SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

137. OPERACION Y EVALUACION DE
LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA..

CODIGO

Rev.

Hoja 1413 de 2193

137. OPERACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEM ICOS DE

POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza

Dra. Adriana Ramire

z Sanchez

Dra. Laura Magafia Valladares

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

{ @ SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION Rev

SECRETARIA AC;ADEN”CA) -
DE SALUD 137. OPERACION Y EVALuAClON DE
LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE Hoja 1414 de 2193

POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA..

1.0PROPOSITO

1.1 DIRIGIR LA OPERACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
POSTGRADO Y DE EDUCACION CONTINUA EN SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 LA POBLACION DE ESTUDIANTES EN LA ESCUELA DE SALUD PUBLICA, TENDRA
ACCESO A PROGRAMAS ACADEMICOS ACTUALIZADOS

2.2 NIVEL EXTERNO, EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS EXALUMNOS Y SI ES
NECESARIO MODIFICAR LOA PROGRAMAS ACEDEMICOS PARA UN MEJOR
RESULTADO.

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 LA SECRETARIA ACADEMICA SERA EL AREA ACTIVIDAD DE VIGILAR LA
ADECUADA OPERACION Y EVALUACION DE LOS CURSOS, DIPLOMADOS,
PROGRAMAS DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA.

3.2 ES DEBER DE LA SECRETARIA ACADEMICA ENVIAR A LOS CENTROS DE
INVESTIGACION, PRESIDENTES DE COLEGIOS Y PROFESORES TITULARES LOS
RESULTADOS DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE POSGRADO.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Respon sable

1.0 Evaluar los
programas
académicos

1.1 Emite para su andlisis las
recomendaciones y dictdmenes en materia
de planeacion y evaluacion de programas de
posgrado y educacion continua, envia a la
Subdireccién de Gestion Académica

SECRETARIA ACADEMICA

2.0 Implementar
técnicamente los
programas

2.1 Recibe y revisa los programas
académicos, unidades didacticas asi como
su acreditacion, certificacion y evaluacion.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 1

SI: Enviar a la Subdireccién de Desarrollo y
Extension Académica los programas
académicos y unidades didacticas revisados
y aprobados.

SUBDIRECCION DE GESTION

ACADEMICA

3.0 Implementar
operativamente los
programas

3.1 Recibir e Implementar académicos y
unidades didacticas revisados y aprobados.

3.2 Disefia, aplica, procesa, registra y
reporta los resultados de evaluaciones y
envia a la Secretaria Académica

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO Y EXTENSION

ACADEMICA

4.0 Recibir y avalar
la informacién

4.1 Recibe la informacion, avala y emite a
los centros de Investigacion, a los
presidentes de colegios y a los profesores
titulares.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA..

CODIGO

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA ACADEMICA SUBDIRECCION DE GESTION SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
ACADEMICA EXTENCION ACADEMICA
CINnicio )
1
Evaluar los
programas
académicos
\ 4 2
Implementar
técnicamente los
programas
S
Enviar a la
Subdireccion de
Posgrados
profesionalizantes los
programas
académicos y
unidades didacticas
revisados y
aprobados.
v 3
Implementar
operativamente los
v 4 programas
Recibir y avalar la *
informacion
v
( TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

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

Reglamento Interno

No Aplica

7.0 REGISTROS

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

8.1 CREDITO. Valor numérico otorgado a un curso, materia o asignatura dentro de un total de

puntos fijado a un plan o programa de estudios, en relacion con el trabajo que se debe
realizar en un ciclo escolar (afio, semestre, trimestre, etcétera). Valor numérico que se asigna a un
curso, materia o asignatura dentro de un total de puntos que a su vez se ha atribuido a una carrera o
ciclo académico en relacion con el trabajo que se puede realizar en un periodo escolar (afio,
semestre, trimestre, etc.). El calculo que se hace para reconocerlo tiene en cuenta las actividades
regulares (asistencia a clases tedricas, practicas y seminarios) asi como las adicionales (pruebas,
participacion, rendimiento, etc.).
Los créditos otorgados a los alumnos como resultado de una evaluacion final del curso. Para obtener
un grado el alumno debe satisfacer la cantidad de créditos exigidos por el plan de estudios.

En los estudios superiores los créditos pueden cubrirse en la misma institucién o en otra, nacional o
extranjera, siempre gue medie autorizacion para hacerlo y estén establecidos los estandares de
acreditacion.

