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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion

de Recursos Humanos es un documento de apoyo técnico — administrativo dirigido al

personal que labora en ella, con el proposito de coadyuvar al adecuado desempefio de sus

funciones, integra el objetivo del Manual, la denominacion de cada procedimiento, se

descripcion, proposito, alcance, politicas de operacion, normas y lineamientos a seguir por la

Subdireccion para otorgar atencion a los usuarios del Instituto.

La actualizacion del presente, se inscribe en el contexto de los cambios derivados del

proceso de modernizacion administrativa en instituciones de Salud, por lo cual se emite,

haciendo hincapié en que debera ser un documento dinamico que permita incluir los avances

de mejoramiento de los servicios de ensefianza y atencion médica.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos, politicas y normas necesarios para orientar y facilitar el
desarrollo de las actividades encomendadas a las diversas areas dependientes de la

Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos.
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Il.- MARCO JURIDICO
LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 17 de febrero de 1917 y cuya mas reciente reforma se publico el 12 de febrero de
2007.

CODIGOS:

Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo de 1928 y
cuya reciente reforma se publico en el citado diario el dia 13 de abril de 2007:

Cadigo de Comercio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 1889,
cuya reciente reforma se publico el 06 de junio de 2006:

Codigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 24
de febrero de 1943, cuya reciente reforma se publico el 13 de junio de 2003;

Caodigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de agosto de 1934, cuya reciente reforma se publico el 10 de abril de 2007;

Codigo Fiscal de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre
de 1981, cuya ultima reforma se publico el 27 de diciembre de 2006: y cantidades actualizadas el
dia 30 de enero de 2007;

Codigo Penal Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931,
cuya reciente reforma se publicé el 13 de abril de 2007.

LEYES:

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de diciembre de 1995,
cuya Ultima reforma se publico el 02 de febrero de 2006: y, cantidades y multas actualizadas el dia
09 de mayo de 2007;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico publicada en el Diario Oficial
gSSE;.Federamon el dia 04 de enero del 2000, cuya reciente reforma se Pu'm:%féjﬁﬁé:grésh!yk
| !@%’ NEUROCIRUGIA
Ley de Amparo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de er{;&dqﬂ_g%[@;}a
reciente reforma se publicé el 24 de abril de 2006: ! O GGl Z2u0b |

CONTROL DE EMISION

L f-
i

UNIDAD DE PLANEACTO

Elaboro:

Revisd:

—=——"""Autorizd:

Nombre

Dr. Juan Nicasio Arriada Mendicoa
i

Dr. Roberto Galan Galan

Dra. Teresita Corona Vazquez

Cargo-puesto

Jefe de la ldald}e Planeacion
P

Directora General

Firma

Subdirect e Formacion,
Actuglizacién ¥y dacion de R. H.
\

> P4

e A

Fecha

) “Qetubre ZOOV

Octubre 2008

Octubre 2D08 o



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 5 de 142

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Puablico publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de julio de 1992, cuya reciente reforma se publicd el 24 de abril de 2006

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de marzo del 2005;

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de junio del
2002, cuya reciente reforma se public el 21 de agosto de 2006:

Ley de Coordinacion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de
1978, cuya reciente reforma se publico el 27 de diciembre del 2006:

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el
29 de diciembre del 2000, cuya reciente reforma se publico el 04 de abril del 2005;

Ley de Informacion, Estadistica y Geogréfica publicada en el Diario Oficial de la Federacion 30 de
diciembre de 1980, Ultima reforma aplicada el 12 de diciembre de 1983:

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2007 publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 27 de diciembre del 2006;

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
1990, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 29 de junio de 1992, dltima reforma 30 de junio de 2006;

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio del 2002, y cuya reciente reforma se publico el 26 de enero de 2006;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayo del 2000, y cuya reciente reforma se publico el dia 22 de junio de 2006;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 1998; y cuya
reciente reforma se publico el dia 12 de enero de 2005:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 04 de enero del 2000, ultima reforma 07 de julio de 2005;
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 1975, reciente reforma 30 de junio de 2006:

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de enero de 1999, Ultima reforma 06 de junio de 2006:

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 24 de diciembre de 1986;

Ley del Impuesto al Activo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de
1988 y ultima reforma del 27 de diciembre de 2006:

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978, reciente reforma del dia 18 de julio de 2006:

Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de enero del
2002, reciente reforma el 27 de diciembre de 2006;

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos publicada en e! Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1980, reciente reforma el 01 de diciembre de 2004;

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007:

Ley del Servicio de Administracién Tributaria publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 15
de diciembre de 1995, Ultima reforma 12 de junio del 2003;

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 1985, ultima reforma 31 de diciembre de 2000:

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril del 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006;

Ley del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de |a
Federacion el 29 de diciembre del 2001;

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publicada en el Diario Oficial de la Federacién el

07 de noviembre de 1996; reciente reforma el dia 27 de marzo de 2007: i NSTITUTO N .
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Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de
1981, dltima reforma 27 de diciembre de 2006 y cantidades para 2007 actualizadas el 27 de
diciembre de 2006;

Ley Federal de Instituciones de Fianzas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1950, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de mayo de 1986, ultima reforma 21 de agosto de 2006:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de
1963, dltima reforma 03 de mayo de 2006:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de |a
Federacion el 30 de marzo de 2006, Gltima reforma publicada el 27 de diciembre de 2006;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4
de agosto de 1994, reciente reforma 30 de mayo de 2000:

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 1° de diciembre de 2005, Gltima reforma publicada el 27 de diciembre de 20086;

Ley Federal de Proteccién al Consumidor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de
diciembre de 1992, reciente reforma 06 de junio de 2006 y montos de operaciones y multas
actualizadas el 19 de diciembre de 2006;

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002, reciente reforma el 21 de agosto de 2006;

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de
1993, reciente reforma 16 de junio de 2004;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, reciente reforma el dia 06_de junio. de 2006:
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Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970,
daltima reforma el 17 de enero de 2006;

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre del 2002; reciente reforma el dia 23 de febrero
de 2005;

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01
de julio del 1992, dltima reforma 28 de julio de 2006:

Ley General de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de
mayo de 2004;

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de agosto de 1935, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley General de Poblacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de 1974,
ultima reforma 04 de enero de 1999:

Ley General de Proteccion Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de mayo del
2000, reciente reforma el dia 24 de abril de 2006;

Ley General de Salud publicada en e! Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984,
reciente reforma 9 de mayo de 2007;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de agosto de 1932, dltima reforma 18 de julio de 2006;

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, reciente reforma 12 de febrero de 2007;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de julio de 1931, ultima reforma el 11 de mayo de 2004:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre de 1976, reciente reforma el 02 de junio de 2006:

Ley Sobre Delitos de Imprenta publicada en el Diario Oficial de Ia Fede_racién_g!ﬁj_.ﬁ?ﬂ_g_:l_g_ abril de
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Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto
de 1935, ultima reforma 24 de abril de 2006:

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febrero de 1984, reciente reforma el dia 02 de junio de 2006;

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2007 publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2006, Fe de erratas 17 de enero de 2007.

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de agosto de 2001, reciente reforma e! dia 30 de
noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de agosto de 2001, fe de erratas el dia 19 de
septiembre de 2001, reciente reforma el dia 29 de noviembre de 2006:

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de junio de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18
de enero de 1988;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de mayo de 1986:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el dia 04 de mayo del 2000, Gltima reforma el dia 06 de abril de 2006:
[ —
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad In *N%W@QQ&ME
J s 5
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Reglamento de Procedimientos para la atencion de quejas medicas y gestion pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de
enero del 2003, dltima reforma el dia 25 de julio de 2006.

DECRETOS:

Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncion y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986;

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacién. publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 05 de julio del 2001;

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y la Ley
de Coordinacion Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 13 de marzo de
2002;

Decreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2004;

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (RELATIVAS A LA LEGISLACION EN SALUD):

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicacion en DOF: 17 jun. 1994

Entrada en Vigor: 18 jun. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion
médica del Sisterna Nacional de Salud.

Publicacion en DOF: 6 dic. 1994

Entrada en Vigor: 7 dic. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacion, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia.

Publicacion en DOF: 11 oct. 1994

Entrada en Vigor: 12 oct. 1994 —
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Publicacion en DOF: 18 jul. 1994
Entrada en Vigor: 19 jul. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994. para la vigilancia epidemioldgica.
Publicacion en DOF: 11 oct. 1999
Entrada en Vigor: 12 oct. 1999

Madificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, para quedar como NOM-
021-SSA2-1994, Para la prevencion y control del Binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel
de atencidn médica.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. para la vigilancia, prevencién y control del
complejo teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencidon médica.

Publicacion en DOF: 21 ago. 1996

Entrada en Vigor: 22 ago. 1996

Fecha de modificacion en DOF: 20 mayo 2004

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencién integral hospitalaria médica-psiquiatrica.

Publicacion en DOF: 16 nov. 1995

Entrada en Vigor: 17 nov. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-1998, para la vigilancia epidemioldaica, prevencion vy
control de las infecciones nosocomiales.

Publicacién en DOF: 26 ene. 2001

Entrada en Vigor: 27 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

Publicacion en DOF: 15 sept. 2000

Entrada en Vigor: 16 sept. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la
hipertension arterial.

Publicacion en DOF: 17 ene. 2001

Entrada en Vigor: 18 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
las jeringas estériles desechables de plastico. _ %ét INSTITUTO _ NACIONAL

GIAY
DE NEUROLO 21A

Publicacion en DOF: 16 ene. 1995 NEUROCIRU
Entrada en Vigor: 17 ene. 1995 R
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Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo _de proteccion

personal.
Publicacion en DOF: 10 ene. 1996

Entrada en Vigor: 11 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993. que establece las especificaciones sanitarias de
las suturas quirdrgicas.

Publicacion en DOF: 25 mayo 1995

Entrada en Vigor: 26 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
los instrumentos quirlrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.

Publicacion en DOF: 26 mayo 1995

Entrada en Vigor: 27 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-1993, etiquetado de medicamentos.
Publicacion en DOF: 10 abr. 2000
Entrada en Vigor: a los ciento ochenta dias siguientes a partir de su Publicacion

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los estuches de diagndstico para otorrinolaringologia.

Publicacién en DOF: 21 mayo 1996

Entrada en Vigor: 22 mayo 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SSA1-1994. que establece las especificaciones sanitarias de
los estetoscopios. :

Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Entrada en Vigor: 2 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los guantes para cirugia y exploracion en presentacion estéril y no estéril.

Publicacion en DOF: 29 ago. 1996

Entrada en Vigor: 30 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas.

Publicacion en DOF: 22 sept. 1994
Entrada en Vigor: 23 sept. 1994
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Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los equipos para derivacion de liquido cefalorraquideo.

Publicacion en DOF: 16 ago. 1996

Entrada en Vigor: 17 ago. 1997

Aclaraciones: 12 jun. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los anillos para valvuloplastia.

Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Entrada en Vigor: 4 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la determinacion
de salmonella en alimentos.

Publicacion en DOF: 22 sept. 1995

Entrada en Vigor: a los treinta dias siguientes a partir de su publicacion

Norma Oficial Mexicana NOM-139-SSA1-1995. Que establece las especificaciones sanitarias de
las bolsas para recolectar sangre.

Publicacion en DOF: 30 oct. 1998

Entrada en Vigor: 31 oct. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-140-SSA1-1995. que establece las especificaciones sanitarias de
las bolsas para fraccionar sangre.

Publicacién en DOF: 25 nov. 1998

Entrada en Vigor: 26 nov. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-146-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabilidades sanitarias en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

Publicacion en DOF: 8 oct. 1997

Entrada en Vigor: 9 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-1996. Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

Publicacién en DOF: 26 sept. 1997

Entrada en Vigor: 27 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996, Salud Ambiental. Proteccion y seguridad
radiologica en el diagnéstico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 29 sept. 1997 A0 INSTITUTO N
Entrada en Vigor: 30 sept. 1997 ‘%ﬁ;
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Norma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas para
equipos de diagnéstico médico con rayos X.

Publicacion en DOF: 20 oct. 1997

Entrada en Vigor: 21 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especificaciones sanitarias de
las hojas para bisturi de acero al carbon.

