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1. Base normativa

* Ariculo B2, fracciones | y IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diaric Oficial de la Federacidn, el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

» Arliculo 162, parrafos 1 y 2 del Reglamento de Prestaciones Medicas del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, el 30 de
noviembre de 2006 y sus reformas.

o MNumeral 71212 parrafos 1, 2, 3, 6 y 7 del Manual de Organizacion de la Direccidn de
Prestaciones Medicas, clave 2000-002-001 validado y registrado el 29 de diciembre de 2023.

= Numeral 7.26 y 7.2.9 de la Norma que eslablece las disposiciones para la educacion en
salud en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022, validada y registrada el
18 de septiembre de 2018.

2. Objetivo

Establecer las politicas y actividades que se llevan a cabo para el disefio, produccién e
implemantacién de intervenciones educativas a distancia, a fin de mejorar la educacion en
galud en el Instituto Mexicano del Seguro Social

3. Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatonia para la Coordinacion de Educacion
en Salud y la Division de Educacidon Permanente en Salud; la Coordinacién de Planeacion y
Enlace Institucional en los O0AD Estatal/Regional; la Direccion de Educacion e Investigacion
en Salud y la Jefatura de Divisidn de Educacion en Salud de las Unidades Médicas de Alta
Especialidad, la Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud y la Jefatura de
Educacion e Investigacién en Salud en las Unidades Médicas de Segundo y Primer Nivel de
Atencion respectivamente.

4. Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1. Area de Educacion a Distancia en Salud (AEDS): Instancia que depende de la

Division de Educacién Permanente en Salud y se encarga de implementar materiales
Oediates B distancia, apoyades en Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para la
capacitatibn' b’ BEtlElizaciktn del personal de salud, los cuales son ofertados por la Division de
Educacion Permanente en Salud. |

Fiﬂil‘li 4 de 49 Clave: 2620-003-013

AcTuALizacioN 0 9 ENE 2055 |

MOVIMIEWNTO VALIDADO ¥ REGISTRADD




| 9
-‘Eﬂ INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL

ML BOA LYY SOH A EEDAY S0 Lk

4.2,  Area de Gestion del Conocimiento (AGC): Instancia que depende de la Division de
Educacion Permanente en Salud, la cual se encarga del disefio, desamollo, produccién
multimedia y actualizacion de intervenciones y materiales para su uso en diversas
modalidades educativas.

4.3.  Area de Medios y Tecnologias en Educacién (AMTE): Instancia que depende de la
Division de Educacion Permanente en Salud, la cual se encarga de coordinar el desarrolle de
sistemas tecnolégicos para la educacion a distancia, asi como de la operacién tecnolégica de
las plataformas educativas institucionales y el Sistema Integral de Educacion a Distancia. con
la finalidad de mejorar la calidad y el alcance de los proyectos educativos institucionales.

4.4. autocontenido: Material didactico u objeto de aprendizaje que se explica por si
mismo; el lector no tiene que recurrir a otro texto o material para entenderlo o cumplir con el
objetivo para el que fue desarrcllado, pues la informacidn que incluye lo cumple.

4.5. Calidad y estilo: Instancia dependiente del AGC que se encarga de supervisar el
cumplimiento de los criterios de redaccian, estilo y calidad establecidos para la produccion de
los materiales educativos.

4.6. Célula de desarrollo: Grupo multidisciplinaric de profesionales que se encarga del
disefio, desarrollo, produccién y actualizacion de materiales educativos interaclivos,

4.7. Coordinacion Clinica de Educacién e Investigacién en Salud (CCEIS); Instancia
de las unidades medicas de segundo nivel de atencién, la cual se encarga de planear,
organizar, dirigir y evaluar los procesos y programas de educacion e investigacion en salud
conforme a la misién y vision de cada unidad, con apego al marco legal y normativo vigente.

48. Coordinacion de Planeacién y Enlace Institucional (CPEI): Instancia que depende
de la Jefatura de Servicios de Prestaciones Médicas (JSPM) en los Organos de Operacian
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales {(OOAD Estatal/Regional) del Instituto
Mexicano del Seguro Social, la cual se encarga de elaborar y actualizar el Plan Estratégico de
la JSPM.

4.9. Coordinacion de tutores: Rol asignado al personal docente con formacién en
educacion a distancia responsable de apoyar y asesorar permanentemente a las y los Tutores
en el desempefio de la tutoria, promoviendo la implementacién de estrategias educativas que|
favorezcan el aprendizaje independiente. an

4.10. Coordinador de curso: Rol asignade al personal docente con formacién en
educacion a distancia responsable de proporcionar seguimiento al proceso educativo y
Cjadminigliativo de cursos y materiales apoyados en Tecnologias de la Informacion y la .

Comunigagion- @demas. de fungir como enlace con el personal encargado de la
Implementacién de la Division de Educacién Permanente en Salud. -Q,L_
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4.11. curso a distancia: Aquél que se desarolla para la actualizacion, capacitacion o
formacién del personal de salud, caracterizado por la separacion fisica entre el personal
docente y el alumnado, pero con la posibilidad de establecer una comunicacién bidireccional
con independencia del tiempo y de acceder a los materiales educativos mediante el uso de
diversos medios tecnoldgicos, lo cual favorece el aprendizaje auténomo @ independienta.

4.12. curso semitutorizado: Curso a distancia que no requiere la asesoria directa de un
tutor, cuyas actividades de aprendizaje estan disefiadas para el estudio independiente por
parte del alumnado.

413. curso tutorizado; Curso a distancia llevado a cabo con la asesoria directa de un
Tutor, que funciona como persona orientadora, facilitadora, promotora de la discusion vy la
construccion del aprendizaje independiente.

4.14. Desarrollo de contenidos. Inslancia dependiente del AGC cuya responsabilidad es
orientar, organizar y dar seguimiento a las actividades de Experos tematicos durante la
elaboracion de los contenidos para los materiales educativos apoyados en Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacidn.

4.15. Direccién de Educacién e Investigacion en Salud (DEIS): Instancia de las
Unidades Médicas de Alta Especialidad (UMAE) del Instituto Mexicano del Seguro Social, la
cual se encarga de administrar los procesos de educacion e investigacion conforme a la misién
y vision de cada UMAE, con apego al marco legal y normativo vigente.

4.16. Direccién de Prestaciones Médicas (DPM). Instancia del Instituto Mexicano del
Sequro Social responsable de la atencion integral a la salud de la poblacion, la planeacion e
innovacion en salud, asi como de la investigacién y educacion institucional.

4.17. Disefio instruccional: Instancia dependiente del AGC cuya responsabilidad es la
creacién de especificaciones para el desarrollo de situaciones que facilitan el aprendizaje. en
diferentes niveles de complejidad, v que permiten la aplicacion de elementos interactivos y
multimedia en las intervencionas educativas.

4.18. Disefio multimedia: Instancia dependiente del AGC cuya responsabilidad es el
disefio, produccion multimedia y actualizacion de materales para las intervenciones
educativas a distancia o presenciales.

