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Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validación de vigencia de 
las normas internas y transversales en el Sistema de Administración de Normas 
Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el artículo 19 de la Ley Orgánica de 
lla Administración Pública Federal, el Manual de Procedimientos de la Coordinación 
de Estadística de Productividad en Enseñanza, registrado en el Inventario de 
Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los 
Reyes (INPer), se realizó la actualización del manual, y se eliminaron dos 
procedimientos (informe de logros mensual y el Compromiso OR. 11), debido a que 
actualmente no se llevan a cabo, por otro lado los procedimientos de elaboración 
del programa de trabajo de control interno, programa de trabajo de la 
administración de riesgos y programa anual de trabajo se unieron en un solo 
procedimiento; ya que su proceso es similar, denominándolo procedimiento para 
la elaboración de los informes trimestrales de la Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud. Por lo anterior, la Dirección de Educación en Ciencias de la 
Salud, valida la vigencia de la norma interna sustantiva: 
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(Sii), Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos 
(Sii), Programa Partidas Específicas para Capacitación (Formato 1158) 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos 
(Sii), Horas de Capacitación (Formato 1155) 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos 
(Sii), Seguimiento del Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos 
(Sii) , Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

9.- Elaboración de los Informes Trimestrales de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud 
(PAT, PTCI , PTAR, e lnMujeres) 

10.- Operación del Programa de Estímulos a la Calidad del Desempeño del Personal de Salud 

11 .- Elaboración de Constancias de los Cursos de Actualización o Eventos del INPer 

12.- Control de la Venta de Libros Editados por el Instituto Nacional de Perinatología 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Cargo-puesto 

Firma 

Fecha 16-10-2023 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 



SALUD 
COORDINACIÓN DE ESTADISTICA DE PRODUCTIVIDAD 

ENSENANZA 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP 

Rev.4 

Hoja: 3 de 7 

INTRODUCCIÓN 

La Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza pertenece a la Subdirección Académica y tiene 
como función principal la de realizar la recopilación de la información generada por las áreas adscritas a la 
Dirección de Educación en Ciencias de la Salud para integrar los informes de resultado que corresponda, la 
elaboración de las constancias de los cursos de actualización que se realizan en el Instituto y la venta de las 
Libros editados por el INPer. 

En esta revisión del Manual se eliminaron los procedimientos relativos al informe de logros mensual y el 
compromiso OR. 11 ; esta decisión se tomó, ya que, son procedimientos que no se realizan actualmente; 
adicionalmente, se unieron en un solo procedimiento: elaboración del programa de trabajo de control interno, 
programa de trabajo de la administración de riesgos y programa anual de trabajo; ya que su proceso es similar, 
por lo que se decidió nombrarlo Procedimiento para la Elaboración de los Informes Trimestrales de la Dirección 
de Educación en Ciencias de la Salud. 

La elaboración del presente Manual pretende servir como una herramienta al personal que integra la Coordinación 
en el desempeño de las funciones encomendadas. 

Está compuesto por cuatro partes importantes: 

1) OBJETIVO DEL MANUAL: 

2) MARCO JURIDICO: 

3) PROCEDIMIENTOS: 

4) FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Tiene como propósito principal enunciar los fines 
concretos que se pretenden alcanzar con la 
implantación del Manual. 

Es la normatividad jurídica a la cual deberá apegarse la 
Coordinación. 

Es el conjunto de actividades sucesivas, ordenadas y 
relacionadas entre sí, que se realizan con la final idad de 
obtener un determinado servicio . 

Conjunto de elementos auxiliares que se utilizan en el 
desarrollo del procedimiento, entre ellos se pueden 
anexar: Formas estadísticas, reportes, informes, 
cédulas y demás formas impresas. 

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la información detallada, ordenada, 
sistemática e integral sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se 
realizan en la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, así como la interacción que presenta 
con las demás áreas del INPer. 
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Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misión y Visión del INPer, queda como 
responsabilidad de la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza su resguardo, difusión , 
implantación y actualización. 

l. - OBJETIVO DEL MANUAL 

El objetivo de este manual es describir los procedimientos que realiza la Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza y detallar los pasos a seguir para coordinar y supervisar la integración de informes 
de resultado de la Dirección de Educación en ciencias de la Salud, sus Subdirecciones, Departamentos y 
Coordinaciones, así mismo realiza el desarrollo del Programa de Estímulos y Recompensas del Personal de la 
Salud de la Secretaría de Salud, la elaboración de constancias de los cursos de actualización que se desarrollan 
en el Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes y la venta de libros editados en el mismo 
Instituto. 
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11.- MARCO JURÍDICO 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
Ley General de Salud. 
Ley General de Educación. 
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Ley Reglamentaria del Artículo 5º Constitucional relativo al ejercicio de los Profesionales en la Ciudad de México. 
Ley General de Educación Superior. 
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento. 
Ley General de Población y Reglamentos. 
Ley de Migración. 
Ley General de Protección Civil. 
Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento. 
Ley General de Responsabilidad Administrativa. 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados. 
Ley Federal del Trabajo. 
Ley General de Archivos. 
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamento del apartado B) del Artículo 123 
Constitucional. 
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
Ley del Sistema Nacional de Información Estadistica y Geográfica. 
Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles. 
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y Reglamento. 
Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal. 
Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Perinatología 
Código Civil Federal. 
Código Penal Federal. 
Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 
Código Nacional de Procedimientos Penales. 
Código Fiscal de la Federación y Reglamento. 
Ley de Amparo, Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 
Ley de la Comisión Nacional de Derechos Humanos. 
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 
Ley para el Reconocimiento y la Atención de las Personas LGBTTTI de la Ciudad de México. 
Ley Federal de Austeridad Republicana. 

REGLAMENTOS 
Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. 
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo del Sector Público Federal. 
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Reglamento Interior de la Comisión para la Certificación de Establecimientos de Atención Médica. 
Reglamento de la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios. 
Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Arbitraje Médico. 

ACUERDOS 
Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal del Sector 
Salud, consultarán a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugía para la 
instrumentación de las políticas públicas en materia de salud . 

LINEAMIENTOS 
Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal. 

NORMAS 
Norma Oficial NMX-R-025-SCFl-2015, En igualdad laboral y no discriminación. 

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS 
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes, registradas 
en el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público mediante oficio No. NO. 307-A-1622 DE FECHA 12-06-2018. 

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco jurídico, se observará lo establecido en el marco jurídico regulatorio 
del Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes. 
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1.1 Realizar un estimado anual (desglosado en los 12 meses del ar'\o) de las actividades de formación (eficiencia 
terminal de residencias médicas, número de residentes en formación, cursos de educación continua, 
asistentes a educación continua, satisfacción de cursos de formación y educación continua) de recursos 
humanos y de capacitación (asistentes a capacitación y número de cursos) técnico médica que desarrolla la 
Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, para conocer el número de alumnos que se pretende 
capacitar y formar de manera trimestral , para poder ejercer adecuadamente el presupuesto asignado. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud y sus 
Subdirecciones Adscritas. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento no es aplicable. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 
Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enser'\anza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Atender la instrucción de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, de generar el estimado 
anual de actividades de formación , educación continua y de actividades de capacitación técnico médico 
del personal de la salud, para realizar en tiempo y forma la programación de cifras estimadas. 

• Recabar información de las diferentes áreas del Instituto en las que participe personal de la salud en 
formación y/o capacitación, con la finalidad de elaborar el concentrado de datos para la integración de 
metas en el tiempo programado. 

• Enviar a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud el concentrado de metas en tiempo y forma 
para su validación y envío a la Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales 
de Alta Especialidad para su autorización. 

• Realizar la integración de la información relativa a la formación y/o capacitación en el (los) formato(s) 
correspondiente(s) para su envío al Departamento de Gestión de la Información. 
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4.0 Descripción del procedimiento 

R•ponsable 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadistica de 

Productividad en 
Enseñanza 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

No. 
Act. 

O.Crlpclón de actividad• Documento anexo 

1 

2 

3 

Instruye a la Subdirección Académica coordine 
acciones para la elaboración de la Programación de 
Metas de formación y capacitación técnico médica. 

Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadistica de Productividad en Enseñanza, lleve a 
cabo el procedimiento para la Programación de 
Metas. 

Recibe instrucción, verifica la información de las 
tablas realizadas durante el año anterior, así como 
de la información recabada con las áreas. 

4 Realiza con la información, la programación 
estimada de cifras de formación , educación 
continua y capacitación técnico médica en archivo 
Ex ce l. 

5 Realiza propuesta de integración de metas y envía • Propuesta 

6 

7 

a la Subdirección Académica para su validación. integración 

Recibe propuesta, analiza y determina si es 
correcta la integración. ¿Procede? 

metas 

No: realiza observaciones y solicita realice las • Propuesta 
correcciones pertinentes. Regresa actividad Nº. 5 integración 

metas 
8 Sí: valida y envía a la Dirección de Educación en 

Ciencias de la Salud para su visto bueno. 

de 
de 

de 
de 

9 Recibe de la Dirección de Educación en Ciencias • Formatos oficiales 
de la Salud y llena formato oficial para envío • Oficio de envío 
mediante oficio la programación estimada al 
Departamento de Gestión de la Información. 
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Documento anexo 

Coordinación de 10 Recibe por correo la programación autorizada y da • Calendario Anual 
Estadística de seguimiento. de Metas 

Productividad en 
Enseñanza 

11 Elabora Informe Trimestral , tomando como base el • Informe Trimestral 
Calendario Anual de Metas. • Calendario Anual 

de Metas 

Termina Procedimiento 
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Coordinación de Estadística 
de Productividad 

en Enseñanza 

3 

Instruye se elabore la 
Programación de Metas 

Recibe y transmite 
i nstrucción 

Recibe instrucción , verifica 
t-----t---tl"'I información del afio anterior 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Analiza y determina si es 
correcta la integración 

No sr 

Solicita realicen las 
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6.0 Documentos de referencia 

Doculllento9 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de conHrvarlo COllHMICl6n 

7. 1 Propuesta de 
6 meses 

Coordinación de Estadística de 
integración de metas Productividad en Ensef'tanza 

7.2 Oficio de envío de metas 1 af'to 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Ensef'tanza 

7.3 Calendario anual de 
1 af'to 

Coordinación de Estadística de 
metas Productividad en Ensef'tanza 

7.4 Informe trimestral 6 af'tos 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Ensef'tanza 

8.0 Glosario 
8.1 Cifras estimadas: valores que se calculan aproximadamente. 
8.1 Estimado anual: valor total calculado aproximadamente. 
8.2 Metas: valor calculado al que se desea llegar. 

9.0 Cambios de esta versión 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-01 

Rev. 4 

Hoja: 6 de 6 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

Documento de 
comprobación inmediata 

Documento de 
comprobación inmediata 

Documento de 
comprobación inmediata 

11 C.17 

N6mero de Revisión Fecha de la actUlllluclón O.Crlpcl6n del cambio 

4 30-10-23 
Actualización por vigencia y adecuaciones de 
forma. 

