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POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas médicos, técnicos y
administrativos que lleven a la obtencion del cumplimiento de los objetivos en las areas,
de investigacion, ensefianza y asistencia, basada en la atencion efectiva y trato digno a

pacientes con patologia de alta complejidad, que permita obtener
interdisciplinarios, que proyecten a la institucién a nivel nacional e internacional.

Politicas Nacionales,

.
= ¥
Normas, Reglamentos fuenetnnedisy

integral ’
.

y Leyes. Estandares y;

i e .
Internacionales Enfoque
multidisciplinario

\

Segufidad del
paciente

Instituto Nacional de Pediatria
Insurgentes Sur No. 3700-C
Col. Insurgentes Cuicuilco
Delegacion Coyoacan

C.P. 04530 México D.F.
Conmutador: 10 84 09 00
www.pediatria.gob.mx

Correo electrénico institucional:
inped@pediatria.gob.mx

Resultados en
salud
de poblacion

Objetivos de Mejora:

- Seguridad

- Efectividad

- Equidad

- Oportunidad

- Eficiencia

- Enfoque centrado

en el paciente

Capacidad de Respuesta
durante y después de
una emergencia

modelos

Se permite la reproduccion total o parcial de este documento citando la fuente.
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL
MISION

La Mision del Instituto Nacional de Pediatria es el desarrollo de modelos de atencion a la
infancia y adolescencia por medio de la investigacién cientifica basica, clinica y
epidemioldgica, aplicada a las necesidades priorizadas de la poblacion, a través de la
formacion y el desarrollo de recursos humanos de excelencia, para la salud, asi como de
la asistencia en salud de alta especialidad con calidad y seguridad, constituyendo el

modelo de atencién de clase mundial.

VISION

El Instituto Nacional de Pediatria debe impactar en los indicadores basicos de salud de la
infancia y la adolescencia, al disminuir la carga de la enfermedad y propiciar su
financiamiento integral asi como una atencién que incluya a la familia en los &mbitos que

toca la enfermedad del nifio.
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CODIGO DE CONDUCTA INSTITUCIONAL

VALORES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

VALORES

DESCRIPCION

Interés Publico

Respeto

Respeto a los
Derechos

Igualdad y no
discriminacion

Equidad de
Género

Entorno
Cultural y
Ecoldgico

Integridad

Cooperacion

Liderazgo

Transparencia

Rendicion de

Los servidores publicos del INP actian buscando en todo momento la méaxima atencién de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccion colectiva.

Los servidores publicos del INP se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y sus compaferos de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la
aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el
interés publico.

Los servidores publicos del INP respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los
Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda
persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que implica que los derechos
humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Los servidores publicos del INP prestan sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud
o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el
estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

Los servidores publicos del INP, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que
tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a
los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Los servidores publicos del INP en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del
patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio
de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras

Los servidores publicos del INP actian siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisiéon o funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que
se vincule u observen su actuar.

Los servidores publicos del INP colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos
en sus instituciones.

Los servidores publicos del INP son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las Reglas
de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia
son intrinsecos a la funcién publica.

Los servidores publicos del INP en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales
que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueven un gobierno abierto.

Los servidores publicos del INP asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la
responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,

Cuentas explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como
a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania
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VALORES INSTITUCIONALES

4 Bien € Justicia @ Honradez @ Eficiencia
. Comun ¥

»@Generosidad ﬂ Legalidad @ Lealtad

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Z Conocimiento y aplicacion de Leyes y Normas

Z Ejercicio del cargo publico

Z Uso y asignacion de recursos

Z Uso transparente y responsable de la informacion interna
« Conflicto de intereses

« Climay cultura Institucional

Z Relaciones entre servidoras y servidores publicos

« Desarrollo permanente e integral

Z Relacién con la sociedad

Z Seguridad, salud, higiene y medio ambiente

Z Relaciones con el gobierno federal, estatal y municipal.
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REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

Z Actuacion publica

Z Informacion publica

« Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones
Z Programas gubernamentales

Z Tramites y servicios

Z Recursos humanos

Z Administracidn de bienes muebles e inmuebles
Z Procesos de evaluacion

£ Control interno

Z Procedimiento administrativo

« Desempefio permanente con integridad

« Cooperacién con la integridad

Fuente: *Programa de Trabajo 2016-2021 Dr. Alejandro Serrano Sierra

Cédigo de Conducta Institucional disponible en:
http://pediatria.gob.mx/comite.etica.html
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POLITICAS DE CAPACITACION PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

1. La Capacitacion en el Instituto Nacional de Pediatria sera orientada a fortalecer las
competencias de las areas sustantivas, Investigacion, Ensefianza, Atencién Médica,
Planeacion y é&rea Administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento a las
responsabilidades institucionales en beneficio de la atencién y seguridad del paciente,
de la excelencia en la formacion de los recursos humanos y la investigacion para
responder a las necesidades de salud de la poblacion pediatrica y adolescente del
pais.

2. Los Mandos Medios y Superiores, en coordinacion con la Direccién de Administracion
a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, deberan
apoyar y asistir a los cursos de capacitacion internos, aprovechando el conocimiento,

formacion y experiencias del facilitador, sea interno o externo.

3. Los Mandos Medios y Superiores colaboraran activamente con la Direccién de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal en la realizacién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién, que
deberan realizarse cada afio, con el fin de formular el Programa Anual de

Capacitacion.

4. La Asistencia a los cursos de capacitacion interna, sera obligatoria y por instruccion
del Director General, con base en el Articulo 153-A y 153-D, capitulo Ill bis de la
Productividad, Formacion y Capacitacion de los Trabajadores, de la Ley Federal del
Trabajo; y el numeral 8.1 de la Capacitacion de los Servidores Publicos, de la Norma

para la capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo.

5. Las Constancias de participacion, seran firmadas por el Director General.
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DIRECTORIO

Dr. Alejandro Serrano Sierra
Director General

Dra. Mercedes Macias Parra
Directora Médica

Dra. Maria Dolores Correa Beltran
Directora de Investigacion

Dr. José Nicolas Reynes Manzur
Director de Ensefianza

Lic. Eduardo Mufioz Moguel
Director de Administracion

Lic. Agustin Arvizu Alvarez
Director de Planeacién

Lic. Roberto Ruiz Arciniega
Subdirector de Asuntos Juridicos

COLABORADORES

Dra. Mirella Vazquez Rivera
Subdirectora de Evaluacién y Programacion Educativa

Dr. Manuel Enrique Flores Landero
Jefe del Departamento de Pregrado y Posgrado

Dr. Salim Kuri Ayala
Jefe del Departamento de Educacién Médica Continua

Lic. Ma. Adelaida Solis Angli

Jefe del Departamento de Gestion de la Informacién comisionada
a la Direccién de Ensefianza
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RECOPILADORES

Lic. Agustin Arvizu Alvarez
Director de Planeacion

Dra. Angélica Maria Hernandez Hernandez
Jefa del Departamento de Disefio y Calidad

Lic. Araceli GGmez Morones
C. Alejandra Gémez Parra
C. Nadia Guadalupe Pérez Soberanes

Coordinacion de Organizacion de Procesos
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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene la finalidad de servir como instrumento de consulta
para los servidores publicos del Instituto Nacional de Pediatria interesados en las
actividades que ejecuta la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa,

dependiente de la Subdirecciéon de Ensefianza.

La actualizacion de este Manual se realizO con base en el registro de la estructura

organica vigente del 12 de mayo del 2017.

Este Manual contiene: Portada, indice, Introduccion, Antecedentes Histéricos del Area,
Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos con su respectivo Propdsito,
Alcance, Politicas, Normas y Lineamientos, Documentos de Referencia, Descripcion de
Actividades, Diagrama de Bloque (PEPSU), Diagrama de Flujo, Formatos y Anexos, asi

como Glosario, Bibliografia y/o Referencias y Control de Cambios.

El Manual se actualizard cuando existan modificaciones a la estructura organica o
normatividad aplicable, el area responsable debera solicitar los cambios a la Direccién de
Planeacion a través del Departamento de Disefio y Calidad del Instituto Nacional de

Pediatria.

Su difusion se realizara a través de los titulares de cada area quienes daran a conocer a

su personal adscrito.

Los servidores publicos de las areas que integran el Instituto Nacional de Pediatria seran

las responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente documento.

Rev. 1 Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 1
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL AREA

El Instituto Nacional de Pediatria (INP) tiene como mision construir y mejorar cada dia el
modelo de atencion de clase mundial y consolidarse como el centro de vanguardia en la
formacion de lideres altamente competitivos en la salud infantil a nivel nacional e
internacional que repliquen el modelo de atencion pediatrica integral y contribuyan a
mejorar la calidad de vida de la infancia y adolescencia; en ese sentido y con ésta
filosofia, ha evolucionado el plan de trabajo de la Direccién de Ensefianza, buscando los
nichos de oportunidad para mejorar dia a dia la calidad en la formacién de recursos

humanos en salud.

A partir de marzo de 1985, la Subdireccion de Ensefianza plante6 una estructura
académico-administrativa enfocada a favorecer el desarrollo académico y la
profesionalizacion de la Ensefianza en el Instituto Nacional de Pediatria; para apoyar
estas actividades se cred el Departamento de Planeacion y Evaluacion Académica y seis
afos después, alcanz la jerarquia de Division de Programacién y Evaluacién Educativa.

Durante el segundo semestre de 2016 y el primero de 2017 la Subdireccion realizé un
diagndstico situacional y en consecuencia se plante6 la sistematizacién de los procesos
mediante un sistema de control escolar (SICA), que se desarrolla actualmente con la
participacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa, el
Departamento de Gestion de la informaciébn de la Direccion de Planeacion y el
Departamento de Tecnologias de la Informacion; siempre priorizando un enfoque de

excelencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

En 2017, se implementé el modelo vectorial de evaluacién del desempefio académico
inicialmente para el curso de pediatria, mismo que fue adoptado por la Comision
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) como el modelo de evaluacién que se incluird en la matriz de indicadores a
partir de 2019 por lo que la Direccién de Ensefianza del INP ha contribuido con los talleres
de capacitacion para las direcciones de ensefianza del resto de los centros académicos
gue pertenecen a la CCINSHAE, lo que reafirma al INP como lider en formacion de

recursos humanos.

Actualmente, es la Subdireccién de Programacién y Evaluacién Educativa que tiene como
actividades principales Establecer, Planear, Programar, Sistematizar, Coordinar v,

Supervisar los aspectos académicos y disciplinarios asi como Evaluar el proceso de

Rev. 1 Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 2
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Ensefianza-Aprendizaje para la formacion, capacitacion, adiestramiento y actualizacion de

Recursos Humanos en las disciplinas Pediatricas que oferta el INP.

Por lo anterior, es de vital importancia mantener actualizado el diagnéstico de
necesidades en la formacién de Recursos Humanos a través de la evidencia generada
mediante la evaluacion acompafiada de la metodologia pertinente en los diferentes
escenarios académicos, con la finalidad de informar a la autoridad y proponer las medidas
de mejora continua necesarias que se reflejen en la actualizacién de Planes y Programas

de estudio de los cursos que se imparten en el Instituto.

La Subdireccién participa en la organizacion, supervision académica, acreditacion y
evaluacién del proceso de seleccion de aspirantes a todos los cursos que oferta el
Instituto, mismo que desde 2017 se realiza a través de la Plataforma del Sistema de
Control Académico (SICA); hoy se realizan 3 de especialidades de entrada directa, 20 de
especialidades de entrada indirecta, 14 cursos de posgrado y alta especialidad, 1 curso
de maestria y 1 de doctorado, a los cuales ingresan en promedio 162 alumnos
seleccionados de entre aproximadamente 400 aspirantes por afio, 15% de los aceptados
son médicos extranjeros quienes replican en su pais de origen el modelo de atencién

pediatrica integral que aprendieron en el Instituto.

Otra actividad que la Subdireccion ha realizado consiste en proponer y establecer
convenios en materia de ensefianza con universidades, centros formadores de recursos
humanos en salud y centros de Investigacion tanto nacionales como extranjeros
favoreciendo el intercambio de alumnos lo que enriquece el aprendizaje de los
estudiantes propios y externos, asi como de los maestros, con el fin de fortalecer la
profesionalizacion docente; actualmente contamos con convenios de colaboracion
académica con instituciones nacionales e internacionales como Children’s Hospital of
Philadelphia, Boston y Cincinnati, derivado de éstas acciones el Instituto recibe un
promedio de 500 alumnos por afio de las distintas sedes académicas tanto nacionales

como internacionales.

Asimismo, la Subdireccion coordina las actividades de Educacion Continua tendientes a
proporcionar capacitacion, adiestramiento o actualizacion tanto al personal del propio
Instituto como a profesionales externos, en estos cursos se atiende a mas de 20,000
profesionales por afio tanto en la modalidad presencial como a distancia; ésta Ultima
modalidad se ha fortalecido con la plataforma INPnet en conjunto con Livemed, que esta
dirigida a todos los médicos pediatras del pais donde el INP sera el lider académico del

proyecto para la difusion masiva del conocimiento en pediatria.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre los procedimientos de trabajo de la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion Educativa y servir de apoyo en el proceso de induccion del
personal de nuevo ingreso y como herramienta de consulta para el personal que ya labora

en el Instituto, servidores publicos de otras dependencias y publico en general.
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V. MARCO JURIDICO DEL INP

. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. D.O.F. 27-08-2018.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

o Convencion Americana sobre Derechos Humanos. Pacto de San José de Costa
Rica.

D.O.F. 07-05-1981.
Ref. D.O.F. 01-09-1998.

. Convencion sobre los Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-01-1991.

o Declaraciéon de Lisboa de la Asociacion Médica Mundial de los Derechos del
Paciente.
Septiembre/octubre 1981.

. Declaracion Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
D.O.F. 19-10-2005.

o Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales
D.O.F. 12-05-1981.

. Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer "Convencién de Belem do Pard" de 6 de septiembre de 1994.
D.O.F. 19-01-1999.

o Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
D.O.F. 10-12-1948.

. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
D.O.F. 20-05-1981.

. Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad suscrita en la Ciudad de
Guatemala el 7 de julio de 1999.

D.O.F. 12-03-2001.

. Convencion sobre los Derechos de las personas con Discapacidad.
D.O.F. 02-05-2008.

LEYES

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000.
Ref. D.O.F. 10-11-2014.

Rev. 1 Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 5
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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.

Ref. D.O.F. 19-01-2018.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-09-2004.
Ref. D.O.F. 23-04-2013.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.
Ref. D.O.F. 13-04-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-03-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002.
Ref. D.O.F. 08-12-2015.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978.
Ref. D.O.F. 30-17-2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Nueva Ley.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018.
D.O.F. 15-11-2017.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992.
Ref. D.O.F. 25-06-2018.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991.
Ref. D.O.F. 18-05-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. D.O.F. 16-02-2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000.
Ref. D.O.F. 13-01-2016.
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. Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.
Ref. D.O.F. 16-02-2018.

. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975.
Ref. D.O.F. 17-12-2015.

. Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986.
Ref. D.O.F. 05-06-2012.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978.
Ref. D.O.F. 30-11-2016.

. Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 01-01-2002.
Ref. D.O.F. 30-11-2016.

. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007.
Ref. D.O.F. 22-06-2018.

. Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996.
Ref. D.O.F. 10-01-2014.

. Ley de Migracion.
D.O.F. 25-05-2011.
Ref. D.0O.F.12-07-2018.

. Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998.
Ref. D.O.F. 23-04-2012.

. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-04-2013.
Ref. D.O.F. 22-06-2018.

. Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-12-2015.

. Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 15-12-1995.
Ref. D.O.F. 17-12-2015.

. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16-04-2008.
Ref. D.O.F. 25-06-2018.
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. Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.

. Nueva Ley General de Archivos.
D.O.F 15-06-2018.
En vigor a partir del 14-06-2019.

. Ley Federal de Competencia Econdémica.
D.O.F. 23-05-2014.
Ref. D.O.F. 27-01-2017.

. Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981.
Ref. D.O.F. 22-12-2017.

. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. D.O.F. 11-08-2014.

. Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-06-2005.

. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-10-1963.
Ref. D.O.F. 22-06-2018.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 26-03-2006.
Ref. D.O.F. 30-12-2015.

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.
Ref. D.O.F. 02-05-2017.

. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005.
Ref. D.O.F. 27-01-2017.

. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004.
Ref. D.O.F. 12-06-2009.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
En vigor a partir del 18-07-2017.
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. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982.
Ref. D.O.F. 18-07-2016.

. Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-07-2007.
Ref. D.O.F. 12-02-2018.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 27-01-2017.

. Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996.
Ref. D.O.F. 13-01-2016.

. Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. D.O.F. 22-06-2018.

. Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos
Esenciales y Maquinas para Elaborar Capsulas y Tabletas y/o Comprimidos.
D.O.F. 26-12-1997.

Ref. D.O.F. 09-04-2012.

. Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002.
Ref. D.O.F. 09-04-2012.

. Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.
D.O.F. 17-10-2012.
Ref. D.O.F. 09-03-2018.

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.
Ref. D.O.F. 21-06-2018.

. Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992.
Ref. D.O.F. 18-12-2015.

. Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

D.O.F. 31-12-2008.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.
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Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo

Integral Infantil.
D.O.F. 24-10-2011.
Ref. 25-06-2018.

Ley Federal de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976.
Ref. D.O.F. 30-01-2018.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-01-2004.
Ref. D.O.F. 25-06-18.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-07-1993.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.

Ley General de Poblacién
D.O.F. 07-01-1974.
Ref. D.O.F. 12-07-2018.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-06-2012.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. D.O.F. 12-07-2018.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 04-08-1934.
Ref. D.O.F. 14-06-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-08-1932.
Ref. D.O.F. 22-06-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-01-2013.
Ref. D.O.F. 03-01-2017.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Nueva Ley.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008.
Ref. D.O.F. 11-06-2018.

Ley General para la Atencion y Proteccibn a Personas con la Condicién del
Espectro Autista.
D.O.F. 30-04-2015.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006.
Ref. D.O.F. 14-06-2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.
Ref. D.O.F. 12-07-2018.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.
Ref. D.O.F. 19-01-2018.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-01-2012.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-12-2014.
Ref. D.O.F. 20-06-2018.

Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. D.O.F. 9-03-2018.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
D.O.F. 26-05-1995.
Ref. 18-06-2018.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal.
D.O.F. 29-12-2014.
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. Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-06-2016.

. Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion
Cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-11-2017.

. Ley Nacional de Ejecucion Penal.
D.O.F. 16-06-2016.

. Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-12-2015.

. Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 26-05-1945.
Ref. 19-01-2018.

CODIGOS

. Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 31-08-1928.
Ref. D.O.F. 09-03-2018.

. Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 7 al 13-12-1889.
Ref. D.O.F. 28-03-2018.

. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. D.O.F. 09-04-2012.

. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 17-06-2016.

. Cadigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-12-1981.
Ref. D.O.F. 25-06-2018.

. Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. D.O.F. 21-06-2018.

REGLAMENTOS

. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999.
Ref. D.O.F. 12-02-2016.
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. Reglamento del Registro Nacional de Cancer.
D.O.F. 17-07-2018.

. Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998.
Ref. D.O.F. 19-10-2011.

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

. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-05-2014.
Ref. D.O.F. 09-12-2015.

. Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-11-2014.

. Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.
D.O.F. 19-09-2014.

. Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

. Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 03-11-1982.
Ref. D.O.F. 24-03-2004.

. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998.
Ref. D.O.F. 14-09-2005.

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

. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015.
Ref. D.O.F. 06-05-16.

. Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-06-02017.

. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

. Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica.
D.O.F. 12-10-2007.
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.
Ref. D.O.F. 31-10-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-05-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-07-2003.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y MAaquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o
Comprimidos.

D.O.F. 15-09-1999.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico.

D.O.F. 17-06-2003.

Ref. D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999.
Ref. D.O.F. 28-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-01-2006.
Ref. D.O.F. 28-08-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacién de Servicios de
Atencion Médica.

D.O.F. 14-05-1986.

Ref. D.O.F. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.

D.O.F. 22-08-2012.

Ref. 10-05-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de trasplantes.
D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la
disposicion de 6rganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

D.O.F. 20-02-1985.

Ref. D.O.F. 27-01-2012.
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-09-1999.
Ref. D.O.F. 12-02-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004.
Ref. D.O.F. 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente
en materia de impacto ambiental.

D.O.F. 30-05-2000.

Ref. D.O.F. 26-04-2012.

Reglamento de la Ley General para el control del tabaco.
D.O.F. 31-05-2009.
Ref. D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-04-2000.
Ref. D.O.F. 28-09-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos.
D.0.F.30-11-2006.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994.
Ref. D.O.F. 16-12-2016.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-08-2009.

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.O.F. 28-09-2012.
Ref. D.O.F. 23-05-2014.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional Relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.

D.O.F. 01-10-1945.

Ref. D.O.F. 05-04-2018.

Reglamento de Procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestion
pericial de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-01-2003.

Ref. D.O.F. 25-07-2006.
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Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-06-2009.
Ref. D.O.F. 25-11-2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-2006.
Ref. D.O.F. 25-09-2014.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.

Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 05-06-2014.

Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el
Cobro de Fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los
Estados y de los Municipios, distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales
Federales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-01-1991.

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-05-2012.

Reglamento General de Seguridad Radiologica.
D.O.F. 22-11-1988.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004.
Ref. D.O.F.07-02-2018.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las adicciones.
D.O.F. 10-01-2011.

Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud.

D.O.F. 31-10-1986.

Ref. D.O.F. 28-02-1987.

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del internado

de pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-12-1983.

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 16



Instituto Nacional de Pediatria

SALUD

INP

Reglamento sobre consumo de tabaco.
D.O.F. 27-07-2000.

Reglamento Interior de Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-10-2001.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Rev. 1

NOM-015-SSA2-2010 Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-11-2010.

NOM-013-SSA2-2015 Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-11-2016.

NOM-010-SSA2-2010 Para la prevencion y control de la infeccién por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-11-2010.

NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicidon de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

NOM-009-SSA2-2013 Para promocion de la Salud Escolar.
D.O.F 09-12-2013.

NOM-011-SSA2-2011 Para la prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 02-12-2011.

NOM-006-SSA2-2013 Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-11-2013.

NOM-001-SSA3-2012 En materia de Educacién en Salud para la organizaciéon y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

NOM-017-SSA2-2012 Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 19-02-2013.

NOM-237-SSA1-2004 Para la regulacion de los Servicios de Salud, atencion
prehospitalaria de las urgencias médicas.
D.O.F. 15-06-2006.

NOM-016-SSA2-2012 Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y tratamiento

del colera.
D.O.F. 23-10-2012.
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NOM-032-SSA3-2010 Asistencia Social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-02-2011.

NOM-003-SSA3-2010 Para la practica de hemodialisis.
D.O.F. 08-07-2010.

NOM-004-SSA3-2012 En materia del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

NOM-005-SSA3-2010 Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion medica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-08-2010.

NOM-015-SSA3-2012 Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.

NOM-008-SSA3-2017 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-05-2018.

NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para
la prevencion y atencion.

D.O.F. 16-04-1999.

Ref. D.O.F. 24-03-2016.

NOM-027-SSA2-2007 Para la prevencion y control de la lepra.
D.O.F. 31-08-2009.

NOM-026-SSA3-2012 Para La practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

NOM-029-SSA3-2012 En materia de regulacion de los Servicios de Salud. Para la
practica de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 02-08-2012.

NOM-027-SSA3-2013 Para la regulacion de los Servicios de Salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 04-09-2013.

NOM-031-SSA2-1999 Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 09-02-2001.
Ref. D.O.F. 18-09-2006.

NOM-036-SSA2-2012 Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-09-2012.

Aclaracion publicada en D.O.F. 12-10-2012.
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NOM-032-SSA2-2010 Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de
las enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-06-2011.

NOM-037-SSA2-2012 Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-07-2012.

NOM-038-SSA2-2010 Para la prevencién, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-04-2011

NOM-039-SSA2-2014 Para la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual.

D.O.F. 01-06-2017.

Ref. D.O.F. 01-12-2017.

NOM-034-SSA2-2013 Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-06-2014.

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

NOM-007-SSA2-2016 Para la atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 07-04-2016.

NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

NOM-011-SSA3-2014 Criterios para la atencidon de enfermaos en situacion terminal
a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.

NOM-019-SSA3-2013 Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

NOM-016-SSA3-2012 Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

D.O.F. 08-01-2013.

NOM-034-SSA3-2013 Regulacién de los Servicios de Salud. Atencion médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014.

NOM-025-SSA3-2013 Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de

cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.
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NOM-028-SSA3-2012 Para la regulaciéon de los Servicios de Salud. Para la
practica de la ultrasonografia diagnostica.
D.O.F. 07-01-2013.

NOM-002-SSA3-2017 Para la organizacion, funcionamiento de los servicios de
radioterapia.
D.O.F. 20-02-2018.

NOM-030-SSA3-2013 Que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad
en establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

NOM-229-SSA1-2002 Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccién radioldgica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.
D.O.F. 15-09-2006.

Ref. D.O.F. 29-12-2014.

NOM-033-NUCL-2016 Especificaciones técnicas para la operaciéon de unidades de
teleterapia: aceleradores lineales.
D.O.F. 04-08-2016.

NOM-036-NUCL-2001 Relativa a los requerimientos para instalaciones de
tratamiento y acondicionamiento de los desechos radiactivos.
D.0.F.26-09-2001.

NOM-012-NUCL-2002 Por la que se establecen los requerimientos y calibracion
de monitores de radiacion ionizante.
D.O.F. 19-06-2002.

NOM-013-NUCL-2009 Por la que se establecen los requerimientos de seguridad
radiol6gica para egresar a pacientes a quienes se les ha administrado material
radiactivo.

D.O.F. 20-10-2009.

NOM-026-NUCL-2011 Para la vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

NOM-031-NUCL-2011 Que establece los requisitos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

NOM-039-NUCL-2011 Relativa las especificaciones para la exencién de practicas
y fuentes adscrita a alguna préctica, que utilizan fuentes de radiacion ionizante, de
alguna o de todas las condiciones reguladoras.

D.O.F. 26-10-2011.
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NOM-040-NUCL-2016 Requisitos de seguridad radiolégica para la préactica de
medicina nuclear.
D.O.F. 04-08-2016.

NOM-045-SSA2-2005 Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control, de
las enfermedades nosocomiales.
D.O.F. 20-11-20009.

NOM-234-SSA1-2003 Relativa a la utilizacion de campos clinicos para ciclos
clinicos e internado de pregrado.
D.O.F. 06-01-2005.

NOM-052-SEMARNAT-2005 Que establece las caracteristicas, el procedimiento
de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D.O.F.23-06-2006.

NOM-165-SEMARNAT-2013 Que establece la lista de sustancias sujetas a reporte
para el registro de emisiones y transferencia de contaminantes.
D.O.F. 24-01-2014.

NOM-012-SSA3-2012 Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-12-2013.

NOM-251-SSA1-2009 Relativa a las practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
D.O.F. 01-03-2010.

NOM-028-SSA2-1999 Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones,
para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la
prevencién, tratamiento y control de las adicciones.

D.O.F. 21-04-2011.

NOM-257-SSA1-2014 En materia de medicamentos biotecnoldgicos.
D.0O.F.11-11-2014.

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2012 Para la igualdad laboral entre
mujeres y hombres.
D.O.F. 23-11-2012.

NOM-007-SSA3-2011 Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

NOM-161-SEMARNAT-2011 Que establece los criterios para clasificar a los
residuos de manejo especial y determinar y cuales estan sujetos a plan de manejo:
el listado de los mismos, el procedimiento para la inclusién o exclusion a dicho
listado, si como los elementos y procedimientos para la formulacion de los planes
de manejo.