4.18. Division de Educacion Permanente en Salud (DEFPS): Instancia que depende de la

capacitacién y actualizacién para el desarmrollo profesional continuo del personal de salud en

Coordinacién de Educacion en Salud, la cual se encarga de coordinar el proceso dan*:ﬁ

{54 mqdalidad presencial ya distancia, acorde con los temas prioritarios y objetivos
“E'E‘@"F‘Edﬂﬁ“?ﬁ'?ﬂa!‘iﬁu Sl q)
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4.20. entregables finales: Para un curso a distancia se consideraran las versiones finales
de los guiones narratives, instruccionales y técnicos en formato editable, las unidades
temalicas empaquetadas bajo el estandar SCORM, asi como los editables y ejecutables del
material educativo apoyado en Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, como
simuladores, videos, aplicaciones y todos aguellos materiales que para su elaboracion se
requiera la integracién de cddiges de informacion relativos a texto, imagen, animacidén o
sonido.

4.21. estructura curricular del curso o diplomado. Organizacion de elementos
interactuantes. planificados de manera sistémica, logica, congruente y coherente, que tienen
el proposite de alcanzar los objetives educativos establecidos y ofrecen las herramientas
didacticas necesarias para abordar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

4.22. Experto tematico. Personal del area de la salud con amplia experiencia y
conocimiento en una disciplina o tema, que colabora en el disefio y desarrollo de contenidos
para cursos a distancia 0 materiales educativos apoyados en Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion para la actualizacién, capacitacidn o formacién del personal de salud.

4.23. guiones instruccionales: Documentos que contienen la informacién necesaria para
la produccion multimedia de un curso o diplomado para educacion a distancia: articulan la
tecnologia, la pedagogia y el contenido.

4.24. guiones narrativos: Documentos elaborados por Expertos tematicos con los
contenidos que se incluiran en un curso, diplomado, material educativo o informativo.

4.25. guiones técnicos: Documentos que contienen la informacién necesaria para la
produccion multimedia de un material educativo o informativo.

4.26. implementacion: Proceso que integra la planificacion, organizacién y ejecucion de
los diferentes materiales educativos apoyados en Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion para la formacion, capacitacion o actualizacién del personal de salud, los cuales
son ofertados por la Divisién de Educacion Permanente en Salud.

4.27. IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.28. intervencion educativa a distancia: Conjunto de acciones especificas, planeadas y
sistematizadas que dan respuesta a una necesidad particular de formacién, actualizacién o
capacitacion a fraves de diversos materiales educativos e informativos.

4.29, Jefatura de Divisién de Educacién en Salud (JDES): Instancia dependiente de la
_|Direccion de Educacién e Investigacién en Salud en las Unidades Médicas de Alta
c(Espegiaiidad, la cual se encarga de administrar los procesos de educacién conforme a la
mision y visign de cada WUMAE, con apego al marco legal y normativo vigente.
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4.30. Jefatura de Educacion e Investigacidn en Salud (JEIS): Instancia de las Unidades
Médicas de Primer Nivel de Atencion, la cual se encarga de realizar los procesos de Educacién
& Investigacion en Salud, conforme a la mision y vision de cada unidad, con apego al marco
normativo vigente.

4.31. Lider normativo del proyecto: Personal designado por el titular de la coordinacion
normativa solicitante de la intervencion educativa a distancia, con funciones de enlace
administrativo con el personal de la Division de Educacidn Permanente en Salud que
desarrolla el material educativo apoyado en Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion;
ademas, valida la version final de los guionas narratives o técnicos, asi como la versidn final

de los materiales multimedia y, en caso necesario, gesliona el reemplazo de los Expertos
tematicos.

4.32. material educative apoyado en TIC: Recurso o conjunto de recursos digitales que
son autocontenidos, reutilizables y creados con una intencién educativa; tienen una estructura
de informacidn externa (metadatos) que facilta su almacenamiento, identificacion vy
recuperacidn y pueden ser consultados a través de un acceso electronico remoto o de manera
directa.

4.33. saber IMSS: Recurso tecnolégico que emplea las redes sociales con el proposito de
difundir la actividad del Instituto Mexicano del Seguro Social relacionada con la docencia,
educacion e investigacion en salud; es administrade por personal de la Divisién de Educacian
Permanente en Salud.

4.34, SCORM: Modelo de creacion y empaquetado de contenidos educativos digitales,
orientado a la interoperabilidad entre sistemas de gestion del aprendizaje (LMS, por sus siglas
en inglés). Define una serie de normas o estandares a cumplir por los materiales educativos y
por los LMS, de manera que ambos puedan comunicarse, interactuar y funcionar en conjunto.

4.35. Sistema Integral de Educacidn a Distancia (SIED): Sistema informatico disefiado
para trabajar en conjunto con las Plataformas Educativas institucionales y que permite hacer
mas eficiente la operacién administrativa y operativa del Programa de Educacion a Distancia.

4.36. tabla de ponderacion de contenidos: Documento que especifica el peso relativo de
cada tema respecto al curso, diplomado o material educative, con base en su importancia y
extension. Sirve como guia para el desarrollo de los contenidos y el calculo del nimero de
items para pruebas objetivas usadas en la evaluacion final. Contiene el nombre, el objetivo
general, los modules o unidades tematicas con sus correspondientes objetivos y temas, asl
como la duracién y ponderacion que tiene cada mddulo o unidad en relacién con el curso,
diplomado o material educativo.

— 437 Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC): Conjunto de tecnulnglas

d'ﬁﬁ'ﬁm%mr&cﬁdﬂ estioh'- produccion y distribucién de la informacion; asi como la
comunicabibf ftfs‘ﬁlﬂ:aﬂgﬂs‘ de la educacion y mayor cobertura de programas de formacion y
de educacidn pemanente, enire Iaﬁ gue se incluyen lelecomunicaciones (Intemet,
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videoconferencia), informatica (computo, plataformas educativas, simuladores), recursos web
(foros, blogs, wikis, redes sociales) y fuentes electrdnicas de informacion (publicaciones
electronicas, bases de datos, bibliotecas virtuales).

4.38. temario: Documento en el que se establece el nombre de la intervencion educativa,
su objetivo general, los médulos o unidades tematicas con sus correspondientes objetivos
educativos y sus temas, subtemas y apartados; desglosa los contenidos sobre los que trata el
curso, diplomado o el material educativo apoyado en Tecnologias de la Informacion vy la
Comunicacidn,

4.39. tipo de inscripcidn abierto: Aquél que se oferta para el personal de salud y en el que
es posible participar si se cumple con las caracteristicas estipuladas para el alumnado. La
inscripcidn correspondiente se lleva a cabo de manera individual.

4.40. tipo de inscripcién nominativo: Aquél que se disefia exprofeso para determinado
grupo de personas del area de la salud, a fin de que puedan profundizar en el estudio de
problemas especificos de la actividad laboral que realizan. Las y los candidatos se seleccionan
por los OOAD Estatal/Regional o Unidades Médicas de Alta Especialidad y se validan en la
Coordinacion de Educacién en Salud, a través de la Divisién de Educacion Permanente en
Salud.

4.41. tipo de intervencion: Modalidad de un curso o diplomado a distancia, puede ser mixto
o en linea y éste ultimo, a su vez, puede ser tutorizado o semitutorizado.

4.42. Tutor de curso: Personal docente con formacién en educacién a distancia, con
competencias tecnologicas y pedagdgicas para orientar, facilitar y promover la discusién y la
construccion del aprendizaje independiente, mediante la creacién de metodologias
innovadoras, busquedas especializadas, redes de frabajo tematicas, lecturas digitales
alternativas, foros y discusiones en linea.

