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1.0 Propdsito

1.1 Coordinar las diversas actividades de educacion a distancia del Instituto, en particular,
aqguellas que requieran para su ejecucién la coordinacion con instituciones externas.

2.0 Alcance

2.1 Al interior de la secretaria académica se estableceran vinculos nacionales e internacionales
con comunidades de investigacion.

2.2 Al exterior de la secretaria académica se impactara la calidad y cantidad de convenios con
Instituciones de alto nivel en el &rea de investigacion

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 La secretaria académica sera el area encargada de coordinar, convocar y presidir las
reuniones de la comision académica de docencia.

3.2 La secretaria académica considerara a la unidad didactica como la unidad basica de un plan
de estudios consistente en un conjunto de temas de una disciplina o de un &area de
especializacion a la que le corresponde un valor determinado en créditos.

3.3 El disefio de los contenidos de unidades didacticas y eleccién 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 académicos de su
especialidad.

3.5 La comisibn académica de docencia es el 6rgano que formula recomendaciones y
dictdmenes en materia de programas académicos.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Reunién de la
comision

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

Secretaria Académica

2.0 Revision y
analisis de propuesta

2.1 Recibe instruccién, analiza y evalia la
propuesta, delega autoridad para coordinar
la planeacién curricular

Subdireccion de
Desarrollo y Extensién
Académica

3.0 Revision de
factibilidad

3.1 Revisa factibilidad cuando se trate de
videoconferencias, teleconferencias, videos
y audio grabaciones. Trabaja con los
colegios de profesores para el disefio
curricular, designan responsables para la
elaboracion de contenidos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Desarrollo y Extensién
Académica
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5.0 Diagrama de flujo

SECRETARIA ACADEMICA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION
ACADEMICA
( INICIO )
1
Reunidn de la
comision
Y 2

Revision y andlisis
de propuesta

y 3
Revision de
factibilidad

y
( TERMINO )
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No Aplica
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Mapa curricular: Representacion grafica en relacion al curriculum

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Contribuir a la formacion de recursos humanos de alto nivel en el area de salud publica, a
través de la planeacién y operacion de los programas de posgrados profesionalizantes que
ofrece el Instituto Nacional de Salud Publica.

2.0 Alcance

2.1 Hacia el exterior de la secretaria académica, el Instituto Nacional de Salud Publica
mantendrd presencia importante en los ambitos cientificos

2.2 El alcance interno es obtener experiencia y capacitar a los alumnos para que tengan buena
repuesta en los grupos de trabajos interinstitucionales.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 La Subdireccién de Posgrados Profesionalizantes y Educacion a distancia, vigilara el ingreso,
permanencia y reinscripcion a los estudios de posgrado de acuerdo al reglamento general de
estudios de posgrados.

3.2 La Subdireccién de Posgrados Profesionalizantes y Educacion a distancia evaluara los
curriculums de cada aspirante.

3.3 Convocara coordinadores de las areas de posgrados profesionalizantes para identificacion
de candidatos que reunan los requisitos establecidos en el reglamento general de estudios
de posgrados
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4.0

Descripcién del procedimiento

. .. |1.1 Comunica a los integrantes de la CAD, los
1.0 Comunicacion o . -, . .
L criterios aplicables al proceso de seleccién para | Secretaria Académica
de criterios )
ingresar a los posgrados.
2.1 Instruye a la Subdireccion de Gestion . L
e ). . e s o Subdireccién de
2.0 Difusiéon de Académica, efectue la difusién de los criterios .,
o - ; . Desarrollo y Extension
criterios de seleccion para el ingreso de aspirantes a los A
) Académica
diferentes posgrados.
3.0 Evaluacién de | 3.1 Evalla los exdmenes y obtiene los resultados Subdireccion de' .
g . Desarrollo y Extension
examenes respectivos A
Académica
4.1 Lleva a cabo entrevistas a los aspirantes . .
. - Subdireccion de
4.0 Entrevista a ¢, Procede? Desarrollo v Extension
aspirantes NO. REGRESA ALA3 Acadgmica
SI. CONTINUA EN LA S5
5.0 Evaluacioén de . , , Subdireccion de_,
- 5.1 Evalla curriculums de cada aspirante Desarrollo y Extension
cuirriculum ) =
Académica
6.0 Resultados de | 6.1 Notifica al Departamento de Asuntos Escolares Subdireccién de
instrumentos de los resultados de los diferentes instrumentos de Desarrollo y Extensién
evaluacion evaluacion. Académica
7.1 Recibe resultados y convoca a los
coordinadores de las areas de Desarrollo y
extension académica para identificar a los
e candidatos que reunieron los requisitos Subdireccién de
7.0 Identificacion de . s
. establecidos en el Reglamento General de Desarrollo y Extension
candidatos . L .
Estudios de Posgrados y propone su admision Académica
al CAD.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