Publicacion en DOF: 9 mar. 2001

Entrada en Vigor: 10 mar. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
Publicacion en DOF: 30 sep. 1999

Entrada en Vigor: 1 oct. 1999

Fecha de modificacion en DOF: 22 ago. 2003 Resolucion de

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998, para la practica de anestesiologia.
Publicacion en DOF: 10 ene. 2000
Entrada en Vigor: 11 ene. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999. prestacion de servicios de salud. Criterios para la
atencion médica de |a violencia familiar.

Publicacién en DOF: 8 mar. 2000

Entrada en Vigor: 9 mar. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000. que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales generales Yy consultorios de atencion médica
especializada.

Publicacion en DOF: 24 oct. 2001

Entrada en Vigor: 25 oct. 2001

LEYES LOCALES

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
julio de 1994, ultima reforma 14 de octubre de 1999.

cODIGOS:

<A Es’ﬂﬁjfé”'"r'q}iiiTE)iJAl
Cadigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de laféééracﬁoﬁ S
de 1928, reciente reforma en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de fetg@rg de 2007; 7
(1w uCT 2009 7
| i
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Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, reciente reforma el 02 de febrero de 2007 publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de |a
Federacion el 29 de agosto de 1931, reciente reforma el 17 de enero de 2007 publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Cddigo Electoral del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 05
de enero de 1999, ultima reforma el 19 de octubre de 2005 publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal;

Codigo Financiero del Distrito Federal 2007, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
31 de diciembre de 2004, reciente reforma el 31 de diciembre de 2006 publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal;

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de! Distrito Federal el dia 18
de julio de 2002, reciente reforma el 02 de febrero de 2007 publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal;

LEYES:

Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 13 de
enero de 2000, ultima reforma el 09 de febrero de 2007, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal;

Ley de Justicia Civica para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
dia 01 de junio de 1999, ultima reforma el 01 de junio de 2000, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal;

Ley de la Comision de Derechos Hurmanos del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 22 de junio de 1993, Gltima reforma el 02 de noviembre de 2005, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores en el Distrito Federal, publicada en la

Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 07 de marzo de 2000; e —————
5 INSTITUTG _ NACIONAL

DE NEUROLOGIAY
Ley de los Servicios de Seguridad Prestados por Empresas Prwad W eta
Oficial del Distrito Federal el dia 18 de enero de 1999; :
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Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el dia 23 de julio de 2002, Gltima reforma el 10 de enero de 2005, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal;

Ley de Salud para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de
enero de 1987, dltima reforma el 09 de febrero de 2007, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal:

Ley de Seguridad Publica para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 12 de julio de 1993;

Ley del Notariado para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia
28 de marzo del 2000, dltima reforma el 19 de mayo de 2006, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal;

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 21 de diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de diciembre de 1995, Ultima reforma el 29 de enero de 2004, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal;

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el
Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945, Gltima
reforma el dia 22 de diciembre de 1993.

REGLAMENTOS:

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2004;

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
26 de marzo de 2004;

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de dlC|embre de 4%%7?”“6 TNACIONAL

DE NEUROLOGIAY
Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia lntrafar'm 1S r| ra
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre dd 199 | y ei*f)lmnof‘o cial
de la Federacion el 21 de octubre de 1997;
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Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004;

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion 21 de octubre de 1996: Ultima reforma 20 de octubre de 1997 en Ia Gaceta Oficial
del Distrito Federal, y 21 de octubre 1997 en el Diario Oficial de la Federacion;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico v la Proteccion al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacién generada por vehiculos automotores gue circulan en el
Distrito Federal y los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de noviembre de 1988:

Reglamento de Transito del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
30 de diciembre de 2003, Gltima reforma 29 de junio de 2005 publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal;

Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 19 de febrero de 2004.
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1.— Seleccion y Admision de Médicos Residentes

Hoja: 20 de 142

1.0 Proposito

1.1 Seleccionar a los médicos residentes mas capacitados a ingresar a los cursos de especialidad y
alta especialidad que imparte el Instituto en el area de neurociencias.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite que el médico aspirante a ingresar conozca la transparencia del proceso
a que es sometido para ingresar a los cursos de posgrado en neurociencias. A nivel interno
permite que el personal que interviene conozca los requisitos y aplique el procedimiento
respectivo.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de planear, ejecutar y coordinar todas actividades relacionadas a la admision de los
meédicos aspirantes a los cursos de especialidad, subespecialidad y posgrado.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de solicitar y recabar los documentos probatorios de! médico aspirante como se
presentan en la pagina: hitp://www.innn.salud.gob.mx/interior/ensenanza/ensenanza.html de
Internet, en la pestafia de Ensefianza.

3.3 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de elaborar y custodiar un expediente con los documentos comprobatorios de los
medicos aspirantes durante el proceso de seleccion y admision.

3.4 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacién de Recursos Humanos sera
responsable de elaborar las evaluaciones teéricas que se emplearan para el procedimiento de
seleccion.

3.5 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de elaborar el programa de entrevistas con la Direccion de Ensefanza y con los
profesores titulares de los cursos de especialidad y alta especialidad.
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1.— Seleccion y Admisidn de Médicos Residentas J

3.6 La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de elaborar el programa de valoraciones psicométricas conjuntamente con la
Unidad de Cognicién y Conducta.

3.7 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de elaborar tablas comparativas con los datos curriculares relevantes del aspirante,
resultados de la evaluacion teorica y de las entrevistas de admision, para ser presentadas a la
Direccion de Ensefanza, que convocard a los Comités de Admision de los cursos de
especialidad y alta especialidad, donde se presentaran los resultados y se tomaran las
decisiones colegiadas.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Convocatoria 1.1 Instruye a la Subdireccion de Formacion, | Direccion de Ensefianza
Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para que inicie la
convocatoria para seleccion y admision de
meédicos residentes a cursos de especialidad,
subespecialidad y posgrado e integre la
documentacion de los médicos solicitantes.
e No aplica
1.2 Actualiza la convocatoria y realiza el tramite Subdireccioén de
para su publicacion. Formacion, Actualizacion
« Publicacion y Capacitacion de
Recursos Humanos
1.3 Elabora un expediente con la documentacion
que recibe de los médicos aspirantes en las
fechas establecidas en la convocatoria, coteja
documentos y aplica politica 3.2.
* Documentos
¢, Cuenta con todos los documentos?
1.4 No: Regresa documentos al aspirante y le
indica que regrese cuando cuente con la
documentacion completa.
e Documentos
1.5 Si: Programa e indica al médico aspirante dia
y hora de las entrevistas con la Direccion de
Ensefnanza y con el profesor titular del curso
de residencia médica de especialidad y alta
especialidad. Asi como la fecha de Ia
valoracion psicométrica y del examen teérico.
e Fechas programadas [
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2.0 Evaluacion

2.1

Recibe en fecha programada al médico
aspirante, aplica evaluacion teorica. Califica
examen e integra al expediente del aspirante.

* Examen calificado

2.2 Recibe del profesor titular del curso, resultado

2.3

de la entrevista y de evaluacion psicométrica
de cada medico aspirante. Los integra en
expediente.

* Resultado entrevista

* Resultado evaluacion psicométrica

Presenta expediente con resultados de
examen teorico, entrevista y evaluacion
psicometrica a la Direccion de Ensefianza.

« Expediente del aspirante

2.4 Recibe e instruye a la SFACRH para convocar

a sesion al Comité de Admision
Residencias Médicas.

e No aplica

2.5 Preside la Reunion del Comité de Admision de

Residencias Médicas y determina en sesion
plenaria los medicos que son aceptados a
cursar  especialidad, subespecialidad vy
posgrado.

* Medicos aceptados.
Instruye a la SFACRH para que informe
resultados a médicos aspirantes y las fechas

del curso de induccion a la residencia médica
y continue tramite establecido en Internet.

¢ No aplica

de |

Direccion de Ensefianza

2.7

Comunica al médico aceptado la fecha del
curso de induccién, e indica cumpla con todos
los requisitos de inscripcion.

¢ Requisitos de inscripcion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Formacion, Actualizacion
y Capacitacion de
Recursos Humanos
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos humanos

Direccion de Ensefianza

1.2
11 h 4 Aclualiza la convocatoria y
Instruye a la SFACRH para realiza el lrémiﬁg para su
que inicie convocatoria de publicaciéon

seleccion y admision de
medicos residentes a cursos
e integre documentacidn

Convocatoria

1.3
Elabora expediente con
documentacion de meédicos
aspirantes, coteja
documentus, aplica Politica
3.2
Documentos
No :Cuenta con Si
lodos los
documentos?
1.4 15
Indica al aspirante que Indica dia y hora de
| regrese cuando cuente entrevislas, asi como la
con documentacion fecha de la valoracion
completa, Devuelve psicometrica y del
documentos examen tedrico.
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Direccion de Ensenanza Subdireccion de Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos humanos

Recibe en fecha programada
al meédico aspirante, aplica
evaluacion tedrica. Califica
examen y lo integra al
expediente del aspirante

21

Examen calificado

2.2

Recibe del profesor titular del
curso, resultados de la
entrevista y de la evaluacion
psicomeética de aspirantes.

Integra en expedients.

Resultado
Entrevista

Evaluacion
Psicomélrica

23 Presenta el expediente con
resultados de examen
tedrico, entrevista y
evaluacion psicométrica a la
Direccion de Ensefanza

Expediente del
aspirante
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. - . Subdireccion de Formacion, Actualizacion
Direccion de Ensenanza A ' Y
Capacitacion de Recursos humanos
2.4
Recibe e instruye a la
SFACRH para citar a sesién
al Comité de Admision de
Residencias Médicas
25 A4
Preside la Reunion del
Comité de Admision de
Residencias Medicas y
determina en sesidn plenaria
a médicos aceptados
Medicos aceptados
2.6 Instruye a la SFACRH que
comunique resultados a
médicos aspirantes, informe
fechas de curso de induccion
y continlie tramites
2.7 l
Comunica al médico
aceplado fecha del curso de
induccién a la residencia
médica v lista de requisitos
de inscripcion
Lista de requisitos
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia Teécnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2004 P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
‘conservacion

Caodigo de registro o

Registros "Responsable de conservarlo G BN
g P R identificacién (inica

Subdireccion de Formacion,
Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
de Recursos Humanos

Resultado de evaluacion
psicométrica

Subdireccion de Formacion,
Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
de Recursos Humanos

Resultado de examen
tedrico Historia Clinica

Subdirecciéon de Formacion,
Resultado de entrevista Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
de Recursos Humanos

8.0 Glosario

8.1 Curso de Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de la
Especialidad: licenciatura en Medicina Humana con un promedio final minimo de 8.0 y

la acreditacion del examen nacional de aspirantes a residencias médicas.

8.2 Curso de Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de la
Subespecialidad: licenciatura en Medicina Humana con un promedio minimo de 8.0, la

acreditacion del examen nacional de aspirantes a residencias médicas y
la acreditacion de uno o méas afos de un curso de especializacion en
Cirugia General para Neurocirugia; dos afios o mas de Medicina Interna
para Neurologia; haber completado las residencias médicas y aprobado

CONTROL DE EMISION I
E— T TACTO N AL
Elaboré: Reviso: Y !NST‘TL@&B%@GMY
E 3 [=4 L.
Nombre /DL_luan\Nicasio Arriada Mendicoa Dr. Roberto Galan Galan R %ﬁé‘r‘ésuta orona Vé%quez
ubdi Formacion, ; : i i ' DirefT '@q‘ém‘m‘% L
\Actuaﬁwimcién de R H. Jefe de \Wﬁaneacrom = Directota ;al \
Firma N A ////%/ " il
Z oSt
(Fiseoos

. . P | i L\
TR f T T oLy
Fecha Octubre 2@é ; UNIDAL 5&ubre 2008
— Sy

Cargo-puesto




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
(Cuando Aplique)

1.— Seleccion y Admision de Médicos Residentes

Rev. X
Hoja: 28 de 142

8.3 Curso de
Posgrado:

=

los examenes de consejo correspondiente para las especialidades de
anestesiologia para Neuroanestesiologia; radiologia e imagen para
Neuroimagen; neurologia, neurorradiologia o neurocirugia para Terapia
Endovascular; oftalmologia para Neurooftalmologia y otorrinolaringologia
para Neurootologia.

Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de una
especialidad o subespecialidad asi como la certificacion por parte del
Consejo correspondiente.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision

Fecha de la actualizacién |

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Convocaioria

10.2 Requisitos de Ingreso para médicos nacionales y extranjeros a especializaciones médicas,

(disponibles en

la pagina web del Instituto en la siguiente direccion electronica.

http:/fwww.innn.salud.gob.mx/descargas/ensenanza/formato_residencia.pdf).
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10.1  Convocatoria
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i INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA
Y NEUROCIRUGIA

o MANUEL VELASCG SUAREZ

REGUISITCS DE INGRESS PARA MEDICHS NACIGNALES ¥ EXTRANJERZS &
ESPECIALIZACICNES MEDICAS

CUTUUM v s detedarizn
Folsius e

¢ DA eouanjerns

320 TA3 NO S recinind docmentacian a nINgUn aspirania gque no

 oesanal de s Drennde ce

£ 0eRITar el gaamen ce OO0 e S s

Slacen Federa o3
L0610 del Procedimients de admisian: Un $1.000.00 M.H, {un mit pesos) Extranjeros ¢2,000.90)
dos mit pesos.,
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REzuisizas PrRevigs poa Espec s

TAC Y CURSDS JE POSGRADD

PSISUIATRIA

HEURGLOGIA

HEURIGCIRUGIA
HEURG-OTOLOGIA
HEURCANESTESIOLDGIA
OFTALMOLOGLA NEURGLOGI A

HEURC-RADIDLOGLA

TERAPIA ENDOVASCULAR
HEURCLOGICA
HEURCGFISEILOGIA CLINICA
HEURGPSIGUIATRIA
EHFERMEDAD VASLIULAR
CEREBRAL

REHABLITACISH HEURTLSGICA

TERAPIA INTENSIVA NEURDLOGH 4
RADIGHEUROCIRLEGLA
RESOHANCIA MAGHETICA
HEURSCIRUGHIA VAST ULAR
CIRUSGIA DE EFILEPSIA
ESCLERDSIS WIULTIPLE
EPILEPTOLOGIA CLINICA

LIRUGIA RE COLUMIA
HEURGIHNFECTOLGGIA

EXAMEN NATIOHAL DE RESIDENCIAS MEDICAS (PSIOUATRIA

2 AHGS DE MEDHTINA HITERMA (MIEIMS:
1 AHD DE CIRUGIA SENERAL [MIMIRG)
ESPECIALIDAD DE OTGRRINGLARING
ESPECIALIDAD [E AHESTESIGLOGIA
ESPECIALIDAD DE OFTALMCE CIGIA

ESPECIALIDAD DE RADIZLOGIA
ESPECIALIDAD OE HEURCIMAGEN. HEURSLOGIA &
HEURGCIRUGIA)
ESPECIALIDAD DE HEURGLINGIA & NEURGPEDIATRIA
ESPECIALIDAD EH PSIZUIATRIA O MEURCLOSIA
ESPECIALIDAD EN HEURGLGGIA Y CIRUGIA SEHERAL

ESPECIALIDAD COMILUIDGA EH MEDICINA DE REHASILUTATIGH &

HEURDLDGIA
VESPECIALIDAL EM TERAPIA INTEHSIVA O [ELROLOSIA
ESPECIALIDAD EN HEURSICIRUGLIA

ESPECIALIDAD EH RADIGLOGIA

ESPECIALIDAL EN HEURCCIRUGHA

ESPECIALIDAD EN IEURGTIRUGIA

ESPECIALIDAD EH HEUR
ESPECIALIDAD EN HEURGLE
ESPECIALIDAD EN HEURDCIRUGIA
ESPECIALDIAD EN HEURTILONGIA
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. = Cdadigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los TExice | ,&' X

medicos residentes Hoja: 40 de LE.

2.- SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LOS MEDICOS RESIDENTES
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1.1

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3:3

3.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
(Cuando Apligue)

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los
medicos residentes Hoja: 41 de 142

Propdésito

Vigilar que los cursos de especialidad, subespecialidad y posgrado se lleven a cabo de acuerdo
al avance programatico del mismo con el fin de egresar médicos residentes especialistas con
altos conocimientos en el campo de las neurociencias y un alto sentido de responsabilidad en el
manejo del paciente con padecimientos del sistema nervioso.

Alcance

A nivel externo permite evidenciar que los médicos residentes son supervisados en el desarrollo
de sus actividades académicas. A nivel interno permite que el personal que interviene en el
proceso ensenanza-aprendizaje conozca su responsabilidad en el proceso.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través de los profesores titulares de los cursos de especialidad y cursos de alta
especialidad, de supervisar y vigilar que los médicos residentes cumplan con el programa
académico en el que estan inscritos.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de aplicar dos veces al afio la evaluacion tedrica y practica a los médicos residentes
que cursan una especialidad y una evaluacion anual para los cursos de alta especialidad para
determinar el avance de conocimientos y habilidades.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacién de Recursos Humanos serd
responsable de vigilar que los médicos residentes participen y asistan a las actividades
academicas programadas (sesiones anatomoclinicas, biograficas, revision de expedientes
clinicos de pacientes, entrenamientos, desarrollo de habilidades quirdrgicas, etc.).

La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de vigilar que el médico residente realice las actividades cognitivas, destrezas y
afectivas de la especialidad, en apego al programa de ensefianza.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los
médicos residentes

Cadigo:
(Cuando Aplique)

‘ Hoja: 42 de 142

—i

3.5 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion vy Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través de profesores titulares de los cursos, de enviar la evaluacion alcanzada
por cada médico residente en forma mensual a la Direccion de Ensefianza del Instituto y en
forma anual a la Divisién de Estudios Superiores de Posgrado de la Universidad Nacional
Autonoma de México.

36 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de mantener actualizado el expediente académico de cada médico residente de
cursos de especialidad y alta especialidad.

3.7 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de atender, estimular y apoyar a los médicos residentes en los que el titular del
curso detecte un bajo aprovechamiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.~

Supervisar las actividades académicas de los
medicos residentes

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rey. X

Hoja: 43 de 142J

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Supervision

L

1.1

1.2

1.4

1.8

Instruye a la Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para que supervise que
los cursos de especialidad y alta especialidad
se cumplan conforme a lo programado.

+ No aplica

Supervisa conjuntamente con el profesor
titular del curso que el médico residente
cumpla con cada una de las actividades
academicas programadas del curso.

e No aplica

Vigila y apoya como monitor al médico
residente para que realice las actividades
cognitivas, de destreza y afectivas de la
especialidad, en apego al programa de
ensefianza.

* No aplica

Vigila que el meédico residente asista y
participe  en  actividades  académicas
programadas (sesiones anatomoclinicas,
biograficas, revision de expedientes clinicos
de pacientes, entrenamientos, desarrollo de
habilidades quirargicas, etc.)

* No aplica
¢ El médico residente participa y asiste?
Si: Participa como monitor con el profesor

titular del curso y durante el proceso
ensenanza-aprendizaje.

» No aplica

Direccidon de Ensefianza

Subdireccion de
Formacién, Actualizacion y
Capacitacién de Recursos

Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Cdédigo:
(Cuando Apligue)

2.- Supervisar las actividades académicas de los ii _
medicos residentes Hoja: 44 de 14;;1

]

B 2.0 Evaluacion 2.1 No: Llama la atencion del médico residente y
lo estimula a continuar adquiriendo
conocimientos y destrezas. Le solicita
mejorar su actitud, actividades cognitivas,
destrezas y afectivas para que cumpla con el
programa.

¢ No aplica

2.2 Recibe de los profesores ftitulares las
evaluaciones mensuales y las integra a los
expedientes académicos de los médicos
residentes.

« Evaluacion mensual

2.3 Revisa calificaciones e informa a la
Direccion de Ensefnanza sobre el desarrollo
academico del alumno y del cumplimiento
programatico del curso. |

« (Calificaciones
e |nforme

2.4 Recibe informe de avance del programa y Direccion de Ensefianza
revisa calificaciones e instruye a continuar
vigilando el desarrollo del cada curso.

* Calificaciones
* |nforme

¢ Es bueno el aprovechamiento? ]

2.5 No: Instruye a la SFACRH para que apoye vy
vigile para que el médico residente mejore su =
actitud y conocimientos. J

* No aplica !
2.6 Si: Continta vigilando el desarrollo del curso Subdireccion de
y de cada médico residente. Formacion, Actualizacion y
e No aplica Capacitacion de Recursos
Humanos
| q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Cadigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Apligue)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los ik —
médicos residentes Hoja: 45 de 142

3.0 Promocion 3.1 Aplica dos veces al afio la evaluacion teérica
y practica a los médicos residentes que
cursan una especialidad y una anual a los
cursos de alta especialidad.

e Evaluacion
¢ El médico residente cumplié con el curso?

3.2 No: Informa al médico residente que es dado
de baja del curso de especialidad.

e No aplica

3.3 Si: Informa al médico residente que fue
promovido al segundo afio de Ia
especialidad, subespecialidad y posgrado,
con base al resultado de la Division de
Estudios Superiores de Posgrado de la
Universidad Nacional Autdbnoma de México

e No aplica

3.4 Vigila, conduce y gestiona cada curso de
especialidad, subespecialidad y posgrado
hasta el término del programa de
ensefanza. Aplica la evaluacion teodrica y |
practica correspondiente a cada curso y
nivel.

e Evaluacion |

3.5 Promueve la realizacion de su tesis de grado
con los médicos residentes de dltimo afio del
curso.

« No aplica
3.6 Invita a realizar de los examenes del Consejo

Mexicano respetivo de la especialidad,
subespecialidad y posgrado que se titula.

* No aplica
1AL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo:

2.- Supervisar las actividades académicas de los
medicos residentes

Hoja: 46 de 1

5.0  Diagrama de Flujo

(Cuando Aplique)

42

= B
. - . Subdireccion de Formamon Actualizacion y
Direccion de Ensefanza
Capacitacion de Recursos humanos
( Inicio ) l
1.2
Supervisa con el
11 h 4 profesor titular del curso
Instruye a la SFACRH para que el medico residente
que supervise que los cursos cumpla con todas las
de especialidad y alta actividades académicas
especialidad se cumplan
conforme a lo programado 13 ¢
Vigila y apoya al
residente para que
realice las actividades de
la especialidad, en
apego al programa
1.4 i
Vigila que el residente T
asista y participe en
actividades académicas
programadas
Si i Médico No
Residente
participa y
asisie?
g (85 2.1
Participa comormcnilor Llama la atencin del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo:
(Cuando Aplique)

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los Rev. X
medicos residentes Hoja: 47 de 142
I Subdireccion de Formacién, Actualizacion y

Direccion de Ensefnanza L
Capacitacion de Recursos humanos

Recibe de profesores
titulares las evaluacicnes
mensuales y las integra al

expediente académico del
medico residente

2.2

Evaluacion
mensual

2.3

Revisa calificaciones e
informa a la Direccidn de
Ensenanza el desarrollo

academico del alumno y su
cumplimiento

Calificaciones

2.4

Recibe informe de avance del
programa, revisa
calificaciones e instruye a
continuar vigilando el
desarrollo del curso

.Es bueno el
aprovechamiento?

2.5

26

Instruye al a la SFACRH
para que apoye ¥ vigile para
que el médico residente
mejore su actitud y
conocimientos

Continua vigitando
el desarrollo del curso
y de cada
médico residente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

T Caodi " 1

{Cuando Aplique)

2.- Supervisar las actividades académicas de los
médicos residentes

Hoja: 48 de 142

Direccion de Ensefianza

Subdireccion de Formacién, Actualizacion y ]
Capacitacion de Recursos Humanos

3.1

Aplica evaluaciones
tedricas y practicas a
médicos residentes de
cursos de especialidad y
alla especialidad

3.2

Evaluacion

¢ El residente
cumplié con el
curso?

| =

Informa al madico

r Informa a residente que fue
promovido al siguiente afio

residente que es dado de de especialidad o zlta
28 especialidad, con base en el
resultado
Yy
3.4

Vigila, conduce y gestiona

cursos de especialidad y alla

especialidad hasta el término

del programa de Ensefianza.
Aplica evaluaciones

Evaluacion

L
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Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W
(Cuando Apligue) ‘

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev

2.- Supervisar las actividades académicas de los
meédicos residentes

Hoja: 49 de 142

Direccion de Ensefianza Subdireccion de Formacion, Actualizacion y 1

Capacitacion de Recursos Humanos

25
Promueve la realizacion de
tesis de grado con médicos
residentes del ultimo ano del
curso
36 l

Invita a médicos residentes a
realizar los examenes del
Consejo Mexicano respectivo

de la especialidad,
subespecialidad y pogrado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
(Cuando Aplique)

2.- Supervisar las actividades académicas de los

Rev. X

medicos residentes Hoja: 50 de 142
|

6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Kix sl
la Secretaria de Salud 2004 ap
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7.0 Registros

: Tiempode | Codigo de registro
Registros AP9.08 Responsable de conservarlo 08190 teTedistio o
conservacion identificacion tnica
Subdireccion de Formacion,
Evaluacion mensual Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
de Recursos Humanos
L Subdireccion de Formacion,
Resultado de evaluaciéon - . e .
. " Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
tedrica y practica
? de Recursos Humanos

8.0 Glosario

8.1 Cursode
Especialidad:

8.2 Curso de Alta

Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de la
licenciatura en Medicina Humana y la acreditacion del examen nacional de
aspirantes a residencias médicas.

Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de la

Cargo-puesto

Directora General =

Jefe d Unidad Planeacion
S .

Especialidad: licenciatura en Medicina Humana, la acreditacion del examen nacional de
aspirantes a residencias médicas y la acreditacion de uno o mas afios de
un curso de especializacion en Medicina Interna, Cirugia General,
Anestesiologia, Radiologia e Imagen, Neurologia o Neurocirugia.

8.3 Cursode Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de una

Posgrado: especialidad o subespecialidad asi como la certificacion por parte del
Consejo correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los
meédicos residentes Hoja: 51 de 142

8.4 Programa Plan de estudios para una determinada especialidad vigente en la
académico: institucion de educacion superior que reconoce la residencia hospitalaria.

8.5 Proceso Es el proceso mediante el cual el médico residente adquiere los
ensenanza conocimientos, destrezas y capacidades para ser capaz de diagnosticar,
aprendizaje: tratar y resolver los problemas médicos de la especialidad que este

cursando, cumpliendo con los lineamientos que se expresan en el
Programa Unico de Especialidades Médicas elaborado por la UNAM.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision ‘| Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  Evaluacion mensual
10.2  Evaluacion tedrico practica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

Cadigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

2.- Supervisar las actividades académicas de los
médicos residentes

Hoja: 52 de 142

10.1 Evaluacion mensual
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3.- PROGRAMAR Y SUPERVISAR ACT!VIDADES AC_)ADENIICAS DEL
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Proposito

Supervisar que los cursos del personal de enfermeria y paramédico se lleven a cabo de acuerdo
al avance programético del mismo con el fin de formar profesionales en nivel postécnico y de
posgrado en neurociencias, asi como proporcionar cursos de actualizacion.

Alcance

A nivel externo permite asegurar que el personal de enfermeria y paramédico cuente con los
conocimientos mas actuales en capacitacion y adiestramiento para brindar un servicio de
calidad. A nivel interno permite que el personal que interviene en el proceso ensefianza-
aprendizaje conozca su responsabilidad en el proceso.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de llevar a cabo la planeacion, programacion e instrumentacion de las actividades de ensefianza
para lograr que los cursos se desarrollen de acuerdo a lo establecido.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitaciéon de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de la evaluar y supervisar las actividades de ensefianza para garantizar que el personal cuente
con los conocimientos y habilidades determinadas en cada curso.

La Subdireccién de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos serd
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de seleccionar a los mejores alumnos para los cursos de formacion y actualizacion. Asi como de
estructurar el expediente académico de los alumnos para su registro en la Escuela Nacional de
Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma de México.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de actualizar el plan de estudios de los cursos postécnicos para contar con la validacion de la
Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma de México.
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La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de tramitar los reconocimientos (constancia, diploma, titulo, etc.) de los cursos de: actualizacion,
capacitacion, adiestramiento, postécnicos, especialidad y diplomados, en neurociencias.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de tramitar el registro y reconocimientos de los cursos que cuenten con la validacion de la
Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma de México.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a traves del Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal Paramédico,
de reclutar y elaborar la plantilla de profesores acorde a los cursos programados.
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Codigo:
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I

Hoja: 57 de 142

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
1.0 Instrumentacion Instruye a la Subdireccion de Formacion, | Direccion de Ensefianza
del curso Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para supervisar que los
cursos del personal de enfermeria vy
parameédico, se lleven a cabo de acuerdo al
avance programatico.
* No aplica
Participa en la planeaciéon, programacion e Subdireccion de
instrumentacion de actividades académicas | Formacion, Actualizacion
del personal de enfermeria y paramédico con y Capacitacian de
el Departamento de Ensefianza en Enfermeria Recursas Humanos
y Personal Paramédico.
s Programacian
Coordina las actividades a desarrollar de
evaluacién y supervision de ensefianza de los
CuUrsos postécnicos, de posgrado,
actualizacion y capacitacion para el personal
de enfermeria y paramédico, con el
Departamento de Ensefianza en Enfermeria y
Personal Paramédico.
* No aplica
Elabora el calendarioc anual de cursos y la Departamento de
plantilla de profesores para proporcionar los Ensefianza en
recursos didacticos acordes a cada curso. Enfermeria y Personal
« Calendario Paramedico
« Plantilla de profesores
1.5 Supervisa que los campos clinicos sean los
adecuados para la practica de los alumnos de
los cursos postécnicos, de especialidad vy
diplomados en neurociencias.
e No aplica Ao NSTITUTO  NACIONAL |
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—

1.6 Supervisa disponibilidad de aulas de para los
cursos de capacitacion y actualizacion.

+« No aplica

2.0 Desarrollo del 2.1 Selecciona y registra a los alumnos de los
curso diversos cursos y elabora el expediente
académico de cada participante.

» Expediente académico

2.2 Realiza la supervision logistica de cada curso
durante el desarrollo del mismo. Participa como
monitor con el profesor titular del curso y
durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

e No aplica

2.3 Vigila que los alumnos que realizan su practica
en los diferentes campos asistan, participen y
adquieran las habilidades programadas a
desarrollar durante el curso.

e | ista de asistencia

2.4 Supervisa que el alumno participe en
actividades académicas programadas
(sesiones, revision de expedientes clinicos de
pacientes, entrenamientos y desarrollo de
habilidades).

¢ No aplica

¢ El alumno participa y asiste?

3.0 Evaluacion 3.1 No: Llama la atencion del alumno y lo estimula
a continuar adquiriendo conocimientos y
habilidades. Le solicita mejorar su actitud,
asistencia y adquirir conocimientos para
cumplir con el programa.

e« No aplica

3.2 Si: Vigila el comportamiento del alumno y el
desarrollo del curso durante el proceso
enseNanza-aprendizaje.

* No aplica T e o ,_,_L
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Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 59 de 142

S

3.3 Recibe de los profesores las evaluaciones y las
integra a los expedientes académicos de los
alumnos.

Evaluaciones

3.4 Revisa calificaciones e informa a |la
Subdireccion de Formacién, Actualizacion vy
Capacitacion de Recursos Humanos sobre el
desarrollo académico de los alumnos y del
cumplimiento programatico del curso.

Informe

3.5 Recibe informe de avance del programa
académico, revisa calificaciones e instruye a
continuar vigilando el desarrollo del cada curso.

e [nforme

¢ Es bueno e! aprovechamiento?

3.6 Ne: Instruye al Departamento de Ensefianza en
Enfermeria y Personal Paramédico para que
apoye y vigile para que los alumnos mejoren su
actitud y conocimientos.

No aplica

3.7 Si: Solicita al Departamento de Ensefanza en
Enfermeria y Personal Paramédico, que
continue vigilando el desarrollo del curso y de
cada alumno en los diversos programas.

No aplica

Subdireccion de
Formacion, Actualizacion
y Capacitacion de
Recursos Humanos

4.0 Promocion

4.1 Aplica a los alumnos las evaluaciones teoricas

Departamento de

y préacticas programadas para valorar los Ensefianza en
conocimientos y habilidades adquiridas. Enfermeria y Personal
 No aplica Parameédico
4.2 Realiza el historial académico del alumno que
podra ser consultado en la pagina web de la
ENEO-UNAM.
» No aplica
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Rev. X
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¢El alumno cumplio con el curso?

4.3 No: Informa al alumno y notifica a la
Subdireccion de Formacion Actualizacion de
Recursos Humanos, sobre el motivo de
incumplimiento (baja, inasistencia, enfermedad,
bajo rendimiento etc.).

4.4 Si: Integra calificacion al expediente académico
del alumno. Informa que fue promovido con
base al resultado obtenido de |la evaluacién.

« Calificacion final
4.5 Integra los expedientes académicos con

calificaciones finales para la elaboracion de
diplomas vy certificados.

e Expediente academico

4.6 Tramita las constancias y/o diplomas
correspondientes a cada curso ante la
Direccion de Ensefianza del Instituto; y, cuando
corresponde, ante la Escuela Nacional de
Enfermeria y Obstetricia de la Universidad
Nacional Autonoma de México.

e Constancia
* Diploma
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,L\’x!NSTITUTO “NACIONAL
P2l DENEUROLOGIAY vA

. Ry N
CONTROL DE EMISION ; et o P LR
Elaboré: Reviso: " Aﬁté}g& 2“88
Nombre Dr. Juan rrlada Mendicoa Dr. Roberto Galan Galan Dra. Teresita Corona Vazquez

dde _ - ii“u T F PLANEACION
c . t Subdiirect acion, !
argo-puesto Actua!lzaion v Chpacit Q de R H. Jefe de IW Planeacién tﬁ!{ tora Génl?réi

Firma // —\ /t-/\_/

Fecha O re ZODWP ) QOctubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

3.- Programar y supervisar actividades académicas
del personal de enfermeria y paramédico

Hoja: 61 de 142

—t

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de Enfermeria y Personal
Recursos Humanos Paramédico

l
h 4

Participa en planear,

Departamento de Ensefianza en
Direccion de Ensefianza

Instruye a la SFACRH para
que supervise que los cursos
de personal de enfermeria y

paramedico se realicen de

acuerdo a lo programado

programar e instrumentar
actividades académicas para
personal de enfermeria y
paramédico

Programacion

Elabora calendario anual de
cursas y plantilla de
profesores para proporcionar
recursos didacticos acordes a
cada curso

Calendario

Plantilla Profesores

Coordina las actividades de
evaluacion y supervision de
ensenanza de cursos para
personal de enfermeria y
paramédica

Supervisa que los campos
clinicos sean adecuados para
la practica de alumnos de
Cursos en neurociencias

hd

Supervisa la disponibilidad
de las aulas de ensenanza
para los cursos de
capacitacian y actualizacion

!

Selecciona v registra
alumnos de diversos cursos y
elabora el expediente
académico de cada
participante
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Direccion de Ensefianza

Actualizacion y Capacitacion de

Subdireccion de Formacion,

Recursos humanos

Departamento de Ensefianza en |

Enfermeria y Personal
Paramédico

Realiza supervision logistica
de cada curso. Participa
como monitor con el profesor
titular del curso en el proceso
ensenanza-aprendizaje

22

23 h 4

Vigila que los alumnos
realicen su practica en
los diferentes campos y
adquieran habilidades
programadas del curso

Lista de asistencia

24

Supervisa que el alumna
participe en las
actividades académicas
programadas

No

¢Elalumno participa y
asiste?

3.1

Supervisa que el alumno
participe en las
actividades académicas
programadas

......... S
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Direccion de Ensefianza

Subdireccion de Formacion,
Actualizacidn y Capacitacion de
Recursos humanos

Departamento de Ensefianza en

Enfermeria y Personal
Paramédico

L

Recibe informe de
avance del programa
académica y revisa
calificaciones

Informe

|

;Es bueno el
aprovechamiento?