D.0.F.01-02-2013.

Ref. D.O.F. 05-11-2014.
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NOM-018-STPS-2015 Sistema armonizado para la identificacion y comunicacién
de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-10-2015.

Aclaracion D.O.F. 11-11-2015.

NOM-010-STPS-1999 Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo en donde se manejen, transporten, procesen 0 almacenen
sustancias quimicas capaces de generar contaminacion en el medio ambiente
laboral.

D.O.F. 13-03-2000.

Ref. D.O.F. 26-02-2001.

NOM-047-SSA1-2011 Relativa a la salud ambiental — indices biolégicos de
exposicion para el personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 06-06-2012.

NOM-077-SSA1-1994 Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 01-07-1996.

NOM-078-SSA1-1994 Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los
laboratorios de patologia clinica.

D.O.F. 01-07-1996.

NOM-024-SSA3-2012 En materia de sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

NOM-008-SEGOB-2015 Personas con discapacidad. Acciones de prevencion y
condiciones de seguridad en materia de proteccién civil en situacion de
emergencia o desastre.

D.O.F. 12-08-2016.

NOM-220-SSA1-2016 Instalacion y operacion de la Farmacovigilancia.
D.O.F. 19-07-2017.

NOM-037-SSA3-2016 Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios de
anatomia patolégica.
D.O.F. 21-02-2017.

DECRETOS

Rev. 1

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio relativo a la participacion de nifios en los conflictos armados
adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de mayo de
2000. Resolucion A/RES/54/263.

D.O.F. 17-01-2002.
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Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal deberan
rendir al separarse de sus empleos cargos o comisiones, un informe de los
asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
guienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-09-1988.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio relativo a la venta de nifios la prostitucién infantil y la utilizacion
de los nifios en la pornografia adoptado por Asamblea General de las Naciones
Unidas el 25 de mayo del 2000.

D.O.F. 16-01-2002.

Decreto por el que se aprueba el retiro de la declaracién interpretativa que el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos formulé al aprobar la Convencién
sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer
adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 18 de diciembre de
1997.

D.O.F. 01-03-2000.

Decreto por el que se aprueba el retiro parcial de las declaraciones interpretativas
y de la reserva que el Gobierno de México formuld al parrafo 3 del Articulo y al
parrafo 2 del Articulo 23 respectivamente de la Convencibn Americana sobre
Derechos Humanos al proceder al depésito de su instrumento de adhesion el 24
de marzo de 1981.
D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se aprueba la convencion interamericana para la eliminacion de
todas las formas de discriminacién contra las personas con discapacidad suscrita
en la Ciudad de Guatemala el 7 de julio de 1999.

D.O.F. 09-08-2000.

Decreto por el que se aprueba la enmienda al parrafo primero del Articulo 20 de la
Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminaciéon contra la
mujer.

D.O.F. 10-05-1996.

Decreto por el que se aprueba la declaracion para el reconocimiento de la
competencia del Comité contra la tortura de la Convencion contra la tortura y otros
tratos o penas crueles inhumanos o degradantes adoptada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1984.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se crea la Comisién Federal para la proteccion contra riesgos

sanitarios.
D.O.F. 05-07-2001.
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Decreto por el que se aprueban las enmiendas a los Articulos 17 parrafo 7 y 18
parrafo 5 de la Convencién contra la tortura y otros tratos o penas crueles
inhumanos o degradantes del 10 de diciembre de 1984 adoptada en Nueva York el
8 de septiembre de 1992.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-06-1996.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los
formatos de certificados de defuncién y de muerte fetal publicados el 30 de enero
de 2009 y da a conocer los formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal
vigentes a partir del 1 de enero de 2012.

D.O.F. 29-12-2011.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 05-08-2001.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la prevencion y el control
del sindrome de la inmunodeficiencia adquirida y se abroga el diverso por el que
se crea al Consejo Nacional para la prevencién y control del sindrome de
inmunodeficiencia adquirida publicado el 24 de agosto de 1988.

D.O.F. 05-07-2001.

Decreto promulgatorio de la enmienda al parrafo 2 del Articulo 43 de la
Convencion sobre los derechos del nifio, adoptada por la Conferencia de los
Estados Partes el 12 de diciembre de 1995.

D.O.F. 01-06-1998.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002.

Decreto promulgatorio de la modificacion de los Articulos 24 y 25 de la
Constitucién de la Organizacion Mundial de la Salud adoptada en la 51 Asamblea
Mundial de la Salud durante su Décima Sesion Plenaria celebrada el 16 de mayo
de 1998.

D.O.F. 29-08-2001.

Protocolo facultativo de la convencién sobre la eliminacién de todas las formas de
discriminacién contra la mujer adoptado por la Asamblea General de las Naciones
Unidas el 6 de octubre de 1999.

D.O.F. 18-01-2002.

Decreto promulgatorio de la resolucion WHA31.18 Adopcion del texto en arabe y
de la Reforma del Articulo 74 de la Constitucion de la Organizacion Mundial de la
Salud adoptada en la 31 Asamblea Mundial de la Salud durante su Décima Sesion
Plenaria celebrada el 18 de mayo de 1978.

D.O.F. 29-08-2001.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el

Ejercicio Fiscal 2018.
D.O.F. 29-11-2017.
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Acuerdo por el que se emite el Nuevo Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores.

D.O.F. 27-01-2017.

Ref. D.O.F. 16-02-2018.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos a que se sujetaran el Comité
Normativo Nacional de Consejos de Especialidades Médicas y los Consejos de
Especialidades Médicas a los que se refiere el Articulo 81 de la Ley General de
Salud, para la Aplicacion de lo Dispuesto por el Articulo 272 Bis y el Titulo Cuarto
de Dicha Ley.

D.O.F. 25-03-2015.

Acuerdo mediante el cual de adscriben organicamente las Unidades de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 11-03-2010.

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de la Salud.
D.O.F. 25-09-1996.

Acuerdo Numero 130 Por el que se crea Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemioldgica.
D.O.F. 06-09-1995.

Acuerdo Numero 140 Por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-12-1996.

Acuerdo Numero 55 Por el que se integran Patronatos en las Unidades
Hospitalarias de la Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos
Nacionales De Salud.

D.O.F. 17-03-1986.

Acuerdo Numero 79 Relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizacion del
Manual para la referencia y contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y
especimenes.

D.O.F. 22-09-1988.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-02-2001.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-09-2003.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 25-07-2001.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una
Comision Intersecretarial de la Administracion Puablica Federal que tendra por
objeto promover apoyar y coordinar las acciones en materia de trasplantes que
realizan las Instituciones de Salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-01-1999.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en
Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de
Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Control
Interno.

D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

D.O.F. 16-07-2010.

Ref. D.O.F. 03-10-2012.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se emiten los Criterios Generales y la Metodologia a los que
deberan sujetarse los Procesos de Clasificacion Socioeconémica de Pacientes en
los establecimientos que presten servicios de atencidbn médica de la Secretaria de
Salud y de las Entidades Coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-05-2013.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema
Nacional de Salud solo deberan utilizar los insumos establecidos en el Cuadro
Bésico para el Primer Nivel de Atencion Medica y, para Segundo y Tercer Nivel el
Catalogo de Insumo.

D.O.F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la realizacién

de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F. 12-07-2010.
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Acuerdo que establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-01-1995.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
dependencias y los organismos descentralizados de la Administracion Puablica
Federal para la recepcion de promociones que formulen los particulares en los
procedimientos administrativos a través de medios de comunicacién electronica
asi como para las notificaciones citatorios requerimientos solicitudes de informes o
documentos y las resoluciones administrativas definidas que se emitan por esa
misma via.

D.O.F. 17-01-2002.

Acuerdo por el que se establecen medidas para la elaboracion del Examen
Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas y para la actualizacion previa de
los pasantes en servicio social, de la carrera de medicina, en materia de
prevencion de enfermedades crénicas no transmisibles.

D.O.F. 22-06-2012.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13-07-2010.

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de
inmuebles, a que se refiere el parrafo segundo del Articulo 146 de la Ley General
de Bienes Nacionales.

D.O.F. 26-12-2013.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a Familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-02-1983.

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacibn en materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prérroga de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones.

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

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de Actuacion en
materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prdrroga de Licencias,
Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F. 19-02-2016.

PLANES Y PROGRAMAS

Rev. 1

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.
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Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion de Contenido Nacional de
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi
como para la aplicacion del requisito del Contenido Nacional en la contratacion de
obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 14-10-2010.

Reglas de operacion del Programa Calidad a la Atencion Médica, para el Ejercicio
Fiscal 2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Reglas de operaciéon del Programa de Atenciéon a Personas con Discapacidad,
para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Reglas de operacién del Programa para la Protecciéon y el Desarrollo Integral de la
Infancia, para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 29-12-2014.

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallos y justipreciaciones
de rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F.17-05-2012.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.0.F.22-10-2013.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE ALUMNOS DE INGRESO
A CURSOS DE POSGRADO, TECNICOS Y POSTECNICOS

Propésito

Llevar a cabo la selecciéon de los alumnos que cumplan con los requisitos para el
Ingreso a Cursos de Posgrado, Técnicos y Postécnicos que se imparten en el
Instituto Nacional de Pediatria.

Alcance

Aplica a las especialidades de entrada directa, especialidades de entrada indirecta,
cursos de posgrado y alta especialidad en medicina y cursos avanzados.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
que se lleve a cabo este procedimiento.

Serd obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
conocer la Normatividad y a su vez, darla a conocer al personal a su cargo, asi
como al personal docente de la Institucion.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
publicar la convocatoria para el nuevo ciclo académico por diferentes medios de
comunicacion.

El registro de la solicitud de los aspirantes a los Cursos de Posgrado, Técnicos y
Postécnicos debera realizarse a través de la Plataforma SICA publicada en la
pagina institucional (www.pediatria.gob.mx) y estd sujeto a la Normatividad
Institucional establecida en este Manual, antes de la fecha limite establecida por la
Direccion de Ensefianza.

Serd obligatorio para los aspirantes nacionales y extranjeros interesados en
presentar los examenes de ingreso a especialidades de entrada directa presentar
Carta Original del Examen Nacional para Residencias Médicas vigente.

Sera obligatorio para los aspirantes nacionales y extranjeros interesados en
presentar los examenes de ingreso a los cursos de posgrado, técnicos y
postécnicos registrar toda la documentacioén solicitada en la plataforma SICA; de no
ser asi, no sera considerado candidato.
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Para la Consulta de Expedientes en la Plataforma SICA por la Direccion de
Ensefianza, la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa, el
Departamento de Pregrado y Posgrado y por los profesores titulares, se podra
hacer Gnicamente mediante la clave de acceso personal.

El usuario y la clave de acceso son personales e intransferibles, cada usuario sera
responsable directo del uso de la clave de acuerdo a la normatividad vigente. Dicha
clave sera generada inicialmente de manera genérica por el administrador del
sistema y personalizada por el usuario.

La Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa serd la Unica encargada
de mantenerse en comunicacion con los aspirantes e informar a través de la
plataforma SICA en la péagina institucional y mediante correo electronico
personalizado, todo lo relacionado con el proceso de seleccion.

Sera obligatorio para los aspirantes presentar los exdmenes de admisién en tiempo
y forma para el ingreso a los cursos de posgrado, técnicos y postécnicos.
Unicamente podran presentar de manera extemporénea en los siguientes casos:
rotacion en el extranjero, enfermedad o causa de fuerza mayor.

Sera obligatorio para los aspirantes extranjeros presentar los documentos
legalizados, ademas de su forma migratoria de acuerdo al Servicio Exterior
Mexicano.

Serda obligatorio para los aspirantes aprobar los Examenes de Ingreso que marque
la Normatividad Institucional para continuar con el proceso de evaluacion curricular
y entrevista por los profesores de los cursos de Posgrado, Técnicos y Postécnicos.

Sera obligatorio para los Aspirantes a Cursos Técnicos presentar la documentacion
probatoria del Curriculo Vitae, acreditando el Bachillerato o Carrera de Enfermeria.

Serd obligacién de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa,
informar a todos los Aspirantes via correo electrénico y publicacién en la pagina
web del INP la aceptacibn o no aceptacién para el ingreso a los Cursos de
Posgrado, Técnicos y Postécnicos.

Sera obligacién de la Subdireccién de Programacion y Evaluacién Educativa y del
Archivo Académico, anexar al expediente una copia de todo comprobante de pago
que se genere correspondiente al curso, incluyendo el Derecho a Examen.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
coordinar la evaluacion curricular, el resultado del examen de admisiéon y la
entrevista que realicen los profesores de todos los aspirantes que aprueban el
examen de admision; proceso que se realizara en la Plataforma SICA.
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Sera obligacion del Departamento de Pregrado y Posgrado (en el caso de las
especialidades de entrada directa) y del Profesor Titular (en el caso de las
Especialidades de Entrada Indirecta, Cursos de Posgrado para Médicos
Especialistas en Medicina y Cursos Avanzados, Técnicos y Postécnicos) ejecutar la
evaluacion curricular, el resultado del examen de admision, la entrevista y la
revision del examen psicométrico de todos los aspirantes que aprueben el examen
de admisidn; dicho proceso se deberd registrar en la Plataforma SICA.

La Direccibn de Ensefianza y la Subdireccibn de Programacién y Evaluacion
Educativa seran las responsables de validar los listados de alumnos aceptados por
los profesores titulares de los cursos posgrado, técnicos y postécnicos.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion (TICs) sera responsable de que
el acceso a SICA se encuentre activo de manera permanente y resolvera las fallas
técnicas del sitio web y servidor.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion (TICs) sera responsable del
resguardo y seguridad de los datos recabados de acuerdo a la normatividad
aplicable y vigente.

La Subdireccibn de Programacion y Evaluacion Educativa serd la Unica area
autorizada para publicar los listados con los resultados de los alumnos aceptados a
los cursos de posgrado, técnicos y postécnicos a través de la plataforma SICA en la
pagina institucional.