8.2 CURSO. Unidad de ensefianza-aprendizaje en la que se ofrece un conjunto programado de
conocimientos tedricos y/o practicos, mediante metodologias, apoyos didacticos y procedimientos de
evaluacion especificos. Es un conjunto organizado y programado de conocimien-tos tedricos y/o
practicos que se ofrece a los alumnos inscritos. El curso comprende un plan de estudios pero también
puede ofrecerse como unidades separadas y completas. Generalmente contempla la realizacién de
una serie de actividades de ensefianza-aprendizaje de acuerdo con una secuencia que el profesor
considera para impartir conocimientos, utilizando ciertas técnicas de transmisién, apoyos didacticos y
formas de evaluacién. La duracién de un curso depende de la estructura del ciclo escolar (tres meses,
cuatro, seis, etc., o incluso su duracion puede ser de horas) considerando los periodos vacacionales y
en relacion con tal duracion, se eligen los temas o contenidos.
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8.3 EDUCACION CONTINUA. Conjunto de actividades intramuros y extramuros, las primeras de las
cuales la conforman el Programa de Verano y los cursos de formacion en salud publica que se
ofertan todo el afio en el INSP; las actividades extramuros las conforman los cursos aislados en salud
publica y diplomados, en diversas sedes institucionales del territorio nacional, atendiendo a tres

niveles de instruccién: basico, intermedio y avanzado

8.4 EDUCACION A DISTANCIA. Modalidad educativa que comprende una situacién formal de
ensefianza y de aprendizaje donde el docente y discente se encuentran en una dimensiéon témporo .
espacial distinta, debiendo por ello establecer una relacién a través de diferentes medios y modelos
de comunicacion, de tal forma que facilite asi la transmision y la recreacion del conocimiento, con
posibilidad de dialogo e interaccion sincrona o asincrona.

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

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

1.0 PROPOSITO
1.1 ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS DEL INSTITUTO A LAS DEPENDENCIAS NACIONALES E
INTERNACIONALES, PARA DAR A CONOCER LAS CARACTERISTICAS Y
REQUISITOS PARA EL INGRESO DE ASPIRANTES.

2.0 ALCANCE

2.1 HACIA EL EXTERIOR DE LA ESCUELA DE SALUD PUBLICA, LOS POTENCIALES
USUARIOS NACIONALES E INTERNACIONALES TENDRAN ACCESO A INFORMACION
CLARA'Y PRECISA SOBRE EL PERFIL DEL ASPIRANTE

2.2 AL INTERIOR, BENEFICIARSE DE LOS PROGRAMAS ACEDEMICOS.

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 LA SECRETARIA ’ACADEMICA' SERA LA ENCARGADA DE INSTRUMENTAR 'Y
DIRIGIR LA PROMOCION Y DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

3.2 LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA SERA LA ENCARGADA DE
INFORMAR Y GENERAR REPORTES FINALES A LA SECRETARIA ACADEMICA EN
MATERIA DE PROGRAMAS ACADEMICOS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Propone a la Subdireccién de Gestién
1.0 Propuestas Académica para que instrumente y aplique SECRETARIA ACADEMICA
los Programas de Promocion y Difusion.

2.1 Coordina a los Centros de Investigacion
involucrados en la promocion de programas
académicos y de educacion continua para
su participacion.

2.2 Implementa la estrategia de los
programas de promocion y difusién

2.3 Establece la estrategia de promocion,
desde las reuniones de ensefianza
nacionales hasta las reuniones estatales
con el sector salud y por institucion

2.0 Disefio e SUBDIRECCION DE GESTION
implementacion del | 2.4 Integra paquetes con la informacion y ACADEMICA
programa material necesario para la promocién y
difusion de los programas académicos y
envia.
¢ Procede?

NO. Regresa a actividad 1
Sl. Supervisar que la informacion sea
enviada oportunamente

2.6 Obtener la informacién sobre las
actividades de difusion y reporta ala
Secretaria Académica

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe informes y avala el

) o SECRETARIA ACADEMICA
informes procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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;, Procede ?
Supervisar que la
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enviada
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\ 4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

7.0 REGISTROS

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

8.1 ASPIRANTE. Es la persona que ha cubierto los requisitos de la institucion de la cual egreso y

puede, en consecuencia, realizar formalmente todos los tramites establecidos en los reglamentos de
ingreso de una institucién educativa.

