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Procedimiento de educacion continua y capacitacion en el trabajo del personal para
la atencion de la salud.

1. Base normativa

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 4, 27 y 123, apartado “A” fraccion Xlll de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Federal del Trabajo. Articulo
132 Fracciones XV y XXVIII y Capitulo 11l Bis del Titulo Cuarto. Contrato Colectivo de
Trabajo. Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento, Articulo 114. Reglamento de
Becas, Capitulo I, 11, Il y IV. Reglamento Interior de Instituto Mexicano del Seguro Social
Trabajo, Articulo 5.

2. Objetivo

2.1. Establecer las politicas y actividades para planear, programar y realizar los cursos de
educacion continua y capacitacion en el trabajo del personal para la atencién de la salud,
asi como con las Coordinaciones Normativas de la Direccion de Prestaciones Médicas.

2.2. Establecer las politicas y actividades para el otorgamiento de las constancias Unicas
con valor curricular que seran otorgadas solo a través de la Coordinacion de Educacion en
Salud para los cursos de educacién continua y capacitacion.

3. Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal que labora en la
Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud de las Unidades de Medicina
Familiar, Unidades Médicas Hospitalarias de segundo o tercer nivel, en las Unidades
Médicas de Alta Especializacion, el nivel Delegacional, y para el personal que labora en las
Coordinaciones Normativas de la Direccion de Prestaciones Médicas.

4. Politicas

4.1.El Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud, el Personal Docente de
la Unidad de Medicina Familiar o de la Unidad Medica Hospitalaria de segundo o tercer
nivel, o el Jefe de la Divisién de Educacion de la Unidad Médica de Alta Especialidad o de
las Coordinaciones normativas;

4.1.1 Realizaran la identificaciébn de necesidades de capacitacion del personal de salud
adscrito a su unidad.

4.1.2 Consideraran las prioridades de la Direccién de Prestaciones Médicas, asi como su
coordinacion con las demas areas normativas de la propia Direccion.

4.1.3 Seleccionaran los contenidos y las modalidades educativas, ademas de las
prioridades establecidas por la Direccion de Prestaciones Médicas, consideraran la
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morbilidad y mortalidad local, asi como las necesidades identificadas por los trabajadores y
directivos, para la mejora de los servicios institucionales.

4.1.4 Determinard los objetivos, la estrategia y el tiempo de duracién de los cursos acorde
con la modalidad educativa.

4.1.5 Integrara el programa anual de cursos de educacién continua y capacitacion de la
unidad y lo presentara ante el Comité Local Mixto de Capacitacion, para su validacion.

4.1.6 Realizaré el registro electronico de los cursos de educacion continua en la version en
linea del Sistema Institucional de Programacion de Educacién Continua (SIPEC) e
informara al Coordinador(a) Auxiliar Médico en Educacion de la Delegacion.

4.1.7 Turnard a él Coordinador Auxiliar Médico de Educaciéon anualmente, o cuando se
detecten necesidades emergentes de capacitacion, la propuesta de cursos de educaciéon
continua y capacitacion para su revision.

4.1.8. Promovera que el personal para la atencién de la salud goce de igualdad de
oportunidades para participar y concluir con éxito el proceso educativo.

4.1.9 Vigilara que las actividades béasicas de educacion continua (ABEC), promuevan la
vida académica en la unidad médica.

4.1.10 Registrard mensualmente la informacién de las sesiones generales en el SIPEC y
vigilara que el Jefe de Departamento Clinico o de Servicio hospitalario registre los datos de
las ABEC realizadas en su area de responsabilidad, durante los primeros tres dias habiles
del mes siguiente al de su realizacion.

4.1.11 Promoveran la utilizacién de los acervos bibliogréficos de los Centros de Informacion
y Documentacion en Salud, para la realizacion de las actividades de educacion continua.

4.1.12 Procuraran que las actividades de educacion continua y capacitacion del personal
para la atencion de la salud se realicen preferentemente en los sitios de adscripcion de las
y los trabajadores, en su delegacion y s6lo cuando se carezca de los recursos necesarios
se efectuaran en otras delegaciones o bien, en otras instituciones nacionales o extranjeras.

4.1.13 Garantizaran que los cursos elegidos por el personal de salud estén relacionados
con las funciones y actividades de su categoria contractual y que los objetivos y contenidos
del curso sean congruentes con los recursos técnico/médicos existentes en cada nivel de
atencion.

4.1.14 Programardn conjuntamente los cursos nominativos con base en las necesidades
especificas de capacitacion del personal para la atencion de la salud, tomando en
consideracion que no se permitira el cambio del personal nominado una vez que la
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propuesta sea autorizada por la Division de Educacion Continua y la Comision Nacional
Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento, a excepcion de aquellos casos en que por motivos
de fuerza mayor documentada y de persistir la necesidad especifica de capacitacion, sera
avalada su procedencia por las instancias antes mencionadas.

4.1.15 Vigilardn que en todos los casos, los adiestramientos en servicio mayores a 6 meses
se programen como nominativos y que se especifique claramente el area del conocimiento
de los mismos. Los menores de 6 meses podran ser no nominativos.

4.1.16 Deberan garantizar la pertinencia de la inversion institucional y personal, en todos
los casos de adiestramientos en servicio nhominativos que ocupen equipamiento especifico,
se debera verificar que en la unidad de adscripcion de la o el candidato, se cuente con los
servicios, equipamiento y condiciones laborales necesarias para que el personal capacitado
pueda poner en practica las nuevas competencias desarrolladas.

4.1.17 Procurara ante la imposibilidad de sustitucién, no programar como docentes titulares
a personal de confianza con responsabilidades administrativas o directivas ineludibles
durante las fechas programadas del curso.

4.1.18 Verificard que el personal docente aplique la evaluacion congruente con la
modalidad correspondiente en el 100% de los cursos.

4.1.19 Identificard que el personal docente realice el registro electronico del informe del
curso en el formato “Informe final de Curso de Educacion Continua” (EC-3) incluido en el
SIPEC, dentro de los primeros tres dias habiles posteriores a su término.

4.1.20 Otorgara constancia oficial foliada solamente a las y los alumnos que aprueben la
evaluacion correspondiente de cursos autorizados. De no ser aprobados(as), sélo
entregara un oficio que avale su asistencia. No se entregard constancia al personal de
categorias no convocadas al curso, ni a las o los becarios o becados en programas
formativos institucionales de pre o posgrado.

4.1.21 Expedirda constancia institucional oficial foliada a docentes titulares, adjuntos,
auxiliares y conferenciantes solamente de los cursos autorizados.

4.1.22 Firmard las constancias institucionales oficiales foliadas de docentes titulares y
adjuntos. Debera firmar la autoridad educativa de la sede para cursos con duracién maxima
de 7 horas. Coordinador(a) de Planeacién y Enlace Institucional; para cursos con duracion
de 8 hasta 2,000 horas. Titular de la Division de Educacion Continua para constancias
anuales de los profesores titulares de los cursos de especializacién en Medicina Familiar y
en Medicina de Urgencias. Titular de la Coordinacion Normativa o de la Divisidon
correspondiente cuando el curso haya sido propuesto por esa instancia normativa.

4.1.23 Enviara a la Division de Educacion Continua una solicitud para el registro y
autorizacion de cursos después del periodo establecido en la calendarizacion, que incluya
la justificacién con base en una causa apremiante de la operacion y los Formatos EC-1 y
EC-2 debidamente firmado por la representacion Institucional y Sindical de la Subcomisién
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Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, con el fin de darle tramite ante la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento. Es facultad de la Coordinacion de
Educacién en Salud, en acuerdo con esa Comision, dictaminar sobre la procedencia
extraordinaria o no del curso y notificar a la delegacion solicitante.

4.1.24 Asegurara la presencia del profesor/a titular en las fechas programadas y de
acuerdo a la modalidad educativa, valorara la incorporacion de profesores adjuntos, a fin
de evitar la cancelacién de cursos por ausencia de la o el titular. En los cursos verticales,
debera asegurarse la participacion en el curso de la o el profesor durante toda la jornada.

4.1.25 Informaran a la Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion, todos los casos de
cancelacion inevitable de cursos asi como la justificacion correspondiente y hacer el
registro de la cancelacion en el SIPEC en los primeros tres dias de la fecha sefialada para
su inicio.

4.1.26 Evitaran la programacion de un mismo trabajador(a) en mdltiples cursos como
docente titular o adjunto, que saturen su horario o limiten el cumplimiento de sus
responsabilidades asistenciales, administrativas, directivas o académicas.

4.1.27 Comunicardn por escrito a la Coordinacion Auxiliar Médica de Educacion, las
inasistencias en que incurran las o los alumnos al finalizar la quincena correspondiente o el
curso si este tiene una duracion menor.