Supervisa que el alumno
participe en las
actividades academicas

programadas 37

Solicita al Departamento
de Ensefanza en
Enfermeria y Personal
Parameédico continde
supervisando el curso

Vigila el comportamiento del
alumno y el desarrollo del
curso durante el proceso

ensenanza-aprendizaje

;

Recibe de los profesores
las evaluaciones y las
integra a expedientes

académicos de alumnos

Evaluaciones

3.4

Revisa calificaciones e
informa a la SFACRH
sobre el desarrollo
académico de alumnos y
el cumplimiento del curso

Informe
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Subdireccion de Formacion, Departamento de Ensefianza en |
Direccion de Ensefianza Actualizacion y Capacitacion de Enfermeria y Personal
Recursos humanos Paramédico

4.1

Aplica a los alumnos las
evaluaciones tedricas y
practicas programadas para
valorar conocimientos y
habilidades

42 h 4

Realiza historial
académico del alumno,
el cual podra ser
consullado en la pagina
Web de la ENEO-UNAM

No Si
&El alumno cumplia

con el curso?
4.3

Informa al alumno y
notifica a la SFACRH, el
motivo del

incumplimiento 44

Integra calificacion al
expediente académico del
alumno. Le informa que fue
promovido en base al
resultado de su evaluacion

Calificacion final

L opt
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Subdireccion de Formacion, Departamento de Ensefianza en |
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i Recursos humanos Parameédico
4.5

Integra expedientes
académicos con
calificaciones finales para
elaboracion de diplomas y
certificados

Expediente
académico

4.6

Tramita constancias y/o
diplomas
correspondientes de
cada curso

Constancia

Término
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo:
(Cuando Apligue)

3.- Programar y supervisar actividades académicas
del personal de enfermeria y paramédico

Rev. X

Hoja: 66 de 142

6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud 2004 P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Responsable de conservarlo ST e rE e
identificacion tnica

Expediente Académico

Departamento de Ensefianza
en Enfermeria y Personal
Paramédico

Indefinida No aplica

8.0 Glosario
8.1 Curso Alternativa de superacion para el personal de enfermeria que cuenta solo
Postécnico: con nivel técnico.
8.2 Curso de Es la profundizacion y ampliacion de los conocimientos y destrezas que se
especialidad: requieren para el ejercicio de la profesion en un area especifica;, se
requiere contar con la licenciatura en enfermeria.
8.3 Curso de Cursos encaminados a brindar a los profesionales de enfermeria;
actualizacion: conocimientos nuevos o actualizacion de los ya existentes sobre un area,
tema especifico.
8.4 Curso de Es la adquisicion de habilidades y destrezas de algun procedimiento o
adiestramiento: tecnica especifica.
8.5 Curso de Es hoy por hoy una de las estrategias de gran potencialidad para la
continua: actualizacion y desarrollo profesional que vincula a los procesos de
certificacion.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Programacion
10.2 Calendario Anual de Cursos
10.3 Plantilla de Profesores
10.4 Expediente Académico
10.5 Lista de Asistencia
10.6 Evaluacion
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10.1 Programacion
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10.2 Calendario Anual de Cursos
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10.3 Plantilla de Profesores
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10.4 Expediente Académico
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10.5 Lista de Asistencia
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10.6 Evaluacion
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Rev. X

4.- Elaboracion del Catalogo de Actividades
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= |

4.- ELABORACION DEL CATALOGO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DE ENSENANZA

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4.- Elaboracion del Catalogo de Actividades Rev. X
Académicas de Ensefianza Hoja: 75 de 142J

1.0 Proposito

1.1 Elaborar y difundir el catalogo de actividades de los cursos de formacion y capacitacion para el
personal profesional médico, técnico, postécnico y de posgrado en neurociencias.

2.0 Alcance

21 A nivel externo da a conocer a la comunidad profesional de la salud en el drea de neurociencias
los cursos de formacion, actualizacion y capacitacion a realizar. A nivel interno permite que el
personal del Instituto adquiera conocimientos actualizados que apoyen a realizar sus actividades
y que el personal que interviene en el proceso ensefianza-aprendizaje conozca su
responsabilidad en el proceso.

3.0 Politicas de operacion, normas y iineamientos

3.1 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas de llevar a cabo la
planeacion, programacion y elaboracion del Catalogo de Actividades Académicas.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas de realizar todas las
actividades logisticas en la elaboracion del Catalogo de Actividades Académicas para contar con
la autorizacion de la Subdireccion y Direccion de Ensefianza.

33 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas de coordinarse con el
departamento, servicio o area del Instituto que propuso el curso, para cumplir con las actividades
académicas programadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo:
(Cuando Aplique)

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 .- Elaboracion del Catalogo de Actividades Rev..X N
Académicas de Ensenanza Hoja: 76 de 142 i
4.0 Descripcion del procedimiento
ecuencia de 1
Secu Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Formacion, Direccion de Ensefanza
cursos Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para planear,
programar y elaborar el Catalogo de
Actividades Académicas del Instituto.
* No aplica
1.2 Instruye al Departamento de Publicaciones Subdireccion de
para realizar todas las actividades | Formacion, Actualizacion y
relacionadas a la elaboracion del Catalogo de | Capacitacion de Recursos
Actividades Académicas del Instituto. Humanos
* No aplica
1.3 Recibe instruccion y prepara oficio de solicitud Departamento de
a todas las areas para gque propongan cursos Publicaciones Cientificas |
de adiestramiento, capacitacion y ensefanza
para el personai de! Instituto. Turna a la
SFCARH para su visto bueno.
« Oficio
1.4 Recibe oficio de solicitud, revisa y turna a la Subdireccion de
Direccion de Ensenanza para su | Formacion, Actualizacion y
autorizacion. Capacitacion de Recursos
e Oficio Humanos
1.5 Recibe oficio de solicitud, revisa, autoriza y Direccion de Ensefianza
distribuye a todas las areas del Instituto.
* No aplica
1.6 Recibe oficio en las fechas establecidas de
todas las areas del Instituto con la propuesta
de cursos a realizar. Turna al Departamento
de Publicaciones.
¢ Oficio de propuestas "
O MALTONAE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 - Elaboracion del Catalogo de Actividades
Académicas de Ensenanza

L R Caodigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 77 de 142

2.0 Elaboracion del
Catalogo

3.0 Distribucion

2.1 Recibe oficio de propuesta, selecciona vy
registra cada uno de los cursos.

« Oficio de propuestas
¢ Existen dudas sobre contenido y proposito?

2.2 Si: Establece comunicacion con el area para
aclarar la propuesta, el contenido y el
proposito del curso para su inclusion en el
catalogo.

 No aplica
2.3 No: Coordina a las areas encargadas de

llevar a cabo la logistica del curso para
revisar fechas, horarios, lugar, entre otros.

¢ No aplica
2.4 Elabora una propuesta de catilogo de

actividades academicas y turna a la SFCARH
para su visto bueno.

= Propuesta de catalogo
2.5 Recibe propuesta de catalogo, revisa y turna

a la Direccion de Ensefianza para su
autorizacion.

¢ Propuesta de catalogo
3.1 Recibe propuesta de catalogo, revisa,
autoriza y tumma al Departamento de

Publicaciones para su distribucion en todas
las areas del Instituto.

¢ Catalogo autorizado

3.2 Recibe catalogo autorizado, lo turna a la
imprenta, elabora relacion para su difusion y
lo distribuye a todas las areas del Instituto.

¢ Relacién

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Publicaciones Cientificas

Subdireccion de
Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos

Humanos

Direcciéon de Ensefianza

Departamento de
Publicaciones Cientificas

Al INSTITUTS  NACIONAL
] i DCN GIAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Apligue)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

4 - Elaboracion del Catalogo de Actividades
Académicas de Ensefianza Hoja: 78 de 142

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Formacion,
Direccion de Ensefianza Actualizacion y Capacitacion de
Recursos Humanos

Departamento de Publicaciones
Cientificas

| -

Instruye a la SFACRH para Instruye al Deparlamento de Recibe instruccion, prepara
planear, programar y elaborar Fublicaciones Cienlificas oficio de solicitud a las areas
el catalogo de aclividades para realizar las actividades para propuestas de cursos
académicas del Instituto para la elaboracion del para el personal del Instituto.

Catdlogo de Actividades Turna para visto bueno.

i

1.4
l Recibe oficio de solicitud,
1.5 revisa y turna a la Direccion
Recibe oficio de solicitud, de Enseﬁ;nza para su
revisa, autoriza y distribuye aulorizacion.
en tedas las areas del
Instituto

Oficio

1.6
Recibe oficio en fechas
establecidas, de las areas del
Instituto con propuestas de 27 . —
cursos a realizar. Turna a Recibe oficio de propuestas,
Publicaciones selecciona y registra cada
uno de los cursos
Oficio propuestas
Expediente
academico
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: Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 .- Elaboracién del Catalogo de Actividades Rev. X

Académicas de Ensenanza Hoja: 79 de 142

Subdireccion de Formacion,
Direccion de Ensefianza Actualizacién y Capacitacion de
Recursos humanos

Departamento de Publicaciones
Cientificas

; Existen dudas de
conlenido o proposila?

Se comunica con el area
para aclarar propuesta,
contenido y propdsito del
curso para su inclusion
en el catélogo

2 Coordina a las areas
encargadas de la logistica
del curso para revisar
fechas, horarios, lugar, etc.

31 y 25 4 2.4 h 4
Recibe propuesta de Recibe propuesta de Elabora una propuesta

catalogo, revisa, auloriza catalogo, revisa y turna a del catalogo de

y turna al Departamento la Direccién de actividades académicas

de Publicaciones para su Ensefianza para su y turna a la SFACRH
distnbucion autorizacion para su visto bueno
Propuesta de Propuesta de Propuesta
Catalogo Catalogo Catalogo

'

32 Recibe catalogo
autonzado, lo pasa a
imprenta, elabora
relacion para su difusion
y distrubuye

Relacidn

Termino
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!i‘} ~

L= CGiA Y
CONTROL DE EMISION e e NEUF _QVCIF{U_‘(_S’I;\
Elaboré: Reviso: i Autorm‘n 008 f
? i Faviiinl
Nombre Dr. JWlada Mendicoa Dr. Roberto Galan Galan . Dra. {eresata Corona Vazquez

i R ~ AP | 4=y
Cargo-puesto plolir ctor 5efon, Jefe de | tad-de Planeacion U: h D[I)\chtQa'—.GEr{el{ﬁN t;\C! U
Actuali auon |t on de R. H. ‘/ | s
> —
Fecha B@bre ﬁs—ﬁ) }Lacmunoa Octubre 2008
R /
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S Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 - Elaboracion del Catalogo de Actividades Rev. X |
Académicas de Ensefanza Hoja: 80 de 142
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (.é:uand.o aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud 2004 :
Manual de Organizacion Especifico del INNNMVS No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Ré.g:istrOS ‘Responsable de conservarlo e
o identificacion unica

Catalego de actividades 10 sfios Departamento de

e ; : : 2% iNo aplica
académicas Publicaciones Cientificas P

Departamento de

Relacion de distribucion 3 afos . . ST EE
Publicaciones Cientificas

No aplica

8.0 Glosario

8.1 Curso Postécnico: Alternativa de superacion para el personal de enfermeria que cuenta
solo con nivel técnico.

8.2 Curso de Es la profundizacion y ampliacion de los conocimientos y destrezas que
especialidad: se requieren para el ejercicio de la profesion en un area especifica; se
requiere contar con la licenciatura en enfermeria.

8.3 Curso de Cursos encaminados a brindar a los profesionales de enfermeria;
actualizacion: conocimientos nuevos o actualizacion de los ya existentes sobre un
area, tema especifico.

8.4 Curso de Es la adquisicion de habilidades y destrezas de algun procedimiento o
adiestramiento: tecnica especifica.
8.5 Curso de Es una de las estrategias de gran potencialidad para la actualizacion y
continua: desarrollo profesional que vincula a los prog "o&deir‘:remfkcsgtsé!owm
7 NL“JROL,;RUGI
. | !
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S - Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 - Elaboracion del Catalogo de Actividades Rev. X

Académicas de Ensefanza

Hoja: 81 de 142

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Oficio
10.2 Catalogo
10.3 Relacion de Distribucion

NSTITUTO  HAGIONAL
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MEUROCIRUGIA
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4 .- Elaboracion del Catalogo de Actividades
Académicas de Ensefianza
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Rev. X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

4 .- Elaboracion del Catalogo de Actividades Rev. X o
Académicas de Ensefianza Hoja: 84 de 142
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ - Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

5.- Elaboracién de la Revista Archivos de ]
Neurociencias Hoja: 86 de 142

1.0 Proposito

1.1 Editar y difundir articulos cientificos de divulgacién con conocimientos en el area de las
neurociencias en la Revista Archivos de Neurociencias, que permita al personal profesional de la
salud conocer temas actuales en esta area de la salud.