8.2 EDUCACION CONTINUA. Conjunto de actividades intramuros y extramuros, las primeras de las
cuales la conforman el Programa de Verano y los cursos de formacion en salud publica que se
ofertan todo el afno en el INSP; las actividades extramuros las conforman los cursos aislados en salud
publica y diplomados, en diversas sedes institucionales del territorio nacional, atendiendo a tres

niveles de instruccién: basico, intermedio y avanzado

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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139. INGRESO DE ESTUDIANTES A POSGRADOS PROFESIONAL IZANTES DE
MAESTRIA EN SALUD PUBLICA
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MAESTRIA EN SALUD PUBLICA

1.0PROPOSITO

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

2.0 ALCANCES

2.1 INTERNO, LOS PROGRAMAS QUE OFRECE LA ESCUELA A SUS ALUMNOS
TENDRAN EL MAS ALTO NIVEL DE PROFESIONALIZACION

2.2 EXTERNO, NO APLICA
3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
3.1 LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION ACADEMICA, VIGILARA EL
INGRESO, PERMANENCIA Y REINSCRIPCION A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO DE

ACUERDO AL REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADOS.

3.2 LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION ACADEMICA EVALUARA LOS
CURRICULUMS DE CADA ASPIRANTE.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Difusién de
reglamentacion

1.1 Comunica a los integrantes de la
comisién académica y de docencia los
criterios aplicables al proceso de
seleccion para ingresar a los posgrados.

SECRETARIA ACADEMICA

2.0 Implementacién
de seleccion de
alumnos

2.1 Instruye a la Subdireccion de Gestion
Académica , efectue la difusién de los
criterios de seleccién y calendarizacion de
las actividades filtro para aspirantes.

2.2 Compila los expedientes de los
aspirantes e inicia las actividades filtro.

2.3 Evalla los examenes aplicados y
obtiene los resultados respectivos

¢ Procede?
NO: Regresa a actividad 1

Sl: Lleva a cabo entrevistas a los aspirantes.
NO: Regresa a actividad 1

Sl: Evalda los curriculums de cada
aspirante.
NO: Regresa a actividad 1

Sl: Convoca a los coordinadores de las
areas de Desarrollo y Extension Académica
para identificar a los candidatos que
reunieron los requisitos establecidos en el
Reglamento General de Estudios de
Posgrados y proponer su admisién a la
Secretaria Académica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA
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Rev.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA
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reglamentacion

v 2

Implementacién de
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Lleva a cabo
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Evalla los curriculums
de cada aspirante.
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SI

Convocar a los coordinadores de las
areas de posgrados
profesionalizantes para identificar a
los candidatos que reunieron los
requisitos establecidos en el
Reglamento General de Estudios de
Posgrados y proponer su admision
a la Secretaria Académica
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( TERMINO )
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MAESTRIA EN SALUD PUBLICA

CODIGO

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

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

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

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

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

admitida en cualquier grado por el INSP, después de haber cubierto los requisitos y tramites
dispuestos por el mismo, con lo cual adquiere los derechos y obligaciones estipulados en las leyes,
reglamentos y disposiciones de la institucion.

8.2 ASPIRANTE. Es la persona que ha cubierto los requisitos de la institucién de la cual egresé y
puede, en consecuencia, realizar formalmente todos los tramites establecidos en los reglamentos de
ingreso de una institucién educativa.

8.3 EDUCACION A DISTANCIA. Modalidad educativa que comprende una situacién formal de
ensefanza y de aprendizaje donde el docente y discente se encuentran en una dimension témporo .
espacial distinta, debiendo por ello establecer una relacién a través de diferentes medios y modelos
de comunicacion, de tal forma que facilite asi la transmision y la recreacion del conocimiento, con

posibilidad de dialogo e interaccion sincrona o asincrona.

8.4 ESCUELA. Institucion o dependencia de una institucion educativa, en la que se imparte
ensefianza de cualquier nivel, generalmente con excepcion de posgrado. Se designa con este
nombre a las dependencias de una institucion de educacion superior en las que se ofrece ensefianza
en los niveles de licenciatura y maestria, asi como de ensefianza artistica y también en las carreras
especiales.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO

e (SUBDIRECCION DE GESTION Rev.
eSS 140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS QUE IMPARTE EL Hoja 1429 de 2193
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
QUE IMPARTE EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO

= (SUBDIRECCION DE GESTION Rev.
S 140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS QUE IMPARTE EL Hoja 1430 de 2193
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

1.0 PROPOSITO

1.1 CONTAR CON DIVERSOS INSTRUMENTOS PARA LLEVAR A CABO LA DIFUS’IC')N DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS QUE OFERTA EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 INTERNO, LAS INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES QUE REQUIERAN LOS
SERVICIOS ACADEMICOS DEL INSTITUTO, TENDRAN INFORMACION OPORTUNA Y
ACTUALIZADA.

2.2 EXTERNO, PROMOCION ENTRE LA COMUNIDAD CIENTIFICA Y ESTUDIANTIL, CREANDO
UN CONOCIMIENTO DE NUESTROS PROGRAMAS EN EL INSTITUTO.