4.2 En las instancias normativas:

4.2.1 Deberan realizar el registro electrénico en el SIPEC previa coordinacion de acciones
con la delegacién y la unidad de adscripcion de los alumnos propuestos, el personal
docente, la delegacion y la unidad sede del curso para su planeacion y ejecucion, y lo
notificara a la Division de Educacion Continua.

4.2.2 Acordaran con la Coordinacion de Educacion en Salud los cursos de educacion
continua y capacitacion de sus areas de responsabilidad, con el proposito de incluirlos
oportunamente en el proceso de la programacion anual correspondiente.

4.2.3 La o el Coordinador Auxiliar Médico de Educacion, coadyuvara en la programacion
de los cursos establecidos por las diferentes coordinaciones normativas de la Direccién de
Prestaciones Médicas por la Unidad sede, y la responsabilidad de coordinar acciones para
su ejecucion recaera en la o el Coordinador Delegacional de la coordinacién normativa
proponente del curso.

4.3. EIl Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional y el o la Auxiliar Médico de
Educacion:

4.3.1 Notificara la conclusion de la revision a la Division de Educacion Continua.

4.3.2 Enviara a la Division de Educacion Continua copia de los formatos EC-2 firmados por
la Subcomision Mixta de Capacitacion.
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4.3.3 Tramitara mediante oficio firmado por el Jefe de Prestaciones Médicas dirigido a la
Coordinacion de Educaciéon en Salud, cuando proceda con base en el diagnostico de
necesidades y no exista opcion institucional, la gestion del registro y autorizacién de los
cursos de educacion continua y capacitacion con sede en otras dependencias para el
personal institucional y debera notificar en la segunda quincena de septiembre con los
siguientes documentos:

4.3.3.1 Solicitud en escrito libre en el que el (Ia) interesado(a) explique los propdsitos que
persigue y la justificacion.

4.3.3.2 Oficio de la o el Director de la Unidad de Atencion Médica de adscripcion, que avale
al candidato y especifique las condiciones y recursos de la Unidad para la aplicacion de las
competencias desarrolladas.

4.3.3.3 Carta de aceptacion firmada por la o el profesor o tutor, en hoja membretada y sello
de la unidad médica en donde se realizara el curso.

4.3.3.4 Programa académico a cumplir en hojas membretadas de la Instituciébn que acepta
a la o el candidato, Emitido por las autoridades educativas de la misma.

4.3.3.5 Copia del comprobante de pago mas reciente. Formato EC-2 debidamente
requisitado y firmado.

4.3.4 Revisara en los primeros tres dias habiles de cada mes, que se hayan registrado
correctamente en el SIPEC los reportes electronicos completos en los formatos EC3 de los
cursos que terminaron en el mes inmediato anterior.

4.3.5 Vigilaran que las constancias de cursos cuenten con el numero de folio asignado por
la Coordinacion de Educacion en Salud, el mismo que le otorgara validez.

4.3.6 Informard trimestralmente y por escrito a la Division de Educacion Continua, con
copia a la Subcomisiébn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, sobre los cursos
realizados y cancelados del programa anual, asi como los cursos extraordinarios.

4.3.7 Notificar4 a la Divisién de Educacién Continua, cuando por razones justificadas se
cancele cualquier curso que requiera beca y la causa. Enviara copia de esta notificacion a
la Subcomisién Mixta de Becas de su delegacion si la duracion del curso es menor a 60
dias, o a la Comision Nacional Mixta de Becas si es de 60 dias o mayor.

4.3.8 Notificara al Departamento de Personal de la delegacion todas las inasistencias de
las y los trabajadores becados en el primer dia habil de la quincena siguiente a la de la
falta, para las acciones contractuales procedentes.

4.3.9 Informara a la Division de Educacion Continua, en cuanto tenga conocimiento de la
causa de fuerza mayor que justifique la necesidad de diferimiento o reprogramacién de un
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curso, para presentarlo a consideracion de la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento.

4.4 La Division de Educacion Continua:

4.4.1 Examinara y validara la propuesta de cursos de educacién continua y capacitacion
de las delegaciones y del nivel central para el programa anual y en su caso, sugerir
modificaciones.

4.4.2 Informara a la o el Coordinador Auxiliar Médico de Educacion de las delegaciones, el
resultado de la validacién a fin de proceder a la impresion del formato “Programacién de
Cursos de Educacion Continua” (EC-2) en linea de los cursos aprobados, para su revision y
firma conjunta con la Subcomision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

4.4.3 Inspeccionara y autorizara de manera conjunta con la Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento la propuesta delegacional que integrara el Programa Anual
de Cursos de educacién continua y capacitacion, asi como los cursos extraordinarios que
obedezcan a necesidades educativas emergentes de las delegaciones, de las
coordinaciones normativas o de la Direccion de Prestaciones Médicas.

4.4.4 Considerara y autorizara, los cursos solicitados para realizarse en otras instituciones
del Sector Salud conjuntamente con los representantes ejecutivos de la Comisién Nacional
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento; los cuales no deberan ser formativos y su duracién
maxima sera de 12 meses.

4.4.5 No gestionara o tramitara reconocimiento universitario para los cursos de educacion
continua y capacitacion; en el caso de que el alumno lo obtenga sera a través de tramite
personal.

4.5. Para los adiestramientos en servicio nominativos:

4.5.1 La duracion méaxima serd hasta de 12 meses cuando el programa académico del
curso no corresponda especificamente al de un programa formativo. En caso de
corresponder a uno de estos, su duracibn maxima seré de 6 meses, no prorrogables.

4.5.2 En areas médicas, quirtrgicos o de auxiliares diagnéstico el personal que funja como
docente titular y adjunto debera ser personal de base adscrito a areas operativas. El
personal de confianza no podrd proponerse como profesor de estos adiestramientos a
excepcion del Jefe de Servicio (Jefe de Departamento Clinico N51-53), preferentemente
como profesor adjunto, es admisible proponerlo como profesor titular cuando sea el
responsable de ejecutar o desarrollar mas del 60% de procedimientos o contenidos
educativos del programa de adiestramiento.

4.5.3 El profesor vy el titular de la Division de Educacién Continua, firmaran las constancias
de cursos de los alumnos extrainstitucionales nacionales y todas las de extranjeros.
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4.6 Al personal de confianza, que funja como profesor titular o adjunto, se podra proponer
como docente en los cursos con enfoque administrativo u organizacional del area de
desempeiio de las Coordinaciones Normativas de la DPM.

4.7 Cuando un trabajador(a), por iniciativa personal solicite realizar un adiestramiento en
servicio nominativo existe cupo y campo clinico deberé:

4.7.1 Tener contratacion definitiva.

4.7.2 Ocupacién de plaza de base por un periodo similar al de su formacién como
especialista.

4.7.3 Corresponder al area de conocimiento de su formacion profesional.

4.7.4 Enviar a través de la Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional de la
Delegacion de adscripcién a la Division de Educacion Continua:

4.7.4.1 Solicitud que describa nombre del curso, unidad sede del mismo, fecha de inicio y
término, tema central, especialidad, justificacion, nombre y CURP del profesor titular y
adjunto y trabajador (EC1).

4.7.4.2 Escrito en el que acepta, que en caso de autorizarse sera sin beca y fuera de su
horario laboral, causara baja del curso en caso de interrupcidon de su actividad laboral por
licencia, renuncia o cualquier otro motivo.

4.8 El profesional de la salud extrainstitucional, nacional o extranjero, que solicite realizar
cursos de educacion continua y capacitacion en el IMSS, podra ser aceptado Unicamente si
corresponde al area de conocimiento de su formacion profesional, si existe campo clinico
institucional, si hay cupo disponible, y debera cumplir con todos los requisitos, documentos
y pago de cuota de recuperacion que sefiale el Instituto. En todos los casos tendran
preferencia para su acceso los trabajadores del Instituto.

4.9 El Personal de Salud que asiste a los cursos de educacion continua y capacitacion
deberé otorgarse las constancias de asistencia, con el nombre del o la alumna, el titulo del
curso, fechas de inicio y término, duracién en horas, folio y firmas de la o el profesor titular
y la 0 el coordinador de planeacion y enlace institucional en las delegaciones. En el caso de
los cursos propuestos por Coordinaciones Normativas, lo hara el o la Titular de la misma o
de la Division correspondiente.

4.10 Informaré el mes de enero de cada afio, la Coordinacién de Educaciéon en Salud a
través de oficio, previo acuerdo con la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento, la Calendarizacién de los Cursos de Educacién Continua en la que se
definen las fechas y procedimientos para la Planeacion y Programacion anual de
actividades de educacion continda.
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4.11 Enviara a la Coordinaciéon de Educacion en Salud las situaciones en materia del
presente procedimiento no previstas para su analisis y efectos correspondientes.

4.12 La aplicacion de las politicas y actividades del presente procedimiento sera
responsabilidad de la o el Director de la Unidad Médica, cuando no cuente con personal
adscrito para los procesos de Educacion en Salud.

