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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), tiene como parte de su misién la
formacion del talento humano de alta especialidad y de atencién médica de gran complejidad en el ambito de la
salud reproductiva y perinatal, con una sélida preparacién técnica, ética y humanistica basada en evidencias
cientificas y experiencias documentales, acorde a las demandas del sector salud.

En concordancia con dicha mision, la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud se propone determinar las
politicas y estrategias encaminadas a la formacién de recursos humanos de alta calidad en el campo de la
reproduccién humana, la salud perinatal, la actualizacion del personal de la institucion y de los profesionales
externos relacionados con la perinatologia.

Para el adecuado cumplimiento de lo anteriormente expuesto se crea dentro de la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud, la Subdireccién de Intercambio y Extensiéon Académica en Junio del 2006; en donde
inicialmente se ubic6 al Departamento de Vinculacion y Gestién Institucional.

Derivado de la restructura de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud y con la finalidad de alinear el
objetivo y funciones de las areas que de ella dependen, a partir del 22 de julio de 2019 el Dr. Jorge Arturo Cardona
Pérez, Director General del INPer, autoriza el cambio de adscripciéon y denominaciéon del ahora Departamento de
Vinculacion Institucional, el cual quedé con linea de mando de la Subdireccién Académica.

Por lo anterior, el Departamento de Vinculacién Institucional esta constituido con la misiéon de colaborar en la mejora
de la calidad de los programas educativos del INPer, a través de enlaces con Instituciones médicas y académicas
que permitan complementar la formacién integral de docentes y médicos residentes; asi como promover el desarrollo
y la investigacion en programas educativos innovadores.

Asi mismo, coordinar los enlaces interinstitucionales con organizaciones, asociaciones, instituciones, universidades
y empresas, publicas y privadas, nacionales e internacionales, que promuevan la colaboracién académica, el
intercambio cientifico, el fomento a la investigacion, fortalezcan el liderazgo y mantengan el posicionamiento del
Instituto en las areas de salud reproductiva y perinatal en México y Latinoamérica.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Departamento de Vinculacién Institucional, asi como la interaccién que presta con las demas areas del INPer.

La correcta operaciéon del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el/la Titular del
area, quien adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusién, implantacion y actualizacion.
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l.- OBJETIVO

El objetivo del presente manual es establecer de manera detallada, ordenada y sistematizada los procedimientos
operativos que se llevan a cabo en el Departamento de Vinculacion Institucional, asi como, todas las
responsabilidades e informacion sobre politicas de las distintas actividades desempefiadas en el area; lo anterior,
para el logro de los objetivos y metas Institucionales, asi como para los siguientes fines:

Introducir al personal de nuevo ingreso en los procedimientos que se realizan en el Departamento

Estandarizar procesos para controlar la calidad de los mismos

Organizar adecuadamente las actividades y responsabilidades del personal en cada procedimiento

Permitir una evaluacion apropiada del desempefio

Cumplir con la normativa vigente
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General de Archivos

Ley General de Educacién Superior

Ley General de Poblaciéon

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Salud

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

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 Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chéavez
Puesto-Cargo Jefa del Departamento de < . Directora de Educacion en Ciencias
9° 1 Vinculacién Institucional Syhdirectora Acagémica de la Salud-

= Ll la e T “ Sl el
Fecha 30-09-24 2-10-24 \ Y 04-10.84

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva N’



INPer-DECS-
SA-DVI-MP
SALUD Departamento de Vinculacion Institucional
. Rev. 4
Hoja: 6 de 6
lll.- PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:

Nombre

Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez

Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de

Directora de Educacién en Ciencias

__, Vingulacién Institucional o~ Sdirsctora Acagémica “de la Safug
ERA) 1 AP WP
Fecha ~ 30-09-24 “02-1 0-24 04-10-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DECS-SA-
DVI-MP-01
SALUD Departamento de Vinculacién Institucional
Rev. 4
1.- Elaboracién y formacién de convenios de colaboracién
Hoja: 1de 9
1.- Elaboracion y formalizacion de convenios de colaboracion
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Jefa del Departamento de

Directora de Educacion en Ciencias

P E , e
USMA-CNEC | “Vinculacitn Insiiacienal Stibglirectora Académica de la Satud/
% i
Firma (;), 'Jl\(/(a/{/@b : — — , /M/‘/)(/u\)
Fecha 30-09-24 02-1024 |\ 04-10-24
®

Revisé6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




IENT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-

DVI-MP-01

SALUD Departamento de Vinculacién Institucional

Rev. 4

1.- Elaboracién y formacién de convenios de colaboracién
Hoja: 2de 9

1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Coordinar la celebracion de convenios de coordinacién, intercambio o cooperacion con instituciones afines al
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir con la
formaciéon de recursos humanos de diferentes especialidades y grados académicos, la organizacion de
programas de estudio, el desarrollo de cursos de capacitacion, el desarrollo de proyectos de investigacion, asi
como la referencia y contra-referencia para la atencién médica, en beneficio del personal en formacién y
adscrito al Instituto, del desarrollo de la ciencia y de los pacientes que se atienden en el INPer.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas, a la Direccién
Médica, a la Direccion de Investigacion, a la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a la Subdireccién
Académica y al Departamento de Vinculacién Institucional.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales de Alta
Especialidad, Hospitales Regionales, Hospitales generales, Instituciones de educacién técnica, media o
superior, publicas o privadas, nacionales e internacionales, sociedades y asociaciones, organismos
gubernamentales y no gubernamentales, iniciativa privada y empresas de la industria farmacéutica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que el Departamento de Vinculacién Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Tener actualizados los formatos de los convenios Marco y Especificos de Colaboracion: servicio social
y précticas profesionales, practicas escolares, ciclos clinicos, internado de pregrado, practicas clinicas
para estudios de posgrado, rotaciones médicas, investigacion, desarrollo de protocolos con la industria
farmacéutica, referencia y contra referencia, realizaciéon de estudios, asi como de apoyo a actividades
académicas. Estos formatos no excluyen cualquier otra intencién de colaboracién entre cualquier otra
parte y el INPer.

e Recibir y/o emitir solicitudes de formalizacion de colaboracién entre el Instituto y otra institucion,
organismo, sociedad, empresa o asociacion.

e Analizar cada una de las solicitudes junto con el area requirente en el Instituto o area responsable de la
operatividad del mismo, para determinar su factibilidad de acuerdo a las normas y politicas institucionales
y a la capacidad del personal e infraestructura institucional.

e Determinar la vigencia del convenio, la cual dependera de los objetivos y tiempos establecidos para su
cumplimiento, pudiendo ser de forma indefinida o con limite de tiempo, si se tratara de un evento o
proyecto especifico.
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e Enviar por correo electrénico a la otra parte, el formato de convenio ya revisado por las partes
involucradas en el INPer para que sea debidamente requisitado, junto con la documentacion legal del
INPer y nombramientos de los servidores publicos que lo firman.

e Recibir por correo electrénico en formato de Word, el convenio debidamente llenado y revisado por la
otra parte, junto con la documentacion legal:

a) Organismos publicos:
- Decreto de creacién
- Nombramiento del Director General o Director
- |dentificacién del Director General o Director
— Comprobante de domicilio
- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

b) Institucién o empresa privada:
- Acta constitutiva
— Poder notarial del representante legal
- Identificacién del representante legal
— Comprobante de domicilio
- Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

o Gestionar ante las autoridades del INPer las firmas necesarias para la formalizacién de los convenios de
colaboracién entre instituciones externas y el Instituto:

v' Direcciéon General

v Direccion responsable de su ejecucion: Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud y/o
Direccién Médica y/o Direccién de Investigacion

v Subdirector o Jefe del area responsable de la operaciéon o ejecucion de las actividades que se
establezcan en el convenio

v Departamento de Vinculacion Institucional

v" Departamento de Asuntos Juridicos

e Registrar y archivar el convenio formalizado (un tanto) de acuerdo a la siguiente clasificacion:

v Convenios con organismos gubernamentales

v" Convenios con instituciones de educaciéon media y superior

v' Convenios con servicios estatales de salud

v' Convenios con la iniciativa privada

v" Programas y proyectos de vinculacion y coordinacién internacional

v' Convenios con la industria farmacéutica
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3.2 Sera responsabilidad de Departamento de Asuntos Juridicos cumplir con la siguiente politica de operacion,
norma y lineamiento.

¢ Recibir del Departamento de Vinculacién Institucional el Convenio de Colaboracién para revision juridica,
asi como registro, impresién y rubrica en los cuatro tantos originales; en caso de ser necesaria alguna
modificacion, debera informarlo al Departamento de Vinculacién para realizar las adecuaciones
correspondientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ‘ N Fis : Documento anexo
Direccién de Educacion | 1 |Instruye a la Subdireccion Académica coordinar la
en Ciencias de la Salud formalizacion de los convenios celebrados entre el INPer
e instituciones externas (publicas o privadas).
Subdireccion 2 |Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Académica Vinculacién Institucional.
Departamento de 3 |Recibe solicitudes de las areas del INPer para contar
Vinculacién con recursos humanos que realicen sus practicas
Institucional profesionales, servicio social, etc., en el Instituto.