3.0 POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA |,
COORDINAR LA REVISION Y ELABORACION OPORTUNA DE LOS INSTRUMENTOS DE
DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS QUE IMPARTE EL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA ACADEMICA PROGRAMAR Y
COORDINAR LAS VISITAS DE PROMOCION Y DIFUSION A LAS INSTITUCIONES DE
SALUD SELECCIONADAS.

3.2 LA SECRETARIA ACADEMICA, LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA Y LOS
DEPARTAMENTOS DE GESTION ACADEMICA, SERAN RESPONSABLES DEL PROCESO
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS QUE IMPARTE EL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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) SECRETARIA ACADEMICA

i
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.
SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS QUE IMPARTE EL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

CODIGO

Rev.

Hoja 1431 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emitir
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Gestion
Académica para que lleve a cabo la revision
y/o disefio de los materiales de difusion de
los programas académicos que imparte el
Instituto Nacional de Salud Publica.

SECRETARIA ACADEMICA

2.0 Disefiar e

2.1 Elabora cronograma y entrega a los

diferentes coordinadores académicos los
materiales de difusién empleados el ano
anterior, para su revision y actualizacion.

SUBDIRECCION DE GESTION

implementar 2.2 Recopila las recomendaciones y ACADEMICA
estrategia sugerencias efectuadas por los
coordinadores académicos y vigila su
implementacion
¢ Procede?
NO: Regresa a la actividad No. 1
SlI: Envia los productos para difusion a la
Secretaria Académica.
3.1 Establece comunicacion con
instituciones académicas y de salud de los
3.0 Difundir diferentes estados de la Republica SECRETARIA ACADEMICA
informacion Mexicana, para establecer los mecanismos
para la promocion de los posgrados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

SALUL 1 ]
et ! '}
Lo

SECRETARIA ACADEMICA

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA.

e (SUBDIRECCIQN DE GESTION Rev.
DE SALUD 140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS QUE IMPARTE EL Hoja 1432 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA ACADEMICA

SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA

(INicio )

1
Emitir
instruccion
v 2
Disefiar e
implementar
estrategia
Envia los productos
para difusiéon ala
Secretaria
Académica.
L 3
Difundir
informacion
v
( TERMINO )
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma
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CODIGO

SOLUL 1 »
Talo*]® k Fi
™ o

SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

Rev.

SECRETARIA
DE SALUD

140. ELABORACION DE INSTRUMENTOS
DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS QUE IMPARTE EL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Hoja 1433 de 2193

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

7.0 REGISTROS

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

8.1 PROGRAMA. Conjunto de acciones, interrelacionadas y recursos orientados al logro de objetivos

y metas.

Conjunto de acciones especificas ordenadas secuencialmente en el

tiempo,

interrelacionadas con los recurre cursos necesarios para el logro de objetivos y metas.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nldmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma
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Junio 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

141. COORDIN~ACION DEL PROCESO
DE DISENO CURRICULAR.

CODIGO

Rev.

Hoja 1434 de 2193

141. COORDINACION DEL PROCESO DE DISENO CURRICULAR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

{ @ SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION Rev.

- ACADEMICA)
SECRETARIA -
141. COORDINACION DEL PROCESO Hoja 1435 de 2193

DE DISENO CURRICULAR.

1.0 PROPOSITO

1.1 COORDINAR EL PROCESO DE DISENO CURRICULAR, PARA LA APROBACION DE LAS
UNIDADES DIDACTICAS, QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE FORMACION EN
EL AREA DE LA SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 ALCANCE EXTERNO, LA COMUNIDAD DE LA ESCUELA DE SALUD PUBLICA TENDRA
ACCESO A PROGRAMAS PROFESIONALES DE FORMACION EN EL AREA,
ACTUALIZADOS

2.2 ALCANCE INTERNO, NO APLICA

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

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

3.5 LA COMISION ACADEMICA DE DOCENCIA ES EL ORGANO QUE FORMULA
RECOMENDACIONES Y DICTAMENES EN MATERIA DE PROGRAMAS ACADEMICOS.

CONTROL DE EMISION
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Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




ek ) SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(SUBDIRECCIQN DE GESTION
ACADEMICA)

141. COORDIN~ACI()N DEL PROCESO
DE DISENO CURRICULAR.

CODIGO

Rev.

Hoja 1436 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Actualizacion
de planes de
estudio vigentes

1.1 Preside las reuniones de la Comision
Académica de Docencia donde se revisan
los planes de estudio, el mapa curricular y
las unidades didacticas de acuerdo a los
lineamientos vigentes

1.2 Emite oficio dirigido a los presidentes de
cada uno de los Colegios, con las
sugerencias y comentarios del programa y
unidades didacticas que no cumplen con los
lineamientos establecidos cuando sea el
caso, para su correccion y envio a la
Subdireccién de Gestion Académica.

