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Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 31 de octubre de 2023

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacién de vigencia de
las normas internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas
Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon
de Estadistica de Productividad en Ensefanza, registrado en el Inventario de
Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes (INPer), se realizé la actualizacion 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 elaboracion
del programa de trabajo de control interno, programa de trabajo de la
administracion de riesgos y programa anual de trabajo se unieron en un solo
procedimiento; ya que su proceso es similar, denominandolo procedimiento para
la elaboracién de los informes trimestrales de la Direcciéon de Educacién en
Ciencias de la Salud. Por lo anterior, la Direccion de Educacion en Ciencias de la
Salud, valida la vigencia de la norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

La Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza pertenece a la Subdirecciéon Académica y tiene
como funcién principal la de realizar la recopilacién de la informaciéon generada por las areas adscritas a la
Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud para integrar los informes de resultado que corresponda, la
elaboracién de las constancias de los cursos de actualizacién que se realizan en el Instituto y la venta de las
Libros editados por el INPer.

En esta revisién del Manual se eliminaron los procedimientos relativos al informe de logros mensual y el
compromiso OR. 11; esta decision se tomd, ya que, son procedimientos que no se realizan actualmente;
adicionalmente, se unieron en un solo procedimiento: elaboracién del programa de trabajo de control interno,
programa de trabajo de la administracién de riesgos y programa anual de trabajo; ya que su proceso es similar,
por lo que se decidi® nombrarlo Procedimiento para la Elaboracién de los Informes Trimestrales de la Direccion
de Educacién en Ciencias de la Salud.

La elaboracion del presente Manual pretende servir como una herramienta al personal que integra la Coordinacion
en el desempefio de las funciones encomendadas.

Esta compuesto por cuatro partes importantes:

1) OBJETIVO DEL MANUAL: Tiene como propésito principal enunciar los fines
concretos que se pretenden alcanzar con la
implantacién del Manual.

2) MARCO JURIDICO: Es la normatividad juridica a la cual debera apegarse la
Coordinacioén.

3) PROCEDIMIENTOS: Es el conjunto de actividades sucesivas, ordenadas y
relacionadas entre si, que se realizan con la finalidad de
obtener un determinado servicio.

4) FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Conjunto de elementos auxiliares que se utilizan en el
desarrollo del procedimiento, entre ellos se pueden
anexar. Formas estadisticas, reportes, informes,
cédulas y demas formas impresas.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se
realizan en la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza, asi como la interaccién que presenta
con las demas areas del INPer.
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Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misién y Visién del INPer, queda como
responsabilidad de la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza su resguardo, difusion,
implantacién y actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es describir los procedimientos que realiza la Coordinacion de Estadistica de
Productividad en Ensefianza y detallar los pasos a seguir para coordinar y supervisar la integracion de informes
de resultado de la Direccion de Educacién en ciencias de la Salud, sus Subdirecciones, Departamentos y
Coordinaciones, asi mismo realiza el desarrollo del Programa de Estimulos y Recompensas del Personal de la
Salud de la Secretaria de Salud, la elaboraciéon de constancias de los cursos de actualizacion que se desarrollan
en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y la venta de libros editados en el mismo

Instituto.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de los Profesionales en la Ciudad de México.
Ley General de Educacién Superior.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley General de Poblacién y Reglamentos.

Ley de Migracién.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento.

Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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 Articulo 123
Constitucional.

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

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal y Reglamento.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia

Cabdigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Caodigo Fiscal de la Federacién y Reglamento.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley para el Reconocimiento y la Atencién de las Personas LGBTTTI de la Ciudad de México.
Ley Federal de Austeridad Republicana.

REGLAMENTOS
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo del Sector Publico Federal.
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Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

ACUERDOS

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal del Sector
Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacion de las politicas publicas en materia de salud.

LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

NORMAS
Norma Oficial NMX-R-025-SCFI-2015, En igualdad laboral y no discriminacion.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

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

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico regulatorio
del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
cugopuens | Cporoae o e | suparecos oademca | Drecrs e Lcacinn Cenis
Firma /é?/zd//m //,l %?’ w s 94/\)
Fecha 16-10-2023 2610203 30-10-2023

Revisé por el Departamento de Organizaciéon y Métodos: Angélica Ibarra Vila




INPer-DECS-SA-
p CEPE-MP
COORDINACION DE ESTADISTICA DE PRODUCTIVIDAD
SALUD ENSENANZA Rev. 4
Hoja: 7de7
lll.- PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez.

Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Cargo-puesto

Coordinadora de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

/Sub!directora A9adémica

Directora de Educacjémen Ciencias
de la Salud /en

Firma (Cretera Lfon t — ] C fap T~
Fecha 16-10-2023 26-15(:2523\ “ 30-10-2023"

N

Revisé por el Departamento de Organizaciéon y Métodos: Angélica Ibarra Vila




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

. CEPE-MP-01
s ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
1.- Programacién de Metas de Formacion .5
y Capacitacién Técnico Médica Hoja: 1 de 6
1.- Programacion de Metas de Formacion
y Capacitacion Técnico Médica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Puesto-Cargo

Coordinadora de Estadistica de

Subdirectora Académica

Directora de Educacion en Ciencias

Productividad en Ensefianza e de laSalyd’
Firma ()(,;/zll'ﬂ;‘; J/////{( C %\ (/1 I/V;L; ¢ \//
Fecha 16-10-23 261023 ) " 30-1023

Revisé por el Departamento de Organizaciéon y Métodos: Angélica Ibarra Vila




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
. - i CEPE-MP-01
s ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
1.- Programacién de Metas de Formacion . &
y Capacitacién Técnico Médica Hoja: 2 de 6

1.0
1.

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Realizar un estimado anual (desglosado en los 12 meses del afio) de las actividades de formacion (eficiencia
terminal de residencias médicas, numero de residentes en formacién, cursos de educaciéon continua,
asistentes a educacion continua, satisfaccion de cursos de formacion y educacioén continua) de recursos
humanos y de capacitacion (asistentes a capacitacién y numero de cursos) técnico médica que desarrolla la
Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, para conocer el nimero de alumnos que se pretende
capacitar y formar de manera trimestral, para poder ejercer adecuadamente el presupuesto asignado.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud y sus
Subdirecciones Adscritas.

A nivel externo, el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educaciéon en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la instruccién de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, de generar el estimado
anual de actividades de formacion, educacion continua y de actividades de capacitacion técnico médico
del personal de la salud, para realizar en tiempo y forma la programacién de cifras estimadas.

e Recabar informacién de las diferentes areas del Instituto en las que participe personal de la salud en
formacion y/o capacitacion, con la finalidad de elaborar el concentrado de datos para la integracién de
metas en el tiempo programado.

e Enviar a la Direcciéon de Educacién en Ciencias de la Salud el concentrado de metas en tiempo y forma
para su validacion y envio a la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad para su autorizacioén.

e Realizar la integracién de la informacion relativa a la formacién y/o capacitacion en el (los) formato(s)
correspondiente(s) para su envio al Departamento de Gestion de la Informacién.
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4.0 Descripcion del procedimiento
b 4 i W W A7 i st Y fel RS 1 L
Direccién de Educacion 1 Instruye a la Subdireccién Académica coordine
en Ciencias de la Salud acciones para la elaboracién de la Programacioén de
Metas de formacién y capacitacion técnico médica.
Subdireccién 2 Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de
Académica Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve a
cabo el procedimiento para la Programacion de
Metas.
Coordinaciéon de 3 Recibe instruccién, verifica la informacién de las
Estadistica de tablas realizadas durante el afio anterior, asi como
Productividad en de la informacién recabada con las areas.
Ensefianza
4 Realiza con la informacién, la programacion
estimada de cifras de formacién, educacién
continua y capacitacion técnico médica en archivo
Excel.
5 Realiza propuesta de integracion de metas y envia | e Propuesta de
a la Subdireccién Académica para su validacion. integracion de
metas
Subdireccién 6 Recibe propuesta, analiza y determina si es
Académica correcta la integraciéon. ¢Procede?
7 No: realiza observaciones y solicita realice las|e Propuesta de
correcciones pertinentes. Regresa actividad N°. 5 integracion de
metas
8 Si: valida y envia a la Direccién de Educacién en
Ciencias de la Salud para su visto bueno.
Coordinacién de 9 Recibe de la Direccién de Educacion en Ciencias [e Formatos oficiales
Estadistica de de la Salud y llena formato oficial para envio|e Oficio de envio
Productividad en mediante oficio la programacion estimada al
Ensefianza Departamento de Gestion de la Informacion.
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Coordinacién de Recibe por correo la programacion autorizada y da|e Calendario  Anual
Estadistica de seguimiento. de Metas
Productividad en
Ensefianza
11 | Elabora Informe Trimestral, tomando como base el | e Informe Trimestral
Calendario Anual de Metas. e Calendario Anual
de Metas
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
1 > R W,N"!r,;” R 5 Tl
~ Documentos ~ Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de )
Procedimientos del INPer No Aplica

7.0 Registros

" p— T
] s e " . Cédigo de registro o
Regisiron VASPRRERODN it iencyirio identficacion tnica
7.1 Propuesta de - Coordinacion de Estadistica de Documento de
integracion de metas Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
- . Coordinacion de Estadistica de Documento de
7.2 Oficio de envio de metas 1afio Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.3 Calendario anual de 1 afin Coordinacion de Estadistica de Documento de
metas Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
: Coordinacién de Estadistica de
7.4 Informe trimestral 6 afios Productividad on Ensefianza 11C.17

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 versio
B Y U T

Nimero de Revisién | Fec

Actualizacién por vigencia y adecuaciones de

30-10-23 forma.