4.13 El presente procedimiento deja sin efecto el “Procedimiento de educacion continua y
capacitacion en el trabajo del personal para la atencion de la salud (2510-003-002)” emitido
con fecha 10 de marzo de 2010.

5. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1. ABEC: Actividades béasicas de educacion continua, que tienen como propdsito
favorecer la vida académica en las unidades de atencion médica, se realizan
semanalmente durante la jornada laboral y se consideran en este rubro las siguientes
sesiones:

5.1.1. sesiones generales: Aquellas en las que participan los trabajadores de la unidad
médica, en las que se analizan temas de interés para la unidad o temas prioritarios de la
Direccion de Prestaciones Médicas.

5.1.2. sesiones departamentales o modulares: Agquellas en las que participa el personal
de un mismo servicio, departamento o mdédulo, cuyo objetivo es revisar, analizar y discutir
temas relacionados con las actividades médicas, sean de naturaleza clinica (discusiéon de
casos clinicos, sesiones radiolégicas y anatomoclinicas) u organizacional.

5.1.3. sesiones bibliograficas: Aquellas en las que participa el personal del area de la
salud basada en literatura cuya discusion facilite en los participantes la reflexion de su
guehacer cotidiano.

5.2. UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

5.3. CLMCA: Comité Local Mixto de Capacitacion y Adiestramiento.

5.4. SCMCyA: Subcomision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

5.5. SCMB: Subcomisién Mixta de Becas.

5.6. CNMCyA: Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

5.7. CNMB: Comisién Nacional Mixta de Becas.

5.8. JDCN: Jefe de la Division de la Coordinacion Normativa.
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5.9. CPEIl: Coordinador de Planeacién y Enlace Institucional.

5.10. CAES: Coordinador Auxiliar Médico en Educacion en Salud.

5.11. DEIS: Director de Educacion e Investigacion en Salud.

5.12. JDES: Jefe de la Divisién de Educacién en Salud.

5.13. CCEIS: Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud.
5.14. SIPEC: Sistema Institucional de Programacién de Educaciéon Continua.

5.15. calendarizacién de los cursos de educacion continua: Definicibn de fechas y
procedimientos para de la Planeacidén y Programacion anual de actividades de educacion
continua por la o el Coordinador Clinico de Educacion e Investigacion en Salud de la
Unidad de Medicina Familiar o de la Unidad Medica Hospitalaria, la o el Jefe de la Division
de Educacion de la Unidad Médica de Alta Especialidad y la o el Coordinador Auxiliar
Médico de Educacion.

5.16. curso: Actividad educativa en donde se establece una relacion profesor alumno
entre dos o mas trabajadores del Instituto, con el proposito de desarrollar o mejorar sus
aptitudes para la atencion médica de los derechohabientes y/o eficiencia de los servicios,
se consideran:

5.16.1. curso de catalogo: Es aquel incluido en el Programa Anual de Educacion Continua
y Capacitacion autorizado al cual tienen acceso los trabajadores segun su actividad laboral
y se publica en los diferentes medios de difusion sindical y en el sitio electrénico de la
Coordinacion de Educacion en Salud.

5.16.2. curso de no catdlogo: Es aquel incluido en el Programa Anual de Educacién
Continua y Capacitacién autorizado y que no se publica en los medios de difusién, sindical
e institucional, ya que responden a necesidades especificas de la Unidad que los
programa.

5.16.3. curso extra institucional: Es aquel que se realiza en una institucion nacional o del
extranjero cuando en el Instituto no existe campo clinico para el desarrollo del curso o
cuando existe justificacion para su realizacion fuera del Instituto. En todos los casos en la
unidad de adscripcion deberan existir las condiciones para poner en practica las
competencias desarrolladas.

5.16.4. curso nominativo: Es aquel que se dirige especificamente para determinado
trabajador con base en la identificacion de necesidades por el propio trabajador o su jefe
inmediato, a fin de profundizar en areas especificas de su actividad laboral. Los
adiestramientos en servicio y diplomados pueden ser de este tipo. Puede o no requerir
beca.
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5.16.5. curso a distancia: Es aquel que se orienta al desarrollo del aprendizaje autbnomo
y a profundizar en el conocimiento a través de la reflexion y la critica de la disciplina a la
que va dirigido. El trabajo es colaborativo en espacios virtuales e incluye actividades
tutoriales, objetos de aprendizaje, repositorios, con comunicacién sincrona y asincrona
entre alumnos y profesores. La duracion y cupo dependen de la modalidad utilizada.

5.16.6. curso ordinario: Es aquel que se incluye en la Programacion Anual de Cursos de
Educacién Continua del ciclo lectivo proximo inmediato en las fechas establecidas en
acuerdo con la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

5.16.7. curso extraordinario: Es aquel que se incluye en el Programaciéon Anual de
Cursos de Educacion Continua del ciclo lectivo en curso, en acuerdo con la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento. Obedece a situaciones emergentes, tales
como ampliacion de plantilla, apertura de servicios, movimiento de personal, nuevo
equipamiento, programas prioritarios o contingencias naturales, epidemiolégicas y otras
gue respondan a necesidades inaplazables del Instituto.

5.16.8 curso formativo: Proceso educativo cuyo propésito es lograr que los educandos
adquieran un perfil profesional determinado.

5.16.9 curso de especializacion médica: proceso educativo de posgrado, cuyo propdsito
es formar médicos especialistas en las diferentes ramas de la medicina con base a un perfil
profesional previamente establecido y que posean una aptitud clinica suficiente para
otorgar atencion médica de calidad

5.17. forma del curso: Manera en que se utiliza el tiempo dedicado a las actividades
educativas:

5.17.1. vertical: Utiliza el total de la jornada laboral, sin exceder ocho horas.
5.17.2. longitudinal: Utiliza 1 6 2 horas diarias.

5.17.3. discontinuo: Utiliza el total de la jornada laboral, sin exceder ocho horas. La
duracion es de uno a tres dias no consecutivos por semana.

5.18. modalidad educativa: Manera en que se planeay realiza un curso, considerando los
contenidos, la duracion, el propdsito, la forma, y son:

5.18.1. adiestramiento en servicio: Curso en el que se vinculan la teoria y la practica con
énfasis en la practica, requiere fundamentalmente de campo clinico o estudios de campo,
en el que se abordan situaciones reales de la practica, es tutorial, el educando revisa y
discute material educativo diverso, se dirige a categorias especificas relacionadas con la
disciplina profesional. Propésito: Se orienta a actualizar informacién, profundizar en
habilidades para la toma de decisiones en la solucion de problemas y desarrollar destrezas
en procedimientos con uso de tecnologia relevante para la practica de la disciplina que se
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trate. Duracion: Una semana a doce meses (de 40 a 2024 horas). Cupo: Hasta 2
alumnos(as) por docente.

5.18.2. monografico: Curso con énfasis en la teoria. Por lo general el trabajo es de aula e
individual, puede incluir conferencias, lecturas y discusion de escritos de material educativo
diverso, generalmente no existe actividad educativa fuera del aula; se dirige a un tema
especifico con relacién a tépicos diversos. Propésito: se orienta a adquirir, mantener o
actualizar informacion relevante de la disciplina a la que va dirigido. Duracion: Tres dias a
dos semanas, (de 24 a 80 horas) cuando su forma es vertical. Cuando su forma es
longitudinal puede ser maximo de 24 horas si se utiliza una hora diaria (cinco semanas) o
de 40 horas si se utilizan 2 horas diarias (cuatro semanas). Cuando su forma es
discontinua un dia a la semana puede ser de 24 a 40 horas (tres a cinco semanas). Cupo:
De 5 a 20 alumnos(as).

5.18.3. monografico con préacticas: Curso que combina el trabajo en aula con actividades
practicas, pudiéndose incluir conferencias, lecturas y discusiéon de escritos de material
educativo diverso, asi como actividad educativa practica fuera del aula en escenarios
reales o simulados; se dirige a un tema especifico con relacion a topicos diversos.
Propésito: se orienta a adquirir, mantener o actualizar informacion relevante y destrezas
especificas de la disciplina a la que va dirigido. Duracion: Tres dias a dos semanas, (de 24
a 80 horas) cuando su forma es vertical. Cuando su forma es longitudinal puede ser
méaximo de 25 horas si se utiliza una hora diaria (cinco semanas) o de 40 horas si se
utilizan 2 horas diarias (cuatro semanas). Cuando su forma es discontinua un dia a la
semana puede ser de 24 a 40 horas (tres a cinco semanas). Cupo: De 5 a 20 alumnos(as).

5.18.4. monogréfico a distancia: Curso con énfasis en la teoria a través del uso de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) que en forma virtual sincrona o
asincrona incluye conferencias, lecturas y discusion de escritos de material educativo, el
trabajo es colaborativo, incluye actividades tutoriales y trabajo individual; se dirige a un
tema especifico con relacion a topicos diversos. Propésito: se orienta a adquirir, mantener o
actualizar informacion relevante de la disciplina a la que va dirigido. Duracién: 40 horas
Cupo: variable.

5.18.5. congreso: Curso con énfasis en la teoria, en general el trabajo es de aula, utiliza
las técnicas conferencias, informes, lecturas y pueden incluir talleres y discusion de escritos
o material educativo variado; aborda temas y topicos diversos, Propdésito: se orienta a
difundir y analizar informacién vigente de la disciplina que se trate. Duracion: Uno a cinco
dias continuos, (8 a 40 horas). Cupo: Abierto. Cuando requiere beca, hasta 50 alumnos(as)
becados, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y dias de duracion.

5.18.6. visita de docente: Curso en el que se vinculan la teoria y la practica con énfasis en
la préactica, requiere fundamentalmente del campo clinico o estudios de casos, en donde
un(a) experto(a) asesora a un grupo de alumnos(as). Se plantean situaciones reales de la
practica, requiere el manejo de pacientes, se discuten casos clinicos, se analizan
expedientes, puede incluir material educativo diverso, generalmente se dirige a categorias
especificas y a un tema especifico. En caso de requerir beca para el(la) docente, debera
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ser programada por la unidad solicitante. Propdsito: se orienta a profundizar en habilidades
para la toma de decisiones en la solucion de problemas clinicos relevantes para la practica
de la disciplina que se trate. Duracion: hasta 30 dias (8 a 160 horas). Cupo: Uno.

5.18.7. diplomado: Curso vertical en el que se vinculan la teoria y la practica con énfasis
en la teoria, en general el trabajo es de aula en la que se lee, revisa, discute y critica
material didactico diverso, se plantean situaciones problematizadas y es dirigido a un area
especifica. Proposito: se profundiza en conocimientos y en el desarrollo de habilidades
relevantes de la disciplina que se trate, contempla la elaboracién de un ensayo, tesina o
proyecto en el que se hagan planteamientos relacionados con el tema del curso. Duracion:
uno a seis meses, cinco dias por semana o en forma discontinua (De 160 a 1760 horas).
Cupo: no mayor de 15 alumnos(as).

5.18.8. diplomado a distancia: Curso longitudinal que a través del uso de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciéon (TIC) vincula la teoria y la practica en forma asincrona,
con énfasis en la teoria; en general el trabajo es de aula virtual en la que se revisa, discute
y critica material didactico diverso, se plantean situaciones problematizadas y es dirigido a
un area especifica. Proposito: se profundiza en conocimientos y en el desarrollo de
habilidades relevantes de la disciplina que se trate, contempla la elaboracion de un ensayo,
tesina o proyecto en el que se hagan planteamientos relacionados con el tema del curso.
Duracion: uno a seis meses, cinco dias por semana en forma sincrona o asincrona (de 60 a
360 horas). Cupo: no mayor de 15 alumnos(as).

5.19. constancia oficial: Documento que se otorga a los(as) alumnos(as) que aprueben la
evaluacion correspondiente de cursos autorizados y al personal que funja como docente.
Cuenta con el nimero de folio asignado por la CES, que le otorga validez.

5.20. campo clinico: Escenario del area de la salud en el que se desarrolla la fase practica
de las diferentes modalidades educativas.

5.21. sincrona: Forma en la que se realiza una actividad en los cursos a distancia en la
cual la interaccién entre los participantes ocurre simultineamente. Interaccion entre los
participantes de un curso a distancia que ocurre simultdneamente.

5.22. asincrona: Interaccion entre los participantes de un curso a distancia que ocurre en
momentos no simultaneos.

5.23. diferimiento de curso: Modificacion del periodo de ejecucién de un curso a una
fecha posterior a la originalmente programada por inexistencia de condiciones para su
realizacion por ausencia de personal que funja como docente, imposibilidad justificada de
asistencia del alumnado u otras causas de fuerza mayor como contingencias naturales,
epidemioldgicas y otras que a consideracion de la Division de Educacion Continua lo
justifiquen.

5.24. reprogramacion de curso: Modificacién del periodo de ejecucion de un curso ya
iniciado, o a una fecha previa a la originalmente programada por inexistencia de
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condiciones para su realizacion por ausencia de personal que funja como docente,
imposibilidad justificada de asistencia del alumnado u otras causas que a consideracion de
la Division de Educaciéon Continua lo justifiquen.
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6. Descripciéon de actividades del procedimiento de educacién continua en el trabajo

del personal para la atencion de la salud

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud.

Director de Unidad
Médica de primer,
segundo o tercer
nivel

Coordinador Clinico
de  Educaciéon e
Investigacion en
Salud

Planeacion y Programacién Ordinaria de
Cursos en Unidades de la propia Delegacion

1. Recibe del Jefe de la Division de Educacion
Continua de la Coordinacion de Educacion en
Salud, “Oficio Circular de calendarizacion de la

Programacion y los acuerdos con la
representacion ejecutiva de la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento” asi como el comunicado de

Definicion de Prioridades y Lineas Estratégicas
de la Direccion de Prestaciones Médicas.

2. Solicita a los Directores de las Unidades
Médicas se convoque al Cuerpo de Gobierno y
Comité Local Mixto de Capacitacion vy
Adiestramiento para iniciar la planeacion del
programa de Educacion Continua.

3. Convoca al Cuerpo de Gobierno, al Comité
Local Mixto de Capacitacion y Adiestramiento y
gira instrucciones para iniciar el programa anual
de actividades de educacion continua vy
capacitacion; designa para esta funcion al
Coordinador  Clinico de  Educacion e
Investigacion en Salud o al Director de
Educacion e Investigacion en la UMAE.

4. Realiza y analiza la identificacion de
necesidades de educacion continua vy
capacitacion del personal de salud adscrito a su
unidad, en coordinaciéon con Jefes y Jefas de
Servicio o de Departamento Clinico, o con
quienes designen, utilizando la cédula
“Identificacion de necesidades de educacion
continua y capacitacion” 2510-009-001(anexo
1).

Oficio Circular de
calendarizacion.

Comunicado de

Prioridades

Oficio.

Memoradun
interno.

2510-009-001
(anexo 1)
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Responsable Actividad _Documentos
involucrados

Director de |[5. Convoca al Comité Local Mixto de |2510-009-002

Educacion e |Capacitacion y Adiestramiento de la unidad |(anexo 2)

Investigacion en la

UMAE

Coordinador Clinico
0 Educacion e

Investigacion en
Salud,
Jefe de la Division de
Educacion de la
UMAE

médica, analizan las necesidades de educacion

continua y capacitacion del personal de salud

concentradas en el formato “Concentrado de
necesidades de educaciébn continua vy
capacitacion del personal para la atencién de la

salud” 2510-009-002 (anexo 2) para seleccionar

y proponer los cursos procedentes con base en:
e Las prioridades de la Direccidon de
Prestaciones Médicas.

e El diagnostico de salud de la unidad.

e Las necesidades de capacitacion
manifestadas por el personal institucional,
Jefes y Jefas de Servicio o de
Departamento Clinico.

e Las necesidades derivadas de
situaciones de salud emergentes o de
nuevo equipamiento en la unidad.

e Las politicas del presente Procedimiento.

6. Convoca y acuerda con Jefes de Servicio o
de Departamento Clinico, las necesidades de
educacién continua y capacitacion que se
atenderan a través de Actividades Basicas de
Educacion Continua (ABEC) y la periodicidad de
estas, vigilando que las mismas promuevan la
vida académica en la unidad médica. Requisita
el formato “Programacion de actividades basicas
de educacion continua” 2510-009-003 (anexo 3).

7. Coordina con el personal que funge como
docente de los cursos la revision de las politicas
de programacion y las modalidades de los
cursos que integraran la propuesta de
programacion anual de la unidad médica.

8. Realiza la captura electronica de la propuesta
de cursos de educacién continua de la unidad
en la version en linea del Sistema Institucional
de Programacion de Educacion Continua
(SIPEC), e informa al Coordinador Auxiliar

2510-009-003
(Anexo 3)

Oficio revision
politicas

SIPEC
Correo electronico
informe
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud.

Médico en Educacion de la Delegacion sobre la
conclusion de la misma.

9. Convoca al Coordinador Clinico de Educacién
e Investigacibn en Salud, el Director de
Educacion e Investigacion en Salud de UMAE y
al Jefe de Division de Educacién en Salud de
UMAE (cuando proceda), para analizar, priorizar
y ajustar la propuesta de programacion
capturada en linea y al concluir informa por
correo electronico a la Division de Educacion
Continua de la Coordinacion de Educacion en
Salud.

10. Recibe de la Division de Educacion
Continua, correo electronico de notificacion de
observaciones a la propuesta de programacion
para su revision y adecuacion a través del
Sistema Institucional de Programacion de
Educacién Continua (SIPEC).