4 |Recibe y/o emite solicitudes de colaboracién entre el
INPer e instituciones externas (unidades de salud,
escuelas, etc.).

5 | Analiza solicitudes de convenio en conjunto con el area
requirente o responsable en el INPer, para determinar
factibilidad. ¢Procede?

6 | No: Notifica la no aceptaciéon. Termina Procedimiento.

7 | Si: Envia via electrénica a la otra parte, los documentos Convenio
necesarios para la formalizacion del convenio: Documentos
v Formato de convenio revisado por las d&reas legales

involucradas en el INPer. Nombramientos
v" Documentos legales del Instituto

Nombramientos de los servidores publicos que lo

firman.

8 |Recibe informacién de institucion externa, revisa Convenio (Word)
contenido y devuelve via electrénica debidamente Documentacion
requisitado con la documentacién soporte soporte
correspondiente.
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Departamento de 9 |Revisay valida el contenido recibido y lo envia mediante Convenio
Vinculaciéon oficio al Departamento de Asuntos Juridicos. Documentacion
Institucional soporte

Departamento de 10 |Recibe documentos, realiza revisiébn juridica vy

Asuntos Juridicos determina. ¢Procede?

11 |No: Identifica informacién que es susceptible a
correccién y devuelve para modificacién. Regresa a la
Actividad N° 5
12 |Si: Valida contenido, asigna numero de registro y
rubrica.
13 | Envia mediante oficio el convenio en cuatro tantos el Convenio
original, ya con el numero de registro asignado y la
rubrica correspondiente.

Departamento de 14 |Recaba las firmas de las autoridades del INPer que Convenio
Vinculacion correspondan y una vez autorizado, envia a la
Institucional contraparte para las firmas de sus autoridades

(4 tantos).
15 | Solicita sean devueltos al Departamento de Vinculacion
Institucional del INPer, dos tantos con las firmas de
autorizacion respectivas.
16 |Recibe convenios en original (dos) ya formalizados y
envia mediante oficio uno de ellos al Departamento de
Asuntos juridicos.
17 |Archiva de acuerdo a controles internos el convenio
autorizado.
Termina Procedimiento
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y devuelve con formatos
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Subdireccién Académica

Departamento de Vinculacién
Institucional

Departamento de Asuntos Juridicos

9

Revisa y valida contenido

10

recibido y envia mediante
oficio a Asuntos Juridicos

Recaba firmas de
autorizacién del INPery |

Recibe documentos, realiza
revisioén juridica y determina

11

Identifica informacién que
es susceptible a correccion
y devuelve para
modificacién

12

Valida contenido, asigna
numero de registro y rubrica

13

Envia convenio en cuatro
tantos en original con

envia a contraparte para
mismo procedimiento
Convenio

15

Solicita sean devueltos a
Vinculacién dos tantos
autorizados

16

Recibe convenios
formalizados y envia un
tanto a Asuntos Juridicos

17

Archiva de acuerdo a
controles internos

registro y rubrica

Convenio
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1.- Elaboracién y formacién de convenios de colaboracién
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6.0 Documentos de referencia
‘ - Cédigo
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. b e
7.0 Registros
. cafho de registro o
5 o i identificacion unica
7.1 Convenio (un tanto en Departamento de Vinculacion
e 6 aflos Institucional / Departamento de 2C.19
original) e
Asuntos Juridicos
7.2 Documentos legales No Aplica Departamento de Asuntos Juridicos 2C.19
7.3 Nombramientos No Aplica Departamen?o d.e Vineymoiin 4C.7
Institucional
7.4 Documentacion No Aplica Departamen?o dg Vinculacién 2C.19
soporte Institucional
8.0 Glosario
8.1 Convenio Marco de Colaboraciéon: también llamado Convenio General, es una expresion de la voluntad

amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacién en ambitos de mutuo interés y

beneficio.

8.2 Convenio Especifico de Colaboracién: su objetivo es establecer actividades especificas de un area
académica, cientifica y/o administrativa en particular, con la finalidad de facilitar la ejecucion de ciertas
actividades que permiten fortalecer areas complementarias entre instituciones o personas juridicas.

9.0 Cambios de esta version

4 04-10-202 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chéavez

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de

Directora de Educacién en Ciencias

. Vinculacion Institucionaj }uhn{irectora Acadgmica de la Safod /~
: . ; 7
Firma Ul Upo . - Ll D
Fecha 30-09-24 %2-1024 \_ ) 04-10-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v INPer-DECS-SA-
SALUD . DVI-MP-01
Departamento de Vinculacién Institucional
" ¢ Rev. 4
2.- Recepcién de personal externo para rotaciones dentro del
INPer Hoja: 1 de 7
2.- Recepcion de personal externo para rotaciones dentro del INPer
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de

Directora de Educacién en Ciencias

~Yinculacion Institucional ‘/-r%ﬁirectoraf‘ brrica i _de la Saludy
Firma (c/A [ A \,/3 0 ‘ _ ) ‘,’/,/VV‘/ [
Fecha 30-09-24 02-10-24 ) 04-10-24/

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DECS-SA-
DVI-MP-01
SALUD Departamento de Vinculacién Institucional
2.- R i i Rev. 4
.- Recepcién de personal externo para rotaciones dentro del
INPer Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Coordinar la administracién del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacién, calificaciones y
conclusioén de la rotacion de médicos residentes externos dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir con la formacién del profesional de la salud en
diferentes especialidades y grados académicos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Direcciéon de Investigacion, a la
Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion de Académica y al Departamento de
Vinculacion Institucional del INPer.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales de Alta
Especialidad, Hospitales Regionales, Hospitales Generales y Hospitales Universitarios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seréa responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica, verificar que el Departamento de Vinculacién Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Mantener actualizado el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer
(4130-09).

e Mantener actualizado, junto con el area de Transparencia, asi mismo, coordinar con el area de
Transparencia la actualizacion de los siguientes documentos:

+ Aviso de Privacidad (4130-10)

e Emitir anualmente (agosto) convocatoria dirigida a Institutos Nacionales de Salud, Hospitales de Alta
Especialidad, Hospitales Regionales, Hospitales Generales y Hospitales Universitarios, en el que se
especifique el proceso, requisitos y tiempos para la recepcion de solicitudes de rotacion de médicos
residentes rotantes dentro de los diferentes servicios del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes para el siguiente afio escolar.

e Recibir de manera fisica o a través de correo electrénico, el documento oficial de solicitud de campo
clinico para la rotacién médica por parte de las autoridades de ensefianza de las instituciones externas,
en el cual se deben especificar los siguientes datos:

v Programa de rotacién anual de todos los médicos residentes
v" Nombre completo de cada uno de los médicos residentes
v Especialidad y grado que cursan
v' Servicio y mes en que se solicita la rotacion
v Ultimas calificaciones universitarias
v' Comprobante de afiliacion de seguridad social o gastos médicos mayores de cada uno de los
médicos residentes
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v En caso de médicos residentes extranjeros, se requiere de manera adicional el comprobante
de pago por su estancia en el Instituto.

Enviar un documento oficial de solicitud dirigido al Coordinador/a, Jefe/a de Servicio o Profesor/a Titular
del curso, para poner a su consideracion las solicitudes de rotacién, mismos/as que estableceran el
nimero de campos clinicos disponibles mensualmente, seleccionaran a través de los criterios
establecidos internamente, a los médicos residentes que ocuparan los campos clinicos disponibles.

Recibir la programacién anual de rotacién, a través de documento oficial emitido por parte de los
Coordinador/a, Jefe/a de Servicio o Profesor/a Titular del curso.

Emitir y enviar por correo electrénico a las instituciones externas un documento oficial con la respuesta
a la solicitud de rotacién. En caso de ser aceptada, se envian las instrucciones para el registro asi como
las claves de usuario y contrasefias.

Registro por parte del médico residente rotante en el Sistema Integral de Administracion de Personal
Externo en Actividades Académicas dentro del INPer.

Recibir a los médicos residentes rotantes externos el primer dia de su rotacion, validar su registro en
linea, asignar servicio de rotacion y responsable y otorgarle credencial de identificacion y formato de no
adeudo.

Realizar el tramite de egreso de los médicos residentes rotantes, recibir la credencial, el formato de no
adeudo y sellar el formato de calificaciones.