SECRETARIA ACADEMICA
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No Aplica
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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139. Procedimiento para identificar nuevas areas de concentracion de programas académicos de
posgrados profesionalizantes
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

Propésito

Responder a las necesidades de profesionalizacion de las Instituciones de salud, en el area de
ciencias sociales, para la promocion y educacién para la salud.

Alcance

Al interior identificar nuevas areas en relacion a programas académicos de posgrados
profesionalizantes.

Al exterior no aplica.

Politicas y normas de operacion

El departamento de posgrados profesionalizantes sera responsable de realizar una deteccion de
necesidades de capacitacion en las diferentes areas de la salud publica, con base en los
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud Publica.

El departamento de posgrados profesionalizantes determinara la nueva area de concentracion de
acuerdo con un criterio sensato.

Presentara el disefio previo de materias en el mapa curricular con ayuda del departamento de
asuntos escolares.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Emision de
sugerencias

11

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

Subdirecciéon de
Desarrollo y Extension
Académica

2.0 Determinacion
del area de
concentracion

2.1

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

Desarrollo y Extension

Subdireccion de

Académica

3.0 Revision de
factibilidad

3.1

Efectia los tramites necesarios ante la
Direcciéon de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Pdblica para su registro vy
reconocimiento correspondiente.

Subdireccién de Gestion

Académica

4.0 Difusiéon de
nuevas areas de
concentracion

4.1

Difunde las nuevas areas de concentracion
para la captacion de candidatos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Gestién

Académica
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5.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y EXTENSION
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No Aplica
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

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

8.2 Escuela. Institucién 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

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0

140. Procedimiento para la logistica de cursos de educaciéon continua.

Propdsito
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1.1 Proporcionar las estrategias logisticas para el desarrollo de las actividades docentes del
curso o diplomado de educacion continua, de conformidad y en coordinacién con el Instituto
Nacional de Salud Publica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, la comunidad estudiantes del Instituto Nacional de Salud Publica tendran un
mayor desarrollo en su educacion.

2.2 Anivel externo, se hara saber por medio de la comunidad gue el Instituto cuanta con sistema
de becas, y eso creara un modo de promocion entre la comunidad estudiantil y cientifica de
otros Institutos.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 Lalogistica aplicada sera exclusiva del departamento de educacion continua, adecuandose a
los lineamientos establecidos en el convenio de colaboracion especifico.

3.2 Los coordinadores y docentes que participen en los cursos y diplomados, deberan ajustarse
a los lineamientos establecidos por el departamento de educacién continua.

3.3 EIl material bibliografico debera ser entregado al departamento de educacion continua tres
semanas previas al inicio del curso o diplomado, de lo contrario el departamento no se hara
responsable de la entrega oportuna de los mismos.

3.4 El material bibliografico debera contar con la calidad pertinente para su reproduccion
asimismo sera de uso exclusivo de los participantes en cursos y diplomados de educacién
continua.

3.5 El departamento de educacion continua sera el Unico que podra expedir las constancias y
diplomas que se entregaran al término de cada curso o diplomado-

3.6 Las constancias seran expedidas siempre y cuando se hayan cubierto los requisitos
establecidos en el convenio especifico de colaboracion.