Documentos de referencia

Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3- 2012. Educacién en Salud. Para la
Organizacién y Funcionamiento de Residencias Médicas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Estatuto Organico del INP.

Manual de Organizaciébn de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion
Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruccién para
el inicio del proceso
de seleccion

1.1 Recibe instruccion de la Direccion de
Ensefianza para la elaboraciéon vy
publicacion de la convocatoria.

1.2 Publica la convocatoria en la Pagina
Web del INP, en la plataforma SICA y
medio impreso (periédico).

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

2. Elaboracion de
examenes de

2.1 Elabora Examen de Admision de las
especialidades de entrada directa, técnicos

Subdireccién de
Programacion y

admisién pre y posgrado. Evaluacion
Educativa
2.2 Entrega Examen de Admision al
Banco de Reactivos.
e Examen de Admisién
3. Validacion y 3.1 Valida y aprueba anualmente los Direccién de
aprobacion de Exdmenes de Admision para los distintos Ensefianza
examenes cursos de posgrado, técnico y postécnicos.
e Examen de Admision
4. Registro en linea | 4.1 Realiza registro en la plataforma SICA. Aspirante
4.2 Obtiene clave de usuario y genera
contrasefia de acceso personal.
4.3 Requisita los datos solicitados por la
convocatoria.
5. Realizacibnde | 5.1 Realiza el pago por concepto de Aspirante
pago derecho a examen, indicado en la cuenta
INP.
5.2 Ingresa Recibo escaneado a la
plataforma SICA.
e Recibo
6. Recepcion del 6.1 Entrega Recibo original y folio Aspirante

recibo de pago

generado en el SICA el dia del examen.

Rev. 1
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ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Nota: Se coteja con la identificacién oficial
del aspirante.

6.2 Distribuye el Recibo de la siguiente
manera:

< Original Departamento de
Contabilidad y Costos
Z 12copia  Archivo Académico
Z 22copia  Aspirante
e Recibo

Subdirecciéon de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

7. Preparacion de
examenes
personalizados

7.1 Prepara y personaliza los Examenes de
Admision para su aplicacion.

e Examenes de Admisién

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Banco de
Reactivos)

8. Recepcidn y
aplicacién de
examenes

8.1 Recibe Exadmenes de Admision y
verifica que sean acordes a lo registrado en
la plataforma SICA conjuntamente con
Banco de Reactivos.

e Examenes de Admisién

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado y Banco
de Reactivos)

9. Aplicacién de
examenes

9.1 Aplica Examenes de Admision en las
fechas establecidas de la convocatoria de
acuerdo a la logistica sefialada por la
Direccién de Ensefianza.

e Examenes de Admisién

Direccién de
Ensefanza
(personal) y
Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

10. Recepcién de
examenes y entrega
de resultados
mediante listado

10.1 Recibe Examenes de Admision,
califica, archiva y entrega resultados
mediante un Listado en original y dos
copias que se distribuye de la siguiente
manera:

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Banco de
Reactivos)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Z Original  Direccion de Ensefianza

Sub. de Programacion y
Evaluacién Educativa
(entrada indirecta, cursos de
posgrado y especialidad)

/ 12 copia

Departamento de Pregrado
y Posgrado

(curso de entrada directa,
técnicos y postécnicos)

/ 22 copia

10.2 Archiva Acuse después de recabar las
firmas de recibido de las areas sefaladas.

e Examenes de Admisién
e Listado
e Acuse

11. Recepcién del
Listado e
integracién con los
expedientes

11. Recibe Listado e integra al Expediente
Personal de cada alumno en el SICA.

e Listado

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Administrador del
SICA)

12. Evaluacioén de

12.1 Analiza y evalla la curricula de cada

Subdireccién de

curricular y aspirante en el SICA. Programacion y
entrevista Evaluacion
12.2 Entrevista de manera personal a cada Educativa
uno de los aspirantes. (Departamento de
Pregrado y
12.3 Analiza Examen Psicométrico. Posgrado y Profesor
Titular Adjunto)
12.4 Registra resultado de este proceso en
el SICA.
12,5 Genera Listado de Aspirantes
Aceptados de acuerdo al SICA y lo envia a
la SPPE.
e Examen Psicométrico
e Listado de Aspirantes Aceptados
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

13. Validacion de
evaluacion curricular

13.1 Valida la evaluacién completa y genera
Listado Final de Alumnos de acuerdo a
los resultados que recibe del Profesor
Titular y coteja con resultados del SICA.

e Listado Final de Alumnos

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

14. Publicacion de

14.1 Publica Resultados con los nombres

Subdireccion de

resultados de los residentes aceptados en la péagina Programacion y
web de la plataforma SICA. Evaluacion
Educativa
e Resultados
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
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INP

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Aspirantes

Criterios
Institucionales

Recibo

Examen de
Admisién

Identificacion
Oficial

1. Instruccion

para el inicio del

proceso de
seleccion

2. Elaboracion
de examenes de
admisioén

3. Validacion y
aprobacién de
examenes

4. Registro en
linea

5. Realizacion
de pago

6. Recepcion
del recibo de
pago

7. Preparacion
de examenes
personalizados

8. Recepciony
aplicacion de
examenes

9. Aplicacion de
examenes

10. Recepcidn
de examenes 'y
entrega de
resultados
mediante listado

Relaciéon de
Aspirantes

Aplicacién de
examenes

Listado de
Aspirantes
Aceptados

Listado Final
de Alumnos

Resultados

Universidad
Nacional

Auténoma de

México (UNAM)

Archivo
Académico
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

11. Recepcion
del Listado e
integracion con
los expedientes

12. Evaluacion
de curricular y
entrevista

13. Validacién
de evaluacion
curricular

14. Publicacion
de resultados

Rev. 1

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa

39



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Instituto Nacional de Pediatria -’d*

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Instruccion para el
inicio del proceso de
seleccién

?

Elaboracién de
examenes de
admision

Validacién y
aprobacion de
exédmenes

Registro en linea

Realizacion de pago

Recepcion del
recibo de pago

Preparacion de
examenes
personalizados

Recepcion y
aplicacion de
exémenes

Aplicacion de
examenes

Recepcion de
examenes y entrega
de resultados
mediante listado

Recepcion del
Listado e integracion
con los expedientes

Examenes de
Admisién

.

Integracion de
expediente para
GFPSS

Tstado de
Aspirantes
Aceptados

@

Examen
Pscométrico

Obtencién de firmas
autografas de los
médicos tratantes

nSa

Colocacién de sellode
alta con exencién

TERMINO

i

8. Formatos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A CURSOS DE POSGRADO,
TECNICOS Y POSTECNICOS

Propésito

Acreditar el ingreso de aspirantes a los cursos de Posgrado, Técnicos y Postécnicos
en el Instituto Nacional de Pediatria y Direccion General de Calidad y Educacion en
Salud (DGCES).

Alcance

Aplica a las especialidades de entrada directa, especialidades de entrada indirecta,
cursos de posgrado y alta especialidad en medicina y cursos avanzados

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdirecciéon de Programacion y Evaluacion Educativa serd el responsable de
que este procedimiento se lleve a cabo.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa,
a través del Archivo Académico, el ingreso y control de los Expedientes Académicos
en la Plataforma SICA, asi como el de contar con un expediente fisico por alumno
con la documentacion requerida por la SSA para la elaboracion de la Carta de
Adscripcién y Aceptacion del Médico Residente y el tramite de pago de la beca
correspondiente, tramite que realizara la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal ante la Direccion General de Recursos Humanos de la SSA.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa la
generacién de las Cartas de Adscripcién dando de alta en el Sistema SIR de la SSA
a los médicos residentes aceptados.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
proporcionar el apoyo para la que la SADP recabe la documentaciéon necesaria para
la elaboracion de la solicitud de registro de los médicos residentes aceptados ante
la Direcciéon General de Recursos Humanos de la SSA para el pago de la beca
correspondiente.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa la
entrega de las Cartas de Aceptacion o de Adscripcién a los médicos residentes
aceptados tanto nacionales como extranjeros en las que se menciona: el curso al
gue es aceptado el alumno, el ciclo académico correspondiente, situacion de
becario o no becario y la cuota académica a cubrir anualmente. Se entregara copia
al Archivo Académico, SADP y DGCES.
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Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
dar a conocer el listado de costos para cada tramite de ingreso y derecho a los
CUrsos.

Sera obligatorio para los alumnos extranjeros aceptados realizar el Pago por
Concepto de cuota académica anual.

Sera obligacion de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa, enviar
en el mes de abril el Listado oficial en formato electronico de los alumnos aceptados
a los cursos de Posgrado, Técnicos y Postécnicos, a las siguientes instancias:
Direccion de Ensefianza, Direccion General, Direccién y Planeacion, Direccidn
Médica, Subdireccion de Finanzas, Departamento de Proceso y Administracion de
la Informacién, Departamento de Pregrado y Posgrado, Departamento de Dietética
y Alimentacién, Departamento de Archivo Clinico, Jefatura de Residentes
Pediatricos, Jefatura de Residentes Quirargicos, Archivo Académico y Banco de
Reactivos.

Sera obligacion de la Jefatura de Residentes Pediatricos recabar la documentacion
solicitada por la UNAM para los procedimientos de inscripcién o reinscripcién de los
médicos residentes a los diferentes cursos de posgrado.

Sera obligacién de la Jefatura de Residentes Pediatricos entregar los documentos
de inscripcion a la UNAM en bloque y recibir el comprobante de inscripcion y la
credencial de cada uno de acuerdo al calendario de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM).

Documentos de referencia
Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3- 2012. Educacion en Salud. Para la
Organizacién y Funcionamiento de Residencias Médicas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Estatuto Organico del INP.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion
Educativa.
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5. Descripcidn de actividades
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcién de
documentacioén para
Expediente
Académico

1.1 Recibe copia de la Documentacién
Académica y Administrativa para la
integracion del expediente personal de los
alumnos aceptados.

1.2 Coteja autenticidad con originales.

e Documentacion
Administrativa

Académica vy

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Archivo
académico)

2. Integracion de
Expediente
Administrativo

2.1 Integra el Expediente Administrativo para
los tramites ante la DGRH de la SSA.

e Expediente Administrativo

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa y
Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de
Personal

3. Alta de alumnos
becados ante en el
SIR de la SSA

3.1 Da de alta en el Sistema de Residencia
de la SSA (SIR) y genera la Carta de
Adscripcion.

e Carta de Adscripcion

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa o
Departamento de
Pregrado y
Posgrado

4. Generacion de
Cartas de
Adscripcién

4.1 Obtiene Cartas de Adscripcién vy
entrega a: 1) Alumno, 2) Recursos Humanos
3) DGCES y 4) DGRH de la SSA.

e Cartas de Adscripcion

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

5. Generacion y
entrega de Cartas
de Aceptacion del

INP

5.1 Elabora y entrega Cartas de Aceptacion
a los alumnos “No becarios” o “Extranjeros”
aceptados a los Cursos de Posgrado.

e Cartas de Aceptacidén

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa y
Archivo Académico

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Pago de Cuota
académica

6.1 Envia Recibo de Pago de los alumnos a
la Subdireccion de Finanzas, Departamento
de Tesoreria.

Nota: Los alumnos extranjeros entregan el
recibo de pago por la cuota académica.

e Recibo de Pago

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

7. Elaboracion de
Listado de alumnos
aceptados

7.1 Integra el Listado de Alumnos
Aceptados con los nombres de los alumnos
aceptados y la especialidad que cursan a
partir de la Plataforma SICA.

7.2 Entrega Listado de Alumnos
Aceptados a las siguientes areas: Direccion
de Ensefianza, Direccion General, Direccion
de Planeacion, Direccion Médica,
Subdireccion de Finanzas, Departamento de
Proceso y Administracién de la Informacion,
Departamento de Pregrado y Posgrado,
Departamento de Dietética y Alimentacion,
Departamento de Archivo Clinico, Jefatura de
Residentes Médica, Jefatura de Residentes
Quirurgica, Archivo Académico y Banco de
Reactivos.

e Listado de Alumnos Aceptados

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

8. Tramite de
Inscripcion UNAM

8.1 Recaba los Documentos necesarios
para la inscripcion o reinscripcion de los
médicos residentes a las UNAM y entrega en
blogue de acuerdo al Calendario
Universitario UNAM.

¢ Documentos

Jefatura de
Residentes
Pediatricos

9. Recepcion de
comprobante de
inscripcion UNAM

9.1 Recibe el Comprobante de Inscripcion
y la credencial de la UNAM de acuerdo a
calendario universitario UNAM.

e Comprobante de Inscripcion
e Credencial de la UNAM

Jefatura de
Residentes
Pediatricos

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Archivo Documentacion | 1. Integracién de | Informacion de Alumnos
Académico Académica y Expediente profesores en aceptados
Administrativa Académico Cuadro de
Profesores concentracion
P L, > Int i6n d de la
rogramgmon .In egrgcmn e evaluacion
de entrevistas Expediente
Administrativo Propuesta del
Profesor
3. Alta de )
alumnos Listado de
Alumnos
becados ante en
Aceptados
el SIR de la SSA
Credenciales
4. Generacion
de Cartas de Comprobante
Adscripcion de Inscripcion
5. Generacion y
entrega de
Cartas de
Aceptacion del
INP
6. Pago de
Cuota
académica
7. Elaboracion
de Listado de
alumnos
aceptados
8. Tramite de
Inscripcién
UNAM
9. Recepcion de
comprobante de
inscripcion
UNAM
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ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
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Expediente Adscrincio Cartas de . Rt
e { scripcion incio UNAM

Expediente Adscripcion Inscripcion
Administrativo P nEtmivo

TERMINO

Comprobante
de Inscripcion

Credencial
UNAM

-

Generacion y
entrega de Cartas

de Aceptacion del | [cartas
Adscripcion

-3

Pago de Cuota

académica
Recibo de Pago

sos

Elaboracion de
Listado de alumnos | [Tsmdo de

Alumnos
aceptados Aceptados

8. Formatos
No Aplica

9. Anexos
No Aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CONSTANCIAS, HISTORIALES

11

2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Rev. 1

ACADEMICOS Y DIPLOMAS DE ESPECIALIDADES DE ENTRADA
DIRECTA, SUBESPECIALIDADES, CURSOS AVANZADOS Y TECNICOS

Propdsito

Autorizar la emisibn de Constancias, Historiales Académicos y Diplomas
Institucionales que acrediten los diversos cursos que se llevan a cabo como parte
de la formacién y actualizacion de Profesionales de la Salud en el Instituto Nacional
de Pediatria.