3.2 Sera responsabilidad del personal rotante cumplir con las siguientes politicas de operaciéon, normas y
lineamientos:

Ingresar al Sistema Integral de Administracién de Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro y
leer y aceptar el Aviso de Privacidad (4130-10), asi como el Reglamento para Personal Externo en
Actividades Académicas dentro del INPer (4130-09).
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4.0 Descripcion del procedimiento
Direccion de Educacion | 1 | Instruye llevar a cabo la coordinacion administrativa
en Ciencias de la Salud para la rotacién del personal externo que rotara dentro
del INPer.
Subdireccién 2 |Recibe y transmite instrucciéon al Departamento de
Académica Vinculacién Institucional.
Departamento de 3 |Genera y emite convocatoria para la recepcion de|® Convocatoria
Vinculacion solicitudes de médicos residentes para su rotaciéon en
Institucional el INPer.
4 | Recibe solicitudes, concentra informaciéon y envia a
las diferentes areas médicas del INPer (de acuerdo al
perfil del aspirante) para que determinen la aceptacion
de los mismos.
Areas médicas del 5 | Analizan informacion recibida y genera respuesta a las
INPer solicitudes de rotacién. ¢Procede?
6 |No: Notifica que no es aceptada la rotacién del
candidato. Termina Procedimiento.
7 | Si: Envia mediante oficio la aceptacion de los médicos
residentes rotantes.
Departamento de 8 |Genera y envia oficio de contestacion a los|® Oficio
Vinculacién respectivos solicitantes sobre las programaciones
Institucional anuales, mencionando los requisitos para el registro
de los médicos residentes rotantes aceptados.
9 |Revisa y valida la informacion registrada por el|® 4130-10
aspirante en el Sistema Integral de Administracién de |® 4130-09
Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer, asi como la aceptaciéon del Aviso de
Privacidad Simplificado de Educaciéon y Formacién y
del Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.
10 |Proporciona al aspirante: credencial, servicio de|® 4130-05
rotacién y formato de no adeudo para su egreso.
11 |Recibe del personal rotante al finalizar el curso
credencial y formato de no adeudo, asi calificaciones
para sello del area.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
~ Codigo
i i R 1 ~ (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 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de _
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 Registros
Tiempode | e bty Cédigo de registro o
Regihte. conmerioibn: | ITSRETRERle s cnymervario identificacion unica
7.1 Convocatoria 6 afios Departamen?o d_e VinGHiesacn 38.7.2
Institucional
2 2 Oficio 6 afios Departamenfo dg Vinculacién 3572
Institucional
7.3 Aviso de Privacidad No Aplica wacion Pasdeits 4130-10/SIGIN
(Aceptacién medio electrénico)
7.4 Reglamento para
Personal Externo en . Médico Residente
Actividades Académicas bio.Aption (Aceptacion medio electrénico) S100NGIeN
dentro del INPer
7.5 Formato de no adeudo No Aplica Departamen?o dg Vinculacién 3S.7.2 / 4130-05
para su egreso Institucional

8.0 Glosario

8.1  Campo clinico: espacio de prestacion de atencién de salud individual en una sede docente, para el desarrolio

de experiencias de aprendizaje que contribuyan al logro de las competencias de un estudiante de pregrado y

postgrado.

8.2 Médico residente: profesional de la medicina que ingresa a una unidad médica receptora de residentes para
realizar una residencia médica a tiempo completo.

8.3 Rotacién médica: conjunto de actividades académicas de caracter temporal contenidas en el programa
operativo que debe realizar el médico residente de la residencia médica en sedes o instituciones externas.
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9.0 Cambios de esta version

4 04-10-2024 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 Formato de no adeudo para su egreso (4130-05)
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3.- Recepcion de personal externo para servicio social dentro del INPer
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1.0 Propésito

1.1 Coordinar la administracién del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacion y conclusion de la
estancia del personal externo en servicio social dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir con la formacién de los estudiantes en las areas médicas
en diferentes especialidades y grados académicos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Direccién de Investigacion, a la
Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion Académica y al Departamento de
Vinculacion Institucional del INPer.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable ante Instituciones de educacién media y superior tanto publicas
como privadas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica verificar que el Departamento de Vinculacion Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Actualizar permanentemente el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer (4130-09); asi mismo, coordinar con el area de Transparencia la actualizacion del siguiente
documento:

+ Aviso de Privacidad (4130-10)
e Recibir de manera fisica o electrénica (correo electrénico) el documento oficial de solicitud de plaza para
servicio social en el que se especifique:
v" Numero de plazas solicitadas
v" Programa de Servicio Social
v Areay responsable dentro del INPer
v Numero de horas y tiempo en el que debe cumplirse

¢ Gestionar mediante oficio ante las areas del Instituto la evaluacion y aceptacién de los aspirantes al
Programa de Servicio Social del INPer, asi mismo, verificar que las respuestas emitidas por dichas areas
sean firmadas por los/as Jefes/as del Servicio, con visto bueno del Director o Subdirectora del Area
segun corresponda.

e Proporcionar a las Instituciones externas las claves de usuario y contrasefias de los aspirantes
aceptados, para su registro en la plataforma del Sistema Integral de Administracién de Personal Externo
en Actividades Académicas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chéavez

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de ; ; Directora de Educaciop-en £iencias
. Vinculacién Institucignal /Suﬁdlrectora Agpabmica de-Ja Salud

Firma XA (Lo =N S 7

Fecha 30-09-24 7021024 7 04-10-24 7

>

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva \ /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DECS-SA-

DVI-MP-03

SALUD Departamento de Vinculacién Institucional

Rev. 1
=080
INPer Hoja: 3 de 8

3.- Recepcion de personal externo para servicio social
dentro del INPer

3.2

3.3

Sera responsabilidad de las instituciones educativas externas (publicas o privadas) que solicitan plaza(s) para
pasante(s) que desea(n) cursar su servicio social en el INPer cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Enviar de manera oficial al Departamento de Vinculacion Institucional de INPer, las solicitudes de plazas
para pasantes que desean cursar su servicio social en el INPer, especificando la siguiente informacion:
v" Programa de servicio social
v" Numero de horas y tiempo requerido
v' Responsable del programa segun los requerimientos de la escuela

Sera responsabilidad del personal aceptado para cursar su servicio social en el INPer cumplir con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Ingresar al Sistema Integral de Administracion de Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro y
leer y aceptar el Aviso de Privacidad Integral de Educacién y Formacion, asi como el Reglamento para
Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer..

o Entregar mensualmente en el Departamento de Vinculaciéon Institucional el Reporte Mensual de
Actividades (4130-07) los primeros 5 dias de cada mes, mismo que se anexara a su expediente personal.
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4.0 Descripcion del procedlmlento
~ Responsable f:‘ ul; | mum Documento anexo
Direccion de Educaciéon | 1 Instruye coordmar la administracion del proceso “de
en Ciencias de la Salud recepcion de personal de servicio social que rotara en
el INPer.
Subdireccién 2 |Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Académica Vinculacién Institucional.
Departamento de 3 | Recibe de instituciones educativas externas (publicas
Vinculacion o privadas), solicitud de plazas para pasantes que
Institucional desean cursar su servicio social en el INPer.

4 | Envia a las areas del INPer que correspondan, oficio |e  Oficio-solicitud de

de solicitud de plaza/s para los pasantes de servicio plazas dentro de
social. INPer
Areas del INPer 5 |Recibe solicitud, analiza perfil de pasantes vy

determina. ¢Procede?

6 | No: Observa que el pasante no cumple con el perfil
requerido por el area y rechaza. Termina
Procedimiento.

7 | Si: Aprueba servicio social del pasante en el area e
informa decision.

8 |Genera y envia oficio de respuesta a solicitud de

Oficio-respuesta

plazas.
Departamento de 9 |Recibe oficios de las areas del INPer con las

Vinculacion decisiones tomadas y concentra informacion.

Institucional 10 | Notifica a las Instituciones externas mediante oficio, |[e  Oficio-respuesta a
respuesta a su solicitud de plazas para cursar servicio Instituciones
social en el INPer. externas (plazas)

11 |Revisa y valida la informacién registrada por el|, 4130-10
aspirante en el Sistema Integral de Administracion de | ¢ 4130-09
Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer, asi como la aceptacion del Aviso de
Privacidad Simplificado de Educaciéon y Formacion y
del Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.
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FapOn. Act. | e s il T R At &

Departamento de 12 | Proporciona al aspirante: credencial, asignacion de|e Credencial
Vinculacion servicio y formato de no adeudo para su egreso. e 4130-05
Institucional

13 | Recibir mensualmente el reporte de actividades de los [e  4130-07
pasantes de servicio social, para su inclusién en su
expediente personal.

14 | Recibe del servicio asignado en el INPer oficio de
cumplimiento de horas y actividades del alumno.

15 | Verifica en expediente personal del pasante, que
cuente con la documentaciéon completa para liberar su
servicio social.

16 | Recibe del personal de servicio social al finalizar el
curso, credencial del Instituto y formato de no adeudo.

17 | Expide carta de liberacién de servicio social dirigidaa|e Oficio de liberacion
las autoridades académicas de la Institucion de de servicio social
procedencia del alumno.

Termina Procedimiento
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Ciencias de la Salud

Direccién de Educacion en

Subdireccién Académica

Departamento de
Vinculacién Institucional

Areas del INPer

T .