3.7 En caso de reposicion el departamento de educacién continua serd el Unico que podra
expedir la constancia o diploma correspondiente.

3.8 El departamento de educacion continua, por medio del coordinador de sede, seré la Unica
instancia encargada de realizar e registro de inscripcion.

3.9 Lainformacién serd elaborada y utilizada exclusivamente por el departamento de educacion
continua, cualquier consulta externa sera siempre bajo el visto bueno del departamento.
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4.0

Descripcién del procedimiento

1.0

Coordinacién
del proceso de
inscripcion

11

1.2

13

Coordina e inicia el proceso de inscripcion
enviando los formatos de inscripcion
respectivos a la sede donde se llevara a cabo
el curso o diplomado.

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

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

Subdireccién de
Desarrollo y Extensién
Académica

2.0 Solicitud de
unidades didacticas

2.1

2.2

2.3

Solicita a los profesores participantes las
unidades didacticas (contenido temaético)
correspondientes al modulo o curso que
impartiran.

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

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

Subdireccion de
Desarrollo y Extension
Académica

3.0  Solicitud de
material bibliogréfico
y revision de calidad

3.1

3.2

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

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

Subdireccion de
Desarrollo y Extension
Académica

Hoja: 1235 de 1999
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4.1 Entrega el acta de calificaciones
correspondiente al docente para su llenado, a
la recepcion de la misma se procedera a la
sistematizacion de los datos y la elaboracion
de constancias y diplomas.

4.0 Entrega de 4.2 Envia formato de evaluacion al coordinador Subdireccion de
acta de calificaciones de la sede con los datos correspondientes al | Desarrollo y Extension
al docente moédulo que se esta impartiendo para su Académica

aplicacion y reenvio al Departamento de
Educacién Continua.

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

5.1 Registra en el libro de archivo los datos de
5.0 Registro de los participantes  que concluyeron curso 0 | gypdireccion de Gestion
participantes diplomado Académica.

6.1 Envia constancias a sedes.

Subdireccién de
Desarrollo y Extensién
Académica

6.0 Envio de
constancias

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Diagrama de flujo
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Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de No Aplica
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

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 Escuela. Institucién 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

1.0 Octubre 2012 Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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141. Procedimiento para el desarrollo de cursos y diplomados a distancia (videoconferencias)
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1.0 Propésito

1.1 Coordinar actividades de educacion a distancia (cursos, diplomados, videoconferencias etc.) Al
interior y exterior de del Instituto Nacional de Salud Publica con la finalidad de incrementar las
posibilidades de capacitacién y actualizacion de los investigadores y los profesionales en salud
publica.

2.0 Alcances

2.1 Alinterior la comunidad docente tendra acceso a la educacion por medio de las redes
2.2 Al exterior no aplica

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 Es responsabilidad del departamento de educacion a distancia, establecer las bases
administrativas y lineamientos para llevar a cabo actividades de educacion a distancia tanto
a usuarios internos como externos

3.2 El departamento de educaciéon a distancia, en acuerdo con la secretaria académica
establecera las condiciones mediante las cuales se podrd hacer uso del equipo para
videoconferencias del Instituto Nacional de Salud Publica.

3.3 Para cada evento de educacién a distancia, que no tenga origen en la secretaria académica,
el departamento de educacion a distancia elaborard un presupuesto para la realizacién del
mismo.

3.4 Es responsabilidad de la subdireccibn de posgrados profesionalizantes y educacion a
distancia planear y coordinar el desarrollo éptimo de los cursos y diplomados presenciales y
a distancia.

3.5 El departamento de educacion continua sera la Unica instancia encargada de asesorar a los

docentes que participan en los programas de videoconferencias y en la elaboracién de sus
materiales audiovisuales.