10.0 Anexos 
10.1 Formatos de Formación y Capacitación Técnico Médica de la Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales 

de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev.4 

Hoja: 1de8 

2.- Elaboración del Informe de Metas MIR E01 O, Formación 
y Capacitación Técnico Médica 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

._ SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev.4 
2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

Hoja: 2 de 8 

1.0 Propósito 
1.1 Elaborar una síntesis numérica trimestral de las principales actividades realizadas por la Dirección de 

Educación en Ciencias de la Salud en la rama de formación (eficiencia terminal de residencias médicas, 
número de residentes en formación, cursos de educación continua, asistentes a educación continua, 
satisfacción de cursos de formación y educación continua) de recursos humanos y de Capacitación (cursos y 
alumnos capacitados en la rama técnico médica) técnico médica, para saber si se cumple con el estimado 
mensual programado. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Comisión Coordinadora de los Institutos Nacionales de 
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Atender la instrucción de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud para elaborar la integración 
del estimado anual de actividades de formación y de capacitación técnico médica para realizar en tiempo 
y forma el informe del cumplimiento de metas. 

• Cumplir con los tiempos establecidos por la Comisión Coordinadora de los Institutos Nacionales de 
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), (tres días naturales posteriores a cada periodo 
que se reporta), para la entrega oportuna del Informe de Metas a la Dirección de Planeación. 

• Solicitar mediante oficio a las áreas involucradas, el envío dentro de los tres primeros días calendario 
(naturales), la información del total de alumnos y cursos de educación continua, formación y/o 
capacitación técnico médica que concluyeron en los meses a reportar. 

• Procesar la información recibida y capturarla en los formatos proporcionados por la CCINSHAE (Matriz 
de Indicadores de Riesgo, MIR Formación) para su envío a la Dirección de Educación en Ciencias de la 
Salud con la finalidad de someterla a revisión y/o firma de autorización. 

• Recibir de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, oficio firmado y sellado para su entrega a 
las áreas correspondientes y conservar a manera de comprobante acuse de recibido de las Áreas 
entregando copia a la Dirección. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensei'lanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

4.0 Descripción del procedimiento 
No. 
Act. 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev.4 

Hoja: 3 de 8 

Documento anexo 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

1 Instruye a la Subdirección Académica, realice la 
elaboración del Informe de Metas de formación y 
capacitación técnico médica. 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enser'\anza 

2 

3 

Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enser'\anza, lleve 
a cabo el procedimiento para la elaboración del 
Informe de Metas. 

Recibe instrucción y sol icita mediante oficio • Oficio de Solicitud 
dirigido a las áreas, información del total de de Información 
alumnos de formación y/o educación continua, así 
como cursos de capacitación técnico médica, que 
concluyeron en los meses a reportar. 

4 Recibe de las áreas, dentro de los tres primeros 
días calendario y por el mismo medio de la 
solicitud, la información requerida . ¿Procede? 

5 No: detecta inconsistencias en la información y 
solicita correcciones. Regresa a la Actividad No. 
4 

6 Sí: procesa y captura la información recibida, en • Formatos de 
los formatos de Matriz de Indicadores de Riesgo, captura 
MIR Formación proporcionados por la 
CCINSHAE. 

7 Envía a la Dirección de Educación en Ciencias de • Oficio para Envío 
la Salud, oficio para envio al Departamento de • Formatos 
Gestión de la Información y formatos para revisión 
y firma de autorización . 

8 Recibe de la Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud, oficio para envío firmado y sellado. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

R•ponsable 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Fonnación 

No. 
Act. 

9 Entrega oficio a las áreas internas 
correspondientes y conserva acuse de recibido 
para expediente y archivo, entrega copia a la 
Dirección de Educación en Ciencias de la Salud. 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev.4 

Hoja: 4 de 8 

Documento anexo 

10 Recibe del Departamento de Gestión de la • Informe trimestral 
Información el formato oficial en PDF del envío de 
metas y envía a la Subdirección para 
conocimiento. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Su~irectora 1 cadémica 

Directora de Educación en Ciencias 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

( Inicio ) 

Subdirección Académica 

? 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev. 4 

Hoja: 5 de8 

Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Enset'lanza 

Instruye realice el Informe 
de Metas de formación y 

capacitación técnico médica 

Solicita llevar a cabo el 
procedimiento para la 

elaboración del informe 

Solicita a las áreas la 
1-----1----+1 información total de alumnos 

que concluyeron en los 
meses a reportar _ 

Recibe la información 
requerida de las áreas 

•• 

4 

No S i 
,...--...;..;...;;..._-<::: ¿Procede? >---...;;....., 

Detecta inconsistencias en 
_. la información y solicita 

1 correcciones 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadística de 
Producti.vidad en Ensel'lanta 

16-10-23 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Suj dicectora fcadémica 

26-10-23 ) 
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Procesa y captura la 
información recibida en -

formatos proporcionados por 
la CCINSHAE 
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Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Ensei\anza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

Elaboró: 

Subdirección Académica 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev. 4 

Hoja: 6 de 8 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ensenanza 

7 

Envía a superior jerárquico 
oficio para realizar el envio, 
así como los formatos para 

revisión y firma 

'" 8 

Recibe de la Direoc:ión de lrea 
oftcio para envío firmado y 

sel lado 

9 
Envía oficio a áreas internas 
correspondientes , conserva 

ao..Jse, archiva y entrega copia a 
su Dirección de área. 

• 10 

Recibe de Gestión de la 
Información formato oficial en 
PDF y envla a Subárecdón 

para conocimiento 

( Termina ) 

Autorizó: 

-

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 16-10-23 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

6.0 Documentos de referencia 

Documentoa 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de RMponuble de conservarlo COllHl'YaCl6n 

7 .1 Oficio de solicitud de 
1 ar'lo Coordinación de Estadística de 

información Productividad en Enser'lanza 

7.2 Oficio de envío de 
1 ar'lo 

Coordinación de Estadística de 
Información Productividad en Enser'lanza 

7.3 Formatos de captura 1 ar'lo 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enser'lanza 

7.4 Informe trimestral 6 ar'los 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enser'lanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev.4 

Hoja: 7 de 8 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

N° de oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

N° de oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

Documento de 
comprobación inmediata 

11 C.17 

8.1 Capacitación: se refieren al número de veces que el servidor público se capacite en diversos eventos como 
cursos (presenciales y en línea), talleres, conferencias, foros o videoconferencias; éstas pueden desarrollarse 
en periodos diferentes cuando atiendan a un temario integral y una evaluación conjunta. 

8.2 Formación: es lo que una persona va obteniendo a lo largo de sus estudios y su vida, es decir, una persona llega a 

ser un excelente profesional en consecuencia de la buena formación que obtuvo. 

8.3 Educación continua: es el medio para mantenerse actualizado con las últimas tendencias de tu sector o los 
avances en un tema específico. Permite profundizar en un aspecto particular a través de sus programas 
académicos en formato de charlas, conferencias, talleres o cursos orientados al desarrollo de nuevas 
habilidades y competencias. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

2.- Elaboración del Informe de Metas Mir E010 Formación 

9.0 Cambios de esta versión 

Nllmero de Revlalón Fechll de .. llCtuallzaclón 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-02 

Rev. 4 

Hoja: 8 de 8 

O.Crlpclón del cambio 

4 30-10-23 
Actualización por vigencia y adecuaciones de 
forma. 

10.0 Anexos 
10.1 Formato de avance de Formación 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 
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SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

3.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-03 

Rev.4 

Hoja: 1de5 

3.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos 
Públicos (Sii), Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proa! Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-03 

3.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

Rev.4 

Hoja: 2 de 5 

1.0 Propósito 
1.1 Proporcionar los datos anuales de la ejecución del presupuesto asignado por la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público (SHCP), al área de Educación en Ciencias de la Salud del Instituto Nacional de Perinatología 
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para la capacitación de recursos humanos, es decir, el total del personal 
del Instituto capacitado con o sin dinero (de la cuenta 33401 ; que es la que proporciona la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público), para describir la manera en que se gastó. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud y la 

Dirección de Administración y Finanzas. 
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Ensenanza cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Atender la instrucción de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, para elaborar la integración 
del estimado trimestral , relativo al monto ejercido en las partida específica de capacitación (33401) para 
realizar en tiempo y forma, el informe del cumplimiento de metas. 

• Solicitar mediante oficio a las áreas involucradas, el envío de la información relativa al gasto ejercido en 
las partidas específicas de capacitación, que concluyeron en los meses a reportar. 

• Capturar la información correspondiente en el Formato "Programa Anual de Capacitación" (1154) del 
Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) de la plataforma de la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Público (SHCP) y validar la información, con base en los requerimientos de la 
propia página Web para su envío a ésta e imprimir el acuse de recibido. 

• Manejar con estricto resguardo los datos personales de las pacientes, mismos que serán protegidos, 
incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Protección de Datos Personales en 
Posesión de los Sujetos Obligados. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

3.- Elaboración del lnfonne del Sistema Integral de lnfonnación 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Programa Anual de Capacitación (Fonnato 1154) 

14.0 Descripción del procedimiento 

Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud 

Subdirección Académica 

No. 
Act. 

1 Instruye a la Subdirección Académica, se elabore 
el Informe del Sistema Integral de Información de 
los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Programa 
Partidas Específicas para Capacitación. 

2 Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseñanza, lleve 
a cabo el procedimiento para la integración del 
Informe del Sistema Integral de Información de los 
Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Programa Anual 
de Capacitación. 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-03 

Rev. 4 

Hoja: 3 de 5 

Documento anexo 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

3 Recibe indicación y solicita a través de oficio al • Oficio de solicitud 
Departamento de Capacitación, Calidad y 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Finna 

Fecha 

Desarrollo de Personal , información relativa a las 
horas de capacitación otorgadas al personal. 

4 Recibe del Departamento de Capacitación , 
Calidad y Desarrollo de Personal , la información 
solicitada y verifica. ¿Procede? 

5 No: detecta inconsistencias en la información 
recibida, solicita aclaraciones y/o modificaciones. 
Regresa a la Actividad No. 4 

6 

7 

8 

9 

Elaboró: 

Sí: realiza análisis de la información y captura en • 
base de datos (Excel) para realizar el estimado de 
horas de capacitación por persona, considerando 
la información del año anterior, para poder realizar 
la estimación. 

Vacía de las Hojas de Excel, la información al • 
formato 1154, proporcionado por la Secretarla de 
la Función Pública (SFP). 

Ingresa a la plataforma del Sii en la página Web 
de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
(SHCP) y valida la información de acuerdo al 
sistema. 
Envía por medio de Sll@Web, la información • 
previamente validada, imprime acuse y lo integra • 
al expediente junto con el formato 1154. 
Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Reporte de Excel 

Formato 1154 

Acuse de Envío 
Formato 1154 

Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Coordinadora de Estadística de 
Sub~Ttora Acapémica Directora de Edu[a\~¡Ciencias 

Productividad en Ensei'lan.za ...d~ la al 

{bdtnv ../JI'? k l_--..._,. J ( j~~~Jv...> 
/ , 

" 26-10-2( J ..... 
30-10-2~ 16-10-23 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

·SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

3.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias Subdirección Académ ica de la Salud 

e Inicio ) 
,¡,. 1 ? 