Alcance

Aplica a las especialidades de entrada directa, especialidades de entrada indirecta,
cursos de posgrado y alta especialidad en medicina y cursos avanzados.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Programaciéon y Evaluacion llevar a
cabo este procedimiento.

El otorgamiento de Constancias, Historiales Académicos y Diplomas estara sujeto a
la normatividad establecida en este Manual de Procedimientos para su
cumplimiento.

Serd obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
conocer la normatividad y a su vez, darla a conocer al personal a su cargo, Jefes de
Departamento y Jefaturas de Residencias Médica y Quirlrgica.

Sera obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
verificar la documentacion presentada para el tramite de Diplomacia Institucional y
Universitaria; los Diplomas se elaboraran en la Direccion de Ensefianza.

Serd obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluaciéon Educativa
supervisar la elaboraciéon de constancias e historiales académicos de los cursos de
posgrado que se imparten en el INP.

Sera obligaciéon del Departamento de Pregrado y Posgrado la elaboracién de
constancias e historiales de Especialidades de entrada directa (genética meédica,
estomatologia pediatrica y pediatria) y cursos técnicos.

Sera obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa la

elaboracion de constancia e Historiales de especialidades de entrada indirecta y
cursos de posgrado y alta especialidad en medicina.
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3.12
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3.14

Rev. 1

INP

Se otorgara historial Académico de Egreso cuando esté acreditado el 100% de los
seminarios de Atencion Médica, trabajo de Atencibn Médica y Seminarios de
Investigacion y docencia, acorde con lo que marca el Plan Unico de la Universidad
Nacional Autbnoma de México, asi como la entrega de su tesis o trabajo final
cuando corresponda.

Serda obligatorio para la Subdireccion de Programaciéon y Evaluacion Educativa y el
Departamento de Pregrado y Posgrado verificar la correspondencia de
calificaciones registradas en el Historial Académico y lo consignado en las Actas
Universitarias de cursos de posgrado, técnicos y postécnicos.

La Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa y el Departamento de
Pregrado y Posgrado autorizardn el otorgamiento de Constancia, Historial
Académico y Diploma cuando el alumno lo solicite y se cuente con el soporte
documental en los registros de la Direccién de Ensefianza.

Serda obligatorio para para la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
y el Departamento de Pregrado y Posgrado entregar la Constancia de calificaciones
a los alumnos cuando lo soliciten, enunciando sus tramites pendientes cuando asi
corresponda.

Sera obligacion del alumno realizar el pago correspondiente para el otorgamiento de
Constancias, Historiales Académicos y Diplomas Institucionales y Universitarios, por
tramites extemporaneos (mas de un afio de egresado), de acuerdo a las cuotas
institucionales vigentes establecidas.

Sera obligacién de la Subdireccion de Programaciéon y Evaluacion Educativa y del
archivo académico, anexar al expediente una copia de todo recibo de pago que se
genere.

La Subdirecciéon de Programacion y Evaluacion Educativa entregara original del
recibo de pago de todo tramite (elaboracién de constancias, historiales, diplomas) a
la Subdireccion de Finanzas.

Documentos de referencia
Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3- 2012. Educacion en Salud. Para la
Organizacién y Funcionamiento de Residencias Médicas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Estatuto Organico del INP.

Manual de Organizaciébn de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion
Educativa.
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5. Descripcion de actividades

INP

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Instruccion sobre | 1.1 Instruye a la Subdireccion de Direccion de
criterios académicos | Programacién y Evaluacion Educativa sobre Ensefianza

los criterios académicos institucionales y/o
universitarios para otorgar Constancias,
Historiales Académicos y diplomas de
Pregrado y Posgrado.

2. Recepcion de
instruccién e
indicaciones para
otorgar
documentacion

2.1 Recibe instruccion de la Direccion de
Ensefianza e indica el procedimiento a seguir
para otorgar Constancias, Historiales
Académicos y Diplomas Institucionales y/o
Universitarios.

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

3. Realizacién de
tramite de

3.1 Recibe instruccién y realiza el tramite de
Constancias, Historiales Académicos y de

Subdireccion de
Programacion y

documentacion Diplomas Institucionales y/o Universitario Evaluacion
cuando le sea solicitado. Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)
4. Solicitud de 4.1 Solicita verbalmente y/o mediante Oficio Alumno

otorgamiento de
documentacioén

(en caso de ser tramite extemporaneo) al
Departamento de Pregrado y Posgrado y a la
Subdireccién de Programacion y Evaluacion
Educativa el otorgamiento de constancias,
historiales académicos y diplomas.

e Oficio

5. Recepcion de
solicitud para
otorgar constancias,
historiales
académicos y
diplomas

5.1 Recibe solicitud verbal y/o mediante

Oficio (en caso de ser tramite
extemporaneo) para otorgar constancias,
historiales académicos y diplomas

institucionales y/o universitarios.

5.2 Informa del procedimiento al solicitante.

e Oficio

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

Rev. 1
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INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Recepcion del
recibo de pago para
alumnos egresados

7.1 Recibe el Comprobante de Pago para
alumnos egresados en original y, lo entrega
a la Subdireccion de Finanzas, con una copia
al Archivo académico.

e Comprobante de
alumnos egresados

pago para

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

7. Recepcion de

7.1 Verifica Tesis del alumno de acuerdo a

Subdireccion de

Tesis registro en el Grupo Académico y la recibe Programacion y
en formato electrénico (3 copias). Evaluacién
Educativa
7.2 Acusa recepcion de Tesis. (Departamento de
e Tesis Pregrado y
Posgrado)
8. Entrega de acuse | 8.1 Entrega de Acuse de Recepcion de Alumno

de recepcion de
Tesis y Cartas de no
adeudo

Tesis y Cartas de No Adeudo (de la
Biblioteca, el Archivo Académico, llustracién
Médica y del Servicio correspondiente de
egreso) a Subdireccion de Programacion y
Evaluacién Educativa.

e Acuse de Recepcioén de Tesis
e Cartas de no Adeudo

9. Elaboracién de
Historial académico
para la Direccion de

Ensefanza

9.1 Recibe Acuse de Recepcién de Tesis y
Cartas de No Adeudo en: Biblioteca,
Archivo Académico, llustracion Médica y del
Servicio correspondiente de Egreso, asi
como el Historial Académico,

9.2 \Verifica vy
autorizacion.

turna para revision y
e Acuse de Recepcioén de Tesis

e Cartas de No Adeudo
e Historial Académico

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

10. Recepciény
revision de la
documentacion

10.1 Recibe documentacién, revisa vy
verifica que esté el historial académico
completo, asi como las Cartas de No Adeudo
y turna a la Subdireccion de Programacion y
Evaluacién Educativa.

e Documentacion

Direccion de
Ensefianza

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

11. Recepcién y
autorizacion para la

11.1 Recibe documentacién, revisa, verifica
Historial Académico completo, asi como las

Subdireccién de
Programacion y

elaboracion del Cartas de No Adeudo y autoriza en la Hoja Evaluacién
diploma institucional | de Registro la elaboracion del Diploma Educativa
Institucional.
e Hojaderegistro
e Documentacion
12. Elaboraciony | 12.1 Recibe Hoja de Registro para Direccién de
entrega de Diploma | liberacién de Diploma Institucional con la Ensefianza

Documentacién correspondiente.

12.2 Solicita elaboracion de Diploma
Institucional al servicio de llustracion
Médica mediante Orden de Trabajo
E-2-2-01.

12.3 Tramita firmas acreditadas y envia al
Servicio de llustracibn Médica el diploma
institucional para obtener una copia del
original.

12.4 Entrega el Diploma Institucional al
interesado para firma de recibido al reverso
de la fotografia y entrega en conjunto con la
Documentacién soporte al  Archivo
académico.

e Hojade Registro
e Orden de Trabajo
¢ Diploma Institucional

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Alumnos

Criterios
Académicos

Solicitud para
otorgar
Constancias,
Historiales
Académicos y
Diplomas
(verbal u oficio)

Recibo de Caja
Tesis

Carta de No
Adeudo

1. Instruccién
sobre criterios
académicos

2. Recepcion de
instruccién e
indicaciones
para otorgar

documentaciéon

3. Realizacién
de tramite de
documentacion

4. Solicitud de
otorgamiento de
documentacion

5. Recepcion de
solicitud para
otorgar
constancias,
historiales
académicos y
diplomas

6. Recepcion
del recibo de
pago para
alumnos
egresados

7. Recepcion de
Tesis

8. Entrega de
acuse de
recepcion de
Tesis y Cartas
de no adeudo

Hoja de registro
(para liberacion
de diploma
institucional,
constancias,
historiales
académicos y
diplomas)

Orden de
Trabajo

Diploma
Institucional

Alumnos

Direccion de
Ensefanza

Subdirecciéon de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

Archivo
Académico
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9. Entrega de
Historial
académico a la
Direccion de
Ensefanza

10. Recepcién y
revision de la
documentacion

11. Recepcion y
autorizacion
para la
elaboracion del
diploma
institucional

12. Elaboracién
y entrega de
Diploma
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO
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TERMINO

i

Ordende
Trabajo

Diploma
Institucional

e Orden de Trabajo E-2-2-01
9. Anexos
No Aplica
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Rev. 1

INP

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
BANCO DE REACTIVOS

Propésito

Contar con la informacion pertinente para evaluar el rendimiento académico.

Alcance

Aplica a la Subdireccion de Programacién y Evaluacion Educativa y el
Departamento de Pregrado y Posgrado.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serda responsabilidad del Departamento de Pregrado y Posgrado llevar a cabo este
procedimiento.

El Banco de Reactivos esta sujeto a la normatividad establecida en este Manual de
Procedimientos para la evaluacién académica integral (seleccién, promocion e
ingreso).

Sera obligacién de la Subdirecciéon de Programacion y Evaluacién Educativa asi
como de la Jefatura de Departamento conocer la normatividad y a su vez, darla a
conocer al personal a su cargo.

El Banco de Reactivos seré alimentado y actualizado por los profesores titulares de
los cursos de posgrado, técnicos y titulares de la Direccién de Ensefanza; el
procedimiento sera supervisado por el Departamento de Pregrado y Posgrado
(especialidades de entrada directa) y la Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa (especialidades de entrada indirecta, cursos de posgrado y alta
especialidad en medicina).

Serda obligatorio para el responsable del Banco de Reactivos integrar, personalizar,
imprimir, aplicar y calificar los examenes, asi como remitir los resultados al
Departamento de Pregrado y Posgrado y a la Subdireccién de Programacion y
Evaluacion Educativa, quienes informaran a los profesores titulares los resultados.

El responsable del sistema de operacion del Banco de Reactivos no atenderd
solicitudes de personas no acreditadas ya sean internas o externas, sin la
autorizacion de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa o de la
Direccion de Ensefianza, dicha autorizacién debera realizarse por escrito.

Queda prohibido que el banco de reactivos sea copiado o reproducido por cualquier
funcionario o docente de la Institucion.
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4, Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

INP

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicitud de 1.1 Solicita mediante Oficio a los profesores | Subdireccion de

reactivos titulares los reactivos que corresponden a la Programacion y
correspondientes a | guia de contenidos del seminario de atencién Evaluacion
la guia de meédica para la integracion de los examenes Educativa o

contenidos parciales de entrada directa y los de entrada | Departamento de

indirecta.

e Oficio

Pre y Posgrado

2. Revision técnica
e integracion de
examenes

2.1 Realiza revision técnica de los reactivos e
integra los Examenes de Admision para los
Cursos de Posgrado.

e Examenes de Admisién

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa o
Departamento de
Pre y Posgrado

3. Elaboracion e
integracion de

3.1 Elabora e integra los diferentes
Exédmenes de Admision para los diferentes

Subdireccién de
Programacion y

examenes de cursos de posgrado. Evaluacion
admisién Educativa o
e Examenes de Admision Departamento de
Pre y Posgrado
4. Validacion y 4.1 Valida y autoriza para los examenes de Direccién de
autorizacion de admision. Ensefianza

examenes de
admisién

e Examenes de Admisién

5. Recepcion,
edicién y aplicaciéon

5.1 Recibe, personaliza, imprime o carga en
el sistema de electronico de evaluacién los

Subdireccion de
Programacion y

de Examenes de Exdmenes de Admision y Ex&menes Evaluacién
Admision y Parciales. Educativa
Parciales > Apl Exé de  Admisi6 (Banco de
5. , plica xgmenes e mision 'y Reactivos)
Examenes Parciales.
e Examenes de Admision
e Examenes Parciales
6. Elaboracion e 6.1 Elabora e integra los diferentes Profesores
integracion de Examenes de Admision y Parciales para Titulares y
examenes los diferentes cursos de posgrado. Departamento de
. ., Pregrado
e Exadmenes de Admisidn B 9 q y
e Examenes Parciales 0sgrado
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INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Calificacion y
entrega de
resultados de
examenes de
admision y parciales

7.1 Califica Exdmenes y entrega resultados
al Departamento de Pregrado y Posgrado, a
la  Subdireccibn de Programacion vy
Evaluacién Educativa y a la Direccién de
Ensefianza.

e Examenes Parciales
e Examenes de Admisién

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Banco de
Reactivos)

8. Recepcion e
informe de
resultados

8.1 Recibe e informa mediante Oficio al
Profesor Titular del curso los resultados.

e Oficio

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa o
Departamento de
Pre y Posgrado

9. Informe de
Calificaciones a los
alumnos

9.1 Entrega Informe de Resultados a los
Alumnos.

e Informe de Resultados

Profesores
Titulares y
Departamento de
Pregrado y
Posgrado

10. Registro de
calificaciones

10.1 Registra calificaciones de los exdmenes
en el Concentrado de Calificaciones para
la elaboracion del historial académico.

e Concentrado de Calificaciones

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pre y Posgrado y
Banco de
Reactivos)

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCESOS

SALIDAS

USUARIO

Profesores

Banco de
Reactivos

Reactivos

Listados de
reactivos

Examenes

1. Solicitud de
reactivos
correspondientes
a la guia de
contenidos

2. Revision
técnica e
integraciéon de
examenes

3. Elaboracion e
integracion de
examenes de

admisién

4. Validacion y
autorizacion de
examenes de
admisién

5. Recepcion,
edicion y
aplicacion de
Examenes de
Admision y
Parciales

6. Elaboracion e
integracion de
examenes

7. Calificacion y
entrega de
resultados de
examenes de
admision y
parciales

Informe de
Resultados

Historial
Académico

Alumnos
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

8. Recepcion e
informe de
resultados

9. Informe de
Calificaciones a
los alumnos

10. Registro de
calificaciones
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8. Formatos
No Aplica

9. Anexos
No Aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL AREA HABITACIONAL DE LA
RESIDENCIA MEDICA
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INP

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL AREA HABITACIONAL DE LA
RESIDENCIA MEDICA

Propésito

Establecer las normas y procedimientos que deben acatar los médicos residentes
usuarios del area habitacional, con el fin de preservar su Optima utilizacion y
conservaciéon en buenas condiciones fisicas y de seguridad publica e individual.