Revisa y valida informacién
registrada por aspirante
Sistema

4130-10/09
SIGIN

12

Proporciona al aspirante
credencial, servicio y
formato

13

Recibe mensualmente

su inclusién en expediente

14

Recibe del servicio
asignado en el INPer Oficio

de cumplimiento del alumno

15

Verifica en expediente de
pasante, que cuente de
documentacién completa
|_para liberacion de servicio

16

Recibe del personal de
servicio social al finalizar
curso: credencial y formato
de no adeudo

17

Expide carta de liberacion
de servicio social

Oficio de
liberacién de
servicio so

( Termina )

reporte de actividades para |__
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6.0 Documentos de referencia
Cadigo
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 Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
‘ Cédigo de registro o
Reghtros AP P identificacién unica
7 1 Oficios 6 afios Departament.o dg Vinculacién 35.11
Institucional
7.2 Aviso de Privacidad No Aplica Moy Basaine 4130-10/SIGIN
(Aceptacién medio electrénico)
7.3 Reglamento para
Personal Externo en . Médico Residente
é ; -09/SIGIN
Actividades Académicas i (Aceptacién medio electrénico) A180-0851a
dentro del INPer
7.4 Credencial No Aplica Prestador de Servicio Social Docurrlmentlo e '
comprobacién inmediata
7.5 Formato de no adeudo | No Aplica VApERBIBNR 8 Vibikuiscion 35.11/4130-05
Institucional
7.6.R_epor1e Mensual de No Aplica Departamen?o dg Vinculacién 3S.11/4130-07
Actividades Institucional

8.0 Glosario
8.1 Pasante: estudiante de una institucién de educacién superior que cumple con los requisitos académicos,
administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.
8.2 Plaza: figura de caracter temporal, unipersonal e impersonal que tiene presupuestal y/o administrativamente
una adscripcion para ocupar un campo clinico, sin que ello implique relacién laboral alguna, para los efectos
de la prestacion del servicio social.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién | " Descripcion del cambio
1 04-10-2024 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 Formato de no adeudo (4130-05)
10.2 Reporte Mensual de Actividades (4130-07)
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Coordinar la administracion del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacion y conclusion del
servicio social de los pasantes (personal externo) de la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM)
en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir
con la formacion de los/as estudiantes en las areas meédicas en diferentes especialidades y grados
académicos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Direccién de Investigacion, a la
Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion Académica y al Departamento de
Vinculacién Institucional del INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

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 el Departamento de Vinculacién Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Actualizar permanentemente el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer (4130-09); asi mismo, coordinar con el area de Transparencia la actualizacion del siguiente
documento:

+Aviso de Privacidad (4130-10)

e Mantener actualizado y vigente el registro como Coordinador Administrativo del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinos a de los Reyes en la plataforma del Sistema de Informacién Automatizada
de Servicio Social (SIASS Web) de la UNAM.

¢ Recibir anualmente de la Subdireccién de Servicio Social de la Direccién General de Orientacién y
Servicios Educativos de la UNAM (correo electrénico) notificacion de apertura del SIASS Web a través
.de la siguiente documentacion:

v' Convocatoria
v" Oficio de notificacion de cambios

e Informar a la comunidad institucional a través de la Coordinacién de Comunicacién Social (correo
electronico) sobre la apertura de la convocatoria, requisitos y fechas para que en caso de estar
interesados en recibir pasantes de Servicio Social, cumplan con la entrega de la informacion y
documentacioén requerida en tiempo y forma.
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e Informar a la comunidad institucional que para poder registrar ante el SIASS Web un programa de
servicio social, debera enviar al Departamento de Vinculacién Institucional un oficio de solicitud de
registro, emitido por el/la Jefe/a del Servicio con visto bueno del Subdirector/a de Area, en el cual incluya
la siguiente informacién:

v Nombre del programa
v" Nombre del responsable
v Teléfono con extensién y correo electrénico del responsable del programa

e Emitir en caracter de Coordinador Administrativo del SIASS, oficio de solicitud para el registro de firma
del responsable del programa de servicio social (solicitado por el SIASS Web), dicho documento debera
ser firmado por el responsable del programa, asi como firmado y sellado por ellla Jefe/a del
Departamento de Vinculacién Institucional; asi mismo, debera ser escaneado y enviado al correo
electrénico del SIASS para el alta correspondiente.

e Recibir de los prestatarios de servicio social, oficio de aceptacién firmado por el/la Jefe del Servicio con
visto bueno del Subdirector/a de Area, el cual debera contener la siguiente informacién:

Nombre completo

Matricula escolar

Nombre y clave del programa en el cual sera inscrito

Periodo de estancia

Horas a cubrir

LR KR K

e Asignar a los pasantes que prestaran servicio social en el INPer clave de usuario y contrasefia para su
registro en el Sistema del Departamento de Vinculacién Institucional del INPer y entregarselo
personalmente, asi como las instrucciones para su registro.

e Emitir, mediante documento oficial, la carta de aceptacion del pasante dentro del Instituto Nacional de
Perinatologia para la realizacion del servicio social, dirigido a las autoridades escolares de la UNAM,
especificando el Programa de Servicio Social, el numero de registro UNAM, el nimero de horas y tiempo,
asi como el responsable del programa.

o Emitir, mediante documento oficial, la carta de liberaciéon del pasante dentro del Instituto Nacional de
Perinatologia para la realizacién del servicio social, dirigido a las autoridades escolares de la UNAM,
especificando el Programa de Servicio Social, el nimero de registro UNAM, el numero de horas y tiempo,
asi como el responsable del programa.

3.2  Sera responsabilidad de cada Responsable del Programa de Servicio Social, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Sistema de Informacién Automatizada de
Servicio Social (SIASS Web - https://www.siass.unam.mx/siass_admin), observando la debida
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responsabilidad para la proteccion de la informacion y datos ahi contenidos, asi mismo debera notificar
al Titular del Departamento de Vinculacion Institucional del INPer cualquier cambio de servicio o de ser
el caso, baja institucional para la cancelacion o baja de los accesos correspondientes.

e Dar continuidad al proceso de alta de sus programas, una vez recibidas las claves (usuario y contrasefa)
para su ingreso al SIASS Web.

o Atender y resolver las dudas que los prestatarios hagan llegar a través de correo electrénico o llamadas
telefonicas, relativas a las actividades, tiempos y horarios de su programa de servicio social.

o Entrevistar a los/as pasantes interesados/as en prestar su servicio social en el INPer, con la finalidad de
identificar si cumplen con el perfil necesario para dicha actividad; asi mismo, debera notificar a través de
oficio al Departamento de Vinculacion Institucional, si los pasantes entrevistados/as (individuaimente)
son aceptados/as en el programa.

e Enviar al Departamento de Vinculacién Institucional el oficio en el que informe que el pasante ha
concluido satisfactoriamente su Servicio Social.

3.3 Seraresponsabilidad del prestador de servicio social, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:

e .Recibir y resguardar las claves otorgadas para su registro en el Sistema Integral de Administracion de
Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer; asi mismo, realizar su registro a mas
tardar dos dias antes de su ingreso al INPer, en el cual debera complementar la informacion requerida
por el sistema, asi como leer y aceptar los siguientes documentos:

e Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer (4130-09)
e Aviso de Privacidad (4130-10)

e Entregar mensualmente en el Departamento de Vinculacion Institucional el Reporte Mensual de

Actividades (4130-07) los primeros 5 dias de cada mes, mismo que se anexara a su expediente personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Act.

Documento anexo

Direcciéon de Educacién
en Ciencias de la Salud

1

Instruye coordinar el proceso administrativo del
personal externo (pasantes UNAM) que realiza su
servicio social en el INPer.

Subdirecciéon
Académica

Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Vinculacién Institucional.

Departamento de
Vinculacion
Institucional

Recibe por correo electrénico de la UNAM, la
convocatoria para el registro de programas para la
recepcion de pasantes de servicio social con carreras
afines al Instituto.

Difunde a través de la Coordinacién de Comunicaciéon
Social la convocatoria a las éareas del Instituto
interesadas en recibir pasantes para realizar servicio
social.

Informa a las areas interesadas los requisitos y pasos
a seguir para dar de alta los programas en la
plataforma de la UNAM.

Recibe de las diversas areas del INPer oficio de
solicitud para el registro de programa ante la UNAM,
antes de la fecha establecida por dicha Institucion.
¢Procede?

No: Identifica inconsistencias en el documento y
devuelve para correccion. Regresa a la Act. 6

Si: Genera oficio dirigido a la UNAM, solicitando el alta
del programa mencionando los datos del Coordinador
Administrativo y el Coordinador del Programa.

Envia oficio-solicitud fisica y electronicamente (correo
electrénico) a la Subdireccion de Servicio Social de la
Direccion General de Orientaciéon y Servicios
Educativos de la UNAM.

e Convocatoria UNAM

e Oficio 1/ Registro de
Firmas (Responsable
del Programa)
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Responsable : Noj ks s Documento anexo
Departamento de 10 |Recibe de las areas del INPer (posterior a las
Vinculacién entrevistas de pasantes) oficio mediante el cual
Institucional notifican los pasantes aceptados en los programas de

servicio social en el INPer.
11 |Emite oficio dirigido a la UNAM mediante el cual|e Oficio de

autoriza al prestador de servicio social, dentro del autorizacion de
programa. servicio social
12 | Valida la informacién del aspirante, recibida a través |e 4130-10 SIGIN
del Sistema Integral de Administracion de Personal |e 4130-09 SIGIN
Externo en Actividades Académicas dentro del INPer,
asi como la aceptacion del Aviso de Privacidad
Simplificado de Educaciéon y Formacion y del
Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.