10.0 Anexos

10.1 Formatos de Formacion y Capacitacion Técnico Médica de la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE)
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.4

Propésito

Elaborar una sintesis numérica trimestral de las principales actividades realizadas por la Direccién de
Educacion en Ciencias de la Salud en la rama de formacion (eficiencia terminal de residencias médicas,
nimero de residentes en formacién, cursos de educacién continua, asistentes a educacién continua,
satisfaccion de cursos de formacién y educacién continua) de recursos humanos y de Capacitacién (cursos y
alumnos capacitados en la rama técnico médica) técnico médica, para saber si se cumple con el estimado
mensual programado.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud.

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la instruccion de la Direccién de Educaciéon en Ciencias de la Salud para elaborar la integracion
del estimado anual de actividades de formacion y de capacitacion técnico médica para realizar en tiempo
y forma el informe del cumplimiento de metas.

e Cumplir con los tiempos establecidos por la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), (tres dias naturales posteriores a cada periodo
que se reporta), para la entrega oportuna del Informe de Metas a la Direccién de Planeacion.

e Solicitar mediante oficio a las areas involucradas, el envio dentro de los tres primeros dias calendario
(naturales), la informacién del total de alumnos y cursos de educacion continua, formacion y/o
capacitacion técnico meédica que concluyeron en los meses a reportar.

e Procesar la informacion recibida y capturarla en los formatos proporcionados por la CCINSHAE (Matriz
de Indicadores de Riesgo, MIR Formacién) para su envio a la Direccién de Educacién en Ciencias de la
Salud con la finalidad de someterla a revision y/o firma de autorizacion.

e Recibir de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, oficio firmado y sellado para su entrega a
las &reas correspondientes y conservar a manera de comprobante acuse de recibido de las Areas
entregando copia a la Direccion.
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4.0 Descripcion del proc

S
S

edimiento

!
e i Lo Vi ones

Direccién de Educacion | 1
en Ciencias de la Salud

'Insfruye a/la Subdiréécién Aéadémica, realice la

elaboracién del Informe de Metas de formacién y
capacitacion técnico médica.

Subdireccién
Académica

Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve
a cabo el procedimiento para la elaboracion del
Informe de Metas.

Coordinacion de
Estadistica de
Productividad en
Ensefianza

Recibe instruccion y solicita mediante oficio
dirigido a las areas, informacién del total de
alumnos de formacién y/o educacién continua, asi
como cursos de capacitacion técnico médica, que
concluyeron en los meses a reportar.

Recibe de las areas, dentro de los tres primeros
dias calendario y por el mismo medio de la
solicitud, la informacién requerida. ¢Procede?

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

Si: procesa y captura la informacién recibida, en
los formatos de Matriz de Indicadores de Riesgo,
MIR  Formacién proporcionados por la
CCINSHAE.

Envia a la Direccién de Educacioén en Ciencias de
la Salud, oficio para envio al Departamento de
Gestion de la Informacién y formatos para revision
y firma de autorizacion.

Recibe de la Direccién de Educacién en Ciencias
de la Salud, oficio para envio firmado y sellado.

Oficio de Solicitud
de Informacion

Formatos de
captura

Oficio para Envio
Formatos
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Coordinacion de Entrega  oficio las areas internas
Estadistica de correspondientes y conserva acuse de recibido
Productividad en para expediente y archivo, entrega copia a la
Ensefianza Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud.
10 Recibe del Departamento de Gestion de la|e Informe trimestral
Informacién el formato oficial en PDF del envio de
metas y envia a la Subdirecciébn para
conocimiento.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Educacion : ; " Coordinacion de Estadistica de
en Ciencias de la Salud Subdinsccion Acsdémica Productividad en Ensefianza
?
1 2 3
. i Solicita a las areas la
Instruye realice el Informe Solicita llevar a cabo el , p
de Metas de formacion y > procedimiento para la |nforr£a§|)(ru‘1dtuotglrg: earl‘ulg\os
capacitacion técnico médica elaboracion del informe q esas Zrepor(ar
Oficio de
solicitud de
informa
4
Recibe la informacién
requerida de las areas
Detecta inconsistencias en
la informacién y solicita
correcciones
(5}
Procesa y captura la
informacion recibida en | e—!
formatos proporcionados por
la CCINSHAE
Formatos de
Captura
1/2
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Direccién de Educacion
en Ciencias de la Salud

Subdireccién Académica

Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

7z

Envia a superior jerarquico

oficio para realizar el envio,

asi como los formatos para
revisién y firma

Oficio para
envio

8

Recibe de la Direccién de &ea
oficio para envio firmado y
sellado

9

Envia oficio a areas intemas
correspondientes, conserva
acuse, archiva y entrega copia a
su Direccién de area.

10

Recibe de Gestion de la
Informacién formato oficial en
PDF y ervia a Subdirecciéon
para conocimiento

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de .
- No Aplica
Procedimientos del INPer
7.0 Registros
PN mdo istro o
7.1 Oficio de solicitud de 1 aftc Coordinacién de Estadistica de | N° de oficio/Documento de
informacién Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.2 Oficio de envio de 1 .ahe Coordinacion de Estadistica de | N° de oficio/Documento de
Informacion Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
Coordinacién de Estadistica de Documento de
7.3 Formatos de capture Tafio Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
: Coordinacién de Estadistica de

7.4 Informe trimestral 6 afos Productividad s Ercafianza 1117

8.0 Glosario
8.1 Capacitacion: se refieren al numero de veces que el servidor publico se capacite en diversos eventos como
cursos (presenciales y en linea), talleres, conferencias, foros o videoconferencias; éstas pueden desarrollarse
en periodos diferentes cuando atiendan a un temario integral y una evaluacién conjunta.

8.2 Formacion: 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 formacion que obtuvo.

8.3 Educacion continua: es el medio para mantenerse actualizado con las ultimas tendencias de tu sector o los
avances en un tema especifico. 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.
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9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revisién | - Descripcién del cambio
4 Actualizacién por vigencia y adecuaciones de
forma.
10.0 Anexos
10.1 Formato de avance de Formacién
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3.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos
Publicos (SIl), Programa Anual de Capacitaciéon (Formato 1154)
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Propésito

Proporcionar los datos anuales de la ejecucion del presupuesto asignado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), al area de Educacién en Ciencias de la Salud del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para la capacitacién 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 Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico), para describir la manera en que se gasto.

—_
-

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud y la
Direccién de Administracién y Finanzas.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion

Académica, verificar que la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la instruccion de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, para elaborar la integraciéon
del estimado trimestral, relativo al monto ejercido en las partida especifica de capacitacién (33401) para
realizar en tiempo y forma, el informe del cumplimiento de metas.

e Solicitar mediante oficio a las areas involucradas, el envio de la informacion relativa al gasto ejercido en
las partidas especificas de capacitacion, que concluyeron en los meses a reportar.

e Capturar la informacién correspondiente en el Formato “Programa Anual de Capacitacion” (1154) del
Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) de la plataforma de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y validar la informacion, con base en los requerimientos de la
propia pagina Web para su envio a ésta e imprimir el acuse de recibido.

e Manejar con estricto resguardo los datos personales de las pacientes, mismos que seran protegidos,
incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados.
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4.0 Descripcion del procedimiento

I T

ok OF)

(T
)

ot
1 i 1

mmo

Direccion de Educaciéﬁ
Ciencias de la Salud

en| 1

' InsirUYe é Ié Subdiréccién Acadérﬁicé, se elabore

el Informe del Sistema Integral de Informacion de
los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Programa
Partidas Especificas para Capacitacion.

Subdireccién Académica

Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve
a cabo el procedimiento para la integraciéon del
Informe del Sistema Integral de Informacién de los
Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Programa Anual
de Capacitacion.

Coordinacién de
Estadistica de
Productividad en
Ensefianza

Recibe indicacion y solicita a través de oficio al
Departamento de Capacitacion, Calidad vy
Desarrollo de Personal, informacién relativa a las
horas de capacitacion otorgadas al personal.

Recibe del Departamento de Capacitacion,
Calidad y Desarrollo de Personal, la informacién
solicitada y verifica. ¢Procede?

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

Si: realiza andlisis de la informacion y captura en
base de datos (Excel) para realizar el estimado de
horas de capacitacion por persona, considerando
la informacién del afio anterior, para poder realizar
la estimacién.

Vacia de las Hojas de Excel, la informacién al
formato 1154, proporcionado por la Secretaria de
la Funcién Publica (SFP).

Ingresa a la plataforma del Sl en la pagina Web
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y valida la informacién de acuerdo al
sistema.