11. Realiza las modificaciones correspondientes
e informa por correo electrénico a la Division de
Educacién Continua.

12. Recibe de la Division de Educacion Continua
correo electrénico, mediante el que se informa el
resultado de la validacion a la propuesta de
programacion delegacional y procede a la
impresion del formato EC2 a través del SIPEC.

13. Elabora y entrega “Oficio de envio del
Programa anual de Educacion Continua y
Capacitacion Delegacional” dirigido a la
Subcomision  Mixta de Capacitacion vy
Adiestramiento con formatos EC2 2510-009-
007(anexo 7) impresos de los cursos validados
para firma de los representantes de la
Subcomision.

Correo electrénico
convocatoria

Correo electrénico
aviso conclusion.

Correo electronico
de notificacion.

Correo electrénico
modificaciones

Correo electrénico
informativo
SIPEC

Oficio
2510-009-007
(anexo 7)

Pagina 18 de 38

Clave: 2510-003-002




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud

Jefe de la Division de
Educacion de la
UMAE

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud.

Coordinador de
Planeacion y Enlace
Institucional

Titular de la Divisién
de Educacion

14. Revisa la propuesta de programacion
delegacional conjuntamente con la Subcomision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, a través
de los formatos EC2 2510-009-007 (anexo 7) de
cada curso, aclaran dudas.

15. Realizan los ajustes administrativos
procedentes, firman el formato EC2, e informan
el resultado al personal que funge como docente
del curso y a la Coordinacion de Planeacion y
Enlace Institucional.

16. Informa mediante correo electronico Ila
conclusion de Ila revisibn mediante correo
electronico a la Division de Educacion Continua.

17. Revisa, ajusta y valida de manera conjunta
con la Comision Nacional Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento, la propuesta via electronica
SIPEC delegacional que conformara el
Programa Anual de Cursos de Educacion
Continua y Capacitacion.

18. Requisita a través del SIPEC el “Informe de
final de curso de educacion continua, EC3” en
los tres dias habiles posteriores al término del
curso o delega esta actividad al personal que
fungié como docente.

19. Realiza en Noviembre de cada afio reunion
con el Coordinador Auxiliar Meédico de
Educacién en Salud, el Coordinador Clinico de
Educacion e Investigacion en Salud y el Jefe de
Division de Educacion en Salud a fin de analizar
y evaluar los resultados del programa anual de
educacién continua y capacitacion de ese afio

y considerar acuerdos para el siguiente.

Planeacion y Programacion de las
Coordinaciones Normativas

20. Convoca en el mes de Febrero de cada afio
a un representante de cada Coordinacion

2510-009-007
(anexo 7)

2510-009-007
(anexo 7)

Correo electronico.

SIPEC

Informe electrénico
EC3.
SIPEC

Oficio reunién.

Correo electrénico.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Continua.

Representante de la
Coordinacion
Normativa
DPM.

de la

Jefe de Area de la
Division de
Educacién Continua.

Titular de la Divisién
de Educacion
Continua.

El Representante de
la Coordinacion
Normativa.

El Jefe de Area de la
Division de
Educacién Continua.

El representante de

la Coordinacion
Normativa.

Normativa de la Direccion de Prestaciones
Médicas, a reunion de trabajo para informar el
procedimiento de programacion de cursos de
educacion  continua, que atiendan las
propuestas de cada Coordinacion Normativa, asi
como las prioridades de la Direccion de
Prestaciones Médicas.

21. Asiste a reunion convocada por la
Coordinacion de Educacion en Salud para
recibir informaciéon del procedimiento de
programacion de cursos de educacién continua.

22. Captura en la version en linea del SIPEC,
los cursos relacionados con su ambito de
responsabilidades propuestas, a impartirse por
la Coordinaciéon Normativa.

23. Revisa, ajusta y valida de manera conjunta
con la Comision Nacional Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento, la propuesta de la
Coordinacion Normativa que conformara el
Programa Anual de Cursos de Educacion
Continua y Capacitacion.

24. Notifica mediante oficio a la Coordinaciéon
Normativa que corresponda, la autorizacion y
registro de los cursos aceptados de la
programacion propuesta.

25. Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Educacion en Salud, una semana previa a cada
curso, las constancias correspondientes.

26. Envia mediante oficio a la Coordinacion
Normativa las constancias solicitadas y folios
correspondientes.

27. Requisita y entrega constancias al personal
gue funge como docente y exclusivamente a los
alumnos aprobados.

Correo electrénico

SIPEC.

SIPEC,
electrénico.

Correo

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Constancia.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

La Division de
Educacion Continua.

El representante de
la Coordinacion
Normativa.

El Coordinador
Auxiliar Médico de
Educacion en Salud.

El Coordinador Auxiliar

médico en Educacién
en Salud. Coordinador
Clinico de Educacion e
Investigacién en Salud
o Jefe de la Divisién
de Educaciéon en Salud
de la UMAE

28. Requisita a través del SIPEC el “Informe de
curso de educacion continua “EC3”, en los tres
dias habiles posteriores al término del curso o
delega esta actividad al personal que fungi6
como docente.

Curso nominativo fuera de la delegacion.

29. Verifica durante el proceso de captura de la
programacion delegacional ordinaria, verifica a
través del SIPEC las solicitudes de campo
clinico para el desarrollo de cursos de otras
delegaciones.

30. Verifica por correo electrénico con el
Coordinador  Clinico de  Educacion e
Investigacion de la unidad solicitada como sede,
la existencia de campo clinico, personal que
funja como docente y condiciones para el
desarrollo del curso.

31. Acepta o rechaza a través del SIPEC la
solicitud de la delegacion proponente del curso.

Planeacion y Programacion Extraordinaria de

Cursos
32. Gestiona mediante oficio ante la
Subcomisiébn  Mixta de Capacitacion vy

Adiestramiento, de la Delegacion y con la
Division de Educacion Continua, la
incorporacion de curso extraordinario con base
en situaciones emergentes.

33. Informa a la Subcomision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento la necesidad de
realizar el curso extraordinario, con base en
situaciones emergentes y al Coordinador o
Coordinadora de Planeacion 'y Enlace
Institucional para su gestion ante la Division de
Educacion Continua de la Coordinaciéon de
Educacion en Salud.

SIPEC reporte
informe “EC3".
SIPEC.

Solicitudes de

campo.

Correo electronico.
Solicitudes de
campo

SIPEC.
solicitud

Oficio solicitud

Oficio de
para

informe
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud.

El Titular de Ila
Division de
Educacion Continua.

El Titular de Ila
Division de
Educacién Continua.

Coordinador Clinico
de Educacion e

Investigacion en
Salud, o Jefe de la

Division de
Educacion de la
UMAE.

34. Solicita mediante oficio a la Division de
Educacion Continua, la incorporacion
extraordinaria del curso con base en situaciones
emergentes.

35. Recibe el oficio de incorporacion
extraordinaria del curso con base en situaciones
emergentes, valora y en su caso presenta
mediante oficio a consideracion de la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento para su registro y autorizacion.

36. Recibe oficio de la Comisién Nacional Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento negando o
autorizando la inclusion extraordinaria del curso
a la Programacion Anual de Educacién
Continua.

37. Informa mediante oficio a la Delegacion
solicitante, el registro y autorizacion o negativa
del curso extraordinario solicitado.

Eventos educativos en instituciones de salud
o educativas extrainstitucionales en el pais o
en el extranjero.

38. Entrega al personal para la atencién de la
salud que solicite el curso, los “Requisitos para
asistir a cursos extrainstitucionales en el pais o
el extranjero” 2510-009-004 (anexo 4). Que
deberan cumplirse al mes de octubre para su
programacion ordinaria en el afio lectivo proximo
inmediato o con noventa dias de anticipacion en
el caso de programacibn como curso
extraordinario.

39. Recibe requisitado el formato “Carta solicitud
para asistir a curso extrainstitucional y
compromisos” 2510-009-005 (anexo 5), asi
como la documentacion complementaria
correspondiente para su envio a la delegacion.

Oficio solicitud.

Oficio de solicitud.

Oficio de negacion.

Oficio
autorizacion.

de

2510-009-004
(anexo 4)

2510-009-005
(anexo 5).
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinador Auxiliar
Médico en Educacion
en Salud.