13 | Proporciona al aspirante: credencial, asignacion de |e Credencial
servicio y formato de no adeudo para su egreso. e 4130-05

14 | Recibir mensualmente el reporte de actividades de los | e  4130-07
pasantes de servicio social, para su inclusién en su
expediente personal.

15 |Recibe del servicio asignado en el INPer oficio de
término de servicio social (cumplimiento de horas y
actividades del pasante).

16 |Verifica en expediente personal del pasante, que
cuente con la documentacién completa para liberar su
servicio social.

17 | Recibe del personal de servicio social al finalizar el
curso, credencial del Instituto y formato de no adeudo.

18 | Expide carta de liberaciéon de servicio social dirigida a |e  Carta de liberacién
las autoridades académicas de la Institucién de de servicio social
procedencia del pasante.
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Simplificado de Educacion | No Aplica Madioo Resmants 4130-10/SIGIN
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Personal Externo en ) Médico Residente
Actividades Académicas Al (Aceptacién medio electrénico) SRR
dentro del INPer
7.6 Credencial No aplica Pasante Docunjent.o de .
comprobacién inmediata
. Departamento de Vinculacion
7.7 Formato de no adeudo | No Aplica . il 35.11/4130-05
Institucional
7.8.R‘eporte Mensual de No Aplica Departamento dg Vinculacién 3S.11/4130-07
Actividades Institucional
7.9 C_:a_rta dg liberacién de & alos Departamen'Fo dg Vinculaciéon 3S.11
servicio social Institucional

8.0 Glosario

8.1 Pasante: estudiante de una institucién de educacién superior que cumple con los requisitos académicos,
administrativos y juridicos para prestar el servicio social en un campo clinico.
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Coordinar la administracion del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacion y conclusion del
servicio social de los alumno (personal externo) del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en el Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de contribuir con la formacién de los/as
estudiantes en las areas médicas en diferentes especialidades y grados académicos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Direccion de Investigacion, a la
Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion Académica y al Departamento de
Vinculacién Institucional del INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante el Instituto Politécnico Nacional (IPN).

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 el Departamento de Vinculacién Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Actualizar permanentemente el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer (4130-09); asi mismo, coordinar con el area de Transparencia la actualizacion del siguiente
documento:

+ Aviso de Privacidad (4130-10)

e Mantener actualizado y vigente el registro como Coordinador Administrativo del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinos a de los Reyes en la plataforma del Sistema Institucional de Servicio Social
(SISS) del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

¢ Informar a la comunidad institucional a través de la Coordinacién de Comunicacién Social (correo

electrénico) los requisitos y fechas para que, en caso de estar interesados en recibir prestadores de
servicio social del IPN, cumplan con el registro correspondiente en la plataforma del SISS; asi mismo,
debera enviar al Departamento de Vinculacion Institucional oficio de solicitud de registro, el cual debera
estar firmado por el/la Jefe/a del Servicio con visto bueno de la Subdireccién de Area correspondiente,
mencionando:

—~ Nombre del programa

— Nombre del responsable

e Realizar de manera conjunta el responsable del programa y el/la Titular del Departamento de Vinculacién
Institucional, el registro del programa de servicio social en la plataforma del SISS, para lo cual es
necesario contar con la siguiente informacion:

-~ Objetivo
— Justificacion
— Actividades a realizar por carrera
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- Numero de plazas

e Recibir de los prestatarios de servicio social, oficio de aceptacion firmado por el/la Jefe del Servicio con
visto bueno del Subdirector/a de Area, el cual debera contener la siguiente informacion:

Nombre completo

Matricula escolar

Nombre y clave del programa en el cual sera inscrito

Periodo de estancia

Horas a cubrir

NSNS

e Llevar a cabo la formalizacién de los documentos y formatos oficiales emitidos por el Instituto Politécnico
Nacional (IPN) de acuerdo a la competencia del INPer, a través de firma del servidor publico que
corresponda y el sello Institucional pertinente.

e Asignar a los prestadores que prestaran servicio social en el INPer clave de usuario y contrasefia para
su registro en el Sistema del Departamento de Vinculacién Institucional del INPer y entregarselo
personalmente, asi como las instrucciones para su registro.

o Validar dentro de la plataforma del SISS del IPN al prestador del servicio social, los reportes mensuales
y finales emitidos por los prestatarios en dicho portal; asi mismo, validar la informacion presentada por
el alumno, cuando esto sea requerido.

3.2 Sera responsabilidad de cada Responsable del Programa de Servicio Social, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Sistema Institucional de Servicio Social (SISS)
del IPN, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacion y datos ahi
contenidos, asi mismo debera notificar al Titular del Departamento de Vinculacién Institucional del INPer
cualquier cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional para la cancelacion o baja de los accesos
correspondientes.

e Validar los reportes de los/as alumnos/as del programa a su cargo, asi como cumplir con las obligaciones
que como responsable de programa adquiere ante el IPN.

o Atendery resolver las dudas que los prestatarios hagan llegar a través de correo electrénico o llamadas
telefénicas, relativas a las actividades, tiempos y horarios de su programa de servicio social.

o Entrevistar a los/as prestadores interesados/as en prestar su servicio social en el INPer, con la finalidad
de identificar si cumplen con el perfil necesario para dicha actividad; asi mismo, debera notificar a través
de oficio al Departamento de Vinculacién Institucional, si los prestadores entrevistados/as
(individualmente) son aceptados/as en el programa.
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3.3 Seraresponsabilidad del prestador de servicio social, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

e Recibir y resguardar las claves otorgadas para su registro en el Sistema Integral de Administracion de
Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer; asi mismo, realizar su registro a mas
tardar dos dias antes de su ingreso al INPer, en el cual debera complementar la informacion requerida
por el sistema, asi como leer y aceptar los siguientes documentos:

e Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro del INPer (4130-09)
e Aviso de Privacidad (4130-10)

¢ Entregar mensualmente en el Departamento de Vinculacién Institucional, el Reporte Mensual de
Actividades (4130-07) los primeros 5 dias de cada mes, mismo que se anexara a su expediente personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

ARLE

Pt (13
~F finy A

o Bl ik

nommnmo

Direl:cién de Educacion
en Ciencias de la Salud

1 |Instruye coordinar el proceso administrativo del
personal externo (prestadores IPN) que realiza su
servicio social en el INPer.

Subdireccion
Académica

2 |Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Vinculacién Institucional.

Departamento de
Vinculacién
Institucional

3 | Difunde a través de la Coordinacién de Comunicacion
Social (correo electrénico) a las areas interesadas en
recibir alumnos para realizar su servicio social en el
INPer, los requisitos y pasos a seguir para el registro
de programas en la plataforma del SISS del IPN.

4 |Recibe de las diversas areas del INPer oficio de
solicitud de plazas para servicio social de alumnos del
IPN. ¢Procede?

5 |No: Identifica inconsistencias en el documento y
devuelve para correcciéon. Regresa a la Act. 4

6 |Si: Coordina con el area solicitante el registro del
programa en la plataforma del SISS del IPN.

7 |Recibe de las éareas del INPer (posterior a las
entrevistas de prestadores) oficio mediante el cual
notifican los/as prestadores aceptados en los
programas de servicio social en el INPer.

8 |Acepta al prestador en el programa, dentro del portal
del Sistema Institucional de Servicio Social (SISS).

9 |Valida la informacion del aspirante, recibida a través
del Sistema Integral de Administracién de Personal
Externo en Actividades Académicas dentro del INPer,
asi como la aceptacion del Aviso de Privacidad
Simplificado de Educacién y Formacién y del
Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.

Correo electrénico

4130-10/ SIGIN
4130-09/ SIGIN
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. s
Responsable N° ; ‘Documento anexo
Departamento de 10 | Proporciona al as gnacién de Credencial

Vinculacion servicio y formato de no adeudo para su egreso. 4130-05
Institucional

11 | Valida los reportes mensuales de los prestadores en 4130-07
el portal del Sistema Institucional de Servicio Social
(SISS).

12 |Recibe del servicio asignado en el INPer oficio de
cumplimiento de horas y actividades del prestador.

13 | Verifica en expediente personal del prestador, que
cuente con la documentaciéon completa para liberar su
servicio social.

14 |Recibe del personal de servicio social al finalizar el
curso, credencial del Instituto y formato de no adeudo.

15 | Expide carta de liberacion de servicio social dirigida a Carta de liberacion de
las autoridades académicas de la Institucién de servicio social
procedencia del prestador.