SECRETARIA ACADEMICA

2.0 Implementacion
de planes de
estudio
actualizados

2.1 Recibe corregidos y modificados los
programas y/o unidades didacticas, de
acuerdo a lineamientos.

¢ Procede?

NO: Revisa y elabora los mapas curriculares
gue es el instrumento que muestra el plan
de estudios de un programa académico.

Sl: Continua en actividad 3

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

3.1 Revisa y elabora la relacion de unidades

SUBDIRECCION DE GESTION

didacticas, por Capitulo de Profesores ACADEMICA
3.0 Revisiony aprobadas e informa al Director General y a
elaboracion de la Secretaria Académica
unidades
didacticas
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA ACADEMICA
e (SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

141. COORDIN~ACI()N DEL PROCESO
DE DISENO CURRICULAR.

CODIGO

Rev.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA ACADEMICA

SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CiNnicio )

v 1

Actualizacién de
planes de estudio
vigentes

v 2

Hoja 1437 de 2193

Implementacion
de planes de
estudio
actualizados

Revisa 'y
elabora los
mapas
curriculares

NO
PROCEDE

3

Revision y
elaboracién de
unidades didacticas

\ 4

TERMINO
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autoriz6:
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SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

SECRETARIA
DE SALUD

141. COORDIN~ACI()N DEL PROCESO
DE DISENO CURRICULAR.

CODIGO

Rev.

Hoja 1438 de 2193

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

7.0 REGISTROS

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

8.1 UNIDAD DIDACTICA. Unidad basica de un plan de estudios consistente en un conjunto de temas

de una disciplina o de un area de especializacion a la que le corresponde un valor determinado en
créditos.

8.2 DISENO CURRICULAR. Accion de elaborar un curriculo. S. Planeacion curricular

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma

Fecha

Junio 2008
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SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

Rev.

SECRETARIA

DE SALUD 142. ASEGURAR LA CALIDAD Y
CANTIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
AUDIOVISUAL UTILIZADOS EN LA
ACTIVIDAD DOCENTE

Hoja 1439 de 2193

142. ASEGURAR LA CALIDAD Y CANTIDAD DE MATERIAL Y E QUIPO AUDIOVISUAL
UTILIZADOS EN LA ACTIVIDAD DOCENTE

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:
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SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION Rev.

ACADEMICA)

SALUD i H
ALY \ ‘

SECRETARIA

DE SALUD

142. ASEGURAR LA CALIDAD Y
CANTIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
AUDIOVISUAL UTILIZADOS EN LA
ACTIVIDAD DOCENTE

Hoja 1440 de 2193

1.0 PROPOSITO

1.1 ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA ASEGURAR EL ACCESO OPORTUNO A
MATERIALES Y EQUIPOS AUDIOVISUALES DE CALIDAD AL PERSONAL ACADEMICO
DURANTE SUS ACTIVIDADES DOCENTES.

2.0 ALCANCE

2.1 EL PERSONAL DOCENTE DE LA ESCUELA TENDRA ACCESO OPORUNO AL
EQUIPO DIDACTICO PARA LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES

2.2 LOS ALUMNOS DE LA ESCUELA PODRAN TENER ACCESO A LA INFORMACION
DIDACTICA POR MEDIO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES DE CALIDAD

3.0 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

3.1 LA SECRETARIA ACADEMICA SOLICITARA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EL MANTENIMIENTO OPORTUNO DE LAS
INSTALACIONES FISICAS.

3.2 LA SECRETARIA ACADEMICA SERA EL AREA QUE APRUEBE LAS
ADECUACIONES Y ADQUISICIONES DE EQUIPO Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

3.3 LA SECRETARIA ACADEMICA SOLICITARA A LA DIRECCION DE INFORMATICA
EL MANTENIMIENTO COTIDIANO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS
AUDIOVISUALES E INFORMATICOS UTILIZADOS EN LAS ACTIVIDADES DE
DOCENCIA.

CONTROL DE EMISION
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Revisé:

Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD . &; SECRETARIA ACADEMICA
A (SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

142. ASEGURAR LA CALIDAD Y
CANTIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
AUDIOVISUAL UTILIZADOS EN LA
ACTIVIDAD DOCENTE

CODIGO

Rev.