4.43. Unidad de Educacion e Investigation: Instancia que depende de la Direccidn de
Prestaciones Médicas, la cual se encarga de aprobar las normas y procedimientos para el
desarrolic de la educacién y la investigacién en salud, promover la formacién de recursos
humanos en salud y para la investigacién en salud, promover el desarrollo profesional continuo
del personal institucional y promover acuerdos v convenios académicos, tecnolégicos, de
innovacion y de investigacion en salud para fortalecer las actividades de educacién e
Investigacion en el IMSS .

4.44. Unidad Medica de Alta Especialidad (UMAE): Instancia considerada eome Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada, jerdrquicamente subordinada a la Direccion
General, con autonomia de gestion en los aspectos técnicos, administrativos ¥

E-@.uﬂn@l_hﬁﬁ*ﬂms y sujetos, en el ejercicio de sus facultades y funciones, a las disposiciones
J

Icas ¥ la normalivided institucional aplicable,

.ﬂ'- ;]‘JE-' H'Hl_n';--
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4.45. Unidades tematicas: Unidades educativas de trabajo, de duracién menor de cuatro
horas lectivas, que tienen las caracteristicas de ser autosuficientes, autocontenidas y
reutilizables; ademas de tener, al menos, tres componantes internos: contenidos, actividades
de aprendizaje y elementos de contextualizacion.

5. Politicas

5.1 Laentrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al "Procedimiento
para la produccion & implementacion de intervenciones educativas a distancia en el Instituto

Mexicano del Seguro Social’, clave 2520-003-013, con fecha de registro 18 de septiembre de
2018.

6.2 El incumplimiento del contenide del presente documento, por las personas servidoras
publicas involucradas, sera causal de las responsabilidades que resullten procedentes
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administralivas v demdas disposicionas
aplicables al respecto,

§.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencion de
Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, leallad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras pidblicas del IMS5, cuyos compromisos son:
desarmollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos, de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos, v contra las conductas que pudieran
conshituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SAZ2 HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 vy publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2024.

5.4 Corresponde a |la Coordinacion de Educacion en Salud, a través de la Division de
Educacion Pemmanente en Salud, interpretar para efectos administrativos, el presente
procedimiento v resolver los casos no previstos an el mismo.

5.5 La Division de Educacion Permanente en Salud sera responsable de vigilar la correcta
aplicacién y cumplimiento del presente procedimiento.

5.6 Toda actividad del presente documento en que se mencione como responsable a un
area, instancia o proceso determinado, se referira al titular, jefe, encargado o responsable del

mismo, quian, a su vez, determinara al personal a su cargo que realizara la accion o parte
operativa mencionada.

£l |

Eg{-a‘l Cogrdinacion de Educacion-en Salud establecera la planeacion general del disefio, P
ﬂ[gﬂﬂ,;_iﬁn. intervenciones educativas a distancia, asi como de la Eﬁ

imple valuacion de los cursos a distancia y materiales educativos apoyados en

TIC con base en los programas y priaridades establecidos por la Unidad de Educacion %
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Investigacion.

5.8 La Coordinacion de Educacidn en Salud, a través del Titular de la Divisién de Educacion
Permanente en Salud, considerara la elaboracion de propuestas de intervenciones educativas
a distancia a solicitud especifica de alguna Coordinacién normativa, OOAD Estatal/Regional
o UMAE, siempre que estos requerimientos estén alineados a las prioridades de la Direccidn
de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.9 LaDivision de Educacion Permanante en Salud determinara la baja del personal docente
y alumnado de las intervenciones educativas a distancia en que estén paricipando, por
incumplimiento del confenido del presente procedimiento.

5.10 La Divisibn de Educacion Pemmanente en Salud disefiara, construira y validara los
instrumentos necesarios para la evaluacion del disefic, desarrollo @ implementacion de
intervenciones educativas a distancia y materiales educativos apoyados en TIC, los cuales se
uitizaran durante su implementacion,

5.11 La CPEl y la DEIS seran responsables de |a difusion local de |a oferla de intervencionas
educativas a distancia en su drea de competencia, asi como del seguimiento del alumnado
cuando asi se requiera

512 La Divisidn de Educacién Permanente en Salud propondra a las y los candidatos para
fungir como personal docente de las Unidades Medicas que pueda ser becado o comisionado
para participar en el proceso de educacién a distancia, preferentemente dichos candidatos
deben contar con el curso de Educacion a distancia y el Diplomado de profesionalizacién
docente. En caso de que la candidata o el candidato no pueda fungir como Tutor de curso, los
OOAD Estatal/Regional y las UMAE justificaran la negativa por escrito y propondran nuevos
candidatos que cumplan con los criterios minimos para brindar la tutoria a distancia, mismos
que, en sSu caso, seran validados por la Division de Educacion Permanente en Salud. Al
respecto, la DEPS podra limitar o cancelar la oferta de intervenciones educativas a distancia
y maleriales educalivos apoyados en TIC a los OOAD Estatal/Regional o UMAE que no
cuenten con tutores becados o comisionados, a pesar de haber sido propuestos por la DEPS,
de los cuales no se haya justificado la negativa por la OOAD Estatal/Regional y UMAE, y que
;_n tﬁ; I'!aya recibido por éstas sus candidatos con criterios minimos para brindar |a tutoria a
ISlancia.

5.13 La JEIS en las Unidades Médicas de Primer Mivel de Atencion, la CCEIS de las Unidades
Médicas de Segundo Nivel de Atencion y la JOES en las UMAE, participaran y asesoraran al
alumnado potencial a su cargo, acerca de la oferta de intervenciones a distancia y materiales %
educativos apoyados en TIC, asi como de las respectivas inscripciones en linea,

ChORDIMAC.® | o
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|
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular

Salud

E.I".'Iim:ripl:lﬂn de actividades

de la Division de

Educacidn Permanente en

QORDINACION & I =RMIZACEN

¥ COMPETI TIVIEAD

Etapa |l

Planeacién de intervenciones educativas a distancia

Recibe la peticion de intervencién educativa a
distancia, de acuerdo con lo siguiente:

« "Oficio” o "Correo electronico™ con la peticitn
ordinaria de intervencion educativa a distancia de
la Coordinacion nermativa, OOAD Estatal/Regional
o UMAE, en el periodo comprendido entre enero y
junio.

« "Oficic” o "Correc electronico” con la peticion
extraordinaria de intervencién educativa a
distancia de la Coordinacion normativa, O0AD
Estatal/Regional o UMAE.

MNOTA 1. El "Oficie” o "Cormeo electrénica” de peticidn ordinaria o
extracrdinaria debe contener temafica de la intervencidn, tamadfo
da la poblacian objetive, perfilas qua incluye y disponibilidad de
recurgos, Para  peticidn  adraondinaria deberd  incluir los
argumentos gue la avalan. Las peficiones ordinarias se reciblrén
anife snend v junio.

MOTA 2. Sa considerard pelicion axiraordinaria de intervencién
educativa a disiancia agueéila que, por su relevancia, mpacta en
el desamollo de proyectos estratégicos de la DPM o resulta de
eventos epidemicddgicos considerados de afla Imporancia a
nnvel nackonal, por ko gque su desarrcllo debe efectuarse con
mayor pricridad respecto al resic de las solicitudes y s& puede
presentar en cualquier momento, no solo entre enero v junio,

Valora pertinencia y procedencia de las peticiones
ordinanas y extracrdinarias, con base en las politicas
57y5.8.