Titular de la Divisién

de

Educacion

40. Solicita al Director o Directora de la Unidad
Médica oficio con la justificacion del beneficio
institucional de la ejecucion del curso vy
adicionalmente declare que en la unidad existen
servicios, equipamiento y condiciones laborales
necesarias para que el personal a capacitar
pueda poner en practica las nuevas
competencias a desarrollar, para su envio a la
Delegacion

41. Recibe oficio del Director de la unidad de
adscripcion del solicitante asi como “Carta
solicitud para asistir a curso extrainstitucional y
compromisos” 2510-009-005 (anexo 5) vy
documentacién complementaria

42. Requisita los formatos “Planeacion de
Cursos de Educacion Continua” EC1 (2510-009-
006) (anexo 6) Yy “Programaciéon de Cursos de
Educacion Continua” EC2 con la informacion del
curso extrainstitucional. (2510-009-007) (anexo
7)

43. Recaba las firmas en el formato “EC2” 2510-
009-007(anexo7), de los o las representantes de
la Subcomision Mixta de Capacitacion vy
Adiestramiento, asi como la del Coordinador o
Coordinadora Delegacional de Planeacion y
Enlace Institucional.

44. Solicita al Jefe de Servicios de Prestaciones
Médicas, oficio en el que avala la justificacion
del curso por el Director de la unidad de
adscripcion del trabajador para la ejecucion del
curso extrainstitucional.

45. Envia a la Division de Educacion Continua
de la Coordinacion de Educacion en Salud,
oficio aval de la justificacion del curso, con la
documentacion complementaria, “Requisitos
para asistir a cursos extrainstitucionales en el
pais o el extranjero” 2510-009-004 (anexo 4).

Oficio justificacion.

Oficio justificacién

Oficio
2510-009-005
(anexo 5)

2510-009-006
(anexo 6)
2510-009-007
(anexo 7)

Carta solicitud
compromisos.
2510-009-007
(anexo 7)

Oficio justificacion

2510-009-004
(anexo 4)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Continua.
Titular de la Divisiéon
de Educacion
Continua

Jefe del Area de la
Division de
Educacion Continua.

Coordinador Auxiliar
médico de Educacion
en Salud.

46. Recibe oficio del Coordinador Auxiliar

Médico de Educacién en Salud, mediante el que

se avala la realizacion del curso

extrainstitucional, acompafiado de;
e Oficio del Director o Directora de la
unidad de adscripcion del solicitante

e “Carta solicitud para asistir a curso
extrainstitucional y compromisos” 2510-
009-005 (anexo 5) requisitada.

e Formatos EC1 (2510-009-006) (anexo 6)
y EC2 (2510-009-007) (anexo 7)
requisitadas.

e Documentacion complementaria descrita
en el anexo 4.

47. Valora la solicitud de curso extrainstitucional
para que, en caso de proceder, someterlo a
consideracion de la Comisién Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

48. Recibe de la Comisién Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento oficio de
notificacion de autorizacién o negativa del curso
extrainstitucional.

49. Informa mediante correo electrénico
institucional a la Delegacidn solicitante.

50. Recibe notificacibn de autorizacion o

negativa de curso extrainstitucional e informa a
la unidad solicitante.

Fin del Procedimiento

Oficio

2510-009-004
(anexo 4)
2510-009-005
(anexo 5).
2510-009-006
(anexo 6).
2510-009-007
(anexo 7)

Oficio aval

Oficio(s)
notificacion

Correo electrénico
Informe solicitante

Correo electrénico
informativo
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7. Diagrama de flujo del procedimiento de educacion continua y capacitacion en el
trabajo del personal para la atencidn de la salud.

< Nicio >

PLANEACION Y
PROGRAMACION

COORDINADOR AUXILIAR MEDICO
NF FDUCACION FNSAI UD
1 l

Recibe y comunica

Oficio
circular
Comunicado
2 prioridades
Y

Solicita

DIRECTOR DE LA UNIDAD
MEDICA

A 4

Convoca y designa
funcién

Oficio
circular

Memorando
interno

A

( CCEIS 0 DEIS >
4 l

Realiza y analiza
necesidades educativas

2510-009-001
Anexo 1

2]
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Convoca al CLMCA
y analizan

Oficio
“convocatoria

COMITE LOCAL MIXTO DE
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Convoca y acuerda
con jefes de servicio

2510-009-002
anexo 2

de servicio

CCEIS

Coordina al personal
docente y revisa

Memorando
interno

2510-009-003
anexo 3

2510-003-002
Anexo 2

Captura e informa
propuesta de cursos de
educacion

SIPEC

=

oficio
politicas
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Esj

(. cmes )
|

Convoca, analiza,
prioriza, ajusta e
informa a DEC

Correo
lectrénico

\ 4

CCEIS - DEIS
JDES

10

A 4

Recibe
observaciones de la
programacion

Correo
ectrénico

11

Realiza modificaciones
e informa a DEC

Correo
electrénico
convocatoria

12

\ 4

Recibe informe
del resultado de
validacion

SIPEC

Correo

Electronico
13 informe
A4 2510-009-007

anexo 7

Elabora y entrega
ala SCMCyA

2510-009-007
anexo 7 Pficio
envio

Pagina 27 de 38

Clave: 2510-003-002




%

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Revisa, conjuntamente
con SCMCyA A la
propuesta y aclaran dudas

15

Realizan ajustes 'y
firman

Informa la
conclusién de la
revision a DEC

A

2510-009-007

2510-009-007
Anexo 7

Anexo 7

Correo
Electrénico
informativo

( DEC y CNMCyA )

17

A

Revisa, ajusta y
valida

o

2510-009-007

anexo 2
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o]
(o )

18

Requisita informe

final EC3
SIPEC

Planeacién y Programacion
de las Coordinaciones Normativas

]

Convoca mes
febrero

Correo
electrénico
procedimiento

REPRESENTANTE DE LA
COORDINACION NORMATIVA

21
Asiste y recibe
informacién Correo
electrénico
reunion
22

y
Captura cursos

SIPEC

]
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=]

JADEC- CNMCyA

Revisa, ajusta 'y

valida
SIPEC

A 4
C DEC )
24
A
Notifica
autorizacion y
registro de cursos Oficio
notificacion

REPRESENTANTE DE LA
COORDINACION NORMATIVA
25 l

Solicita constancias
ala CES

Oficio
solicitud

JADEC
26
Envia

constancias

Constancias
:F

Pagina 30 de 38

Clave: 2510-003-002




%

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

(]

REPRESENTANTE DE LA
COORDINACION NORMATIVA

27

A 4

Requisita y entrega

Constancias

28

A

Requisita
EC3

SIPEC

Curso nominativo fuera de la Delegacién

!
( weo )

l

C =

29
\ 4
Capturay verifica las
solicitudes
de campo clinico
SIPEC
30

Verifica existencia de campo
clinico

solicitud campo
clinico

o]
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[G]

REPRESENTANTE DE LA
COORDINACION NORMATIVA

31

A 4
Acepta o rechaza

la solicitud
SIPEC

Planeacion y Programacion Extraordinaria
de Cursos

—
( CAMES o0 JDES )

"]

Gestiona ante
SCMCyAy DEC

Oficio
solicitud

"

Informa a la SCMCyA y
CPEI la gestion de este
ante DEC

Oficio
informe
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(]

CPEI

34

Solicita la
incorporacion del curso

DEC

35

A 4

incorporacion

Oficio

Recibe, valoray en su
caso pone a
consideracion de la

CNMCyA

Oficio

36

A

solicitud

Recibe oficio de
respuesta de la CNMCyA

Oficio
37

Informa a la delegacion
solicitante.

Oficio

Eventos educativos en instituciones de

salud o educativas

extrainstitucionales en el pais o en el
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0

CCEIS 0 JDES

38
A
Entrega al personal
solicitante
2510-010-004
Anexo 4
39
A 4
Recibe del personal
solicitante
2510-010-005
Anexo 5
A 4
< CAMES >
40

Solicita al director(a) de la
unidad médica oficio para
envio al CAES

Oficio
justificacién

41

A 4

Recibe del solicitante
Solicitud asistencia

Oficio
justificaciéon
2510-009-005
anexo 5

42

Requisita formatos

2510-009-006
Anexo 6

2510-009-007
Anexo 7

=
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43

Recaba formas de la
SCMCyA 'y CPEI

2510-009-006
Anexo 6
2510-009-007
Anexo 7
44
\ 4
Solicita al JIDPM oficio
aval
Oficio
aval
45
A 4
Envia a DEC
2510-009-004
Anexo 4
46
v

Recibe oficio realizacion
curso extrainstitucional

JADEC

47
A 4

Valora y somete a
consideracion de la
SCMCVA

]

2510-009-004

Anexo 4

Oficio
aval

-009-005

Anexo 5
2510-009-006

Anexo 6

2510-009-00
Anexo 7
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0

48

Recibe notificacion de
SCMCyA

Oficio
notificacién

49
A 4
Informa a la delegacion
solicitante
Correo

electrénico
informativo

v

50
h 4

Recibe e informa
notificacion

e

notificacién
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8. Relacidon de documentos que intervienen en el Procedimiento de educacién continua

y capacitacion en el trabajo del personal para la atencién a la salud.

CLAVE Titulo del Documento Observaciones

2510-009-001 Cédula de identificacion de necesidades de Anexo 1
educacion continua y capacitacion.