SECRETARIA
DE SALUD

Hoja 1441 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.0 Diagnostico de
infraestructura 1.1 Conduce a reunioén con los
representantes de los distintos Centros del
Instituto, para elaborar diagndstico
situacional de infraestructura de materiales
y equipos audiovisuales y sus necesidades
de sustitucion o nueva adquisicién y envia

informacién a las Subdirecciones

SECRETARIA ACADEMICA

2.1 Integra la informacion sobre la utilizacion
de los materiales y equipos audiovisuales
asi como la necesidad de su adecuacion,
sustitucion o nueva adquisicién y envia a la
Secretaria Académica

2.2 Acredita reporte con informacion y
autoriza los procesos de adecuaciones o
de nuevas adquisiciones.

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

2.0 Plan de
actualizacion

¢ PROCEDE?

NO: Regresa a la actividad No. 1
Sl: Coordina trdmite administrativo
necesario para la adquisicion y/o
mantenimiento de equipos

¢PROCEDE?
NO: regresa a la actividad No. 1
Sl: Se va a término.

+ Relacion de Equipo Audiovisual

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION

ACTIVIDAD DOCENTE

142. ASEGURAR LA CALIDAD Y
CANTIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
AUDIOVISUAL UTILIZADOS EN LA

CODIGO

Rev.

Hoja 1442 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA ACADEMICA

SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CiNicio )

1

Diagnostico de

infraestructura

v 2

Plan de
actualizacion

Relacién de Equipo

Sl

Audiovisu

Coordina tramite
administrativo
necesario para la
adquisicion y/o
mantenimiento de
equipos

y

TERMINO
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SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA)

142. ASEGURAR LA CALIDAD Y
CANTIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
AUDIOVISUAL UTILIZADOS EN LA
ACTIVIDAD DOCENTE

CODIGO

Rev.

SECRETARIA
DE SALUD

Hoja 1443 de 2193

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

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

Reglamento Interno

No Aplica

7.0 REGISTROS

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

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

admitida en cualquier grado por el INSP, después de haber cubierto los requisitos y tramites
dispuestos por el mismo, con lo cual adquiere los derechos y obligaciones estipulados en las leyes,
reglamentos y disposiciones de la institucion.

8.2 DIAGNOSTICO. Es la etapa inicial de un proceso critico: consiste en reco-lectar, clasificar,
analizar y hacer un informe final de un sistema con el fin de conocer objetivamente los antecedentes y
la situacion actual de una institucion. Para elaborar un diagnéstico es necesario considerar los
diversos aspectos del sistema (contexto, insumos, acciones resultados) a fin de establecer las
relaciones causales o funcionales entre sus elementos. La etapa de diagnéstico implica la emisién de
un juicio sobre la situacion, ya sea de una institucion, de una entidad federativa o de una region, en
relacion directa con su entorno; es decir, pone el acento en la congruencia entre los objetivos y las
politicas, programas, proyectos, de acuerdo con un conjunto de necesidades sociales. El diagnéstico
puede hacerse sobre el total del sistema (global), abarcar sélo un subsistema o incluso sélo un
elemento integrante

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

DE SALUD

8.4 INFRAESTRUCTURA. Es el conjunto de recursos materiales y humanos con que cuentan, como
su soporte basico, las instituciones educativas en los diversos ambitos que las conforman; es el
conjunto de edificios, aulas, laboratorios, bibliotecas, equipos, oficinas, maquinas, salas, galerias,
instalaciones, campos deportivos, terrenos, asi como personal acadé- mico y administrativo.
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CODIGO

(SUBDIRECCION DE GESTION Rev.
oe saLUD 143. DESARROLLAR EN LOS
PROFESORES DEL INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA, COMPETENCIAS Hoja 1446 de 2193
EDUCATIVAS PARA EL EJERCICIO DE LA
DOCENCIA

1.0 PROPOSITO

1.1 PROMOVER LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION A LOS
PROFESORES QUE PARTICIPAN EN LOS PROGRAMAS DE POSGRADO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA, CON LA FINALIDAD DE DESARROLLAR COMPETENCIAS
EDUCATIVAS EN EL EJERCICIO DE LA DOCENCIA.

2.0 ALCANCE

2.1 INTERNO, LA PLANTA DOCENTE CONTARA CON HERRAMIENTAS DE FORMACION Y
ACTUALIZACION EN MATERIA EDUCATIVA QUE LES PERMITIRA EJERCER CON EXCELENCIA

2.2 EXTERNO, NO APLICA

3.0 POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA ACADEMICA, ASEGURAR QUE LOS
CURSOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTAN A LOS DOCENTES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA, RESPONDAN A LAS NECESIDADES DETECTADAS.