No procede la peticidn
Envia respuesta de acuerdo con lo siguiente:

+ Para peticiones ordinarias, remite "Oficio” o “Correo
electronico” institucional a la Coordinacidn
normativa, OOAD Estatal/Regional o UMAE

| solicitante, en el que informa los motivos de la no
| procedencia.

E.P.-

&

|
MOVIMIENTO VAL!IDADO ¥ SEGISTRADD ll'iuinl 11 de 49

acTuaLizacion 09 ENE 2025 |

Clave: 2520-003-01 :r'é

/



SECAURICATD ¥ S R TR e

[ ™
i}(’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Educacidn  Permanente en
Salud

Area de Gestién del
Conocimianto

FPermanente en Salud

Area de Gestion del
Conocimiento

IuLJGHUI'l 1 e T
Y COMPETITIVIL:AD

Titular de la Divisidon de| 4.

Divisidn de Educaciin B,

« Para peticiones extraordinarias, remite “Oficio” o
“Correo electronico” institucional a la Coordinacion
normativa solicitante en el que informa los motivos
de la no procedencia.

¥ concluye procedimiento.
Si procede la peticion

Envia "Oficio” o “Correo electronico” de respuesta a la
Coordinacion normativa, OOAD Estatal/Regional o
UMAE solicitante de la intervencion educativa v copia
de esta documentacidn y del “Oficio” y “Correo
electronico” de peticion ordinaria o extraordinaria para
el Area de Gestibn del Conocimiento, con la
aceptacion de la peticion y solicita el nombre,
direccion de correo electronico o nimero telefénico
del Lider normativo del proyecto para iniciar el trabajo
colaborativo.

Recibe copia de la documentacidn y de los "Oficios”™ o
correos electronicos institucionales con las peticiones
ordinarias o extraordinarias de intervenciones
educativas a distancia y solicita a la persona Titular de
la DEPS por medic de “Correo elecirdnico”, la
pricrizacion para integrarlas al plan de trabajo del
area.

Determina la prioridad de las intervenciones
educativas con base en las lineas prioritarias
institucicnales o de la Direccién de Prestaciones
Medicas y notifica, mediante “Correo electrdnico”, al
Area de Gestion del Conocimiento.

Etapa Il
Gestion para el disefio y produccidn de
intervenciones educativas a distancia

Convoca a reunién de ftrabaje (presencial o a
distancia) mediante “Correo electrdnico” al Lider
normativo del proyecto de la Coordinacién normativa,
QOAD Estatal/Regional o UMAE solicitante.

MOVIMIENTO VALIDADO ¥ REGISTRADO

#, agina 12 de 48 Clave: 2520-003-013
|
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Descripcidon de actividades

Establece en reunion de trabajo con el Lider normative
del proyecto de la Coordinacién nomativa, OOAD
Estatal/Regional o UMAE solicitante:

» Propdsito, tipo de intervencion, duracion, perfil de
la poblacion objetive y nimero aproximado del
alumnado.

« Numero de Experios tematicos que realizaran el
desammollc de contenidos para la intervencin
educativa a distancia.

* Fecha de inicio del desarrollo de contenidos para
la intervencidn educativa a distancia.

. Asianta los acuerdos en "Minuta de reunidn”, recaba

firma de los asistentes y la envia mediante “Comeo
electrdnico” a los involucrados.

Recibe de la Coordinacion nommativa, OO0AD
Estatal/Regional o UMAE, "Correo electrénico” con los
"Oficios de comisién™ y dalos de los Experlos
tematicos designados, a fin de que realicen el
desamollc de contenidos para la  intervencion
educativa a distancia de manera presencial en la CES
o a distancia en sus OD0OAD Estatal/Regional o UMAE
y envia al Area de Gestidn del Conocimiento,

Recibe de la DEPS "Correoc electrdnico” con los
“Oficios de comision® y los datos de los Expertos
tematicos que participaran en el desarrollo de
contenidos para la intervencion educativa a distancia.
En caso de que el desarrollo de contenidos se realice
de manera presencial, recaba las fimas vy los sellos
en los “Oficios de comision” y los resguarda.

Etapa Il
Disefio de intervenciones educativas a distancia

MNaotifica al equipo de trabajo sobre la capacitacion de
los Expertos tematicos relacionada con el desarrollo
de contenidos y organiza un taller presencial o a
distancia, segin corresponda. En caso de que sea un
taller presencial entrega a los Expertos tematicos los
“Oficios de comision” con los sellos correspondientes
?I finalizar el taller.

[ ™
i!ﬂ’ INSTITUTO MEXICANG DEL SEGURO SOCIAL
/] SRS Y S0 IERARICAED SR 1A
Responsable
Area de Gestién del 8.
Conocimiento
g
Division de Educacion 10.
Permanente en Salud
Area de Gestion del 11.
Conocimiento
12.
COORDINACION ' & WZACHDN
Y COMPE NTIVILAD

MOVIMIENTO VALIDADO ¥ REGISTRADD
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Responsable

Descripcion de actividades

Desarrollo de contenidos,
calidad y estilo, disefio
instruccional y multimedia

Desarrollo de contenidos

Experto tematico

Desarrollo de contenidos

COORDINACION 1 Rl I ZAC
¥ COMPETITIVILAD

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18

Imparten el taller de capacitacidon en el que se
obtiene como producto el llenado de los siguientes
documentos:

& Temario,

= Estructura curricular del curso o diplomado.

« Tabla de ponderacion de contenidos,

MOTA: En caso de que al Lider normativo del proyecto no pueda
asistr al taller. se le enviaran los documentos para validacidn,

Elabora el "Plan de trabajo” especifico para el
desarrollc de contenidos para la intervencion
educativa y lo envia por “Comeo electrénico” al Lider
normative del proyecto y Expertos tematicos.

Solicta a los Expertos {temalicos, firma de
conformidad, en el “Temaric” y “Plan de trabajo”,
relativa a las actividades propias del desarrollo de
contenidos para la intervencion educativa a distancia
en los que se comprometen a cumplir en liempo y
forma con las actividades acordadas.

Firma de conformidad en el "Temario” y “Plan de
trabaje” relativo a las aclividades propias del
desarrollc de contenidos para la intervencion
educativa a distancia y entrega a Desarrolio de
Contenidos.

Desarrolla los contenidos de las unidades tematicas o
materiales educativos o informativos asignados vy los
redacta en los formatos de “"Guiones narrativos”
comespondientes, de acuerdo con el “Plan de trabajo”
establecido.

Recibe del Experto tematico el “Temario™ y "Plan de
Trabajo” firmados, los archiva y da seguimiento a las
aclividades del Experto tematico para determinar el
cumplimiente del “Plan de trabajo”.

No se cumple con el plan de trabajo establecido

Ajusta el "Plan de trabajo” de acuerdo con el retraso
resantado y notifica al Area de Gestion del
onocimiento mediante *Correo electrdnico”,

MOVIBIENTO VALIDADD Y REGISTRALDD

09 ENE 207
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Responsable

Descripcion de actividades

C‘:_}aﬁﬂlhlm:if Iy

Area de Gestion del
Conocimiento

Lider normativo del proyecto

Experto termatico

Desarrollo de contenidos

Experto tematico

Y COMPETI [IVILAD

20.

21.

22,

23

&

24,

26.

Recibe “Correo electronico”™ y notifica, mediante
*Correo electronico”, el incumplimiento del *Plan de
trabajo” al Lider normativo del proyecto y a la DEPS.