Envia por medio de Sli@Web, la informacién

previamente validada, imprime acuse y lo integra | e

al expediente junto con el formato 1154.
Termina Procedimiento

Oficio de solicitud

Reporte de Excel

Formato 1154

Acuse de Envio
Formato 1154
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza

3.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)
Programa Anual de Capacitacion (Formato 1154)

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-03

Rev. 4

Hoja: 4 de 5

Diagrama de Flujo

de la Salud

Direccién de Educaciéon en Ciencias

Subdireccién Académica

Coordinacioén de Estadistica de
Productividad en Ensefanza

1

Instruye se elabore el informe
del SlI, Programa Partidas

2

Especificas para
Capacitacion

Recibe y transmite instruccion

Solicita a capacitacion,
informacién relativa a las

A 4

\ 4

horas de capacitacion
otorgadas al personal
Oficio de solicitud
4

Recibe de capacitacion la
informacién solicitada y
verifica

Detecta inconsistencias,
solicita aclaraciones y/o

modificaciones

Realiza analisis de la
informacién y captura en base |«
de datos

Reporte Excel
Z

Vacia informacioén al formato

1154
8

Ingresa a plataforma del Sli
y valida informacién de
acuerdo al sistema

v 9

Envia a través del SIi@Web
la informacién validada,
imprime acuse e integra al
expediente con formato 1154

Acuse de

envig
Formato 1154

y
( Termina )

(<]

y

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
SALUD | coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza G
’ k 3.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 4
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sil)
Programa Anual de Capacitaciéon (Formato 1154) Hoja: 5de 5
5.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de .
i No Aplica
Procedimientos del INPer
6.0 Registros
Tiempo de , , Cédigo de registro o
Rugiatros conservacion Responsable de conservario identificacion unica
.5 - Coordinacioén de Estadistica de | N° oficio/Documento de
T L O A Tiaho Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.2 Formato de “Programa . _—
i Coordinacion de Estadistica de
Anual de Capacitacion 6 afios PEdiuciivided an Ersshnnza 11C.17
(1154)
7.3 Acuse de envio del d GG Coordinacién de Estadistica de 11C.17
formato por sistema Sli@Web Productividad en Ensefianza ’

7.0 Glosario

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

8.2. Sli@Web: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda Y
crédito Publico

8.0 Cambios de esta version

4

Actualizacién por vigencia y adecuaciones de

30-10-23 forma.

9.0 Anexos

10.1 Formato 1154
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chéavez
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

4.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) Programa Partidas
Especificas para Capacitacién (Formato 1158)

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-04

Rev. 1

Hoja: 1 de 5

4.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gastos
Publicos (Sll), Programa Partidas Especificas para Capacitacion (Formato 1158)

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

CEPE-MP-04

Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

SALUD

4.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) Programa Partidas

Especificas para Capacitacion (Formato 1158)

Hoja: 2de 5

— -

2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Proporcionar los datos trimestrales del total del recurso ejercido del presupuesto de la cuenta 33401, asignado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) al area de Educacién en Ciencias de la Salud para la
capacitacion de recursos humanos en partidas especificas para la elaboracién del Informe del Sistema Integral
de Informacion de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Programa Partidas Especificas para Capacitacion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion Académica y a la Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefianza.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que la Coordinaciéon de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la instruccion de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, para elaborar la integracién
del estimado trimestral relativo al monto ejercido en las partida especifica de capacitacion (33401), para
realizar en tiempo y forma el informe del cumplimiento de metas.

e Solicitar mediante oficio a las areas involucradas, el envio de la informacién relativa al gasto ejercido en
las partidas especificas de capacitacion, que concluyeron en los meses a reportar.

e Capturar la informacién correspondiente en el Formato “Partidas Especificas de Capacitacion” (1158)
del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) de la plataforma de la
Secretaria de la Funcién Publica y validar la informacién con base a los requerimientos de la propia
pagina Web para su envio a ésta e imprimir el acuse de recibido.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez.

Dra. Viridiana Gorbea Chéavez

Puesto-Cargo

Coordinadora de Estadistica de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

T . - CEPE-MP-04

S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
' 4.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) Programa Partidas
Especificas para Capacitacion (Formato 1158) Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
Ne

Responsable Act. Descripcion de actividades Documento anexo

Direccion de Educaciénen | 1
Ciencias de la Salud

Instruye a la Subdireccion Académica, la
elaboracién del Informe del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (SlI),
Programa Partidas Especificas para Capacitacion.

Subdirecciéon Académica 2

Recibe instruccion y solicita a la Coordinacién de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve a
cabo el procedimiento para la integracion del
Informe del Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Programa
Partidas Especificas para Capacitacion.

Estadistica de

Productividad en

Coordinacién de 3

Recibe instruccién solicita al Departamento de
Capacitacion, Calidad y Desarrollo de Personal,
informacioén el recurso ejercido de la cuenta 33401

¢ Oficio de solicitud

Ensefianza ) o )
4 | Recibe del Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal, la informacién solicitada y
analiza. ¢Procede?
5 |No: detecta inconsistencias en la informacién
recibida, solicita aclaraciones y/o modificaciones.
Regresa a la Actividad No. 4
6 |Si: realiza analisis de la informacién y captura en|e Reporte en Excel
base de datos (Excel) para realizar el estimado de
del presupuesto a ejercer en el afio, considerando
la informacién del afo anterior, para su
programacion.
7 |Vacia de las Hojas de Excel, la informacién al|e Formato 1158
formato 1158, proporcionado por la Secretaria de la
Funcién Publica.
8 |Ingresa a la plataforma del Sl en la pagina Web de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y valida
la informacién de acuerdo al sistema.
9 |Envia por medio de SlI@Web, la informacién|e Acuse de Envio
previamente validada e imprime acuse de envio y | Formato 1158
lo integra al expediente junto con el formato 1158.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Coordinadora de Estadistica de a ; Directora de Educacién enCiencias
Puesto-Cargo Produgtividad en Ensefianza Subdirectora Ac?démlca /" de la Salu ‘d },C
Firma (G rlent L fon 1y ol /) V55 N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
. . ) CEPE-MP-04
s ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
4.- Elaboracidn del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) Programa Partidas
Especificas para Capacitacion (Formato 1158) Hoja: 4 de 5
5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Educacion en Ciencias Coordinacién de Estadistica de

de la Salud Subdireccion Académica Productividad en Ensefianza

! 1 2 3

In;g'u éﬁ s;fglga;z: ;lal&f:::ﬁ . ‘ ) ) Solic?ta a capaditacion,
Especificas para »| Recibe y transmite instruccion informacién relativa al recurso

Capacitacién ejercido de la cuenta 33401
Oficio de solicitud
4 4

Recibe de capacitacion la

@)+ informadion solicitada y

analiza

h 4

Detecta inconsistencias,
solicita aclaraciones y/o

modificaciones

&

Realiza analisis de la
informacién y captura en base |«
de datos

Reporte Excel

Vacia informacion al formato

1158
8

Ingresa a plataforma del Sl
y valida informacion de
acuerdo al sistema

i o

Envia a través del SIi@Web
la informacién validada,
imprime acuse e integra al
expediente con formato 1154

Acuse de

envig
Formato 1154

6

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Coordinadora de Estadistica de : ; Directora de Educa iencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T —
CEPE-MP-04
S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
4.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) Programa Partidas
Especificas para Capacitacion (Formato 1158) Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de 2
b No Aplica
Procedimientos del INPer
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Regietsos conservacion Responsable de conservario identificacién unica
e o : Coordinacion de Estadistica de | N° oficio/Documento de
7.1 Ofici de solicitud LR Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.2 Formato de “Partidas . _
o T Coordinacioén de Estadistica de
531p5e8c)|flcas de Capacitacion 6 afios Produstividad en Ensefiarcs 11C.17
7.3 Acuse de envio del 6 afios Coordinacion de Estadistica de 11C.17
formato por sistema Sli@Web Productividad en Ensefianza '

8.0 Glosario

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

8.1 Partida especifica de capacitacion: Cuenta o asignacion presupuestal para capacitar al personal del INPer

8.1 Sli@Web: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda Y
credito Publico

9.0 Cambios de esta version

Nuamero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
4 30-10-23 Actualizacion por vigencia y adecuaciones de forma.
10.0 Anexos

10.1 Formato 1158

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso6: Autorizé:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza

5.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gastos Puablicos (Sil)
Horas de Capacitacion (Formato 1155)

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-05

Rev. 1

Hoja: 1 de 7

5.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos
y Gastos Publicos (Sll), Horas de Capacitacion (Formato 1155)

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

CEPE-MP-05

S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

5.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Rev. 1
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)

Horas de Capacitaciéon (Formato 1155)

Hoja: 2de 7

—

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Mantener la base de datos de horas de capacitacion efectivas del personal del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) actualizada, con la finalidad de proporcionar a la Direccion
de Educacion en Ciencias de la Salud el total anual de horas en las que se capacit6 al personal, considerando
el presupuesto asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para la integracion del
Informe del Sistema Integral de los Ingresos y Gastos Publicos correspondiente.