Alcance

Aplica a la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa y la Jefatura de
Residentes Pediatricos.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
llevar a cabo este procedimiento.

La designacion de las habitaciones serd exclusivamente para los médicos
residentes aceptados a realizar alguna especialidad en el INP.

La distribucién de cuartos se realiza en coordinacién con la Jefatura de Residentes
Pediatricos.

Sera obligacion de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion Educativa vigilar
el orden y disciplina de los médicos residentes.

Sera obligacion de la Jefatura de Residentes Pediatricos vigilar el cumplimiento de
las normas, asi como de informar a la Subdireccion de los hechos que afecten el
buen funcionamiento de la residencia.

Sera obligatorio que los médicos residentes autorizados para habitar la residencia
se responsabilicen del cuidado y buen uso del mobiliario firmando una carta
COmMpromiso.

Sera obligacién de las autoridades de la Direccidon de Ensefianza amonestar en
primera instancia a los residentes que incurran en alguna transgresion disciplinaria
en la residencia.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacién Educativa,

a través de la Jefatura de Residentes Pediatricos la asignacion de lugares del
estacionamiento de acuerdo a la normatividad institucional.

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 66



SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

3.9

3.10

3.11
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Seréa responsabilidad del Area de Control de Activo Fijo mantener el control del
ingreso de muebles o aparatos electrodomésticos u otros bienes a la residencia.

Se prohibe a los médicos residentes hospedar a personas ajenas, no autorizadas
en la residencia médica.

Sera responsabilidad de la Asociacion de Médicos Residentes, las instalaciones del
cuarto de lavado y planchado de ropa, su uso debe apegarse a los lineamientos
establecidos en sus estatutos.

Sera responsabilidad del departamento de conservacion y mantenimiento del INP,
la limpieza, el voceo y mantenimiento de las demas instalaciones.

Serd obligatorio que los médicos residentes, informen sobre desperfectos vy
anomalias que detecten en cualquier area del inmueble.

Las areas de uso comun de la residencia se utilizaran para fines de estudio y
descanso.

Para efectuar reuniones sociales s6lo se realizaran en el espacio asignado para
este fin y se requerira previa autorizacion de la Subdireccién de Programacién y

Evaluaciéon Educativa a través de la Jefatura de Residentes Pediatricos.

En las instalaciones de la residencia no deberan consumirse bebidas alcohdlicas y/o
cualquier otro tipo de sustancia toxica.

Documentos de referencia

Reglamento de Médicos Residentes del INP.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Instruccion para | 1.1 Instruye a la Subdireccion de Direccion de
el control y buen Programacion y Evaluacién Educativa para el Ensefianza

uso de la
Residencia Médica

control y buen uso de la residencia médica.

2. Recepcion de
instruccién e
indicacion para
iniciar el listado de
alumnos

2.1 Recibe instruccién e indica iniciar el
Listado de alumnos que habitardn Ila
residencia  médica  considerando los
residentes de ingreso y promocion.

e Listado de alumnos

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa y
Jefatura de
Médicos
Residentes

3. Distribucién de

3.1 Distribuye cuartos bajo el criterio de

Subdireccién de

cuartos asignar  exclusivamente a residentes Programacion y
becarios. Evaluacion
Educativa y
Jefatura de
Médicos
Residentes
4. Asignacion de | 4.1 Recibe informacion de asignacién de Médicos
cuartos y entrega de | cuartos. Residentes
Carta compromiso
4.2 Firma Carta Compromiso de hacer buen
uso y mantener una conducta ética vy
responsable.
e Carta Compromiso
5. Informacion a 5.1 Recibe informacion sobre el uso del Médicos
Médicos Residentes | cuarto de lavado y planchado por la Residentes
asociacion de médicos residentes.
5.2 Recibe informacibn  sobre los
lineamientos para la utilizacion de éarea y
equipo deportivo.
6. Reportedelos | 6.1 Reporta a la Jefatura de Residentes Médicos
desperfectos de la | Pediatricos sobre los desperfectos de la Residentes

Residencia Médica

Residencia Médica.

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Solicitud para el
mantenimiento y
correccion de
instalaciones

7.1 Elabora Solicitud para el mantenimiento
y correccibn de las instalaciones de la
residencia médica reportado.

e Solicitud

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa y
Jefatura de
Médicos
Residentes

8. Instruccion sobre
la utilizacién de
diversas areas

8.1 Instruye a los residentes sobre la
utilizacion de las é&reas de uso comdun,
autorizados para estudio, diversion, hacer
deporte y convivencia.

Subdirecciéon de
Programacion y
Evaluacién
Educativa y
Jefatura de
Médicos
Residentes

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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INP

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCESOS SALIDAS USUARIO
Jefatura de Listado de 1. Instruccion Asignacion de Médicos
Residentes Alumnos para el control y cuartos Residentes
Pediatricos buen uso de la Informacion
Carta Residencia sobre el uso del
Compromiso Médica cuarto de
lavado y
2. Indicacion planchado
para iniciar el Informacion
listado de sobre
alumnos lineamientos
para uso de
3. Distribucion area y equipo
de cuartos deportivo
4. Asignacion
de cuartos y
entrega de
Carta
compromiso
5. Informacién a
Médicos
Residentes
6. Reporte de
los
desperfectos de
la Residencia
Médica
7. Solicitud para
el
mantenimiento
y correccion de
instalaciones
8. Instruccién
sobre la
utilizacion de
diversas areas
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Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instruccién para el

control y buen uso

de la Residencia
Médica

Recepcion de
instruccion e
indicacion para
iniciar el listado de
alumnos

Listado de
Alumnos

PROCESO

.

Distribucion de
cuartos

4_@_

Asignacion de
cuartos y entrega de
Carta compromiso

-

Informacion a
Médicos Residentes

O

Reporte de los
desperfectos de la
Residencia Médica

Formatos

No Aplica

Anexos

No Aplica
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Carta
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RESULTADO

Solicitud para el
mantenimiento y
correccion de
instalaciones

Instruccién sobre la
utilizacién de
diversas areas
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQRACION Y VALIDACION DE
PROGRAMA ACADEMICO DE EDUCACION CONTINUA
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

Rev. 1

PROGRAMA ACADEMICO DE EDUCACION CONTINUA

Propésito

Integrar el Programa de Educacion Continua Anual con la finalidad de actualizar,
capacitar y reforzar conocimientos en el area de pediatria a los profesionales de la
salud y otras areas afines.

Alcance

Aplica a de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion y el Departamento de
Educativa Educacién Continua.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
coordinar la elaboracién, validacion y supervision del cumplimiento de este
procedimiento.

Sera obligacién de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa
supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional y universitaria para en
materia de programas académicos de los cursos de Educacion Continua con
reconocimiento universitario.

Sera obligacién de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion Educativa en
coordinacién con el Departamento de Educacion Médica Continua difundir el
Programa Anual entre los profesionales de la salud internos y externos.

Serd obligacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacién Educativa
supervisar que el Departamento de Educacién Médica Continua de seguimiento al
programa y registre adecuadamente la informacién sobre los asistentes, con el
objetivo de llevar un control con fines de calidad y estadistica.

Documentos de referencia

Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos; asi como su anexo.

Carta de los Derechos Generales de los Médicos.

Lineamientos de Educacion Continua, Facultad de Medicina, UNAM.

Lineamientos para el otorgamiento del aval en eventos de capacitacion de
Recursos Humanos en Salud.
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5. Descripcion de actividades

INP

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Instrucciones 1.1 Instruye a la Subdireccibn de Direccion de
para elaboracién de | Programacion y Evaluacion Educativa para Ensefianza

Programa Anual de
Educacion Continua

iniciar el Programa Anual de Educacion
Continua conforme a los lineamientos
Institucionales.

2. Recepcion de
instrucciones

2.1 Recibe instrucciones e indica al Jefe del
Departamento de  Educacion  Médica
Continua que inicie el proceso con la
invitacion a participar con las propuestas de
Actividades de Educacion Continua.

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

3. Recepcion de
indicaciones y
elaboracion de carta
invitacion

3.1 Recibe indicaciones y elabora Oficio
para Jefes de Servicio, Jefes de
Departamento, Subdirectores y profesores de
cursos invitdndoles a participar en la
propuesta de actividades académicas de
Educaciéon Continua para la elaboracién del
Programa Anual de Educacion Continua.

e Oficio

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Educacion Médica
Continua)

4. Recepcién de
invitacion para
participar en
Programa Anual de
Educacién Continua

4.1 Recibe Oficio de invitacién y analiza con
el personal a su cargo las necesidades de
educacién continua y capacitacion.

4.2 Define tipo de actividad, fechas
probables, objetivos de la actividad y numero
de personas esperadas para dicha actividad

4.3 Envia Oficio al Departamento de
Educacion Médica Continua con la
Propuesta de Actividades a realizar el afio
siguiente, especificando tipo y nombre de la
actividad, objetivo, fechas probables, nimero
de alumnos esperado.

e Oficio
e Propuesta de Actividades

Jefes de Servicio,
Jefes de
Departamento,

Subdirectores

Profesores de
cursos

Rev. 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Recepcion de
propuestas de
Propuesta de

Programa Anual de
Educacion Continua

5.1 Recibe Oficios con propuestas de
Actividades a realizar el afio siguiente.

5.2 Revisa que cuenten con toda la
informacion necesaria para el analisis de
actividades.

5.3 Prioriza y realiza Propuesta de
Programa Anual de Educacién Continua.

5.4 Presenta Propuesta de Programa
Anual de Educacién Continua para
analisis, evaluacién y observaciones a la
Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa.

e Propuesta de Programa Anual de
Educacion Continua

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Educacion Médica
Continua)

6. Recepcion,
andlisis y
aprobacion de
Propuesta de
Programa Anual de
Educacién Continua

6.1 Recibe, analiza y evalla Propuesta de
Programa Anual de Educacion Continua.

e Propuesta de Programa Anual de
Educacion Continua

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

7. Recepcion de
autorizacion de
Programa Anual de
Educacién Continua

7.1 Recibe autorizacion de Programa Anual
de Educacion Continua e instrucciones
para elaborar folleto, calendario y oficios
notificacion de actividad académica aceptada
y cronograma de trabajo para dicha
actividad.

e Programa Anual de Educacién

Continua
e Folleto
e Calendario
e Oficio

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Educacion Médica
Continua)

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Subdirectores, Lineamientos 1. Instrucciones Calendario Profesores
Profesores, Institucionales | para elaboracion
Jefes de de Programa Cartas de Alumnos
Departamento y Oficio de Anual de notificacion de
de Servicio invitacion para Educacion las actividades
integrar Continua académicas
Programa Anual
de Educacién | 2. Recepcién de | programa Anual
Continua instrucciones | de Educacion
» Continua
Oficio 3.. Rgcepuon de
Propuesta de |nd|caC|o.r?es y
Actividades con eIabo.rac-lon.c,Ie
las fechas carta invitacion
probables 4. Recepcion de
Propuesta de m;:r?i((::lizr;rp:;a
Calendario de
Programa Anual Programa Anual
de Educacion de Edupamon
. Continua
Continua
5. Recepcion de
propuestas de
Propuesta de
Programa Anual
de Educacion
Continua
6. Recepcion,
analisis y
aprobacién de
Propuesta de
Programa Anual
de Educacién
Continua
7. Recepcion de
autorizacion de
Programa Anual
de Educacién
Continua
Rev. 1 Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 76




SALUD

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Instrucciones para
elaboracion de
Programa Anual de
Educaciéon Continua

PROCESO

.

Recepcion de
indicaciones y
elaboracion de carta
invitacion

Recepcion de
instrucciones

4@_

Recepcion de
invitacion para
participar en
Programa Anual de
Educacién Continua

-

Recepcion de

propuestas de

Propuesta de
Programa Anual de
Educacién Continua

o

Recepcion, analisis
y aprobacion de
Propuesta de
Programa Anual de
Educacién Continua

8. Formatos
No Aplica
9. Anexos
No Aplica
Rev. 1
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Propuesta de
Programa Anual
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Propuesta de
Programa Anual
de Educacion C.

RESULTADO

INP

Recepcién de
autorizacion de
Programa Anual de
Educacion Continua
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE CAMPO CLINICO PARA
PREGRADO
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE CAMPO CLINICO
PARA PREGRADO

Propésito

Realizar el tramite correspondiente y vigilar que se cumpla con los requisitos
institucionales establecidos para la autorizacion de campo clinico a cada una de las
Instituciones Educativas formadoras de recursos humanos para la salud que lo
solicite. Asimismo, proponer de forma equitativa a los profesores del INP que se
encargaran de los alumnos de Pregrado de las distintas Instituciones Educativas a
las que se les autorice campo clinico.