Termina Procedimiento
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la Salud Subdinacion Aokaémice Institucional

10

Proporciona al aspirante
credencial, servicio y

formato
Credencial I

11

Valida los reportes
mensuales en portal del
SISS

4130-07

1

Recibe del servicio asignado
en el INPer oficio de
cumplimiento

13

Verifica en expediente
personal del prestador
documentacién completa
para liberacion

14

Recibe documentacién al
finalizar curso del prestador
de servicio social

15

Expide carta de liberacion de
servicio social

Carta de
liberacion de
servicio L

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre Dra. Itzel Carolina Garcia Cravioto Dra. Myrna Souraye Godines Enriquez Dra. Viridiana Gorbea Chavez

g Jefa del Departamento de A : Directora de Educacion.en Ciencias
Pussto-Cargo £\« Vinculacion Institucipnal erectora Aca’émlca ~de Ia%sm

RN WO ARY I

Fecha v 30-09-24 021024, ) 04-1024

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva



1
l
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——
DVI-MP-05
SALUD Departamento de Vinculacion Institucional
5.- Recepcién de personal externo del IPN Rev. 1
para servicio social en el INPer Hoja: 9 de 10
6.0 Documentos de referencia
Kl e R R IR TR 1 & ' - Cadigo
: f U el sy 38 NURS B Rl v R (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 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. 3
7.0 Registros
Mt _conservacién | : “!-‘-“i',".“al' Cas identificacién dnica
. ) Coordinacion de Comunicacion i
7.1 Correo electrénico No Aplica Social No Aplica

7.2 Aviso de Privacidad Middlios Rusidents

e : ’ y Gl
SlmpluﬁcaQO de Educacién No Aplica (Aceptacién medio electrénico) 4130-10/ SIGIN
y Formacion

7.3 Reglamento para
Personal Externo en Médico Residente

[ . 4130-09 / SIGIN
Actividades Académicas s (Aceptacion medio electronico) PR
dentro del INPer

Documento de
comprobacion inmediata

3S.11/4130-05

7.4 Credencial No aplica Prestador

7.5 Formato de no adeudo No Aplica Departamento de Vinculacion

Institucional
7,6.R-eporte Mensual de No Aplica Departamen?o dg Vinculacién 3S.11/4130-07
Actividades Institucional
i § (?aﬁa dg liberacion de 6 afios Departamen?o dg Vinculacién 3811
servicio social Institucional

8.0 Glosario

8.1 Prestador: pasante o alumno de los niveles medio superior o superior del Instituto Politécnico Nacional (IPN)
y de los planteles particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios otorgado por el propio IPN,
que realizan el servicio social con la intencién de obtener un titulo.

8.2 Programa: conjunto de actividades u operaciones orientadas al desarrollo de proyectos en las instituciones
de los sectores publico y social, asi como del sector privado que cuenten con un convenio con el INPer para
la prestacion del servicio social.
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8.3 Servicio Social en el IPN: actividad de caracter obligatorio y temporal que, de acuerdo con su perfil de egreso,
deben desempefiar los prestadores de los niveles medio superior y superior del Instituto y de los planteles
particulares que cursan programas académicos que cuentan con acuerdo de reconocimiento de validez oficial
de estudios otorgado por el propio Instituto, en las modalidades escolarizada, no escolarizada y mixta. El
servicio social se efectuara en beneficio del Estado, de la sociedad o de la poblacién méas desprotegida.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision
1 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 Formato de no adeudo (4130-05)
10.2 Reporte Mensual de Actividades (4130-07)
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6.- Recepcion de personal externo para practicas profesionales en el INPer
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1.0 Propésito
1.1 Coordinar la administracién del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacion y conclusién de la
estancia del personal externo en practicas profesionales dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, con la finalidad de contribuir con la formacién de los estudiantes en las areas medicas
en diferentes especialidades y grados académicos.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Direccién de Investigacion, a la
Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion Académica y al Departamento de
Vinculacion Institucional del INPer.
2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable ante Instituciones de educacién media y superior tanto publicas
como privadas.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Seréa responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccién
Académica verificar que el Departamento de Vinculaciéon Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Actualizar permanentemente el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer (4130-09); asi mismo, coordinar con el area de Transparencia la actualizaciéon del siguiente
documento:

+Aviso de Privacidad (4130-10)

¢ Recibir de manera fisica o electrénica (correo electrénico) el documento oficial de solicitud de plaza para

practicas profesionales en el que se especifique:
v Area solicitada dentro del INPer
v" Numero de horas y tiempo en el que debe cumplirse

e Gestionar mediante oficio ante las areas del Instituto la evaluacién y aceptacién de los aspirantes a
realizar practicas profesionales en el INPer, asi mismo, verificar que las respuestas emitidas por dichas
areas sean firmadas por los/as Jefes/as del Servicio, con visto bueno del Director o Subdirectora del
Area segun corresponda.

e Enviar a las Instituciones educativas externas respuesta a su oficio de solicitud, proporcionando las
claves de usuario y contrasefias de los aspirantes aceptados, para su registro en la plataforma del
Sistema Integral de Administracién de Personal Externo en Actividades Académicas.

e Expedir las cartas de término de practicas profesionales.
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3.2 Seraresponsabilidad de cada responsable del programa de practicas profesionales, cumplir con las siguientes
politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

o Atendery resolver las dudas que los/as aspirantes a realizar précticas profesionales hagan llegar a través
de correo electronico o llamadas telefénicas, relativas a las actividades, tiempos y horarios de su
programa de servicio social.

e Entrevistar a los/as aspirantes interesados/as en prestar sus practicas profesionales en el INPer, con la
finalidad de identificar si cumplen con el perfil necesario para dicha actividad; asi mismo, debera notificar
a través de oficio al Departamento de Vinculacién Institucional, si los aspirantes entrevistados/as
(individualmente) son aceptados/as en el programa.

e Informar mediante oficio al &rea correspondiente el término de préacticas profesionales (cumplimiento de
horas y actividades)

3.3 Seraresponsabilidad de las instituciones educativas externas (publicas o privadas) que solicitan plaza(s) para
estudiante(s) que desea(n) cursar sus practicas profesionales en el INPer cumplir con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:

e Enviar de manera oficial al Departamento de Vinculacion Institucional de INPer, las solicitudes de plazas
para estudiantes que desean cursar sus practicas profesionales en el INPer, especificando la siguiente
informacion:

k.. v Area solicitada dentro del INPer
v" Numero de horas y tiempo en el que debe cumplirse

3.4 Seréa responsabilidad del personal aceptado para cursar sus practicas profesionales en el INPer cumplir con
las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Ingresar al Sistema Integral de Administracion de Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro y
leer y aceptar el Aviso de Privacidad (4130-10), asi como el Reglamento para Personal Externo en
Actividades Académicas dentro del INPer (4130-09).

* Entregar mensuaimente en el Departamento de Vinculacion Institucional el Reporte Mensual de
Actividades (4130-07) evaluado y firmado por el responsable del programa los primeros 5 dias de cada
mes, mismo que se anexara a su expediente personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento
- Responsable A’?!. SC s | Documento anexo
Direccion de Educacion | 1 | Instruye coordinar el proceso administrativo del
en Ciencias de la Salud personal externo que realiza sus practicas
profesionales en el INPer.
Subdireccion 2 |Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Académica Vinculacién Institucional.
Departamento de 3 | Recibe de instituciones educativas externas (publicas
Vinculacion o privadas), solicitud de plazas para estudiantes que
Institucional desean cursar sus practicas profesionales en el INPer.

4 | Envia a las areas del INPer que correspondan, oficio|e  Oficio-solicitud de
de solicitud de plazas para los estudiantes de plazas dentro de
practicas profesionales. INPer

Areas del INPer 5 |Recibe solicitud, analiza perfil de los estudiantes y
determina. ¢Procede?

6 | No: Observa que el estudiante no cumple con el perfil
requerido por el area y rechaza. Termina
Procedimiento.

7 | Si: Aprueba practicas profesionales del estudiante en
el area e informa decision.

8 |Genera y envia oficio de respuesta a solicitud de|e Oficio-respuesta
plazas detallando alumnos aceptados y no aceptados.

Departamento de 9 |Recibe oficios de las areas del INPer con las
Vinculacién decisiones tomadas y concentra informacién.
Institucional

10 | Notifica a las Instituciones externas mediante oficio, |e  Oficio-respuesta a
respuesta a su solicitud de plazas para cursar Instituciones
practicas profesionales en el INPer, detallando los externas (plazas)
alumnos aceptados y no aceptados.
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Na yil i ik
Responsable No. k scrip Documento anexo
Departamento de 11 |Revisa y valida la informacion registrada por el|® 4130-10
Vinculacion aspirante en el Sistema Integral de Administracién de |  4130-09
Institucional Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer, asi como la aceptaciéon del Aviso de
Privacidad Simplificado de Educacién y Formacion y
del Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.
12 | Proporciona al estudiante: credencial, asignacién de |® Credencial
servicio y formato de no adeudo para su egreso. e 4130-05
13 | Recibe mensualmente el reporte de actividades de los | 4130-07
estudiantes de practicas profesionales, para su
inclusion en su expediente personal.
14 |Recibe del servicio asignado en el INPer oficio de
cumplimiento de horas y actividades del alumno.
15 | Verifica en expediente personal del estudiante, que
cuente con la documentacién completa para liberar
sus practicas profesionales.
16 | Recibe de los pasantes de practicas profesionales al
finalizar el curso, credencial del Instituto y formato de
no adeudo.
17 | Expide carta de liberacion de practicas profesionales | e  Oficio de liberacién
dirigida a las autoridades académicas de la Institucion de practicas
de procedencia del alumno. profesionales
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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Direccién de Educacién en
Ciencias de la Salud

Subdireccién Académica

Departamento de
Vinculacién Institucional

Areas del INPer

¥ .