2510-009-002 Concentrado de necesidades de educacion Anexo 2
continua y capacitacion del personal para la
atencioén de la salud

2510-009-003 Formato de programacion de actividades Anexo 3
basicas de educacién continua.

2510-009-004 Requisitos para asistir a  cursos Anexo 4
extrainstitucionales en el pais o en el
extranjero.

2510-009-005 Carta solicitud para asistir a curso Anexo 5
extrainstitucional y compromisos.

2510-009-006 Formato educacion continua EC1 Anexo 6

2510-009-007 Formato educacion continua EC2 Anexo 7

Oficio circular calendarizaciéon

Comunicado definicion de prioridades

Oficio diversos

Memorandum interno

Correo electrénico

Sistema de Programaciéon Educacion
Continua (SIPEC)
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8. Relacidon de documentos que intervienen en el Procedimiento de educacién continua
y capacitacion en el trabajo del personal para la atencién a la salud.

Formato EC 1 impreso

Formato EC2 impreso

Informe EC3 conclusién del curso

Oficio convocatoria de reunién

Oficio informe de incorporacién

Oficio solicitud de incorporacion

Oficio solicitud incorporacion extraordinaria

Oficio negacion o autorizacion

Oficio justificacion beneficios

Oficio de aval

Carta compromiso
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ANEXO 1

“Ceédula de identificacion de necesidades de educacidén continua
y capacitacion”

2510-009-001
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ANEXO 1
“CEDULA PARA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSO%LSARA LA ATENCION A LA SALUD”

)
FECHA

DELEGACION

NOMBRE

1
UNIDAD MEDICA ( 33

CURP

SERVICIO DE ADSCRIPCION (71\

CATEGORIA CONTRACTUAL \\/< ° > TURNO
ANTIGUEDAD INSTITUCIONAL 9 3 ANTIGUEDAD EN EL PUESTO 10)

TELEFONO

DIAS DE DESCANSO 11>

(e~

PARA SER COMPLETADO POR LA O EL TRABAJADOR:

De acuerdo a su actividad profesional cotidiana, anote las necesidades de capacitacion que
requiere para mantenerse actualizado(a) y apto(a) para poder desempefarse conforme los
requerimientos de su puesto: 13

14 . . ; 15
¢Le gustaria dar un curso?{ Q\ caso afirmativo, ¢en qué tema? < >

PARA SER COMPLETADO POR LA O EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Anote el tema(s) o area(s) en que considere que el o la trabaja a su cargo requiere
capacitacién continua para el mejor desempefio de su trabajo. 16

< 17> < 18>
FIRMA DEL (CA) TRABAJADOR(A) NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL (LA)

JEFE(A) INMEDIATO SUPERIOR
2510-009-001
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ANEXO 1

“Cédula de identificacién de necesidades de educacién continuay capacitacion”

No.

w N

o O1

10

11

12

13

14

15

DATO
Delegacion

Fecha
Unidad Médica

Nombre

CURP
Matricula

Servicio de
adscripcion
Categoria

Contractual.

Antigiiedad
Institucional

Antigiedad en el
puesto

Dias de descanso
Teléfono

Para ser
completado por el o
la trabajadora

¢Le gustaria dar un

curso?
En caso afirmativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Nombre completo de la Delegacion del IMSS donde se
encuentra adscrito el trabajador.
Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud
Nombre y nimero de la unidad de medicina familiar, hospital
general o regional o de alta especialidad.
Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
trabajador(a).
Los dieciocho digitos
El nUmero de matricula IMSS asignado al trabajador(a), que
tiene necesidades de educacion continua.
El lugar en donde presta sus servicios el trabajador(a) que
solicita cursos de educacion continua, incluyendo area, oficina
o departamento, Unidad Operativa y UMAE o Delegacion,
segun corresponda.
La categoria del trabajador(a), de acuerdo con el ultimo
comprobante de pago, y el puesto en el que realiza sus
labores para el IMSS
El nimero de afios y quincenas que el trabajador(a) ha
prestado sus servicios en el IMSS, de acuerdo con el registro
de su ultimo comprobante de pago.
El ndmero de afios y quincenas que el trabajador(a) ha
prestado sus servicios en el puesto actual, de acuerdo con el
registro de su nombramiento.
Los dias de la semana que no labora, como parte de sus
descansos obligatorios
NUumero de teléfono por el que se puede localizar al
trabajador(a) que requisita la cédula de necesidades de
capacitacion
Nombre del o los cursos de educaciéon continua, que requiere
el trabajador(a) para mantenerse actualizado(a) y apto(a) para
desempefarse conforme a las necesidades de capacitacion
del servicio o puesto que desempefia.
Si o no.

El tema del curso

2510-009-001
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ANEXO 1
“Cédula de identificacion de necesidades de educacion continua y capacitacion”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

16 Para ser Tema(s) 6 areas del conocimiento de los cursos de educacion
completado por el continua
Jefe inmediato
superior

17 Firma del trabajador Nombre, apellidos completos y firma del trabajador(a)

18 Nombre y firma Nombre, apellidos completos y firma del Jefe inmediato
superior

2510-009-001
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ANEXO 2

“Concentrado de necesidades de educacién continuay capacitacion
para la atencion ala salud”
2510-009-002

Pagina 1lde3 Clave: 2510-003-002




[ Y
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

“Concentrado de la deteccion de necesidades de educacién continuay capacitaciéon”

ANEXO 2

DELEGACION @ UNIDAD DE ATENCION MEDICA @ AN@

CURSOS DE NUMERO DE CURSOS NUMERO DE ALUMNOS
CATALOGO N N\
a) ADIESTRAMIENTOS ) )

b) DIPLOMADOS

c) MONOGRAFICOS

d) CONGRESOS

CURSOS NOMINADOS

NUMERO DE CURSOS NUMERO DE ALUMNOS

a) ADIESTRAMIENTOS AL INTERIOR DE LA
DELEGACION O UMAE

&)

@,

b)ADIESTRAMIENTOS EN OTRA DELEGACION
O UMAE

c) DIPLOMADOS DENTRO DE LA DELEGACION
O UMAE

d) ) DIPLOMADOS FUERA DE LA DELEGACION
O UMAE

e) CURSOS EN EL EXTRANJERO

f) VISITAS DE PROFESOR

CURSOS NO CATALOGO

NUMERO DE CURSOS NUMERO DE ALUMNOS

a) MONOGRAFICOS

&)

&)

b)CONGRESOS

c) DIPLOMADOS

Y/ 2510-009-002
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NO
1

10

ANEXO 2
“Concentrado de la deteccion de necesidades de educacidon continua y capacitacion”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS
Delegacion

Unidad de atencién médica

CURSOS DE CATALOGO
NUmero de cursos

NUmero de alumnos

CURSOS NOMINADOS
NUmero de cursos

NUumero de alumnos

CURSOS NO CATALOGO
NUmero de cursos

NUmero de alumnos

2510-009 002

ANOTAR
El nombre de la delegacion del IMSS en donde
se emite la deteccibn de necesidades de
educacion continua y capacitacion.

El nombre de la unidad de atencidbn médica en
donde se emite la deteccién de necesidades de
educacion continua y capacitacion.

Los cuatro digitos que identifican al afio en que

se emite la deteccion de necesidades de
educacion continua y capacitacion.

La cantidad de cursos que se proponen.

La cantidad de alumnos trabajadores de base
que se proponen.

La cantidad de cursos que se proponen.

La cantidad de alumnos trabajadores de base
gue se proponen.

La cantidad de cursos que se proponen.

La cantidad de alumnos trabajadores de base
gue se proponen.
formato de

La clave que identifica al

programacion.

NOTA: Fuente Arial, tamafio de fuente 10 con negritas,
alineacion a la derecha.

2510-009-002
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ANEXO 3

“Formato de programacién de actividades basicas de educacién continua”
2510-009-003
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

ANEXO 3

“Programacién de actividades basicas de educaciéon continua”

DELEGACION

®

UNIDAD DE ATENCION MEDICA @

ANO @

SERVICIO O AREA

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

NUMERO DE
ASISTENTES*

DIiA DE LA SEMANA

O

©

©

@

SOLO PERSONAL DE BASE

O

JEFE DE SERVICIO

Autoriza

CCEIS O JDE

@2510-009-003
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NO

10

11

ANEXO 3

“Programacién de actividades basicas de educacion continua”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Unidad de atencién médica

ARo

Servicio o0 area

Actividad

Periodicidad

Dia de la semana

NUmero de asistentes

Programa

Autoriza

2510-009 003

ANOTAR

El nombre de la delegacion del IMSS en donde
se emite la programacion.

El nombre de la unidad de atencidbn médica en
donde se emite la programacion.

Los cuatro digitos que identifican al afio en que
se emite la programacion.

El nombre del servicio o area de la unidad de
atencibn médica en donde se emite la
programacion.

El tipo de sesién que se programa.