MOTA: En caso de no haber respuesta por parte del Lider
narmativo del provecto, se emdaran dos nolificaciones mediante
"Correo slectrdnico”™ con intervale de un mes entre ambas. Si
persiste la fala de respuesia, se considerara cancelado el
proyecte

Aplica, en conjunto con los Expertos tematicos, las
medidas correctivas necesarias para entregar en
tiempo y forma los “Guiones narratives™ de acuerdo
con el *Plan de trabajo” ajustado.

ContinGa en la actividad 23.
Si cumple con el plan de trabajo establecido

Entrega a Desarrolloc de contenidos, en formato
electronico  editable, mediante dispositvo de
almacenamiento de datos o "Cormreo electronice”, los
“Guiones narrativos” de acuerdo con el "Plan de
trabajo” establecido.

Recibe los "Guiones narrativos”, los revisa y en su
caso, emite observaciones.

Si hay observaciones

Entrega mediante dispositivo de almacanamiento de
datos o “Correo electronico”, los “Guiones narrativos”
al Experto tematico para que realice los ajustes
necesanos.

Recibe los "Guiones narrativos” y aplica los ajustes
necesarios con base en las observaciones recibidas.

Entrega mediante dispositivo de almacenamiento de
datos o "Comeo electronica”, los "Guiones narrativos”
corregidos a Desarrollo de contenides.

Continta en la actividad 23.

! - e
MOVIMIENTO  VALIDADO ¥ REGISTRAT ) Pagina 15 de 49 Clave: 2520-003-013
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Responsable

Descripcion de actividades

Desarrollo de contenidos

Area de Gestidn de
Conocimiento

Lider normative del proyecto

Area de Gestian del
Caonocimiento

Lider normativo del proyecto

CDORDINAL e
Y COMPE MNTIVIGAD

27.

29.

30.

3.

a2,

33.

No hay observaciones

Envia los "Guienes narrativos”, mediante dispositivo
de almacenamiento de datos o "Correo electrénica”, a
Calidad y estilo para que realice la revision, emita
observaciones ortotipograficas y gramaticales y se los
devuelva por la misma via.

. Recibe de Calidad y eslilo los “Guiones narrativos”

con las observaciones ortotipogréficas y gramaticales
y los entrega mediante dispositivo de almacenamiento
de datos o “Correc electronico” al Experto temético
para que realice los ajustes necesarios y se los
devuelva por la misma via,

Recibe del Experto tematico los "Guiones narrativos”,
verfica que se hayan realizado las meodificaciones
pertinentes y los entrega mediante dispositivo de
almacenamientc de datos o "Correo electronico” al
Area de Gestion del Conocimiento.

Envia, mediante dispositivo de almacenamiento de
datos o "Correo electrénico”, los “Guiones narrativos”
al Lider normativo del proyecto para validacion,

Recibe los "Guiones narrativos®, los revisa y remite
mediante dispositivo de almacenamiento de datos o
“‘Comec  electrénico” al Area de Gestion del
Conocimiento.

Recibe los "Guiones narrativos” y revisa si tienen
observaciones.

Si hay observaciones

Realiza los ajustes en los "Guicnes narrativos” y los
devuelve mediante dispositivo de almacenamiento de
datos o "Correo electronico al Lider normativa del
proyecto.

- Recibe los “Guiones narralivos”, revisa y notifica la

validacién por la misma via al Area de Gestién del
Conocimiento”.

Continda en la actividad 35.

MOVIMIENTD VALIDADO ¥ REGISTRADD

actuaLizacion 0 9 ENE 2025
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b INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Area de Gestion del
Conocimiento

Desarrollo de contenidos

Diseno instruccional

Desarrollo de contenidos

Gﬂﬂﬂ-ﬁ]m;t:itm : NIZAGC!IT
Y COMPETITIVICAD

35.

37

*

38,

39,

41.

Mo hay observaciones

Moftifica por “Correo electronico” la validacién de los
“Guiones narrativos” a Desarrollo de contenidos para
continuar la produccion.

. Recaba de cada Experto tematico la *Documentacion”

correspondiente para el regisiro de materiales ante el
Instituto Nacional del Derecho de Autor.

NOTA: La documantacidn requerida incluye los dalos generales
del Experio temalico, dos orginales de Cara de cesidn de
derechos en onginal y firmada por &l Experto tamatos, copa de
gu credencial del INE o identificacidn oficial, copia de su larnetdn
de pago v comprobante de domicilio.

Elabora los insumos para la implementacién de la
intervencion educativa a distancia y entrega mediante
dispositive de almacenamiento de datos o "Correo
electronice” al Area de Gestién del Conocimiento.

Integra los entregables finales de los “Guiones
narrativos” y entrega en formato electronico al Area de
Gestion del Conocimiento y Disefio instruccional.

Recibe de Desarrollo de contenidos los “Guiones
narrativos”, los revisa y lleva a cabo el desarrollo de
“*Guiones instruccionales o técnicos”.

Si hay dudas sobre el contenido tematico

. Envia mediante “Correo electrénico” solicitud de

aclaracion sobre el contenido a Desamolle de
contenidos.

Recibe las dudas sobre el contenido tematico, las
revisa y en su caso, aplica los ajustes necesanos en
los “Guiones instruccionales o técnicos” con base en
las observaciones recibidas.

. Entrega mediante dispositivo de almacenamiento de

datos o "Correo electrdnico”, las aclaraciones sobre el
contenido tematico en los "Guiones instruccionales o
técnicos” a Disefo instruccional.

bnminﬂa en la actividad 43,

MOVIMIENTO VALIDADD ¥ REGISTRATZC
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SECLMIEIATY Y SEM IEREITIARS SO0CIAL

Responsable Descripcién de actividades

No hay dudas sobre el contenido tematico

Disefio instruccional 43. Supervisa la elaboracién del disefio instruccional de
los contenides de la intervencion educativa a distancia
por parte de la Célula de desarrollo.

44. Valida los "Guiones instruccionales o técnicos”, los
envia a Calidad y estic mediante dispositivo de
almacenamiento de datos o “Correo electrénico” para
que aplique la correccion de estilo y control de calidad
Yy 5& los devuelva por la misma via.

45. Recibe de Calidad vy estio los “Guiones
instruccionales o técnicos® con aplicacion  de
comeccion de estilo y control de calidad, los valida y
envia mediante, dispositivo de almacenamiento de
datos o “Correo electrénico”, a Disefio multimedia.

46. Integra los entregables finales de los “"Guiones
instruccionales o técnicos” y entrega, mediante
dispositive de almacenamiento de datos o "Correo
electronico”, al Area de Gestidn del Conocimiento.

Disefo multimedia 47. Recibe los "Guiones instruccionales o técnicos®
terminados y asigna la produccidn multimedia a la
Célula de desarrollo.

48. Supervisa la produccién del “"Material multimedia® de
la intervencitn educativa a distancia por la Célula de
desarrolio.

49. Recibe de la Célula de desarrollo el “Material
multimedia® producido de la intervencion educativa a
distancia.

50, Valida el “Material multimedia” producido de Ia
intervencion educativa a distancia y lo envia,
mediante dispositive de almacenamiento de datos o
“Correo electronico”, a Desarrollo de contenidos.

L iRsAlralio de contenidas. -, - | 61. Recibe el “Material multimedia® producido y revisa su

I
L ar T AT funcionamiento, asi como los elementos técnicos v
MPL IITIVIDAD ! q% .
T R TstEticus. ¥ en su caso, efectia observaciones.