2.0 Alcance

21 A nivel externo da a conocer a la comunidad profesional de la salud, conocimientos en el area de
neurociencias. A nivel interno permite que el personal del Instituto cuente con un medio de
comunicacion para difundir informacion generada en el Instituto y, que el personal que interviene
en el proceso de la elaboracion de la revista conozca su responsabilidad en el proceso.

3.0 Politicas de operacion, normas y !ineamientos

31 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas y del Editor, de publicar
informacidn en el area de las neurociencias.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas y del Editor, de realizar
todas las actividades logisticas en la elaboracion de la Revista Archivos de Neurociencias.

3.3 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Publicaciones Cientificas y del Editor, de someter a
revision por dos o tres expertos todas las solicitudes de articulos a publicar a fin de determinar
las modificaciones y ser considerados para su aplicacion en la Revista de Archivos de
Neurociencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de
Neurociencias

Cddigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 87 de 142

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de vis ;
) Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Formacion, Direccion de Ensefianza
publicacion Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para elaborar la Revista
Archivos de Neurociencias.
+« No aplica
1.2 Instruye al Departamento de Publicaciones Subdireccion de
Cientificas para realizar todas las actividades | Formacion, Actualizacion y
relacionadas a la elaboracién de la Revista | Capacitacion de Recursos
Archivos de Neurociencias. Humanos
e No aplica
1.3 Recibe instruccion y prepara conjuntamente Departamento de
can el Editor, normas que los autores Publicaciones Cientificas
deberan seguir para solicitar una publicacion
en la Revista Archivos de Neurociencias.
e Normas para autores
1.4 Publica en la Revista Archivos de
Neurociencias las normas para que los
autores puedan publicar articulos cientificos
en el area de las neurociencias.
* No aplica
1.5 Recibe articulos enviados al Editor por cada
uno de los autores en la direccion establecida
en las normas, para ser publicados en la
Revista Archivos de Neurociencias.
e Articulo
¢ El articulo es de la linea editorial?
1.6 No: Rechaza el articulo y comunica al autor.
« Articulo rechazado .
MACIONA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e R“"ce’ Cadigo:

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de Rev. X

Neurociencias Hoja: 88 de 1427

2.0 Elaboracion del | 2.1 Si: Turna articulo a dos revisores
Catalogo especializados en el tema para contar con su
aprobacion para ser considerado a publicar.

* No aplica

2.2 Recibe de los revisores especializados el
articulo con comentarios, recomendaciones
y/lo aprobacion, para considerar su
publicacion.
e Articulo
¢ Hay observaciones por los revisores?

2.3 Sii  Remite al autor las cbservaciones
emitidas por los revisores. En el caso de que

sean aceptadas por el autor, el manuscrito
sera considerado a ser publicado.

e Articulo con observaciones

2.4 No: Comunica por escrito el dictamen al
autor. Determina el area dentro de la revista
donde se publicara el articulo.

« No aplica
3.0 Distribucion 3.1 Elabora el dummy de la Revista Archivos de

Neurociencias y turna a la SFACRH para su
revision y visto bueno.

e Dummy Revista

3.2 Recibe dummy de la Revista, la revisa y Subdireccion de
turna a la Direccion de Ensenanza para su | Formacion, Actualizacion y
autorizacion. Capacitacion de Recursos

e Dummy Revista Humanos

3.3 Recibe dummy de la revista, revisa, autoriza Direccion de Ensefianza
y turna al Departamento de Publicaciones
Cientificas para su envio a la imprenta.

 Dummy autorizado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
(Cuando Aplique)

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de Rev. X
Neurociencias Hoja: 89 de 142
34 Recibe dummy autorizado, turna a la Departamento de

imprenta para que se elabore la Revista Publicaciones Cientificas
Archivos de Neurociencias del Instituto.

¢ Dummy autorizado
3.5 Revisa las pruebas de la revista

conjuntamente con el Editor y determina su
impresion a la imprenta.

¢ No aplica

3.6 Recibe de la imprenta |la Revista Archivos de
Neurociencias y realiza la distribucién.
» Revista Archivos de Neurociencias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de

Neurociencias

Caodigo:
(Cuando Apligue)

Rev. X

Hoja: 90 de 142 |

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Ensenanza

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de
Recursos Humanos

Departamento de Publicaciones

Cientificas

Instruye a la SFACRH
para elaborar la Revista
Archivos de Neurociencias

)

1.2 Instruye al Departamento de
Publicaciones Cientificas,
realizar las actividades para
{a elaboracién del la Revista
Archivos de Neurociencias

y

Recibe instruccion, prepara
con el Editor las normas que
los autores deberan seguir
para una publicacién en la
Revista Archivos

Normas para
autores

Publica en la Revista
Archivos de Neuraciencias
las normas para que los
autores puedan publicar
articulos cientificos

A

Recibe arliculos enviados al
Editor por los autores, para
ser publicades en la Revista
Archivos de Neurociencias

Articulo

El articulo es de la line
editerial?

Rechaza el articulo y
comunica al autor

Articulo rechazado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de

Neurociencias Hoja: 91 de 142

Subdireccion de Formacion,
Direccion de Ensefianza Actualizacion y Capacitacion de
Recursos humanos

Departamento de Publicaciones
Cientificas

21

Turna articulo a dos revisores
especializados en el tema
para coniar con su
aprobacion para ser
considerado a publicar

Y

22
Recibe de revisores
especializados el articulo
con comentarios,
recomendaciones yl/o
aprobacion

Articulo

Si

¢ Existen dudas de
contenido o proposito?

2.3

Remite al autor las
observaciones emitidas
por los revisores. En
caso de ser aceptadas,
el articulo seréd publicado

Articulo con
observaciones

24

v

Comunica por escrito el
dictamen al autor,
Determina el area dentro
de la Revisla donde se
publicara el articulo

CONTROL DE EMISION

. " : 0
Elaboré: Reviso: : ; AL&orpngb ;
] ) i
Nombre Dr. Juafi Nicasig Arriada Mendicoa Or. Roberto Galan Galan Dra. Teresita Corona Vé;."quez

Cargo-puesto diree acwon Jefe dwm Planeacion Jusch] Dxrectci?a GEFT “’"
Actuahz |on y cnt de R. H. ] SO .. Shenhorolie S
Firma Mﬁ ': . /—\/(// L/
" S

Fecha O\cé.{bre 200@*—75\ %ﬂ.ﬂuﬁm&-ﬂ@@-— Octubre 2008

e / :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

{Cuando Aplique)

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de

Neurociencias

Rev. X

Hoja: 92 de 142

Direccion de Ensefianza

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de
Recursos humanos

Departamento de Publicaciones
Cientificas

!

Recibe dummy de la revista,
revisa, autoriza y turna al
Departamento de
Publicaciones Cientificas
para su envio a imprenta

33

Dummy Revista

Y

32

Recibe dummy de la Revista,
revisa y turna a la Direccion
de Ensefnanza para su
aulorizacion

Dummy Revista

Elabora el dummy de la
Revista Archivos de
Neurociencias y turna a la
SFACRH para revision vy visto
buene

3.1

Dummy Revista

v

Recibe dummy autorizado,
turna a la imprenta para que
se elabore la Revista
Archivos de Neuroclencias
del Instituto

3.4

Dummy autorizado

35
Revisa las pruebas de la
revista conjuntamenlte con el
Editor y determina su
impresion a la imprenta

v

Recibe de la imprenta la
Revista Archivos de
Neurociencias y realiza
su distribucion

36

Rewista  Archivos
de Neurociencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracién de la Revista Archivos de
Neurociencias

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 93 de 142

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aoli
la Secretaria de Salud 2004 R
Manual de Organizacion Especifico del INNNMVS No aplica

7.0 Registros
i Tiempo de : : 5di gistro
Registras po.ae Responsable de conservarlo (:?Od go de !"?9'?".0 2
‘conservacion identificacion unica
Revista Archivos de lrdafinids Departamento de No aplica
Neuraciencias Publicaciones P
8.0 Glosario
8.1  Dummy: Formato de la revista previo a su impresion, con todos los articulos a
publicar.
8.2 Normas para los Instrucciones que deben seguir los autores cuando elaboren el
autores: manuscrito en sus diversos géneros.
9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Normas para los

autores

10.2 Portada de la Revista Archivos de Neurociencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de
Neurociencias

Codigo:
(Cuando Apligue)

Rev. X

Hoja: 94 de 142 J

10.1

Archivos de Neurociencias (México)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de
Neurociencias

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 95 de 142
: Nl
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Consideraciones sobre el estilo del manuscrito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
{Cuandac Apligue)

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de T Mo Rev. X ]

Neurociencias Hoja: 96 de 142
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - . Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

5.- Elaboracion de la Revista Archivos de
Neurociencias L

Hoja: 97 de 142
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 - = Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rév. X

6.- Rotacién de médicos residentes externos = &
Hoja: 101 de T4i

1.0 Proposito

1.1 Contribuir a formar médicos residentes externos en el area de las neurociencias en los cursos de
especialidad y alta especialidad que realiza el Instituto, con el fin de egresar médicos residentes
especialistas con altos conocimientos en el campo de las neurociencias y un alto sentido de
responsabilidad en el manejo del paciente con padecimientos del sistema nervioso.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite mantener relaciones con instituciones y organismos nacionales e
internacionales para el intercambio académico y cientifico de médicos residentes externos. A
nivel interno permite que el personal que interviene en el proceso ensefanza-aprendizaje
conozca su responsabilidad en el proceso.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través de los profesores titulares de los cursos de especialidad y alta
especiatidad, de autorizar la rotacion de los médicos residentes externos.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacién y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de aplicar evaluaciones teoricas y practicas a los médicos residentes externos que
rotan por alguna especialidad o alta especialidad para determinar el avance de conocimientos vy
habilidades.

3.3 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Programas de Pre y Posgrado, de vigilar que los
medicos residentes externos participen y asistan a las actividades académicas programadas
(sesiones anatomoclinicas, biograficas, revision de expedientes clinicos de pacientes,
entrenamientos, desarrollo de habilidades quirtrgicas, etc.).

3.4 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Programas de Pre y Posgrado, de enviar Ia
evaluacion alcanzada por cada médico residente externo a la institucion y organismo nacional o
internacional con el que participa en el intercambio académico y cientifico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

6.- Rotacion de médicos residentes externos

Codigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 102 de 142

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
publicacion

1.1

1.2

Instruye a la Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para realizar
intercambio académico y cientifico con
instituciones y organismos nacionales e
internacionales para que médicos residentes
externos roten en los cursos de especialidad
y alta especialidad que imparte el Instituto.

e No aplica

Recibe solicitudes de instituciones vy
organismos nacionales e internacionales
para el intercambio académico y cientifico de
medicos residentes externos en las
actividades académicas que imparte el
Instituto y turna al Departamento de
Programas de Pre y Posgrado.

e Solicitud de intercambio

1.3 Recibe solicitud de intercambio, revisa y turna

1.4

al profesor titular de curso de especialidad y
alta especialidad para su autorizacion.

¢ Solicitud de intercambio

Recibe autorizacion por parte del profesor
titular del curso de especialidad y alta
especialidad que corresponda e informa al
organismo via oficio la aceptacion para que
los médicos residentes externos asistan en
las fechas solicitadas..

¢ Solicitud de intercambio autorizada
» Oficio de aceptacion

Direccion de Enseianza

Subdireccion de
Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos

Humanos !

Departamento de
Programas de Pre y
Posgrado
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

6.- Rotacion de médicos residentes externos

Cadigo:
(Cuando Apligue)

Rev X

Ho;a 103 de 142

2.0 Rotacion

2.1

2.2

2.3

Recibe al medico residente externo en fecha
establecida. Lo presenta con el profesor
titular del curso y con el Jefe de Residentes
para incluirlo en las actividades académicas
programadas (sesiones anatomoclinicas,
biograficas, revision de expedientes clinicos
de pacientes, entrenamientos, desarrollo de
habilidades quirlrgicas, etc).