3.2 LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA DEBERA VERIFICAR QUE LAS
PROPUESTAS DE CAPACITACION, SEAN CONGRUENTES CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA MATERIA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.3 TODA PROPUESTA DE CURSO DE CAPACITACION QUE ORGANICE EL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA, DEBERA CONTENER LO SIGUIENTE:
TEMARIO, NUMERO DE ALUMNOS, DURACION DEL CURSO, MATERIALES QUE SE
PROPORCIONARAN, VALIDEZ DE LA PROPUESTA

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA,
VERIFICAR QUE AL TERMINO DEL CURSO SE ENTREGUE A LOS DOCENTES LA
CONSTANCIA DE PARTICIPACION
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
programa de
capacitacion

1.1 Detecta necesidades de concrecion del
curriculo y practica educativa.

1.2 Elabora propuesta de capacitacion con base
en la deteccion de necesidades efectuada y turna
a la Secretaria Académica

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

2.0 Propuesta de
Capacitacion

2.1 Recibe y revisa propuesta de capacitacion.

¢ Procede?

NO: Sefiala indicaciones y regresa a la actividad
No. 1

SI: Valida propuesta de capacitacion y la
devuelve.

SECRETARIA ACADEMICA

3.0 Proposicion de
Curso y elaboracion
de presupuesto

3.1 Recibe propuesta de capacitacion validada y
canaliza la demanda a la o las instituciones
especializadas en la materia. Selecciona
institucion capacitadora, propone curso y elabora
presupuesto.

3.2 Presenta a la Secretaria Académica
propuesta de curso y presupuesto.

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

4.0 Estudio de la
Propuesta

4.1 Recibe propuesta de curso y presupuesto
para su aprobacion

¢ Procede?

NO: Sefiala ajustes y regresa a la actividad No. 3
SI: Autoriza y devuelve a la Subdireccion la
propuesta de curso y presupuesto para la
imparticion del curso.

SECRETARIA ACADEMICA

5.0 Aceptacion de la
propuesta e

5.1 Recibe propuesta de curso y presupuesto
aprobado e imparte curso de capacitacion.

SUBDIRECCION DE GESTION

. s ACADEMICA
implementacion del
curso TERMINA PROCEDIMIENTO
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la Subdireccion la
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PROFESORES DEL INSTITUTO NACIONAL
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EDUCATIVAS PARA EL EJERCICIO DE LA
DOCENCIA
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

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

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

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

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

admitida en cualquier grado por el INSP, después de haber cubierto los requisitos y tramites
dispuestos por el mismo, con lo cual adquiere los derechos y obligaciones estipulados en las leyes,
reglamentos y disposiciones de la institucion.

8.2 CURRICULO. Conjunto de conocimientos, actividades, experiencias, métodos de ensefianza

y otros elementos y medios, empleados para alcanzar los objetivos de la accién educativa en un
campo determinado.

8.3 CURSO. Unidad de ensefianza-aprendizaje en la que se ofrece un conjunto programado de

conocimientos tedricos y/o practicos, mediante metodologias, apoyos didacticos y procedimientos de
evaluacion especificos. Es un conjunto organizado y programado de conocimien-tos tedricos y/o
practicos que se ofrece a los alumnos inscritos.

8.4 EDUCACION CONTINUA. Conjunto de actividades intramuros y extramuros, las primeras de

las cuales la conforman el Programa de Verano y los cursos de formacion en salud publica que

se ofertan todo el afio en el INSP; las actividades extramuros las conforman los cursos aislados

en salud publica y diplomados, en diversas sedes institucionales del territorio nacional,
atendiendo a tres niveles de instruccion: basico, interme

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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144. GEST!ONAR EL REGISTRO DE TESIS
Y COMITE DE TESIS PARA EXAMEN DE Hoja 1451 de 2193
GRADO

1.0 PROPOSITO

1.1 LOGRAR QUE EL ALUMNO CUBRA OPORTUNAMENTE TODOS LOS REQUISITOS
INSTITUCIONALES PARA QUE HAGA SU DEFENSA DE TESIS.

2.0 ALCANCE

2.1 INTERNO, LOS ALUMNOS INCRITOS EN LOS PROCESOS EDUCATIVOS DE LA ESCUELA
DE SALUD PUBLICA, PODRAN VER FACILITADA TANTO LA ELABORACION DE LAS
PROPUESTAS DE TESIS COMO LA ASIGNACION DEL COMITE RESPECTIVO.

2.2 EXTERNO, NO APLICA.
3.0 POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA ACADEMICA EN COORDINACION CON
LA COMISION ACADEMICA DE DOCENCIA, DICTAMINAR LAS PROPUESTAS DE TESIS Y

LOS COMITES DE TESIS.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA LA
CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EMANADA DE LA

REGLAMENTACION ACADEMICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.3 LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA DEBERA DE ESTABLECER

COMUNICACION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE GESTION ACADEMICA ENVIAR
OPORTUNAMENTE LAS INVITACIONES A LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TESIS

AUTORIZADOS.