Revisa y valida informacion
registrada por el estudiante
en Sistema del INPer

4130-10/09
SIGIN
12

Proporciona al estudiante
credencial, servicio y
formato

Credencial

Recibe mensualmente
reporte de actividades para
su inclusién en expediente

4130-07

14

Recibe del servicio
asignado en el INPer Oficio
de cumplimiento del alumno

15
Verifica en expediente de
estudiante, documentacion
completa para liberacion de
préacticas profesionales

16

Recibe de los estudiantes al
finalizar el curso: credencial
y formato de no adeudo

1Z

Expide carta de liberaciéon
de practicas profesionales

Oficio de
liberacién de
préactica

( Termina )
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6.0 Documentos de referencia
1 ~Cédigo
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
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7.1 Oficio-solicitud de Departamento de Vinculacién
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plazas dentro de INPer Institucional
e
7.2 Oficio-respuesta 6 afios Departament.o d.e VingHRcn 3S8.11
Institucional
7.3 Oficio-respuesta a . .
i D mento de Vinculacién
Instituciones externas 6 afios iy .° } ! 38.11
Institucional
(plazas)
7.4 Aviso de Privacidad ) !
Simplificado de Educacién |  No Aplica Miich Realderie 4130-10/ SIGIN
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y Formacion
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8.0 Glosario

8.1 Practicas profesionales: proceso mediante el cual los estudiantes de nivel medio (técnico o profesional
especializado) y superior formalizan las habilidades y conocimientos adquiridos durante su formacion
profesional, entendiendo como un periodo que posibilita validar, en un contexto laboral, los aprendizajes

obtenidos en la etapa formativa.

9.0 Cambios de esta version

Ntmero de Revisién

< K- el ok |
Fecha de la
L, .
# T .“

04-10-2024

Actualizacién por vigencia

10.0 Anexos

10.1 Formato de no adeudo (4130-05)
10.2 Reporte Mensual de Actividades (4130-07)
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1.0 Propésito

1.1 Coordinar la administracion del proceso de solicitud, aceptacion, registro, credencializacion y conclusion de la
estancia del personal externo en otras actividades académicas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, con la finalidad de contribuir con la formacién de los estudiantes en las areas medicas
en diferentes especialidades y grados académicos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Direccién de Investigacion, a la
Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Subdireccion Académica y al Departamento de
Vinculacion Institucional del INPer.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales de Alta
Especialidad, Hospitales Regionales, Hospitales Generales, Hospitales Universitarios, Instituciones de
educacién técnica, media o superior, publicas o privadas, nacionales e internacionales.

3.0 Politicas de operacién, 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 el Departamento de Vinculacion Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Actualizar permanentemente el Reglamento para Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer (4130-09); asi mismo, coordinar con el area de Transparencia la actualizacién del siguiente
documento:

+ Aviso de Privacidad (4130-10)

e Gestionar mediante oficio ante las areas del Instituto la aceptacién de los aspirantes a realizar actividades
académicas diversas en el INPer como son: tesis, maestria, doctorado, estancia en investigacion,
asistente de investigacién, practica escolar, etc., asi mismo, verificar que las respuestas emitidas por
dichas areas sean firmadas por los/as Jefes/as del Servicio, con visto bueno del Director o Subdirectora
del Area segun corresponda.

e Asignar claves de usuario y contrasefias de los aspirantes aceptados, para su registro en la plataforma
del Sistema Integral de Administracién de Personal Externo en Actividades Académicas.

3.2 Seraresponsabilidad del personal aceptado para llevar a cabo sus actividades académicas en el INPer cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

¢ Ingresar al Sistema Integral de Administracion de Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro y
leer y aceptar el Aviso de Privacidad (4130-10), asi como el Reglamento para Personal Externo en
Actividades Académicas dentro del INPer (4130-09).
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable m Pl - Documento anexo
Direccién de Educacién | 1 | Instruye coordinar el proceso administrativo del personal
en Ciencias de la Salud externo que realiza diversas actividades académicas en
el INPer.
Subdireccién 2 |Recibe y transmite instruccién al Departamento de
Académica Vinculacién Institucional.
Departamento de 3 |Recibe solicitud de las areas del Instituto para que
Vinculacién personal externo realice actividades académicas en el
Institucional INPer.
4 | Recibe solicitud de actividades académicas en el INPer | e Oficio-solicitud de
y envia informacién a las areas del Instituto que actividades en el
correspondan para su analisis y aceptacion. INPer
Areas del INPer 5 | Recibe solicitud, analiza actividades a realizar, perfil del
personal externo y determina. ¢Procede?
6 | No: Considera que la actividad a realizar no es de valor
para el Instituto y rechaza. Termina Procedimiento.
7 | Si: Aprueba actividades académicas del pasante en el
area e informa decision.
8 |Generay envia oficio de respuesta al Departamento de | e Oficio-respuesta
Vinculacién Institucional.
Departamento de 9 | Recibe oficios de las areas del INPer con las decisiones
Vinculacién tomadas y concentra informacién.
Institucional " . . . . . 4130-10/ SIGIN
10 | Revisay valida la informacion registrada por el aspirante | ® =
en el Sistema Integral de Administracion de Personal [ 4130-09/ SIGIN
Externo en Actividades Académicas dentro del INPer,
asi como la aceptacion del Aviso de Privacidad
Simplificado de Educacién y Formacién y del
Reglamento para Personal Externo en Actividades
Académicas dentro del INPer.
11 |Proporciona al aspirante: credencial, asignacién de|® Credencial
servicio y formato de no adeudo para su egreso. e 4130-05
12 | Recibe del servicio asignado en el INPer oficio de|® Oficio
cumplimiento de actividades académicas y del pasante |[e Credencial
credencial del Instituto y formato de no adeudo. e 4130-05
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Educacion en . . 2 Departamento de
Ciencias de la Salud Subdireccién Académice Vinculacién Institucional Areas del INPer
! 1 2 3
Instruye coordinar proceso Recibe solicitud de areas
admvo de externos que | » Recibe y transmite ] internas para recibir
realizan actividades instruccion personal externo para
académicas en el INPer actividades en el INPer
4 8

Recibe solicitud de
actividades académicas en ”
el INPer y envia informacion
ara analisis y a tacion
Oficio-solicitud
de actividades
enell

Recibe solicitud, analiza
actividades a realizar, perfil y
determina

Considera que las
actividades no generan
valor para el INPer y
rechaza

Aprueba actividades
académicas del pasante en |«
el area e informa decision

Z

9 ‘ 8
Recibe oficios de las areas Genera y envia oficio de
del INPer con decisiones |« respuesta a solicitud de
tomadas y concentra plazas
& 10 Oficio-respuesta

Revisa y valida informacién
registrada por aspirantes en
Sistema del INPer

4130-10/09
SIGI

11

Proporciona al estudiante
credencial, servicio y
formato

Credencial

4130-05
12

Recibe del servicio oficio de
conclusién y del estudiante
credencial y formato

Oficio
redencial
41
Termina
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6.0 Documentos de referencia
G TR Cadigo
, | 1L ARH N 4 AN (b (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraci6 ctualizacion 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 Aofica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. e
7.0 Registros
‘ IR e ~ Cédigo de registro o
ore Responsable de conservarlo | identificacién dnica
7.1 Oficios 6 afios RPN s 35.11
Institucional
7.2 Aviso de Privacidad . .
M R
Simplificado de Educacion |  No Aplica o Rasicanie 4130-10/SIGIN
. (Aceptacién medio electrénico)
y Formacion
7.3 Reglamento para
Personal Externo en ) Médico Residente
. - N
Actividades Académicas Mo Agiice (Aceptacion medio electrénico) Figaowsis)
dentro del INPer
7.4 Credencial No Aplica Prestador de Servicio Social Docun‘"lent'o i .
comprobacion inmediata
7.5 Formato de no adeudo | No Aplica PERIOSEE Ob VRt 35.11/ 4130-05

Institucional

8.0 Glosario

8.1 Doctorado: programa académico que brinda preparacién para la investigacion original que genere aportes
significativos al acervo del conocimiento y que supera distintos niveles de complejidad en el saber.

8.2 Maestria: programa académico que tiene como propésito brindar conocimientos avanzados en un campo del
saber académico o profesional, de caracter interdisciplinario, en las ciencias, las artes, las letras o la tecnologia

con un entrenamiento basico en investigacion.