Instruye se elabore el informe 
del Sii , Programa Partidas 

Reci be y transmite inst ruoción Especí ficas para 
Capacitación 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-03 

Rev. 4 

Hoja: 4 de 5 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ensei'\anza 

::i 

Solicita a c apacitació n , 
información relativa a las 

horas de c apacitaci ó n 
otorgadas al personal g 

L \JTIOO ae so~u~ 

- 4 

Recibe de capaci tación la 
@- i nformación solicitada y 

verifi ca 

1 ~ No S í ¿Procede? 

i 5 

' - Detecta inconsistenctas , 
solicita aclaraciones y /o 

modificaciones 

et 
"' 

1 

Realiza análi s is de la 
información y capt u ra en base -: de datos 

Reporte Exoel 

7 

1 

Vacía información a l formato 

1 

1154 

Forma to 11 54 

A 

Ingresa a plataforma del Sil 

' y valida información de 

1 

acuerdo a l sistema 

J. Q 

1 

Env ía a través del Sl l@Web 
la información validada, 

1 imprime a cu se e integra al 
expediente ex> n formato 1 1 5 4 

1 Aruse de 
en v i 

Formato 11 54 

1 

e Termina ) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Subdir~tora Acad'11ica Directora de Educac:~n Ciencias 

Productividad en Ensenanza /Jde larS~I 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

. ·. SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensei'lanza 
\_. 

3.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1154) 

5.0 Documentos de referencia 
.. 

Documentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

6.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo conservación 

7.1 Oficio de solicitud 1 año 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.2 Formato de "Programa 
Coordinación de Estadística de Anual de Capacitación" 6 años Productividad en Enseñanza (1154) 

7.3 Acuse de envío del 
6 años Coordinación de Estadística de 

formato por sistema Sll@Web Productividad en Enseñanza 

7.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-03 

Rev.4 

Hoja: 5 de 5 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
identificación única 

Nº oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11C.17 

11 C.17 

8.1. Capacitación: Conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y 
aptitudes del personal que labora en el INPer 

8.2. Sll@Web: Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público de la Secretaria de Hacienda Y 
crédito Público 

8.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión FeclMI de la actualiZllcl6n Oeecripclón del cambio 

4 30-10-23 
Actualización por vigencia y adecuaciones de 
forma. 

9.0 Anexos 
10.1 Formato 1154 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Virid iana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Su~ctora Académica Directora de Educ~~ Ciencias 

Productividad en Ensei'lanza ,.r)Je la Sal 

Firma {61Z' [t /JC1 fr/l b. ~ ;/~t¡ t/ ......... 
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SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensei'lanza 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) Programa Partidas 

Especificas para Capacitación (Formato 1158) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-04 

Rev. 1 

Hoja: 1de5 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos 
Públicos (Sii), Programa Partidas Específicas para Capacitación (Formato 1158) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Virid iana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 16-10-23 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica lbarra Vila 



SALUD 

1.0 Propósito 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) Programa Partidas 

Especificas para Capacitación (Formato 1158) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP--04 

Rev.1 

Hoja: 2 de 5 

1.1 Proporcionar los datos trimestrales del total del recurso ejercido del presupuesto de la cuenta 33401 , asignado 
por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) al área de Educación en Ciencias de la Salud para la 
capacitación de recursos humanos en partidas específicas para la elaboración del Informe del Sistema Integral 
de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii}, Programa Partidas Específicas para Capacitación. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a la 

Dirección de Administración y Finanzas, a la Subdirección Académica y a la Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Atender la instrucción de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, para elaborar la integración 
del estimado trimestral relativo al monto ejercido en las partida especifica de capacitación (33401 }, para 
realizar en tiempo y forma el informe del cumplimiento de metas. 

• Solicitar mediante oficio a las áreas involucradas, el envío de la información relativa al gasto ejercido en 
las partidas específicas de capacitación , que concluyeron en los meses a reportar. 

• Capturar la información correspondiente en el Formato "Partidas Específicas de Capacitación" (1158) 
del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) de la plataforma de la 
Secretaría de la Función Pública y validar la información con base a los requerimientos de la propia 
página Web para su envio a ésta e imprimir el acuse de recibido. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 16-10-23 26-10-23 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Ensei\anza 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) Programa Partidas 

Específicas para Capacitación (Formato 1158) 

4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable 

Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud 

Subdirección Académica 

Nº 
Act. 

1 

Descripción de actividades 

Instruye a la Subdirección Académica, la 
elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos {Sii) , 
Programa Partidas Específicas para Capacitación. 

2 Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseflanza, lleve a 
cabo el procedimiento para la integración del 
Informe del Sistema Integral de Información de los 
Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Programa 
Partidas Específicas para Capacitación . 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-04 

Rev.1 

Hoja: 3 de 5 

Documento anexo 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseflanza 

3 Recibe instrucción solicita al Departamento de • Oficio de solicitud 
Capacitación, Calidad y Desarrollo de Personal , 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

información el recurso ejercido de la cuenta 33401 

4 Recibe del Departamento de Capacitación, Calidad 
y Desarrollo de Personal , la información solicitada y 
analiza. ¿Procede? 

5 No: detecta inconsistencias en la información 
recibida, solicita aclaraciones y/o modificaciones. 
Regresa a la Actividad No. 4 

6 

7 

8 

9 

Elaboró: 

Sí: realiza análisis de la información y captura en • 
base de datos (Excel) para realizar el estimado de 
del presupuesto a ejercer en el afio, considerando 
la información del afio anterior, para su 
programación. 
Vacía de las Hojas de Excel, la información al • 

formato 1158, proporcionado por la Secretaría de la 
Función Pública. 
Ingresa a la plataforma del Sii en la página Web de 
la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y valida 
la información de acuerdo al sistema. 
Envía por medio de Sll@Web, la información • 
previamente validada e imprime acuse de envío y • 
lo integra al expediente junto con el formato 1158. 
Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Reporte en Excel 

Formato 1158 

Acuse de Envío 
Formato 1158 

Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

16-10-23 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 



SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) Programa Partidas 

Especificas para Capacitación (Formato 1158) 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud 

Inicio 

Subdirección Académica 

INPer-DECS..SA­
CEPE-MP-04 

Rev. 1 

Hoja: 4 de 5 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ense~anza 

Instruye se elabore el informe 
del Sil , Programa Partidas 

Especificas para 
Capacitación 

Solicita a capacitación, 
1------t----t~ Recibe y transmite lnstruoclón 1-----+---- información relativa al recurso 

ejercido de la cuenta 33401 

No 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
~bdirectora A~démica Produc.tividad en Enseil'1(nza 

Firma ( 'oebm 4/1 14' <-- ............... ~ -' 
Fecha 16-10-23 26-10-23 '\ 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica lbarra Vila 

Recibe de capacitación la 
i nformación solicitada y 

analiza 

Detecta inconsistencias, 
solicita aclaraciones y/o 

modificaciones 

5 

Ingresa a plataforma del Sil 
y valida información de 

acuerdo al sistema 

Envla a través del Sll@Web 
la información validada, 

imprime aruse e integra al 
expediente con formato 1154 

Termina 

Autorizó: 

S i 

Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Directora de Educ~;>/"iencias 
...ne la alu · 

r / A~~v.:J 
V 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Ensei\anza 

4.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) Programa Partidas 

Especificas para Capacitación (Formato 1158) 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo conservación 

7.1 Oficio de solicitud 1 año 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.2 Formato de "Partidas 
Coordinación de Estadística de 

Específicas de Capacitación" 6 años 
Productividad en Enseñanza (1158) 

7.3 Acuse de envío del 
6 años 

Coordinación de Estadística de 
formato por sistema Sll@Web Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-04 

Rev.1 

Hoja: 5 de 5 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
identificación única 

Nº oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11C.17 

11 C.17 

8.1 Capacitación: Conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y 
aptitudes del personal que labora en el INPer 

8.1 Partida específica de capacitación: Cuenta o asignación presupuesta! para capacitar al personal del INPer 
8.1 Sll@Web: Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público de la Secretaria de Hacienda Y 

crédito Público 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

4 30-10-23 Actualización por vigencia y adecuaciones de forma. 

10.0 Anexos 
10.1 Formato 1158 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Su~~tora Aca~émica 

Directora de Educ?Ci<! ¡~ Ciencias 
ProdY.ctividad en ~nsei'lanza ,/"):je la Sa~ 
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Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Formato 1155) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev.1 

Hoja: 1de7 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos 
y Gastos Públicos (Sii), Horas de Capacitación (Formato 1155) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
SuJ9i&f ctora Aca¡ émica Directora de Educ~~~~iencias 

Pros:tuctividad en Ensei'\anza /') e la Sal d 

Firma {_ bw11a J/,.17h · l.-- \.,., . .df J _l'VV.J/ v-/ 
~ 

Fecha 16-10-23 26-10-23 ) 30-10-13 
-
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1.0 Propósito 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Formato 1155) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev. 1 

Hoja: 2 de 7 

1.1 Mantener la base de datos de horas de capacitación efectivas del personal del Instituto Nacional de 
Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) actualizada, con la finalidad de proporcionar a la Dirección 
de Educación en Ciencias de la Salud el total anual de horas en las que se capacitó al personal, considerando 
el presupuesto asignado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) para la integración del 
Informe del Sistema Integral de los Ingresos y Gastos Públicos correspondiente. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Educación en Ciencias de la Salud y la 

Dirección de Administración y Finanzas. 
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Registrar en la base de datos (hoja Excel) diseñada por la Coordinación, las horas de capacitación por 
persona y realizar el estimado de capacitación , considerando la información del año anterior para 
presentarlo ante la Subdirección Académica y la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud para 
su autorización. 

• Solicitar mediante oficio a las áreas involucradas, el envío de la información relativa al gasto ejercido en 
las partidas específicas de capacitación, que concluyeron en los meses a reportar. 

• Vigilar que se cumpla con los tiempos establecidos por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
(SHCP) y la Secretaría de la Función Pública (SFP), los veinte primeros días del mes de abril , para la 
entrega oportuna del Informe del Sistema Integral de Información (Sll@Web). 

• Capturar la información correspondiente, en el formato "Horas de Capacitación" (1155) del Sistema 
Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) de la plataforma de la SFP y validar la 
información, con base en los requerimientos de la propia plataforma (Sll@Web) para su envío a ésta e 
imprimir el acuse de recibido. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de Subdirectora Ji¡cadémica Directora de Educa~~~Ciencias 
Prod,uctividad en .Ensef'\anza _,.... ,-, de la Sa 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensenanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Formato 1155) 

4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable 

Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud 

Subdirección Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseí'\anza 

Nº 
Act. 

Descripción de actividades 

Instruye a la Subdirección Académica, la 
elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 
"Horas de Capacitación". 

2 Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseí'\anza, lleve a 
cabo el procedimiento para la elaboración del 
Informe del Sistema Integral de Información de los 
Ingresos y Gastos Públicos (Sii) , "Horas de 
Capacitación". 

3 Recibe instrucción de elaborar el Informe del 
Sistema Integral de Información de los Ingresos y 
Gastos Públicos (Sii} "Horas de Capacitación". 

4 Solicita al Departamento de Capacitación, Calidad • 
y Desarrollo de Personal, información de las horas 
de capacitación otorgadas. 

5 Recibe del Departamento de Capacitación, Calidad 
y Desarrollo de Personal, la información solicitada y 
evalúa su integración. ¿Procede? 

6 No: identifica inconsistencias y solicita 
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 5 

7 Sí: vacía información en la base de datos (hoja de 
Excel) de la coordinación para su análisis e 
integración de la información. 

8 Estima, con base en la información del aí'\o anterior 
y la integración de lo proporcionado por el 
Departamento de Capacitación Calidad y 
Desarrollo de Personal, las horas de capacitación 
por persona. 

9 Vacía la información al formato "Horas de • 
Capacitación" (1155), proporcionado por la 
Secretaría de la Función Pública. 

10 Ingresa a la plataforma del Sll@Web de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público y valida 
la información de acuerdo al sistema. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev. 1 

Hoja: 3 de 7 

Documento anexo 

Oficio de solicitud 
de información 

Formato 1155 
"Horas de 
Capacitación" 

Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica \barra Vita 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

Responsable 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enser'lanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Formato 1155) 

Nº Descripción de actividades Act. 
11 Envía por medio de Sll@Web la información 

previamente validada e imprime acuse de envío y 
lo integra al expediente junto con el formato 1155. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

• 
• 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev.1 

Hoja: 4 de 7 

Documento anexo 

Acuse de Envío 
Formato 1155 

Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensenanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
lnfonnación de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Fonnato 1155) 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias 
Subdirección Académica de la Salud 

e Inicio ) 
,l. 1 2 

Instruye se elabore el informe - Recibe y transmite instrucción del Sii , Horas de capacitación -

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev.1 

Hoja: 5 de 7 

Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Ensenanza 

... 

- Recibe instrucción y elabora - Informe 

4 

Solic lta a capacitación. 
i nforma ci ón relativa a las 

horas de capacitación 
otorgadas g 

l=aeso~ud_ 

5 

@-
Recibe de capacitación la 

información solicitada y evalúa 
su integración 

No 
___)____ 

¿ Procede? 
s r 

6 

Identifica in consistencias y ...... 
solicita adecuaciones 

~ 
,, 7 

Vacía información en base de 
datos para aná li sis e -Integración de información 

Reporte E xoel 

,, R 

Estima las horas de 
capacitación por persona 

l_;i~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Ensef'\anza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Formato 1155) 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud Subdirección Académica 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev.1 

Hoja: 6 de 7 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ensef'\anza 

Vacia la información del 
formato1155 

Q 

Formato 1155 

'' 1n 

Ingresa a plataforma de la 
SFP y valida información 

11 

Envía a trallés de Sll@Web la 
Información validada. imprime 
acuse e integra en expediente 

'. 

Acuse de 
enllf 

Formato 11 55 

( Termina ) 

Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

5.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de 
lnfonnación de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Horas de Capacitación (Fonnato 1155) 

6.0 Documentos de referencia 

Documentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 
6.2 6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo conservación 

7.1 Oficio de solicitud de 
1 año 

Coordinación de Estadística de 
información Productividad en Enseñanza 

7.2 "Horas de capacitación" 
6 años 

Coordinación de Estadística de 
(1155) Productividad en Enseñanza 

6 años 
Coordinación de Estadística de 

7.3 Acuse de Envío Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-05 

Rev. 1 

Hoja: 7 de 7 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-1 3 

No Apl ica 

Código de registro o 
Identificación única 

N° oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11C.17 

11C.17 

8.1 Capacitación: conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y 
aptitudes del personal que labora en el INPer 

8.1 Sll@Web: Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público de la Secretaria de Hacienda Y 
crédito Público 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

1 30-10-23 Actualización por vigencia y adecuaciones de forma. 

10.0 Anexos 
10.1 Formato 1155 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

Rev. 1 

Hoja: 1de7 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos 
Públicos (Sii), Seguimiento del Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

Rev.1 

Hoja: 2 de 7 

1.0 Propósito 
1.1 Proporcionar los datos trimestrales de cómo se ejerció el presupuesto asignado por la Secretarla de Hacienda 

y Crédito Público (SHCP) al área de Educación en Ciencias de la Salud, para la capacitación de recursos 
humanos, es decir, el total del personal del Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes 
(INPer) capacitado, con o sin dinero -de la cuenta 33401 , que es la que proporciona la SHCP-, para describir 
la manera en que se gastó. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud y la 
Dirección de Administración y Finanzas. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Atender la instrucción de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , para elaborar la integración 
del estimado trimestral relativo al monto ejercido en las partida específica de capacitación (33401) para 
realizar en tiempo y forma, el informe del cumplimiento de metas. 

• Solicitar mediante oficio a las áreas involucradas el envío de la información, relativa al gasto ejercido en 
las partidas especificas de capacitación, que concluyeron en los meses a reportar. 

• Capturar la información correspondiente en el Formato "Seguimiento del Programa Anual de 
Capacitación" (1159) del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) de la 
plataforma de la Secretarla de la Función Pública y validar la información con base a los requerimientos 
de la propia página Web para su envio a ésta e imprimir el acuse de recibido. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensenanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

4.0 Descripción del procedimiento 

RMponaable 

Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud 

Subdirección Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enser'lanza 

1 

2 

.. 
0.Crlpcl6n de actlvklHM 

Instruye a la Subdirección Académica, la 
elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 
Seguimiento al Programa Anual de Capacitación 
(Formato 1159). 
Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadistica de Productividad en Enser'\anza, lleve a 
cabo el procedimiento para la integración del 
Informe del Sistema Integral de Información de los 
Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento al 
Programa Anual de Capacitación (Formato 1159). 

3 Recibe instrucción para realizar las acciones 
necesarias para elaborar el Informe del Sistema 
Integral de Información de los Ingresos y Gastos 
Públicos (Sii), Seguimiento al Programa Anual de 
Capacitación (Formato 1159). 

4 Solicita al Departamento de Capacitación, Calidad • 
y Desarrollo de Personal, información de las horas 
de capacitación otorgadas. 

5 Recibe del Departamento de Capacitación, Calidad 
y Desarrollo de Personal , la información solicitada y 
evalúa su integración. ¿Procede? 

6 No: identifica inconsistencias y solicita 
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 5 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

Rev. 1 

Hoja: 3 de 7 

Documento anexo 

Oficio de solicitud 
de información 

7 Si: realiza análisis de la información y captura en • Reporte en Excel 
base de datos (Excel) para realizar el estimado de 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

las horas de capacitación por persona, 
considerando la información del ar'\o anterior. 

8 Vacía la información al formato 1159, • Formato 1159 
proporcionado por la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

Responsable N• 
Deecrtpclón de actividades Act. 

Coord inación de 9 Ingresa a la plataforma del Sii en la página Web de 
Estadística de la SHCP y valida la información de acuerdo al 

Productividad en sistema. 
Enseñanza 

10 Envía por medio de Sll@Web, la información 
previamente validada, imprime acuse de envío y lo 
integra al expediente junto con el formato 1159. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

• 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

Rev. 1 
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Documento anexo 

Acuse de Envio 
Formato 1159 

Autorizó: 
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SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud 

e Inicio ) 

Subdirección Académica 

2 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

Rev.1 

Hoja: 5 de 7 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza 

Reci be instrucción y elabora 
informe 

Solicita a capacitación , 
información relativa a las 

4 

horas de capacitación 
otorgadas n 

L=aeso~j 

5 

Recibe de capacitación la 
@-+ información solicitada y evalúa 

su integración 

6 

Identifica inconsistencias y 
solicita adecuaciones 

7 

Analiza información y captura 
base de datos para análisis e +--­

integración de información 

Reporte Excel 

,,. 
Vacía la información al 

formato 1159 

8 

¡ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud Subdirección Académica 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadistica de 
Productividad en Ensellanza 

16-10-23 
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Revisó: 
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Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Enset'\anza 

Ingresa a plataforma y val ida 
información de acuerdo a 

sistema 

' 
Envla a través de Sll@Web la 
información validada, imprime 
acuse e integra en expediente 

Acuse de 
envl 

Formato 1159 

( Termina ) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

6.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos {Sii), Seguimiento del 

Programa Anual de Capacitación (Formato 1159) 

6.0 Documentos de referencia 
. 

Documentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo 
conservación 

7.1 Oficio de solicitud 1 año 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.2 Formato de "Seguimiento 
Coordinación de Estadistica de 

del Programa Anual de 6 años Productividad en Enseñanza Capacitación" (1159) 

7.3 Acuse de envío del 
6 años 

Coordinación de Estadistica de 
formato por sistema Sll@Web Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-06 

Rev.1 

Hoja: 7 de 7 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
identificación única 

N° oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11C.17 

11C.17 

8.1 Capacitación: Conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y 
aptitudes del personal que labora en el INPer 

8.2 Sll@Web: Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público de la Secretaria de Hacienda Y 
crédito Público 

9.0 Cambios de esta versión 

Nllmero de Revisión Fecha de la Htuallzacl6n O.Crlpcl6n del cambio 

1 30-10-23 
Actualización por vigencia y adecuaciones de 
forma. 

10.0 Anexos 
10.1 Formato 1159 
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7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-07 

Rev. O 

Hoja: 1de5 

7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos 
y Gastos Públicos (Sii), Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
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Productividad en Ensef\anza 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

·. SALUD t---c_o_or_d_in_a_ci_ó_n_d_e_E_sta_d_í_st_ic_a_d_e_P_ro_d_u_c_tiv_i_da_d_e_n_E_n_s_eñ_a_n_za----1 

1.0 Propósito 

7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-07 

Rev.O 

Hoja: 2 de 5 

1.1 Proporcionar las explicaciones a las variaciones que resultan de la información enviada en los reportes de los 
programas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP), con respecto a lo programado y alcanzado, 
en relación al total de alumnos capacitados, cursos impartidos y el presupuesto ejercido para la capacitación 
de recursos humanos asignado al área de Educación en Ciencias de la Salud, con la finalidad de justificar de 
manera transparente las diferencias que se reporten . 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , a la 

Subdirección Académica y a la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Recabar información de las diferentes áreas del Instituto, relativa a las actividades de capacitación anual 
realizadas, a fin de elaborar la explicación a la variación, considerando la fecha en la que se debe 
capturar la información en el sistema, y así, cumplir en tiempo y forma con el envío a la Dirección de 
Educación en Ciencias de la Salud. 

• Analizar la información enviada a través de la plataforma Sll@Web para detectar las variaciones en la 
información proporcionada, a fin de elaborar la justificación correspondiente y presentarla a la Dirección 
de Educación en Ciencias de la Salud para su envío. 

• Capturar la información correspondiente en el Formato "Explicación a las variaciones" (1157) del Sistema 
Integral de Información de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) de la plataforma de la Secretaría de la 
Función Pública y validar la información con base a los requerimientos de la propia página Web para su 
envío a ésta, e imprimir el acuse de recibido. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-07 

Rev.O 

Hoja: 3 de 5 

4 O Descripción del procedimiento 
~ ___ __._ ___ __._~--r---------------------.r----------~ 

Responsable 

Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud 

Subdirección Académica 

Nº 
Act. Descripción de actividades 

1 Instruye a la Subdirección Académica, para la 
elaboración del Informe del Sistema Integral de 
Información de los Ingresos y Gastos Públicos 
(Sil) "Explicación a las variaciones" (Formato 
1157). 

2 Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseñanza, lleve 
a cabo el procedimiento para la elaboración del 
Informe del Sistema Integral de Información de los 
Ingresos y Gastos Públicos (Sil) "Explicación a las 
variaciones" (Formato 1157). 

Documento anexo 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

3 Recibe instrucción y solicita mediante oficio a las • Oficio de solicitud 
áreas del INPer, la información relativa a las 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

actividades de capacitación anual. 

4 Recibe información, registra en la base de datos 
(hoja de Excel) y analiza para su integración. 
¿Procede? 

5 No: realiza observaciones y solicita 
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 3 

6 Sí: vacía de las hojas de Excel, la información al • Formato 1157 
formato 1157 "Explicación a las variaciones", 
proporcionado por la Secretaría de la Función 
Pública. 

7 Ingresa a la página Web de la SHCP, valida la 
información de acuerdo al sistema y envía por 
medio de Sll@Web, la información previamente 
validada. 

8 Imprime acuse de envío y lo integra al expediente 
junto con el formato 1157. 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadística de 
Productividad en Enset'la za 

16-10-23 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Subdirectora Académica 

• Acuse de Envio 
• Formato 1157 

Autorizó: 

Dra. Viridiana Garbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

. SALUD ~-c_o_o_rd_i_n_ac_i_ón_d_e_E_s_ta_d_ls_ti_c_a_d_e_P_ro_d_u_c_ti_v_ld_a_d_e_n_E_n_s_e_ña_n_z_a----t 

7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de 
Educación en 

Ciencias de la Salud 

( Inicio ) 

.. 1 
Instruye se elabore 

Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

Subdirección 
Académica 

el Informe de Sii Recibe y transmite 
(Explicación a las instrucción 

variaciones) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-07 

Rev.O 

Hoja: 4 de 5 

Coordinación de Estadística 
de Productividad 

en Enseñanza 

Solicita Información relativa 
a las actividades de 

@capacitación ªC~tº r¡ 
citY.SL_ J 
4 

Recibe información, registra 
en base de datos y analiza 

para su inegración 

No~ Si ,_..;...;....;;..--< ¿Procede?~---...::::; 

Realiza observaciones y 
solicita adecuaciones 

5 

Vacla información en ¡..,. 

<ocma<o ''5~ 
Formato 

, 157 

' 7 

Ingresa a la página de la 
SHCP. valida información y 
envía a través de Sll@Web 

Imprime acuse e integra 
expediente adjuntando 

formato 1157 

,,. 
( Termina ) 

Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Coordinadora de Estadística de 
Productividad en Enseí\anza 

16-10-23 
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S~irectora A7'démica 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD r---C-oo_r_d_in_a_ci_ó_n _de_ Es_ta_ d_í_sti_· ca_ d_e_P_ro_d_u_c_tiv_íd_a_d_e_n_E_n_s_eñ_a_n_za---1 

7.- Elaboración del Informe del Sistema Integral de Información 
de los Ingresos y Gastos Públicos (Sii) 

Explicación a las variaciones (Formato 1157) 

:s.o Documentos de referencia 
" -

Documentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7 O R . t eg1s ros 

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo conservación 

7.1 Oficio de Solicitud de 
1 año 

Coordinación de Estadística de 
información Productividad en Enseñanza 

7.2 Formato "Explicación a 
Coordinación de Estadística de las variaciones" Formato 6 años 

Productividad en Enseñanza 
1157 

7.3 Acuse de envío 6 años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-07 

Rev. O 

Hoja: 5 de 5 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

N° oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11C.17 

11 C.17 

8.1 Capacitación: conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y 
aptitudes del personal que labora en el INPer. 

8.2 Estimado: valor total calculado aproximadamente de personal a capacitar. 
8.3 Variaciones: diferencia entre lo programado y lo alcanzado. 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

o 30-10-23 Actualización por vigencia y adecuaciones de forma. 

10.0 Anexos 
10.1 No aplica. 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadistica de 
Productilt'.idad en Ense~an~a 

{6,dtnt !/,/JA 
16-10-23 

CONTROL DE EMISIÓN 
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Autorizó: 
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INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-08 

Rev. 4 

Hoja: 1de7 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INPer-DECS-SA­

CEPE-MP-08 SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

Rev. 4 
8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

Hoja: 2 de 7 

1.0 Propósito 
1.1 Realizar un concentrado de las diferentes actividades realizadas por la Dirección de Educación en Ciencias 

de la Salud (rotaciones, especialidades médicas, cursos de actualización, diplomados en enfermería, cursos 
de posgrado, servicio social, prácticas profesionales, teleconferencias, etc.) en comparación con el mismo 
periodo del año anterior al que se reporta, para dar a conocer como se ha desarrollado la dirección y cuáles 
son sus áreas de oportunidad. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Educación en Ciencias de la Salud, a la 

Dirección de Planeación, a la Subdirección Académica y a la Coordinación de Estadística de Productividad 
en Enseñanza. 

2.2 A nivel externo, este procedimiento no es aplicable. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes poHticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Entregar en tiempo y forma a la Dirección de Planeación, la información solicitada por ésta para la 
integración del Informe de Órgano de Gobierno. 

• Verificar que las áreas adscritas a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, envíen en tiempo 
y forma, los reportes mensuales de las actividades académicas y de educación (rotaciones, 
especialidades médicas, cursos de actualización, diplomados en enfermería, cursos de posgrado, 
servicio social, prácticas profesionales, teleconferencias, etc.) que realizan , para concentrar la 
información necesaria del semestre y/o año a reportar. 

• Capturar la información extraída de los reportes mensuales entregados a ésta Coordinación, en los 
formatos asignados por la Secretaría de Salud (E-1-1 Sistema formal de residencias de especialidad - 1, 
E-1-2 Sistema formal de residencias de especialidad - 2, E-11 Maestrías y Doctorados, E-111-1 Enseñanza 
de Posgrado - 1, E-111-2 Programa de Superación Académica de Personal , E-IV Pregrado Medicina, E­
V Pregrado otras licenciaturas, E-VI Cursos Técnicos y Pos técnicos, E-VII Educación Continua, E-VIII 
Enseñanza, E-IX Educación para la salud, E-X Apoyos a la ensenanza). 

• Elaborar con la información capturada en los formatos de la Secretaria de Salud, los indicadores de 
Eficiencia, Eficacia, Efectividad- Indicadores especiales, Efectividad y Calidad, para reportar el 
cumplimiento de las metas comprometidas por la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud. 

• Extraer de los formatos (de la Secretaría de Salud) requisitados, la información del cuadro y los aspectos 
cualitativos a reportar por la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud. 

• Llevar a cabo el comparativo de ambos semestres y/o años, para generar el escrito correspondiente. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Ensenanza 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

40 D . , d 1 d" . t escnpc1on e proce 1m1en o 

Responsable 
N• 

Descripción de actividad• 
Act. 

Dirección de Educación en 1 Recibe de la Dirección de Planeación, oficio de 
Ciencias de la Salud solicitud de información, para integrar el Informe 

de Órgano de Gobierno. 

2 Instruye a la Subdirección Académica, para que 
recopile la información que integrará el informe a 
presentar en Junta de órgano de Gobierno. 

Subdirección Académica 3 Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseñanza, 
integre el informe a presentar en la Junta de 
Órgano de Gobierno. 

Coordinación de 4 Recibe instrucción y solicita mediante oficio a las 
Estadística de diferentes áreas de la Dirección de Educación en 

Productividad en Ciencias de la Salud, le envíen Informe de 
Enseñanza Actividades. 

5 Recibe mensualmente informe de actividades, 
enviado por las áreas de la Dirección de 
Educación en Ciencias de la Salud. 

6 Concentra los informes mensuales y analiza la 
información para determinar si es correcta su 
integración. ¿Procede? 

7 No: detecta inconsistencias y solicita al área 
responsable de la información, la corrección 

correspondiente. Regresa a la Actividad No. 5 

8 Sí: realiza el llenado de los formatos (asignados 
por la Secretaría de Salud) con la información 
extraída del informe mensual entregado por las 
áreas. 

9 Realiza una vez llenados los formatos (asignados 
por la Secretaría de Salud), los indicadores 
(extraídos también del catálogo de la misma 

1 

Secretaría). 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

• 

• 

• 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-08 

Rev.4 

Hoja: 3 de 7 

Documento anexo 

Oficio de solicitud 

Formatos 
Secretaría de 
Salud 

Indicadores 

Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INPer-DECS-SA­

CEPE-MP-08 
SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

Responsable 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

Nº 
Act. 

Descripción de actividades 

1 O Extrae de los formatos (asignados por la 
Secretaría de Salud}, la información referente al 
cuadro y demás aspectos cualitativos a reportar. 

Rev.4 

Hoja: 4 de 7 

Documento anexo 

11 Lleva a cabo la comparación de ambos • Conclusiones de los 
semestres/años (dependiendo el caso) y elabora resultados obtenidos 
escrito con las conclusiones obtenidas por la 
comparación realizada. 

12 Elabora oficio para entrega de la información a la • Oficio de entrega 
Dirección de Planeación y envía con las 
conclusiones realizadas, a la Subdirección 
Académica y Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud para revisión, rúbrica y firma de 
autorización respectivamente. 

13 Recibe documentos validados por la Dirección y • Oficio de entrega 
Subdirección y envía mediante oficio a la • Conclusiones de los 
Dirección de Planeación. resultados obtenidos 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensei\anza 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias Subdirección Académica de la Salud 

e Inicio ) 
,l. 1 

Recibe solicitud de 
Información para ta 

integración del Informe de 
órgano de Gobierno 

~ ? 3 

Instruye a la Subdirección Instruye la integración del 
Académica recopile la 

Informe a presentar en la información que integrará el 
junta de Órgano de Gobierno 

informe 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó : 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-08 

Rev.4 

Hoja: 5 de 7 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza 

4 

Solicita a las d iferentes áreas 
de la Dírecx:ló n de Educación 
envíen informe de acti\lidades 

Oficio de 
solicit 

<; 

@-+ Reci be informe de actividades 
enviado por las áreas 

6 

Concentra i nformes 
mensuales y analiza 

ínformadón 

Nn ~ ¿Procede? 
Sí 

7 
Detecta inconsistencias y 

___. solicita al área la 
información o corrección 

pertinente 

et 
a 

Realiza llenado de formatos 
i-con la i nformación extrafda 

Formatos SSA 

1/2 

Autorizó: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud Subdirección Académica 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Sub;!!_rectora ~tadémica Productividad en Enser'lanza 
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Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza 

Realiza indicadores una vez 
llenados los formatos 

Extrae de los formatos la 
información referente al 

cuadro y demas aspectos 
cualitativos a reportar 

Lleva a cabo la comparac ión 
de ambos semestres y 
elabora escrito, con las 
conclusiones obtenidas 

Condusiones 
de los 

resultados 
obtenidos 

Elabora oficio para entrega de 
información y envfa 

conclusiones para revisión , 
rúbrica y firma 

Recibe documentos validados 
por la D irección y 

Subdirección y envra a la 
D i rección de Planeación 

Termina 

Autorizó: 

Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Directora de Educpe\:1riencias 
/ -de la Sal 
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~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

8.- Elaboración del Informe de Órgano de Gobierno 

6.0 Documentos de referencia 

DocuMentos 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

70 R eg1stros 

Registros Tiempo de Reeponuble de conMrvarto conMrvaclón 

7.1 Oficio de solicitud 1 ano 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Ensenanza 

7.2 Formatos Secretaría de 
6 anos 

Coordinación de Estadística de 
Salud Productividad en Ensenanza 

7.3 Indicadores 6 años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.4 Oficio de entrega 6 años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.5 Conclusiones de los 6 anos 
Coordinación de Estadística de 

resultados obtenidos Productividad en Ensef\anza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-08 

Rev. 4 

Hoja: 7 de 7 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

Nº oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11 C.18 

11C.19o20 

11 C.18 

11C.18 

8.1 Cualitativo: descripción con escrito y cuadros de las actividades realizadas en la dirección. 
8.2 Informe Mensual: reporte de cifras realizadas durante el mes de las actividades en la dirección de Educación 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la adulllracl6n Delcrlpclón del cambio 
l 

4 30-10-23 
Actualización por vigencia y adecuaciones de 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Elaboró: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proa! 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadistica de 
Productividad en Ensei"lanza 

Firma { 0 fZÚ/1(,( .J¡./)-k 
Fecha 16-10-23 

forma. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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1.1 Recabar información estadística de las áreas adscritas a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, 
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), sobre los avances y 
cumplimiento de las metas programadas a corto, mediano y largo plazo, para la integración de los informes 
y requerimientos que se presenten, en la temporalidad marcada por las entidades y/o autoridades que en 
su caso apliquen . 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Educación en Ciencias de la Salud, 

Dirección de Planeación, Subdirección Académica y a la Coordinación de Estadistica de Productividad en 
la Enseñanza. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento no procede. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Atender los requerimiento de información, de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , sobre 
avances (trimestrales) y cumplimiento de los programas, proyectos y metas programadas a corto, 
mediano y largo plazo: 
./ Informe del Programa Anual de Trabajo 
./ Programa de Trabajo de Control Interno 
./ Anexo 13 del PEF Erogación para la Igualdad entre Hombres y Mujeres 
./ Programa de Trabajo de la Administración de Riesgos 
./ Los demás requeridos a la Dirección de Área 

• Concentrar la información enviada por las diferentes áreas adscritas a la Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud, relativa a los reportes de mensuales, sobre las actividades realizadas en sus 
áreas de competencia, para la elaboración de los informes en la temporalidad requerida para cada uno 
de ellos, en los formatos que en su caso apliquen. 

• Capturar en las plataformas o sistemas específicos para cada materia, la información extraída de los 
reportes mensuales entregados a ésta Coordinación, en los formatos establecidos para la integración 
de los avances de los siguientes esquemas, calculando en los casos que así se requiera, los 
porcentajes de avance, variaciones, elaboración de justificación y notas, en los puntos que así se 
requiera. 

• Entregar en el formato correspondiente, a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, la 
información referente al cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo, para cumplir en tiempo 
y forma, la/s solicitud/es de la Dirección de Planeación. 
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• Atender por instrucciones de la Subdirección Académica, las solicitudes de información turnada por la 
Dirección de Planeación, referente al resultado de las metas a corto, mediano y largo plazo, que la 
Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, planteó en el Programa Anual de Trabajo (PAT). 

• Calcular los porcentajes de avances del PAT, para enviarlo en tiempo y forma -a través de oficio- a la 
Dirección de Planeación, en los formatos destinados para tal fin ; en caso de encontrar desviaciones, 
se elaborará la justificación y/o notas pertinentes, la(s) cual( es) se incorporará(n) en los avances del 
PAT a reportar. 
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4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

No. 
Act. 

1 

Deacripclón de actividades 

Recibe de la Dirección de Planeación, oficio de 
solicitud de avances de los programas 
comprometidos a corto, mediano y largo plazo, 
por la Dirección de Educación en Ciencias de la 
Salud. 

Documento anexo 

2 Instruye a la Subdirección Académica, supervise • Oficio de 

3 

4 

5 

la elaboración de los informes trimestrales a información 
reportar a la Dirección de Planeación, para tal fin , 
envía el documento recibido, con la descripción de 
la información requerida. 

Recibe indicación, reenvía solicitud de • Oficio de 
información a la Coordinación de Estad ística de información 
Productividad en Enseñanza y solicita realice las 
gestiones acciones necesarias, para la 
elaboración de el/los informe/es. 

Solicita a las diferentes áreas adscritas a la • Solicitud de avances 
Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, 
envíen informe de actividades. 

Recibe y concentra la información enviada por las 
áreas adscritas a la Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud y analiza para su integración. 
¿Procede? 

6 No: detecta inconsistencias en la información y 

solicita al área que corresponda, su corrección. 
Regresa a la Actividad No. 5 

7 Sí: integra información y real iza el cálculo de los 
porcentajes de avance -según corresponda-. 

8 Captura información en el formato pertinente, de • Informe de avances 
acuerdo al programa a reportar y en caso de trimestrales 
detectar desviaciones, captura las justificaciones 
y/o notas aplicables. 
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No. 
Act. 

9 

10 

11 

Elaboró: 

Deecrlpcl6n de llCtlvldades 

Elabora oficio para el envío del informe, para firma • 
de la Dirección de área y visto bueno de la 
Subdirección Académica. 

Envía oficio para entrega de información y • 
avances trimestrales a superiores jerárquicos, 
para obtener firmas de visto bueno y autorización, • 
respectivamente. 

• 

Recibe documentos autorizados y envía a la • 
Dirección de Planeación, en cumplimiento a los 

Documento anexo 

Oficio para entrega 
de información 

Oficio para entrega 
de información 

Avances 
trimestrales 

Justificaciones y/o 
notas 

Oficio para entrega 
de información 

programas. • Avances 
trimestrales 

Termina Procedimiento 
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5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud 

( Inicio ) 

1 

Rec ibe oficio de solicitud de 
avances de los programas 

comprometfdos a corto , 
mediano y largo plazo 

l 2 

Subdirección Académica 
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Coordinación de Estadistica de 
Product ividad en Ensei'\anza 

4 

Instruye a la Subdi rección 
supervise ta elaboración de 

los informes trimestrales 

Recibe lndicactón, reenvfa Solicita a las áreas adsaitas a 
>----+-----<~ solicrtud y solicita se realtcen t----+----.t la Oirecx:: ión , envíen informe 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Finna 

Fecha 

... ::se~-:!1~~e~nnd~7::~~~r,:~: de actividades 

Oficio de 
Informa 

.Elaboró: 
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Coordinadora de Estadistica de 
Produ.ctividad en Enseñanza 

16-10-23 

Olldo de 
Informa 
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Solicitud de 
a van 

Recibe y concentra 
información enviada por las 

á reas y anal iza para su 
integración 

@_____L_ 
,__ .. ..,...•~...._-<:::_ ¿Procede? ~---=5c:..i_., 

6 

Detecta inconsistenc ias en la 
~ información y solicita 

corrección 

' 7 

Integra información y realiza e l 
cálculo de los porcentajes de 14-

avance 

Captura informadón de 
acuerdo a l programa a 

reportar 
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Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Ensef'lanza 

Elabora oficio para envío de 
info rme, para firma y visto 

bueno de superíores 
jerárquicos 

Envra oficio para entrega de 
información y avances a 

superiores para obtenerfirmas 

Reci be documentos 
autorizados y env fa a 

planeación 

Termina 
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos 
6.1 Gura Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 
6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7.0 Registros 

Registros Tiempo de R•ponsable de conservarlo conaervaclón 

7.1 Oficio de solicitud de 
1 año 

Coordinación de Estadística de 
avance Productividad en Enseñanza 

6 años 
Coordinación de Estadística de 

7.2 Avance Trimestral Productividad en Enseñanza 

6 años Coordinación de Estadística de 
7.3 Justificaciones y/o Notas Productividad en Enseñanza 

7.4 Oficio de entrega de 6 años Coordinación de Estadística de 
información Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 
8.1 Avance Trimestral: acciones o cifras alcanzadas en tres meses. 
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Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 
09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

Nº oficio/Documento de 
comprobación inmediata 

11 C.17 

11 C.17 

11 C.17 

8.2 Desviaciones: variaciones hacia arriba o abajo de lo esperado o acciones no realizadas por alguna razón 
ajena al área. 

8.3 lnMujeres: Instituto Nacional de las Mujeres. 
8.4 Programa Anual de Trabajo (PAT): líneas de acción alineadas al programa de trabajo del sector salud, 

para el cumplimiento de acciones de la Dirección. 
8.5 PTAR: Programa de Trabajo de la Administración de Riesgos. 
8.6 PTCI: Programa de Trabajo del órgano Interno de Control. 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actuallzaclón Dncrlpclón del cambio 

Actualización por vigencia y unificación de o 30-10-23 
procedimientos como mejora en el proceso interno. 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Finna 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadistica de 
Productividad en Enseñanza 
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1.0 Propósito 
1.1 Llevar a cabo la operación del programa de estímulos a la calidad del personal de salud, para realizar una 

evaluación al personal médico, de enfermería, odontología, trabajo social, química, psicología, rehabilitación , 
nutrición y técnico que tenga plaza federal y ostente alguno de los códigos autorizados para ello y que brinda 
atención directa a los pacientes, para de esta manera poder proporcionarles un estímulo económico de 
acuerdo a su desempeño durante el año a evaluar. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, 
Subdirección Académica, Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza y al personal de la 
salud que participa en el programa. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaría de Salud. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 
Académica, verificar que la Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Recibir de la Subdirección Académica, oficio de convocatoria para el Programa de Estímulos a la Calidad 
del Desempeño y publicar la convocatoria, colocando estratégicamente en el INPer el oficio de 
convocatoria ampliado, mediante el envio masivo a correos institucionales. 

• Recibir e informar a los candidatos sobre los detalles de la publicación de la convocatoria y las fechas 
establecidas por la Secretarla de Salud para la entrega de documentación y cumplimiento de requisitos 
(las tres etapas que incluye el programa). 

• Recibir del personal inscrito, la documentación de la primera etapa del programa, de acuerdo a las 
fechas establecidas por la Secretaría de Salud, Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector 
Salud: 
./ Hoja de Inscripción Electrónica, 

../ Cédula de Médico Especialista o correspondiente a la disciplina, 

./ Nombramiento Institucional, 

./ Talones de pago de enero del año en curso, 

• Verificar y recibir la información de la segunda etapa para la evaluación de los expedientes de los 
candidatos. 

• Realizar en conjunto con la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, la propuesta del Comité 
Local para el Programa de Estímulos a la Calidad del Desempeño del Personal de Salud, mismo que se 
integra por Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento del INPer. 
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• Accesar a la página de estímulos de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud con el 
nombre de usuario y clave, para verificar que los candidatos cumplan con los requisitos, realizar la 
evaluaciones correspondientes y validar al personal que continua en el proceso. 

• Aplicar y concentrar las Cédulas de Evaluación para capturar las calificaciones en la página de la 
Dirección General de Calidad y Educación en Salud . 

• Elaborar Carpeta de Hospitales, verificando la integración del Acta de Dictamen Final, Inconformidades, 
Parámetros de Evaluación e Informes del Comité Local para el Programa de Estímulos a la Calidad del 
Desempeño del Personal de Salud, así como recabar las firmas correspondientes para su entrega a la 
Dirección General de Calidad y Educación en Salud. 

• Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologías de la 
Información, así como por los encargados de la administración de las diferentes plataformas 
electrónicas, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad 
para la protección de la información, así como deberá notificar al momento de cambio de servicio o de 
ser el caso, baja institucional a su superior jerárquico. 

3.2 Será responsabilidad de los candidatos al Programa de Estímulos a la Calidad del Desempeño del Personal 
de Salud, cumplir con las siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

Nombre 

• Leer la convocatoria del Programa de Estímulos a la Calidad del Desempeño del Personal de Salud , 
inscribirse vía internet y cumplir con todos los requisitos descritos. 

• Consultar en la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, las posibles dudas que 
surjan sobre la convocatoria, así como las fechas designadas para entrega de documentos y demás 
trámites. 

• Entregar en la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, de acuerdo a las fechas 
establecidas, la documentación descrita a continuación , así como firmar su hoja de categoría : 
../ Comprobante de inscripción (obtenido en la inscripción vía Internet) o Solicitud de Ingreso y 

Constancia de Información (debidamente firmada) 
../ Nombramiento o equivalente Institucional 
../ Talones de pago de enero del año en curso 
../ Constancia del Nivel académico (Cédula) 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 16-10-23 26-10-23 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 



SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

10.- Operación del Programa de Estímulos a la Calidad 
del Desempeño del Personal de Salud 

4.0 Descripción del procedimiento 

RMponsable 
No. 
Act. 

O.Crlpcl6n de actlYldades 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev. 4 

Hoja: 4 de 11 

Documento anexo 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

1 Recibe de la Dirección General de Calidad y • Oficio de 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

Educación en Salud, oficio de convocatoria y turna 
a la Subdirección Académica, para que lleve a 
cabo el procedimiento para el cumplimiento del 
Programa de Estímulos a la Calidad del 
Desempeño del Personal de Salud. 

Convocatoria 

2 Solicita a la Coordinación de Estadística de • Oficio de 

3 

Productividad en Ensenanza, lleve a cabo el 
procedimiento para el cumplimiento del Programa 
de Estímulos a la Calidad del Desempeno del 
Personal de Salud y turna oficio de convocatoria. 

Recibe instrucción , así como el oficio 
convocatoria, solicita al Servicio de Fotocopiado 
realice ampliación del documento y 100 copias 
tamaño carta, para pegarla (ampliada) en lugares 
estratégicos del INPer. 

4 Solicita al Departamento de Imagen Institucional, 
el envío de correo masivo con la convocatoria a 
todo el personal del INPer. 

5 Solicita al área de archivo y correspondencia, la 
entrega de la convocatoria a las diferentes áreas 
del Instituto. 

Convocatoria 

6 Elabora y reparte oficios de invitación a los • Oficio de invitación 
integrantes propuestos para conformar la 
Comisión Local para el Programa de Estímulos a 
la Calidad del Desempeno del Personal de Salud. 

7 Recibe a los interesados en participar en el 
Programa, les solicita los documentos y el 
comprobante de inscripción para cumplir la 
primera etapa. 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Sub~ectora Apadémica Directora de Educac;~ ¡iencias 

Productividad en .Enseflanza / ci$ la Salud 

Firma &>dl/IVIJ¡'p/) fl<. (...--'"\ 
f /~vftu-J ,,.,. 

" Fecha 16-10-23 26-10-23 ,.) V 
30-10-23/ 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INPer-DECS-SA­

CEPE-MP-10 
SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseí\anza 

Responsable 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

1 O.- Operación del Programa de Estímulos a la Calidad 
del Desempeí\o del Personal de Salud 

No. 
Act. 

8 

O.Crtpclón de actividad• 

Accesa a la página de la Dirección General de 
Calidad y Educación en Salud, para validar a los 
candidatos que hayan cumplido con los requisitos 
de la primera etapa. ¿Procede? 

9 No: informa al interesado el/los motivos por los 
cuales no continua a la siguiente etapa. Termina 
Procedimiento. 

Rev. 4 

Hoja: 5de11 

Documento anexo 

10 Si: valida la información de aquellos candidatos • PECD-12 
que sí cumplieron y aplica, de acuerdo a las • Cédulas de 
fechas establecidas, las Cédulas de Evaluación. Evaluación 

11 Solicita mediante oficio al Departamento de 
Gestión de la Calidad , el llenado electrónico en la 
plataforma de los formatos correspondientes. 

12 Valida la segunda etapa con la documentación • Esbozo de 
requerida y realiza el esbozo de "posibles Categorías 
categorías" en las que pudieran ser incluidos los 
candidatos de acuerdo a disponibilidad. 

13 Envía el esbozo a la Dirección de Educación en 
Ciencias de la Salud para su validación y 
convocatoria de la Comisión. 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

14 Recibe esbozo y convoca a la Comisión Local 
para el Programa de Estímulos a la Calidad del 
Desempeño del Personal de Salud, para en 

conjunto, analizar los expedientes de los 
candidatos. 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Finna 

Fecha 

15 Acuerda en conjunto con la Comisión, las 
categorías definitivas con base en la trayectoria 
del candidato en el año a evaluar y envía a la 
Coordinación para que realice recategorización . 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Garbea Chávez 
~ 

Coordinadora de Estadística de 
Sub,_<!i rectora Ap démica Directora d~ducaciqfi 7 c7 mcias 

Productividad en Ensei'lanza / Cll=! la Salud 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
INPer-DECS-SA­

CEPE-MP-10 
SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

Responsable 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

10.- Operación del Programa de Estimulos a la Calidad 
del Desempeño del Personal de Salud 

Rev.4 

Hoja: 6de11 

No. 
Act. 
16 

17 

18 

Elaboró: 

Descrtpclón de actividad• Documento anexo 

Recibe las categorías definitivas, realiza los • Hoja Informativa 
cambios y/o ajustes necesarios y elabora "Hoja 
Informativa" de categorías, solicitándole a los 
candidatos, firma de enterado y aceptación de 
términos. 

Concentra Hojas Informativas firmadas y elabora • 
Carpeta de Hospitales, recaba las firmas 
correspondientes y entrega a la Dirección General 
de Calidad y Educación en Salud . 

Carpeta de 
Hospitales 

Elabora informe de resultados y envía a la • Informe de 

Subdirección Académica para su conocimiento. resultados 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo 

Finna 

Fecha 

Coordinadora de Estadística de 
Productividad en Ensel'lanza 

16-10-23 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica lbarra Vila 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadística de Productividad en Enseftanza 

10.- Operación del Programa de Estlmulos a la Calidad 
del Desempeño del Personal de Salud 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias Subdirección Académica de la Salud 

e Inicio ) 

l 1 2 

Recibe convocatoria y turna a Solicita a la Coord. de 
Estadistica llave a cabo el 

Subdirección para la 
proced im ten to para el 

ejecución del Programa 
cumplimiento del programa 

Oficio de Oficio de 
Con ·a Convoca ·a 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Su~rectora Ac¡adémica Productividad en Ensel'lanza 

Firma ( bl'l:hnc1 /~11/w. (__-'.,_ ~ /\ ' --- "'1'\ ." 

Fecha 16-10-23 26-1 0-23 _.) 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica lbarra Vila 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev.4 

Hoja: 7de11 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ensel'\anza 

3 

Soliclta a fotocopiado la 
ampliación de la convocatoria 

y copias para difusi 6n 

.4 

Soliclta al Depto. de Imagen 
Institucional envfo de correo 
masivo con la convocatoria 

para todo el personal 

5 
Solicrt:a al servido de archivo y 
correspondencia la entrega de 

la convocatoria , a las áreas 
del INPer 

¡::; 

EJabora y reparte oftcios de 
invitación para conformar la 

comlstón local para el 
Programa 

Oficio de 
lnvuac· 

• 7 

Recibe a los interesa dos , 
solicita documentos y 

comprobante de inscripción 

A 

Acxesa a la pagina para 
validar a los candidatos que 

hayan cumplido oon requisitos 

1/2 

Autorizó: 

Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Directora de Edu~~}¡ciencias 
/d~la alu 

/ //vJ .'.l'J ¡/V .. 
30-1 0-23 



SALUD · 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

1 O.- Operación del Programa de Estímulos a la Calidad 
del Desempeño del Personal de Salud 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud Subdirección Académica 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev.4 

Hoja: 8de11 

Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Ensef'lanza 

No 

Informa motivo por el rual no 
continúa a la siguiente etapa 

Termina 

Solicita a Gestión de la 
Calidad el llenado electrónico 

en plataforma de formatos 
correspondientes 

12 

Valida segunda etapa y 
realiza esbozo de posibles 

categorías 

Envla e l esbozo a la D irección 
para visto bueno y 

convocatoria de la Comisión 

Autorizó: 

S í 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadistica de 
Sub~ectora 1cadémica Directora de Educa~ión j r ncias 

Productividad en Enser'\anza / de la Salud 

Finna { hwbntt j k 11#. y..,,,,., / Jf/i: "JvJ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseñanza 

10.- Operación del Programa de Estimulos a la Calidad 
del Desempeflo del Personal de Salud 

Dirección de Educación en Ciencias Subdirección Académica de la Salud 

y 
1~ 

Recibe esbozo y convoca a 
comisión para análisis de 

expedientes 

,. 1 !; 
Acueraa en coniunto ae 

comisión . categorías 
definitivas y envía a 
coordinación para 
r . ·--<<'>n 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev.4 

Hoja: 9 de 11 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Ensel'\anza 

1f 

Recibe categorlas definitivas, 

- realiza cambios , elabora hoja - informativa y solicita firma y 
aceptación a candidatos 

Hoja 
Informativa 

• 17 

Concentra h ojas firmadas y 
elabora carpeta de hospitales, 

recaba firmas y entrega 

Carpeta de 
Hospltales 

• 1 A 

Elabora informe de resultados 
y envía a Subdirección para 

conocimiento 

Informe de 
resultados 

( Tenmina ) 

Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Su~~ctora At:fidémica 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD · Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

10.- Operación del Programa de Estimulos a la Calidad 
del Desempeño del Personal de Salud 

6.0 Documentos de referencia 

Documentoe 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

7 .O Registros 

Registros Tiempo de Reeponsable de conservarlo conservación 

7 .1 Oficio de Convocatoria 6 Años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7 .2 Oficio de invitación 6 Años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enserianza 

6 Años 
Coordinación de Estadística de 

7.3 PECD-12 Productividad en Enseñanza 

6 Años 
Coordinación de Estadística de 

7.4 Cédulas de Evaluación Productividad en Enseñanza 

1 Año 
Coordinación de Estadística de 

7.5 Esbozo de Categorías Productividad en Enseñanza 

1 Año 
Coordinación de Estadística de 

7.6 Hoja Informativa Productividad en Enseñanza 

6Años 
Coordinación de Estadística de 

7.7 Carpeta de Hospitales Productividad en Enseñanza 

1 Año 
Coordinación de Estadística de 

7.8 Informe de resultados Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev. 4 

Hoja: 10 de 11 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación 6nlca 

3S.2 

3S.2 

3S.2 

3S.2 

Documento de 
comprobación inmediata 

Documento de 
comprobación inmediata 

3S.2 

Documento de 
comprobación inmediata 

8.1 Cédulas de Evaluación: formato con opciones para medir la calidad con evidencia documental. 
8.2 Convocatoria: escrito con el cual se convoca al personal médico, para médico y afín a participar pon un 

incentivo económico. 
8.3 Programa de Estímulos a la Calidad del Desempeño del Personal de Salud: reconocimiento institucional 

al personal de salud para estimular su participación en el mejoramiento de los servicios de atención . 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadística de 
Produ 'vidad en Enseña a 

16-10-23 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica lbarra Vila 

Autorizó: 

Dra. Viridiana Gorbea Chávez 



SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseí'lanza 

10.- Operación del Programa de Estímulos a la Calidad 
del Desempeí'lo del Personal de Salud 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actuallzaclón 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-10 

Rev.4 

Hoja: 11de11 

Deecrlpclón del cambio 

4 30-10-23 Actualización por vigencia y adecuaciones de forma. 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. 

16-10-23 

Revisó por el Departamento de Organización y Métodos: Angélica !barra Vila 

Autorizó: 

Dra. Viridiana Gorbea Chávez 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadistica de Productividad en Enseilanza SALUD ! 
.... " 1 1----------- ---------------1 

11 .- Elaboración de Constancias de Cursos de Actualización 
o eventos del INPer 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-11 

Rev. 4 

Hoja: 1de5 

11.- Elaboración de Constancias de los Cursos de Actualización 
o Eventos del INPer 

CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 

Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Subdirectora /Jcadémica Directora de Edu~~¡rciencias 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD I Coordinación de Estadística de Productividad en Ensenanza 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-11 

.· 
11 .- Elaboración de Constancias de Cursos de Actualización 

o eventos del INPer 

Rev. 4 

Hoja: 2 de 5 

1.0 Propósito 
1. 1 Realizar las constancias de los cursos, sesiones o eventos que se realizan en el Instituto Nacional de 

Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), para contar con un documento oficial que avale a 
profesores o asistentes a los mismos y posean una constancia por su ponencia o asistencia. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud , a la 

Subdirección Académica, al Departamento de Programas Académicos y Educación Continua, así como a la 
Coordinación de Estadística de Productividad en la Enseñanza. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los participantes (Profesores o Alumnos) externos, que 
participen en los Cursos impartidos en el INPer. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3. 1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Recibir del Departamento de Programas Académicos y Educación Continua, la lista de profesores o 
asistentes con el nombre del curso, duración y fecha, para la elaboración de constancias. 

• Solicitar mediante oficio al Departamento de Imagen Institucional, las constancias electrónicas y una 
vez recibidas, sean enviadas por correo electrónico a los participantes. 

• Informar a los participantes que, en caso de extraviar su constancia, la reposición se podrá otorgar por 
única vez y tendrá un costo de $100, mismos que deberán ser pagados en la caja del INPer. 

3.2 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educación Continua, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Solicitar mediante oficio a la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, la impresión 
de las constancias, adjuntando las listas de Profesores o Asistentes en una tabla de Word previamente 
acordada. 

• Entregar las Constancias de Profesores o Asistentes y recabar firmas de recibido. 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal 

Coordinadora de Estadistica de 
Pro_ductividad en Ensei'lanza 

16-10-23 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 
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SALUD ! 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

11.- Elaboración de Constancias de Cursos de Actualización 
o eventos del INPer 

Descripción del procedimiento 

Responsable No. 
Act. Deecrtpcl6n de Actividades 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

1 Instruye a la Subdirección Académica coordine 
acciones para elaborar las constancias de los cursos, 
sesiones o eventos que se realizan en el INPer. 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

2 Recibe y transmite instrucción a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseñanza. 

3 Recibe instrucción y la solicitud con el listado adjunto, 
para la elaboración de las Constancias de Profesores 
o Asistentes del( os) curso(s) impartido(s). 

4 Diseña el contenido de la Constancia de acuerdo a 
los tipos y tamaños de fuentes establecidos. 

5 Descarga la lista que envió el Departamento de 
Programas Académicos y Educación Continua, y 
verifica información. ¿Procede? 

6 No: identifica inconsistencias en la información 
recibida y devuelve para corrección. Regresa a la 
Actividad No. 3 

7 Sí: inserta los nombres y datos requeridos de 
acuerdo al tipo de Constancia que se elabore 
(Profesor o Asistente). 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-11 

Rev.4 

Hoja: 3 de 5 

Documento anexo 

8 Imprime o envía por correo la Constancia • Correo 
correspondiente. 

Nombre 

Puesto-Cargo 

Firma 

Fecha 

9 

Elaboró: 

Entrega las Constancias al Departamento de • 
Programas Académicos y Educación Continua. 

Termina Procedimiento 

CONTROL DE EMISIÓN 

Revisó: 

Acuse de 
constancias 

Autorizó: 

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chávez 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza . SA~l!.D j 
f-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--i 

11.- Elaboración de Constancias de Cursos de Actualización 
o eventos del INPer 

5.0. Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias Subdirección Académica 
de la Salud 

( Inicio ) 

• 1 2 
Instruye coordinar acciones 

para la elaboración de Recibe y transmite instrucción 
constancias de los cursos, 

sesiones o e\lentos del 1 NPer 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-11 

Rev.4 

Hoja: 4 de 5 

Coordinación de Estadística de 
Productividad en Enseñanza 

3 
Recibe instrucción y la 

. solicitud con listado adjunto 
~ para la elaboración de las 

constancias 

et 4 

Diser1'a contenido de 
constancias 

l " 
Descarga lista y ver~ca 

información 

"'~ ~ ¿Procede? Si 

6 

Identifica inconsistencias en la - información recibida y 
devuelve para corrección 

et 
7 

Inserta nombre y datos 
requeridos de acuerdo al tipo -de ex>nstancia que se elabore 

l 8 

Imprime y envía por correo la 
constancia correspondiente 

Correo 

~ 

Entrega constancias 

Acuse ce 
cx>nstan s 

.. 
( Termina 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD I Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 
" ' " 1 1-------------------------l 

11 .- Elaboración de Constancias de Cursos de Actualización 
o eventos del INPer 

6.0 Documentos de referencia 

DocMMntoe 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Gura Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

70 R eg1stros 

Registro. Tiempo de Responuble de conservarlo conaernaclón 

7.1 Correo 1 Año 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

7.2 Acuse de constancias 6Años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-11 

Rev. 4 

Hoja: 5 de 5 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

Documento de 
comprobación inmediata 

3S.10 

8.1 Constancia: documento con formato institucional respetando las normas institucionales que avala su 
participación como ponente, coordinador o asistente 

8.1 Curso: actividad de capacitación 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actuallDclón Descripción del cambio 

4 30-10-23 Actualización por vigencia y adecuaciones de forma. 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Elaboró: 
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Puesto-Cargo Coordinadora de Estadística de 
Productividad en Ensel'lanza 
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12.- Control de la Venta de Libros Editados 
por el Instituto Nacional de Perinatología 
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SALUD 

1.0 Propósito 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza 

12.- Control de la Venta de Libros Editados 
por el Instituto Nacional de Perinatologia 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-12 

Rev.4 
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1.1 Vender los libros editados por el Instituto Nacional de Perinatología Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para 
médicos pediatras, neonatólogos o ginecólogos, así como público en general, para la actualización de 
procedimientos o temas de interés. 

2.0 Alcance 
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, 

Subdirección Académica y a la Coordinación de Estadística de Productividad en la Enseñanza. 
2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los/as Médicos/as Pediatras y Neonatólogos/as, 

Ginecólogos/as, pacientes y especialistas que realizan la compra de los libros. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos 
3.1 Será responsabilidad de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirección 

Académica, verificar que la Coordinación de Estadística de Productividad en Enseñanza, cumpla con las 
siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

• Recibir de la Dirección de Educación en Ciencias de la Salud, las Normas Impresas o libros para venta. 

• Resguardar las Normas o libros para su venta. 

• Dar informes a las personas interesadas en la compra de los libros. 

• Llevar un registro de la venta de las Normas o libros. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD Coordinación de Estadistica de Productividad en Ensenanza 

12.- Control de la Venta de Libros Editados 
por el Instituto Nacional de Perinatologia 

4.0 Descripción del procedimiento 

Responsable 

Dirección de Educación 
en Ciencias de la Salud 

Subdirección 
Académica 

Coordinación de 
Estadística de 

Productividad en 
Enseñanza 

No. 
Acl 

1 

2 

3 

4 

089Crtpcl6n de actividad• 

Instruye a la Subdirección Académica, la entrega 
de las normas impresas y libros editados por el 
INPer para su venta. 

Recibe instrucción y solicita a la Coordinación de 
Estadística de Productividad en Enseñanza, lleve 
a cabo el procedimiento para la venta de Normas 
y libros editados por el INPer. 

Recibe, cuanta y almacena las Normas y libros 
existentes, para su posterior venta. 

Atienes al personal de la salud que solicita la 
venta de alguna Norma o libro editado por el 
INPer. 

5 Verifica la existencia de la Norma o libor 
solicitado. ¿Procede? 

6 No: informa al solicitante la no existencia de la 

7 

8 

9 

Elaboró: 

Norma o libro requerido. Termina 
Procedimiento 

Sí: verifica la existencia de la(s) Norma(s) y/o • 
libro(s), entrega orden de pago e indica al usuario 
realice el pago en el área de caja del Instituto. 

Recibe del médico/a, recibo de pago en original y • 
copia, entrega el documento adquirido, así como • 
su comprobante de pago original. 

Asigna número consecutivo a la copia del • 
comprobante de pago, para control y archiva. 

Termina Procedimiento 
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Coordinación de Estadística de Productividad en Ensenanza 

12.· Control de la Venta de Libros Editados 
por el Instituto Nacional de Perinatologla 

5.0 Diagrama de Flujo 

Dirección de Educación en Ciencias 
de la Salud 

( Inicio ) 
1 

Elaboró: 

Subdirección Académica 

2 
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Coordinación de Estadistica de 
Productividad en Ensel"lanza 

3 

Atiende al personal de la 
salud que solicita la venta de 

alguna norma o libro 

Verifica la existencia de la 
norma o libro solicitado 

~ ,-......1.N"'ln..__<:._ ¿Procede? _:::>-....:S::..:...1 _., 

~ 6 

Informa al solicitante la no 
~ existencia de la norma o libro 

requerido 

errr 1na 

7 

Verffica la existencia de la 
norma o libro, entrega orden +--­
de pago e indica al usuario 

realice su pago en caja 

Orden de 
pago 

R 
~ec1 oe 001 m •ateo/a , rec100 
de pago en orig inal y cop ia , 

entrega documento adquirido 
y comprobante original de 

Mnn 

Norma 

Libro 

Asigna número consecutrvo a 
la copia del comprobante de 
pago, para ex>ntrol y archiva 

¡ _ Redt:>o ce 
~ago (co ·a 

( Termina ) 
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12.- Control de la Venta de Libros Editados 
por el Instituto Nacional de Perinatologia 

6.0 Documentos de referencia 

Documentoe 

6.1 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de 
Procedimientos del INPer 

17.0 Registros 

Registros Tiempo de Re9ponuble de conservarlo COl'IHl'YllClón 

7.1 Recibo de venta de libro 3 Años 
Coordinación de Estadística de 

Productividad en Enseñanza 

8.0 Glosario 

INPer-DECS-SA­
CEPE-MP-12 

Rev.4 

Hoja: 5 de 5 

Código (cuando aplique) 

REV. 6 09/13 

09-13 

No Aplica 

Código de registro o 
Identificación única 

3S.10 

8.1 Norma (Neonatología u Obstetricia): recomendaciones creadas para ayudar a los profesionales de la salud 
a tomar decisiones sobre los exámenes de detección, la prevención o el tratamiento de un afección específica 

8.1 Libro: conjunto de hojas de papel, pergamino, vitela, etc., manuscritas o impresas, unidas por uno de sus 
lados y normalmente encuadernada, con temas de interés para familiares, médico so pacientes. 

9.0 Cambios de esta versión 

Número de Revisión 

4 

10.0 Anexos 
10.1 No Aplica. 

Fecha de la actuallzaclón 

30-10-23 

Descripción del cambio 

Actualización por vigencia y adecuaciones 
forma. 
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