Alcance

Aplica a la Subdireccién de Programacion y Evaluacién Educativa y a Departamento
de Pregrado y Posgrado.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacién y Evaluacion Educativa
supervisa al Departamento de Pre y posgrado quien lleva a cabo este
procedimiento.

Las Escuelas y Facultades de medicina requerirdn el apoyo de las unidades
asistenciales del Sector Salud para llevar a efecto la Ensefianza Clinica.

El Instituto Nacional de Pediatria impartira Cursos de Pregrado a los alumnos de
varias instituciones educativas.

El Profesorado estara integrado por médicos de base adscritos a los diversos
servicios y departamentos clinicos, mismos que se encargaran del desarrollo de los
programas operativos tanto en sus aspectos tedricos como practicos.

Toda solicitud de campo clinico para cursos de pregrado requerira de la
autorizacion de la Direccion de Ensefianza del Instituto, preferentemente contar con
un convenio interinstitucional.

Documentos de referencia

PROY-NOM-033-SSA3-2013: Educacion en Salud. Criterios para la Utilizacion de
los Establecimientos para la Atencién Médica como Campos Clinicos para Ciclos
Clinicos e Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina.

NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos

minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
médica de pacientes ambulatorios.

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa 79



Instituto Nacional de Pediatria

SALUD

SECRETARIA DI

Rev. 1

INP

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

NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para la prestacion

del servicio social de medicina y estomatologia.

Ley de los INSALUD.

Estatuto Organico del INP.
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5. Descripcidn de actividades

INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion de la
Solicitud de Campo

1.1. Recibe Solicitud de Campo Clinico
turnada por la Direccion de Ensefianza y la

Subdireccion de
Programacion y

Clinico Subdireccion de Programacion y Evaluacion Evaluacion
Educativa. Educativa
(Departamento de
e Solicitud de Campo Clinico Pregrado y
Posgrado)
2. Analisis del 2.1 Analiza el programa académico. Subdireccién de
Programa de Programacion y
Estudios y de 2.2. Analiza los recursos docentes, fisicos y Evaluacion
recursos materiales. Educativa
(Departamento de
2.3 Solicita aprobacién de los Servicios Pregrado y
participantes. Posgrado)
24 Informa a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion Educativa el
resultado de las acciones anteriores.
e Programa Académico
3. Solicitud del 3.1 Da respuesta a la solicitud y en caso | Subdireccion de
establecimiento del | afirmativo, solicita el establecimiento de un Programacion y
Convenio convenio interinstitucional para su Evaluacion
Institucional autorizacion. Educativa

e Solicitud de requisitos

4. Recepcién de
formatos oficiales de
convenio

4.1 Recibe formatos de convenio vy
programa de rotaciones.

e Formatos de Convenio
e Programa de Rotaciones

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

5. Integracién de
propuesta de
autorizacion de
rotaciones

5.1 Integra una Propuesta de Rotacién para
profesores de acuerdo calendario.

5.2 Envia Propuesta de Rotacion a la
Subdireccién de Programacion y Evaluacion
Educativa para su autorizacion.

e Propuesta de Rotacion

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Formalizacién del
Convenio

6.1 Establece, preferentemente, un
Convenio Institucional de colaboracion
docente con la Institucion Educativa
solicitante del Campo Clinico.

6.2 Revisa y realiza Dictamen Técnico
acerca del instrumento legal.

Procede: ¢Se aprueba?

No: Remite a la Subdireccibn de Asuntos
Juridicos para su correccion o adecuacion.

Si: Recaba las firmas correspondientes.

e Convenio Institucional
e Dictamen Técnico

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa y
Subdirecciéon de
Asunto Juridicos

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1

Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa

82




SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

INP

4. Recepcion de
formatos
oficiales de
convenio.

5. Integracion de
propuesta de
autorizacion de
rotaciones

6. Formalizacion
del Convenio

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Departamento Solicitud de 1. Recepcion de | Rotaciones de Hospitales
de Pregrado y Campo clinico la Solicitud de médicos

Posgrado Campo Clinico Ir!stitutos
Solicitud de Nacionales de
Convenio 2. Andlisis del Salud
o Programa de
anvemo Estudios y de
vigente
recursos

3. Solicitud del

establecimiento

del Convenio
Institucional
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

Recepcion de la
Solicitud de Campo
Clinico

Solicitud de
Campo Clinico

8. Formatos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica
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sos

Recepcién de
formatos oficiales de
convenio

@
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propuesta de
autorizacién de
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Programa
Académico
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Formatos de
Convenio

Programade
Rotaciones

Propuesta de
Rotacién

RESULTADO

Formalizacién del
Convenio
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¥
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE CAMPO CLINICO PARA
ROTACIONES EXTERNAS DE POSGRADO
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
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PARA ROTACIONES EXTERNAS DE POTSGRADO

Propésito

Realizar el tramite correspondiente y vigilar que se cumpla con los requisitos
institucionales establecidos para la autorizacion de campo clinico a cada una de las
Unidades Receptoras de Residentes que lo soliciten.

Alcance

Aplica a la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
llevar a cabo este procedimiento.

La Subdireccién de Programacién y Evaluacion Educativa sera la encargada de
recibir la Solicitud de Rotacion y requerir de los Servicios Institucionales la
factibilidad de la misma, de acuerdo a la capacidad tutorial de los profesores en los
distintos servicios del INP.

La Subdireccién de Programacién y Evaluacion Educativa sera la encargada de
autorizar y recibir a los alumnos asi como coordinar la programacion de las
rotaciones y sus actividades en el INP.

La Subdireccibn de Programacion y Evaluacién Educativa debera emitir los
documentos que avalen el desempefio académico de los alumnos durante la
rotacion.

La Subdireccién de Programacion y Evaluacién Educativa en conjunto con las
Jefaturas de Médicos Residentes seran las encargadas de los asuntos disciplinarios
y las actividades clinicas complementarias de los médicos rotantes en el INP.

La Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa, en coordinacion con las
Jefaturas de Médicos Residentes, seran responsables de que se cumpla el

Reglamento de Médicos Residentes en el INP.

Documentos de referencia

NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento
de residencias médicas.

Reglamento de Residentes del INP
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5. Descripcion de actividades

INP

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcién de 1.1 Recibe y turna Oficio solicitud de campo Direccion de
solicitud de campo | clinico para su atencién. Ensefianza
clinico
e Oficio
2. Analisis y 2.1 Analiza y pregunta al servicio donde se | Subdireccion de
pregunta la solicita el campo clinico la factibilidad de Programacion y

factibilidad de
otorgamiento de
campo clinico

recibir a los médicos residentes.

2.2 Promueve, preferentemente, un
Convenio de Colaboracion Docente entre
la Institucion solicitante y el INP.

2.3 Autoriza y da respuesta a la Institucion
solicitante y calendariza rotaciones.

e Convenio de Colaboracion

Docente

Evaluacion
Educativa

3. Formalizacion del
convenio

3.1 Establece, preferentemente, Convenio
de Colaboracion Docente.

3.2 Envia formato de convenio y listado de
documentos requeridos para formalizar
convenios a la Institucién interesada.

3.3 Recibe y envia propuesta de convenio
requisitado a la Subdireccibn de Asuntos
Juridicos para dictamen técnico 'y
elaboracion del convenio legal.

3.4 Recaba firmas en el convenio de
colaboracion docente y lo envia la
institucion solicitante del campo clinico.

e Convenio de Colaboracion
Docente

e Documentos

e Listado de Documentos

e Documento Legal

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa

Rev. 1
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INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Coordinacion de
rotacion externa

4.1 Recibe Carta de Presentacién y elabora
Credencial temporal de acceso

4.2 Elabora Oficio de presentacion a los
servicios.

4.3 Elabora Carta de Terminacién con
evaluacién correspondiente.

Carta de Presentacion
Credencial

Oficio

Carta de Terminacion

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacion
Educativa

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

Instituto Nacional de Pediatria

INP

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Institucion Oficio de 1. Recepcion de Carta de Subdireccién de
solicitante solicitud solicitud de Presentacion | Programacion y

campo clinico Evaluacién
Credencial Educativa
2. Andlisis de
factibilidad de Oficio
otorgamiento de
campo clinico Carta de
Terminacion
3. Formalizacién
del convenio
4. Coordinacion
de rotacion
externa
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SECRETARIA D

INP

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Andlisis de o
factibilidad de Coordinacion de

Recepcion de solicitud
o : S =3 ”
de campo clinico otorgamler)tq de pibidits 8 rotacion externa
campo clinico Docente
TERMINO

Convenio
Institucional

Dictamen
Técnico

Formalizacion del
convenio
Documentos

8. Formatos
No Aplica

9. Anexos
No Aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION, SUPERVISION Y
EVALUACION DE CURSOS DE PREGRADO (LICENCIATURA) EN AREAS
DE LA SALUD
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Rev. 1

INP

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION, SUPERVISION Y
EVALUACION DE CURSOS DE PREGRADO (LICENCIATURA) EN
AREAS DE LA SALUD

Propdsito

Garantizar la calidad académica acorde con los programas de las distintas
instituciones educativas y coordinar los cursos de pregrado de las carreras del area
de la salud a las que se les autoriza campo clinico; asi como supervisar los
programas operativos realizados por los profesores titulares para asegurar que se
desarrollen en tiempo y forma, acordes al programa académico de cada institucion
educativa, y establecer mecanismos de control de alumnos que acuden a los cursos
de pregrado.

Alcance

Aplica a la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
llevar a cabo este procedimiento.

Para la imparticion de los cursos de pregrado en el Instituto Nacional de Pediatria,
preferentemente, se establecera un convenio interinstitucional de colaboracién
docente. Lo anterior porque todas las Escuelas y Facultades de Medicina del area
metropolitana de la ciudad de México, a excepcién de la Escuela Médico Militar y la
Escuela Naval, carecen de centros hospitalarios para la ensefianza clinica.

Las instituciones educativas deberan enviar toda documentacion relacionada con
los Cursos de Pregrado a la Direccion de Ensefianza y viceversa.

Los Cursos de Pregrado deberan cumplir con el estandar académico del Plan
Institucional de Ensefianza de Alta Calidad.

Para el acceso al Instituto Nacional de Pediatria, los alumnos deberan portar una
credencial provisional de identificacién autorizada por la Direccion de Ensefianza.

Los alumnos de los cursos de pregrado deben sujetarse al reglamento de médicos
residentes del Instituto Nacional de Pediatria, en lo que se refiere a presentacion y
comportamiento.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcién de actividades

INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcién de
documentacioén

1.1 Recibe programa académico,
calendarizacion y lista de alumnos de los
cursos de pregrado.

e Programa Académico
e Calendarizacion
e Listade Alumnos

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

2. Remision del
Programa
Académico

2.1 Remite el programa académico a los
profesores titulares para que elaboren el
programa operativo correspondiente.

e Programa Académico

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

3. Asignacion de los
profesores
asociados

3.1 Asigna los profesores asociados que
fungiran como tutores del area clinica en
cada uno de los servicios de rotacion.

Nota: Se asigna en acuerdo con la
Subdireccién de Programacion y Evaluacion
Educativa y con el visto bueno de la
Direccion de Ensefianza.

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

4. Elaboraciéon de
credenciales

4.1 Elabora las credenciales de los alumnos
del curso con las que tendran acceso al
Instituto Nacional de Pediatria y a los
servicios de rotacion.

e Credenciales

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

5. Supervision del
cumplimiento del
programa
Académico

5.1 Supervisa periddicamente el
cumplimiento del programa académico y
operativo de cada uno de los cursos de
pregrado.

e Programa Académico
e Programa Operativo

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Departamento de
Pregrado y
Posgrado)

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Departamento Programa 1. Recepciéon de | Cumplimiento Alumnos
de Pregrado y Académico documentacion del Programa

Posgrado Académico
Calendarizacion | 2. Remision del
Programa Cumplimiento
Lista de Académico del Programa
Alumnos Operativo
3. Asignacion Credenciales
Programa de los
Operativo profesores
asociados
Fotografias de
los alumnos 4. Elaboracion
de credenciales
5. Supervisién
del
cumplimiento
del programa
Académico
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7. Diagrama de Flujo
ESTRUCTURA PROCESO
B Remision del
Recepcion de Programa
documentacion Z,c%%mzo Académico

Lista de

@

Calendarizacion

Asignacion de los
profesores
asociados

Elaboracién de
credenciales

Instituto Nacional de Pediatria -ﬂ*

Programa
Académico

RESULTADO

3

Supervision del
cumplimiento del
programa
Académico

8. Formatos
No Aplica

9. Anexos
No Aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE LOS SALONES DE
CONGRESOS
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2.1

3.1

3.2

3.3.

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Rev. 1

INP

PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE LOS SALONES DE
CONGRESOS

Propésito
Coordinar la utilizacion adecuada y eficiente de los Salones de Congresos del INP.

Alcance

Aplica a la Subdireccion de Programacién y Evaluacion Educativa y el
Departamento de Educacién Médica Continua.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
en coordinacién con el Departamento de Educacion Médica Continua, llevar a cabo
este procedimiento.

El Departamento de Educaciéon Médica Continua, a través de la Unidad de
Congresos, sera el responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

La Administracion y el Control del uso del Auditorio y las Salas B y C quedaran a
cargo de la Direccion de Ensefianza, quien coordinara el uso de las mismas a
través del Departamento de Educacién Médica Continua.

Los Simposios, Congresos, Convenciones, Sesiones Clinicas, Sesiones Culturales,
etc., se programaran anualmente, salvo aquellas que por su caracter extraordinario
no sean susceptibles de hacerlo.

Las actividades de tipo administrativo, como pueden ser Asambleas, Reuniones de
Trabajo, Cursos de Capacitacién y Eventos Culturales y Sociales se adecuaran a la
disponibilidad de los recintos.

