACLS o PALS) al
Departamento de Educacion
Continua para el personal designado
gue concluyd satisfactoriamente su
trdmite de inscripcion.

Personal docente titular 7 Manuales del curso
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Responsable Xlgt- Descripcién de actividades Documentos o0 anexo

Personal de apoyo
administrativo del
Departamento de
Educacion Continua

Distribuye los materiales (manuales
8 del curso BLS, ACLS o PALS) del Manuales del curso
curso al personal designado.

Realiza los listados para asistencia
del personal solicitando firma al inicio

Personal docente titular

9 y término de la actividad durante el Lista de asistencia
periodo establecido.
Imparte el curso con fecha y horarios

10 e
definidos.

11 Evalla a las personas asistentes al

curso.

¢La persona asistente cumple con
los criterios de acreditacion del
curso?

12 Si. Acredita y se entrega constancia.
Contindia con la actividad 14.

13 | No. Se solicita a la persona
participante repetir el curso. Termina
procedimiento.

Personal de apoyo
administrativo del
Departamento de
Educacion Continua

Realiza la encuesta de Evaluacion de
Calidad de los Cursos y Eventos de
Educacién Continua a las personas
asistentes INER-EDUC-02.

14 INER-EDUC-02

Personal docente titular

15 | Cierra el curso y concluye actividad.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personas titulares de la Direccion y

Subdirecci6n de Ensefianza, Persona titular de la Direccion de
Persona titular de la Direccion Médica Departamento de Educacion Personal de apoyo adminitrativo del Médica y Departamento de Personal de saud designado por |2 Personal docente titular
Continua, Departamento de Apoyo Departamento de Educacion Continua. Enfermeria Direccion Médica

Técnico en Ensefianza

P

Revisa las necesidades de:
actualizacion de su personal y
solicita por escrito a laf
persona titular de la Direccion
de Ensefianza con copia a la|
persona titular del
Departamento de Educacion
Continua la programacién de|
un curso BLS, ACLS o PALS
con minimo 6 meses de
anticipacion.

Oficio

Evalliala factibilidad del curso
en cuanto a fecursos, espacio|
y fechas.

b

Envia el listado de persona
solicitante a la persona titular
del  Departamento  de

Educacion Continua,
considerando  méximo 15
personas por curso.

[

Genera la liga de inscripcion|
al curso y la comparte a laf
persona fitular del
Departamento solicitante

Difunde la liga electrénica a
personal designado para la|
capacitacion.

Da continuidad al registro en|
linea.

7
Envia los materiales|
(manuales del curso BLS,
ACLS o PALS) al
Departamento de Educacion|
Continua para el persona
designado  que  concluyd)
satisfactoriamente su tramite
de inscripcion

Manuales del
ourso
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Persona titular de la Direccion Médica

Personas titulares de la Direccion y
Subdireccion de Ensefianza,
Departamento de Educacion

Continua, Departamento de Apoyo

Técnico en Enseflanza

Personal de apoyo administrativo del
Departamento de Educacion Continua

Persona titular de la Direccion de
Médica y Departamento de
Enfermerfa

Personal de salud designado por la
Direccién Médica

Personal docente fitular

8

Distribuye  los  materiales:
(manuales del curso BLS,
ACLS o PALS) del curso al
personal designado.

Realiza los listados paral
asistencia  del  personal|
solicitando fima al inicio y
término  de la  actividad
durante o periodo
establecido.

Lista de asstenca

Imparte el curso con fecha y|
horarios definidos.

Evalla a las personas|
asistentes al curso.

Lapersona asistente cumple
con los citeios de
acreditacion del curso?

Acredita y se  entregal
constancia. Continda con lal

14
Realiza la encuesta de|
Evaluacién de Calidad de los
Cursos y Eventos  de
Educacién Continua a las
personas  asistentes INER-
EDUC-02.

INER-EDUC-02

actividad 14

13

Se solicita a la personal
participante repetir el curso.f¢—
Termina procedimiento.

Termina

Cierra € curso y concluye|
actividad,
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/P
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Evaluacion de
. De acuerdo a la
Calidad de los e A
clasificacion archivisticay|  Departamento de INER-EDUC-02
Cursos y Eventos p : L . .
S Catalogo de disposicion | Educacion Continua
de Educacién
) documental
Continua
De acuerdo a la
7.2 Solicitud de clasn‘,|ca0|0n arph|V|s_t|_c,a Y| Comité de Becas INER-CBECAS-01
Becas Catalogo de disposicion
documental
De acuerdo a la
73 Memorandum cIasnjcacmn ar(_:h|V|s_t|_cf':1 Yy Deparpgmento .de N/P
Catélogo de disposicion Educacién Continua
documental
De acuerdo a la
74 Resumen clinico clasn‘,|ca0|0n ar(_:hlws_tl(_:g Y| Depar.tgmento .de N/P
Catélogo de disposicion Educacién Continua
documental
De acuerdo a la
7.5 Expediente clinico clasn‘,|ca0|0n ar(_:hlws_tl(_:g Y| Depar_trf\mento _de N/P
Catalogo de disposicion Educacion Continua
documental
De acuerdo a la
. clasificacion archivistica y Departamento de N/P
7.6 Minuta . . - L :
Catélogo de disposicion Educacién Continua
documental
De acuerdo a la
7.7 Reporte clasificacion archivistica y Departamento de N/P

Catalogo de disposicion
documental

Educacién Continua
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8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Constancia: documento oficial que se extiende a los asistentes a actos académicos que
cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la misma. Este
documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto académico, asi como su
valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la institucion (INER) o por otros
organismos gestionados por el/los profesores titulares (avales de sociedades).