* No aplica

Supervisa que el médico residente externo
asista y participe en actividades académicas
programadas (sesiones anatomoclinicas,
biograficas, revision de expedientes clincios
de pacientes, entrenamientos, desarrollo de
habilidades quirdrgicas, etc.).

e No aplica

¢ El médico residente participa y asiste?
No: Llama la atencion del médico residente y
lo estimula a continuar adquiriendo
conocimientos y destrezas. Le pide mejorar

su actitud, actividades cognitivas, destrezas y
afectivas para cumplir con el programa.

» No aplica

2.4 Si: Participa como monitor con el profesor

3.2

titular del curso y durante el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

* No aplica

Recibe del profesor titular del curso la
evaluacion del meédico residente y la turna al
Departamento de Programas de Pre vy

Posgrado para ser remitida a la institucion
académica externa.

e« Evaluacion
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
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Direccion de Ensenanza

Subdireccion de Formacion,

Actualizacién y Capacitacion de

Recursos humanos

Departamento de Programas deT

Pre y Posgrado

2.2

Supervisa que médico
residente asista y
paricipe en aclividades
académicas
programadas

JMedico Residente
participa y asiste?

2.3

Llama la atencion del
méedico residente y io
estimula para mejorar su
actitud para cumplir con
el programa

24

A\

Participa coma monitor
con el profesor titular del
curso y durante el
proceso ensefanza-
aprendizaje

Y

25
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evaluacion y turna al
Departamento de Programas
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Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

6.0

Documentos de referencia

Hoja: 106 de 142

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud 2004

No aplica

Manual de Organizacion Especifico del INNNMVS

No aplica

7.0 Registros

Registros Tigmpode

Responsable de conservarlo

Cédigo'de registro o

conservacion

identificacion unica

Subdireccion de Formacion,

Evaluacion mensual Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica
de Recursos Humanos
T T —— Subdireccion de Formacion,
Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica

tedrica y practica

de Recursos Humanos

8.0 Glosario
8.1 Cursode Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de la
especialidad: licenciatura en Medicina Humana y la acreditacion del examen nacional
de aspirantes a residencias médicas.
8.2 Cursode Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusion de |a
subespecialidad: licenciatura en Medicina Humana, la acreditacion del examen nacional
de aspirantes a residencias médicas y la acreditacion de uno o mas
anos de un curso de especializacion en medicina interna, cirugia
general, anestesiologia, radiologia e imagen, neurologia o neurocirugia.
8.3 Cursode Plan de estudios que requiere como prerrequisito la conclusiéon de una
Posgrado especialidad o subespecialidad asi como la certificacion por parte del
Consejo correspondiente.
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Caodigo:
(Cuando Aplique)

6.- Rotacion de médicos residentes externos —

Rev. X

‘ Hoja: 107 de 142

8.4 Programa
Académico:

8.5 Médico Residente

externo

Plan de estudios para una determinada especialidad vigente en la

institucion de educacion superior que reconoce la residencia
hospitalaria.
Médico inscrito en un curso académico de especialidad y/o

subespecialidad que procede de un organismo nacional o internacional
del cual el Instituto no es sede de su ensefianza.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica No aplica

10.0 Anexocs

10.1  Solicitud de Intercambio

10.2 Carta de Aceptacion

10.3 Evaluacion de Residentes
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CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizd: .

Nombre

Dr. JUW Arriada Mendicoa

Dr. Roberto Galan Galan

PR AT v 1)) Adlg Fay s
{ Dra [Térédita Corghh 3.@2'%;3\33‘3@1 L 5

Cargo-puesto

Sibdireq® ormacion,
Actualiacion x Cap&Cisgion de R. H.

Jefe de la Unidad de Planeacion

~

Directora General

TR oz =
Fecha %mma' Octubre 2008

\Gomssegs
2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

7.- Coordinacion de cursos de pregrado

T MExicC

Cadigo:
(Cuando Apligue)

Rev. X

7. COORDINACION DE CURSOS DE PREGRADO

Hoja: 111 de 14ﬂ

CONTROL DE EMISION H 3
Elabora: Revisa: e Dy AUtorizor (DA f!C'T
i L 8 B EN i 8 D B L i
Nombre Dr. JuapNicasjc Arriada Mendicoa Dr. Roberto Galan Galan Dra. Teresita Corong Vazgquez ™

Cargo-puesto

Sybdirgctor m
Actualizaciony Cq ion de R. H.

acioen,

Jefe de la UWI&;}eacién

Directera General

Firma

NEAN

SO\

7 a

Fecha

ctubre ' 2Q08

"'/\_/U/(

Octubre 2008
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Cadigo:
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CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

7.- Coordinacion de cursos de pregrado

Hoja: 112 de 142 f

1.0 Propésito

1.1 Otorgar campos clinicos de pregrado en el area de las neurociencias.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite mantener relaciones con instituciones nacionales para la formacion de
médicos y otros profesionistas de la salud. A nivel interno permite que el personal que interviene
en el proceso ensefianza-aprendizaje, conozca su responsabilidad en el proceso.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través de los profesores titulares de los cursos de pregrado, de autorizar la
programacion del curso, a peticion de |a institucion académica solicitante.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de establecer con las instituciones académicas, los contenidos de los cursos de
pregrado.

3.3 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Programas de Pre y Posgrado, de realizar y
determinar todas las actividades logisticas para atender a los estudiantes que asistan a recibir un
cursos de pregrado.

3.4 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Programas de Pre y Posgrado, de vigilar que los
estudiantes de cursos de pregrado participen y asistan a las actividades académicas
programadas.

3.5 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Programas de Pre y Posgrado, de enviar la
evaluacion alcanzada pro cada estudiante a la institucion correspondiente.
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CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

Rev. X

7.- Coordinacion de cursos de pregrado

j Hoja: 113 de 142

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de >
Etapas Actividad Responsable
1.0 Solicitud de 1.1 Instruye a [a@ Subdireccién de Formacion, Direccion de Ensefianza
publicacion Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para impartir cursos de
pregrado que soliciten instituciones
académicas.
¢ No aplica
1.2 Recibe solicitudes de instituciones Subdireccion de
académicas para realizar cursos de pregrado | Formacion, Actualizacion y
y turna al Departamento de Programas de | Capacitacion de Recursos
Pre y Posgrado. Humanos
 Solicitud de curso de pregrado '
1.3 Recibe solicitud de curso de pregrado, revisa Departamento de
y consensa con el profesor titular del curso, Frogramas de Pre y
para su visto bueno. Posgrado
¢ Solicitud de curso de pregrado
1.4 Invita a la institucion academica a una
reunion de trabajo con el proposito de
establecer los contenidos del curso de
pregrado, fechas y asignacion del profesor
titular del curso.
« No aplica
2.0 Rotaciéon 2.1 Recibe al grupo de estudiantes en las fechas
programadas y asigna salon de clases.
Presenta al grupo con el profesor titular del
curso.
e No aplica
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2.2 Supervisa que los estudiantes de cursos de
pregrado asistan y participen en las
aclividades de ensefianza-aprendizaje
establecidas en el programa académico.

e No aplica

¢ El estudiante de pregrado participa y asiste?
2.3 No: Informa a la institucion académica
correspondiente.
e No aplica
2.4 Si: Participa como monitor con el profesor

titular del curso y duranie el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

« No aplica

3.2 Recibe del profesor titular del curso la
evaluacién y la turna a la Subdireccion de
Formacion, Actualizacion y Capacitacion de
Recursos Humanos para que sea remitida a
la institucion académica externa.

o FEvaluacion
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Formacion,
Direccion de Ensefianza Actualizacion y Capacitacion de

Recursos Humanos

Instruye a la SFACRH

para impartir cursos de

pregrado que soliciten
instituciones académicas

Departamento de Programas de
Pre y Posgrado

!

Recibe solicitud de institucion
12 académica para realizar
Departamento de Programas
de Pre y Posgrado
Recibe solicitud de curso de

pregrado, revisa y consensa
con el profesor titular del —I

Solicitud de curso
de pregrado

cursas de pregrado y turna al
1.3 l
|

curso para su visto buene

Solicitud de curso
de pregrado

Invita a la institucion
académica a una reunion de
Irabajc para establecer
conlenido de curso, fechas y
profesor titular

Y

Recibe al grupo de
estudiantes en fecha
programada, asigna salon y
presenta con el profesor
titular del curso

2.1

IO A

A Y
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Departamento de Programas de
Pre y Posgrado

Supervisa que estudiantes
del curso de pregrado asistan
y participen en aclividades
establecidas en el programa
académico

Subdirecciéon de Formacion,
Direccidn de Ensefanza Actualizacion y Capacitacion de
Recursos humanos

22

No

¢ Estudiante de pregrado
participa y asiste?

23

Informa a la institucion
académica
correspondiente

24

Y

Participa como monitor
con el profesor titular del
curso y durante el
procese ensenanza-
aprendizaje

25 r
Recibe del profesor titular 1a
evaluacion y la turna a |a
SFACRH para que sea
remitida a |a institucion
académica correspondiente

Evaluacion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Na aBliEs
la Secretaria de Salud 2004 P
Manua! de Organizacion Especifico del INNNMVS No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de regi
Registros pate Responsable de conservarlo b o _?glgtr.o °
; conservacion identificacion tnica
Subdireccion de Formacion,
Evaluacion Indefinida Actualizacion y Capacitacion No aplica

de Recursos Humanos

2.0 Glosario

8.1 Curso:

8.3 Curso de
Posgrado:

Conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje que se implementan
respecto a una materia o disciplina y que se encuentra orientado a la
adquisicion y/o actualizacion de conocimientos, habilidades y destrezas
que coadyuven al desarrollo integral del individuo.

Conjunto de actividades de ensefanza-aprendizaje programadas de
tipo formativo por una institucion académica de una materia que se
encuentra orientado a la adquisicion de conocimientos, habilidades y
destrezas.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica

No aplica No aplica
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(Cuando Aplique)

Rev. X
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10.0 Anexos

10.1  Solicitud de curso
10.2 Evaluacion tedrico practica
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10.1 Solicitud de curso
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10.2 Evaluacion tedrica-practica
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8. SELECCION, ADQUISICION Y PROCESOS TECNICOS DE MATERIAL
BIBLIO-HEMEROGRAFICO, DOCUMENTAL Y AUDIOVISUAL
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p - Coadigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y {Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

8.- Seleccion, adquisicion y procesos técnicos de Rev. X
material bibliohemerografico, documental y ] —
audiovisual HO]a: 122 de 142

1.0

1.1

2.0

2.1

3.0

3.1

32

8.3

3.4

3.5

Proposito

Disponer de un acervo bibliografico actualizado que coadyuve al personal de salud vy
especialistas del area de las neurociencias, contar con informacion actualizada y de facil acceso
para su consulta.

Alcance

A nivel externo permite contar y mantener un material documental del area de las neurociencias
actualizado. A nivel interno permite que el personal que interviene en el proceso de seleccion,
adquisicion y procesos técnicos de material bibliohemoerografico, documental y audiovisual,
conozca su responsabilidad en el proceso.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de presentar todas
las solicitudes de necesidades y requerimientos para mantener actualizado el acervo
documental.

La Subdirecciéon de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de presentar a la Direccién de Ensefianza todas las necesidades de mobiliario y
equipo necesario para que el Departamento de Documentacion e Informacion se mantenga
modernizado y actualizado.

La Subdireccidon de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de recibir solicitudes
de documentacion necesarias por areas del Instituto para su adquisicion.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable de tramitar el visto bueno para adquirir material impreso, audiovisual y electronico.

La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de realizar todas las
actividades logisticas y administrativas para la seleccion, adquisicion y procesos tecnlcos de
material bibliohemerografico, documental y audiovisual.
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3.6 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de procesar
técnicamente el material bibliohemerografico, audiovisual y electronico que ingrese a la
bibliohemeroteca.