Los casos de requerimiento fuera de programacion deberan ser analizados por el
Departamento de Educaciéon Médica Continua y aprobados por la Direccién de
Ensefanza.

El Departamento de Servicios de Apoyo contara con un programa anual de eventos
gue oportunamente le serd proporcionado por el Departamento de Educacion
Médica Continua, asi como los avisos de cambios o0 cancelaciones.

La Direccion de Administracion, a través de los Departamentos de Servicios de
Apoyo y de Conservacion y Mantenimiento, otorgara todas aquellas facilidades de
tipo técnico y administrativo que sean requeridas, de acuerdo con la programacion
de cada uno de los recintos.
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3.9

3.10

3.11

3.12

Rev. 1

INP

Los usuarios se comprometeran al buen uso y conservacion de las instalaciones
que se les brinden y al cumplimiento de las disposiciones que establezca la
Direccion de Ensefianza al respecto.

La apertura de los recintos, supervision de instalaciones, cuidado y conservacion de
las mismas correrd a cargo de los Departamentos de Conservacion y
Mantenimiento asi como del Departamento de Servicios de Apoyo, quien una vez
terminado el evento quedara con la custodia de los mismos.

El Departamento de Educacion Médica Continua a través de la Unidad de
Congresos tendrd a su cargo la Coordinacion y Supervision de las actividades
relacionadas con la organizacion de los eventos.

El Departamento de Educacion Médica Continua en conjunto con la Unidad de
Congresos realizara las reuniones previas y de fines logisticos con el Coordinador
y/lo Organizador del evento y con las distintas areas institucionales que el caso
requiera.

Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

INP

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de
autorizacion para el
uso de auditorio y/o

salas

1.1 Solicita a la Direccion de Ensefianza
mediante Oficio la autorizacién para el uso
del auditorio y la salas para desarrollar
actividades académicas.

e Oficio

Coordinador del
Evento

2. Autorizacion del
uso de las
instalaciones

2.1 Analiza la factibilidad y autoriza la
actividad.

e Oficio

Subdireccion de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de
Educacion Médica
Continua)

3. Programacién de
actividad y
notificacion

3.1 Programa actividad y notifica al
coordinador si se acepta o no su solicitud y
tuma a la Unidad de Congresos Ila
documentacién correspondiente.

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacién
Educativa
(Departamento de

¢ Oficio ., .
Educacion Médica
Continua)
4. Recepcién de 4.1 Recibe documentacion, elabora| Subdireccion de

documentos,
elaboracion de
cronogramay
coordinacién

cronograma de actividades y establece la
coordinacién necesaria para el desarrollo del
evento.

e Documentacion
e Cronograma

Programacion y
Evaluacion
Educativa

(Departamento de

Educacion Médica

Continua y Unidad
de Congresos)

5. Supervision del
buen estado y
funcionamiento de
las instalaciones

5.1 Supervisa que las instalaciones se
limpian para el evento vy Vvigila el
mantenimiento constante de las mismas

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa (Unidad
de Congresos)

6. Verificacion de
término del evento

6.1 Verifica que ha terminado el evento y
cierra los recintos.

Subdireccién de
Servicios Generales
(Departamento de
Servicios de Apoyo)

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

Rev. 1
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Personal del Oficio (para 1. Solicitud de Oficio de Distintas areas

Instituto autorizacion de autorizacion autorizacion del instituto

Nacional de uso del para el uso de para el uso de
Pediatria que auditorio) auditorio y/o los recintos Personal que

solicita el uso
de las salas

salas

2. Autorizacién
del uso de las
instalaciones

3. Programacién
de actividad y
notificacion

4. Recepcion de
documentos,
elaboracion de
cronogramay
coordinacién

5. Supervisiéon
del buen estado
y funcionamiento

de las
instalaciones

6. Verificacion
de término del
evento

Realizacion del
evento

asiste a las
diversas

actividades

autorizadas
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

.

Solicitud de o
autorizacion para el Autorizacién del uso Verificacion de

uso de auditorio y/o de las instalaciones término del evento
salas

A 4

( TERMINO )

4_@_

Programacion de
actividad y
notificacion

203

Recepcion de
documentos,
elaboracion de
cronogramay

> ., Documentacién
coordinacion

Cronograma

Supervision del
buen estado y
funcionamiento de
las instalaciones

8. Formatos
No Aplica

9. Anexos
No Aplica
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11. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE INSCRIPCIONES A REUNIONES
CIENTIFICAS
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2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
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INP

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE INSCRIPCIONES A REUNIONES
CIENTIFICAS

Propésito

Llevar a cabo y organizar la inscripcién de los asistentes a las Reuniones Cientificas
del Instituto Nacional de Pediatria, con reconocimiento institucional.

Alcance

Departamento de Educacién Médica Continua y la Unidad de Congresos;
estudiantes y profesionales de la salud inscritos en las actividades de Educacién
Continua.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serda responsabilidad del Departamento de Educacion Médica Continua a través de
la Unidad de Congresos llevar a cabo este procedimiento.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Programacion y Evaluacion Educativa
con el Departamento de Educacién Médica Continua del registro.

El pago de inscripcibn a Reuniones Cientificas sera realizado mediante
transferencia bancaria o en la Caja General del Instituto.

La Cuota de Inscripcion a las Reuniones Cientificas sera autorizada por la Direccion
de Enseflanza del Instituto y se establecer4 de acuerdo al tipo y duracion del
evento.

Es facultad de la Direcciébn de Ensefianza, autorizar las becas y medias becas
solicitadas por el Coordinador del Evento o por otras Instituciones.

Los médicos residentes del INP contaran con beca para asistir a los eventos,
independiente del nimero de becas autorizadas.

Se entenderd como Reunion Cientifica, la formacion y participacion grupal de
personas muy calificadas en Areas Técnicas o Humanisticas relacionadas con la
Medicina Pediatrica, capaz de analizar un problema basandose en la informacién
proporcionada por conductores reconocidos en la Comunidad Cientifica.

Se entendera como personal Paramédico, todo Recurso Humano que sin ser
Médico realiza actividades relacionadas con la salud.
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3.8 Toda solicitud de inscripcion sera atendida en el tiempo estipulado en el Programa
respectivo.

3.9 Las inscripciones no son reembolsables ni transferibles.

3.10 La documentacion alusiva al evento (gafete y constancia) s6lo se entregara al
interesado al inicio del Evento.

4, Documentos de referencia

No Aplica
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5. Descripcidn de actividades

INP

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Instruccion para | 1.1 Instruye a la Unidad de Congresos para Direccion de
llevar a cabo la gue se lleve a cabo la inscripcién para las Ensefianza

inscripcion

Reuniones Cientificas.

2. Solicitud de
inscripcion para
reunién cientifica

2.1 Acude a la Unidad de Congresos para
una Reunion Cientifica.

Personal Médico y
Paramédico y
Asistentes
Externos

3. Registro de
inscripcion para
reunion cientifica

3.1 Realiza el registro del solicitante,
capturando datos en la ficha de captura y
genera folio de inscripcion.

e Fichade Captura

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Unidad de
Congresos)

4. Entrega de ficha
de inscripcion

4.1 Entrega en la Caja General el original de
la Ficha de Inscripcién, conteniendo su
nombre, cantidad a pagar y nombre de la
actividad a realizar.

e Fichadeinscripcion

Personal Médico y
Paramédico y
Asistentes
Externos

5. Recepcion de
Recibo de pago en
caja o bancario

5.1 Recibe copia del comprobante de pago
con sello de pagado

Nota: el original se queda con el Asistente
quien realiz6 el pago.

e Comprobante de pago

Subdireccién de
Programacion y
Evaluacion
Educativa
(Unidad de
Congresos)

6. Recepcion de
constancia, entrega

6.1 Archiva copia de los recibos por cada
actividad a realizar.

Subdireccién de
Programacion y

y archivo ] o . Evaluacion
L onstanara e pariipacin
g (Unidad de
Congresos)
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO

INICIO
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TERMINO
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8. Formatos
No Aplica
9. Anexos
No Aplica
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VI. GLOSARIO

CADEMEQ
CAN

Guardia

Institucion
Salud

[.N.P.

I.S.S.S.T.E.

Jornada
Asistencial

Jornada
Laboral

Médico
Residente

NOM

de

Profesor titular

Programa
académico

Rev. 1

Siglas del Centro de Adiestramiento de Destrezas Medico Quirlrgicas.
Siglas del Centro de Adiestramiento Nutricional.

Conjunto de actividades descritas y calendarizadas en el programa
operativo, adicionales a las que el médico residente debe realizar
durante la jornada laboral, en la Unidad Médica Receptora de
Residentes en la que esta adscrito o asignado.

Toda organizacion con personalidad juridica de derecho publico o
privado con capacidad para ofertar servicios de salud y responder de
su orden, estructura y prestaciones en uno 0 mas establecimientos
para la atencién médica.

Siglas del Instituto Nacional de Pediatria.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Conjunto de actividades que realizan los residentes médicos,
relacionadas con la atencion y cuidado de los pacientes en su area de
adscripcion, durante la jornada laboral o de guardia.

Numero de horas que en dias habiles, el médico residente debe
desarrollar las funciones y actividades sefialadas en el programa
operativo de la residencia médica.

Profesional de la medicina que ingresa a una Unidad Médica
Receptora de Residentes para realizar una residencia médica a tiempo
completo.

Siglas de Norma Oficial Mexicana.

Médico especialista adscrito a la Unidad Médica Receptora de
Residentes, con nombramiento de la institucién de educacion superior,
responsable de la planeacién, conduccion y evaluacion de la
residencia médica de la Institucion de Salud correspondiente.

Documento emitido por la institucion de educacién superior que

contiene los elementos del plan de estudios de la residencia médica
correspondiente.
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Instituto Nacional de Pediatria

Documento que describe las actividades que debe realizar el médico
residente, para desarrollar el programa académico de la residencia
médica correspondiente en las unidades médicas receptoras de
residentes.

Documento realizado anualmente que describe las actividades de
Educacion Continua que difunde el INP a la comunidad de salud.

Siglas del Plan Unico de Especializaciones Médicas

Conjunto de actividades académicas, asistenciales y de investigacion
gue debe cumplir el médico residente dentro de las unidades médicas
receptoras de residentes, durante el tiempo estipulado en los
programas académico y operativo correspondientes.

Conjunto de actividades de caracter temporal contenidas en el
programa operativo que debe realizar el médico residente del dltimo
afio de la residencia médica correspondiente.

Conjunto de dependencias e instituciones de salud responsables de la
organizacion y funcionamiento de las residencias médicas para la
formacion de médicos especialistas, mediante la coordinacién con
instituciones de educacion superior reconocidas y de conformidad con
los objetivos y prioridades del Sistema Nacional de Salud.

Siglas de la Secretaria de Salud Federal.

Siglas de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Establecimiento para la prestacion de servicios de atencion médica o
bien, areas o servicios de las instituciones de salud que cumplen como

escenario académico, en el cual los médicos residentes deben realizar
las residencias médicas
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Instituto Nacional de Pediatria e k
SALUD "

SECRETARIA DE SALUD INP

VIl. BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Octubre 2017. INP.

Direccion de Planeacion, Departamento de Disefio y Calidad.
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Instituto Nacional de Pediatria

SALUD
INP
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Motivo del cambio
0 Marzo 2010 Creacioén del Manual.
Se incluyé:
o Disefio Institucional
e Mision / Vision institucional
e Valores del Cddigo de Etica de las y los
Servidores Publicos de la Administracion
Puablica Federal
e Politica de Capacitacion para Mandos
Medios y Superiores
e Cddigo de Conducta Institucional
e Antecedentes Historicos del Area
e Control de Cambios
e “Procedimiento para la autorizacion de
campo clinico para Pregrado”
Se actualizé:
e Formato Institucional
e Maco Juridico
1 Noviembre 2018 e Introduccion
e Obijetivo del Manual
e Marco Juridico
e Glosario
¢ Bibliografia y/o referencias
e Procedimientos para: “Seleccién de alumnos
de ingreso a cursos de posgrado, técnicos y
postécnicos”; “Ingreso a cursos de
postgrado, técnicos y Postécnicos”; “Uso
habitacional de la residencia médica”;
“Elaboraciéon y validacion de Programa
Académico de Educaciéon  Continua”;
“Autorizacion de campo clinico para
rotaciones externas de posgrado”;
“Coordinacion, supervision y evaluacion de
cursos de pregrado (licenciatura) en la
carrera de medicina”; “Utilizacion de los
salones de congresos” y “Pago de
inscripciones a reuniones cientificas”.
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SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

INP

Revision

Fecha

Motivo del cambio

Se modifico:

Nombre del procedimiento “Tramite de
derecho a examen para el ingreso a cursos
de postgrado, técnicos y Postécnicos” a
“Procedimiento para la seleccion de alumnos
de ingreso a cursos de posgrado, técnicos y
postécnicos”.

Nombre del procedimiento “Elaboracion del
Programa Anual de Educacién Médica
Continua” a “Procedimiento para la
elaboracion 'y validacion de Programa
Académico de Educacion Continua”.

Se unificé los procedimientos:

“Otorgar constancias, historiales académicos y
diplomas de especialidades troncales y cursos
técnicos” y “Otorgar constancias, historiales
académicos y diplomas de especialidades,
subespecialidades y cursos avanzados”
guedaron unificados en el “Procedimiento para
otorgar constancias, historiales académicos y
diplomas de especialidades de entrada
directa, subespecialidades, cursos avanzados
y técnicos”.

‘Integracion y funcionamiento de Banco de
reactivos para especialidades troncales, y
cursos  técnicos” e ‘Integracion 'y
funcionamiento de Banco de reactivos para
subespecialidades y cursos de postgrado”
guedaron unificados en el “Procedimiento para
la integracion y funcionamiento del Banco de
Reactivos”.

Se eliminé:

Procedimiento: “Otorgamiento de becas o
apoyo economico para alumnos de pregrado y
postgrado”.
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