9.0 Cambios de esta version
Nimero de Revisién | Fecha de la act ~ Descripcién del cambio
1 04-10-2024 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 Formato de no adeudo (4130-05)
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1.0

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Organizar y desarrollar la Reunién Anual del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
(INPer), para cumplir con dos de las funciones institucionales: el intercambio cientifico de caracter nacional e
internacional, asi como la difusién de informacién técnica y cientifica sobre los avances que en materia de
salud sexual, reproductiva y perinatal entre médicos generales, especialistas y residentes, investigadores,
personal de enfermeria, trabajo social, psicologia, nutricion y demas profesionales de disciplinas afines.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y finanzas, a la Direccion Médica,
a la Direccién de Investigacion, a la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a la Subdireccién
Académica, Subdireccién de Intercambio y Vinculacién, a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Conservacion, al Departamento de Programas Académicos y Educacién Continua, al Departamento de
Imagen Institucional, al Departamento de Tecnologias de la Informacién, a la Coordinacion de Comunicacion
Social y al Departamento de Vinculacién Institucional del INPer.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante todo el personal de salud interesado en la actualizacion
médica continua.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Seréa responsabilidad de la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccién
Académica, verificar que el Departamento de Vinculacién Institucional cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar a la Direccién General del INPer instruya el tema al que se enfocara la Reunién Anual y las
fechas que se desean para el programa; lo anterior, con la finalidad de organizar el evento y coordinar
con las areas correspondientes lo necesario para que ésta se lleve a cabo; asi mismo, designe
presidentes y comités que participaran.

e Informar el Programa Académico de la Reunién Anual del INPer (completo) a las areas de competencia
para iniciar el proceso de disefio y difusion:

v Departamento de Programas Académicos y Educaciéon Continua:
- Reservacioén de auditorios en las fechas en que se llevara a cabo el evento

v Departamento de Imagen Institucional:
- Disefio de imagen de la reunién
- Difusioén en el sitio web Institucional

v" Coordinacién de Comunicacion Social:
- Promocién y difusién del evento en medios de comunicacién
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e Coordinar mesas de trabajo con el comité cientifico designado, para elaborar el Programa Cientifico
Académico del evento y una vez integrado, realizar las invitaciones para los profesores participantes, en
caso de ponentes extranjeros, nacionales o invitados especiales, se coordinara la logistica para su
asistencia.

e Coadyuvar con el Departamento de Programas Académicos y Educacion Continua para realizar la
planeacion, organizacion y logistica de la Reunién Anual del INPer; asi como coordinar la logistica de los
eventos especiales que se desarrollen durante el evento.

e Coordinar con las areas pertinentes del Instituto la ejecucién de actividades especificas para el desarrollo
optimo de la Reunién Anual del INPer:

v Departamento de Tecnologias de la Informacién:
- Elaboracién de sitio para registro de asistentes
- Desarrollo de streaming en coordinacién con Programas Académicos y Educacién Continua

v Departamento de Programas Académicos y Educaciéon Continua:
- Desarrollo de streaming en coordinacién con Tecnologias de la Informacién

v" Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion:
- Mantenimiento y acondicionamiento de las instalaciones para llevar a cabo el evento
- Limpieza y vigilancia durante el desarrollo de la reunién

e Promover y gestionar los recursos necesarios con la Industria Farmacéutica y de Equipo Médico para el
desarrollo logistico de la Reunién Anual del INPer; asi como elaborar propuesta comercial con base en
las necesidades del evento.

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

e Verificar el cumplimiento de las siguientes acciones, con la finalidad de llevar a cabo la Reunién Anual
del INPer:

Asegurar el apartado de los auditorios y espacios necesarios para el desarrollo del evento
Supervisar la publicacion del programa Académico

Tramitar los puntajes correspondientes ante los Consejos de las Especialidades

Coordinar junto con el Departamento de Imagen Institucional la difusién de la Reunién Anual
Asegurar el correcto funcionamiento del equipo de audiovisual y de las instalaciones de los auditorios
Emitir el oficio dirigido a la Direccion de Administraciéon y Finanzas con las necesidades de la Reunién
Anual

Coordinar al personal de apoyo de su departamento, de audiovisual y de Tecnologias de la Informacion
para el desarrollo del Streaming

KNS ANN K
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v Coordinar y supervisar a su personal de apoyo administrativo para el registro, asistencia durante el
desarrollo del evento y para el adecuado desarrollo de las actividades dentro de los auditorios.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion e
Intercambio y Vinculacion, verificar que el Departamento de Imagen Institucional cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Coordinar el disefio y elaboracién de los materiales para la Reunién Anual:

v" Logo

v" Hoja membretada

v Sitio web

v Programa académico
v Gafetes

v Constancias

v Escenografia

v Materiales graficos

e Coordinar el disefio e implementacién de la campafia de difusién web y en redes de la Reunién Anual:
v Posters
v' Banners
v' Videos

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

e Insertar las firmas de las autoridades: Direccion General, Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud
y Presidentes de la Reunién, en conjunto con el Departamento de Imagen Institucional en las constancias
para los participantes de la Reunién Anual:

v Coordinadores

v Profesores

v’ Asistentes presenciales

v' Asistentes en streaming

v Asistentes a talleres

v’ Trabajos de investigacion (posters y orales)

e Proporcionar al Departamento de Tecnologias de la Informacién los nimeros de folio oficiales para las

constancias de los participantes a la Reunién Anual.
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3.5 Sera responsabilidad de la Direccién de Administraciéon y Finanzas verificar que el Departamento de
Tecnologias de la Informacién, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Supervisar el desarrollo del sitio de registro para los asistentes de la Reunion Anual.

e  Coordinar junto con el Departamento de Programas Académicos y Educacioén Continua el desarrollo del
Streaming.

e Coordinar al personal a su cargo para que colabore en el desarrollo de las actividades de registro,
. asistencia proyeccién y streaming durante el desarrollo de la Reunion Anual.

e Supervisar que el sistema de registro se encuentre habilitado para la emision y descarga de las
constancias de participacion.

¢ Resguardar las bases de datos que se generen del registro.

3.6 Sera responsabilidad de la Coordinacién de Comunicaciéon Social cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e  Planeary coordinar la campafa de difusion en medios de comunicacion sobre la Reunion Anual del INPer.

e Coordinar junto con la asistente de la Direccion General las entrevistas que se llevaran a cabo con los
medios de comunicacion.

3.7 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas verificar que la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Supervisar que el Departamento de Conservacién y Mantenimiento garantice el correcto estado y
funcionamiento de las instalaciones: eléctricas, de aire e hidraulica; asi como el mobiliario de los
auditorios y sanitarios del Instituto.

e Supervisar que el Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento realice las actividades que le
correspondan para el montaje de escenarios, carpa 0 necesidades especiales de electricidad y
mantenimiento en general para el desarrollo del evento.

e Supervisar que el Departamento de Servicios coordine y garantice el correcto funcionamiento de los
servicios de limpieza y vigilancia, antes y durante del desarrollo de la Reunién Anual.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable j B e ) - Documento anexo
Direcciéon General del 1 |Solicita a la Direccién de Educacion en Ciencias de
INPer la Salud, notifique al area que llevara a cabo la
organizacion de la Reunién Anual del INPer.
Direccion de Educaciénen | 2 | Solicita a la Subdirecciéon Académica designe al area
Ciencias de la Salud que realizar la organizacién de la Reunién Anual del
INPer.
Subdireccién Académica 3 |Instruye al Departamento de Vinculacién Institucional
llevar a cabo la organizacion de la Reunién Anual del
INPer.
4 | Solicita se presente en la Direccion General del INPer
para recibir la informacién necesaria para la
organizacion a realizar.
Direccion General del 5 |Recibe al Titular del Departamento de Vinculacion
INPer Institucional e informa el tema elegido para la
Reunion Anual del INPer, sede, Presidente y Comité
de la misma.
Departamento de 6 | Recibe instrucciones, coordina la conformacion,
Vinculacién Institucional difusion del Programa Académico de la Reunién
Anual del INPer y determina su disefio.
¢Procede?
7 | No: Realiza las adecuaciones al diseflo. Regresa a
Act.6
8 |Si: Elabora y envia las invitaciones a los profesores | e  Invitaciones
que participaran en el evento.
9 |[Coordina la planeacion y logistica del evento, junto
con todos los departamentos involucrados.
10 | Supervisa el desarrollo del evento junto con todas las
areas involucradas.
Termina Procedimiento
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Elabora y envia invitaciones
a profesores que
participaran en el evento
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6.0 Documentos de referencia
R 5 Cédigo
i e ‘ r (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 Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Registros igo de registro o
identificacion Unica

7.1 Invitaciones

No aplica

Institucional

! 'Departamento de Vinculacién

Documento de
comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Difusion cientifica: Propagacion del conocimiento entre especialistas.

8.2 Streaming: Transmisién de video en directo y tiempo real a través de internet.

9.0 Cambios de esta version

i e e i e " ™ . —
Numero de Revisiéon | Fecha de la: | Descripcién del cambio
1 04-10-2024 Actualizacién por vigencia
10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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