4
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Responsable

Descripcidn de actividades

Desarrollo de contenidos 82,

Disefic Multimedia 53.

Desarrollo de contenidos 55.

Area de Gestion del 56,
Conocimiento

Lider normativo del proyecto 57.

Conocimiento

DORDINACILHM & AN
Y COMPETITIVICA

58.

Area de Gestion del 59.

Si hay observaciones

Envia por “Correo electronico”™ o mediante dispositivo
de almacenamiento de datos observaciones en
archivo de PowerPoint con capturas de pantallas
(matriz de cambios) a Disefio multimedia.

Recibe las observaciones y las asigna a la Célula de
desarrollo para su aplicacion.

Recibe de la Célula de desamrollo el “Material
multimedia® corregido, lo revisa y envia a Desarrolio
de contenidos.

Continda en la actividad 55.
Mo hay observaciones

Valida el "Material multimedia” producido y notifica
mediante “Correo electronico” a Disefio multimedia y
al Area de Gestidn del Conocimiento.

Recibe el “Material multimedia®, notifica por “Cormreo
electronica” al Lider normativo del proyecto el término
de la produccion de la intervencidn educativa a
distancia para la validacién y gestiona su acceso a la
“Plataforma educativa” institucional.

Recibe “Correo electrénico” con la notificacion y revisa
el “Material multimedia”.

5i hay observaciones

Envia, en formato electronico, las *Observaciones”
con capluras de pantalla (matriz de cambios) y
acolaciones generadas en su revision al Area de
Gestidn del Conocimiento.

Recibe, revisa las "Observaciones” con capturas de
pantalla (matriz de cambios) y envia mediante “Correo
electronico” o dispositive de almacenamiento de datos
a Disefio multimedia para realizar los ajustes.

MOVIMIENTO VALIDWDOD ¥ REGISTRADD

'ACTUALIZACION 0 9 ENE 2025
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Responsable

Descripcion de actividades

Disefio multimedia

60. Recibe las "Observaciones” y las asigna a la Célula de

desarrollo para su atencion.

ACTUALIZACION 0 ? ENE 2055

61. Recibe de la Célula de desamolle el “Material
multimedia® corregido, lo revisa y envia al Area de
Geslion del Conocimiento.

Area de Gestion del 62. Notifica por "Correo electronico” al Lider normativo del

Conocimiento proyecto el término de los ajustes al "Matenal
multimedia”.

Lider normativa del proyecto 63. Revisa el “Material multimedia® y valida.

Continda en la actividad 65,
No hay observaciones
64. Notifica por “Correo electronico” al Area de Gestion
del Conocimianto la wvalidacidn de los "Malberiales
multimedia”.

Area de Gestion del 65. Nofifica la validacion a Disefo multimedia para el

Conocimiento envio del “Material multimedia” al Area de Medios y
Tecnologias en Educacion.

Disefio multimedia 66. Envia mediante "Correo elecironico” o disposilivo de
almacenamiento de dalos, al "Maberial mullimedia®
producido al AMTE y e solicita verifique su
funcionamiento en la “Plataforma educativa”
institucional designada.

AMTE 67. Verifica el funcionamianto del "Material multimedia® de
la intervencion educativa a distancia producido en la
‘Plataforma educativa® designada, revisando los
siguientes elementos;

» MNavegacion en sus diferentes apartados,
= Funcionamiento en diferentes navegadores.
» Reporte de variables.
* Elementos estéticos y técnices.
= Legibilidad del contenido de manera

(S . —.general.

CPORLDINACION NIZACIPN |
Y COMPETITIVIDAD En case necesario, registra observaciones.
MOVIMIENTO VALIDADOD Y REGISTRAL ) F-hnha 20 de 49 Clave: 2520-003-013
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Responsable

Descripcion de actividades

Disefo multimedia

Disefio multimedia

Area de Gestion del
Conocimiento

COORDIMACICN D MIZAT
¥ COMPETITIVIDAD

68.

69,

T0.

.

T2,

73.

74.

75.

No hay observaciones

Continda en la actividad 70.
Si hay observaciones

Envia, mediante “Correo electronico” o dispositivo de
almacenamiento de datos, las observaciones con
capturas de pantalla (Matriz de cambios) y
acotaciones generadas en su revision a Disefio
multimedia para su cormeccion.

Recibe las observaciones y las asigna a la Célula de
desarrollo para su aplicacion.

Recibe de la Célula de desarrollo el “Material
multimedia” corregido, lo valida y envia, mediante
dispositivo de almacenamiento de datos o "Correo
electronico”, al AMTE.

Recibe, valida y nofifica a Disefic multimedia la
validacion del “Material multimedia® de la intervencion
educaliva distancia.

Notifica, mediante “Correo electrénico”, al Area de
Gestion del Conocimiento y Desarrolle de contenidos
gue se ha completado la produccion y validacion del
“Material multimedia® de la intervencion educativa a
distancia.

Integra los entregables finales del “Material
multimedia” y entrega, mediante™ Correo electronico”
o dispositivo de almacenamiento de datos, al Area de
Gestion del Conocimiento.

Recibe, clasifica y coloca bajo resguardo los
entregables finales del "Material multimedia® de la
intervencion educativa a distancia.

_Il'wluiifma al Area de Educacion a Distancia en Salud el

término y validacion del *Material multimadia™ y entrega
los insumos para la implementacion,
|

MOVIMIENTO VALIDADOD ¥ REGISTRADD rﬁﬂhﬂ 21 de 43
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Area

Responsable

Descripcion de actividades

de Educacion a Distancia

en Salud

CAORDINACION L & W ZACH

Y COMPETITIVILAD

Etapa IV
Implementacion de cursos a distancia y materiales
educativos apoyados en TIC

76. Elabora el *Calendario de implementacién” de cursos
a distancia y materiales educativos apoyados en TIC,
tomando en cuenta:

« Las lineas prioritarias institucionales y de la
Direccion de Prestaciones Médicas.

* Los cursos de educacion a distancia y materiales
educativos apoyados en TIC existentes y los nuevos
desarrollos,

* El andlisis de resultados del afio previo,

» Las solicitudes recibidas de las coordinaciones
normativas, O0DAD Estatal/Regional y UMAE,

77. Determina para el “Calendario de implementacién™ de
cursos a distancia y materiales educativos apoyados
an TIC:

* Los cursos que se llevaran a cabo durante el afio y
el cupo para cada uno.

= El nimero aproximado de la poblacién blanco por
actualizar, capacitar o formar.

= El nimero de veces que se tendra que realizar cada
curso para llevar a cabo la actualizacién,
capacitacion o formacion de la poblacién blanco
estimada.

= Las fechas de implementacién de cursos a distancia
y materiales educativos apoyados en TIC.

78. Elabora la "Programacién anual de implementaciones”
y la envia por medio de “Correo electrénica” para la
aprobacion de la persona Titular de la Divisidn de
Educacion Permanente en Salud a partir del
calendario de implementacion de cursos a distancia y
materiales educativos apoyados en TIC, con Ia

~ Informacion detallada de cada curso: tipo de curso,
modalidad, horas lectivas, duracidn, fechas de
nscrpcion, de inicio y término.

MOVIMIENTO

VALIDADO ¥ REGISTRAD
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Responsable Descripcién de actividades

Area de Educacién a Distancia | 79. Envia mediante “Correo electrénica” al AMTE la
en Salud “Programacion anual de implementaciones” aprobada
por la persona Titular de la Division de Educacion
Permanente en Salud, para que elabore carteles,
banners informativos y demas material necesario para
la difusion de los mismaos, asi como la configuracién
de las inscripciones en los aplicativos con base a los
requerimientos indicados.

En caso de que se incorporen implementaciones
adicionales de cursos existentes yfo de nuevo
desarrolle a la “Programacion anual de
implementaciones” las envia mediante correo
electronico al AMTE para la realizacion de los
materiales de difusidn y programacion en la
plataforma educativa.

MOTA: En relacion con los cursos de nuevo desarmallo &l Area de
Educacion a Distancia en Salud envia al AMTE los insumos
nelasancs para la realizacion de kbos materiakes de difusion y
programacion de éstos,

80. Establece los requerimientos de plana docente de
acuerdc con el tpo de curso: tutorizado o©
semitutorizado.

81. Realiza la propuesta de Tutores que puedan ser
becados © comisionados para el proceso de
educacion a distancia del siguiente afio, con las

siguientes caracteristicas:

-

= Personal de base

= Tener formacion en educacion a distancia

» Estar informado de las actividades que realizara
como Tutor o para desarrollar contenidos

= No estar considerado para ocupar plaza de
confianza.

* En el caso del personal propuesto a beca debera
tener el consentimiento de la persona Titular o
Encargada de la Direccion de su Unidad de

— adscripcibn para que pueda ser becado e

CLORDINALIC =NIZACHEN informara CPEI| o DEIS de la decision. u_{},,
¥ COMPETITIVILWD :
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Responsable Descripcion de actividades

Area de Educacitn a Distancia | B2, Integra la plana docente mediante invitacion directa a
en Salud Tutores. En caso de negaliva justificada por los OOAD
Estatal/Regional y UMAE, valora las “"Propueslas de
tutores™ enviadas por los ODAD Estatal/Regional y
UMAE.

AMTE 83. Elabora carteles y banners informatives, de acuerdo
con las especificaciones y tematica de los cursos y
materiales educativos apoyados en TIC por
implementarse, los coloca en el porial de la DEPS y
en la “Plataforma educativa® institucional e informa
mediante "Correo electronico”™ en caso de cursos o
materiales educativos de nueva creacidn al Area de
Educacién a Distancia en Salud.

B4. Coloca los carteles y banners informativos de cursos
y materiales educativos apoyados en TIC en el portal
de la Coordinacion de Educacién en Salud y en su
caso, Saber IMSS y en caso de cursos o materiales
educativos de nueva creacion, le notifica por "Correo
electronico” al Area de Educacién a Distancia en
Salud.

85. Procede conforme al tipo de curso a distancia o
malterial educativo apoyado en TIC, con lipo de
ingcripcién nominativo o abiero,

Mominativo

Confinda en actividad 94,
Abierto

86. Realiza la configuracion de inscripciones al curso a
distancia o material educative apoyade en TIC
("Correo  electrénice)” y lo informa al Area de
Educacion a Distancia en Salud.

Area de Educacion a Distancia | 87. Recibe mediante “Correo electrénico” para el caso de |

en Salud | las peticiones exiraordinarias de implementacion de é
COORDINACION D R L NIZACIOY  cursos o materiales educativos apoyados por TIC, por
Y COMFPETITIVIDAD parte del AMTE la confirmacidn de las inscripciones.
MOVIMIENTO  VALIDADD Y REGISTRADD Pagina 24 de 48 Tiave: 2520-003-013 -'é")
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AMTE
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en Salud
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Responsable Descripcidn de actividades
Area de Educacién a Distancia | 88. Convoca mediante “Correo electrénico” al o los
en Salud docentes que tendran el rol de Coordinadores de

CUrso,

89. Envia mediante “Correo electrénico”™ al AMTE quince
dias habiles antes de la fecha de inicio del curso o
material educative apoyado en TIC, los insumos
complementarios como  informacion  general,
metodologia de trabajo, criterios de aprobacion y de
permanancia, y solicita se realice la siguiente accion:

s Sa gestione el acceso al curso o material educativo
apoyado en TIC al docente con el rol de
Coordinador{es) de curso, cuando menos diez dias
habiles antes de la fecha de inicio.

890. Configura la ‘“Plataforma educativa® para |la
implementacion de acuerdo con las caracteristicas del
curso e integra al curso a distancia o material
educativo apoyade en TIC los  insumos
complementarios a la plataforma educativa.

91. Gestiona el acceso al curso a distancia o material
educativo apoyado en TIC al docente con el rol de
Coordinador de curso,

92, Envia mediante "Comeo electronico”™ al Docente, su
carta de bienvenida con sus claves de acceso al curso
o material educative apoyado en TIC y con el rol de
Coordinacion de curso.

93. Ratifica al Coordinador(es) de curso que esta
habilitado su acceso en la plataforma educativa al
curso o material educativo apoyado en TIC y le solicita
realice la revision de apartados, contenidos vy
navegacion de todos los recursos,

Continda en la actividad 113.
Nominativo
yolicita al AMTE, mediante “Correo electrénico” que

abilite un sitio en la plataforma educativa elegida
ara el curso a distancia o material educativo apoyado

MOVIMIENTO  VALID/ADO ¥ PEGISTRAD

| acTuaLizacion 0 9 ENE 2025

b Pagina 25 de 48 Clave: 2520-003-013

n TIC de tiEr:: de inscripcion nominativo mediante el 5 (‘r(l[j

4



R AR Y S0 [TRE D W A

[ ™
‘i;’ INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

AMTE

CPEI, DEIS y JOES

JEIS, CCEIS, JOES

chorRDINAG o 1

Y COMPETITIVIDAD

ZACTE

95,

a7.

98.

listado nominal en formato Excel, previamente
conformado y remitido via correo electrdnico por parte
de las auloridades normativas o educativas (CPEI,
DEIS y JDES) o a través de la inscripcion de los
candidatos en el Registro Nominal de SIED peor parte
de las autoridades educativas (CPEI, DEIS y JDES)
sagln corresponda.

Configura el sitio en la "Plataforma educativa® para el
curso a distancia o material educativo apoyado en TIC
y solicita mediante “Correo electronico” para el caso de
cursos © materales educativos de nueva creacidn, al
Area de Educacién a Distancia en Salud los insumos
complementarios, como: informacion general del
curso, metodologia de trabajo. criterios de aprobacién
y de permanencia, etc.

- Envia por "Correo electrénico” a los CPEI, DEIS y

JDES la convocatoria del curso o material educativo
apoyado en TIC y solicita que lleven a cabo la
inscripcidn por medio del Registro Nominal de SIED,
en el que se especifican las categorias del personal a
quien va dirigido y el cupo ofertado, a fin de que se
inferme al personal interesade y que posteriormente
los CPEI, DEIS o JDES realicen el registro.

MOTA: En e caso de curso a distancia de tipo de inscripcidn
nominal mediante el listado nominal en formato Excel, ¢ AMTE
realiza el regisiro del persanal

Recibe la oferta del curse o material educativo
apoyado en TIC y solicta a JEIS y CCEIS en
Unidades Meédicas de Primer v Segundo Nivel de
Atencion respectivamente segun corresponda, realice
la difusion entre el personal interesado que cubra los
requisitos de ingreso y elabore el “Listado nominal” de
las v los candidatos.