El periodo con que se programa la actividad
educativa.

El dia de la semana en que se realizara la
actividad educativa.

La cantidad de asistentes que sean trabajadores
de base.

El nombre completo del Jefe de Servicio en
donde se realizara la actividad educativa.

El nombre completo del Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacion en Salud o Jefe de la
Division de Educacion en Salud

La clave que identifica al formato de
programacion.
NOTA: Fuente Arial, tamafio de fuente 10 con negritas,
alineacion a la derecha

2510-009-003

Pagina 3 de 3 Clave: 2510-003-002




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 4

“Requisitos para asistir a cursos extrainstitucionales en el pais o en extranjero”
2510-009-004
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ANEXO 4

“Requisitos para que el personal de atencion a la salud del Instituto Mexicano del
Seguro Social, pueda asistir a eventos educativos en otras instituciones de salud o

educativas nacionales o en el extranjero”

Ser personal de base en el area de la salud.

B. Tener la categoria contractual para el adiestramiento que solicita con una antigiedad minima de cinco

afnos.

C. Presentar los siguientes documentos:

1.

Carta de justificacién de la o el Director de la Unidad de Atencion Médica de adscripcion,
donde especifique la existencia de condiciones y recursos en la Unidad para la aplicaciéon
de los conocimientos y/o habilidades que desarrollara en la capacitacion y los beneficios
institucionales que se esperan de esta.

Oficio de aval firmado por el o la Jefa de Servicios de Prestaciones Médicas.

Carta solicitud del (la) trabajador(a) explicando los propdsitos que persigue con el
adiestramiento.

Carta compromiso de acuerdo a los articulos 20 a 23 del Reglamento de Becas del Contrato
Colectivo de Trabajo.

Carta en papel membretado, con sello, expresando la aceptacion de las autoridades
educativas de la Instituciéon que impartira el curso.

Programa académico en papel membretado de la Instituciéon que impartira el curso, emitido
por las autoridades educativas de tal Institucion.

Programa del adiestramiento (en el formato EC-2) con las firmas de los o las
Representantes ante la Sub-Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, asi como la
de la o el Coordinador Delegacional de Planeacion y Enlace Institucional.

Copia de la solicitud de beca con folio asignado por la Sub-Comisién Mixta de Becas con

copia del comprobante de pago institucional mas reciente.

Toda esta documentacion deberd ser entregada a la Divisién de Educacion Continua de la Coordinacién de

Educacién en Salud, mediante oficio firmado por el o la Jefa de Servicios de Prestaciones Médicas de la

Delegacion correspondiente.

2510-009-004
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“Carta solicitud para asistir a curso extrainstitucional y compromisos”
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ANEXO 5
“Solicitud para asistir a un curso extrainstitucional y compromiso”
DELEGACION (QUE CORRESPONDA)
JEFATURA DELEGACIONAL DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DELEGACIONAL DE EDUCACION EN SALUD

Fecha:

Argumente las razones personales e institucionales por las cuales solicita el adiestramiento:

Me comprometo a prestar servicios al Instituto Mexicano del Seguro Social por un minimo de
cinco afios al término de mis estudios extrainstitucionales y realizar actividades relacionadas
con los conocimientos adquiridos y proporcionar capacitacion al personal.

Acepto que la beca sera improrrogable, no cambiaré de sede sin previa autorizacion y al
finalizar el curso, entregaré copia legible de la constancia oficial de terminacion.

En caso de suspender mi relacién laboral con el Instituto Mexicano del Seguro Social, me
comprometo a pagar el costo de la capacitacién, que la institucion pag6é por mi estancia y
estudios extrainstitucionales, de acuerdo a lo expresado en el Articulo 23 del Reglamento de
Becas del Contrato Colectivo de Trabajo.

ACEPTO

Nombre, firma, matricula y adscripcion

2510-009-005
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“Formato de educacién continua EC1”
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
ANEXO 6
“Planeacioén de cursos de educacion continua, EC1”

COORDINACION <1>

DIVISION O AREA QUE PROGRAMA:

UNIDAD SEDE DEL CURSO < 3 >

NOMBRE DEL CURSO Q 4 )

MODALIDAD 5 > REQUISITO U OBSERVACION & 6)_\

TEMA CENTRAL m ESPECIALIDAD DEL TEMA CENTRAL 8
7

ORIENTACION DEL CURSO >-<

FECHA & 9) CUPO ( 10>

[EEN

NOMBRE DE LOS PROFESORES
TITULAR ( 1\

ADJUNTO
\\_/( 1

A

ADJUNTO \\—{ 13\)

JUSTIFICACION @

ESTRATEGIAS A SEGUIR: < 15>/\

TEMAS RELEVANTES DEL CURSO:

HABILIDADES A DESARROLLAR:

EVALUACION:

FIRMA DEL PROFESOR TITULAR

2510-009-006
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NO

10

11
12
13

14

15

16
17
18
19

ANEXO 6

“Planeacion de cursos de educacion continua, EC1”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Coordinacion

Divisién o Area que programa

Unidad sede del curso

Nombre del curso

Modalidad

Requisito u observacion
Tema central

Especialidad del tema central
Fecha

Cupo

ANOTAR
El nombre de la coordinacion del IMSS en donde
se emite la programacion.
El nombre del servicio o area de la unidad de
atencibn médica en donde se emite la
programacion.

El nombre y ndmero de la Unidad médica del
primer, segundo o tercer nivel de atencién
médicas

Anotar nombre completo del curso como esta
registrado en la EC 2 SIPEC.

Solo anotar si es longitudinal, vertical o a
distancia.

Anotar caracteristica especial de la categoria del
trabajador no contemplada.

Nombre de la patologia como objetivo central del
curso.

Especialidad médica principal de la tematica.

Los cuatro digitos que identifican al afio en que
se emite la programacion.

La cantidad de asistentes que sean trabajadores
de base.

NOMBRE DE LOS PROFESORES

Titular
ler. Adjunto
2°. Adjunto

Justificacion

Estrategia a seguir

Temas relevantes del curso
Habilidades a desarrollar
Evaluacion

Firma del profesor titular

Apellido paterno, materno y nombres(s).

Apellido paterno, materno y nombres(s).

Apellido paterno, materno y nombres(s).

Breve descripcion légica, veraz y formal de los
propoésitos, motivos, razones o problemas a
resolver con el curso propuesto

Anotar las estrategia (s) académicas: Taller,
Foro, simposio, etc.

Anotar el mas relevante.

Anotar tres de ellas.

Acredito o no acredito

El nombre completo y firma. 2510-009-006
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ANEXO 7
“Formato de educacién continua EC2”
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UNIDAD DE EDUCACION, INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD
ANEXO 7

“Calendarizagjon de cursos de educacion continua, EC2"

COORDINACION NORMATIVA

©

DIVISION O AREA QUE PROGRAMA

®

5
FECHA DURACION CURSO DIRIGIDO A: a Modalidad CUPO | PROFESORES Oferta Requiere
educativa ] y beca
i a Nombre del a Categoria b Delegacion a Tltl_ﬂaf difusién
DIAS | HORAS curso b Nombre del sede b Adjunto
2 b Requisito trabajador. ¢ Unidad médica ¢ Adjunto
¢ Tema central ¢ Adscripcién sede.
4 d Especialidad d Matricu
e Orientacion del 9
curso.
Inicio
término
inicio
término

Jefe de la Division de
Educacién Continua

Nombre y firma

®

Subcomisién Mixta de Capacitacion y

Representantes ante la

Adiestramiento Institucional

nombre y firma

2510-009-007
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10

11
12
13

14

15

ANEXO 7

“Calendarizacion de cursos de educacion continua, EC2”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Coordinacion normativa
Division o Area que programa
Fecha

Duracion

Curso

Dirigido a

a. Modalidad educativa
b. Delegacion sede

c. Unidad médica sede
Cupo

Profesores

Oferta y difusion

Requiere beca

Inicio — término

Inicio — término

Jefe de division de educacion
continua

Representantes ante la
subcomisién mixta de capacitacion
y adiestramiento

ANOTAR

Nombre de la oficina de nivel central

De la Unidad Médica que registra el curso
Escribir con nimeros arabigos la fecha de la
solicitud del curso

Escribir con nimeros arabigos con dias y horas
Nombre completo del curso

Escribir las categoria(s) del trabajador de base
Escriba la manera en como se planea realizar el
curso (Vertical, longitudinal o semipresencial)
Nombre completo de la delegacion donde se
emite la programacion del curso.

Nombre completo de la unidad médica u
hospitalaria

Escribir con nimeros arabigos el total de
asistentes programados al curso.

Escribir nombre completo del profesor(es) titular
y dos adjuntos.

Escribir si el curso programado requiere de
ofertarlo y de divulgacion.

Escribir si 0 no.

Escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afio
Escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afio

Nombre completo

Nombre(s) completo

2510-009-007
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