3.6 EIl departamento de educacion continua se encargara exclusivamente de la logistica
académica de los programas de videoconferencias.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.1 Analiza propuestas académicas de cursos y/o
diplomados a distancia de los Centros de
Investigacién, de colegios de profesores o
investigadores. Secretaria Académica

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

1.0 Analisis de
propuestas

2.1 Recibe instrucciones, analiza y evalla la

propuesta. Subdireccién de
2.0 Implementar i 5 .
proceso ¢, Procede” N Desarrollo y E_xtenS|on

NO: Regresa a actividad 1 Académica

SI: Continua en actividad 3

3.1 Revisa la factibilidad de la propuesta cuando

se trate de videoconferencias,
3.0 Revisién de teleconferencias, videos y audio grabaciones. Subdireccién de
factibilidad de Desarrollo y Extension
propuestas ¢ Procede? Académica

NO: Regresa a actividad 1
Sl: Continua en la actividad 4

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

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

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

4.0 Participacion
en colegios de
profesores y
ejecucion y desarrollo
de propuestas

Subdireccién de
Desarrollo y Extension
Académica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No Aplica
la Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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142. Procedimiento para proporcionar asesoriay préstamo de equipo parareproducciones

audiovisuales como Apoyo a actividades docentes.
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar servicios de apoyo a las actividades docentes, difusibn e investigacion,
generadas por el Instituto Nacional de Salud Puablica, por medio de asesoria y préstamo de
equipo para la produccion o reproduccion de materiales audiovisuales.

2.0 Alcance

2.1 Nivel interno, beneficiar a los estudiantes proporcionandoles las herramientas adecuadas.
2.2 Nivel externo, no aplica.

3.0 Politicas y normas de operacion

3.1 El departamento de educacién a distancia serd responsable del apoyo técnico a
producciones audiovisuales originadas en el Instituto.

3.2 Los solicitantes de apoyo para la produccién audiovisual, deberan enviar al departamento de
educacion a distancia sus requerimientos al menos con cinco dias habiles de anticipacion

3.3 Las solicitudes de préstamo y operacion de equipo audiovisual seran atendidas, de acuerdo
a la fecha en que fueron entregadas al personal del departamento de educacion a distancia.

3.4 Los materiales usados por el departamento de educacion a distancia, para atender las
solicitudes de apoyo, seran proporcionados o reintegrados por el solicitante del servicio

3.5 El departamento de educacion a distancia establecera los lineamientos mediante las cuales,
cualquier centro del instituto podréa solicitar la elaboracion de material didactico para uso en
educacion a distancia.

3.6 Los solicitantes de apoyo para la produccién y reproduccién de materiales didacticos seran
responsables del buen uso del material elaborado, atendiendo en todo caso a las
disposiciones legales que establecen la ley federal del derecho de autor, mas las que tengan
competencia en el &mbito nacional, lo mismo que en el internacional.

3.7 La revisiéon del contenido académico para cada material elaborado, sera responsabilidad del
solicitante..
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Recepcién de
solicitudes

1.1 Recibe las solicitudes de docentes o
investigadores, enviadas mediante oficio,
para apoyo técnico 0 reproducciones

audiovisuales

Subdireccion de
Desarrollo y Extensién
Académica

2.0 Recuperacion
de deuda.

2.1 Recibe y atiende las solicitudes para
reproducciones audiovisuales y préstamo y
operacion de equipo audiovisual de acuerdo
al calendario de actividades establecido.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad 1

Sl: Contindia con la actividad 3

Subdireccién de
Desarrollo y Extensiéon
Académica

3.0  Aplicacion de
lineamientos e
informacion de
aceptacion de
solicitud

3.1 Aplica lineamientos o0 normas de préstamo y
operacion de equipo audiovisual

Informa que se acepta su solicitud y presta equipo
audiovisual y en su caso asesora

Infforma a la Subdireccion de Posgrados
Profesionalizantes y Educacion a Distancia

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Desarrollo y Extension
Académica

Hoja: 1246 de 1999
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6.0 Documentos de referencia

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 Registros

Actualizacion de vigencia
conforme a estructura 1.0
vigente

Diciembre

1.0 2007

8.0 Glosario

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

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia
conforme a estructura vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica