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

Direccién de Administracion y Finanzas.
A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que la Coordinaciéon de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Registrar en la base de datos (hoja Excel) disefiada por la Coordinacién, las horas de capacitacion por
persona y realizar el estimado de capacitacion, considerando la informacién del afio anterior para
presentarlo ante la Subdireccién Académica y la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud para
su autorizacion.

e Solicitar mediante oficio a las areas involucradas, el envio de la informacion relativa al gasto ejercido en
las partidas especificas de capacitacion, que concluyeron en los meses a reportar.

e Vigilar que se cumpla con los tiempos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), los veinte primeros dias del mes de abril, para la
entrega oportuna del Informe del Sistema Integral de Informacién (SIl@Web).

e Capturar la informacién correspondiente, en el formato “Horas de Capacitacién” (1155) del Sistema
Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) de la plataforma de la SFP y validar la
informacién, con base en los requerimientos de la propia plataforma (SII@Web) para su envio a ésta e
imprimir el acuse de recibido.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ———
Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensef CEPRaras
SALUD oordinacion de Es stica de Froductiviaad en ensenanza
- 5.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Rev. 1
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (SlI)
Horas de Capacitaciéon (Formato 1155) Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
5 :
Responsable A’it. Descripcion de actividades Documento anexo
Direccién de Educaciénen | 1 Instruye a la Subdireccion Académica, la
Ciencias de la Salud elaboracion del Informe del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (SlI)
“Horas de Capacitacion”.
Subdireccién Académica 2 | Recibe instruccién y solicita a la Coordinacién de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve a
cabo el procedimiento para la elaboracion del
Informe del Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gastos Publicos (Sll), “Horas de
Capacitaciéon”.
Coordinacién de 3 |Recibe instruccion de elaborar el Informe del
Estadistica de Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y
Productividad en Gastos Publicos (Sll) “Horas de Capacitacion”.
Enseflanza . o .
4 | Solicita al Departamento de Capacitacion, Calidad |e  Oficio de solicitud
y Desarrollo de Personal, informacién de las horas de informacién
de capacitacién otorgadas.
5 | Recibe del Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal, la informacién solicitada y
evalua su integraciéon. ¢Procede?
6 |No: identifica inconsistencias y  solicita
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 5
7 | Si: vacia informacién en la base de datos (hoja de
Excel) de la coordinacién para su andlisis e
integracién de la informacion.
8 |Estima, con base en la informacién del afio anterior
y la integracion de lo proporcionado por el
Departamento de Capacitacion Calidad vy
Desarrollo de Personal, las horas de capacitacion
por persona.
9 |Vacia la informacién al formato “Horas de|e Formato 1155
Capacitacion” (1155), proporcionado por la “Horas de
Secretaria de la Funcion Publica. Capacitacion”
10 |Ingresa a la plataforma del Sll@Web de la
Secretaria de Hacienda y Credito Publico y valida
la informacién de acuerdo al sistema.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé6: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
. . . CEPE-MP-05
S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
' 5.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Rev. 1
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)
Horas de Capacitacion (Formato 1155) Hoja: 4 de 7
NQ
Responsable Ae Descripcion de actividades Documento anexo
Coordinacion de 11 |Envia por medio de SIi@Web la informacion|e Acuse de Envio
Estadistica de previamente validada e imprime acuse de envio y |e Formato 1155
Productividad en lo integra al expediente junto con el formato 1155.
Ensefianza
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-05
S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
5.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Rev. 1
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)
Horas de Capacitacién (Formato 1155) Hoja: 6 de 7

Direccién de Educacién en Ciencias
de la Salud

Subdireccién Académica

Coordinaciéon de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

9
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formato11565

Formato 1155
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —n
. . . CEPE-MP-05
S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
5.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Rev. 1
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)
Horas de Capacitacién (Formato 1155) Hoja: 7de 7
.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de N6 Ablica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
Tiempo de . Cédigo de registro o
Registros conservacion Responsable de conservario identificacion unica
7.1 Oficio de solicitud de 1 afio Coordinacion de Estadistica de | N° oficio/Documento de
informacion Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.2 “Horas de capacitaciéon” Coordinacién de Estadistica de
(1155) 6 afios Productividad en Ensefianza bl
Coordinacién de Estadistica de
7.3 Acuse de Envio 6 aflos Productividad en Ensefianza Ter

8.0 Glosario
8.1 Capacitacion: conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y
aptitudes del personal que labora en el INPer
8.1 Sli@Web: Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda Y
crédito Publico
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
1 30-10-23 Actualizacién por vigencia y adecuaciones de forma.
10.0 Anexos
10.1 Formato 1155
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-06
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159) Hoja: 1de 7

6.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos
Publicos (Sll), Seguimiento del Programa Anual de Capacitaciéon (Formato 1159)

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

CEPE-MP-06

SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Seguimiento del

Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159)

Hoja: 2de 7

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Proporcionar los datos trimestrales de como se ejercié el presupuesto asignado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) al area de Educacién en Ciencias de la Salud, para la capacitacion de recursos
humanos, es decir, el total del personal del Instituto Nacional de Perinatologia 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 gasto.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Educaciéon en Ciencias de la Salud y la
Direccion de Administracién y Finanzas.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Atender la instruccion de la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, para elaborar la integracion
del estimado trimestral relativo al monto ejercido en las partida especifica de capacitacion (33401) para
realizar en tiempo y forma, el informe del cumplimiento de metas.

e Solicitar mediante oficio a las areas involucradas el envio de la informacion, relativa al gasto ejercido en
las partidas especificas de capacitacion, que concluyeron en los meses a reportar.

e Capturar la informacién correspondiente en el Formato “Seguimiento del Programa Anual de
Capacitacion” (1159) del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) de la
plataforma de la Secretaria de la Funcién Publica y validar la informacién con base a los requerimientos
de la propia pagina Web para su envio a ésta e imprimir el acuse de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R ——_
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza e
6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Puablicos (Sll), Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159) Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
; I 51 i A T R B
Direccién de Educaciénen | 1 |Instruye a Iah Subdireccién Académica, la
Ciencias de la Salud elaboracion del Informe del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos (SlI)
Seguimiento al Programa Anual de Capacitacién
(Formato 1159).
Subdireccién Académica 2 | Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve a
cabo el procedimiento para la integracion del
Informe del Sistema Integral de Informacién de los
Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Seguimiento al
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159).
Coordinacion de 3 | Recibe instruccién para realizar las acciones
Estadistica de necesarias para elaborar el Informe del Sistema
Productividad en Integral de Informacién de los Ingresos y Gastos
Ensefianza Publicos (Sll), Seguimiento al Programa Anual de
Capacitacion (Formato 1159).
4 | Solicita al Departamento de Capacitacion, Calidad |e  Oficio de solicitud
y Desarrollo de Personal, informacién de las horas de informacién
de capacitacién otorgadas.
5 | Recibe del Departamento de Capacitacion, Calidad
y Desarrollo de Personal, la informacién solicitada y
evalua su integracion. ¢Procede?
6 |[No: identifica inconsistencias y solicita
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 5
7 | Si: realiza analisis de la informacién y captura en|e Reporte en Excel
base de datos (Excel) para realizar el estimado de
las horas de capacitacion por persona,
considerando la informacién del afio anterior.
8 |Vacia la informacion al formato 1159,|e Formato 1159
proporcionado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159)

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-06

Rev. 1

Hoja: 4 de 7
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Productividad en
Ensefianza
10 |Envia por medio de Sli@Web, la informacion|e Acuse de Envio
previamente validada, imprime acuse de envio y 10 | Formato 1159
integra al expediente junto con el formato 1159.
Termina Procedimiento
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SALUD
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Rev. 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-06
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sil), Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159) Hoja: 6 de 7
Direccion de Educacion en Ciencias Coordinacién de Estadistica de

de la Salud Subdireccién Académica Productividad en Ensefianza

9

Ingresa a plataforma y valida
informacién de acuerdo a
sistema

10
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( Termina )

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Lic. Carolina Teresa Hentze Proal Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez. Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Puesto-Cargo Coordinadora de Estadistica de ; s Directora de Educacion en Ciencias

" Productividad en Ensefianza Subd|‘r i Acakdémlca ~ de la Sa!ugt}n
: 7 7 T 7
Firma ({/’//{,‘(//7(1 7‘/{/) %7/ C - Fx‘.{:ﬁ\.‘» S / % v 9 l/\/
LA 7

Fecha 16-10-23 26-10-23 ./ 30-10,23

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Angélica Ibarra Vila



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e ——
SALUD | coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza CEPL-NN08
6.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 1
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll), Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién (Formato 1159) Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Mo Aoiica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Raptos conservacion Responsabie de conservario identificacién Gnica
7.1 Oficio de solicitud 1 & Coordinacioén de Estadistica de | N° oficio/Documento de

Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata

T.2 Paimato g8 beguiniiio Coordinacion de Estadistica de

del Programa Anual de 6 afios S 11C.17
Capacitacion” (1159) Productividad en Ensefianza
7.3 Acuse de envio del & afios Coordinacién de Estadistica de 11C.17

Productividad en Ensefianza

formato por sistema Sli@Web

8.0 Glosario

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

8.2 Sli@Web: Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda Y
crédito Publico

9.0 Cambios de esta version

———

1 30-10-23 ;fl\ctuallzacmn por vigencia y adecuaciones de
orma.
10.0 Anexos
10.1 Formato 1159
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

7.- Elaboracion del Informe del Sistema Integral de Informaciéon
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)
Explicacién a las variaciones (Formato 1157)

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-07

Rev. 0

Hoja: 1 de 5

7.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos
y Gastos Publicos (Sll), Explicacion a las variaciones (Formato 1157)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

CEPE-MP-07

S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

' ' 7.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 0
de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll)

Explicacién a las variaciones (Formato 1157)

Hoja: 2de 5

1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Proporcionar las explicaciones a las variaciones que resultan de la informacién enviada en los reportes de los
programas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), con respecto a lo programado y alcanzado,
en relacion al total de alumnos capacitados, cursos impartidos y el presupuesto ejercido para la capacitacion
de recursos humanos asignado al area de Educacién en Ciencias de la Salud, con la finalidad de justificar de
manera transparente las diferencias que se reporten.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccién Académica y a la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Recabar informacion de las diferentes areas del Instituto, relativa a las actividades de capacitacion anual
realizadas, a fin de elaborar la explicacion a la variacién, considerando la fecha en la que se debe
capturar la informaciéon en el sistema, y asi, cumplir en tiempo y forma con el envio a la Direccién de
Educacion en Ciencias de la Salud.

e Analizar la informacién enviada a través de la plataforma Sli@Web para detectar las variaciones en la
informacién proporcionada, a fin de elaborar la justificacion correspondiente y presentarla a la Direccion
de Educacion en Ciencias de la Salud para su envio.

e Capturar la informacion correspondiente en el Formato “Explicacion a las variaciones” (1157) del Sistema
Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos Publicos (Sll) de la plataforma de la Secretaria de la
Funcién Publica y validar la informacién con base a los requerimientos de la propia pagina Web para su
envio a ésta, e imprimir el acuse de recibido.
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA.
S ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza SR
7.- Elaboracién del Informe del Sistema Integral de Informacién Rev. 0
de los Ingresos y Gastos Puablicos (Sl)
Explicacién a las variaciones (Formato 1157) Hoja: 3de 5
4.0 Descripcion del procedimiento
O
Responsable Ahcl:t. Descripcién de actividades Documento anexo
Direcciéon de Educaciébnen | 1 |Instruye a la Subdireccion Académica, para la
Ciencias de la Salud elaboracién del Informe del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gastos Publicos
(Sll) “Explicacion a las variaciones” (Formato
1157).
Subdireccién Académica 2 | Recibe instruccioén y solicita a la Coordinacion de
Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve
a cabo el procedimiento para la elaboracién del
Informe del Sistema Integral de Informacién de los
Ingresos y Gastos Publicos (Sll) “Explicacién a las
variaciones” (Formato 1157).
Coordinacién de 3 | Recibe instruccion y solicita mediante oficio a las |,  Oficio de solicitud
Estadistica de areas del INPer, la informacion relativa a las
Productividad en actividades de capacitaciéon anual.
Ensefianza o . .
4 | Recibe informacién, registra en la base de datos
(hoja de Excel) y analiza para su integracion.
¢Procede?
5 |[No: realiza observaciones y  solicita
adecuaciones. Regresa a la Actividad No. 3
6 | Si: vacia de las hojas de Excel, la informacién al |,  Eormato 1157
formato 1157 “Explicacién a las variaciones”,
proporcionado por la Secretaria de la Funcién
Publica.
7 |Ingresa a la pagina Web de la SHCP, valida la
informacion de acuerdo al sistema y envia por
medio de SIi@Web, la informacién previamente
validada.
8 |Imprime acuse de envio y lo integra al expediente | e Acuse de Envio
junto con el formato 1157. e Formato 1157
Termina Procedimiento
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en Ensefanza

—a)

Instruye se elabore
el Informe de Sil|
(Explicacion a las

variaciones)

Y

Recibe y transmite

instruccion

Solicita informacion relativa
a las actividades de

capacitacion anual

Oficio
Solicit
Recibe informacion, registra

4
en base de datos y analiza
para su inegracion

Realiza observaciones y
solicita adecuaciones

S

(<}

Vacia informacion en

formato 1157
Formato
1157

z

Ingresa a la pagina de la
SHCP, valida informacion y
envia a través de SlIi@Web

8

Imprime acuse e integra
expediente adjuntando
formato 1157
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Mo Abfica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
" Tiempo de Cédigo de registro o
Registros oo i6n Responsable de conservarlo Montiicackin dnica
7.1 Oficio de Solicitud de % 4B Coordinacion de Estadistica de | N° oficio/Documento de
informacion Productividad en Ensefianza comprobacion inmediata
7.2 Formato “Explicacién a —_— -
- » Coordinacion de Estadistica de
I1a155\;ar|aC|ones Formato 6 afios Praductividad sn Enssfianza 11C.17
. Coordinacion de Estadistica de
1.3 Aetse on savio 6 afios Productividad en Ensefianza ety

8.0 Glosario
8.1 Capacitacién: conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y
aptitudes del personal que labora en el INPer.
82 Estimado: valor total calculado aproximadamente de personal a capacitar.
8.3 Variaciones: diferencia entre lo programado y lo alcanzado.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 30-10-23 Actualizacién por vigencia y adecuaciones de forma.

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Realizar un concentrado de las diferentes actividades realizadas por la Direccién de Educacion en Ciencias
de la Salud (rotaciones, especialidades médicas, cursos de actualizacién, diplomados en enfermeria, cursos
de posgrado, servicio social, practicas profesionales, teleconferencias, etc.) en comparaciéon con el mismo
periodo del afio anterior al que se reporta, para dar a conocer como se ha desarrollado la direccion y cuales
son sus areas de oportunidad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Direccion de Planeacion, a la Subdireccion Académica y a la Coordinacion de Estadistica de Productividad
en Ensefianza.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinaciéon de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Entregar en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion, la informacion solicitada por ésta para la
integracion del Informe de Organo de Gobierno.

o Verificar que las areas adscritas a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, envien en tiempo
y forma, los reportes mensuales de las actividades académicas y de educacién (rotaciones,
especialidades médicas, cursos de actualizacién, diplomados en enfermeria, cursos de posgrado,
servicio social, practicas profesionales, teleconferencias, etc.) que realizan, para concentrar la
informacion necesaria del semestre y/o afio a reportar.

o Capturar la informacién extraida de los reportes mensuales entregados a ésta Coordinacién, en los
formatos asignados por la Secretaria de Salud (E-I-1 Sistema formal de residencias de especialidad - 1,
E-I-2 Sistema formal de residencias de especialidad - 2, E-Il Maestrias y Doctorados, E-lll-1 Ensefianza
de Posgrado - 1, E-lll-2 Programa de Superacion Académica de Personal, E-IV Pregrado Medicina, E-
V Pregrado otras licenciaturas, E-VI Cursos Técnicos y Pos técnicos, E-VII Educacion Continua, E-VIII
Ensefianza, E-IX Educacion para la salud, E-X Apoyos a la ensefianza).

e Elaborar con la informacién 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 Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud.

e Extraer de los formatos (de la Secretaria de Salud) requisitados, la informacién del cuadro y los aspectos
cualitativos a reportar por la Direccion de Educaciéon en Ciencias de la Salud.

e Llevar a cabo el comparativo de ambos semestres y/o afios, para generar el escrito correspondiente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

"Dir'ec'cvy:iéhy dé ‘E'ducac‘:ién en
Ciencias de la Salud

.

solicitud de informacién, para integrar el Informe
de Organo de Gobierno.

Instruye a la Subdireccion Académica, para que
recopile la informacién que integrara el informe a
presentar en Junta de Organo de Gobierno.

Recibe de la Direccién de Planeacion, oficio de

Subdireccion Académica

Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Estadistica de Productividad en Ensefianza,
integre el informe a presentar en la Junta de
Organo de Gobierno.

Coordinaciéon de
Estadistica de
Productividad en
Ensefianza

Recibe instrucciéon y solicita mediante oficio a las
diferentes areas de la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud, le envien Informe de
Actividades.

Recibe mensualmente informe de actividades,
enviado por las areas de la Direcciébn de
Educacién en Ciencias de la Salud.

Concentra los informes mensuales y analiza la
informacién para determinar si es correcta su
integracion. ¢Procede?

No: detecta inconsistencias y solicita al area
responsable de la informacién, la correccion
correspondiente. Regresa a la Actividad No. §

Si: realiza el llenado de los formatos (asignados
por la Secretaria de Salud) con la informacion
extraida del informe mensual entregado por las
areas.

Realiza una vez llenados los formatos (asignados
por la Secretaria de Salud), los indicadores
(extraidos también del catalogo de la misma
Secretaria).

e Oficio de solicitud

e Formatos
Secretaria de
Salud

e [ndicadores
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Rsspaimatil | Documento anexo
Coordinaciéon de
Estadistica de Secretaria de Salud), la informacion referente al
Productividad en cuadro y demas aspectos cualitativos a reportar.
Ensefianza
11 |Lleva a cabo la comparacién de ambos Conclusiones de los
semestres/afios (dependiendo el caso) y elabora resultados obtenidos
escrito con las conclusiones obtenidas por la
comparacion realizada.
12 | Elabora oficio para entrega de la informacién a la Oficio de entrega
Direcciébn de Planeacién y envia con las
conclusiones realizadas, a la Subdireccién
Académica y Direccion de Educacion en Ciencias
de la Salud para revisién, rubrica y firma de
autorizacion respectivamente.
13 | Recibe documentos validados por la Direccién y Oficio de entrega
Subdirecciéon y envia mediante oficio a la Conclusiones de los
Direccién de Planeacion. resultados obtenidos
Termina Procedimiento
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Direccién de Educacién en Ciencias
de la Salud

Subdireccién Académica

Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

Y

Realiza indicadores una vez
llenados los formatos

10
Extrae de los formatos la
informacién referente al
cuadro y demas aspectos
cualitativos a reportar

11

Lieva a cabo la comparacién
de ambos semestres y
elabora escrito, con las
conclusiones obtenidas

Conclusiones
de los
resultados
obtenidos

12

Elabora oficio para entrega de
informacién y envia
conclusiones para revision,
rubrica y firma

Oficio de
entrega

13
Recibe documentos validados
por la Direccién y
Subdireccion y envia a la
Direccién de Planeacion

Oficio de
entrega

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
LR , .‘ .Hy A M 3 o 3 | C “m i "ﬂ o ‘p uqu .)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de No Aslica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
& - Coordinacién de Estadistica de N° oficio/Documento de
7.1 Oicie @ Seicinud i Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
7.2 Formatos Secretaria de Coordinacioén de Estadistica de
Salud 6 afios Productividad en Ensefianza 11C18
: Coordinacion de Estadistica de
7.3 Indicadores 6 afios Produciividad sn Ensefionza 11C.19020
. Coordinacion de Estadistica de
7.4 Oficio de entrega 6o Productividad en Ensefianza Hicas
7.5 Conclusiones de los 8 a\os Coordinaciéon de Estadistica de 11C.18
resultados obtenidos Productividad en Ensefianza ’

8.0 Glosario

8.1  Cualitativo: descripcion con escrito y cuadros de las actividades realizadas en la direccion.
8.2 Informe Mensual: reporte de cifras realizadas durante el mes de las actividades en la direccién de Educacion

9.0 Cambiomss dg esta version

izaci i i acion
4 30-10-23 :\ctuallzacmn por vigencia y adecuaciones de
orma.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.1

2.0
2.4

22

3.0
3.1

Propésito

Recabar informacion estadistica de las areas adscritas a la Direccion de Educacion 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 integracién de los informes
y requerimientos que se presenten, en la temporalidad marcada por las entidades y/o autoridades que en
su caso apliquen.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Educacién en Ciencias de la Salud,
Direccion de Planeacion, Subdireccion Académica y a la Coordinacién de Estadistica de Productividad en
la Ensefianza.

A nivel externo, el procedimiento no procede.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirecciéon
Académica, verificar que la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender los requerimiento de informacion, de la Direccién de Educacion 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 Erogacion para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Programa de Trabajo de la Administracién de Riesgos

Los demas requeridos a la Direccién de Area

LT T T

e Concentrar la informacion enviada por las diferentes areas adscritas a la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud, relativa a los reportes de mensuales, sobre las actividades realizadas en sus
areas de competencia, para la elaboracién de los informes en la temporalidad requerida para cada uno
de ellos, en los formatos que en su caso apliquen.

e Capturar en las plataformas o sistemas especificos para cada materia, la informacién extraida de los
reportes mensuales entregados a ésta Coordinacion, en los formatos establecidos para la integracion
de los avances de los siguientes esquemas, calculando en los casos que asi se requiera, los
porcentajes de avance, variaciones, elaboracion de justificaciéon y notas, en los puntos que asi se
requiera.

e Entregar en el formato correspondiente, a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, la
informacién referente al cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo, para cumplir en tiempo
y forma, la/s solicitud/es de la Direccién de Planeacion.
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e Atender por instrucciones de la Subdireccion Académica, las solicitudes de informacién turnada por la
Direccién de Planeacion, referente al resultado de las metas a corto, mediano y largo plazo, que la
Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, plante6 en el Programa Anual de Trabajo (PAT).

e Calcular los porcentajes de avances del PAT, para enviarlo en tiempo y forma —a través de oficio- a la
Direccién de Planeacion, en los formatos destinados para tal fin; en caso de encontrar desviaciones,
se elaborara la justificacién y/o notas pertinentes, la(s) cual(es) se incorporara(n) en los avances del

PAT a reportar.
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4.0 Descripcion del procedimiento

DirecCién de Educaciény i
en Ciencias de la Salud

solicitud de avances de los programas
comprometidos a corto, mediano y largo plazo,
por la Direccién de Educaciéon en Ciencias de la
Salud.

Recibe de la Direcyciéh‘de P'Ianeacién, ofi‘ciow"dé

Productividad en Ensefianza y solicita realice las
gestiones acciones necesarias, para la
elaboracién de el/los informe/es.

Instruye a la Subdireccion Académica, supervise [e  Oficio de
la elaboracién de los informes trimestrales a informacion
reportar a la Direcciéon de Planeacién, para tal fin,
envia el documento recibido, con la descripcion de
la informacién requerida.
Subdireccién Recibe indicacién, reenvia solicitud de|e Oficio de
Académica informacién a la Coordinacién de Estadistica de informacioén

Coordinacién de
Estadistica de
Productividad en
Ensefianza

Solicita a las diferentes areas adscritas a la
Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud,
envien informe de actividades.

Recibe y concentra la informacién enviada por las
areas adscritas a la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud y analiza para su integracion.
¢Procede?

No: detecta inconsistencias en la informacion y
solicita al area que corresponda, su correccion.
Regresa a la Actividad No. 5

Si: integra informacién y realiza el calculo de los
porcentajes de avance —segun corresponda-.

Captura informacién en el formato pertinente, de
acuerdo al programa a reportar y en caso de
detectar desviaciones, captura las justificaciones
y/o notas aplicables.

Solicitud de avances

Informe de avances
trimestrales

CONTROL DE EMISION

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Carolina Teresa Hentze Proal

Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez.

Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Puesto-Cargo

Coordinadora de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

§ubdirectoralAcadémica

Directora de EducaeiiVCiencias
de la Sal

Firma

(/&K&/Ml ‘l/f/}%{ C _%rj‘”:rzf- ,\1\

S

Fecha

26-10-23/

'

30-10-28

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Angélica Ibarra Vila




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P BECESA
i i CEPE-MP-09
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
9.- Elaboracién de los Informes Trimestrales Rev. 0
de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud
(PAT, PTCI, PTAR e InMujeres) Hoja: 5 de 8
- = " = ?“‘,‘" M% ;'_ = T e G -
" 4 et Al ® ) b : i
Responsable ;1;;#,}]_\\_, Descripcién tivid: | Documento anexo
ey s & : X E 1
Coordinacién de 9 Elabora oficio para el envio del informe, para firma |e  Oficio para entrega
Estadistica de de la Direccién de area y visto bueno de la de informacién
Productividad en Subdireccion Académica.
Ensefianza - . ) o
10 Envia oficio para entrega de informacion y|e Oficio para entrega
avances trimestrales a superiores jerarquicos, de informacion
para obtener firmas de visto bueno y autorizacién, |[e  Avances
respectivamente. trimestrales
o Justificaciones y/o
notas
11 Recibe documentos autorizados y envia a la|e Oficio para entrega
Direccién de Planeacién, en cumplimiento a los de informacién
programas. e Avances
trimestrales
o Justificaciones y/o
Termina Procedimiento notas
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5.0 Diagrama de Flujo
Direcciéon de Educacion en Ciencias " ¢ S Coordinacioén de Estadistica de
de la Salud Subdimocion Académica Productividad en Ensefianza
—
5
Recibe oficio de solicitud de
avances de los programas
comprometidos a corto,
mediano y largo plazo
2 3 4
Inst la Subdi i6 Rpt;ibe indic.agién, reen_via Solici & .
Terapa N o] oichu v soicna 2o esicen W e i i
los informes trimestrales I8 elaboIEsn de lcsinfonTies de actividades
Informagi Informagi avan
8
Recibe y concentra
informaciéon enviada por las
areas y analiza para su
integraciéon
6
Detecta inconsistencias en la
> informacién y solicita
correccion
Z
Integra informacién y realiza el
céalculo de los porcentajes de |«
avance
8
Captura informacién de
acuerdo al programa a
reportar
informe de
avances
trimestrales
172
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Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

Y

Elabora oficio para envio de
informe, para firma y visto
bueno de superiores
jerarquicos
Oficio para
entrega de
informacion

Direccién de Educacion en Ciencias . : ;
de la Salud Subdireccién Académica

10

Envia oficio para entrega de
informacién y avances a
superiores para obtener firmas

Oficio para
entrega de
informacion

Avances
trimestrales

Justificacion
/ notas

i

Recibe documentos
autorizados y envia a
planeacion

Oficio para
entrega de
informacion

Avances
trimestrales

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
| FHMaMOs , ~ Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de Ko Aoiiea
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
, ~ Cédigo de registro o
T 7 identificacion unica
7.1 Oficio de solicitud de 1 aftc Coordinacioén de Estadistica de N° oficio/Documento de
avance Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
) Coordinacion de Estadistica de
7.2 Avance Trimestral 6 afios Productividad en Ensefianza 1C.17
o Coordinacion de Estadistica de
7.3 Justificaciones y/o Notas G aflos Productividad en Ensefianza R
7.4 Oficio de entrega de Coordinacion de Estadistica de
informacioén . e Productividad en Ensefianza tae

8.0 Glosario

8.1  Avance Trimestral: acciones o cifras alcanzadas en tres meses.

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

8.3 InMujeres: Instituto Nacional de las Mujeres.

8.4 Programa Anual de Trabajo (PAT): lineas de accién alineadas al programa de trabajo del sector salud,
para el cumplimiento de acciones de la Direccion.

8.5 PTAR: Programa de Trabajo de la Administraciéon de Riesgos.

8.6 PTCI: Programa de Trabajo del Organo Interno de Control.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién by n del caj
0 30-10-23 Actualizacién por vigencia y unificacion de
procedimientos como mejora en el proceso interno.
10.0 Anexos
10.1  No Aplica.
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10.- Operacion del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempefio del Personal de Salud
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Llevar a cabo la operacién del programa de estimulos a la calidad del personal de salud, para realizar una
evaluacién al personal médico, de enfermeria, odontologia, trabajo social, quimica, psicologia, rehabilitacién,
nutricion y técnico que tenga plaza federal y ostente alguno de los cédigos autorizados para ello y que brinda
atencion directa a los pacientes, para de esta manera poder proporcionarles un estimulo econémico de
acuerdo a su desempefio durante el afio a evaluar.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud,
Subdireccién Académica, Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza y al personal de la
salud que participa en el programa.

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

¢ Recibir de la Subdireccién Académica, oficio de convocatoria para el Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempefio y publicar la convocatoria, colocando estratégicamente en el INPer el oficio de
convocatoria ampliado, mediante el envio masivo a correos institucionales.

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

e Recibir del personal inscrito, la documentacién de la primera etapa del programa, de acuerdo a las
fechas establecidas por la Secretaria de Salud, Subsecretaria de Integracién y Desarrollo del Sector
Salud:
¥ Hoja de Inscripcion Electrénica,

Cédula de Médico Especialista o correspondiente a la disciplina,

Nombramiento Institucional,

Talones de pago de enero del afio en curso,

NN

o Verificar y recibir la informacién de la segunda etapa para la evaluacion de los expedientes de los
candidatos.

e Realizar en conjunto con la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, la propuesta del Comité
Local para el Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud, mismo que se
integra por Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento del INPer.
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Accesar a la pagina de estimulos de la Direccién General de Calidad y Educacién 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 Evaluacion para capturar las calificaciones en la pagina de la
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud.

Elaborar Carpeta de Hospitales, verificando |a integracion del Acta de Dictamen Final, Inconformidades,
Parametros de Evaluacién e Informes del Comité Local para el Programa de Estimulos a la Calidad del
Desempefio del Personal de Salud, asi como recabar las firmas correspondientes para su entrega a la
Direcciéon General de Calidad y Educacién en Salud.

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, asi como por los encargados de la administracién de las diferentes plataformas
electronicas, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad
para la proteccion de la informacién, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de
ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

3.2 Sera responsabilidad de los candidatos al Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal
de Salud, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Leer la convocatoria del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud,
inscribirse via internet y cumplir con todos los requisitos descritos.

Consultar en la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, las posibles dudas que
surjan sobre la convocatoria, asi como las fechas designadas para entrega de documentos y demas
tramites.

Entregar en la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, de acuerdo a las fechas
establecidas, la documentacién descrita a continuacién, asi como firmar su hoja de categoria:
4 Comprobante de inscripcion (obtenido en la inscripcién via Internet) o Solicitud de Ingreso y
Constancia de Informacién (debidamente firmada)
v Nombramiento o equivalente Institucional
v Talones de pago de enero del afio en curso
v Constancia del Nivel académico (Cédula)
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| b e
Rllr, £~ 1 gyt
o a S e

Direccién de Educacion
en Ciencias de la Salud

e : S

ecibe de la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud, oficio de convocatoria y turna
a la Subdireccion Académica, para que lleve a
cabo el procedimiento para el cumplimiento del
Programa de Estimulos a la Calidad del
Desemperio del Personal de Salud.

¢ Oficio de

Convocatoria

Subdireccion
Académica

Solicita a la Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefianza, lleve a cabo el
procedimiento para el cumplimiento del Programa
de Estimulos a la Calidad del Desempefio del
Personal de Salud y turna oficio de convocatoria.

e Oficio de

Convocatoria

Coordinacion de
Estadistica de
Productividad en
Enseflanza

Recibe instruccion, asi como el oficio
convocatoria, solicita al Servicio de Fotocopiado
realice ampliacion del documento y 100 copias
tamario carta, para pegarla (ampliada) en lugares
estratégicos del INPer.

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

Solicita al area de archivo y correspondencia, la
entrega de la convocatoria a las diferentes areas
del Instituto.

Elabora y reparte oficios de invitacion a los
integrantes propuestos para conformar la
Comisién Local para el Programa de Estimulos a
la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.

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

o Oficio de invitacién
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Coordinacién de 8 Accesa a Ia paglna de Ia Dlreccu‘m General de
Estadistica de Calidad y Educacion en Salud, para validar a los
Productividad en candidatos que hayan cumplido con los requisitos
Ensefianza de la primera etapa. ¢Procede?

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

10 Si: valida la informacién de aquellos candidatos PECD-12
que si cumplieron y aplica, de acuerdo a las Cédulas de
fechas establecidas, las Cédulas de Evaluacion. Evaluacién

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

12 | Valida la segunda etapa con la documentacion Esbozo de
requerida y realiza el esbozo de “posibles Categorias
categorias” en las que pudieran ser incluidos los
candidatos de acuerdo a disponibilidad.

13 Envia el esbozo a la Direcciéon de Educacién en
Ciencias de la Salud para su validacion vy
convocatoria de la Comision.

Direccion de Educacién 14 Recibe esbozo y convoca a la Comision Local

en Ciencias de la Salud para el Programa de Estimulos a la Calidad del
Desempefio del Personal de Salud, para en
conjunto, analizar los expedientes de los
candidatos.

15 Acuerda en conjunto con la Comisién, las
categorias definitivas con base en la trayectoria
del candidato en el aflo a evaluar y envia a la
Coordinacion para que realice recategorizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENT
BB - INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-10
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
: Rev. 4
10.- Operacién del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempefio del Personal de Salud Hoja: 6 de 11
Coordinacién de 16 | Recibe las categorias definitivas, realiza los|e Hoja Informativa
Estadistica de cambios y/o ajustes necesarios y elabora “Hoja
Productividad en Informativa” de categorias, solicitandole a los
Enseflanza candidatos, firma de enterado y aceptacion de
términos.
17 Concentra Hojas Informativas firmadas y elabora |e Carpeta de
Carpeta de Hospitales, recaba las firmas Hospitales
correspondientes y entrega a la Direccion General
de Calidad y Educacién en Salud.
L Elabora informe de resultados y envia a la * Informe de
Subdireccion Académica para su conocimiento. resultados
Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-10
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
" Rev. 4
10.- Operacién del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempefio del Personal de Salud Hoja: 7 de 11

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Educacion en Ciencias . . ; Coordinacién de Estadistica de
de la Salud Subdireccién Académica Productividad en Ensefianza

| 1 b 3
Solicita a la Coord. de Solicita a fotocopiado la

Recibe convocatoria y turna a <
Subdireccién para la E“:gé::ﬁ:""een\:g a:raab:' ol #| ampliacién de la convocatoria
P! P y copias para difusion

Ajscucion;del.EYograma cumplimiento del programa
Oficio de Oficio de
Con i Con i 4

Solicita al Depto. de Imagen

Institucional envio de comreo

masivo con la convocatoria
para todo el personal

2 4

5

Solicita al servicio de archivo y

correspondencia la entrega de

la convocatoria, a las areas
del INPer

(-

Elabora y reparte oficios de
invitacién para conformar la
comisién local para el

Programa
Oficio de
Invitaci

Z

Recibe a los interesados,
solicita documentos y
comprobante de inscripcién

8

Accesa a la pagina para
validar a los candidatos que
hayan cumplido con requisitos

172
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-10
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
) " Rev. 4
10.- Operacién del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempeiio del Personal de Salud Hoja: 8 de 11

Direccion de Educacién en Ciencias : " . Coordinaciéon de Estadistica de
de la Salud Subdireccion Académica Productividad en Ensefanza

¢ Procede?

Informa motivo por el cual no
continta a la siguiente etapa

Valida informacion de los
candidatos que si cumpleny |&—
aplica cédula de evaluaciéon

10

PECD-12

Cédulas de
Evaluagién

= ke |

Solicita a Gestion de la
Calidad el llenado electronico
en plataforma de formatos
correspondientes

12

Valida segunda etapa y
realiza esbozo de posibles
categorias

Esbozo

13

Envia el esbozo a la Direccion
para visto bueno y
convocatoria de la Comisién

2/3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

10.- Operacion del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desemperio del Personal de Salud

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-10

Rev. 4

Hoja: 9 de 11

Direccion de Educaciéon en Ciencias
de la Salud

Subdireccién Académica

Coordinacion de Estadistica de
Productividad en Ensefianza

1

Recibe esbozo y convoca a
comision para analisis de
expedientes

1
Acuerda en conjunto de
comisién, categorias

1

Recibe categorias definitivas,
ol realiza cambios, elabora hoja

definitivas y envia a
coordinaciéon para

informativa y solicita firma y
aceptacion a candidatos

Hoja
Informativa

h br d

Concentra hojas firmadas y
elabora carpeta de hospitaies,
recaba firmas y entrega

Carpeta de
Hospitales

18

Elabora informe de resultados
y envia a Subdireccion para
conocimiento

Informe de

resultados

( Termina )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

10.- Operacién del Programa de Estimulos a la Calidad
del Desempefiio del Personal de Salud

INPer-DECS-SA-
CEPE-MP-10

Rev. 4

Hoja: 10 de 11

6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Avlica
Procedimientos del INPer P

7.0 Registros

K Cédigo de registro o
W identificacién Gnica
. . Coordinacioén de Estadistica de
7.1 Oficio de Convocatoria 6 Afos Prodiiciividad on Enssfiarza 38.2
- NP Coordinacién de Estadistica de
7.2 Oficio de invitacién 6 Afos Prociuctidiand an Ehsehanza 38.2
Coordinacién de Estadistica de
7.3 PECD-12 8 Afios Productividad en Ensefianza 38.2
) Coordinacion de Estadistica de
7.4 Cedulas de Evaluacion 6 Afios Productividad en Ensefanza 35.2
) 1 Afio Coordinaciéon de Estadistica de Documento de
7.5 Esbozo de Categorias Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
) ) 1 Afto Coordinacion de Estadistica de Documento de
7.6 Hoja Informativa Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
) Coordinacion de Estadistica de
7.7 Carpeta de Hospitales 6 Afios Productividad en Ensefianza 38.2
1 AR Coordinacion de Estadistica de Documento de
7.8 Informe de resultados Y

Productividad en Ensefianza

comprobacion inmediata

8.0 Glosario

8.1 Cédulas de Evaluacion: 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 afin a participar pon un
incentivo econémico.

8.3 Programa de Estimulos a la Calidad del Desempeiio del Personal de Salud: reconocimiento institucional
al personal de salud para estimular su participaciéon en el mejoramiento de los servicios de atencion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

CEPE-MP-10

SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza

10.- Operacién del Programa de Estimulos a la Calidad Rev. 4

del Desempefio del Personal de Salud

Hoja: 11 de 11

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | ~ Descripcion del cambio

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

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
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. Rev. 4

11.- Elaboracién de Constancias de Cursos de Actualizacién

o eventos del INPer Hoja: 1 de 5

11.- Elaboracién de Constancias de los Cursos de Actualizaciéon
o Eventos del INPer
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MANUA P
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
CEPE-MP-11
SALUD Coordinaci6n de Estadistica de Productividad en Ensefianza
11.- Elaboracién de Constancias de Cursos de Actualizacién P, 4
o eventos del INPer Hoja: 2 de 5

1.0 Propésito

1.1 Realizar las constancias de los cursos, sesiones o eventos que se realizan en el Instituto Nacional de
Perinatologia 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 Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccion Académica, al Departamento de Programas Académicos y Educaciéon Continua, asi como a la
Coordinacién de Estadistica de Productividad en la Ensefianza.

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 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir del Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, la lista de profesores o
asistentes con el nombre del curso, duracién y fecha, para la elaboracién de constancias.

¢ Solicitar mediante oficio al Departamento de Imagen Institucional, las constancias electrénicas y una
vez recibidas, sean enviadas por correo electrénico a los participantes.

e Informar a los participantes que, en caso de extraviar su constancia, la reposicién se podra otorgar por
unica vez y tendra un costo de $100, mismos que deberan ser pagados en la caja del INPer.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que el Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

° Solicitar mediante oficio a la Coordinacion de Estadistica de Productividad en Ensefianza, la impresion
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.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
PE-MP-
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza TR
11.- Elaboracién de Constancias de Cursos de Actualizacién B, &
o eventos del INPer Hoja: 3 de 5
4.0 Descripcion del procedimiento u
Direccién de Educacion Instruye a la Subdireccion Académica coordine
en Ciencias de la Salud acciones para elaborar las constancias de los cursos,
sesiones o eventos que se realizan en el INPer.
Subdireccién Recibe y transmite instrucciéon a la Coordinacion de
Académica Estadistica de Productividad en Ensefianza.
Coordinacién de Recibe instruccioén y la solicitud con el listado adjunto,
Estadistica de para la elaboracién de las Constancias de Profesores
Productividad en o Asistentes del(os) curso(s) impartido(s).
Ensefianza ) ) )
Disefia el contenido de la Constancia de acuerdo a
los tipos y tamarfios de fuentes establecidos.
Descarga la lista que envié el Departamento de
Programas Académicos y Educacién Continua, y
verifica informacion. ¢Procede?
No: identifica inconsistencias en la informacién
recibida y devuelve para correccion. Regresa a la
Actividad No. 3
Si: inserta los nombres y datos requeridos de
acuerdo al tipo de Constancia que se elabore
(Profesor o Asistente).
Imprime o envia por correo la Constancia|e Correo
correspondiente.
Entrega las Constancias al Departamento de|e Acusede
Programas Académicos y Educacion Continua. constancias
Termina Procedimiento
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11.- Elaboracién de Constancias de Cursos de Actualizacién

o eventos del INPer

INPer-DECS-SA-
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Rev. 4

Hoja: 4 de 5

5.0. Diagrama de Flujo

de la Salud

Direccion de Educacién en Ciencias

Subdireccién Académica

Coordinacién de Estadistica de
Productividad en Ensefanza

1

Instruye coordinar acciones
para la elaboraciéon de
constancias de los cursos,
sesiones o eventos del INPer

2

3

Y

Recibe y transmite instrucciéon

y

Recibe instruccién y la
solicitud con listado adjunto
para la elaboracién de las
constancias

@ .

Disefa contenido de
constancias

y 5

Descarga lista y verifica
informacién

Y

Identifica inconsistencias en la
informacién recibida y
devuelve para correcciéon

&

W &

Inserta nombre y datos
requeridos de acuerdo al tipo
de constancia que se elabore

A

8

Imprime y envia por correo la
constancia correspondiente

Entrega constancias

Acuse de
constancias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e e
SALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza CEFSED
11.- Elaboracién de Constancias de Cursos de Actualizacién Rev.4
o eventos del INPer Hoja: 5 de 5
6.0 Documentos de refe;encia 7
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
B ~ Cédigo de registro o
Regis "mu ‘[ : 1 ; i o M‘Mﬂ dnica
Coordinacién de Estadistica de Documento de
7.1 Goneo 1Afa Productividad en Ensefianza comprobacién inmediata
; Coordinacién de Estadistica de
7.2 Acuse de constancias 6 Aflos Productividad en Ensefianza 3S.10

8.0 Glosario

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

8.1 Curso: actividad de capacitacion

9.0 Cambios de esta version

TR I

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

10.0 Anexos

10.1 No Aplica.
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12.- Control de la Venta de Libros Editados
por el Instituto Nacional de Perinatologia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
— ot CEPE-MP-12
s ALUD Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza
12.- Control de la Venta de Libros Editados R4
por el Instituto Nacional de Perinatologia Hoja: 2 de 5
1.0 Propésito
1.1 Vender los libros editados por el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer) para
medicos pediatras, neonatélogos o ginecélogos, asi como publico en general, para la actualizacién de
procedimientos o temas de interés.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educaciéon en Ciencias de la Salud,
Subdireccién Académica y a la Coordinacién de Estadistica de Productividad en la Ensefianza.
2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los/as Médicos/as Pediatras y Neonatdlogos/as,
Ginecoblogos/as, pacientes y especialistas que realizan la compra de los libros.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que la Coordinacién de Estadistica de Productividad en Ensefianza, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:
e Recibir de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, las Normas Impresas o libros para venta.
e Resguardar las Normas o libros para su venta.
e Darinformes a las personas interesadas en la compra de los libros.
e Llevar un registro de la venta de las Normas o libros.
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4.0 Descripcion del procedimiento
)2 - i i e J
Direccion de Educacion Instruye a la Subdireccién Académica, la entrega
en Ciencias de la Salud de las normas impresas y libros editados por el
INPer para su venta.
Subdireccién Recibe instrucciéon y solicita a la Coordinacién de
Académica Estadistica de Productividad en Ensefianza, lleve
a cabo el procedimiento para la venta de Normas
y libros editados por el INPer.
Coordinacién de Recibe, cuanta y almacena las Normas y libros
Estadistica de existentes, para su posterior venta.
Productividad en
Ensefianza Atienes al personal de la salud que solicita la
venta de alguna Norma o libro editado por el
INPer.
Verifica la existencia de la Norma o libor
solicitado. ¢Procede?
No: informa al solicitante la no existencia de la
Norma o libro requerido. Termina
Procedimiento
Si: verifica la existencia de la(s) Norma(s) y/o Orden de pago
libro(s), entrega orden de pago e indica al usuario
realice el pago en el area de caja del Instituto.
Recibe del médico/a, recibo de pago en original y Norma
copia, entrega el documento adquirido, asi como Libro
su comprobante de pago original.
Asigna numero consecutivo a la copia del Recibo de pago
comprobante de pago, para control y archiva. (copia)
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Th i ‘ m o '."",Maej"’ L | i o TR
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del INPer P
7.0 Registros
- ’ -
; T R C6 de registro o
Registros dise| A —— identificacion unica
y , Coordinacion de Estadistica de
7.1 Recibo de venta de libro 3 Aflos Productividad en Enssfianza 3S.10

8.0 Glosario

8.1 Norma (Neonatologia u Obstetricia): recomendaciones creadas para ayudar a los profesionales de la salud
a tomar decisiones sobre los exdmenes de deteccion, la prevencion o el tratamiento de un afeccién especifica

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 version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién _ ~ Descripcion del cambio
AL Actualizacion por vigencia y adecuaciones de
4 30-10-23 fomme
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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