3.5 SERA RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DEL AREA DE CONCENTRACIC)N,
PROPORCIONAR LA ASESORIA NECESARIA AL ALUMNO PARA LA ELABORACION DE LA

PROPUESTA DE TESIS Y DE COMITE DE TESIS
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Obtencién de
propuesta de tesis

1.1 Recibe del alumno propuesta de tesis y de comité
de tesis e integra expediente.

1.2 Elabora resumen de la propuesta de tesis y de
comité de tesis y la presenta a la Secretaria
Académica.

«  Expediente

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA

2.0 Analisis del
resumen de tesis

2.0 Recibe resumen de la propuesta de tesis y de
comité de tesis , la analiza en coordinacién con la
Comision Académica de Docencia para su
dictaminacion.

2.1 Elabora dictamen y entrega a la Subdireccion

SECRETARIA ACADEMICA

3.0 Dictamen de
aceptacion

3.1 Recibe dictamen

Procede

NO: Regresa a la actividad No. 1

SI: Elabora oficio con el dictamen de aceptacion
emitido por la Secretaria Académica y la Comision
Académica de Docencia y entrega al coordinador de
areay al alumno para su conocimiento. Integra copia
del dictamen al expediente del alumno.

3.3 Extiende invitaciones por escrito a los integrantes
del comité de tesis ya autorizados.

3.4 Registra el comité de tesis en la base de datos
para control interno y seguimiento de los tesistas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE GESTION
ACADEMICA
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GRADO
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

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

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

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

8.1 ALUMNO. Persona admitida en cualquier nivel o modalidad por una institucion educativa para
recibir formacién académica o profesional.

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

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

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre Mtro. Luis Rodriguez de Mendoza Dra. Adriana Ramire  z Sanchez Dra. Laura Magafia Valladares
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




SALUD ‘$'
! \

SECRETARIA

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO
SECRETARIA ACADEMICA
(SUBDIRECCION DE GESTION Rev.

ACADEMICA)

144. GESTIONAR EL REGISTRO DE TESIS
Y COMITE DE TESIS PARA EXAMEN DE
GRADO

Hoja 1455 de 2193

10.0 ANEXOS

10.1 REGISTRO DE TESISY APROBACION DEJURADO DE EXAMEN DE GRADO

Requisito Previo:

REGISTRO DE TESIS

Y APROBACION DE
JURADO DE EXAMEN DE GRADO

Haber registrado el protocolo.

El alumno para poder solicitar ante el Colegio de Profesores Correspondiente, el registro de su Tesis y la aprobacién de su
Jurado de Examen de Grado, debera seguir los siguientes pasos:

a) Solicitar en la Ventanilla de Asuntos Escolares, el Formato de Registro de Tesis AE-5.

b) Elalumno previo acuerdo con el director de tesis y coordinador, debera entregar los siguientes documentos:

« Oficio con el titulo de tesis y la propuesta de su Jurado de Examen (2 internos y 3 externos al INSP),
anexar capsula biogréfica sélo para los investigadores externos.

*  Formato AE-5 debidamente requisitado

» Tesis original y 1 copia

* Respaldo en medio magnético (disco de 3.5, CD)

c) El Coordinador verifica e integra la informacion para el registro de tesis, y envia a través de oficio la solicitud al
Colegio de Profesores correspondiente, dicho oficio debera contener la siguiente informacién: nombre, generacion,
area de concentracion del alumno vy titulo de la tesis, asi como la propuesta del Jurado de Examen (méaximo 2
investigadores internos del INSP)

d) El Colegio de profesores emitira su dictamen en relacién a las solicitudes recibidas, enviando el formato AE-7
debidamente requisitado junto con la documentacion completa, al Departamento de Asuntos Escolares en un
periodo maximo de 3 dias habiles posterior a la sesion.

e) Si el dictamen por parte del Colegio de Profesores no fue satisfactorio en relacion a la propuesta del Jurado de
Examen, el alumno y su coordinador de manera conjunta deberan realizar una nueva propuesta ante dicho Colegio
de Profesores.

f) Si el dictamen fue aprobatorio. EI Departamento de Asuntos Escolares, elaborard los oficios de invitacién a
participar para cada uno de los miembros del Jurado, dentro de los siguientes 3 dias hébiles, una vez recibida la
informacion.

g) El Departamento de Asuntos Escolares enviara los oficios correspondientes al Coordinador del Area.

h) El Coordinador notificara al alumno interesado, asi como al Jurado correspondiente.
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