Realiza la difusion del curse o material educative
apoyado en TIC, explica las caracteristicas de este al
personal interesado y elabora el “Listado nominal® de
las y los candidatos de su Unidad Médica.

MOVIMIENTD VALIDADC

T REGISTRADOD
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Responsable

Descripcién de actividades

JEIS, CCEIS, JDES

CPEI, DEIS y JDES

AMTE

CPEI, DEIS ¢ JDES

COORDINACIO! ' F "-'?*-:I.tl-ﬁ.ﬂf
Y COMIETI T IDAD

99. Envia a CPEI|, DEIS o JDES segun corresponda, el

“Listado nominal® de las y los candidatos de su unidad
para el curso o material educative apoyado en TIC.

100. Recibe “Listado nominal” de las y los candidatos para
realizar el curso o material educativo apoyado en
TIC, lo ajusta de acuerdo con el cupo que se le oferid
y procede al envio por medio de "Comeo electronico”
al Area de Educacion a Distancia en Salud o realiza
la inscripcion por medio del Registro Nominal de
SIED de aguellos que asi correspondan.

No existen problemas con el registro en el SIED

Continda en la actividad 106,
Existen problemas con el registro en el SIED

101. Realiza la inscripcion a traveés de Registro Nominal
de SIED y notifica al AMTE via "Correo electronico”
o llamada telefénica para que se le de la cnentacion
necesaria y culmine el proceso de registro, siempre
gue la candidata o el candidato o las y los candidatos
correspondan a las categorias a las que esta
ofertado el curso y que no rebase el cupo disponible
para el OOAD Estatal/Regional o UMAE.

102. Recibe las incidencias de registro reportadas por los
CPEI o DEIS de las ¥ los candidatos para realizar el
curso o material educativo apoyado en TIC, realiza
revision y solventa lo correspondiente.

103. Determina si se deben emitir observaciones.
Si hay observaciones

104. Redacla observaciones pertinentes y las envia
mediante "Correo electrénico” al CPEI, DEIS o JDES
segun corresponda, para que se solventen,

105. Recibe "Correc  electronico”, solventa las
" |observaciones realizadas sobre las y los candidatos
de su Unidad Meédica y realiza el registro de
|candidatu-s dentro del Registro Nominal de SIED.

£
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Educacién a Distancia
en Salud

AMTE

Area de Educacion a Distancia
en Salud

AMTE

Y COMPETITIVILAD

CHORDINACION NIZACIEN

106.

107.

108.

109,

110.

111.
| apoyado en TIC al personal docente con el rol de

NOTA: De ser necesana, solicita a JEIS y CCEIS en Unidadas
Medicas de Primer y Segundo Nivel de  Abencidn
respectivamente o a JOES an las UMAE, segin cormesponda,
soheentar las observaciones, en suU caso, medianie consulta con
s interesados,

Continga en actividad 115.
No hay observaciones

Envia al AMTE quince dias habiles antes de la fecha
de inicio del curso o material educativo apoyado en
TIC, los insumos complementarios y solicita se
integren al mismo.

Integra al curso a distancia o material educativo
apoyado en TIC los insumos complementarios,
notifica al personal inscrito la fecha de inicio y de
acceso a la plataforma educativa y envia al Area de
Educacion a Distancia en Salud el “Listado nominal
final” mediante “Correo electrdnica” diez dias antes
del inicio del curso.

Convoca mediante “Correo electrdnico™ a la plana
docente (Tutores, Coordinacion de tutores y
Coordinacién de curso) suficiente para la
implementacién del curso a distancia y les informa
caracteristicas del curso.

Elabora “Listado de plana docente” confirmada para
el eurso, mediante el Sistema Integral de Educacion
a Distancia (SIED).

Envia al AMTE siete dias habiles antes de la fecha
de inicio del curso o material educativo apoyado en
TIC, mediante *Corres electrénico”™ los datos del
personal docente con el rol de Coordinacién de
curso y solicita se le habilte el acceso en la
plataforma educativa cuando menos cinco dias
antes de |la fecha de inicio.

Habilta el acceso al curso o material educativo

Coordinacién de curso y se lo nofifica mediante
“Correo electranico”.

| ACTUALIZACION 1] Q_EEE 2025
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Responsable

Descripcién de actividades

Area de Educacion a Distancia
en Salud

Docente

Area de Educacion a Distancia
en Salud

AMTE

AGC

AMTE

Area de Educacién a Distancia
en Salud

¥ COMFETITIVIOAD

DORDIMACI. N SNIZACIY

112. Solicita al Docente realice la revisién de apartados,
contenidos y navegacion de todos los recursos.

113. Accede al curso en la "Flataforma educativa® vy revisa
contenidos, materales multimedia, tareas vy
evaluaciones.

Si hay obsarvaciones

114. Envia mediante “Correo electronico” al Area de
Educacion a Distancia en Salud las aobservaciones
identificadas.

115. Remite mediante “Correo  electrdnico”™ las
observaciones que comespondan a su ambito de
responsabilidad al AMTE y al AGC.

116. Recibe las observaciones y hace los ajustes
pertinentes en tareas y evaluaciones, en caso de
corresponder a una observacion tecnoldgica.

117. Informa mediante “Correo electronico™ que fueron
aplicadas las correcciones solicitadas, al Area de
Educacion a Distancia en Salud.

118. Recibe las observaciones, hace los ajustes
pertinentes en los conlenidos, materiales
multimedia, tareas y evaluaciones y notifica al Area
de Educacién a Distancia en Salud que fueron
aplicadas las corecciones solicitadas y los
materiales fueron entregados al AMTE.

119. Realiza la revision correspondiente y posteriormente
notifica mediante “Comreo electronico” al AGC y al
Area de Educacién a Distancia en Salud que se da
por valido el testeo en caso de no haber incidencias.

120. Recibe “Correo electronico” con los ajusles por parte
del AMTE, informa al Docente de los cambios
aplicados vy le solicita que lleve a cabo el seguimianto

— de las actividades de aprendizaje de acuerdo con el

1 "Procedimiento para seguir el cumplimiento de las

actividades de aprendizaje de los cursos a
istancia”, clave 2520-003-014.

d
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Responsable

Descripcion de actividades

Docente

AMTE

Y COMFETITIV LGAD

COORDINAGION Ut e - SNIZAGIPH

Continta en la actividad 121.

No hay observaciones

121. Lleva a cabo el seguimiento de las actividades de

122,

123.

aprendizaje conforme al "Procedimiento para seguir
el cumplimiento de las actividades de aprendizaje de
los cursos a distancia®, clave 2520-003-014.

Continia en actividad 122.

Etapa V
Evaluacidn en cursos a distancia

Integra al curso a distancia o material educativo
apoyado en TIC los instrumentos para evaluar al
disefio, desarrollo e implementacion dentro de la
‘Plataforma educativa® de acuerdo con el tipo de
curso que coresponda, ademas programa la
plataforma educativa para que el alumnado realice
dichos instrumentos de evaluacion como requisito
para la obtencion de su constancia de acreditacion,

Envia de manera frimestral a la Division de
Educacion Permanente en Salud, al Area de Gestion
del Conocimiento y Area de Educacién a Distancia
en Salud, mediante “Correo electrénico”, los reportes
de los cursos tulorizados y semitutorizados con la
informacion de los resultados.

Fin del procedimiento

MOVIMIENTO VALIDADG Y REGISTRAT
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