37 La Subdireccidon de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de verificar que el
material bibliohemerografico que soliciten las diferentes areas del Instituto, se encuentre en el
acervo. En el caso de inexistencia se debera incluir para contar con la autorizacion del Director
de Ensefianza para iniciar su adquisicion.
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

8.- Seleccion, adquisicion y procesos técnicos de
material bibliohemerografico, documental y
audiovisual

Codigo:
(Cuando Apligue)

Rev. X

Hoja: 124 de 142

4.0 Descripcidn del procedimiento

Secuencia de
‘Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de

1.1 Instruye a la Subdireccion de Formacion,

Direccion de Ensefianza

publicacion Actualizacion y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para que mantenga
actualizado el acervo documental de la
bibliohemeroteca.
¢ No aplica
1.2 Recibe instruccion y solicita al Departamento Subdireccion de
de Documentacion e Informacion de | Formacion, Actualizacion y
presentar las necesidades de adquisicion de | Capacitacion de Recursos
material impreso, audiovisual o electronico, y Humanos
los requisitos para mantener actualizado el
acervo bibliografico.
« No aplica
1.3 Elabora listado de necesidades y turna a la Departamento de
Subdireccién de Formacion, Actualizacion vy Documentacion e
Capacitacion de Recursos Humanos para informacion
contar con el visto bueno y autorizacion de la
Direccion de Ensefianza.
o Lista de necesidades
1.4 Recibe lista de necesidades, revisa, da visto Subdireccion de
bueno y turna a la Direccion de Ensefianza | Formacion, Actualizacion y
para su autorizacion. Capacitacion de Recursos
« Lista de necesidades Humanos
1.5Recibe lista de necesidades, revisa vy Direccion de Ensenanza
determina prioridad de adquisicion.
o Lista de necesidades
¢ Es necesaria su adquisicion?
1.6No: Turna listado de necesidades para
archivar.
¢ Lista de necesidades
CONTROL DE EMISION
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2.0 Autorizacion 2.1 Si: Turna a la Subdireccion de Formacion,
Actualizacién y Capacitaciébn de Recursos
Humanos la autorizacion para que inicie la
adquisicion.
e Lista de necesidades autorizada
2.2 Recibe lista autorizada e instruye al Subdireccion de
Departamento de  Documentacion e | Formacidn, Actualizacion y
Informacion, realizar la adquisicion. Capacitacion de Recursos
e Lista de necesidades autorizada Humanos
2.3 Recibe lista autorizada, gestiona los tramites Departamento de
necesarios para su adquisicion. Documentacion e
« Lista de necesidades autorizada Informacion
2.4 Recibe el material impreso, audiovisual o
electronico.
« No aplica

2.5 Procesa técnicamente el material, lo habilita
y dispone para su utilizacion.
« No apiica |
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Codigo:
(Cuando Aplique)

8.- Seleccion, adquisicion y procesos técnicos de
material bibliohemerografico, documental y

audiovisual

Rev. X

Hoja: 126 de 142

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Ensefianza

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de
Recursos Humanos

Departamento de
Documentacion e Informacién

Inicio

h 4

Solicita al Departamento de
Documentacion e
Informacion presente
necesidades de adquisicion
de material

Elabora lista de necesidades
y turna a la SFACRH para su
revision y, en su casa.
autorizacion

Lista de
necesidades

fud ¥

Recibe lista de necesidades,
revisa, da visto bueno y
turna a la Direccion de W

Ensenanza para aulorizacién

Lista de

necesidades

11 Instruye a la SFACRH para
gue mantenga actualizado
el acervo documental de la

biblichemeroteca
15 Y

Recibe lista de necesidades,
revisa y determina priondad
de adquisicion.

Lista de
necesidades
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

8.- Seleccién, adquisicion y pracesos técnicos de
material bibliohemerografico, documental y

audiovisual

Cédigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 127 de 142

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de

Recursos humanos

Documentacion e Informacion

Departamento de

1.6

+Es necesaria su
adquisicién?

Turna lista de

necesidades para

archivar

22

Lista de

necesidades

2.1

v

Turna a la Subdireccién
de Formacion, |
Aclualizacion y |

Capacilacion de R. H. |
para adquisicion l

Lista necesidades
aulorizada

Recibe lista autorizada e
instruye al Departamento
de Documentacion e
Informacion para realizar
la adquisicion

Lista necesidades
aulorizada

2.3

24

2.5

Y

Recibe lista aulorizada.
gestiona los tramites
necesarios para su
adquisicion

Lista necesidades
autorizada

Recibe el material impreso,
audiovisual o electronico
adquindo

!

Procesa técnicamente el
material, lo habilita y
dispone para su utilizacion

Y

( Término
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SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

8.- Seleccion, adquisicion y procesos técnicos de
material bibliohemerografico, documental y
audiovisual

Cadigo:
(Cuando Aplique)

Rev. X

Hoja: 128 de 142

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Secretaria de Salud 2004

No aplica

Manual de Organizacion Especifico del INNNMVS

No aplica

7.0 Registros
Sl Tiempo de Caodigo de registro o
Registros Soniservacion Responsable de conservarlo dentificacion tnica
Materiali Indefinida Departamento de NG Gl
Biblichemerografico Documentacién e Informacion ' plica
8.0 Glosario
8.1 Acervo Conjunto de libros y documentos que forman parte de una biblioteca.
Bibliografico:
8.2 Procesode Proceso mediante el cual se controlan las fichas de identificacion de
control: cada uno de los materiales que integran las colecciones de una
biblioteca.
9.0 Cambios de esta version

Niamero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos
No aplica
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1.0 Proposito

11 Proporcionar a los usuarios un servicio de préstamo bibliohemerografico, documental y
audiovisual de facil acceso, para su consulta.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permite que los usuarios conozcan el proceso para consultar material
bibliohemerografico del area de las neurociencias. A nivel interno permite que el personal que
interviene en el proceso de préstamo de material bibliohemerografico, conozca su
responsabilidad en el proceso.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Subdireccion de Formacién, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de operar un sistema
de préstamo de material documental interno y externo.

3.2 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de solicitar a los
usuarios los requisitos para préstamo interno y externo.

Préstamo Requisitos
Interno identificacion oficial | Respetar el Acudir al area de la
actualizada | Reglamento Interno Bibliohemeroteca
Externo Identificacion oficial Respetar el Tarjeta de control Credencial de
actualizada Reglamento Interno expedida por el trabajador del
Departamento de Instituto
S Documentacion e
Informacion del
| ] Instituto

3.3 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
respansable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de otorgar servicio l0s
365 dias del afio en un horario de 8:00 a 20:00 horas.

3.4 La Subdireccion de Formacion, Actualizacion y Capacitacion de Recursos Humanos sera
responsable, a través del Departamento de Documentacion e Informacion, de solucionar todos
aquellos casos en los que los usuarios no respeten el Reglamento Interno de la
Bibliohemeroteca.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
publicacion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Formacion,
Actualizacién y Capacitacion de Recursos
Humanos (SFACRH) para operar un sistema
de préstamo de material bibliohemerografico
para usuarios internos y externos.

+ No aplica

1.2 Recibe instruccion y solicita al Departamento
de Documentacion e Informaciéon operar un
sistema de préstamo de  material
bibliohemerografico para usuarios internos vy
externos.

s No aplica

1.3 Recibe instruccion, actualiza el Reglamento
Interno de la Bibliohemeroteca, requisitos
para el préstamo. Administra el proceso de

préstamos interno  y externo en la
bibliohemeroteca.

* Reglamento Interno
¢ Requisitos de préstamo
1.4 Recibe al usuario, le brinda orientacion sobre

la bibliohemeroteca y le proporciona papeleta
de préstamo.

» Papeleta de préstamo

Direccion de Ensefanza

Subdireccion de
Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos

Humanos

Departamento de
Documentacion e
Informacion

2.0 Préstamo

2.1 Recibe papeleta de préstamo requisitada y le
solicita al usuario su identificacion oficial
actualizada.

» Papeleta de préstamo

¢ Es préstamo externo?
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2.2 No: Proporciona el material solicitado al
usuario para su consulta dentro de la sala de
la bibliohemeroteca.

2.3 Si: Busca tarjeta de control de préstamo del
solicitante, verifica su vigencia, retira
papeleta de control del material y proporciona
el material solicitado al usuario.

* Tarjeta de control de préstamos
2.4 Recibe del usuario el material prestado,

dentro del periodo establecido. Revisa el que
el material no esté mutilado y determina.

¢ El material esta danado?

2.5 No: Recibe el material, entrega identificacion
oficial. Cancela el préstamo en tarjeta de
control de préstamos.

» (dentificacion oficial

e Tarjeta de control de préstamos

2.6 Si- Notifica al usuario el dafio, establece
sancion, conserva identificacion oficial vy
tarjeta de control de préstamos del usuario,
hasta que restaure el costo y/o dafo al
material.

« |dentificacion oficial
e Tarjeta de control de préstamos

2.7 Elabora informe estadistico de servicios
proporcionados por el Departamento de

Documentacion e Informacion y turna a la
Direccion de Ensefianza.

« Informe estadistico
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Diagrama de Flujo

Direccion de Ensenanza

Subdireccion de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion de
Recursos Humanos

Departamento de
Documentacion e Informacion

Inicio

v v
1.1 Instruye a la SFCARH para 1.2 Solicita al Departamento de 1.3 Actualiza el Reglamento
que opere un sistema de Documentacion e Interno de la Bibliohemero-
préstamo de malerial Informacion opere sistema teca y requisitos de
bibliohemerografico para de préstamo de material préstamo. Administra el
usuarios internos y exlernos bibliohemerografico proceso de préstamos
‘— Reglamento
Interno
Requisitos de
préstamo
1.4 Recibe al usuario, le brinda
orientacion sobre la
bibliohemeroteca y le
proporciona papeleta de
préstamo
Papeleta de
préstamo
2.1 -

Recibe papeleta de préstamo
requisitada, y solicita al
usuario su identificacion

oficial aclualizada
Papeleta de
prestamo
i
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Direccion de Ensenanza Ac?tﬂzﬁéfggfn %Z Fgéirraac%onn’de Depatamenta de
y Lap Documentacion e Informacion

Recursos humanos

¢ Es préstamo
externo?

22

Proporciona el material

solicitado al usuario para

su consulta dentro de la
Bibliochemeroteca

23 v

Busca larjeta de control
de préstamo, verifica su
vigencia, retira papeleta
de control y proporciona
material al usuario

Tarjeta de control
de préstamos

2.4
Recibe del usuario el
material prestado dentro
del periodo establecido
Revisa el material y
determina
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Subdireccion de Formacion,
Direccion de Ensefianza Actualizacion y Capacitacion de
Recursos humanos

Departamento de
Documentacion e Informacion

¢ El malenal esta

2.5 danado?

Recibe el matlerial,
entrega identificacion
oficial. Cancela el
prestamo en tarjeta de
control de préstamos

Tareta de cantrol 25
de préstamos

v

MNotifica al usuario el dano,
establece sancion, conserva
identificacion oficial y tarjeta

de control de préstamos
hasta restauracion de costo

Tarjela de conirol
de préstamos

27
Elabora informe estadistico
de servicios proporcionados
| por el Departamento y turna
| a la Direccion de Ensefianza

Informe estadistico

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Nig sl
la Secretaria de Salud 2004 P

Manual de Organizacion Especifico del INNNMVS

No aplica

7.0 Registros

Tiempo de

e Codigo de regist
.. | Responsable de conservarlo g gistro o
conservacion

identificacion unica

Registros

Subdireccion de Formacion,
Informe Estadistico Indefinida Actualizacion y Capacitacion

No aplica
de Recursos Humanos

8.0 Glosario
8.1 Préstamo interno: Consulta de material documental dentro de la Biblichemeroteca.

8.2 Préstamo externo: Consulta de material documental fuera de las instalaciones de la
Bibliohemeroteca por un determinado tiempo.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  Reglamento Interno
10.2 Papeleta de prestamos — o
10.3 Tarjeta de control de préstamos T S Nl

CONTROL DE EMISION

5T
Elaboro: Reviso: i Autorizé: |
Nombre uan}m@ Arriada Mendicoa Dr. Roberto Galéan Galan ' IDta: Tergsita Corona Vazquez |

Cargo-puesto updirectoreegormacion, Jefe de la Unidad dePlaneacion 7 " Directora Général —
Act uahz |on Yy C‘qpa n de R.H. ,
Firma K/ﬁ / /(/('/k/
a3

z» —
Fecha Me ZOM 008 — Oetubre 2008
\_‘_._/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - - Codigo:
SUBDIRECCION DE FORMACION, ACTUALIZACION Y (Cuando Aplique)

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOQS

9.- Servicios de préstamo de material Rev. X

bibliohemerografico a usuarios Hoja: 137 de 142

10.1 Reglamento Interno
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10.2

Papeleta de préstamos
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10.3 Tarjeta de control de préstamos
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