Cuidado intensivo: forma de proporcionar atencion del médico y la enfermera a pacientes
en estado agudo critico.

Dependencia capacitadora. Entidad con reconocimiento y validez por la Asociaciéon
Americana del Corazén (AHA) para impartir cursos de Soporte Vital Basico (BLS), Soporte
Vital Avanzado para Adultos (ACLS) y Soporte Vital Avanzado Pediatrico (PALS).
Reanimacion cardiopulmonar: medidas para lograr el retorno de la circulacién
espontanea realizando compresiones toracicas, manejo de lia area, ventilacion,
desfibrilacion y otras técnicas dentro del contexto de la etiologia del paro

cardiorrespiratorio.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 , 2023 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Evaluacion de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion Continua INER-EDUC-02.
10.2 Solicitud de Beca INER-CBECAS-01.
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10.1 Evaluacién de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacién Continua
INER-EDUC-02

INSTITUTO NACIONAL
. X
EVALUACION DE CALIDAD DE LOS CURSOS ¥ PErmitomiaEs
EVENTOS DE EDUCACIGN CONTINUA TNER 'SMAEL cosio VILLEGAS

DIRECCION DE ENSERANZA
SUBDIRECCION DE' ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

Fecha:

Curso o evento:

La presente encuesta, fiene el propésito de conocer su percepeion sobre el proceso edueativo en el que ha participado.
Los resultados nos permitirén encontrar las dreas de oporfunidad y por tanto mejorar los aspectos que asi lo requieran

Datos de Identificas

. Por favor requisite los siguientes datos que se le solicitan.

Sexo: M F [Méximo nivel de estudios [BT[L [E [M[D | o 2xiersetéoics
| e
. B: Bociorsdo
donde labora:
Ciudad: Estado:

Instrucciones: Marque con una X la
acaba de participar. Para cada afimac

cidn que més Se apegue a su experiencia durante el evento académico en el que
, solo s puede elegir una opcion. Utilice I siguient escala:

TA= Totalmente de Acuerda A=De Acuerde D= Desacuerdo TD= Totalmente en Desacuerdo

Concepto TA A D D

La actividad académica en la que participé cubrid mis expectativas

™

Los ponentes expusieron los temas claramente.

©w

Los ponentes fueron capaces de resoiver las dudas de los
participantes de manera satisiacioria.

IS

Los conceptos ulilizados por los ponentes estuvieron de acuerdo
con mi nivel de estudios.

@«

Los temas abordados son actuales y benen relacion con mis
laborales cotidianas.

@

El curso me proporciond conocimientos que antes no tenia.

-

Las presentaciones ulilizadas por los ponentes estaban acordes
con el tema.

P

Las imdgenes, texios, tablas y diagramas
ponentes en sus i iiustraban
contenido expuesto.

ados por los
el

9 La ién de las estaba izada y facilits
mi aprendizaje.

3

El tiempo que se asignd a cada tema fue suficients para la
exposicion de sus contenidos.

11.0urante el desamollo del cursc se respetaron los horarios
programacos.

12.El tramite de inseripeion fue sencillo y répido

Agradecemos su participa

INER-EDUC-02 (12-2018)

INSTITUTO NACIONAL
SALUD % EVALUACIGN DE CALIDAD DE LOS CURSOS Y L raaanES
e 5 EVENTOS DE EDUCACIGN CONTINUA TNER SMFLCOStoTILLEGSS

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
Instrucciones: Responda las siguientes preguntas ampliamente.

1. Mencione si los Ponentes uiilzaron recursos audiovisuales adicionales o diferentes a las presentaciones en “Fower
Point” como: videos y simuladores, o téenicas didacticas adicionales a la exposicion oral que hayan contribuido o
complementado su aprendizaje

2. ;Cual fue el aprendizaje mas importante que le aportd este evento académico?

3. Situviera que evaluar en general, la calidad del evento académico en el que acaba de participar, ; Qué calficacion
numérica le daria en una escala del 1 al 10 donde uno es muy malo y 10 es excelente? Por favor explique la razon de
surespussta.

4. Para considerar en nusstros préximos programas, por favor mencione por kb menos S temas que usted considere
importantes para su formacion profesional

5. Sitiens alguna observacion especifica favor de anotar.

Agradecemos su participacion

INER-EDUC-02 {12-2018)
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10.2  Solicitud de Becas
INER-CBECAS-01

PARASERLLENADO POR EL JEFE INMEDIATO

MOTIVOS POR LOS QUE SOLICITA LA BECA

SOLICITUD DE BECA ﬂ

FECHA DE SOLICITUD:

INSTRUCCIONES: BENEFICIOS AL PROGRAMA DE TRABAJO DEL AREA A LA GUE PERTENECE EL SOLICITANTE:
1. Antes de completar esie formaln, consul (a5 Bases para solloar beca en a drescidn elsclibnica Higwawner 3 gob mueorlenktos/comite
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